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Sistema de Guentas por Pagar W

Este Madulo registra las obligaciones validamente contraidas, asi como la preparacion de la
solicitud de pago y el registro de los asientos contables y presupuestarios correspondientes. Para
realizar este registro es importante que tenga la factura debidamente llenada como lo exige el
SENIAT en la Providencia Administrativa 05-92. Este mddulo genera el registro de documentos a
pagar, también los comprobantes de Retencion, Libro de Compras, la Declaracion Informativa, Notas
de Debito y Creditos, verifica la existencia de un compromiso previo.

Luego de Iniciar el Sistema proceda a acceder al modulo de Cuentas por Pagar, de la
siguiente manera:

En el Ment del Sistema SIGESP

.’_'_‘

@ Activos Fijos

Madulos

i,
Caja y Bancos Ordenes de
Compras

Solicitudes de

Contabilidad @  Contabilidad
Ejecucion Presupuestaria P

resupuestaria de Gasto Presupuestaria de Ingreso

I;
LI
Contabilidad Patrimonial Contabilidad Fiscal Cuentas por Pagar

= m Obras Proveedores y Beneficiarios
ﬁ Control de Vidticos v Configuracidn Inventario

Madulo Integrador & Recursos Humanos - Hoja de Rutas

Reconversion
Monetaria
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N° 00
Lt
) Cuentas por Pagar . o
Hacer clic en el modulo , Autométicamente observara la siguiente pantalla

6 Sistema Integrado de Geslfion para Entes del Secfor Publico

Cuentas por Pagar 5/6,/2008 - 10:00 am

Recepclon de Documentos  Solicitud de Pagos  Motas de CréditojDebiko Comprobantes de Retenclon Reportes It a Modulos
Colégquese sobre la opcion de Recepcion de documentos. Posicione el cursor sobre la opcion
Reqgistra

.Como se observa en la siguiente pantalla

Cuentas por Pagar 5/6,/2008 - 10:09 am

Recepcion de Documentos — Solicitud de Pagos  Motas de Créditof/Debito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos
Regiskro
Aptobacion

Anulacion

Visualizara una pantalla similar

Cuentas por Pagar 5/6/2008 - 10:17 am

Recepcion de Documentos  Solickud de Pagos  Motas de Crédito/Débito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

e, Xe @@

Registro de Recepcion de Documentos

Estatus REGISTRO Fecha de Registro | 05/06j2008 [

Tipo de Documento | -- Seleccione Uno - [+]

|- seleccione Uno — [+] | |

Rif
Mdmero de Document0|:| Mrmero de Control|:|
Fecha de Emision|  05i06/2008 [ Fecha de Yencimiento|  05/06/2008  [=]

Fuente de Financiamientol:l -
Clasificacion del Concepto

Concepta
Asociado al Libro de Compras Impuesto Muricipal
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El Registro de Recepcion de Documentos sirve para recoger la informacion de la factura que llega,
se coloca el nimero de factura, la fuente de financiamiento, el concepto de la compra, a que unidad
administrativa se le va a cargar el gasto entre otros.

Esta informacion puede llegar por diferentes vias:

1. Por medio de una Orden de Compra

2. Por medio de un pago que se deba ejecutar sin necesidad de una Orden de
Compra, por ejemplo pago de los servicios basicos.

3. Por medio del Registro automatico que genera el Sistema en los mddulos de:
Noémina, Obras y Viaticos.

A continuacion se muestra los campos que deben llenarse en el formulario para generar la
Recepcion de Documentos:

Debe seleccionar que tipo de documento va a usar, existen 4 tipos de documentos los
cuales son los siguientes:

» Compromete y Causa: Este es un documento que se genera sin tener un compromiso
previo (no necesita Orden de Compra), también se le denomina pago directo.

» Documento tipo Causa: Este es un documento que se genera debido a que
previamente existe un compromiso (Orden de Compra), también se puede generar
automaticamente debido a la integracion con los otros Modulos.

» Contable: Este es un documento el cual se realiza para que solamente afecte la
Causacion del Gasto de manera Contable.

» Viaticos: Este es un documento que se genera para realizar los pagos por concepto de
Viaticos.

Determinar el beneficiario o el proveedor al que se le va a realizar el pago- Seleccione uno de ellos,
automaticamente se despliega el catalogo correspondiente. Observe

Datos a Completar
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Registro de Recepcion de Documentos

Esktatus REGISTRO

Tipo de Documento | -- Seleccione Uno -- [il

 PROYEEDIOR T~ |

-- Seleccione Uno -- i
PROVEEDGR Informacion del Documento e
BENEFCI 0 Catdlogo de Beneficiarios - Mozilla Firefox |._||E|fg|

Fecha de Emisiuﬁn[

(4 | http:fi192,168,1,39/sigesp_prushajcxp,sigesp_cxp_rcat_beneficiatio. php 'ﬁ'\

Fuente de Financiamientu:ul:

|3

Catalogo de Beneficiarios
Clasificacion del Cu:unu:eptu:u[ =

Cedda | |
Concepte| | henbe |
fpelida ||

E’JBuscaré

[ Cedula | MNombre |

00945659 PALMIRA PARRA

o1 CAIPA LARA .

0il14é6z  JOSE PERALTA

01118505  RAFAEL COLMEMARES

011197453 J0SE DE LOS SANTOS ESCALOMNA

01122775 MAMUEL ANTOMIO GOMNZALEZ

01221434 AMADO ANTOMIO MORILLG

01259359 I0SE MARTIMN COLMEMARES MARCQUES
01248155  JUAM BASTISTA JIMENEZ

01258955  ALBERTO PEREZ

01264961 HERMAMN ASUNCION LOPEZ

012650685  ELIO MEMDOZA

01266417 PEDRO MARCHAM

01269990  CLAUDIO CUPERTIMNG COLMENARES QUERALES
01271823 I0OSE ANTOMNIO AGLERC SILYA M
Terminado

» Numero de Documento: En este campo el usuario deberé registrar o asignar el nimero
de la factura o documento. Se dispone de quince (15) posiciones de formato alfanumérico
para la inclusion del mismo.

» NOmero de Control: Ingrese el nimero de control de la factura. Se dispone de quince
(15) posiciones de formato alfanumérico para la inclusion del mismo.

» Fecha de Emision: Indica la fecha en la que el proveedor emite la factura o el documento.
» Fecha de vencimiento: Fecha en la cual expira la vigencia de la factura.
» Fuente de Financiamiento: Elija la fuente de financiamiento. Realice la busqueda
haciendo clic sobre la #—.
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» Clasificacion del Concepto: En este campo el usuario podra establecer una clasificacion
al concepto de la Recepcion del Documento.

VAL

= g ., . e ey .

Esta clasificacion proviene de la definicion de clasificador en Cuentas por Pagar en
el médulo de configuracién”.

» Concepto: En esta opcion dara una breve explicacion acerca del concepto de la
Recepcion del Documento. Se dispone de quinientas (500) posiciones de formato
alfanumérico para la inclusion del mismo.

» Asociado al libro de compras: Esta opcion indica si el pago esta asociado a libro de
compra. Tilde esta casilla en los casos correspondientes.

» Impuesto Municipal: Esta opcion indica si el pago posee impuestos municipales

Observe

fsociado al Libro de Compras Impuesta Municipal

[\

= . .7 . . .
Debemos tildar la opcion Asociado al libro de compras puesto que si no la
seleccionamos no se genera la retencion del IVA e impuesto sobre la renta.

Cuentas Presupuestarias

» Nro. de Compromiso: El sistema incluird el nimero de documento.

» Codigo Programatico: Esta opcion muestra las cuentas que sera afectadas por el
documento

» Codigo Estadistico: Esta opcion muestra las cuentas presupuestaria que va ser
afectadas por el pago

» Monto: La cantidad en bolivares por el cual se va a realizar el monto.

Estas opciones anteriormente descritas se obtienen al hacer clic sobre la opcion
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Agregar Cuenta Presupuestaria

Al tildar sobre la misma observaremos una pantalla similar

Miimero de Documento (00000663 |

El sistema coloca
automaticamente
el nimero de
documento

I | I SV HT TS Coloque la estructura presupuestaria correspondiente

(Es decir las cuentas que se afectaran para realizar el

pago. Estas opciones cambia de acuerdo a los niveles
presupuestarios que se definieron en el modulo de

configuracion

Coloque el monto
a cancelar

Sectar ~
| |
Programa | | .~
Subprograma | | »~
Provecko | | .~
Actividad »~
| |
Cuenka | | -~
Monka | |k"’ ’f
’ M Completados los
datos haga clic sobre
este icono.

Es importante destacar que Agregar Detalle presupuestario depende del tipo de documento,
debido a que si el documento es tipo Causa, (Es porque ya existe un compromiso y el sistema
arrojara automaticamente los resultados, solo debemos hacer clic sobre Agregar compromiso y el
sistema inmediatamente manifestara aquellos compromisos que estan enlazados a un proveedor
determinado, es decir el que seleccionamos anteriormente y si el documento es de tipo
Compromete Causa realizamos el proceso que describimos inicialmente

Cuenta Contable

[
>
>

Nro. De Compromiso: El sistema incluird el nimero de documento

Codigo Contable: Seleccione la cuenta contable correspondiente para realizar el pago.
Debe: Esta opcion nos indica que documento generara un registro por la columna del

debe a la contabilidad.

Haber: Esta opcion nos indica que el documento generara un movimiento por la

columna del haber.
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Estas opciones anteriormente descritas se obtienen al hacer clic sobre la opcion

Agregar Cuenta Conkable

Sistema coloca
automaticamente el nimero de
documento

Detalles Contables

, al tildar sobre la misma observaremos una pantalla similar

hamero de
Docurnenta

||:||323 | Realice la bisqueda de la
/ cuenta contables que seran

Cuenta |

| po afectadas para realizar el pago

Cperacion:

Monto |

Coloque el monto y haga
clic sobre este icono

Después de completar toda la informacion necesaria para realizar la recepcion de documento
Cologue los datos pertinentes para otros créditos y deducciones (Ver Manual de Configuracion
Cuentas por pagar paso V)

Totales

P Subtotal: El sistema calcula el subtotal de acuerdo a los datos suministrados

» Total: El sistema calcula el total de acuerdo a los datos suministrados en Otros Créditos
y el Subtotal

» Otros Créditos: Haga clic sobre el boton (Otros créditos) y tilde el crédito
correspondiente. Observe

otros Créditos

oooo1

ooooz
o000z
oooog
oooos
alalalnl]

N T L
1
[
[}
1
[
1

ooooF

Lo 21 2 FIUMCION AMIERIT O 2.200,00
L8 11 26N ERSICN) 2.200,00
%2 995 (FUMNCIOMNAMIERTC) 2.200,00
I & 9% (IMWERSION) 2.200,00

W & 9 (FURNCIOMNARIENT O 2.200,00
I8 8 96 (INWVERSION) 2.200,00
P 14 S0 (FUMCIONAMIERTC) 2.200,00

“
M Ajustar G‘}Procesar wCancelar

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
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Tilde la deduccién
respectiva

» Deducciones: Coloque la deduccion correspondiente. Haga clic sobre el boton
deducciones y elija la deduccion correspondiente. Observe

Deducciones

ualuuy| RETEMCICN w8 73% 0,00 0,00

\ o000z RETEMCICN 2 100% 0,00 0,00
¥ 0o P-MRET.13%EMP.COMNTRATISTA, 2.200,00 0,00
Ol oooo4 P-J RET 29%EMP COMTRATISTA 2.200,00 0,00
[ o0acs P-M RET. 3%PUBLICIDAD % PROPAGARND: 2.200,00 0,00
[ 00aos P-J RET.3%PUBLICIDAD Y PROPAGARDS 2.200,00 0,00
¥ ooaoy P-M RET. 3% HOMORARIOS PROFESIONA 2.200,00 0,00
¥ 00aos P-J RET 3% HOMORARIOS PROFESIORAL 2.200,00 0,00
[ oooos P-M RET.13WENTA DE GASOLINA EM ES 2.200,00 0,00

» Total General: El sistema calculara el total general acuerdo a los datos suministrados

Una Vez agregados los créditos y deducciones correspondiente haga clic sobre el boton cerrar

asiento, _Cerrar Asiento | Como podra observar al ejecutar esta accién notaremos los asientos
cerrados (azul claro). Ahora guarde la recepcion de documentos, haga clic sobre el icono que se

encuentra en la barra de herramienta del sistema (5]

Agreqar Cuenta Contable

Cuentas Contable

[ ___Nro.Compromiso | CédigoContable | . Debe | Haber ]
00000000000 2 5130400000001 7330
00000000000 2 5130500000002 2.070,00
00000000000 2 5131700000001 192,80

| 000132 2110301000001 ||| 2.148,65 |

Il
2110302000001 ||l || 42,87 |
Il

|
| 000132 |
| 110308000002 ||l 144,68 |

| 000132

Si todo se generé como es debido el sistema arroja el siguiente mensaje
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La pagina en http://192.168.1.101 dice:

La Recepcion de Documentos Fue registrada.

A

Acepkar

Aprobacion de Recepcion de Documentos
Esta opcion nos permite aprobar las recepciones de documentos que fueron emitidas en el punto
anterior

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Pablico

Cuentas por Pagar 11,/8/2008 - 11:38 am
SIGESP SIGESP
Recepcion de Documentos | Solictud de Pagos  Motas de Crédito/Debito Comprobantes de Retencion Reportes Ir & Modulos

Reqgistro

‘ AprobEcion
Anulacion

Datos a Completar

» Numero del Documento: Coloque el numero que identifica la recepcion de documento

» Fecha: Esta fecha la da automaticamente el sistema, normalmente es la que tiene el
servidor. Indica el dia mes y afio en que se aprobé o reverso la recepcion de documento

» Fecha de Registro Desde/Hasta: Intervalo de fechas en que se generaron posibles
recepciones de documentos.

» Destino: Coloque el proveedor o beneficiario correspondiente.

» Aprobacion /Reversar Aprobacion: Marque la casilla correspondiente. Es decir la
operacion que va a realizar (aprobarla o devolver aprobacion).

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:
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6 Sisfema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico
29/9/2007 - 07:25 pm
Ir & Maodulos

Cuentas por Pagar
Comptobantes de Retencion

Reportes

Recepcion de Documantos — Solicitud de Pagos  Motas de CréditofDébita

A @@e

T| Haga clic para procesar el cambio |
Aprobacion de Recepcion de Documentos
Fecha | 23/09f2007 (-]

Mumera del Documento l:l

Fecha de Registro Desde | 01/09/2007=] Hasta| 2o/00/2007]

Seleccione la recepcion
de documento

Destino | -- Seleccione Uno - [i”

® Aprobacidn O peversar Aprobacidn

Recepciones de Documentos

Numero de Recepcion | Fecha Registro Proveedor / Beneficiario Estatus de Aprohacion
Mo Sprobada 400.000,00

29092007 DOMESA,
Mo Aprobada 196.000,00

4] 3030
[ SCY-00000000001 240902007 MELSON J FERRER F

Si la aprobacion o reverso de recepcion de documento se produjo correctamente. El sistema arroja

el siguiente mensaje

La pagina en http://192.168.1.101 dice:

i, . '
1 El proceso se realizo con Exito
da

© Aceptar

Anulacion
Este proceso se realiza cuando se requiera anular la recepcion de documento siempre y cuando

provenga de una Solicitud de Pago que ya este anula

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:
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6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Secfor Publico
Cuentas por Pagar 11/8/2008 - 12:27 pm
SIGESP SIGESP
Receprion de Documentos | Solicitud de Pagos | Motas de Creditof/Debito . Comprobantes de Retencion Reportes It a Modulos
Registro
Aprobacion
Anulacion

Datos a Completar

» Numero del documento: Coloque el numero que identifica la recepcion de documento

» Fecha: Esta fecha la da automaticamente el sistema, normalmente es la que tiene el
servidor. Indica el dia mes y afio en que se aprobé o reverso la recepcion de documento

» Fecha de Registro Desde/Hasta: Intervalo de fechas en que se generaron posibles
recepciones de documentos.

» Destino: Coloque el proveedor o beneficiario correspondiente.

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar 11/8/2008 - 03:05 pm
. SIGESP SIGESP
Recepcion de [ entos  Solicitud .Haga clic sobre el ko Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos
icono de procesar una
LPa@® \égioscompletados los

Anulacion de Recepcion de Documentos

Mumero del Documento |@DDG3—|
Fecha de Registro Desde |ﬂ,|'0_8,1'20£m Hasta |A,|'D_8,I'ZDDS .
Destino | PROVEEDOR i+ |[oooooonoot | AZ0C. JICOOP. AMAZONIA 2021
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:
T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma
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Registro de Solicitud de Orden de Pago

Mediante esta opcion el usuario emitird las solicitudes de pago a cada factura registrada en
recepcion de documentos.

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar

11/8/2008 - 03:11 pm
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos  Solicitud de Pagos  Notas de CréditofDebito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir & Modulos

Reqgistro

Aprobacion

Datos a completar

» Estatus: Refleja el estado del documento.

B Fecha de Emision: Fecha en la cual se emite la Solicitud de Orden de Pago

» NUmero de Solicitud: Namero correlativo que identificard a la Solicitud de Orden de
Pago. Se dispone de quince (15) posiciones de formato numérico.

¥

Fuente de Financiamiento: Elija la fuente de financiamiento. Realice la bdsqueda

haciendo clic sobre la #—.

» Concepto: En esta opcidon dard una breve explicacion acerca del concepto de la
Recepcion del Documento. Se dispone de quinientas (500) posiciones de formato
alfanumérico para la inclusion del mismo.

B Observacion: Breve explicacion de la operacion. Observe

Registro de Solicitud de Orden de Pago

Estatus

CANCELADA Fecha de Emisién

Mumero Solicitud |000000000000001

| BENEFICIARIO

| |085066128 | COLEGIO UNNVERSITARIO FERMIN TOROD C.A -

Fuente de Financiamiento

Al tildar esta opcion  observaremos las
recepciones de documentos anteriormente
registradas y aprobadas del proveedor o
beneficiario  respectivo. Seleccione  la
recepcion de documento a cancelar

Concepto

Observacidn

01 # Ingrezos Ordinarios

CANCELACION DE AYUDS ECONOMICA A LA SRA MIRELYS SALAZAR C.I. 14,395,166,
PARA SUFRAGAR GASTOS CONCERMIEMTES AL PAGO DEL 5TO SEMESTRE E
IMNSCRIPCION DEL 670 SEMESTRE EM LA ESPECILALIDAD DE CRGAMNIZACION
EMPRESARIAL EN EL C.LLF.T.

Agreqar Detalle Recepriones

Detalle Solicitud

| Nro.Recepcion [ Tipp [ Momto________[ |
GAFOSES COMPROMETE Vv CAUSA, 1.279.28 g
E

Total 1.279,28

Elaborado Por:

Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén
Firma
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Completada la informacion proceda a guardarla. Haga clic sobre el icono guardar ("‘5I ) que se

encuentra en la parte superior de la barra de herramienta

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Piublico

Clentas por Pagar 11/8/2008 - 03:12 pm
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos | Solickud de Pagos  Motas de Crédito/Debito - Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos
| ,- %& 0@

El sistema arrojara el siguiente mensaje, si la solicitud fue guardada con éxito.

La pagina en http://192.168.1.101 dice: X
Se Asigno el Mumero de Solicitud: 0000000000007 56
A\

Acepkar

Aprobacién de Solicitud de Orden de Pago
Esta opcion nos permite aprobar las solicitudes de documentos que fueron emitidas en el punto
anterior

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Pidblico

Cuentas por Pagar 11/8/200% - 04:07 pm
SIGESP SIGESP
Recepcion de Documentos  Solicitud de Pagos  Motas de Crédito/Débito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos
Registro -
Aprobacion
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:
T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma
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Datos a Completar

Solicitud: Coloque el numero que identifica la recepcion de documento

Fecha: Esta fecha la da autométicamente el sistema, normalmente es la que tiene el
servidor. Indica el dia mes y afio en que se aprobd o0 reverso la recepcion de
documento.

Fecha de Registro Desde/Hasta: Intervalo de fechas en que se generaron posibles
solicitudes de pagos

Destino: Coloque el proveedor o beneficiario correspondiente.

Aprobacion /Reversar Aprobacion: Marque la casilla correspondiente. Es decir la
operacion que va a realizar (aprobarla o devolver aprobacion).Observe

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Secfor Publico

vy

v

vy

Haga clic sobre este
botén para que ejecute
la aprobacion o reverso

Cuentas por Pagar 11,/8/2008 - 04:11 pm
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos | Solicitud de Pagos — Wotas de CreditofDebito - Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

A 20@e

Aprobacion de Solicitud de Orden de Pago

Solictud (a000000000000072 |
Fecha de Registro Desds | 01/01/2008 El Hasta| 11/08/2008 .
Desting | PROYEEDOR B ||DDDIZIDDDIZIEIZ | ASOC, COOPERATIVA SAN MARCO DE LECH 41 RL

® Aprobacian O Reversar Aprobacian

Registro de Notas de Credito / Notas de Debito

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Pdblico

Cuentas por Pagar 11/8/2008 - 04:16 pm
SIGESP SIGESP
Recepcion de Documentos  Solicitud de Pagos  plotas de Credito/Debito - Comprobantes de Retencion Repartes Ir & Modulos
ﬂ Reqistro
Aprobacion

Esta opcidn nos permite generar notas de debitos/créditos para realizar ajustes a cuentas de
terceros

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma
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ya sea por errores 0 por el cambio de condiciones que generan un mayor o menor valor de la
respectivo cuenta.

Nota de Debito: Es un comprobante que una empresa envia a su cliente, en la que se le notifica
haber cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el concepto que se indica
en la misma nota. Este documento incrementa el valor de la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por
un error en la facturacion, interés por mora en el pago, o cualquier otra circunstancia que signifique
el incremento del saldo de una cuenta.

Nota de Crédito: Es el comprobante que una empresa envia a su cliente, con el objeto de informar
la acreditacion en su cuenta un valor determinado, por el concepto que se indica en la misma nota.
Algunos casos en que se emplea la nota crédito pueden ser por: averia de productos vendidos,
rebajas o disminucion de precios, devoluciones 0 descuentos especiales, 0 corregir errores por
exceso en la facturacion. La nota crédito disminuye la deuda o el saldo de la respectiva cuenta.

Datos a completar

» Estatus: Refleja el estado del documento.

» Fecha: Fecha en que se emite el la nota de debito/crédito.

» Nota. Nro: Numero correlativo que identificara a la nota de debito/crédito.

» Orden de Pago: Coloque la orden de pago que va asociar la nota de crédito/debito a
registrar. Realice la busqueda haciendo clic sobre la # y seleccione la orden de pago
correspondiente.

» Proveedor/Beneficiario: Tilde la opcién correspondiente.

» Recepcion Nro: Coloque la recepcion de pago que va asociar la nota de crédito/debito

a registrar. Realice la busqueda haciendo clic sobre la # y seleccione la orden de
pago correspondiente.

» Tipo de documento: Esta opcion se genera de forma automatica al tildar la recepcion
Nro. Esta ultima puede ser de tipo causa, compromete y causa, contable.

» Descripcion de la nota: Agregue los detalles pertinentes para crear la nota.

» Detalles de la Recepcion de Documento: El sistema arroja esta informacion al tildar
sobre Recepcion Nro. Permitiendo visualizar los detalles que la conforman La misma se
produjo en el punto de Recepcion de documento (Ver Registro de Recepcion de
Documento).

» Detalles Contable: El sistema arroja esta informacion al tildar sobre Recepcion Nro.
Permitiendo visualizar los detalles que la conforman La misma se produjo en el punto de
Recepcion de documento (Ver Registro de Recepcion de Documento).

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma
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Detalle de la Nota
» Nota de Credito/ Nota de Debito: Seleccione el tipo de nota a registrar. Solo debe tildar

una sola opcion.
& Agregar Detalle: Esta opcion permite colocar los detalles de la nota. Tilde sobre este

enlace Thareaar Detalle | qutomaticamente visualizara una pantalla similar

Margue la casilla
correspondiente

Detalle Contable de la Nota:
El sistema automaticamente arroja los asientos afectados en la parte contable,

Registrar Detalle Presupuestario

Codigo Programatico Codigo Estadistico

Ll 08-02-00-00-00 403020200

Denominacion

“ Procesar Qperacion

500000 Alguileres de equipos de transporte, trkccion v elevacion

Haga clic, luego de
haber seleccionado el
detalle presupuestario

Observe
Detalle Contable de la Nota
Denominacion Monto Debe Monto Haber
6130102000001 Alguileres de Equipos de Transpote, Traccion y Elavacion 5.000,00 0,00
2110301000001 Cuentas por Pagar & Proveedores 0,00 5.000,00
Total Debe| 5.000,00) Total Haber| 5.000,00
El sistema arroja los totales correspondientes
Totales

» Subtotal: El sistema genera automaticamente el subtotal.
» Otros Creditos: Haga clic sobre el boton (Otros Créditos) y tilde el crédito

correspondiente. Al tildar el mismo aparecera en el detalle contable. Observe:

Detalle Contable de la Nota

| Cwenta | Denominacién |

£1 30400000004

< 700000001

T

Impuesto al Valor Agregacdo

2110301 00000 T T T ——— ey

Denominacion Monto Debe Monko Haber
0 0 00
16,00 0,00
upa i) 215,00
218,00

Total Debe|

218,00) Total Haber|

Elaborado Por:

Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén
Firma

Revisado Por :

Firma:

Aprobado Por:
Firma:
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» Monto Total: Lo calcula el sistema segun lo suministrado.
Completada la informacién proceda a guardarla. Haga clic sobre el icono guardar ("‘:'l ) que se

encuentra en la parte superior de la barra de herramienta

6 Sistema Integrado de Geslion para Entes del Sector Publico

Clientas por Pagar 11/8/2008 - 03:12 pm
SIGESP SIGESP

Receprion de Documentos | Solicikud de Pagos  Motas de Credito/Debito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

,fﬁ’& Qe

El sistema arrojara el siguiente mensaje, si la nota fue guardada con éxito.

Aprobacion de Notas de Credito / Notas de Debito

Sistema Integrado de Gestion para Enfes del Sector Publico

Cuentas por Pagar 11,/8/2008 - 05:24 pm
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos  Solicibud de Pagos. Motas de CrédibofDebito . Comprobantes de Retencion Feportes Ir a Modulos
Reqgistro
‘ &probacion

Esta opcion nos permite aprobar las solicitudes de documentos que fueron emitidas en el punto
anterior

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma
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Datos a completar

» Fecha: Esta fecha la genera autométicamente el sistema, normalmente es la que tiene
el servidor. Indica el dia mes y afio en que se aprob0 o reverso la nota de crédito/debito.
Nro. Nota: NUmero correlativo que identificaré a la nota de debito/crédito a aprobar.
Fecha de Registro Desde/Hasta: Intervalo de fechas en que se generaron posibles
notas de crédito/debito

Operacion: Seleccione el tipo de nota a aprobar Credito, debito o todas.

Orden de Pago: El sistema arroja la orden de pago correspondiente asociada a la nota
de Credito/debito

Recepcion de Documento: El sistema arroja la orden de pago correspondiente
asociada a la nota de Credito/debito

Destino: Seleccione si es proveerlo o beneficiario

Aprobacion/Reversar Aprobacion: Marque la casilla correspondiente

r

rr L J

¥

vor

Haga clic sobre la lupa que se encuentra en la parte superior izquierda de la barra de
herramienta del sistema, automaticamente visualizard las notas de créditos/debitos a

aprobar Observe

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Secfor Publico

Cuentas por Pagal i 11/8/2008 - 05:37 pm
Haga clic sobre el
SIGESP SIGESP

icono de procesar
Recepcion® Documen obas de Credito/Debito Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

MNotas de Debito / Credito

n Numero de Nota  |Numero de Recepcion|Estatus de Aprobacion| Proveedor/Beneficiaro m

om 0723 0000000000037 3 AGENCIA DE FESTEJOS FESTE 215,00

Marque la casilla, proceda J
a procesar la aprobacion
o reverso de la nota de
crédito/debito

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:

Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma
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Comprobante de Retencién

El sistema genera automaticamente el comprobante de Retenciones IVA o de Impuesto Municipal
siempre y cuando la orden de pago se encuentre contabilizada.

Tilde la pagina en blanco - que esta en la parte superior de la barra de herramienta del sistema
para que las opciones del reporte se activen.

= Tipo de Retencion: Tilde la opcion dependiendo del comprobante a generar IVA o
Impuesto Municipal

> Mes: Seleccione el mes en que se esta generando el comprobante.

» Afio: Esta opcion la da el sistema por lo tanto no es editable.

Proveedor/Beneficiario

Marque la opcion correspondiente (Proveedor o beneficiario).

» Desde-Hasta: Coloque el intervalo de proveedores/beneficiarios.

- ﬁ]m Al hacer clic sobre esta opcion, estamos indicando al sistema que el
comprobante se generd. El mismo lo puede ubicar en la opcion Reportes-> Retenciones
Observe

Comprobante de Retencion
Tipo de Retencion

s @ Impuesta Municipal O

Mes | AGOSTO hd Afio 2005

Proveedor / Beneficiario

Provesdor (&) Beneficiario )

Desde 0000000001 |~ Hasta |[D0000OOOOS
IE-;"}E]'Ecutar
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:
T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma




— Manual de Usuario Sistema SIGESP Pag.:
P 20 de 41
a

SIGESP. C.A. Modulo: Cuentas Por Pagar ES\(I)O

Editar Comprobante
Se utiliza cuando solo cuando se va a realizar un comprobante de forma manual, en los casos que

no pueda generarse por Crear Comprobante

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Piblico

Cuentas por Pagar 10/7/2008 - 04:57 pm

Fecepcion de Documentos  Solicitud de Pagos — Mokas de Crédito/Debito Comprobantes de Retencion Feportes Ir a Modulos
Crear Comprobante
- Editar Comprobante

Datos a Completar

Haga clic sobre el icono nuevo (), automaticamente el sistema colocara el mes y afio y numero de
comprobante. Observe

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Pdblico

CLientas por Pagar 11/8/2008 - 06:00 pm
SIGESP SIGESP
Recepcion de Documentos  Solicitud de Pagos  Motas de Crédito/Débite . Comprobantes de Retencion Reportes Ir & Modulos

Comprobante de Retencidn

Perioda | AGOSTO v |[2008 | Estatus EMITIDO

Comprobante [Z000500000193 Tipo

» Tipo: Seleccione e comprobante a disefiar en este caso solo generamos el de IVA.

Sujeto a Retenciéon

» Proveedor/Beneficiario: Marque si el comprobante va dirigido a un proveedor o
beneficiario.

» Codigo: Coloque el codigo que identifica al proveedor y beneficiario. Haga clic sobre la

#~ yrealice la busqueda en los catalogos correspondientes
» RIF: El sistema coloca el rif una vez seleccionado el proveedor y beneficiario.
» Nombre: Nombre del proveedor o beneficiario

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma
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Agregar Detalle

» Direccion: Coloque la direccion completa del proveedor o beneficiario.

Esta opcion es para colocar los datos de la factura o facturas a registrar

YyYvYyvywvvwyvw

yy

Nro. de Operacion: Esta opcion la genera el sistema automaticamente
Factura: Coloque el numero de la factura
Nro. Control: Coloque el nimero de control que tiene la factura.
Fecha: Coloque la fecha de emision de la factura.

Total con IVA: Coloque el total general que posee la factura.
Total sin IVA: Agregue el monto que esta exento del impuesto.
Base Imponible: Cologue el sub-Total de la factura.
Porcentaje Impuesto: Realice la blusqueda del impuesto a agregar en la factura. Para

ello haga clic sobre la “~ y observara el Catalogo de Otros Créditos, seleccione el
impuesto correspondiente. Observe:

£ http:filocalhost - Otros Créditos - Mozilla Firefox |:”E”X|
Otros Créditos G
Q; Agregar Otros Credito
Codigo | Denominacin _____________|Porcentaje ___ Formula_____ [
O oaand I% & 9% 9,00 SLD_MOMTC*0.09
(:} o0oz I%' & 990 AC02 01 GOR) 9,00 FLO_MOMTO*0.09
O 0aons I% & 9% FO621 02 MPPCT) 9,00 LD _MOMTCH0.09
(:} o004 I% A 9% F0621 02 DSk CYE LOCTD 9,00 FLO_MOMTO*0 .09
o 0aans I% &, 9% 70621 03 FUND INFOC) 9,00 SLD_MOMNTO*0.09
& O0o0s I% & 9% F0621 04 MPPCT) 9,00 SLD_MOMTO*0.09
(:} Qoaar I% & 99070621 04 DSk CYE LOCTD 9,00 FLOD_MOMTO*0.09
o 0ao0sg Iv &, 9% 70621 05 GOE) 9,00 $LD_MOMNTO*0.09 b
< |
Lista

» Total Impuesto: El sistema agrega autométicamente el cargo o porcentaje que se le
aplico.
» Impuesto Retenido: Seleccione la deduccion correspondiente. Haga clic sobre la “
automaticamente observara el catalogo de deducciones previamente registrado, tilde la
correspondiente. Observe:

Elaborado Por:
Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma

Revisado Por :

Aprobado Por:

Firma:
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Qi.ﬂ. regar Deducciones

[ [ Codigo [ Denominacion _____ |Porcentaje] ___________ Férmula_|
{E} 00004 W0, (T 75,00 FLD_MOMNTO*0.7S
{} ooo0ns %A (10059 100,00 FLO_MOMTO* —
W
< | ¥
Liska

» Nro. de documento: Coloque nuevamente el nimero de la factura.
» Nro. de Solicitud: Esta opcion nos permite colocar la solicitud de pago

correspondiente. Haga clic sobre la“~, automaticamente se desplegara el catalogo de
Solicitudes de Pagos. Observe

3, hitp:Hflocalhost - Catalogo de Solicitudes de Pago - Mozilla Firefox E]
Qooo0o0o0000526 HOTELES CUMBERLAMD, C. 4. 15/04/2005 260,65 A
Qooooo000a00327 CANT. Y. 15/04) 2005 195,07 B
QoooooQo0ao0s2s TELCEL <A, 15/04) 2005 2.281,52
Qooooo0o0000329 INSTITUTO YENEZOLAMNGD DEL SEGURC SOCTAL | 16)04) 2005 15,313,92
QoooooQo0a00s30 TELCEL <A, 16)04) 2005 3.239,55
Qooo0o0o0000331  MIGSAMN ELOHIM GOTOPO IGLESIAS 16/04 2008 34,50
Qooooo0o0000s3s ROSALEA GOMEZ 16)04) 2005 771,25
Qooooo0o0ao0s33 MARLEME RODRIGUES 16)04) 2005 345,00
Qooo0o0o0000354 PLATER, C.A. 16/04/2005 400,00
Qooooo0000005335 KARENYA CAHUAD 16)04) 2005 120,00
Qooooo0o0000s36 KARENYA CAHUAD 16/04/2005 74,00 —
Qoo0o00000003537  KARENYA CAHUAD 1604 2005 120,00 b

£ I ¥

Liska

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma




r‘.——__‘.‘ Manual de Usuario Sistema SIGESP Pag.:
J— ‘ 23 de 41
SIGESP. C.A. Médulo: Cuentas Por Pagar ES\(I)O

» Editar®: Esta opcion es para eliminar el registro de facturas colocadas en el detalle.

Completado los datos proceda a grabar. Haga clic sobre el icono &4 que sen encuentra en la parte
superior izquierda de la barra de herramienta

é Sistema Integrado de Gesticn para Entes del Sector Piblico

Cuentas por Pagar 14/8/ 2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos  Solicitud de Pagos Motas de Crédito/Débito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

El sistema arrojara el siguiente mensaje, si el comprobante fue guardado con éxito.

La pagina en http:fflocalhost dice:

El comprobante se proceso satisfactoriamente

A

Acepkar

Reportes
Cuentas por Pagar 14/8/2008 - 09:18 am
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos | Solicitud de Pagos  Motas de Crédito/Débito . Comprobantes de Retencion Feportes Ir & Modulos

Listados
‘ Recepciones de Documentos

Cuentas por Pagar
Solicitudes ¥
Retencionzs ¥
Relacion de Facturas
Relacion Consecutiva de Solicitudes
CxP Resumido
Relacidn de Saldos por Solicitud
Relacion de Motas de Debito/Credito
AR-C
Libra de Compra L4

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:

Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:
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= Listado: Muestra de forma desglosada todas las deducciones con sus respectivos
enlaces realizados en el modulo de configuracion, otros créditos y los tipos de
documentos que se utilizan en la recepcion de documento. Al tildar cualquiera de las

opciones Yy presionar sobre el icono & (imprimir) - se visualizara un reporte similar

Tilde la opcién a Listado de Deducciones;/0Otros Créditos,/ Tipos de Documentos

mostrar en el
reporte

® Deducciones O Otros Créditos O Tipos de Documentos

Ordenar Por

® Cadigo ' Denominacisn
Tilde la opcion —/
correspondiente
de coémo ordenar
el reporte

Reporte de Deducciones

’:‘ LISTADO DE DEDUCCIONES
Caodigo Denominacién Cuenta Contable % DedBucible Formula
S.
00001 | ISLR (3%) P.N. 21103070101001 3,00 115,00 | (SLD_MONTO*0.03)-115
00002 | ISLR (5%) 21103070101001 5,00 0,00 | SLD_MONTO®0.05
00003 | ISLR (2%) 21103070101001 2,00 0.00 | SLD_MONTO"0.02
00004 IVA (75%) 21103070101002 75,00 0,00 | SLD_MONTO"0.75
00005 | IVA (100%) 21103070101002 100,00 0,00 | SLD_MONTO*1
DOD06 | ISLR (3%) P.J. 21103070101001 3,00 0,00 | SLD_MONTO"0.03
0ooo7 ISLR (1%) P.N. 21103070101001 1,00 38,33 | (SLD_MONTO"0.01)-38.33
Total de Registros: 7l
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:
T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma
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Reporte de Otros Créditos
’; I LISTADO DE OTROS CREDITOS
Cédigo ‘Denominacién Estructura Presupuestaria Cuenta % Formula
00001 IVA 9% 00000000000000000002000001001 403180100 9,00 | SLD_MONTO"0.09
ooooz2 IVA 9%(AC02 01 GOB) 00000000000000000002000001002 403180100 9,00 | SLD_MONTO"0.09
oooo3 IVA 9%(70621 02 MPPCT) 00000000000000070621000002001 403180100 9,00 | SLD_MONTO"0.09
00004 IVA 9%(70621 02 DSM CYB LOCTI) 00000000000000070621000002008 | 403180100 9,00 | SLD_MONTO*0.09
00005 IVA 9%(70621 03 FUND INFOC) 00000000000000070621000003004 | 403180100 9,00 | SLD_MONTO"0.09
00006 IVA 8%(70621 04 MPPCT) 00000000000000070621000004001 403180100 9,00 | SLD_MONTO"0.09
00007 IVA 9%(70621 04 DSM CYB LOCTI) 00000000000000070621000004008 | 403180100 9,00 | SLD_MONTO"0.09
Reporte de Tipo de Documentos
14/03/2008
0531 am

’ I LISTADO DE DEDUCCIONES

Caodigo Denominacion Contabilidad Presupuesto
oooot COMPROMETE ¥ CAUSA Crédito Compromete y Causa
0oon2 | CAUSA Credito Causa
0oon3 | COMNTABLE Credito Sin Afectacion
Total de Registros: 3

» Recepciones de Documentos Muestra todas o de forma detallada las recepciones de
documento realizadas hasta la fecha.

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar 14/8/2008 - 09:18 am
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos — Solicitud de Pagos  Motas de Crédito/Débito Comprobantes de Retencion Reportes Ir 3 Modulos

Listados

‘ Recepciones de Documentos

Cuentas por Pagar

Solicitudes 3

Retenciones 3

Relacion de Facturas

Relacion Consecutiva de Solicitudes
Z¥P Resumido

Relacion de Saldos por Solicitud

Relacidn de MNotas de DebitofCredita

AR-C

Libra de Compra b
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma
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Seleccione que tipo de

ambas

recepciones desea mostrar:
Proveedores, beneficiarios o

Hasta [pODOOOODSS

»

Desde pifo1fzons =]

Hasta Gofodzone [

Indique el intervalo de fecha a
mostrar en el reporte de las
recepciones de documento

Tipo de Documento

[ -- Seleccione Uno -

—

Tilde uno o todos los
tipos de estatus a
mostrar en el reporte Estatus

Recibidas O Anuladas

Ordenar Por

@ Docurnenko
~

Tide la pestaia ™ y elija los

tipos de documentos que el
usuario utilizd para programar las
recepciones de documentos. (Esta
es opcional).

L Procesadas

O Fecha

Tilde la opcién de su -
preferencia

Completado los datos haga clic en el icono & que se encuentra en la barra de herramienta del

sistema

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar

Receprion de Documentos — Solicitud de Pagos  Wotas de Crédito/Debito

%C)a @

Comprobantes de Retencion

14/8,/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Reportes Ir a Modulos

Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma

Elaborado Por: Revisado Por :

Aprobado Por:
Firma:
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= Cuentas Por Pagar: Muestra todos los pagos pendientes y cancelados

Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

‘

Cuentas por Pagar 14/8/2008 - 09:18 am
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos  Solicitud de Pagos  Notas de Crédito/Débite  Comprobantes de Retencion Reportes Ir & Modulos

Listados

Recepriones de Documentos

‘Cuentas por Pagar
Solicitudes 3
Retenciones 3

Relacion de Facturas

Relacion Consecutiva de Solicitudes
CHP Resumido

Relacidn de Saldos por Solicitud
Relacidn de Matas de DebitofCredito
AR-C

Libro de Compra 4

Reporte de Cuentas por Pagar SE|eCC!°ne que tipo de,
recepciones desea  mostrar:
Coloque intervalos de orden de Proveedores, beneficiarios o

pagos a mostrar \ ambas
O Todos ® proveedor O Beneficiario

Desde DOOOOOO001 |+ Hasta 0000000124 |+

Fecha de Registro

Desde D1f01/z008 || Hasta Gijozzoos [+

\_ Indique el intervalo de fechas a

mostrar en el reporte

Completado los datos haga clic en el icono&% que se encuentra en la barra de herramienta del
sistema

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Fagar 14/8,/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos — Solicitud de Pagos  hotas de Crédito/Débito Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

& %E)a e

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma
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B Solicitudes: Para reportar las solicitudes de pago existen dos modalidades: Formato j y

Formato 2
6 Sistema Integradeo de Gestion para Entes del Sector Publico
Cuentas por Pagar 11,/7/2008 - 02:26 pm
Fecepoion de Documentos  Solicitud de Pagos  Motas de Credito/Debito  Comprobantes de Retencion Reportes Ir & Modulos
Liskados
‘ Recepciones de Documentos
Cuentas por Pagar
Solicitudes ¥ Formato 1

Retenciones b Formato 2
Relacion de Facturas

Relacion Consecutiva de Solicitudes

CiP Resumido

Relacion de Saldos por Solicitud

Relacion de Motas de Debito/Credito

AR-C

Libro de Compra 13

Formato 1:

Seleccione el tipo de solicitud a mostrar:
Proveedores, beneficiarios 0 ambas

Seleccione la lupa y determine el

Reporte de Solicitudes de Pago
intervalo de solicitudes a mostrar

O 1odps @ proveedor O Beneficiario
Desde D000O00001 |+ Hasta 0O00OODOSS !

Fecha de Registro

Desde D1/01/2008  [=| Hasta 11j07fz008 |+

Estatus
Ernitida Conkabilizada 4 Anulada
Programacion de Pago . Pagada

Tilde una o todos los
tipos de estatus a
mostrar

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma
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Completado los datos haga clic en el iconog, que se encuentra en la barra de herramienta del
sistema

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico
14/8,/2008 - 08:44 am

Cuentas por Pagar
SIGESP SIGESP

Receprion de Documentos — Solicitud de Pagas  Mokas de Crédito/Débita Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

%E)a @

Formato 2

Relacidn de Cuentas por Pagar . .
Indique el intervalo de fecha a
mostrar en el reporte

Fecha de Emisidn

Desde D1/06/2008  |=| Hasta 11/07/z008 [+

#~ Buscar

Solicitudes de Pago

|| Solicitud ___| Proveedor / Beneficiario

] 000000000000339 | CESTATICKET Accor Services C.&, MOMINA DE CESTA, TICKET CONT 10407 /2008 412500
I 0000000000003540 WISION TOURS .4, Presione sobre este enlace y busque todas ¢ 495,25
k los las solicitudes de pagos en el periodo de

Tilde la solicitud de pago que fecha anteriormente seleccionado

requiera mostrar en el reporte.

Completado los datos haga clic en el icono&% , ue se encuentra en la barra de herramienta del
sistema

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico
14/8/2008 - 08:44 am

Cuentas por Pagar
SIGESP SIGESP

Receprion de Documentos — Solicitud de Pagos  Wotas de Crédito/Débito Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

®E)a @

Revisado Por : Aprobado Por:

Elaborado Por:
Firma:

Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma
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= Retenciones

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Piblico

CLentas por Pagar

Recepcion de Documentos  Solickud de Pagos  Motas de Crédito/Deébito

11/7/2008

Comprobantes de Retencion Ir a Modulos

-

Reportes
Listados
Recepciones de Documentos
Cuentas por Pagar
Solicitudes
Retenciones
Relacion de Facturas
Relacion Consecutiva de Solicitudes
CHP Resumido
Relacion de Saldos por Solicitud
Relacion de Mokas de Debito/Credite
AR-C

Libro de Compra

- 02:53 pm

A
General
Especifico
™A
Declaracion Informativa [Wa

Municipales

Retenciones -ISLR: Genera los reportes relacionados a los comprobantes de renteciones de ISL

Reporte de Retenciones de I.S.L.R.

Haga clic sobre la lupa y

seleccione el intervalo

correspondiente. El _\ O Todos @ provesdor O Benefidiario

mismo_ esta relacionado Desde 0000000001 |+~ Hasta D0OOO00OSS |+~
con la opcion

anteriormente elegida Solicitud | |+

Rango de Fecha

Seleccione si la retenciones a
mostrar  son de proveedores,
beneficiario 0 ambas

Cologue el intervalo de fecha
que desea mostrar en el reporte

Desde D1j01f2008 =] Hasta Pojozfzoos =)

#~ Buscar Documentos

Comprobantes de Retenci?n de LS.L.R.

Procede

|_| NroDocumento | foncepto

Q0000000000002 PARA CAMCELAR FACTURA M 334244 DE FECHA 317272007, CORRESPOMDIEMTE AL ff CHPRCD

)\

Tilde que comprobante desea

DE CAMCELACION POR COMCEPTO DE SERYICIO DE FLETES % EMBALA.JS

CRPRCD

mostrar

Haga clic sobre este enlace para que el
sistema muestre las solicitudes de pagos que
fueron realizadas en el intervalo de fecha.

Elaborado Por:

Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén
Firma

Revisado Por :

Firma:

Aprobado Por:
Firma:
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Completado los datos haga clic en el icono &%, que se encuentra en la barra de herramienta del
sistema

é Sisfema Integrado de Geslion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar 14/8/2008 - 08:44 am |
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos — Solicitud de Pagos  Kotas de Crédito/Débito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

L& %@)a e

Retenciones — General

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar 14,/8/2008 - 10:35 am
SIGESP SIGESP
Recepoion de Documentos — Solicitud de Pagos  Motas de Crédito/Débito Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos
. . . Listados
Recepciones de Documentos

Cuentas par Pagar

Solicitudes L

Retenciones La.LR.

Relacion de Facturas General

Relacion Consecutiva de Solicitudes Especifico

CHP Resumido TV

Relacion de Saldos por Solicitud Declaracion Informativa Iva
Relacidn de Motas de Debito/Credito Municipales

AR-C

Libro de Compra 3

Esta opcion de reporte permite mostrar de forma general las retenciones realizadas en un periodo de
determinado,

Reporte de Retenciones General

Rango de Fecha

Desde DU/01)2008 =] Hasta Pojozjzons [+
P4

Cologue el intervalo

de fecha a mostrar
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:
T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma
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Completado los datos haga clic en el icono &%, que se encuentra en la barra de herramienta del
sistema

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Fagar 14/8,/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Receprion de Documentos — Solicitud de Pagas  Mokas de Crédito/Débita Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

=t (Dol

Retenciones —-Especifico: Muestra de forma detallada las deducciones que se realizo dentro de un
periodo determinado

Realice la busqueda de la

deduccién a mostrar

Reporte de Retenciones ESpe i Seleccione si las retenciones a

mostrar son de proveedores
beneficiario 0 ambas

Deduccion F

respectivo

Realice la bsqueda del @ Todos O provesdor O Beneficiario
proveedor o beneficiario
Desde | s~ Hasta | |+

Rango de Fecha

Desde D1J05/2005 =] Hasta 3ij0sfzons [
\— Coloque el intervalo de fecha a

mostrar en el reporte.

Completado los datos haga clic en el icono &%, que se encuentra en la barra de herramienta del
sistema

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Fagar 14/8,/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos — Solicitud de Pagos  hotas de Crédito/Débito Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos
%E)a e
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:
T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma
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Retenciones-IVA: Esta opcion genera los reportes que se generan por las opciones de Crear

Comprobante o Editar Comprobante

Seleccione el mes

Reporte de Retenciones de I¥VA

«~

Esta opcién la
proporciona el sistema,

indica el afio en que se

Seleccione  si eI_.reporte a Eﬂ_ Afio
generar esta clasificado por
proveedor,  beneficiario o O Tomss. @ provesdor O Beneficiario
ambos Desde DO0OO0O01Z |~ Hasta DO0000OOLZ |~
Solicitud | |+
Rango de Fecha

Desde D1f05/2006  |=| Hasta 51072008 [

n Mro Comprobante m

200807 00000052 100772005

Comprobantes de Retenci?zn de I¥A

WISION TOURS CA.

(-

reqtleridn.

Tilde esta opcion para buscar el comprobante

Proveedor / Beneficiario

esta generando el
reporte

# Buscar Docurmentos

Tilde esta opcion para buscar el
comprobante requerido.

Completado los datos haga clic en el iconog, que se encuentra en la barra de herramienta del

sistema

é Sisfema Integrado de Geslion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar

Recepcion de Documentos — Solicitud de Pagos  Wotas de Crédito/Debita

o %E)@ e

Comprobantes de Retencion

Reportes

14/8/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP
Ir & Modulos

Elaborado Por:

Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén
Firma

Revisado Por :

Firma:

Firma:

Aprobado Por:
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Declaracion Informativa IVA: Esta opcion genera el archivo TXT que se envia para la declaracion

del IVA via Internet al Portal del SENIAT

@ e

Declaracion Informativa de Retenciones de I¥A

Seleccione el mes
que desea para

Esta opcion la proporciona el
sistema, indica el afio en que se
esta generando el reporte

Mes [ JUNIO ~ Afio

generar el archivo txt.

Seleccion el periodo
para  generar el
archivo.

Una vez que selecciona lo anteriormente realice lo siguiente:
& Tilde esta opcion para generar el archivo.

b Luego seleccione es icono donde el sistema abrira un campo donde est& almacenado el archivo

de texto

©J http:#flocalhost - Explorar Directorios - Mozilla Firefox

Archivos Generados Descargar
Retencion_IvA_2005_03_13 11 09.kxt o
Retencion_IvA_2005_07_11 16 27.txt )

Eliminar

htkp: fflocalhostfsigespfoxp)sigesp_cxp_cat_d

Seleccion  este icono
para visualizar el
archivo

Tilde la equis para eliminar
el archivo.

Completado los datos haga clic en el icono&% que se encuentra en la barra de herramienta del

sistema

Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar

Recepcion de Documentos — Solicitud de Pagos  Wotas de Crédito/Débito Comprobantes de Retencion Reportes

%E)a @

14/8/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP
Ir & Modulos

Elaborado Por: Revisado Por :
Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén

Firma

Firma:
Firma:

Aprobado Por:




\

8
g
3

Manual de Usuario Sistema SIGESP Pag.:
35 de 41

Médulo: Cuentas Por Pagar Rev.:

N° 00

Retenciones- Municipales: Esta opcion genera el comprobante de Impuesto Municipal.

Reporte de Retenciones Municipales

[ | comprobante

Mes Afi

Comprobantes de Retenci?n Municipal
Codigo Proveedo /Beneficiario Nombre Proveedor /Beneficiario

Seleccione el mes.

#~ Buscar Documentos

Dir *cci?n

comprobante.

Tilde para buscar el

Completado los datos haga clic en el iconog, que se encuentra en la barra de herramienta del

sistema

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Secfor Publico

Clentas por Pagar

Recepcion de

Documentos  Solictud de Pagos  Notas de Crédito/Débito . Comprobantes de Retencion Reportes

8 o%E)a e

14/8/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Ir a Modulos

B Relacion de Factura: Esta opcion genera el reporte de toda la relacion de documento o

Realice la bisqueda de los
proveedores, beneficiarios o
ambos que desee mostrar en
el reporte

facturas que se registraron en la recepcion de documentos

Relacion de Facturas por Proveedor,/Beneficiario

—

Todos ) proveedor (' Beneficiaria

Desde | ta Haska | |J

Seleccione  si el reporte a
generar esta clasificado por
proveedor,  beneficiario o
ambos

Fecha de Registro

Tilde la opcion de
ordenamiento de  su
preferencia

Desde D1/01/2008 =| Hasta 1032008 =]

\— Indique el intervalo de fecha a

mostrar en el reporte

Ordenar por

O Documento Fecha O Cadigo
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:
T.s.u. Larry Liberén Firma:
Firma
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Completado los datos haga clic en el icono &%, que se encuentra en la barra de herramienta del
sistema

g Sistema Integrado de Gestion para Entes del Secfor Pdblico

ClLientas por Fagar 14/8/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Receprion de Documentos — Solicitud de Pagos  hotas de Crédito/Débito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

B Relacion Consecutiva de Solicitudes: Muestra de forma consecutiva, el numero de
solicitud, el nombre del proveedor o beneficiario, estatus de la solicitud y monto.

Relacion Consecutiva de Solicitudes de Ordenes de Pago

Ordenes de Pago

Desde 0OOO00OOOOOOOOL | Hasta [0000000000005340 »

Seleccione la lupa para realizar la
basqueda de las solicitudes pago.

Completado los datos haga clic en el icono &%, que se encuentra en la barra de herramienta del
sistema

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Secfor Publico

Clientas por Pagar 14,/8/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Receprion de Documentos — Solicitud de Pagos  hotas de Crédito/Débito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

%@ )a e

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma
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w

actual de cada uno de los proveedores y beneficiarios previamente registrado.

Relacion de Cuentas por Pagar

CXP Resumido: Este reporte nos muestra el proveedor, debito, crédito y el saldo

Fecha de Emision

Completado los datos haga clic en el boton & que se

Desde D1/01f2008  |=| Hasta SOjOSfz005 |-

herramienta del sistema.

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Clentas por Pagar

Recepcion de Documentos  Solickud de Pagos  Motas de Crédito/Débita

%E)a @

Indique la fecha Desde-Hasta para
que el sistema permita ver el
reporte.(Esta opcién es
obligatoria).

Comprobantes de Retendion

encuentra en la en la barra de

14/8/2008 - 08:44 am

SIGESP SIGESP

Reportes Ir a Modulos

B Relacion de Saldo por Solicitud: Muestra de forma resumida los saldos de cada una
de las solicitudes de pago

Seleccione la lupa para colocar
el proveedor a reportar

Reporte de Relacio 1 de Saldos |

Todos &) Proveedor

Diesde DO0O000001

G

Fecha de Registro

Desde D1f01j2008 =] Hasta mojo4/zo08 [

Seleccione si el reporte a generar esta
clasificado por proveedor, beneficiario o

|

O Beneficiario

ambos
/_

Hasta 0000000469

»

Seleccione la lupa
para  colocar el
proveedor a reportar

Elaborado Por:
Lic. Ibis Luque

Firma

T.s.u. Larry Liberén

Revisado Por :

Firma:

Aprobado Por:
Firma:
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Completado los datos haga clic en el boton & que se encuentra en la en la barra de
herramienta del sistema.

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Fagar 14/8,/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos  Solicitud de Pagos  MWotas de Crédito/Débits . Comprobantes de Retencion Reportes Ir & Modulos

-

B Relacion de Nota Debito/Crédito: Muestra todas las notas de debito y crédito que
registraron en el sistema de uno o varios proveedores.

Seleccione para que realice la
basqueda de la solicitud (es) a

Seleccione para que realice la n-o—~~te de Relacion de Motas de Debito;/Crédito mostrar

basqueda de la solicitud (es) a
mostrar

Solicitudes de Pago

Desde DOOOOOOOOOOOOOL |~ Hasta [00000000000340 >

Tilde la opcién a mostrar en

el reporte.
Motas de Debito/Credito / b

® Todas O Debito O credio

Desde | | ~ Hasta | ~

Fecha de Registro

Desde O1/0zf2008 || Hasta 2ofozjeons [5] w

Indique la fecha Desde-Hasta para
que el sistema permita ver el reporte
(Esta opcion es obligatoria).

Estatus
| Emitida | Contabilizada | Anulada

Tilde la opcién a mostrar en
el reporte

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:

Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma
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Completados los datos haga clic en el boton & que se encuentra en la en la barra de
herramienta del sistema.

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar 14/8/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos  Solicitud de Pagos  Wotas de Crédito/Débito . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

B AR-C: Este es uno de los reportes importantes que genera el sistema al igual que el
archivo TXT y los diferentes comprobantes de IVA e ISLR. Su finalidad es mostrar los
comprobantes que se entregan a final del periodo o principio del afio posterior de cada
uno de os proveedores o0 beneficiarios que se le retuvieron el impuesto por concepto de
I.S.L.R, tal como lo especifica la respectiva ley.

Reporte ge AR-C requiere para generar el

Seleccione la opcion que
reporte

O Todos

Desde D000000001 |+

® provesdor O Bereficiario
Hasta 0000000135 |+

Haga clic sobre la lupa para
poder filtrar el proveedor,
beneficiario o ambos que

_/

Haga clic sobre la lupa para
poder filtrar el proveedor,
beneficiario o ambos que
desea mostrar en el reporte.

desea mostrar en el reporte.

Completados los datos haga clic en el boton & (que se encuentra en la en la barra de herramienta
del sistema.

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Fagar 14/8,/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Recepcion de Documentos  Solicitud de Pagos  MWotas de Crédito/Débits . Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

%E)a @

Elaborado Por:

Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén
Firma

Revisado Por :

Firma:

Aprobado Por:
Firma:
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» Libro de Compra: Muestra el libro de compra tal como lo establece la ley. Existen dos
modalidades para mostrar este tipo de reporte: Libro de compra general, libro de compra

resumido.

B Libro de compra general: Muestra el libro de compra tal como lo establece la ley.

Libro de Compras

Rango de Fechas

Mes | JLINIC o

EMER.O
FEERERC
MARZD
AERIL
MAY D

JULT
AGOSTO
SEPTIEMERE
COCTUERE
MOVIEMERE

DICIEMERE

L

Afi

Seleccione el afio a reportar

Seleccione el mes a reportar

» Libro de Compra Resumido: Muestra de forma resumida los montos de cada mes que

seleccione.

Rango de Fechas

Seleccione el
reportar

mes a

_/

EMER.D
FEERER.D
MARZD
AERIL
MAY D
JUNIO
JULIO

Biai ST
SEPTIEMERE
OCTUBRE
MOYIEMBRE
DICIEMBRE

Libro de Compras Resumido

Afio

Seleccione el afio a reportar

Firma

Elaborado Por:
Lic. Ibis Luque
T.s.u. Larry Liberén

Revisado Por :

Firma:

Aprobado Por:
Firma:
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Completados los datos haga clic en el boton & que se encuentra en la en la barra de herramienta
del sistema.

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagar 14,/8/2008 - 08:44 am
SIGESP SIGESP

Receprion de Documentos — Solicitud de Pagos  Wotas de Crédito/Débito Comprobantes de Retencion Reportes Ir a Modulos

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
Lic. Ibis Luque Firma:

T.s.u. Larry Liberén Firma:

Firma




