
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACION DE CUENTAS 

 
 
 

“Pensar en grande, empezar en pequeño, crecer rápido” 
 

 
 
 

Invertir… 
Innovar… 
Transformarse…



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

REPÚBLICA DEL ECUADOR 
 

MINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS 
 
 
 
 
 
 

PROYECTO DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA DEL SECTOR PÚBLICO 
BIRF 7110-EC 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACION DE CUENTAS DE BENEFICIARIOS  
 

RUP-DS-033 
 
 
 
 
 

  



 

 

 
 
 
 
 
 
INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACION DE CUENTAS DE BENEFICIARIOS  
 
RUP-DS-033 
 
 
No está permitida la reproducción total o parcial de esta obra ni su tratamiento o transmisión 
electrónica o mecánica, incluida fotocopia, grabado u otra forma de almacenamiento y 
recuperación de información, sin autorización escrita del Ministerio de Economía y Finanzas. 
 
 
DERECHOS RESERVADOS 
Copyright © 2007  primera edición  
 
SIGEF y logotipo SIGEF son marcas registradas 
 
Documento propiedad de: 
Proyecto de Administración Financiera del Sector Público (SIGEF). 
Ministerio de Economía y Finanzas. 
República del Ecuador. 
 
 
Edición:    Fabián Samaniego 
Cubierta:    Proyecto de Administración Financiera del Sector Público 
Composición y diagramación:  Proyecto de Administración Financiera del Sector Público 
Estructuración:   Proyecto de Administración Financiera del Sector Público 
 
Coordinación General:  Diego Rueda 
Componente:   SFOL 
Autor:    Fabián Samaniego G. 
Actualizaciones:                         Rocío Salazar. 
 
 
Fecha:    07/07/2011 
Impreso por:    Proyecto de Administración Financiera del Sector Público 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 

 

INDICE DE 
 
 
 

RESUMEN ............................................................................................................ 5 

CAPITULO 1. BENEFICIARIOS ....................................................................... 6 

1.1. Registro de un beneficiario ................................................................................ 6 
1.1.1. Búsqueda de un beneficiario......................................................................... 7 
1.1.2. Añadir un beneficiario .................................................................................. 8 

1.2. Aprobación de un beneficiario .......................................................................... 9 

1.3. Cambiar la categoría de un beneficiario ........................................................ 10 

1.4. Otras operaciones con beneficiarios ............................................................... 10 

CAPITULO 2. CUENTAS DE BENEFICIARIOS ............................................ 11 

2.1. Registro de una cuenta ..................................................................................... 11 

2.2. Aprobación de una cuenta de beneficiario ..................................................... 13 

2.3. Desactivar / Reactivar cuentas de beneficiarios............................................. 13 

2.4. Cuentas de beneficiarios extranjeros .............................................................. 14 

2.5. Otras operaciones con cuentas de beneficiarios ............................................ 15 

CAPITULO 3. REPORTE POR ORGANISMO Y CORRELATIVO ................ 16 

3.1        Reporte por organismo y correlativo ............................................................. 16 

3.2        Opción para incluir organismo y correlativo en transacciones contables .. 19 
 
 
 

CONTENIDO 



INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACION DE CUENTAS DE BENEFICIARIOS  

 5

 

 
RESUMEN

 
 

Este instructivo pretende mostrar la manera de utilizar las opciones implementadas en el 

eSIGEF para la administración de cuentas, que incluye las cuentas de beneficiarios finales de 

pagos y las cuentas administradas por la Tesorería de la Nación. 

 

El instructivo esta dividido en dos partes, La administración de cuentas de beneficiarios, que 

incluye la creación de beneficiarios y la creación de sus cuentas y la segunda parte se refiere a 

la administración de las cuentas que forman parte de la Cuenta Corriente Única (CCU) del 

Tesoro Nacional. Está segunda parte es de competencia exclusiva del Ministerio de Finanzas por 

intermedio de la Subsecretaría de Tesorería de la Nación. 

 

Dentro de cada opción, se explica el procedimiento para que el usuario pueda ingresar los datos 

requeridos, así como las acciones que se pueden realizar sobre esos datos y lo mensajes que se 

obtiene del sistema. 
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CAPITULO 1. BENEFICIARIOS

 
 
1.1. Registro de un beneficiario 
 
Los beneficiarios dentro del sistema son las personas naturales o jurídicas, que luego de haber 

entregado algún bien o servicio a una institución del Gobierno Central, deben recibir el pago 

correspondiente. Dentro de los beneficiarios se incluyen proveedores, contratistas, funcionarios 

públicos y terceros. 

 

Cualquier institución del Gobierno Central podrá solicitar el registro de un beneficiario, para esto 

se debe ingresar a la siguiente opción en el sistema. 

 

 

 

 

Al seleccionar esta opción se debe seleccionar la institución de acuerdo al perfil del usuario que 

este utilizando el sistema. La institución seleccionada se almacenará como la institución que 

solicitó el registro del beneficiario. 

 

 

 

 

Un beneficiario, una vez aprobado por la Tesorería de la Nación o por la institución, 
dependiendo de la categoría del beneficiario, puede ser utilizado por cualquier institución, 
no solamente por la institución solicitante 
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Una vez seleccionada la institución aparecerá el listado con los primeros 10 beneficiarios 

registrados en el sistema (aunque en el sistema existen muchos más). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por cada beneficiario, el sistema muestra los siguientes datos: RUC / Cédula, Nombre, Cuenta 

Activa, Dirección, Teléfonos, Restrictiva y Estado. 

 
1.1.1. Búsqueda de un beneficiario 
 

Previo a registrar un beneficiario, se puede buscar el mismo, para determinar que el 

beneficiario no esté registrado en el sistema, o después de haberlo registrado para poder 

aprobarlo; para buscar un beneficiario se debe presionar la opción Filtro ubicada en la parte 

inferior de la pantalla, como se indica en la figura anterior. 

 

Cuando se presiona el enlace, aparece en la misma pantalla, los campos donde el usuario 

puede realizar la búsqueda de un beneficiario, para esto tiene que seleccionar el Campo 

RUC/Cédula, el operador Igual e ingresar el número de RUC o Cédula del beneficiario en el 

casillero del valor, como se puede ver en la figura: 

 

 

 

 

 

 

 

Si al momento de ejecutar la búsqueda el sistema muestra un registro, significa que el 

beneficiario ya esta registrado en el sistema, caso contrario se procede a registrarlo como se 

explica a continuación. 

Ejecutar la búsqueda 
(aplicar criterios) 
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1.1.2. Añadir un beneficiario 
 

Para registrar un beneficiario, se debe presionar el botón crear de la barrar de herramientas,  

como se indica en la figura siguiente 

 

 

 

Al presionar el botón crear, tendremos la pantalla donde el usuario debe ingresar los datos del 

beneficiario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los datos requeridos dentro de esta pantalla son: Tipo de Beneficiario, Tipo de Identificación, 

No. de Identificación, Nombre, Estado Fiscal, Categoría, Dirección, Teléfonos, Fax, e-mail y los 

datos de la Institución que solicitó la Creación del Beneficiario. 

 

Si el tipo de beneficiario es NATURAL o JURIDICA, el tipo de identificación será RUC, y en ese 

caso el usuario sólo necesita ingresar el número de identificación, ya que los datos 

correspondientes al Nombre, Estado Fiscal, Dirección y teléfono1 se recuperarán directamente 

de la base de datos del Servicio de Rentas Internas 

 

En cuanto a la categoría del beneficiario, tenemos tres definidas:  
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1.- Beneficiario Especial1, el cual no se crea automáticamente en el sistema, en este caso la 

institución que desea categorizar a un beneficiario debe solicitarlo y será un funcionario de la 

Subsecretaría de Tesorería de la Nación, quien modifique la categoría. Únicamente con el 

beneficiario de tipo 8 (Institución Financiera), se generará automáticamente esta categoría. 

 

2.- Beneficiario Ordinario, esta categoría automáticamente se genera en el sistema el 

momento que se registra un beneficiario del tipo 1 (Jurídica), 2 (Natural), 4 (Deuda Virtual), 5 

(RUC Virtual), 6 (Persona Extranjera), 7 (Ciudadano). 

 

3.- Beneficiario Funcionario Público, se genera automáticamente cuando el beneficiario es 

de tipo 3 (Funcionario Público). 

 

Los datos correspondientes a la institución que solicitó la creación de beneficiario, se asignan 

automáticamente. 

 

Una vez ingresado los datos, se debe presionar el botón Crear, en ese momento aparecerá un 

beneficiario en estado SOLICITADO, el registro creado deberá verse de la siguiente manera: 

 

 

 

Este beneficiario aún no podrá ser utilizado en el sistema, ya que es necesario que al 

beneficiario nuevo, se lo apruebe. 

 

1.2. Aprobación de un beneficiario 
 

Luego que la institución registró un beneficiario, procede a aprobarlo para su posterior 

utilización dentro de cualquier comprobante de ingresos o gastos; dependiendo del tipo de 

beneficiario el proceso para aprobarlo es diferente: 

 

Para aprobar el beneficiario, el responsable en la institución que registró el nuevo beneficiario o 

el funcionario de la Subsecretaría de Tesorería de la Nación, en la misma pantalla donde se lo 

creó, procederá a filtrarlo por el número de RUC / Cédula respectivo, se lo selecciona para 

posteriormente aprobarlo, con el icono que se muestra a continuación: 

 

                                                 
1 Son beneficiarios especiales aquellos que necesitan de más de una cuenta monetaria aprobada en el sistema. 
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1.3. Cambiar la categoría de un beneficiario 
 
La categoría de un beneficiario puede se modificada del valor con asignado cuando se crea, a la 

categoría más conveniente para ese beneficiarios dentro del sistema, utilizando el botón 

Clasificar de las opciones de la pantalla de beneficiarios. 

 

 
 
Cuando se selecciona este botón, el sistema muestra una pantalla similar a la que muestra a 

continuación donde el usuario puede cambiar la categoría del beneficiario. 

 

Esta opción sólo esta activada para los funcionarios de la Tesorería de la Nación del Ministerio 

de Finanzas. 

 

 
 
1.4. Otras operaciones con beneficiarios 
 

Las otras operaciones disponibles con beneficiarios son las siguientes: 

 

 
Modificar los datos de un beneficiario, esta opción sirve para modificar los datos 

ingresados cuado el beneficiario fue creado. 

 
Consultar datos de un beneficiario, sirve para ver los datos del beneficiario. 

 
Ver operaciones en bitácora, esta opción permite verificar las operaciones realizadas 

sobre ese beneficiario, es decir cuando fue creado y aprobado 

 
Elimina un beneficiario existente, de manera lógica, es decir no podrá utilizarse en 

otras operaciones 
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CAPITULO 2. CUENTAS DE 

BENEFICIARIOS

 
2.1. Registro de una cuenta 
 
El registro de una cuenta de beneficiario se hará desde la opción del menú de Tesorería de la 

administración de cuentas, como se ve en la figura a continuación. 

 

 

 

Al presionar esta opción se accederá a una pantalla donde se muestran las cuentas de los 

beneficiarios que incluye: Tipo, No de Cuenta, Banco, RUC / Cédula (del dueño de la cuenta), 

Pagar Como, Nombre (del dueño de la cuenta), Estado, Fecha de Aprobación, Fecha de 

Desactivación, Restrictiva y Usar en Transferencia. 

 

 

 

Para registrar una cuenta, se debe presionar el botón crear  como se indica en la figura 

siguiente 

 

 

Cuando se presiona el botón crear, aparecerá la pantalla para el ingreso de los datos de la 

cuenta: 
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El beneficiario debe estar creado en el catálogo de beneficiarios (ver capitulo 1), cuando se 

graba la cuenta bancaria, en primera instancia quedará en estado SOLICITADA, como se puede 

ver en la figura siguiente: 

 

 

 

Si el beneficiario tenía una cuenta previamente registrada en estado APROBADA, el sistema 

dará la siguiente advertencia: 

 

 

 

Donde claramente se explica que la nueva cuenta no puede ser creada porque ya existe otra 

cuenta aprobada, a menos que se desactive la cuenta aprobada y posteriormente se proceda a 

crear la nueva cuenta que aparecerá como solicitada.  
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2.2. Aprobación de una cuenta de beneficiario 
 

Para que la cuenta pueda ser utilizada para un pago deberá ser Aprobada, el cambio de estado 

se lo realizará dependiendo de la categoría del beneficiario que sea, es decir: 

 

1.- Beneficiario Especial, la cuenta la aprobará un funcionario de la Subsecretaría de 

Tesorería de la Nación.  

2.- Beneficiario Ordinario, la cuenta puede ser aprobada por la Tesorería o por la 

Institución. 

3.- Beneficiario Funcionario Público, la cuenta la aprobará la propia institución que la crea. 

 

La cuenta aprobada se utilizará cuando se requiera realizar un pago a un beneficiario que haya 

sido devengado por cualquier institución en general. 

 

2.3. Desactivar / Reactivar cuentas de beneficiarios 
 

La cuenta aprobada de un beneficiario puede ser desactivada o reactivada, dependiendo de las 

necesidades, igualmente aquí se debe considerar la categoría del beneficiario: 

 

1.- Beneficiario Especial, exclusivamente un funcionario de la Subsecretaría de Tesorería de 

la Nación, podrá desactivar y/o reactivar una cuenta monetaria.  

2.- Beneficiario Ordinario, la cuenta puede ser desactivada y/o reactivada por la Tesorería o 

por la Institución. 

3.- Beneficiario Funcionario Público, la cuenta podrá ser desactivada y/o reactivada por los 

usuarios que tengan acceso a la unidad ejecutora a la cual pertenece ese funcionario, sobre la 

base de la información registrada en el distributivo de sueldos. 

 

Para poder conservar el principio que un beneficiario sólo puede tener una cuenta Activa al 

mismo tiempo, la cuenta Aprobada pasará a DESACTIVADA. Por ejemplo si un beneficiario tiene 

una cuenta APROBADA y una cuenta DESACTIVADA, se puede reactivar la cuenta desactivada, 

pero la cuenta aprobada automáticamente será desactivada. Con excepción de los beneficiarios 

cuya categoría es “especial” que podrán tener más de una cuenta activa, sin límite. 
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Si se desactiva la cuenta APROBADA, luego se puede activar cualquiera de las cuentas del 

beneficiario de manera independiente. 

 

Para aprobar, reactivar o desactivar cuentas de beneficiarios especiales, se utiliza otros 

botones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4. Cuentas de beneficiarios extranjeros 
 

Cuando un ciudadano extranjero, tiene relación con una entidad del Gobierno Central y 

presenta factura para cobrar sus haberes, pero además, tiene apertura una cuenta en un banco 

local y quiere recibir su pago en esa cuenta, se debe realizar el siguiente procedimiento para 

asegurar la realización de los pagos a ese beneficiario. 

 

 

Reactivar 
Cuenta

Desactivar 
Cuenta

Aprobar 
especial

Desactivar 
especial 

Reactivar 
especial
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1. Categorizar al beneficiario como beneficiarios especial, como se indica en la sección 1.3 

2. Desactivar la cuenta Aprobada para el beneficiario. Para este caso debe utilizarse los 

botones definidos para los beneficiarios especiales. 

3. Una vez que la cuenta esta desactivada, se procede a modificarla, utilizando el botón 

Modificar. 

En la pantalla de modificación de cuenta, se debe asignar en el campo Pagar Como, el valor 

Otro, y a continuación el campo que se habilita ingresar la identificación con al que esta 

apertura la cuenta en el banco privado. Para esto es necesario contar con un certificado del 

banco donde esta aperturada la cuenta donde se indique claramente este dato. 

 

Como el manejo de cuentas de beneficiaros especiales sólo lo pueden realizar los funcionarios 

de la Tesorería de la Nación, las unidades ejecutoras donde se presenten estos casos deberán 

notificar al Ministerio de Finanzas los datos de los beneficiarios y la certificación del banco para 

proceder con la actualización de estos datos. 

 

Si no realiza este procedimiento en el sistema, los pagos a este tipo de beneficiarios, saldrán 

siempre rechazados debido a que el banco privado no reconoce el RUC del beneficiario como 

dueño de la cuenta. 

 

2.5. Otras operaciones con cuentas de beneficiarios 
 

Las otras operaciones disponibles con cuentas de beneficiarios son las siguientes: 

 
Modificar los datos de una cuenta, esta opción sirve para modificar los datos de la 

cuenta como por ejemplo el tipo, el banco y las observaciones. 

 
Consultar datos de una cuenta, sirve para ver los datos de la cuenta. 
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CAPITULO 3. REPORTE POR 
ORGANISMO Y CORRELATIVO

3.1 Reporte por organismo y correlativo  
 
Con la finalidad de proporcionar información financiera a los organismos internacionales se ha 

desarrollado en el eSIGEF un reporte que contiene a detalle todas las transacciones de un 

préstamo o colocación identificados dentro del presupuesto con un número de organismo y 

correlativo, con sus movimientos de débito y crédito. 

Este reporte lo podrán obtener únicamente las entidades que tengan en sus presupuestos 

aprobados partidas con fuente 001 con organismo y correlativo (número de préstamo). 

La obtención de los datos se basa en las transacciones del libro bancos registradas en el eSIGEF 

asociadas en cada préstamo. El reporte incluye desembolsos, pago a contratistas, proveedores, 

servicios básicos, sueldos, pagos de anticipos y pagos a terceros. 

De manera particular, los pagos a acreedores  que corresponden al SRI, se mostrarán en el 

reporte cuando la entidad a cargo de la ejecución del proyecto haya realizado la declaración de 

las retenciones del impuesto a la renta (Formulario 103.) 

Al final de reporte se tiene disponible un resumen por las clases de transacciones que se hayan 

afectado dentro del préstamo. 

 
La ruta para obtener el reporte es la siguiente: 
 

Ejecución de Gasto/ Reportes/ Organismo y Correlativo 

 

 
 
El analista debe escoger la entidad y el sistema le muestra la siguiente pantalla: 
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El analista deberá ingresar el número de organismo y agregar y el número de préstamo y 
agregar. 
 

 
 
También deberá escoger el rango de fechas es decir fecha inicio y fecha final y dar clic en 
continuar. 
 
A continuación el sistema le muestra el siguiente reporte: 
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Este reporte contiene la siguiente información: 
 

 Ejercicio: Corresponde al ejercicio vigente. 
 Organismo: Corresponde al código del organismo 
 Correlativo: Corresponde al código de correlativo 
 Nombre del préstamo: Corresponde al nombre del préstamo 
 Saldo inicial: Corresponde al saldo de la cuenta de Tesorería + los créditos menos los 

débitos hasta la fecha inicial asociado a ese organismo y correlativo. 
 Fecha: Corresponde a la fecha en la cual se efectuó la transacción. 
 Código entidad: Corresponde al código de la entidad que registro el movimiento con 

cargo a ese organismo y correlativo. 
 Unidad Ejecutora: corresponde al código de la unidad ejecutora que registro el 

movimiento con cargo a ese organismo y correlativo. 
 Unidad Desconcentrada: corresponde al código de la unidad desconcentrada que 

registro el movimiento con cargo a ese organismo y correlativo. 
 Nombre de la entidad: corresponde al nombre de la entidad que registro el movimiento 

con cargo a ese organismo y correlativo. 
 No. cur contable o presupuestario: Corresponde al número de cur contable o 

presupuestario  
 Clase de registro: corresponde a la clase de registro del cur contable o presupuestario. 
 Descripción: corresponde a la descripción del cur 
 Créditos: corresponde a los movimientos que están al crédito. 
 Débitos: corresponde a los movimientos que están al débito 
 Saldo Final: corresponde al saldo a la fecha + créditos - debitos 

 
Al final del reporte el sistema muestra un cuadro resumen agrupado por tipo de transacción 
como por ejemplo: 
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Cabe indicar que este reporte se lo puede obtener en formato pdf, Excel o csv. 
 
3.2  Opción para incluir organismo y correlativo en transacciones contables 
 
El funcionario de la institución podrá utilizar esta opción únicamente una vez que haya 
verificado que en el reporte no están constando transacciones contables que deberían 
pertenecer a ese organismo y correlativo (préstamo). Para ello se ha habilitado en el sistema 
una opción que permita modificar en las transacciones del libro bancos que tengan origen 
contable con fuente de financiamiento igual a 001 sin organismo y sin correlativo con excepción 
de los anticipos a contratistas y proveedores. 
 
La ruta para ingresar a esta opción es la siguiente: 
 
 

Tesorería/ Administración de Cuentas Corrientes/ Modificar Org- Corr Libro Bancos 

 
El sistema le muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
El funcionario escoge la entidad y el sistema le muestra la siguiente pantalla: 
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El funcionario deberá  seleccionar la transacción que desea incluir el organismo y correlativo y 
dar clic en la opción modificar y el sistema le presenta la siguiente pantalla: 
 

 
 
En esta pantalla el funcionario únicamente podrá incluir los códigos de organismo y correlativo, 
ya que son los campos habilitados como por ejemplo: 
 

 
 
A continuación deberá dar clic en la opción de modificar que consta en la parte inferior y el 
sistema le emite el siguiente mensaje:  
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El funcionario deberá dar clic en aceptar y el sistema le emite el mensaje: 
 

 
 
 

Posteriormente deberá dar clic en aceptar, la transacción que se modificó desaparece de la 
pantalla. Esta transacción se incluye automáticamente en el reporte que se indicó 
anteriormente. 
 


