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MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE
INGRESO ADMINISTRATIVO DE BIENES EN EL
SISTEMA DE BIENES Y EXISTENCIAS

1. ANTECEDENTES

Con la finalidad de que las Entidades que utilizan el Sistema de Bienes y Existencias,
eSByE, — Modulo de Bienes puedan realizar el ingreso administrativo de bienes, se pone
a disposicién el presente manual que servirA de guia para el correcto uso de la
herramienta informatica.

2. BASE LEGAL

La Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental, ha elaborado el presente manual,
en uso de las atribuciones constantes en el articulo 74 numeral 6 y en concordancia
con los articulos 152 y 158 del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas,
que sefalan respectivamente:

“Art. 74.- Deberes y atribuciones del ente rector del SINFIP.- El ente rector del SINFIP,
como ente estratégico para el pais y su desarrollo, tiene las siguientes atribuciones y
deberes, que seran cumplidos por el Ministro(a) a cargo de las finanzas publicas:

6. Dictar las normas, manuales, instructivos, directrices, clasificadores, catalogos,
glosarios y otros instrumentos de cumplimiento obligatorio por parte de las
entidades del sector publico para el disefio, implantaciéon y funcionamiento del
SINFIP y sus componentes;”

“Art. 152.- Obligaciones de los servidores de las entidades.- Las méaximas autoridades
de cada entidad u organismo publico, seran los responsables de velar por el debido
funcionamiento del componente de contabilidad gubernamental y los servidores de las
unidades financieras, de observar la normativa contable... ”.

“Articulo 158.- Normativa aplicable.- El ente rector de las finanzas publicas tiene la
facultad privativa de expedir, actualizar y difundir los principios, normas técnicas,
manuales, procedimientos, instructivos y mas disposiciones contables, que seran de
cumplimiento obligatorio por parte de las entidades y organismos del Sector Publico no
Financiero”.
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3. AMBITO DE APLICACION

El instructivo esta dirigido a todas las Entidades que operan el Sistema de Bienes y
Existencias, eSBYE, — Modulo de Bienes.

4. PROCEDIMIENTO

4.1 Registro Bienes eSIGEF

En la medida en que se tengan saldos en el eSIGEF que sean distintos a los del eSByE y dado
que estos saldos provengan de transacciones realizadas Unicamente en el eSIGEF, existe la
necesidad de proceder a cuadrar dichos saldos tomando en cuenta que es obligatorio llevar a
cabo su conciliacién e igualacién segun la base legal vigente: Cdédigo de Planificacion y
Finanzas Publicas, Reglamento General del Cddigo ibidem, Ley de la Contraloria General del
Estado y Reglamento General para la Administracién, utilizacién, manejo y control de los
bienes e inventarios del sector publico.

En tal virtud, se ha previsto que se pueda utilizar, de forma autbnoma en cada entidad, la
opcién de ingreso de informacion administrativa de propiedad, planta y equipo (bienes de larga
duracién y control administrativo) en el eSBYE, a través de la opcién denominada “Registro
Bienes eSIGEF” utilizando la siguiente ruta de acceso:

Bienes 2 Ingreso de Bienes - Registro Acta Entrega/Recepcidn

SISTEMA DE BIENES Y EXISTENCIAS

Catalogos [:5i==8 Existencias

Inverlir, innovar, transformarse

Ingreso de Bienes
Ajustes Registro Acta Entrega/Recepcion

Deprediacion Registro de Ingreso de Bienes

Toma Fisica

Reportes

Debe ingresarse en la ruta citada y seleccionar su entidad, a continuacion, se presenta la

siguiente pantalla:

Av, Ary
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BYE - Bienes
Ingreso de Bienes - Registre Acta Entrega’Recepeion - Registro Acta Entrega/Recepsion
Cjercitio
Actual s
ow.  consmoseuusammorccon BB POOOOCOOOOOORO
institucion 0010 - - PROVINCIAL DEL CONSEJO DE LA
0000 JUDICATURA - IMBABURA
Fecha Fecha e
robacién | Legalizacidon

Lillros:

Como se puede observar, en el lado superior derecho de la pantalla, se encuentra la barra de

herramientas con los siguientes botones:

@

e Detalle de Bienes @

e Detalle Ajuste @

e Modificar @

e Marcar con Error @
e Preaprobar @

¢ Ingreso de Informacion Financiera Tributaria @

Fe
e Contabilizar @

e Revertir Registro Contable %

Crear

e Consultar Registro Contable %

. Aprobar@
e Regularizacion IVA®

e Anexos @

e Legalizar Acta

Plataforma Gubernarn
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e Consultar Registro

. L @
e Consultar todos los Registros 0

Botones que ya han sido completamente explicados en el “Manual de usuarios para el registro
de ingreso de bienes por acta de entrega -recepcion en el Sistema de Bienes y Existencias”
que se encuentra publicado en la pagina web del Ministerio de Economia y Finanzas.

Para utilizar la opcion referida debe presionarse el botén “Crear” @ , el mismo que lleva a la
siguiente pantalla:

Acta de Entrega Recepcion - Crear
Fjureicin: [ 2
Instituckon Reeoptora: | SCTOE |SENSEID DE LA SJUDICATUR
Ferma Flahomnn: | ZUREETRE [/ men vy} NOmcrn e Acta: [
Dodega: | Cliia unig Dpuiins — v
re—— |»  Emaunaopewa - v Comtii: |+ =waunacpoén - vl
oOrigen del tnqroso: [ e Elifa unia Jpuin —>» v Tipo Reqistra Blen: [[ o= Etiiz urta Open —» v|
LT Mormbsrs ibel Bescliciarin:
N ol Comnprami: Coxlilin o ifun Prewmmisbario:
11po de Bocummadt de 0 :
Roqrisa: J Clase de Documento de Respaldo:
Mo, de Lomprobante: 1ipo de Lomprobante; a— ElE U2 Opasin —--» |
Moy Lempre: Hunte IVA: Deducuon: s Lumnlo:
a0
v
Uase de Registro: fia. Lur: i Wonto 1VA:
Uesapoda:

De igual manera los campos mostrados han sido convenientemente explicados en el manual
sefialado, por lo que la diferencia estriba en que el campo “Origen del Ingreso” muestra una
opcién adicional a las ya conocidas:

| origen del Ingreso: | <-— Elija una Opcién —>
COMODATO O PRESTAMO USO
i COMPRA - CONTRATO DE SERVICIO

de Compromiso: COMF')RA

: : DACION DE PAGOS
» de Documento de 00 DONACION &

Respaldo: - | DONACION DE BIENES DE CONTROLADMINISTRATIVO
|: EXPROPIACION

MATRIZ DE CARGA INICIAL

MATRIZ
oo T L BIENES EN CUSTODIA CARGA INICIAL
FLUJOS CARGA INICIAL
0.00| REGISTRO BIENES eSIGEF
REGULACION ADMINISTRATIVA PARA BIENES ADQUIRIDOS
lase de Registro: REPOSICION
REPOSICION BCA |
TRASPASO TIEMPO FIJO
i TRASPASO BCA
Descripci6n: TRASPASO

ci

. de Comprobante:

ernamental Financiera. Pisos 10y 11
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Esto es, REGISTRO BIENES eSIGEF como se resalta con el recuadro rojo.

A continuacion, se ingresaran los campos y al hacer click fuera del campo “Monto Compra:”

aparecera el mensaje:

Mensaje de pagina web X

Para el tipo de Origen del Bien: Registro bienes eSIGEF, debera hacer
! constar el valor total de los bienes adquiridos incluyendo el valor
correspondiente a [VA para la respectiva conciliacién de saldos

El mensaje indica la necesidad de hacer constar el valor incluyendo el IVA. En dicho recuadro

se debera presionar el botén y a continuacion se deberan hacer constar las
Aceptar

observaciones del caso.

En seguida se presionard nuevamente el boton “Crear” y se debera presionar “Aceptar” en el

mensaje:

Operaci6n Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego aparecerd la pantalla anterior con el registro creado en estado REGISTRADO :

BYE - Bicnes

wyrsey e Dwnss - Rogie 3o Auds O boge Recapuivn - Megish Sl TubegaTsogcon
ey
e B, R 5 3 PPOROOIPOBCHOBRO
mmm

23e50.C FESIZTRE BE BXES CHED,

F__—__-m-_-
Se debe tomar en cuenta principalmente el nUmero de Acta y el valor ingresado.
De acuerdo a la sucesién de botones en la barra de herramientas, corresponde el uso del

botén “Detalle de Bienes” @ mostrandose la siguiente pantalla al presionar sobre el mismo:

BYE - Blanas
IO BT Huge a0 A B R eani HIpsan At B Ui stenole Uelalz ke

R 18 AL, 300N OSTGIA O 1 SROBOO

iAo

Tt
vt TS

Vndnr Dever it Unlar Unetario can Devrissatn Vadne Batal e Dacristo

satnl wsn wan vam wan e w.on

1

hkrue

Aparece una nueva barra de herramientas, también explicada en el manual referido. Se

presionara sobre el nuevo botén “Crear” @ y se pasara a la siguiente pantalla:

Plataforma Gubernamental Financiera. Piso
Av, Amazonas entrée Pereira y Unidn Nacional ¢
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Detalle de Acta de Entrega Recepcién - Crear

|<»--— Elija una Opcién -—> vl

]
Bien: —ﬁ

Tipo de Bien

Descripcion del I
Bien:

Valor Unitario con Valor Total con

Cantidad: Valor Unitario: Valor Total: Valor Desc Deas atoy

@c

ARTISTICOS-ARQUCOLIGIA
ARTISTICOS-LSCULTURAS
ARTISTICOS-MINACOTECA
210LCCICOS-BOSQUES
HIIN LGOS SFMOVIENTES
INFRACSTRUCTURA
INMUEBLES

UBRQSY COLECC ONES

En la misma se escogera el Tipo de Bien:

Luego se debera filtrar para encontrar el Bien ( a través del boton Q): ‘ o] coce
aplicando un criterio de busqueda (entre los %%) y presionando ; a continuacion se

escogera uno de los bienes presentados y presionara el botén .

Después se ingresard la Descripcion del Bien, por ejemplo:

Descripcién del |Repisa para el almacén
Bien:

Cantidad: Valor Unitario: Valor Total:

1| 0.00 101] x |

Ademas se llenaran los campos de Cantidad y Valor Total acorde al valor ingresado en la

cabecera del registro como se aprecia en la figura anterior.

Se volverda a presionar el botén “Crear” y luego el boton “Aceptar” que aparece a continuacion.

Inmediatamente aparece la pantalla anterior:

taforma Gubernamental Financiera. Pi
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BYE - Bicnos
731260 €8 AR - RAGISTE 2183 MTAJARACAN SN - RARTD 283 MrirgRiRArAp e - Calala Aas

e
s VORI 4 1K TIELS, |50C BN HROVINGIAE 134 € EISEN 1A OOQ0BOO

Fameite) | icoce JUDICATUNA  TMEABURA

MadeAds 1 It P
| el | xd.oien [ 7ine oten | Hombra Dien Cantidsd | vabor unttario | valor Total Wlor Descusnte  Valor UnRarto con Descuesto  Valor Total com Descueato  Secusacial Detalls

P SAULIC A 20 LY " 10 zaw W e v s v 3
e —— o e e e e T
.

. , . Q . . .
En la que se seleccionara el registro === €n la extrema izquierda del mismo para proceder al

uso del botén “Aplicar Descuento” ®; en seguida se presionara el boton “Aceptar” y se
regresara a la misma pantalla que no denotara ningn cambio.

Luego se seleccionara el registro y se presionara el botén “Detalle Partidas” @ gue muestra
la pantalla:

BYE - Blanaa
rQreso o B onct HeQoao Acta snitrnHocepodn Hage e fotd brbeco/Hecepasn Dawlc Aas  Heqeire Losclie Haeas

ymm i
., CiC-0010- _ CONSDID DI L& JUTICATURA, CERCICION PROVINCIAL Dn CONGIID D LA o)
i R ZUDICATURS - IM230URA @ @ e o o
T mies  ZFCICCETCI0: REC ESICEF

i i A | 1 it | Prgrama_subgrorann_ueperte_cunda| gt | et | e | ormitn | e maye | et | ot v | vnos o | st | toneve

Flera

En la misma se presionaré un nuevo boton “Crear” y se accederé a “Detalle de Partidas del
Bien — Acta Entrega Recepcién Crear”:

Deslalle de Pardiclas el ien  Ada | nlrsga Recepeion Grear
1T s

T S T B (0 (G . Iitead ] Trw]  [ome]  [eednel W A rvvietal rayar e el Ml waste Lnacuve
000 104 ) ool | 1o ] [ ) 0.00

En la que se debera definir el detalle de cuenta contable a la que se cargaria esta transaccion,
sin embargo, esto es un tramite del sistema para completar el proceso pues la caracteristica de

Registro Bienes eSIGEF es que no produce un efecto contable sino solo administrativo.

Terminado este llenado y puesto el “Monto Gasto” se presionara el botén “Crear” y el siguiente

botdn “Aceptar”’ apareciendo el registro correspondiente:

esepuin Ryl Tk TR P T U e

TURN. BIZFAAIGH PROVINCTAL Bm SOKGTID e 1A e @ G o G
Propeute, Adividid | Dcsr . Grourelive . Fucals: | Onganianw . Dorrclalive Cusuly riivid 2 | Valer Tolal M. > ol dululie  Tnuctive

1 oamwnartens o 0 n " 3 2 3 B ¢ tn « ) o

Después se regresara al nivel anterior con el respectivo botén:o y huevamente, con el
mismo botdn, regresaremos a la pantalla principal Registro Acta Entrega/ Recepcién:

10
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BYE - Biene:
INNMREN dh Skaes - RapEIn 2013 FArsqaRaraydto - Rans¥n Acta FrdveaRaranonn

Cardés 000

neunl 2
&2
mtogia 010 0010 CONEEIC DELE JUDIZATURS, DIRECCION MOVINIIAL DE. CONSEIDDE LA @ @ g @ @ 9 @ G e GB @ e 6 @ @ @
UE g000 JLCICATURA TMEABURA

T Y T ey

wstazus @b aBar R 1N U B Ealie Fore (TR

Se debera seleccionar el registro y proceder a “Detalle de Comparecientes”a , pantalla en la

que se presionara un nuevo botén “Crear” y aparecerd la ventana Detalle del Compareciente -

Crear:
Dctalle del Comparcciente - Crear
Ejercicio:
Institucion:
Tipo da Comparacienta: | < Elija una Upcion -—> v NO Acta:

——— odem[ |

Apeliidos v Nombres:
Hinidad Adminictrativas

Carge:

.Y

Se llenaran todos los campos requeridos y se presionard el botén “Crear”, se repetira la tarea

para quien entrega y para quien recibe:

BYE - Bicnes
Ingrazn 13 et - FEgiatra A ~rRsaTIABYNA - Fagialia Artn ~mrmsa TIAB:CaAN - Taglains Natalls Cnmgararinia

e . , 0000

Inettends 220 001D ZONSEID DE L3 JUDICATURA, DIRECCION MOVINCIAL DL CONZEIO CE s
23 UDICETLRS  INBAZURA

InRYRY BURRKG WIS RIZTAN SHITREH SETIE senna

wnarsy LWL S 2K SANIEN AL e P

A continuacion se presionara el boton “Nivel Anterior” para regresar a la pantalla principal en

donde se utilizara el botén “PreAprobar” @ el que lleva a la pantalla en donde se confirmara la

accion con el mismo boton:

Acta de | nireqa Recepcion  PreAprobacion
S |
Tl Rucupbure [t
Pl Elabursoda: R, (i jrmm fxrrr) My dh Antaz
I ache Aprobaciéa: (4 mentyive)
Badepsn ALVACER
Provimrts: CHINCH v Canthin: v
Qrigen del Tnyrcan ECISTIC BIEKES €SICEF “ Tips Recgicre B ¥
Mo 1 Nomibru dul Eaiufocsaria: I
te. de Lonspromuc: Cartrficacién Prasspusstaria:
Tipw dy Bocunmnte w Kempadu: 0] 0TS TREGARTOC Clav du Lin canumtis du K palde:
i, e Lot 1 Tip du Conmprwbiante -
Ml Curmre: Moty VA Duducesin: Dy imunto
v
Cluze e Rugislews v Nu. Curs Muale VM
Descripcien:

Se confirmara que el Estado del registro ha pasado a PRE-APROBADO:

11
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PRE-APROBADO

Debido a que es un movimiento de ingreso administrativo, al intentar ingresar la informacion

Financiero — Tributaria por el botén: @ aparecera el mensaje:

Mensaje de Ayuda

Error al ingresar Informacén Fnanciera Tributaria. No se
puede realizar el ingresn de Tnformacan Financiera
Trihutaria del artz cianda el origen del ingreso es
& administrativa:TNCORP(ORA. Por faver continiie con la
Aprahacidn cel Acta.

I Cerrar I | Ver Dcetalle l v

debiéndose continuar con el ingresos de bienes pues

(o« P (7 L. L L .
el botén “Contabilizar @ también arrojard un mensaje similar al no ser necesario.

En seguida se procedera al proceso de aprobar los bienes a través de la ruta:
BIENES—> INGRESO DE BIENES 2 REGISTRO DE INGRESO DE BIENES tal y como se
ha definido en el manual referido de ingreso por acta entrega recepcion.

La pantalla se muestra asi:

BYE - Blonos
Iy U2 3ia ke - Reyssho d2 Ingresy 02 364 es - Reysho d2lgies J2 Bia ks
Giercice ;
= ©06900600
Tnstitug Q0-00in- CANSFID ORI & WDICATURA. BISFOCION PROVINGTAL D CONSEIOCF 1A e @ @ Q @ e e 2
S )] {UDIGHTURA - INGACURA
Cidige | Codige  Cddigo , Q Fecha | Maonte > Dodegn  Dodega St Tige | Mro.
sntertor  origen | V-Rien  Sedv Tngres flen | Cacin indodin s actel | VSR o sy Falo  HAB 0ON cOm
T ARRIN VIR .
b naw HHRAKIT e Wi TESSITIEL R .:,'::' R T QTR wnnsy oy EEETS gy 2 el
I S A H 8k IE °

Filtros:

Se utilizara el botén “Ingreso por Acta de Entrega Recepcion” @ y los siguientes botones en

@

Ingreso”® y “Habilitar” go “Aprobar Masivo” @ y “Habilitar Masivo”@ segun la

Estado

su orden: “Ingresar Caracteristicas del Bien” con todas sus funciones, “Aprobar

necesidad. Esta sucesion de pasos permitira visualizar el registro del bien en estado #9849 y

el visto en el casillero de verificacion de habilitado: |

Luego se volvera a la ruta BIENES - INGRESO DE BIENES - REGISTRO ACTA

ENTREGA/RECEPCION en la que se debera seleccionar el acta original con la que se trabajo

desde el inicio y se presionara el boton “Aprobar”® cambiando el estado del acta a

12
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APROBADO v . . e . .
y se observard el casillero de verificacion de Contabilizado con su respectivo

visto el que, como ya se ha explicado, es solo un paso adicional interno del sistema que no

envia ninguna contabilizacién al eSIGEF.

En el seguimiento de la barra de herramientas, el pendltimo boton a utilizar es el botén

“Anexos”® mediante el que se ingresaran los documentos legales soportantes de la inclusion
de el o los bienes:

ANEXOS DE ACTA
Liaraacio:
Inrtitucida Keceptors:
Buduye

Feha de [ngroavs Eludw

[Tmropa— [ oy r—

Ardive o solsin Exswinar...

Finalmente se procedera a legalizar el acta mediante el respectivo botén: @ el que permitira

llegar al estado LEGALIZADO

A través del proceso descrito, se habran igualado los bienes que se encuentran en el eSByE
con los saldos del eSIGEF sin alterar la contabilidad.

13
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