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Modo de Uso del Manual 
 
Este manual está organizado en ocho partes: 
 
Primera Parte – Subsistema de Contabilidad 
Contempla información general del Sistema, administración, los aspectos conceptuales y su alcance. 
 
Segunda Parte – Generalidades  
Correspondiente a los requerimientos para utilizar la aplicación, acceso  y estructura del Sistema, menú de opciones 
contabilidad y elementos generales de las pantallas del SIGEF. 
 
Tercera Parte –  Menú de Asientos de Diario 
En este menú se explica el manejo de cada una de las opciones, referidas a los Asientos de Diario: Manuales, Automatizados, 
de Inicio o Apertura, de Cierre y Automatizados Detalle. 
 
Cuarta Parte –  Menú de Reportes 
En este menú se explica el manejo de cada una de las opciones que corresponden a las salidas de información del Subsistema 
de Contabilidad. 
 
Quinta Parte – Menú de Proceso de Contabilización 
En este menú se explica el manejo de cada una de las opciones que corresponden a los procesos de Cierre, Carga de Archivos, 
Cortes Contables y Definición de Reportes.    
 
Sexta Parte – Menú de Enlaces 
En este menú se explica el manejo de cada una de las opciones, referidas a los Enlaces del Subsistema de Contabilidad. 
 
Séptima Parte – Menú Mantenimientos Básicos 
Menú correspondiente a las opciones de Mantenimiento del Subsistema, todo lo referido a las Tablas Básicas Operativas y las 
Tablas Básicas Funcionales que maneja el módulo de Contabilidad. 
 
Octava Parta - Menú Contabilidad Utilerías 
Menú correspondiente a las opciones de la personalización del subsistema, mantenimiento, verificación y monitoreo del mismo.  
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Convenciones Gráficas 
 
Para mayor comprensión del manual se determinaron ciertas convenciones gráficas, las cuales se explican a continuación. 
En el sistema se pueden presentar dos tipos de errores: 
 
1º.  Error producido por validación: estos tipos de errores se producen cuando el sistema aplica las reglas de validaciones 
que garantizan la intengridad de los datos registrados. Las correcciones de estos errores pueden ser realizadas por el usuario. 
 

    Este es el formato de la pantalla de Mensajes de errores y/o Advertencias 
que se puede presentar en el sistema, la cual se presenta con el texto color rojo y un fondo amarillo, indicando cual es el error 
para que el usuario tome en cuenta y pueda hacer las correcciones de lugar. 
 
2º.  Errores técnicos: son errores técnicos que se producen cuya solución depende del área de informática del SIGEF. 
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Introducción 
 
Independientemente de los fines, la forma de Gobierno que adopta un Estado y de los cambios que se instrumentan en las 
políticas públicas, la rendición de cuentas aparece como el eje central de toda Gestión de Gobierno. 

 
Por lo tanto las técnicas de registro, de valuación y exposición que utilizan los administradores públicos para explicar como las 
acciones de Gobierno satisfacen las necesidades públicas, como aquello que se  extrae al contribuyente vía impuestos, se 
equilibra con lo entregado vía bienes y servicios a la población.  

 
En otros términos, la Contabilidad Pública  busca maximizar el Beneficio Social al mínimo costo aunque sus fines estén basados 
en razones no económicas. Es en este punto donde  la gestión del Estado, al igual que el sector privado, se debe desarrollar 
dentro del mercado y en su sistema de precios pero sujeto a las siguientes restricciones: 

 
1. Prevalecen los aspectos políticos en la instrumentación de planes. 
2. En su ejecución los planes se deben ajustar a las normas legales. 
3. Para evaluar el resultado prevalecen aspectos políticos, y aparecen lineamientos como la estadística (evaluación de metas) 

o la contabilidad (aplicación de recursos). 
 
En definitiva, mientras la contabilidad gubernamental debe medir, registrar y exponer, en términos monetarios, las operaciones 
realizadas por el Gobierno en cumplimiento de políticas, planes, programas y procesos administrativos; al administrador 
gubernamental la ciudadanía le pone a disposición un conjunto de bienes, derechos y cosas, donde si bien no debe lucrar con 
su empleo, es responsable de cumplir con estos objetivos mínimos: 

 
1. Desarrollar un sistema de información para la toma de decisiones que respete el marco legal y regulatorio del Estado. 
2.  Satisfacer las necesidades públicas al menor costo posible. 
3. Rendir cuentas sobre los bienes puestos a su disposición. 
4. Exponer en qué medida su gestión ha causado un perjuicio o incremento en el patrimonio. 
 
La Contabilidad es la Técnica que permite organizar y compilar la  información a fin de que el administrador cumpla con estos 
objetivos. 
 
La Contabilidad del SIGEF esta compuesta por los subsistemas de: 
 
Gastos; 
Ingresos; 
Contabilidad General. 
 
Esta guía permitirá al usuario hacer uso de la aplicación informática que compone el Subsistema de Contabilidad General del 
SIGEF. 
 
Una de las funciones que se le atribuye a la Dirección General de Contabilidad Gubernamental, es conocer los procedimientos 
relativos a los registros de las operaciones que realizan las instituciones en sus libros y documentos de registros.   
Independientemente que una institución sea grande o pequeña, o que su procedimiento sea simple o complejo o que empleen 
métodos manuales, mecánicos o electrónicos, el mantenimiento de los registros constituye un proceso sumamente vital, en 
razón de que el desarrollo eficiente de la mayor parte de las actividades contables dependen en alto grado de la exactitud e 
integridad de los registros de contabilidad. 
 
El Subsistema de Contabilidad General cuenta con un Catálogo de Cuentas madre definido por el Órgano Rector, del cual se 
deriva el Catálogo de Cuentas para uso de la Contabilidad del Gobierno  Central, el cual esta compuesto por el  Congreso  
Nacional,  Presidencia  de  la  República, Secretarías  de  Estado, Poder  Judicial, Junta  Central  Electoral y Cámara  de  
Cuentas, representando en conjunto una única e indisoluble entidad económica financiera, a la cual se refieren los Estados 
Financieros. 
Cada una de las Unidades Contables que integran estas entidades puede obtener estados especiales organizados de acuerdo a 
la técnica contable que le permitirán obtener información para la toma de decisiones.  
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Luego cada una de las entidades que integran el Sector Publico Dominicano de acuerdo a su particularidad se la habilitará un 
Plan de Cuentas que resuma sus características básicas pero derivado del Plan de Cuentas General definido por la DIGECOG.    
El subsistema de contabilidad traducido como herramienta informática expone un conjunto de eventos que tienen impactos 
económicos financieros en asientos de partida doble expuestos en el documento  Entrada de Diario el cual alimenta el Libro 
Diario,  Mayor y el Balance de Sumas y Saldos. El subsistema permite obtener los Estados Financieros Básicos.  
 
Se cuenta además con un conjunto de reportes   para control y reportes que pueden armar los usuarios,  denominados 
dinámicos. 
 
Las Entradas de Diarios pueden ser manuales o automáticas y pueden tener un origen financiero o no financiero. Las manuales 
se producen para subsistemas no integrados al SIGEF como el de Inventario de Bienes de Consumo, de Uso, Inversiones 
Financieras o las depreciaciones. Los Entradas de Diario Automáticas se producen por efecto de los subsistemas que se 
integran al SIGEF, estos eventos se enlazan al Subsistema de Contabilidad General, para construir en la tabla de metadatos la 
cuenta contable que se debitara y la que se acreditara para dejar expuesto el hecho económico financiero en los momentos 
contables definidos.  Estas entradas de Diarios automáticas o manuales pueden ser de origen financiero o no financiero. Son de 
origen financiero cuando dichas operaciones componen el flujo de efectivo, son de origen no financiero cuando dichas 
operaciones quedan fuera del flujo de efectivo, por ejemplo la depreciación. Este atributo esta definido dentro de la aplicación 
SIGEF en todas sus operaciones lo cual permite al usuario desarrollar los análisis respectivos. 
 
Dentro de las otras operaciones que producen Entradas de Diario Automáticas son los asientos de apertura y cierre del ejercicio 
fiscal.  
 
El subsistema fue diseñado para funcionar en Bach o en línea y además desde cada documento fuente que genera contabilidad 
se puede visualizar la Entrada de Diario que produce, así como desde cada Entrada Diario se puede visualizar el documento de 
origen y el usuario que género la operación.      
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Modelo Conceptual del Sistema Integrado de Gestión Financiera (SIGEF) 
 
 

 
                                                     

Figura 1.1 Modelo Conceptual del SIGEF 
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Figura 1.2 Proceso de Contabilización por Partida Doble 
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Elementos Básicos de un Sistema Contable 
 
 
 

 
 
 
 

Figura 1.3 Elementos Básicos de un Sistema contable 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ENTRADAS                                    SALIDAS 
 

                                                             Comprobantes    Proceso    Estados     
                                                                                                                              Financieros 

Transacciones 
con incidencia 

Financiero - Patrimonial 
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I Subsistema de Contabilidad 

 
1.1  Aspectos Generales  
 
La contabilidad puede ser definida como el conjunto de principios, normas y procedimientos técnicos que permiten el registro 
sistemático de los hechos económicos que afectan el patrimonio de las organizaciones, con el objeto de satisfacer la necesidad 
de información destinada al control y al apoyo del proceso de toma de decisiones de los administradores, así como también 
para el conocimiento de terceros interesados en la gestión. 
 
Ahora bien, cuando esa contabilidad se aplica en las organizaciones públicas donde están presentes regulaciones jurídicas, 
normas técnicas y/o prácticas administrativas que las singularizan, tales como el proceso jurídico de aprobación, programación 
y administración presupuestaria, el sistema legal de control fiscal y la estructura y clasificación de las cuentas nacionales, a esa 
contabilidad la denominamos Contabilidad Pública o Gubernamental. 
 
La contabilidad de las organizaciones, tanto públicas como privadas, forma a su vez parte de un macrosistema contable que es 
el sistema de contabilidad nacional (o de cuentas nacionales), el cual tiene por finalidad proporcionar la descripción del 
desarrollo de la economía de un país para permitir el análisis del comportamiento de las grandes variables macroeconómicas 
financieras que realizan todos los agentes económicos residentes en un período determinado. 
 
La contabilidad produce los estados financieros necesarios para mostrar los resultados de la gestión presupuestaria y financiera 
y la situación patrimonial de las organizaciones públicas. Constituye el sistema de información sobre su administración 
financiera. 
 
1.2  Definición 
 
Este subsistema está integrado por el conjunto de principios, órganos, normas y procedimientos técnicos que permiten registrar, 
procesar, evaluar y exponer los hechos económicos y financieros que afectan o pueden afectar el patrimonio del Gobierno 
Central y de sus entes descentralizados. Este componente constituye el elemento integrador de todo el sistema de 
administración financiera. 
 
1.3 Objetivos  
 

• Registrar sistemáticamente todas las transacciones que se produzcan y afecten o puedan afectar la situación económico-
financiera de las organizaciones. 

• Procesar y producir información presupuestaria, contable y financiera para la toma de decisiones por parte de los responsables 
de la gestión pública y para los terceros interesados en la misma. 

• Presentar información ordenada de tal forma que facilite las tareas de control interno y externo. 
 
1.4 Características  
 

• Considera como ente contable a toda institución con patrimonio propio y personalidad jurídica independiente, conceptualizando 
al gobierno central como una única entidad. 

• Es un sistema común, único y uniforme aplicable a todos los organismos del sector público. 
• Integra la información presupuestaria, del tesoro y patrimonial. 
• Integra en el activo del gobierno central los patrimonios netos de los organismos descentralizados, los organismos autónomos y 

las empresas públicas. 
• Está basado en la aplicación de los Principios y Normas de Contabilidad Generalmente Aceptados.  

 
1.5 Órgano Rector 
 
El órgano rector de este subsistema es la DIRECCIÓN GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, dependencia de la 
Secretaría de Estado de Hacienda. 
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1.6 Glosario de Términos 
 
    

   
 
Capítulo: Se entiende por Capítulo a cada uno de los organismos que componen el Gobierno Central, cada una de las 
instituciones descentralizadas, autónomas no financieras y de la seguridad social (Ley Nº 423/06, Art.25). 
 
    

   
 
Moneda de Contrato: Es la moneda que se establece en el contrato de compras y contrataciones de bienes y servicios. 
 
Moneda Nacional: Moneda de curso legal, en la cual se expresan las operaciones económicas en la República Dominicana. 
 
Moneda Tesorería: Es el valor de adquisición que tiene la moneda en la fecha que se efectuó el pago. 
 
    

   
 
Programa:  Es la categoría programática que genera bienes y/o servicios terminales de una institución. Los programas 
presupuestarios contribuyen al logro de las políticas y planes gubernamentales. 
 
    

   
 
Sistema de Administración de la Deuda (SIGADE). Este sistema actúa como mayor auxiliar analítico de la deuda pública, de 
forma que existe información que se transmite del SIGADE al SIGEF y viceversa.  
 
Sistema Integrado de Gestión Financiera (SIGEF). Es el sistema que integra normativamente y comunica las unidades y 
sistemas básicos de la gestión fiscal del Estado. 
 
    

   
 
Unidad Ejecutora de Proyecto (UE): Unidad responsable de realizar las actividades y componentes del Convenio y encargada 
de hacer los requerimientos de bienes y servicios a la Unidad Administradora de Proyecto y aprobar los productos y los bienes 
recibidos de los proyectos. 
 
 
 
 
 
 
 

C 

M

P 

S 

U 
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1.7 Siglas 
 
ONAPRES  Oficina Nacional de Presupuesto 
CGR   Contraloría General de la República 
TN   Tesorería Nacional 
DIGECOG  Dirección General de Contabilidad Gubernamental 
AC  Administración Central 
OE  Organismos Ejecutores 
OG  Objeto del gasto 
DAF   Dirección Administrativa Financiera 
UE   Unidad Ejecutora 
OR   Órgano Rector 
UAI   Unidad de Auditoria Interna 
DyR  Deducciones y Retenciones 
FR   Fondo Reponible 
FA   Fondo en Avance 
ED  Entidades Descentralizados 
MPP  Medio de Pago y/o Percepción 
ISS  Instituciones de Seguridad Social 
SEH                                        Secretaría de Estado de Hacienda 
SIGEF   Sistema Integrado de Gestión Financiera 
SIGADE                                  Sistema de Gestión y Administración de la Deuda 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Manual de Usuario Sistema de Contabilidad Gubernamental, Pág.   11 

SIGEF 
 

 

 
Figura 1.4 Gráfico Modular del Subsistema de Contabilidad 
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II Generalidades 

 
 
2.1  Requerimientos para utilizar la Aplicación 
 

Punto de Conexión al SIGEF Tener Acceso al SIGEF 
Software de Navegación 
(Browser) 

Internet Explorer 6.0 o superior Mozilla Firefox 

Características del Computador Procesador Pentium IV 1.8 GHz, 533 MHz o superior, 256 de Memoria SD RAM DDR a 266 
MHz, con Internet Explorer 7.0 (Sistema Operativo Windows XP SP2), Adobe Acrobat 
Reader 5.1 o superior. 

 
 
2.2  Acceso  y Estructura del Sistema  
 
Para acceder al Sistema de Contabilidad, si la máquina está direccionada el usuario a través de su programa navegador de 
Internet, debe utilizar la siguiente dirección: http://172.16.1.31:8888/sigef/. En caso de no poder tener acceso al sistema  favor 
consultar con la mesa de ayuda del SIGEF. 
 
Una vez ingresado al sitio, el sistema presenta la página principal de acceso, la cual se muestra en la siguiente figura. 
 

 
Pantalla Principal de Acceso al SIGEF 

 

 
 
En esta página, el usuario debe presionar el botón de “Ingreso al SIGEF”, la cual presenta la siguiente pantalla: 
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Pantalla para ingresar al SIGEF 

 

 
En esta página, el usuario debe digitar el código de usuario y clave que le haya sido proporcionada por el departamento de 
seguridad del SIGEF (ver solicitud clave) y luego presionar Enter o el botón de “Confirmar”. 
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Pantalla de Documentos Disponibles en el Sistema 

 

 
 
Para que los usuarios puedan ver los documentos deseados, es necesario que en el computador  este instalado el “Acrobat 
Reader”, de lo contrario no podrán acceder a la información. 
 
 
2.3  Menú de Opciones Contabilidad 
 
Una vez ingresa al SIGEF, aparece en la parte izquierda de la pantalla el icono de “Menú” el cual le permite seleccionar las 
opciones disponibles, según los roles asignado al usuario. 
 
Estructrura del Menú 
 

 
 
Al situarse en cualquiera de estas opciones presenta un sub-menú de clasificación. 
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Módulos que componen el Menú del Subsistema de Contabilidad 
 

  
 

Figura 5.1 Módulos que componen el Menú del Subsistema de Contabilidad 
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Módulos que componen el Menú del Subsistema de Contabilidad 
 
 

 
 
 

Figura 5.1 Módulos que componen el Menú del Subsistema de Contabilidad 
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Pantalla Inicial del Sistema 
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2.4 Elementos Generales de las pantallas del SIGEF 
 
 
Pantalla de los Elementos Generales del SIGEF 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  Tabs o Pestañas.  Estas cambiarán de color según el status en que se encuentre: 
 Azul = Desactivada  Naranja = Activada 

2.  Campo para ser llenado por el usuario. 
3.  Barra de Herramientas. 
4.  Botones de comandos. 
5. Campo de solo lectura. 
6. Campos para ser llenados  o seleccionados en una búsqueda específica.  Generalmente los datos del  

código institucional (Capítulo, Dependencia, DAF y UE) están asignados al perfil del usuario y los trae por 
defecto cuando ingresan a esta pantalla. 

7. Campos para ser llenados o seleccionados en una búsqueda específica.  
8. Campos de selección. 
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III Menú de Asientos de Diario 

 
El asiento de diario es el documento fuente para comenzar a generar registros contables.  Se apoya en los documentos que han 
servido de base para realizar una transacción económica, sea que se realice de manera manual o de manera automática. 
Mediante este documento se alimenta el libro diario. 
 
 
Al seleccionar la opción Asientos de Diario presenta la clasificación siguiente: 
 

 
 
 
3.1 Asientos de Diario Manuales 
 
Los Asientos de Diario Manuales: son asientos que se digitan directamente en el sistema por el usuario. Generalmente, son 
entradas de ajustes que no están enlazadas en el sistema para que se generen de manera automática. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asientos de Diario Manuales 
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Figura 1. Ejemplo Análisis de Asiento de Ajuste en las Partidas de Fondos de Terceros 
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Búsqueda de Asientos de Diario Manuales 
 
En el sistema SIGEF, al presionar una pantalla siempre se visualiza inicialmente una pantalla de búsqueda y en la misma a la 
vez se visualiza la opción “Nuevo”, en la cual se inserta un nuevo registro. 
 
 
Pantalla de Búsqueda Asientos de Diario Manuales 
 

 
 
 Descripción de la Pantalla de Búsqueda Asientos de Diario Manuales 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Ordenar por Permite seleccionar el campo que generará el orden de los registros de la 

búsqueda. 
2 Estado Número y descripción del estado en que está el documento. Los estados manuales 

posibles son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, Terminado. 
3 Periodo Periodo de los Asientos de diarios manuales. Este dato lo trae por defecto el 

sistema de acuerdo al periodo de acceso del usuario. 
4 Período Anterior Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 

deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 

5 Capítulo Código y descripción del capítulo del documento. 
6 Dependencia Código y descripción de la dependencia del documento. 
7 DAF Código y descripción de la Dirección Administrativa Financiera. 
8 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
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9 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
10 Moneda Tesorería Código y descripción de la moneda de tesorería del Asiento. 
11 Categoría Asiento Indica la categoría de asiento a consultar. 
12 Financiero Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 

deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 

13 Usuario Indica el código del usuario. 
14 Ajuste Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 

deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 

15 Número Asiento Este campo permite establecer un parámetro de los números de asientos.  
16 Monto Este campo permite establecer un rango de los montos correspondientes al 

documento de la búsqueda. 
17 Fecha Asiento Este campo permite establecer el rango de fecha de asiento a consultar.  
18 Fecha Imputación  Este campo permite establecer el rango de fecha de Imputación a consultar. 
19 Clasificador  Este campo contiene una lista de clasificadores que permite seleccionar la 

categoría de asientos a consultar. Los clasificadores posibles son: 
Capítulo, DAF, Fuente Específica, SIGADE, SubCapítulo, Unidad Ejecutora, 
Unidades Recaudadoras. 

  Botones de Comandos 
20 

 
A través de este icono pasamos a las pantallas de búsqueda de capítulos, 
dependencia, DAF, UE y Unidades Recaudadoras Para seleccionar el o los 
asientos a consultar.  

21 
  

Permite imprimir el resultado de la búsqueda. 

22 
 

Permite ingresar un nuevo registro. 

23 
 

Inicia el proceso de búsqueda, tomando como base los valores especificados en los 
campos, al hacer clic en el tab de resultados se produce el mismo efecto. 

 
 
Resultados de Asientos Diarios Manuales 
 
Esta opción presenta los resultados de la búsqueda, según las especificaciones establecidas en la pantalla de búsqueda. 
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Pantalla de Resultados de la Búsqueda Asientos de Diario Manuales 
 

 
 
Descripción Pantalla de Resultados de la Búsqueda Asientos de Diario Manuales 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Grid de Resultados Muestra los registros encontrados, de acuerdo a los parámetros de 

búsqueda especificados. 
  Contenido del Grid 
 Capitulo Presenta el código del capitulo en el cual se ha registrado el 

documento. 
 Dependencia Presenta el código de la dependencia en la cual se ha registrado el 

documento. 
 DAF Presenta el código de la Dirección Administrativa Financiera en la 

cual se ha registrado el documento. 
 UE Presenta el código de la Unidad Ejecutora en la cual se ha 

registrado el documento. 
 UR Presenta el código de la Unidad Recaudadora en la cual se ha 

registrado el documento. 
 Asiento Presenta el número de asiento en el cual se ha registrado el 

documento. 
 Fecha Asiento Indica la fecha en que se registró el asiento. 
 Descripción Presenta la descripción que se ha registrado en el documento. 
 Monto Monto del documento.  
 Estado Presenta la descripción del estado en que está el documento. Los 

estados manuales posibles son: Anulado, Aprobado, Creado, 



 

Manual de Usuario Sistema de Contabilidad Gubernamental, Pág.   24 

SIGEF 
 

Devuelto, Terminado. 
  Botones del Grid 
 

 
Permite modificar un documento. 
 

 
 

Permite borrar un documento. 
 

 
 

Permite consultar un documento. 

  Botones de Generales 
2 

 
Permite insertar un nuevo documento. 

3 
 

Permite retorna a la pantalla parámetros de búsqueda. 

4  El icono de impresión, imprime el contenido del grid. 
Las flechas de navegación, permiten pasar de una página a otra. 

 
 
Registro de Asientos de Diario Manuales 
 
En esta pantalla se inserta el encabezado de los asientos de diario manuales, posee dos pestañas la de Asiento de Diarios 
Manuales y la de Asiento de Diario Detallado. Complete los campos solicitados por la pantalla, presione “Grabar” y pase a la 
pestaña de “Asientos de Diario Detallado”. 
 
 
Pantalla de Registro Asientos de Diario Manuales 
 

 
En esta pantalla se ingresa el encabezado del asiento de diario manual a registrarse. 
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Descripción Pantalla de Registro Asientos de Diario Manuales 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Período Indica el período fiscal que está en ejecución. Este dato lo trae por defecto el 

sistema. 
2 Fecha Asiento Indica la fecha en que se crea el documento. Este dato lo trae el sistema. 
3 Código Asiento Indica el código del Asiento. Este código se genera automáticamente, una vez se 

graba el asiento. 
4 Capitulo Código y descripción del capitulo del documento. 
5 Dependencia Código y descripción de la dependencia del documento. 
6 DAF Código y descripción de la Dirección Administrativa Financiera. 
7 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
8 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
9 Tipo Catálogo Muestra los diferentes tipos de catálogo de cuenta disponibles en el sistema. 
10 Descripción Este campo permite registrar la descripción del documento. 
11 Estado Número y descripción del estado en que está el documento. Los estados posibles 

son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, Terminado. Este campo se llena por 
defecto y no es modificable. 

12 Categoría Asiento Indica la categoría de asiento a registrar. Las categorías de asientos posibles son: 
01 Inicio de Ejercicio  
02 Vigentes 
03 Cierre de Ejercicio 
Este campo se llena por defecto y no es modificable. 

13 Usuario Indica el código del usuario. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
14 Período Anterior Indica si el documento corresponde al período anterior. Si se marca el cuadrito se 

indica que el documento es del período anterior. 
15 Financiero Indica si el documento corresponde a un asiento financiero. Si se marca el cuadrito 

se indica que el documento es un asiento financiero. 
16 Ajuste Indica si el documento corresponde a un asiento de ajuste. Si se marca el cuadrito 

se indica que el documento es un asiento de ajuste. 
17 Monto Nacional Este campo permite  indicar el monto nacional del asiento. 
18 Moneda Nacional Moneda Nacional del asiento. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
19 Fecha Nacional Fecha nacional del asiento. Este dato lo trae por defecto el sistema y es 

modificable. 
20 Tasa Nacional Indica la tasa nacional. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
21 Monto Tesorería Indica el monto de tesorería. Este monto lo genera el sistema, una vez se graba el 

asiento. 
22 Moneda Tesorería Permite seleccionar la moneda de tesorería. 

23 Fecha Tesorería Fecha de tesorería del asiento. Este dato lo trae por defecto el sistema y es 
modificable. 

24 Tasa Tesorería Indica la tasa de tesorería. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
25 Monto Contrato Indica el monto del contrato. Este monto lo genera el sistema, una vez se graba el 

asiento. 
26 Moneda Contrato Permite seleccionar la moneda de contrato. 
27 Fecha Contrato Fecha de contrato. Este dato lo trae por defecto el sistema y es modificable. 
28 Tasa Contrato Indica la tasa del contrato. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
  Botones  
29 

 
Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 

30 
 

Este botón permite grabar las informaciones registradas en una pantalla. 

31 
 

Este botón permite cancelar los datos registrados en la pantalla. 
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Pantalla Pestaña  Asientos Diario Detalle 
 

 
 
 
Descripción Pantalla Pestaña  Asientos Diario Detalle 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Detalle de los Asientos Diarios Seleccionados 
1 Capitulo Presenta el código del capitulo en el cual se ha registrado el documento.  
2 Dependencia Presenta el código de la dependencia en la cual se ha registrado el documento. 
3 DAF Presenta el código de la Dirección Administrativa Financiera en la cual se ha 

registrado el documento.  
4 UE Presenta el código de la Unidad Ejecutora en la cual se ha registrado el documento. 
5 UR Presenta el código de la Unidad Recaudadora en la cual se ha registrado el 

documento. 
6 Fondo Presenta el código del fondo que se ha registrado el documento. 
7 Cuenta Presenta el número de la cuenta que se ha registrado en el documento. 
8 Descripción Presenta la descripción que se ha registrado en el documento. 
9 Crédito  Presenta si el crédito del documento registrado está activado o desactivado. 
10 Monto Presenta el monto del documento registrado. 
11 Monto Tesorería Presenta el monto de tesorería del documento registrado. 
12 Monto Contrato Presenta el monto de contrato del documento registrado. 
  Detalle del Debe y Haber  
13 Total Original Debe Presenta el monto total original del debe del documento registrado. 
14 Total Original Haber Presenta el monto total original del Haber  del documento registrado. 
15 Total Tesorería Debe  Presenta el monto total tesorería del debe del documento registrado. 
16 Total Tesorería Haber Presenta el monto total tesorería del haber del documento registrado. 
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17 Total Contrato Debe Presenta el monto total contrato del debe del documento registrado. 
18 Total Contrato Haber Presenta el monto total contrato del haber del documento registrado. 
19 Diferencia Presenta la diferencia de los totales del documento registrado. 
  Botones Generales 
20 

 
Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 

21 
 

Este botón permite grabar las informaciones registradas en una pantalla. 

22 
 

Este botón permite cancelar los datos registrados en la pantalla. 

23 
 

Este botón permite terminar el documento. 

24 
 

Este botón permite anular el documento. 
25 

 
Este botón permite imprimir un reporte de los datos registrados en la pantalla. 

 
Este icono  permite ingresar a la pantalla de registro de asientos diarios manuales detalle. Sólo se muestra si se ha 
grabado el encabezado. 
 
Asientos Diarios Manuales Detalle 
 
En esta pantalla se ingresa, el detalle tanto del “Debe”, como del “Haber”, luego presione “Confirmar”. La sumatoria tanto del 
Debe como del Haber debe ser igual, al valor digitado en el encabezado. Verifique que no hay diferencia en los registros pulse 
“grabar” y luego “Terminar”. 
 
 
Pantalla de Registro de Asientos Diarios Manuales Detalle 
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Descripción Pantalla de Registro de Asientos Diarios Manuales Detalle 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Período Indica el período fiscal que está en ejecución. Este dato lo trae por defecto el 

sistema. 
2 Secuencia Secuencia de la partida del asiento de diario. Este dato lo trae por defecto el 

sistema. 
3 Capitulo  Código y descripción del capitulo del documento. No se permiten duplicidades de 

cuentas en el asiento de diario. 
4 Dependencia Código y descripción de la dependencia del documento. 
5 DAF Código y descripción de la Dirección Administrativa Financiera. 
6 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
7 Unidad Recaudadora Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
8 Fondo Código y descripción del fondo que generará el documento. 
9 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo”. 
10 Cuenta  Número y descripción de la cuenta del documento. 
11 Crédito Permite introducir el crédito correspondiente al documento. Cuando esta caja de 

selección está cotejada se habilita el campo del valor correspondiente al “Haber” y 
si se deshabilita la del “Debe”, y viceversa. 

12 Original Debe Valor del monto original del debe. La sumatoria de los  valores del debe y haber 
deben coincidir entre sí e individuales deben coincidir con el monto digitado en el 
encabezado. 

13 Original Haber Valor del monto original del haber. 
14 Tesorería Debe Valor del monto tesorería del debe. 
15 Tesorería Haber Valor del monto tesorería del haber. 
16 Contrato Debe Valor del monto contrato del debe. 
17 Contrato Haber Valor del monto contrato del haber. 
  Botones  
18 

 
Este botón permite confirmar las informaciones seleccionadas y/o  registradas. 

19 
 

Este botón permite cancelar los datos registrados en la pantalla. 
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Pantalla Pestaña Auditoria 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Pestaña Auditoria 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Período Indica el período en el que se ejecutó la acción en el sistema. 
2 Secuencia Indica el número de secuencia de la operación ejecutada. 
3 Operación Identifica el nombre de la operación o acción ejecutada. 
4 Estado Anterior Identifica el nombre del estado del documento antes de ejecutar la acción. 
5 Estado Identifica el nombre del estado del documento después de ejecutar la acción. 
6 Usuario Identifica el número de cédula, pasaporte, etc. y nombre de Usuario. 
7 Fecha Indica la fecha y hora en que se ejecutó la acción en el sistema. 

 
La pestaña de auditoria, es un histórico que nos permite visualizar las operaciones ejecutadas por los usuarios. 
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Pantalla Pestaña Generar Asiento 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Pestaña Generar Asiento 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Clasificador Este campo contiene una lista de clasificadores que permite seleccionar la 

categoría de asientos a consultar. Los clasificadores posibles son: 
Capítulo, Catálogo de Cuentas, DAF, Fuente Específica, SubCapítulo, Unidad 
Ejecutora, Unidades Recaudadoras. 

2 Invertir Valores Permite invertir los valores de los asientos seleccionados. 
3 Generar Asientos Este campo permite generar un nuevo asiento. 
4 Borrar Clasificadores Este campo permite borrar los clasificadores seleccionados. 
  Detalle de los Asientos Seleccionados 
5 Clasificador  Identifica el período, código y nombre del clasificador. 
6 Tipo Identifica el tipo de clasificador. 
  Botones Generales 
7 

 
Este botón permite imprimir los resultados mostrados en la pantalla. 

8 
 

Este botón permite ingresar a la pantalla de búsqueda de capitulo. 
9 

 
Este botón permite borrar todos los clasificadores presentados en el detalle de los 
asientos seleccionados. 

10 
 

Este botón permite borrar el clasificador seleccionado por el usuario. 

11 
 

Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 
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12 
 

Este botón permite grabar las informaciones registradas en una pantalla. 

13 
 

Este botón permite cancelar los datos registrados en la pantalla. 

14 
 

Este botón permite terminar el documento. 

15 
 

Este botón permite anular el documento. 
16 

 
Este botón permite imprimir un reporte de los datos registrados en la pantalla. 

 
 
3.2 Registro de Asientos de Diario Automatizados 
 

 Estos asientos son generados automáticamente por el sistema, el usuario no tiene acceso a crearlos o modificarlos, solo tiene 
acceso a búsqueda, se crean al usuario realizar una transacción en el sistema.  

  
 Ejemplo de Transacción para  generar un Asiento de Diario Automático  

  
El registro en la clase de documento original de la transacción de pago de gasto por la adquisición de baterías para el minibús 
Toyota Coaster placa No. OCO9471 propiedad de la Institución, especificado a continuación. El sistema generó 
automáticamente el asiento No. 30. 
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Asiento Diario Automático generado por el sistema luego de registrarse la transacción 
 

 
 
 
Detalles del Asiento Diario Automático generado 
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Los procesos en el sistema se generan de dos formas: 
 
En Línea: Cuando las transacciones se generan inmediatamente se realizaron. 
En Bache: Cuando se reconstruye un ciclo de información guardada en el sistema. Los asientos automáticos se procesan en 
bache. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asientos de Diario Automatizados 
 

 
 
 
Búsqueda de los Asientos de Diario Automatizados 
 
Una vez el usuario selecciona la opción de “Asientos de Diario Automatizados”, aparece la pantalla de búsqueda, con la cual 
el usuario puede seleccionar un documento existente.  
 
 
Pantalla de Búsqueda de los Asientos de Diario Automatizados 
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Descripción de la Pantalla de Búsqueda de los Asientos de Diario Automatizados 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Ordenador por  Permite seleccionar el campo que generará el orden de los registros de la 

búsqueda. 
2 Financiero Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 

deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 

3 Período  Periodo de los Asientos de diarios automáticos. Este dato lo trae por defecto el 
sistema. 

4 Estado Número y descripción del estado en que está el documento. Los estados posibles 
son: Creado Operador, Mayorizado, Terminado.                                

5 Capitulo Código y descripción del capitulo del documento. 
6 Dependencia Código y descripción de la dependencia del documento. 
7 DAF Código y descripción de la Dirección Administrativa Financiera. 
8 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
9 UR Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
10 Moneda Tesorería  Código y descripción de la moneda de tesorería correspondiente al documento. 
11 Categoría Asiento Permite seleccionar la categoría de asiento a consultar. Las categorías de asientos 

posibles son: 
01 Inicio de Ejercicio  
02 Vigentes 
03 Cierre de Ejercicio. 

12 Grupo Asientos Permite seleccionar el grupo de asientos que se desea consultar. 
13 Tabla Origen  Permite seleccionar la tabla de origen del documento de la búsqueda.  
14 Origen Contexto Indica el período, código y descripción del documento de la búsqueda. Estos datos 

dependen de la tabla de origen seleccionada. 
15 Número Asiento Este campo permite establecer un parámetro de los números de asientos. 
16 Monto Monto en el rango deseado.  
17 Fecha Asiento Fecha de asiento en el rango deseado. 
18 Fecha Imputación Fecha de imputación en el rango deseado. 
19 Clasificador Este campo contiene una lista de clasificadores que permite seleccionar la 

categoría de asientos a consultar.  
  Botones de Comandos 
20 

 
Inicia el proceso de búsqueda, tomando como base los valores especificados en los 
campos, al hacer clic en el tab de resultados se produce el mismo efecto. 

 
 
Resultados de Asientos Diarios Automatizados 
 
En esta pantalla se muestran los registros encontrados al presionar el botón de búsqueda o la pestaña misma de resultados. 
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Pantalla de Resultados de la Búsqueda de los Asientos de Diario Automatizados 
 

 
 
Descripción Pantalla de Resultados de la Búsqueda de los Asientos de Diario Automatizados 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Grid de Resultados Muestra los registros encontrados, de acuerdo a los parámetros de 

búsqueda especificados. 
  Contenido del Grid 
 Capitulo Presenta el código del capitulo en el cual se ha registrado el 

documento. 
 Dependencia Presenta el código de la dependencia en la cual se ha registrado el 

documento. 
 DAF Presenta el código de la Dirección Administrativa Financiera en la 

cual se ha registrado el documento. 
 UE Presenta el código de la Unidad Ejecutora en la cual se ha registrado 

el documento. 
 UR Presenta el código de la Unidad Recaudadora en la cual se ha 

registrado el documento. 
 Asiento Presenta el número de asiento en el cual se ha registrado el 

documento. 
 Fecha  Indica la fecha y la  hora en que se registró el asiento. 
 Descripción Presenta la descripción que se ha registrado en el documento. 
 Monto Presenta el monto que se ha registrado en el documento.  
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 Categoría Asiento Presenta la categoría de asiento del documento. Las categorías de 
asientos posibles son: 01 Inicio de Ejercicio  
                                    02 Vigentes 
                                    03 Cierre de Ejercicio 

 Estado Presenta la descripción del estado en que está el documento. Los 
estados posibles son: Creado Operador, Mayorizado, Terminado. 

  Botones del Grid 
 

 
Permite consultar un documento. 

  Botones de Generales 
2 

 
Permite retorna a la pantalla parámetros de búsqueda. 

3  El icono de impresión, imprime el contenido del grid. Las flechas de 
navegación, permiten pasar de una página a otra. 

 
 
3.3 Registro de Asientos de Diario - Inicio o Apertura 
 
Los Asientos de Diario – Inicio o Apertura: son los asientos que, como su nombre lo indica, inician los balances de las cuentas 
de un nuevo período contable.    
 
Ruta para ingresar a los Asientos de Diario -  Inicio o Apertura 
 

 
 
 
 Búsqueda de los Asientos de Diario – Inicio o Apertura 
 
Una vez el usuario selecciona la opción de “Asientos de Diario – Inicio o Apertura”, aparece la pantalla de búsqueda, con la 
cual el usuario puede seleccionar un documento existente o pulsar el botón de “Nuevo” para registrar un nuevo documento.  
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Pantalla de Búsqueda de los Asientos de Diario – Inicio o Apertura 
 

 
 
 
Descripción Pantalla de Búsqueda de los Asientos de Diario – Inicio o Apertura 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Ordenar por Permite seleccionar el campo que generará el orden de los registros de la 

búsqueda. 
2 Estado Número y descripción del estado en que esta el documento. Los estados posibles 

son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, Terminado. 
3 Periodo Periodo de los asientos de diarios manuales. Este dato lo trae por defecto el 

sistema. 
4 Período Anterior Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 

deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 

5 Capitulo Código y descripción del capitulo del documento. 
6 Dependencia Código y descripción de la dependencia del documento. 
7 DAF Código y descripción de la Dirección Administrativa Financiera. 
8 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
9 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
10 Moneda Tesorería Código y descripción de la moneda de tesorería del asiento. 
11 Categoría Asiento Categoría de asiento a consultar. Las categorías de asientos posibles son: 

01 Inicio de Ejercicio  
02 Vigentes 
03 Cierre de Ejercicio. 

12 Financiero Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 
deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 

13 Usuario Indica el código del usuario. 
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14 Ajuste Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 
deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 

15 Número Asiento Este campo permite establecer un parámetro de los números de asientos.  
16 Monto Monto en el rango deseado.  
17 Fecha Asiento Fecha de asiento en el rango deseado. 
18 Fecha Imputación  Fecha de imputación en el rango deseado. 
19 Clasificador  Este campo contiene una lista de clasificadores que permite seleccionar la 

categoría de los asientos a consultar.  
  Botones de Comandos 
20 

 
Permite ingresar un nuevo registro. 

21 
 

Inicia el proceso de búsqueda, tomando como base los valores especificados en los 
campos, al hacer clic en el tab de resultados se produce el mismo efecto. 

 
 
Resultados de Asientos de Diario – Inicio o Apertura 
 
En esta pantalla se muestran los registros encontrados al presionar el botón de búsqueda o la pestaña misma de resultados. 
 
 
Pantalla de Resultados de la Búsqueda de los Asientos de Diario – Inicio o Apertura 
 

 
 
Descripción Pantalla de Resultados de la Búsqueda de los Asientos de Diario – Inicio o Apertura 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Grid de Resultados Muestra los registros encontrados, de acuerdo a los parámetros de 

búsqueda especificados. 
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  Contenido del Grid 
 Capitulo Presenta el código del capitulo en el cual se ha registrado el 

documento. 
 Dependencia Presenta el código de la dependencia en la cual se ha registrado el 

documento. 
 DAF Presenta el código de la Dirección Administrativa Financiera en la 

cual se ha registrado el documento. 
 UE Presenta el código de la Unidad Ejecutora en la cual se ha 

registrado el documento. 
 UR Presenta el código de la Unidad Recaudadora en la cual se ha 

registrado el documento. 
 Asiento Presenta el número de asiento en el cual se ha registrado el 

documento. 
 Fecha Asiento Indica la fecha en que se registró el asiento. 
 Descripción Presenta la descripción que se ha registrado en el documento.  
 Monto Indica el monto del documento. 
 Estado Presenta la descripción del estado en que está el documento. Los 

Estados posibles son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, 
Terminado. 

  Botones del Grid 
 

 
Permite modificar un documento. 
 

 
 

Permite borrar un documento. 
 

 
 

Permite consultar un documento. 

  Botones de Generales 
2 

 
Permite insertar un nuevo documento. 

3 
 

Permite retorna a la pantalla parámetros de búsqueda. 

4  El icono de impresión, imprime el contenido del grid. 
Las flechas de navegación, permiten pasar de una página a otra. 

 
 
Registro de Asientos de Diario – Inicio o Apertura 
 
El asiento de inicio es un asiento operativo, que se realiza en el Organismo Rector (OR), para aperturar las cuentas. Las 
pestañas del encabezado son las mismas que las de los Asientos Manuales. 
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Pantalla de Registro de los Asientos de Diario – Inicio o Apertura 
 

 
 
Descripción Pantalla de Registro de los Asientos de Diario – Inicio o Apertura 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Período Indica el período fiscal que está en ejecución. Este dato lo trae por defecto el 

sistema. 
2 Fecha Asiento Indica la fecha en que se crea el documento. Este dato lo trae el sistema. 
3 Código Asiento Indica el código del Asiento. Este código se genera automáticamente, una vez se 

graba el asiento. 
4 Capitulo Código y descripción del capitulo del documento. 
5 Dependencia Código y descripción de la dependencia del documento. 
6 DAF Código y descripción de la Dirección Administrativa Financiera. 
7 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
8 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
9 Tipo Catálogo Muestra los diferentes tipos de catálogo de cuenta disponibles en el sistema. 
10 Descripción Campo para que usuario registre la identificación del asiento.  
11 Estado Número y descripción del estado en que está el documento. Los 

estados posibles son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, 
Terminado. Este campo se llena por defecto y no es modificable. 

12 Categoría Asiento Indica la categoría de asiento a registrar. Las categorías de asientos posibles son: 
01 Inicio de Ejercicio  
02 Vigentes 
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03 Cierre de Ejercicio 
Este campo se llena por defecto y no es modificable. 

13 Usuario Indica el código del usuario. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
14 Período Anterior Indica si el documento corresponde al período anterior. Si se marca el cuadrito se 

indica que el documento es del período anterior. 
15 Financiero Indica si el documento corresponde a un asiento financiero. Si se marca el cuadrito 

se indica que el documento es un asiento financiero. 
16 Ajuste Indica si el documento corresponde a un asiento de ajuste. Si se marca el cuadrito 

se indica que el documento es un asiento de ajuste. 
17 Monto Nacional Este campo permite registrar el monto nacional del asiento. 
18 Moneda Nacional Moneda nacional del asiento. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
19 Fecha Nacional Fecha nacional del asiento. Este dato lo trae por defecto el sistema y es 

modificable. 
20 Tasa Nacional Indica la tasa nacional. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
21 Monto Tesorería Indica el monto de tesorería. Este monto lo genera el sistema, una vez se graba el 

asiento. 
22 Moneda Tesorería Permite seleccionar la moneda de tesorería. 

23 Fecha Tesorería Fecha de tesorería. Este dato lo trae por defecto el sistema y es modificable. 
24 Tasa Tesorería Indica la tasa de tesorería. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
25 Monto Contrato Indica el monto del contrato. Este monto lo genera el sistema, una vez se graba el 

asiento. 
26 Moneda Contrato Permite seleccionar la moneda de contrato. 
27 Fecha Contrato Fecha de contrato. Este dato lo trae por defecto el sistema y es modificable. 
28 Tasa Contrato Indica la tasa del contrato. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
  Botones  
29 

 
Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 

30 
 

Este botón permite grabar las informaciones registradas en una pantalla. 

31 
 

Este botón permite cancelar los datos registrados en la pantalla. 

 
 
3.4 Registro de Asientos de Diario – Cierre 
 
Los Asientos de Diario – Cierre: son los asientos que, como su nombre lo indica, se utilizan para cerrar el ejercicio fiscal de una 
institución. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asientos de Diario -  Cierre 
 

 
 
 
 Búsqueda de los Asientos de Diario – Cierre 
 
Una vez el usuario selecciona la opción de “Asientos de Diario – Cierre”, aparece la pantalla de búsqueda, con la cual el 
usuario puede seleccionar un documento existente o pulsar el botón de “Nuevo” para registrar un nuevo documento.  
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Pantalla de Búsqueda de los Asientos de Diario – Cierre 
 

 
 
 
Descripción Pantalla de Búsqueda de los Asientos de Diario – Cierre 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Ordenar por Permite seleccionar el campo que generará el orden de los registros de la 

búsqueda. 
2 Estado Número y descripción del estado en que esta el documento. Los estados posibles 

son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, Terminado. 
3 Periodo Periodo del asiento. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
4 Período Anterior Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 

deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 

5 Capitulo Código y descripción del capitulo del documento. 
6 Dependencia Código y descripción de la dependencia del documento. 
7 DAF Código y descripción de la Dirección Administrativa Financiera. 
8 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
9 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
10 Moneda Tesorería Código y descripción de la moneda de tesorería del Asiento. 
11 Categoría Asiento Categoría de asiento a consultar. Las categorías de asientos posibles son: 

01 Inicio de Ejercicio  
02 Vigentes 
03 Cierre de Ejercicio. 

12 Financiero Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 
deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 
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13 Usuario Indica el código del usuario. 
14 Ajuste Si, No, Ninguno. Tiene la opción de seleccionar: Si para filtrar los documentos 

deseados, No, para filtrar los documentos no deseados y Ninguno que los trae 
todos. 

15 Número Asiento Este campo permite establecer un parámetro de los números de asientos.  
16 Monto Este campo permite establecer un rango de los montos correspondientes al 

documento de la búsqueda. 
17 Fecha Asiento Este campo permite establecer el rango de fecha de asiento a consultar.  
18 Fecha Imputación  Este campo permite establecer el rango de fecha de Imputación a consultar. 
19 Clasificador  Este campo contiene una lista de clasificadores que permite seleccionar la 

categoría de asientos a consultar.  
  Botones de Comandos 
20 

 
Permite ingresar un nuevo registro. 

21 
 

Inicia el proceso de búsqueda, tomando como base los valores especificados en los 
campos, al hacer clic en el tab de resultados se produce el mismo efecto. 

 
 
Resultados de Asientos de Diario – Cierre 
 
En esta pantalla se muestran los registros encontrados al presionar el botón de búsqueda o la pestaña misma de resultados. 
 
 
Pantalla de Resultados de la Búsqueda de los Asientos de Diario – Cierre 
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Descripción Pantalla de Resultados de la Búsqueda de los Asientos de Diario – Cierre 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Grid de Resultados Muestra los registros encontrados, de acuerdo a los parámetros de 

búsqueda especificados. 
  Contenido del Grid 
 Capitulo Presenta el código del capitulo en el cual se ha registrado el 

documento. 
 Dependencia Presenta el código de la dependencia en la cual se ha registrado el 

documento. 
 DAF Presenta el código de la Dirección Administrativa Financiera en la 

cual se ha registrado el documento. 
 UE Presenta el código de la Unidad Ejecutora en la cual se ha registrado 

el documento. 
 UR Presenta el código de la Unidad Recaudadora en la cual se ha 

registrado el documento. 
 Asiento Presenta el número de asiento en el cual se ha registrado el 

documento. 
 Fecha Asiento Indica la fecha en que se registró el asiento. 
 Descripción Presenta la descripción que se ha registrado en el documento.  
 Monto Indica el monto del documento. 
 Estado Presenta la descripción del estado en que está el documento. Los 

Estados posibles son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, 
Terminado. 

  Botones del Grid 
 

 
Permite modificar un documento. 
 

 
 

Permite borrar un documento. 
 

 
 

Permite consultar un documento. 

  Botones de Generales 
2 

 
Permite insertar un nuevo documento. 

3 
 

Permite retorna a la pantalla parámetros de búsqueda. 

4  El icono de impresión, imprime el contenido del grid. 
Las flechas de navegación, permiten pasar de una página a otra. 

 
 
Registro de Asientos de Diario – Cierre 
 
Este es un asiento operativo que se realiza en el OR, para cerrar las cuentas. El registro se realiza igual que el de los asientos 
manuales. Las pestañas del encabezado son las mismas que las de los Asientos Manuales. 
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Pantalla de Registro de los Asientos de Diario – Cierre 
 

 
 
 
Descripción Pantalla de Registro de los Asientos de Diario – Cierre 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Período Indica el período fiscal que está en ejecución. Este dato lo trae por defecto el 

sistema. 
2 Fecha Asiento Indica la fecha en que se crea el documento. Este dato lo trae el sistema. 
3 Código Asiento Indica el código del Asiento. Este código se genera automáticamente, una vez se 

graba el asiento. 
4 Capitulo Código y descripción del capitulo del documento. 
5 Dependencia Código y descripción de la dependencia del documento. 
6 DAF Código y descripción de la Dirección Administrativa Financiera. 
7 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
8 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
9 Tipo Catálogo Muestra los diferentes tipos de catálogos de cuentas disponibles en el sistema. 
10 Descripción Campo para que usuario registre la identificación del asiento.  
11 Estado Número y descripción del estado en que está el documento. Los estados posibles 

son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, Terminado. Este campo se llena por 
defecto y no es modificable. 

12 Categoría Asiento Indica la categoría de asiento a registrar. Las categorías de asientos posibles son: 
01 Inicio de Ejercicio  
02 Vigentes 
03 Cierre de Ejercicio 
Este campo se llena por defecto y no es modificable. 

13 Usuario Indica el código del usuario. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
14 Período Anterior Indica si el documento corresponde al período anterior. Si se marca el cuadrito se 
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indica que el documento es del período anterior. 
15 Financiero Indica si el documento corresponde a un asiento financiero. Si se marca el cuadrito 

se indica que el documento es un asiento financiero. 
16 Ajuste Indica si el documento corresponde a un asiento de ajuste. Si se marca el cuadrito 

se indica que el documento es un asiento de ajuste. 
17 Monto Nacional Este campo permite al usuario indicar el monto nacional del asiento. 
18 Moneda Nacional Moneda nacional del asiento. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
19 Fecha Nacional Fecha nacional del asiento. Este dato lo trae por defecto el sistema y es 

modificable. 
20 Tasa Nacional Indica la tasa nacional. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
21 Monto Tesorería Indica el monto de tesorería. Este monto lo genera el sistema, una vez se graba el 

asiento. 
22 Moneda Tesorería Permite seleccionar la moneda de tesorería. 

23 Fecha Tesorería Fecha de tesorería del asiento. Este dato lo trae por defecto el sistema y es 
modificable. 

24 Tasa Tesorería Indica la tasa de tesorería. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
25 Monto Contrato Indica el monto del contrato. Este monto lo genera el sistema, una vez se graba el 

asiento. 
26 Moneda Contrato Permite seleccionar la moneda de contrato. 
27 Fecha Contrato Fecha de contrato. Este dato lo trae por defecto el sistema y es modificable. 
28 Tasa Contrato Indica la tasa del contrato. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
  Botones  
29 

 
Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 

30 
 

Este botón permite grabar las informaciones registradas en una pantalla. 

31 
 

Este botón permite cancelar los datos registrados en la pantalla. 

 
 
3.5 Registro de Asientos de Diario Automatizados Detalle 
 
La funcionalidad de este formulario está contenida en los Asientos Automáticos. No debe ser ejecutada directamente, ya que 
presentará la siguiente alerta: 
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IV Menú de Reportes 

 
El módulo de reportes permite la impresión de información solicitada mediante parámetros, cada una de las divisiones del 
módulo tiene una sub-clasificación. Una vez el usuario selecciona una de las opciones de reportes introducir en la pantalla los 
parámetros requeridos y presionar “Reporte”. 
 
Al seleccionar la opción Reportes presenta la clasificación siguiente: 
 

 
 
 
4.1 Reportes de Estados Financieros 
 
Se considera como Estados Financieros, todos aquellos documentos, medios o herramientas de que se valen las instituciones, 
para presentar su situación financiera a una fecha determinada, los resultados de sus operaciones por un período de tiempo 
dado, así como presentar las diferentes actividades que realiza una empresa para obtener flujos de efectivo ( Entradas y 
Salidas). 
 
Dentro de los objetivos de los Estados Financieros, se enmarcan los de brindar informaciones adecuadas y oportunas a sus 
diferentes usuarios, relativas a todos los acontecimientos producidos por un período dado y a una fecha determinada. 
Otro de los objetivos importantes de todo sistema de contabilidad, es la de elaborar informes financieros que ayuden a las 
autoridades a controlar las operaciones de las instituciones y faciliten el proceso de tomas de decisiones. 
 
De ahí que la meta principal de las autoridades de la Administración Central es la de llevar a las instituciones a un nivel 
satisfactorio y mantenerla en una buena posición financiera.   Por lo general esto solo puede lograrse mediante planes futuros y 
efectivos sistemas de información financiera y controles internos adecuados. 
 
A continuación presentamos los principales Estados Financieros. 
 
 
Al seleccionar la opción Reportes de Estados Financieros presenta la clasificación siguiente: 
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4.1.1 Reporte de Balance General 
 
Permite generar al usuario el balance general, permitiendo visualizar sólo los movimientos mensuales o sólo las cuentas con 
saldos. 

 
Es un Estado Financiero de carácter estático, cuyo objetivo principal es el de exponer, a un momento dado (el de cierre de un 
periodo contable), la situación patrimonial del Ente. 
 
Dicha situación patrimonial se explica a través de la composición y cuantificacion de sus Activos y de sus Pasivos, surgiendo 
por diferencia, conforme a la ecuación básica patrimonial, el monto que arroja el Patrimonio Neto. 
 
Por Activos del Ente se entiende todos aquellos bienes y derechos de los cuales es titular y que resultan aptos par la 
cancelación de obligaciones y/o para la producción de ingresos económicos- financieros. 
 
Los Pasivos, en cambio, representan aquellas deudas u obligaciones contraídas por el Ente, así como también deudas 
potenciales (contingencias) que, siendo susceptibles de cuantificación, pueden llegar a verificarse con un alto grado de 
probabilidad. 
 
En consecuencia, el Patrimonio Neto indica la posición económico-financiera que ostenta el Ente Contable a un momento dado, 
es decir, el resultante de comparar el total de sus bienes y derechos con el total de sus deudas y de sus contingencias 
altamente probables, exponiéndose tan sólo su expresión numérica global, dado que la evolución operada en el periodo bajo 
análisis, se explica a través del Estado de Evolución del Patrimonio Neto. 
 
 
Reporte de Balance General 
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Ruta para ingresar al Registro Balance General 
 

 
 
 
Pantalla Reporte de Balance General  
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte de Balance General  
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Tipo de reporte En este campo se puede seleccionar el código y la descripción correspondiente al 

tipo de reporte que se ejecutará. 
4 Fecha En este campo se puede seleccionar la fecha y la hora en que se genera el reporte. 
5 Con Cierre Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir saldos con cierre en el reporte  

y No, para no incluir saldos con cierre en el reporte.  
6 Con Iníciales Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir saldos con iníciales en el 

reporte y No, para no incluir saldos con iníciales en el reporte. 
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4.1.2 Reporte de Estado de Resultados 

 
                         Permite generar el estado de resultados, permitiendo visualizar sólo el movimiento mensual o sólo las cuentas con saldos. 
 

Es un Estado Financiero de carácter dinámico, que tiene por objeto exponer las variaciones que sufrió el Patrimonio Neto del 
Ente Contable, exclusivamente a partir de hechos económicos-financieros devengados, de origen corriente, durante un período 
dado. 
 
A tales efectos se exponen, desagregados conforme a naturaleza, los recursos y gastos que representan, respectivamente, 
variaciones positivas y negativas, generando de acuerdo a la magnitud de las mismas, un ahorro o desahorro de la gestión. 
 
 
Reporte de Estado de Resultados 
 

 
 
 
Ruta para ingresar al Registro Estado de Resultados 
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 Pantalla Reporte Estado de Resultados 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte Estado de Resultados 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Tipo de reporte En este campo se puede seleccionar el código y la descripción correspondiente al 

tipo de reporte que se ejecutará. 
4 Fecha En este campo se puede seleccionar la fecha y la hora en que se genera el reporte. 
5 Con Cierre Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si para incluir saldos con cierre y  No para 

no incluir saldos con cierre. 
6 Con Iníciales Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si para incluir saldos con iníciales y No para 

no incluir saldos con iníciales. 
 
 
4.1.3 Reporte de Balanza de Comprobación 
 
Balanza de Comprobación: Es un listado de la cuentas de naturaleza deudoras y acreedoras, por lo tanto no es un Estado 
Financiero. 
 
La balanza de comprobación sirve para: 
 

1) Localizar errores dentro de un período identificado de tiempo y facilita el encontrarlos en detalle y corregirlos; 
 

2) Elaborar una lista de los saldos de las cuentas que serán empleados en la preparación de los Estados Financieros; 
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3) Es una lista de todos los saldos deudores y acreedores de todas las cuentas del mayor para comprobar la igualdad, sumándolos 

en columnas separadas; esto es así a consecuencia de que la contabilidad a base de partida doble deriva su nombre del hecho 
de que el registro de toda operación requiere el asiento de débitos y créditos de una operación que suman igual importe, resulta 
obvio que el total de débitos de todas las cuentas debe ser igual al total de los créditos. 
 
 
Reporte de Balanza de Comprobación 
 

 
 
 
Ruta para ingresar al Registro Balanza de Comprobación  
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Pantalla Reporte de Balanza de Comprobación 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte de Balanza de Comprobación 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Fecha Hasta Indica la fecha y la hora en la cual se genera el reporte. Este dato lo trae por 

defecto el sistema. 
4 Sin Iníciales Se marca cuando el reporte es sin iníciales. 
5 Sin Cierre Se marca cuando el reporte es sin cierre. 
6 Cuentas Con Saldo Se marca cuando el reporte requiere cuentas con saldo. 

 
 
4.1.4 Reporte de Flujo de Efectivo 
 
Estado de Flujos de Efectivo 
 
El estado de flujos de efectivo es el estado financiero básico que muestra el efectivo generado y utilizado en las actividades de 
operación, inversión y financiación. Debe determinarse para su implementación el cambio de las diferentes partidas del Balance 
General que inciden el efectivo. 
 
El objetivo del flujo de efectivo es básicamente  determinar la capacidad de la empresa para generar efectivo, con el cual pueda 
cumplir con sus obligaciones y con sus proyectos de inversión y expansión. 
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En contabilidad el Estado de Flujo de Efectivo es un Estado Contable Básico que informa sobre las entradas y salidas de 
efectivo distribuidas en tres categorías: actividades operativas, de inversión y de financiación. 
 
 
Reporte de Flujo de Efectivo 
 

 
 
 
Ruta para ingresar al Registro Flujo de Efectivo 
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Pantalla Reporte de Flujo de Efectivo 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte de Flujo de Efectivo 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Reporte En este campo se puede seleccionar de la lista de valores el tipo reporte que se 

desea generar. 
 
 
Estado de Cambio del Patrimonio Neto 
 
Generar el estado de situación patrimonial, permitiendo visualizar sólo el movimiento mensual o sólo las cuentas con saldos 
incluyendo los saldos de apertura y las cuentas de patrimonio. 
 
Es un Estado Financiero de carácter dinámico, cuyo objetivo es el de explicar la variación por todo concepto que sufrió el 
Patrimonio del Ente, durante un período dado. 
 
Así, partiendo del Patrimonio neto al inicio, se exponen las variaciones positivas y negativas verificadas por el mismo, 
incluyendo el resultado de la gestión que arroja el estado expuesto en el apartado anterior, de manera tal de llegar, por simple 
adición, a la expresión numérica del Patrimonio Neto al cierre del período bajo análisis. 
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4.2 Reportes Generales 
 
Al seleccionar la opción Reportes Generales presenta la clasificación siguiente: 
 

 
 
 
4.2.1 Reportes Libro Diario Detallado 
 
Permite la consulta e impresión del libro diario detallado. Este libro pero muestra, con el estilo formal tipo asiento, la información 
detallada dentro del rango de fechas especificado.  
 
 
Ruta para ingresar al Registro Libro Diario Detallado 
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Pantalla Reportes de Libro Diario Detallado 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reportes de Libro Diario Detallado 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Capítulo Código y descripción del capitulo del documento 
4 SubCapítulo Código y descripción del subcapítulo del documento. 
5 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
6 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
7 Fuente Específica Código y descripción de la Fuente Específica del documento. 
8 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo”. 
9 Excluir Capítulo 0998 Se marca cuando se desea excluir el capítulo 0998. 
10 Fecha Inicio Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial que requiere la información 

del reporte.  
11 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y la hora final que requiere la información del 

reporte. 
12 Búsqueda Exclusiva Se marca cuando la información del reporte requiere una búsqueda exclusiva. 
13 Con Inicio Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir saldos con iníciales en el 

reporte y No, para no incluir saldos con iníciales en el reporte. 
14 Con Cierre Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir saldos con cierre en el reporte  

y No, para no incluir saldos con cierre en el reporte.  
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Planilla Control Variaciones 
 
Es de utilización exclusiva del Órgano Rector, puede ser realizado en cualquier momento del período contable. Esta opción 
sirve para justificar el origen y aplicación de los fondos exponiendo la variación neta de los movimientos contables. 
 
Ruta para ingresar al Registro Planilla Control Variaciones 
 

 
 
 
Pantalla Reporte de Planilla Control Variaciones 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte de Planilla Control Variaciones 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Fecha Inicial Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
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4 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y la hora final de la cuál se requiere la 
información del reporte. 

5 Con Cierre Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir saldos con cierre en el reporte  
y No, para no incluir saldos con cierre en el reporte. 

 
 
Planilla Control 
 
Es de utilización exclusiva del Órgano Rector, sirve para generar el balance general exponiendo los saldos al inicio al cierre y 
composición del resultado, sirve para analizar la consistencia de cada cuenta contable, permitiendo verificar al usuario que las 
sumas de las subcuentas imputables son iguales su subcuenta madre y a la cuenta de origen. 
 
Ruta para ingresar al Registro Planilla Control 
 

 
 
 
Pantalla Reporte de Planilla Control de Asientos 
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Descripción de la Pantalla Reporte de Planilla Control de Asientos 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Fecha Inicial Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
4 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y la hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
5 Con Cierre Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir saldos con cierre en el reporte  

y No, para no incluir saldos con cierre en el reporte. 
 
 
Libro Diario Definitivo 
 
Permite realizar la impresión del libro diario resumiendo los asientos de un periodo. Este libro es muestra  los asientos 
resúmenes comprendidos en el período especificado. Puede imprimirse la cantidad de veces que sea necesario ante fallas en la 
impresión, pero no se permite modificar los asientos. Por organización del sistema solo le esta permitido su impresión hasta 50 
cincuenta paginas. 
 
Ruta para ingresar al Registro Libro Diario Definitivo 
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Pantalla Reportes de Libro Diario Definitivo 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reportes de Libro Diario Definitivo 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Capítulo Código y descripción del capitulo del documento 
4 SubCapítulo Código y descripción del subcapítulo del documento. 
5 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
6 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
7 Fuente Específica Código y descripción de la Fuente Específica del documento. 
8 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo”. 
9 Excluir Capítulo 0998 Se marca cuando se desea excluir el capítulo 0998. 
10 Fecha Inicio Este campo permite registrar la fecha y hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
11 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
12 Búsqueda Exclusiva Se marca cuando la información del reporte requiere una búsqueda exclusiva. 
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4.2.2 Reporte Resumen General de Asientos 
 
Para fines de registrar en los libros de contabilidad las operaciones de una institución, es práctica general hacer la recolección 
de los datos a través de los documentos fuente que originan las operaciones y clasificarlo por tipo de transacción en los 
formularios únicos de Ingresos o de Gastos o avisos de debito o de crédito en definitiva según sea cada caso en los 
documentos de gestión.   Estos formularios permiten agrupar las transacciones por tipo, previo análisis, cuya finalidad consiste 
en no registrar los documentos uno a uno, sino de manera agrupada,  lo que a su vez facilita los registros de manera resumida 
en los libros de contabilidad para una optimización en el proceso y una mayor exactitud.  
 
De ahí que el Resumen General de Asientos y en los libros Diarios, es donde se registran de manera resumida y/o detallada las 
transacciones que realizan las instituciones, describiendo a su vez, debajo de cada registro el detalle del mismo. Este constituye 
un reporte que expone la totalidad de las Entradas de Diarios. De este se derivan los Libros Diarios que se describen en puntos 
subsiguientes. Por un criterio de organización y optimización del sistema solo le esta permitido su impresión hasta 50 cincuenta 
paginas. Tanto para este Libro como para el Libro Diario Detallado y Definitivo. 
 
 
Reporte Resumen General de Asientos 
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Ruta para ingresar al Registro Resumen General de Asientos 
 

 
 
 
Pantalla Reporte de Resumen General de Asientos 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte de Resumen General de Asientos 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Capítulo Código y descripción del capitulo del documento 
4 SubCapítulo Código y descripción del subcapítulo del documento. 
5 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
6 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
7 Fuente Específica Código y descripción de la Fuente Específica del documento. 
8 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo”. 
9 Excluir Capítulo 0998 Se marca cuando se desea excluir el capítulo 0998. 
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10 Al: Este campo permite registrar la fecha y la hora hasta la cuál se requiere la 
información del reporte.  

11 Búsqueda Exclusiva Se marca cuando la información del reporte requiere una búsqueda exclusiva. 
 
 
4.2.3 Reporte Libro Mayor 
 
Es donde se registran de manera resumida, todas las transacciones registradas en los Libros Diarios.   Debe ordenarse con los 
números de cuentas, según aparecen en Catálogo de Cuentas.  
 
El SIGEF permite generar el Libro mayor informando los movimientos de asientos resumen al nivel de exposición del libro diario 
definitivo y en un período determinado de tiempo permitiendo la selección de cuentas del plan de cuentas para asiento resumen 
que le es aplicable. 
 
Ruta para ingresar al Registro Libro Mayor 
 

 
 
Pantalla Reporte de Libro Mayor 
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Descripción de la Pantalla Reporte de Libro Mayor 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Capítulo Código y descripción del capitulo del documento 
4 SubCapítulo Código y descripción del subcapítulo del documento. 
5 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
6 Unidad Recaudadora Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
7 Fuente Específica Código y descripción de la Fuente Específica del documento. 
8 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo”. 
9 Excluir Capítulo 0998 Se marca cuando se desea excluir el capítulo 0998. 
10 Fecha Inicial Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
11 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y la hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
12 Cuentas con Saldo Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir cuentas con saldo en el 

reporte  y No, para no incluir cuentas con saldo en el reporte. 
13 Clasificador Este campo permite seleccionar el tipo de clasificador que se requiere para la 

información del reporte. 
 
 
4.2.4 Reporte Libro SubMayor 
 
La Función principal del Libro SubMayor es resumir los movimientos de las cuentas controles o cuentas (Madres) a través de los 
débitos y créditos para la elaboración de los Estados Financieros. 
 
El SIGEF permite generar el Libro submayor a nivel de cuentas analíticas o de sus cuentas "Madres" en un período determinado 
de tiempo. 
 
Ruta para ingresar al Registro Libro SubMayor 
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Pantalla Reporte de Libro SubMayor 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte de Libro SubMayor 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Capítulo Código y descripción del capitulo del documento 
4 SubCapítulo Código y descripción del subcapítulo del documento. 
5 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
6 Unidad Recaudadora Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
7 Fuente Específica Código y descripción de la Fuente Específica del documento. 
8 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo”. 
9 Excluir Capítulo 0998 Se marca cuando se desea excluir el capítulo 0998. 
10 Fecha Inicial Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
11 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
12 Cuentas con Saldo Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir cuentas con saldo en el 

reporte  y No, para no incluir cuentas con saldo en el reporte. 
13 Clasificador Este campo permite seleccionar el tipo de clasificador que se requiere para la 

información del reporte. 
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4.2.5 Reporte Libro Sintético 
 
El Libro Diario sintético resume el conjunto de asientos registrados por transacción entre fechas de cierre.    
 
Ruta para ingresar al Registro Libro Sintético 
 

 
 
 
Pantalla Reporte de Resumen Libro Sintético 
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Descripción de la Pantalla Reporte de Resumen Libro Sintético 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Capítulo Código y descripción del capitulo del documento 
4 SubCapítulo Código y descripción del subcapítulo del documento. 
5 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
6 Unidad Recaudadora Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
7 Fuente Específica Código y descripción de la Fuente Específica del documento. 
8 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo”. 
9 Excluir Capítulo 0998 Se marca cuando se desea excluir el capítulo 0998. 
10 Al: Este campo permite registrar la fecha y hora hasta la cuál se requiere la información 

del reporte.  
11 Búsqueda Exclusiva Se marca cuando la información del reporte requiere una búsqueda exclusiva. 
12 Clasificador Este campo permite seleccionar el tipo de clasificador que se requiere para la 

información del reporte. 
 
 
4.2.6 Reporte Balance Sumas y Saldos 
 
Balance que sirve de base en la preparación de las cuentas anuales o periódicos de una institución. Puede ser realizado en 
cualquier momento del período contable y consiste en una agrupación de los saldos de todas las cuentas del plan de cuentas. 
 
El sistema permite generar el balance de sumas y saldos hasta una fecha determinada, puede incluir los movimientos 
mensuales, los movimientos acumulados desde el inicio del ejercicio y los saldos de apertura del ejercicio fiscal. Permite 
obtener solo los movimientos financieros y los no financieros o el consolidado de ambos, puede solicitar por número de SIGADE 
y Fondo. 
 
Reporte Balance Sumas y Saldos 
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Ruta para ingresar al Registro Balance Sumas y Saldos 
 

 
 
 
Pantalla Reportes de Balance Sumas y Saldos 
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Descripción de la Pantalla Reportes de Balance Sumas y Saldos 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Este campo permite registrar el período que se requiere para la información del 

reporte.  
3 Fecha Inicio Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
4 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y la hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
5 Sin Cierre Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para no incluir saldos con cierre en el 

reporte  y No, para  incluir saldos con cierre en el reporte. 
6 Sin Inicio Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para no incluir saldos con iníciales en el 

reporte  y No, para  incluir saldos con iníciales en el reporte. 
7 Cuentas con Saldo Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir cuentas con saldo en el 

reporte y No, para no incluir cuentas con saldo en el reporte. 
8 Tipo Asiento Este campo permite seleccionar el tipo de asiento que se requiere para la 

información del reporte. Las opciones posibles son: Todos, Manuales, Automáticos.  
 
 
Balance Sumas y Saldos por Capitulo 
 
Se deriva del anterior. El sistema permite generar el balance de sumas y saldos hasta una fecha determinada, puede incluir los 
movimientos mensuales, los movimientos acumulados desde el inicio del ejercicio y los saldos de apertura del ejercicio fiscal. 
Permite obtener solo los movimientos financieros y los no financieros o el consolidado de ambos, referidos siempre a un 
Capitulo, o un Subcapítulo dentro del mismo, o una Unidad Ejecutora, por numero de SIGADE y Fondo. 
 
Ruta para ingresar al Registro Balance Sumas y Saldos por Capitulo 
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Pantalla Reportes de Balance Sumas y Saldos por Capitulo 
 

 
 
 
Descripción de las Pantalla Reportes de Balance Sumas y Saldos por Capitulo 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Este campo permite registrar el período que se requiere para la información del 

reporte. 
3 Capítulo Código y descripción del capitulo del documento 
4 SubCapítulo Código y descripción del subcapítulo del documento. 
5 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
6 Unidad Recaudadora Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
7 Fuente Específica Código y descripción de la Fuente Específica del documento. 
8 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo” 
9 Fecha Inicio Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
10 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y la hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
11 Sin Cierre Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para no incluir saldos con cierre en el 

reporte y No, para  incluir saldos con cierre en el reporte. 
12 Sin Inicio Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para no incluir saldos con iníciales en el 

reporte y No, para  incluir saldos con iníciales en el reporte. 
13 Cuentas con Saldo Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir cuentas con saldo en el 

reporte y No, para no incluir cuentas con saldo en el reporte. 
14 Tipo Asiento Este campo permite seleccionar el tipo de asiento que se requiere para la 

información del reporte. Las opciones posibles son: Todos, Manuales, Automáticos.  
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Sintético Sumas y Saldos 
 
Es de utilización exclusiva del Órgano Rector, puede ser realizado en cualquier momento del período contable y consiste en una 
agrupación de los saldos de todas las cuentas del plan de cuentas. A diferencia de los anteriores reportes de Sumas y Saldos 
se obtiene luego de proceder a un corte y solo a nivel de cuentas para publicación. 
 
Ruta para ingresar al Registro Sintético Sumas y Saldos 
 

 
 
 
Pantalla Consulta Sintética Sumas y Saldos  
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Descripción de la Pantalla Consulta Sintética Sumas y Saldos  
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Este campo permite registrar el período que se requiere para la información del 

reporte. 
9 Fecha Inicio Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial de la cuál se requiere la 

información del reporte.  
10 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y la hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
11 Sin Cierre Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para no incluir saldos con cierre en el 

reporte  y No, para  incluir saldos con cierre en el reporte. 
12 Sin Inicio Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para no incluir saldos con iníciales en el 

reporte  y No, para  incluir saldos con iníciales en el reporte. 
 Tipo Asiento Este campo permite seleccionar el tipo de asiento que se requiere para la 

información del reporte. Las opciones posibles son: Todos, Manuales, Automáticos.  
13 Cuentas con Saldo Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir cuentas con saldo en el 

reporte y No, para no incluir cuentas con saldo en el reporte. 
14 Agregar Cuentas Hijos del 

Catálogo 
Se marca cuando la información del reporte requiere agregar cuentas hijos del 
catálogo. 

 
 
Control Sumas y Saldos 
 
Es de utilización exclusiva del Órgano Rector, sirve para generar el balance general exponiendo los saldos al inicio al cierre y 
composición del resultado.  
 
Ruta para ingresar al Registro Control Sumas y Saldos 
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Pantalla Reporte de Control Sumas y Saldos 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte de Control Sumas y Saldos 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Tipo de Saldo  Este campo permite seleccionar el tipo de saldo que se requiere para la información 

del reporte. Los tipos de saldos posibles son: Saldos de Corte y Saldo Actual. 
4 Fecha Este campo permite seleccionar la fecha y la hora que se requiere para la 

información del reporte. 
 
 
4.2.7 Otros Reportes Generales 
 
Relacionador Catalogo Gestiones 
 
Permite relacionar el catálogo entre gestiones, el mismo debe existir en el período de gestión actual, y la misma debe ser 
imputable. 
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Ruta para ingresar al Registro Relacionador Catálogo Gestiones 
 

 
 
 
Pantalla Reporte Relación Catálogo Gestión  
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Descripción de la Pantalla Reporte Relación Catálogo Gestión  
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Anterior Indica el período anterior del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Catálogo Anterior Permite seleccionar el catálogo anterior que se requiere para la información del 

reporte. 
4 Período Actual Indica el período actual del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
 Catálogo Actual Permite seleccionar el catálogo actual que se requiere para la información del 

reporte. 
 Cuentas con Saldo Si, No. Tiene la opción de seleccionar: Si, para incluir cuentas con saldo en el 

reporte y No, para no incluir cuentas con saldo en el reporte. 
 
 
4.3 Reportes de Asientos de Diario 
 
Este documento del SIGEF representa las Entradas de Diario. Como nos hemos referido anteriormente las entradas pueden ser 
manuales o automáticas.  
 
Al seleccionar la opción Reportes Asiento de Diario presenta la clasificación siguiente: 
 

 
 
 
4.3.1 Reportes de Asientos Manuales 
 
Permite la consulta y registración manual de asientos contables. Los cuales una vez aprobados generan las entradas de 
Diarios. Como ha sido expuesto en la medida que avanza la automatización de operaciones el SIGEF esta opción caerá en 
desuso y solo se utilizará para casos muy excepcionales de ajuste.   
 
Ruta para ingresar al Registro Asientos Manuales 
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Pantalla Reportes de Asientos Manuales 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reportes de Asientos Manuales 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Capítulo Código y descripción del capitulo del documento 
4 SubCapítulo Código y descripción del subcapítulo del documento. 
5 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
6 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
7 Asiento Este campo permite registrar el código de asiento que requiere la información del 

reporte. 
8 Fuente Específica Código y descripción de la Fuente Específica del documento. 
9 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo”. 
10 Fecha Inicio Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
11 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y la hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
12 Estado Permite seleccionar el número y la descripción del estado en que está el 

documento. Los estados posibles son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, 
Terminado. 

13 Monto Este campo permite registrar el monto que se requiere para la información del 
reporte. 
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4.3.2 Reportes de Asientos Automáticos 
 
Permite la consulta de asientos automáticos generados al autorizarse o confirmarse al máximo nivel requerido los documentos 
de gestión. 
 
Entre las opciones de consulta de Entradas de Diario automáticas existen las siguientes: 
 
• CPP 
• Gestión de Gastos 
• Gestión de Ingresos 
• Contabilidad 

 
Ruta para ingresar al Registro Asientos Automáticos 
 

 
 
 
Pantalla Reportes de Asientos Automáticos 
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Descripción de la Pantalla Reportes de Asientos Automáticos 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Capítulo Código y descripción del capitulo del documento 
4 SubCapítulo Código y descripción del subcapítulo del documento. 
5 UE Código y descripción de la Unidad Ejecutora. 
6 Unidad Rec. Código y descripción de la Unidad Recaudadora. 
7 Asiento Este campo permite registrar el código de asiento que requiere la información del 

reporte. 
8 Fuente Específica Código y descripción de la Fuente Específica del documento. 
9 SIGADE Código y descripción de SIGADE asignado al documento, si es de tipo “Préstamo”. 
10 Fecha Inicio Este campo permite registrar la fecha y la hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
11 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y la hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
12 Estado Permite seleccionar el número y descripción del estado en que está el documento. 

Los estados posibles son: Anulado, Aprobado, Creado, Devuelto, Terminado. 
13 Monto Este campo permite registrar el monto que se requiere para la información del 

reporte. 
 
 
4.3.3 Reportes de Asientos Automáticos Pendientes 
 
Como hemos expuesto anteriormente la contabilidad general del SIGEF puede ser mediante un proceso BACH o en Línea, en 
cuanto a los asientos automáticos pendientes. Esta opción permite al usuario del OR, de cada entidad descentralizada conocer 
los asientos no generados, porque el proceso contable para la generación de asientos contables fue activado pero la  
transacción no tiene su enlace correcto o metadato creado.   
 
Ruta para ingresar al Registro Asientos Automáticos Pendientes 
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Pantalla de Registro Asientos Automáticos Pendientes 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla de Registro Asientos Automáticos Pendientes 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
2 Sistema  Este campo le permite la búsqueda de sistema, o en su defecto digitar el código del 

sistema  y trae la descripción.  
3 Grupo Procesos Este campo le permite la búsqueda de grupo de procesos mediante el uso de la 

lupa. 
4 Procesos Este campo le permite la búsqueda de procesos mediante el uso de la lupita. 
5 Procesar Este campo le permite procesar las informaciones registradas en el reporte 

mediante el uso del botón de comando. 
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Pantalla Pestaña Reportes 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Pestaña Reportes 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
2 Generación  Este campo permite seleccionar el nombre de usuario, la fecha y la hora 

correspondientes a la generación del reporte. 
3 Secuencia Este campo permite registrar la secuencia que requiere la información del reporte. 
4 Borrar Este campo permite borrar los asientos automáticos pendientes. 
5 Agrupado por Cantidad Este campo permite generar el reporte agrupado por cantidad. 
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Pantalla Pestaña Ejecución 
 

 
 
 
Descripción de la Pestaña “En Ejecución” 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Procesos En Ejecución / Generar Reporte Dinámico 
1 Identificación  Indica el nombre del reporte que se está generando. 
2 Inicio Indica la fecha y hora en que se inició el proceso de generación del reporte. 
3 Fin  Indica la fecha y hora en que finalizó el proceso de generación del reporte. 
4 Tiempo Indica el tiempo transcurrido durante la generación de reporte. 
5 Mensaje Indica un mensaje del estado en que finalizó el proceso. Los mensajes posibles 

son: 
Concluido con éxito 
Error 

  Botones Generales 
6 

 
Este botón permite borrar los procesos concluidos mostrados en la pantalla.  

7  Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 
 
Una vez definidos los reportes de asientos automáticos pendientes a ser procesados, se selecciona la pestaña en ejecución que 
aparece en la pantalla, la cuál muestra el proceso de ejecución de los reportes de asientos automáticos pendientes. Cuando la 
pantalla indica en el mensaje proceso concluido significa que ya el reporte dinámico está disponible para ser utilizado por el 
usuario. Cuando la pantalla indica un mensaje de error significa que se ha cometido algún error en la definición del reporte.  
 
Mientras se está generando el reporte el proceso se visualiza en color Azul, cuando el proceso concluye con éxito la generación 
se visualiza en color Verde y si presentó algún error en el proceso se visualiza en color Rojo.   
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4.4 Reportes Dinámicos  
 
Los reportes dinámicos facilitan al usuario el diseño y la definición de reportes dependiendo de la necesidad de la información 
que se requiera para generar el reporte. Al seleccionar la opción Reportes Dinámicos presenta la clasificación siguiente: 
 

 
 
 
4.4.1 Reporte Dinámico de Asientos Diarios 
 
Los reportes dinámicos de asientos diarios facilitan al usuario el diseño y la definición de reportes atendiendo a las variables de 
las agrupaciones y de las columnas. Permite incluir o excluir las informaciones deseadas por el usuario, así como una 
distribución del mismo a otros usuarios. 
 
Ruta para ingresar al Registro de Asiento Diario 
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Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Automáticos 
 

 
 
 
Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Automáticos 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Reportes ya Definidos 
1 Usuario Trae el nombre del usuario que está solicitando el reporte. 
2 Definiciones Permite seleccionar el nombre del reporte, la fecha y la hora en que fue diseñado. 
3 Grabar Definición Actual Permite grabar cambios realizados a las definiciones establecidas o para una nueva 

definición. 
4 Generar los datos para la 

Definición Actual 
Permite ejecutar el proceso para la generación del reporte con las definiciones 
establecidas. 

5 Archivos Presenta mediante un archivo en Excel el reporte resultante. Se puede visualizar o 
imprimir el resultado. 

  Definición Actual 
6 Reporte Indica el nombre del reporte. 
7 Título Campo disponible para registrar el nombre del reporte asignado por el usuario. 
8 Agrupado Marca indicada para que el sistema traiga los datos agrupados o no. 
9 Eliminar Ceros Marca indicada para que el sistema traiga los datos con los ceros eliminados o no. 
10 Cantidad de Agrupaciones Se especifica la cantidad de agrupaciones para los reportes que tengan la condición 

de agrupado. 
11 Agrupaciones  Este campito indica la cantidad de agrupaciones que se han seleccionado. 
12 Columnas Descripción de las columnas seleccionadas. 
  Botones Generales 
13 

 
Este botón permite borrar la definición de reporte seleccionada.  
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14 
 

Este botón permite grabar los datos de la definición actual. 

15 
 

Este botón permite generar el reporte para la definición actual. 

16 
 

Este botón permite generar el reporte en Excel de los datos registrados en 
pantallas. Los cuales pueden ser modificados por el usuario. 

17  Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 
 
 
Pantalla Pestaña en Ejecución 
 

 
 
 
Descripción de la Pestaña “En Ejecución” 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Procesos En Ejecución / Generar Reporte Dinámico 
1 Identificación  Indica el nombre del reporte que se está generando. 
2 Inicio Indica la fecha y hora en que se inició el proceso de generación del reporte. 
3 Fin  Indica la fecha y hora en que finalizó el proceso de generación del reporte. 
4 Tiempo Indica el tiempo transcurrido durante la generación de reporte. 
5 Mensaje Indica un mensaje del estado en que finalizó el proceso. Los mensajes posibles 

son: 
Concluido con éxito 
Error 

  Botones Generales 
6 

 
Este botón permite borrar los procesos concluidos mostrados en la pantalla.  

7  Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 
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Una vez definidos los reportes dinámicos  de asientos automáticos a ser procesados, se selecciona la pestaña en ejecución que 
aparece en la pantalla, la cuál muestra el proceso de ejecución de los reportes dinámicos  de asientos automáticos. Cuando la 
pantalla indica en el mensaje proceso concluido significa que ya el reporte dinámico está disponible para ser utilizado por el 
usuario. Cuando la pantalla indica un mensaje de error significa que se ha cometido algún error en la definición del reporte.  
 
Mientras se está generando el reporte el proceso se visualiza en color Azul, cuando el proceso concluye con éxito la generación 
se visualiza en color Verde y si presentó algún error en el proceso se visualiza en color Rojo.   
 
 
Pantalla Pestaña Agrupaciones y Columnas 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Pestaña Agrupaciones y Columnas 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Agrupaciones  Este campo permite seleccionar el nombre de las agrupaciones que requiere la 

información del reporte. 
2 Columnas Este campo permite seleccionar la descripción de las columnas que requiere la 

información del reporte. 
  Botones Generales 
3  Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 
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Pantalla Pestaña Filtro 
 
Esta pestaña permite al usuario delimitar la información requerida para el reporte.  
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Pestaña Filtro 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Fechas 
1 Asiento Campos disponibles para el registro del rango de fecha del asiento. 
2 Imputación Campos disponibles para el registro del rango de fecha de imputación. 
  Valores 
3 Débito  Campos disponibles para el registro del rango de valores de débito. 
4 Crédito Campos disponibles para el registro del rango de valores de Crédito. 
5 Débito Tesorería  Campos disponibles para el registro del rango de valores de débito tesorería. 
6 Crédito Tesorería Campos disponibles para el registro del rango de valores de crédito tesorería. 
7 Débito Contrato Campos disponibles para el registro del rango de valores de débito contrato. 
8 Crédito Contrato Campos disponibles para el registro del rango de valores de crédito contrato. 
9 Saldo Campos disponibles para el registro del rango de valores de saldo. 
10 Saldo Tesorería  Campos disponibles para el registro del rango de valores de saldo tesorería. 
11 Saldo Contrato Campos disponibles para el registro del rango de valores de saldo contrato. 
  Descripción Asiento 
12 Descripción Asiento Campo disponible para registrar la descripción del asiento. 
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Pantalla Pestaña Filtro Si 
 
Esta pestaña permite especificar los parámetros del clasificador que se desean “Incluir” en el reporte.   
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Pestaña Filtro Si 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Borrar Todas las Selecciones del 

Grid 
Este campo permite borrar todas las selecciones mostradas en el grid. 

2 Clasificador Este campo permite seleccionar el tipo de clasificador que se requiere para la 
información del reporte. 

  Reportes Dinámicos Seleccionados 
3 Clasificador  Presenta el número de asignación, la cuenta de desembolso y el valor del monto 

correspondientes a la asignación de fondos. 
4 Tipo Presenta el nombre del clasificador. 
  Botones de Comandos 
5 

 
Permite ejecutar la acción de búsqueda de asignación de fondos. 

6 
 

Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 
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Pantalla Pestaña Filtro No 
 
Esta pestaña permite especificar los parámetros del clasificador que se desean “Excluir” en el reporte.   
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Pestaña Filtro No 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Borrar Todas las Selecciones del 

Grid 
Este campo permite borrar todos los registros seleccionados mostrados en el grid. 

2 Clasificador Este campo permite seleccionar el tipo de clasificador que se requiere para la 
información del reporte. 

  Reportes Dinámicos Seleccionados 
3 Clasificador  Presenta el número de asignación, la cuenta de desembolso y el valor del monto 

correspondientes a la asignación de fondos. 
4 Tipo Presenta el nombre del clasificador. 
  Botones de Comandos 
5 

 
Permite ejecutar la acción de búsqueda de asignación de fondos. 

6 
 

Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 
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4.4.2 Reporte Dinámico de Asientos Diarios Aviso Crédito 
 
Los reportes dinámicos de asientos diarios aviso de crédito facilitan al usuario el diseño y la definición de reportes atendiendo a 
las variables de las agrupaciones y de las columnas. Permite incluir o excluir las informaciones deseadas por el usuario, así 
como una distribución del mismo a otros usuarios. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asiento Diario Aviso Crédito 
 

 
 
 
Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Aviso Crédito 
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Descripción de la Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Aviso Crédito 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Reportes ya Definidos 
1 Usuario Trae el nombre del usuario que está solicitando el reporte. 
2 Definiciones Permite seleccionar el nombre del reporte, la fecha y hora en que fue diseñado. 
3 Grabar Definición Actual Permite grabar cambios realizados a las definiciones establecidas o para una nueva 

definición. 
4 Generar los datos para la 

Definición Actual 
Permite ejecutar el proceso para la generación del reporte con las definiciones 
establecidas. 

5 Archivos Presenta mediante un archivo en Excel el reporte resultante. Se puede visualizar o 
imprimir el resultado. 

  Definición Actual 
6 Reporte Indica el nombre del reporte. 
7 Título Campo disponible para registrar el nombre del reporte asignado por el usuario. 
8 Agrupado Marca indicada para que el sistema traiga los datos agrupados o no. 
9 Eliminar Ceros Marca indicada para que el sistema traiga los datos con los ceros eliminados o no. 
10 Cantidad de Agrupaciones Se especifica la cantidad de agrupaciones para los reportes que tengan la condición 

de agrupado. 
11 Agrupaciones  Este campito indica la cantidad de agrupaciones que se han seleccionado. 
12 Columnas Descripción de las columnas seleccionadas. 

 
 
4.4.3 Reporte Dinámico de Asientos Diarios Formulario Único Ingreso 
 
Los reportes dinámicos de asientos diarios formulario único de ingresos facilitan al usuario el diseño y la definición de reportes 
atendiendo a las variables de las agrupaciones y de las columnas. Permite incluir o excluir las informaciones deseadas por el 
usuario, así como una distribución del mismo a otros usuarios. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asiento Diario Formulario Único Ingreso 
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Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Formulario Único Ingresos 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Formulario Único Ingresos 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Reportes ya Definidos 
1 Usuario Trae el nombre del usuario que está solicitando el reporte. 
2 Definiciones Permite seleccionar el nombre del reporte, la fecha y hora en que fue diseñado. 
3 Grabar Definición Actual Permite grabar cambios realizados a las definiciones establecidas o para una nueva 

definición. 
4 Generar los datos para la 

Definición Actual 
Permite ejecutar el proceso para la generación del reporte con las definiciones 
establecidas. 

5 Archivos Presenta mediante un archivo en Excel el reporte resultante. Se puede visualizar o 
imprimir el resultado. 

  Definición Actual 
6 Reporte Indica el nombre del reporte. 
7 Título Campo disponible para registrar el nombre del reporte asignado por el usuario. 
8 Agrupado Marca indicada para que el sistema traiga los datos agrupados o no. 
9 Eliminar Ceros Marca indicada para que el sistema traiga los datos con los ceros eliminados o no. 
10 Cantidad de Agrupaciones Se especifica la cantidad de agrupaciones para los reportes que tengan la condición 

de agrupado. 
11 Agrupaciones  Este campito indica la cantidad de agrupaciones que se han seleccionado. 
12 Columnas Descripción de las columnas seleccionadas. 
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4.4.4 Reporte Dinámico de Asientos Diarios Volante Depósito 
 
Son los documentos que sirven de prueba o de evidencia de las transacciones realizadas; es decir, para informar la naturaleza, 
propiedad e importe de las partidas de ingresos, erogaciones y activo o pasivo. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asiento Diario Volante Depósito 
 

 
 
 
Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Volante Depósito 
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Descripción de la Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Volante Depósito 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Reportes ya Definidos 
1 Usuario Trae el nombre del usuario que está solicitando el reporte. 
2 Definiciones Permite seleccionar el nombre del reporte, la fecha y hora en que fue diseñado. 
3 Grabar Definición Actual Permite grabar cambios realizados a las definiciones establecidas o para una nueva 

definición. 
4 Generar los datos para la 

Definición Actual 
Permite ejecutar el proceso para la generación del reporte con las definiciones 
establecidas. 

5 Archivos Presenta mediante un archivo en Excel el reporte resultante. Se puede visualizar o 
imprimir el resultado. 

  Definición Actual 
6 Reporte Indica el nombre del reporte. 
7 Título Campo disponible para registrar el nombre del reporte asignado por el usuario. 
8 Agrupado Marca indicada para que el sistema traiga los datos agrupados o no. 
9 Eliminar Ceros Marca indicada para que el sistema traiga los datos con los ceros eliminados o no. 
10 Cantidad de Agrupaciones Se especifica la cantidad de agrupaciones para los reportes que tengan la condición 

de agrupado. 
11 Agrupaciones  Este campito indica la cantidad de agrupaciones que se han seleccionado. 
12 Columnas Descripción de las columnas seleccionadas. 

 
 
4.4.5 Reporte Dinámico de Asientos Diarios Aviso Debito 
 
Los reportes dinámicos de asientos diarios aviso de debito facilitan al usuario el diseño y la definición de reportes atendiendo a 
las variables de las agrupaciones y de las columnas. Permite incluir o excluir las informaciones deseadas por el usuario, así 
como una distribución del mismo a otros usuarios. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asiento Diario Aviso Débito 
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Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Aviso Débito 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Aviso Débito 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Reportes ya Definidos 
1 Usuario Trae el nombre del usuario que está solicitando el reporte. 
2 Definiciones Permite seleccionar el nombre del reporte, la fecha y hora en que fue diseñado. 
3 Grabar Definición Actual Permite grabar cambios realizados a las definiciones establecidas o para una nueva 

definición. 
4 Generar los datos para la 

Definición Actual 
Permite ejecutar el proceso para la generación del reporte con las definiciones 
establecidas. 

5 Archivos Presenta mediante un archivo en Excel el reporte resultante. Se puede visualizar o 
imprimir el resultado. 

  Definición Actual 
6 Reporte Indica el nombre del reporte. 
7 Título Campo disponible para registrar el nombre del reporte asignado por el usuario. 
8 Agrupado Marca indicada para que el sistema traiga los datos agrupados o no. 
9 Eliminar Ceros Marca indicada para que el sistema traiga los datos con los ceros eliminados o no. 
10 Cantidad de Agrupaciones Se especifica la cantidad de agrupaciones para los reportes que tengan la condición 

de agrupado. 
11 Agrupaciones  Este campito indica la cantidad de agrupaciones que se han seleccionado. 
12 Columnas Descripción de las columnas seleccionadas. 
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4.4.6 Reporte Dinámico de Asientos Diarios Formulario Único Gasto 
 
Los reportes dinámicos de asientos diarios formulario único de gasto facilitan al usuario el diseño y la definición de reportes 
atendiendo a las variables de las agrupaciones y de las columnas. Permite incluir o excluir las informaciones deseadas por el 
usuario, así como una distribución del mismo a otros usuarios. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asiento Diario Formulario Único Gasto 
 

 
 
 
Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Formulario Único Gastos 
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Descripción de la Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Formulario Único Gastos 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Reportes ya Definidos 
1 Usuario Trae el nombre del usuario que está solicitando el reporte. 
2 Definiciones Permite seleccionar el nombre del reporte, la fecha y hora en que fue diseñado. 
3 Grabar Definición Actual Permite grabar cambios realizados a las definiciones establecidas o para una nueva 

definición. 
4 Generar los datos para la 

Definición Actual 
Permite ejecutar el proceso para la generación del reporte con las definiciones 
establecidas. 

5 Archivos Presenta mediante un archivo en Excel el reporte resultante. Se puede visualizar o 
imprimir el resultado. 

  Definición Actual 
6 Reporte Indica el nombre del reporte. 
7 Título Campo disponible para registrar el nombre del reporte asignado por el usuario. 
8 Agrupado Marca indicada para que el sistema traiga los datos agrupados o no. 
9 Eliminar Ceros Marca indicada para que el sistema traiga los datos con los ceros eliminados o no. 
10 Cantidad de Agrupaciones Se especifica la cantidad de agrupaciones para los reportes que tengan la condición 

de agrupado. 
11 Agrupaciones  Este campito indica la cantidad de agrupaciones que se han seleccionado. 
12 Columnas Descripción de las columnas seleccionadas. 

 
 
4.4.7 Otros Reportes Dinámicos 
 
Reporte Dinámico de Asientos Diarios Asignación Fondos 
 
Los reportes dinámicos de asientos diarios asignación de fondos facilitan al usuario el diseño y la definición de reportes 
atendiendo a las variables de las agrupaciones y de las columnas. Permite incluir o excluir las informaciones deseadas por el 
usuario, así como una distribución del mismo a otros usuarios. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asiento Diario Asignación de Fondos 
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Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Asignación Fondos 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Asignación Fondos 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Reportes ya Definidos 
1 Usuario Trae el nombre del usuario que está solicitando el reporte. 
2 Definiciones Permite seleccionar el nombre del reporte, la fecha y hora en que fue diseñado. 
3 Grabar Definición Actual Permite grabar cambios realizados a las definiciones establecidas o para una nueva 

definición. 
4 Generar los datos para la 

Definición Actual 
Permite ejecutar el proceso para la generación del reporte con las definiciones 
establecidas. 

5 Archivos Presenta mediante un archivo en Excel el reporte resultante. Se puede visualizar o 
imprimir el resultado. 

  Definición Actual 
6 Reporte Indica el nombre del reporte. 
7 Título Campo disponible para registrar el nombre del reporte asignado por el usuario. 
8 Agrupado Marca indicada para que el sistema traiga los datos agrupados o no. 
9 Eliminar Ceros Marca indicada para que el sistema traiga los datos con los ceros eliminados o no. 
10 Cantidad de Agrupaciones Se especifica la cantidad de agrupaciones para los reportes que tengan la condición 

de agrupado. 
11 Agrupaciones  Este campito indica la cantidad de agrupaciones que se han seleccionado. 
12 Columnas Descripción de las columnas seleccionadas. 
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Reporte Dinámico de Asientos Diarios Transferencia Bancaria 
 
Los reportes dinámicos de asientos diarios transferencia bancaria facilitan al usuario el diseño y la definición de reportes 
atendiendo a las variables de las agrupaciones y de las columnas. Permite incluir o excluir las informaciones deseadas por el 
usuario, así como una distribución del mismo a otros usuarios. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asiento Diario Transferencia Bancaria 
 

 
 
 
Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Transferencia Bancaria 
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Descripción de la Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Transferencia Bancaria 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Reportes ya Definidos 
1 Usuario Trae el nombre del usuario que está solicitando el reporte. 
2 Definiciones Permite seleccionar el nombre del reporte, la fecha y hora en que fue diseñado. 
3 Grabar Definición Actual Permite grabar cambios realizados a las definiciones establecidas o para una nueva 

definición. 
4 Generar los datos para la 

Definición Actual 
Permite ejecutar el proceso para la generación del reporte con las definiciones 
establecidas. 

5 Archivos Presenta mediante un archivo en Excel el reporte resultante. Se puede visualizar o 
imprimir el resultado. 

  Definición Actual 
6 Reporte Indica el nombre del reporte. 
7 Título Campo disponible para registrar el nombre del reporte asignado por el usuario. 
8 Agrupado Marca indicada para que el sistema traiga los datos agrupados o no. 
9 Eliminar Ceros Marca indicada para que el sistema traiga los datos con los ceros eliminados o no. 
10 Cantidad de Agrupaciones Se especifica la cantidad de agrupaciones para los reportes que tengan la condición 

de agrupado. 
11 Agrupaciones  Este campito indica la cantidad de agrupaciones que se han seleccionado. 
12 Columnas Descripción de las columnas seleccionadas. 

 
 
Reporte Dinámico de Asientos Diarios Reimpresión Cheques 
 
Los reportes dinámicos de asientos diarios reimpresión de cheques facilitan al usuario el diseño y la definición de reportes 
atendiendo a las variables de las agrupaciones y de las columnas. Permite incluir o excluir las informaciones deseadas por el 
usuario, así como una distribución del mismo a otros usuarios. 
 
Ruta para ingresar al Registro Asiento Diario Reimpresión Cheque 
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Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Reimpresión Cheques 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte Dinámico de Asientos Diarios Reimpresión Cheques 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Reportes ya Definidos 
1 Usuario Trae el nombre del usuario que está solicitando el reporte. 
2 Definiciones Permite seleccionar el nombre del reporte, la fecha y hora en que fue diseñado. 
3 Grabar Definición Actual Permite grabar cambios realizados a las definiciones establecidas o para una nueva 

definición. 
4 Generar los datos para la 

Definición Actual 
Permite ejecutar el proceso para la generación del reporte con las definiciones 
establecidas. 

5 Archivos Presenta mediante un archivo en Excel el reporte resultante. Se puede visualizar o 
imprimir el resultado. 

  Definición Actual 
6 Reporte Indica el nombre del reporte. 
7 Título Campo disponible para registrar el nombre del reporte asignado por el usuario. 
8 Agrupado Marca indicada para que el sistema traiga los datos agrupados o no. 
9 Eliminar Ceros Marca indicada para que el sistema traiga los datos con los ceros eliminados o no. 
10 Cantidad de Agrupaciones Se especifica la cantidad de agrupaciones para los reportes que tengan la condición 

de agrupado. 
11 Agrupaciones  Este campito indica la cantidad de agrupaciones que se han seleccionado. 
12 Columnas Descripción de las columnas seleccionadas. 
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4.5 Otros Reportes 
 
Al seleccionar la opción Otros Reportes presenta la clasificación siguiente: 
 

 
 
 
4.5.1 Reporte de Catálogo de Cuentas Ejecutivo 
 
Este reporte permite realizar la búsqueda por Tipo de Catálogo y Nivel de Detalle del mismo. 
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Ruta para ingresar al Registro Catálogo de Cuentas Ejecutivo 
 

 
 
 
Pantalla Reporte Ejecutivo Catálogo de Cuentas  
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla Reporte Ejecutivo Catálogo de Cuentas  
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Tipo Catálogo Permite seleccionar el código y la descripción del catálogo de cuentas requerido 

para la información del reporte. 
4 Nivel de Detalle Permite seleccionar el código y la descripción del nivel de detalle requerido para la 

información del reporte. 
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4.5.2 Reporte de Catálogo por Nivel 
 
Este reporte permite realizar la búsqueda por Tipo de Catálogo y Nivel de Detalle del mismo. 
 
Ruta para ingresar al Registro Catálogo por Nivel 
 

 
 
 
Pantalla Reportes Catálogo Cuentas  
 

 
 
Descripción de la Pantalla Reportes Catálogo Cuentas 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Tipo Catálogo Permite seleccionar el código y la descripción del catálogo de cuentas requerido 

para la información del reporte. 
4 Nivel de Detalle Permite seleccionar el código y la descripción del nivel de detalle requerido para la 

información del reporte. 
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4.5.3 Reporte de Matriz Definición de Asiento Contable 
 
Esta pantalla no está disponible en el Subsistema de Contabilidad 
 
4.5.4 Reportes Publicados 
 
Este reporte permite realizar la búsqueda por Código de Reporte, Fecha de Registro, Fecha de Última Actualización, Número de 
Archivo o Descripción del mismo. 
 
Ruta para ingresar al Registro Reportes Publicados 
 

 
 
 
Pantalla de Búsqueda Reportes Publicados 
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Descripción de la Pantalla de Búsqueda Reportes Publicados 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
  Ordenar Por: 
1 Ordenar por Permite seleccionar el campo que generará el orden de los registros de la 

búsqueda. 
  Parámetros de búsqueda 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Cód. Reporte Código del reporte que se desea consultar. 
4 Fecha Registro Fecha de registro. 
5 Fecha Ult. Actualización Fecha de la última actualización del registro. 
6 Nom. Archivo Nombre del archivo que se desea consultar. 
7 Descripción Descripción correspondiente al reporte. 
  Botones de Comandos 
8 

 
Permite insertar un nuevo documento. 

9 
 

Inicia el proceso de búsqueda, tomando como base los valores especificados en los 
campos, al hacer clic en el tab de resultados se produce el mismo efecto. 

 
 
Pantalla de Resultados de la Búsqueda Reportes Publicados 
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Descripción de la Pantalla de Resultados de la Búsqueda Reportes Publicados 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Grid de Resultados Muestra los registros encontrados, de acuerdo a los parámetros de 

búsqueda especificados. 
  Contenido del Grid 
 Período Presenta el período fiscal en el cual se ha registrado el documento. 
 Cód. Reporte Presenta el código del reporte registrado en el documento. 
 Fecha Registro Presenta la fecha y la hora en la cual se ha registrado el documento. 
 Fecha Ult. Actualización Presenta la fecha y la hora de la última actualización del documento. 
 Descripción Presenta la descripción del documento. 
 Nom. Archivo Presenta el nombre del archivo registrado en el documento. 
 Archivo Presenta el archivo registrado en el documento. 
  Botones del Grid 
 

 
Permite modificar un documento. 
 

 
 

Permite borrar un documento. 
 

 
 

Permite consultar un documento. 

  Botones de Generales 
2 

 
Permite insertar un nuevo documento. 

3 
 

Permite retorna a la pantalla parámetros de búsqueda. 

4  El icono de impresión, imprime el contenido del grid. 
Las flechas de navegación, permiten pasar de una página a otra. 
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Pantalla de Registro de Reportes Publicados 
 

 
 
 
Descripción de la Pantalla de Registro de Reportes Publicados 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Período Indica el período fiscal que está en ejecución. Este dato lo trae por defecto el 

sistema. 
2 Cód. Reporte Indica el código del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Fecha Registro Indica la fecha y la hora de registro del documento. Este dato lo trae por defecto el 

sistema. 
4 Fecha Ult. Actualización Indica la fecha y la hora de la última actualización del documento. Este dato lo trae 

por defecto el sistema. 
5 Descripción Este campo permite registrar la descripción del documento que será publicado. 
6 Nom. Archivo Este campo permite registrar el nombre del archivo. 
7 Archivo Este campo muestra la ruta del archivo seleccionado para ser publicado.  
  Botones de Comandos 
8 

 
Este botón permite retornar a la pantalla anterior. 

9 
 

Este botón permite grabar las informaciones registradas en una pantalla. 

10 
 

Este botón permite cancelar los datos registrados en la pantalla. 

11 
 

Este botón Permite insertar un nuevo documento. 
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4.5.5 Reportes Definidos por Usuario 
 
Son reportes que pueden ser desarrollados o definidos por los usuarios para atender requerimientos de información financiera o 
de otra índole, sobre la base de parámetros preestablecidos y tablas definidas.  
 
Ruta para ingresar al Registro Reportes Definidos por Usuario 
 

 
 
 
Pantalla Reporte Definidos por el Usuario 
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Descripción de la Pantalla Reporte Definidos por el Usuario 
 

No. Campo u Objeto Descripción 
1 Tipo de Reporte Permite seleccionar el tipo de visualizador en que se presentará el reporte. 
2 Período Indica el período del reporte. Este dato lo trae por defecto el sistema. 
3 Capítulo Este campo permite la búsqueda de capítulo, o en su defecto digitar el código del 

capítulo  y trae la descripción. 
4 Tipo Catálogo Indica el tipo de catálogo del documento. Este dato lo trae el sistema, dependiendo 

de la definición de reporte que se registre en el documento. 
5 Fecha Inicio Este campo permite registrar la fecha y hora inicial de la cuál se  requiere la 

información del reporte.  
6 Fecha Final Este campo permite registrar la fecha y hora final de la cuál se requiere la 

información del reporte. 
7 Definición Reporte Este campo permite seleccionar el nombre del reporte correspondiente. 
8 Rep. Generados Este campo permite seleccionar el reporte que ha sido generado. 

 
 


