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Instructivo para el Registro de Documentos de Gasto por parte de la Instituciones en 
el SIGEF 

 
 

1. Entre al Sistema Integrado de Gestión Financiera (SIGEF) y dé clic en el módulo 
“Ingresar al SIGEF”. 
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2. En el módulo de “Ingreso al SIGEF”, introduzca la identificación del usuario y la 
Contraseña.  
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3. En la opción “Menú” haga clic en: Registro del Gasto, Transacciones del Gasto y 
Original. En el Módulo “Búsqueda Transacciones del Gasto Original”, 
seleccione la opción “Nuevo”. 
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 Registro de Etapa de Previsión del Gasto 
 

4. En la pestaña desplegable Tipo de Transacción del Módulo “Entrada de Diario 
de Transacción Original”, seleccione “Previsión” y de clic en la Opción 
“Crear”. 
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4.1 
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5. En la ventana emergente, seleccione el ícono con forma de lupa para seleccionar el 
agrupador del gasto. 
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6. En el módulo “Búsqueda Concepto Agrupador del Gasto”, dé clic en “Buscar” 
para desplegar todos los Agrupadores de Gasto. 
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7. En esta ventana seleccione el agrupador del gasto y de clic en “Confirmar”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 

7.1



 

Tesorería Nacional  Página 9 de 39 
Material de la Capacitación “Operatividad de la Cuenta Única de la Tesorería Nacional En el SIGEF” 

  

Instructivo para el Registro de Documentos 
de Gasto por parte de la Instituciones en el 

SIGEF 

I-TN-GCUT-01 

Versión: 
 

01 

8. Luego de seleccionar el agrupador del gasto, proceda a realizar los siguientes pasos 
8.1 Concepto: coloque el concepto, es decir, la razón de ser de la transacción.  
8.2 Tipo: seleccione el tipo de norma que regula la transacción, es decir de decreto, 

reglamento, circular, etc. 
8.3 Norma: coloque el nombre de la norma que regula la transacción. 
8.4 Finalmente seleccione la opción “Grabar”, para culminar con el proceso de 

registro de los datos generales. 
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9. Luego de introducir los datos generales, seleccione la pestaña de “Partida del 
Gasto” y proceda a dar clic en el ícono en forma de lupa para indicar la partida del 
gasto que se va a afectar. 
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10. En la ventana de búsqueda de partida del gasto, realice los siguientes pasos: 
 
10.1 Capítulo: escriba el capítulo de la institución que está realizando la 

transacción. 
10.2 Sub-Capítulo: escriba el sub-capítulo de  la institución que está realizando 

la transacción. 
10.3 UE: escriba la unidad ejecutora de la institución que está realizando la 

transacción. 
10.4 Fuente Específica: coloque la fuente específica de la institución que está 

realizando la transacción. 
10.5 Org. Financiador: coloque el organismo financiador de la institución que 

está realizando la transacción. 
10.6 Objetal: coloque el objetal de la institución que está realizando la 

transacción. 
10.7 Seleccione la opción “Buscar”. 

Nota: Los campos que se deben llenar obligatorios son el Capítulo y el Subcapítulo, los demás 
campos son opcionales para obtener resultados más específicos. 
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11. En el módulo “Búsqueda Partida del Gasto” seleccione la partida a afectar y de 
clic en “Confirmar”. 
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12. Luego de seleccionar la partida del gasto que será afectada, en la opción “Valores” 
coloque el monto de la transacción a realizar, seleccione “Procesar” y de clic en 
“Grabar”. 
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13. En la pantalla que le aparecerá luego de grabar, seleccione la opción “Terminar”. 
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14. Para concluir con el proceso de registro de partida del gasto, dé clic en la opción 
“Aprobar”. 
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 Registro de Etapa de Compromiso 
 
15.  Luego de realizar el registro de la partida del gasto, seleccione la opción 

“Información Adicional”, para crear el Compromiso. 
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16. En la pestaña desplegable Tipo de Transacción de la pantalla Entrada de Diario de 
Transacción Original seleccione la opción “Compromiso” y luego dé clic en el 
ícono “Crear”. 

 

 

 

 

 

 

 

16.1 
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17. Después seleccione la pestaña “Beneficiario”. 
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18. En la ventana de Beneficiario, seleccione en la barra desplegable “Tipo”, el 
documento que identificará al beneficiario y luego de clic el ícono en forma de lupa 
para buscar el nombre. 
 

 

 

 

 

 

 

18.1  18.2
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19. En el módulo “Búsqueda de Beneficiarios”, llena algunos de los campos con la 
información que conozca del beneficiario y de clic en “Buscar”. 
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20. En la ventana de resultado de búsqueda, seleccione el beneficiario y de clic en 
“Confirmar”. 
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21. Luego de buscar el beneficiario, en la opción “Valor” coloque el monto de la 
transacción a realizar, luego seleccione “Procesar” y dé clic en la opción 
“Grabar”. 

 
 

 

 

 

 

21.3 
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22. Después de grabar, seleccione la opción “Terminar”. 
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23. Concluya el proceso de registro del Beneficiario, seleccionando la opción 
“Aprobar”. 
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 Registro de Etapa de Devengado 
 
24. Luego de creado el compromiso, continúe con el proceso de registro del gasto, 

seleccionando la pestaña “Información Adicional”, para crear el devengado. 
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25. En la pestaña desplegable de “Tipo de Transacción Próximo Documento” 
Seleccione Devengado y luego de clic en “Crear Próximo Documento”. 
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26. Después seleccione la pestaña “Beneficiario”. 
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27. En la ventana de Beneficiario realice los siguientes pasos: 
 
27.1 Tipo: seleccione el tipo de documento que identifica al beneficiario. 
27.2 Nombre: en la pestaña desplegable seleccione el nombre del documento. 
27.3 Tipo DR: seleccione el tipo de documento de respaldo. 
27.4 Numero DR: Introduzca el número del documento de respaldo. 
27.5 Fecha DR: coloque la fecha en que se registra el documento de respaldo. 
27.6 Fecha Vencimiento DR: coloque la fecha de vencimiento del documento de 

respaldo. 
27.7 Valor: coloque el valor del documento de respaldo. 
 

 

 

 

27.1 

27.2

27.3 

27.6 

27.7 
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27. Después proceda a realice los siguientes pasos: 
 
27.8 Deducción: despliegue la pestaña de desplegable y seleccione la deducción 

correspondiente. 
27.9 Tipo: en la pestaña desplegable seleccione el tipo de documento del 

organismo recaudador. 
27.10 Nombre: introduzca el nombre del organismo recaudador. 
27.11 Seleccione la opción “Procesar”. 

 
Nota: los pasos 27.8, 27.9 y 27.10 se realizan solo en los pasos que aplique. 

 

 

27.8 

27.10

27.9

27.11
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28. Luego de registrar al beneficiario, seleccione la pestaña “Cuota de Pago”. 
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29. En la ventana de Cuota de pago, seleccione la siguiente ruta: 
 
29.1 Cuenta Bancaria: seleccione la cuenta bancaria correspondiente. 
29.2 Sub-Cuenta Bancaria: seleccione la sub-cuenta bancaria correspondiente. 
29.3 Seleccione la opción “Grabar”. 

 

 

 

 

 

 

29.3

29.2 

29.1 
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30 Continúe el proceso de registro del devengado seleccionando la opción “Terminar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 



 

Tesorería Nacional  Página 33 de 39 
Material de la Capacitación “Operatividad de la Cuenta Única de la Tesorería Nacional En el SIGEF” 

  

Instructivo para el Registro de Documentos 
de Gasto por parte de la Instituciones en el 

SIGEF 

I-TN-GCUT-01 

Versión: 
 

01 

31 Finalice el registro del devengado seleccionando la opción “Aprobar”. 
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 Registro de Etapa de Libramiento 
 

32 Inicie el proceso de registro del libramiento, seleccionando la pestaña “Información 
Adicional”,  para crear el Libramiento. 
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33 En esta la ventana de información adicional, seleccione las siguientes opciones:  

33.1 Tipo de Transacción Próximo Documento: seleccione Libramiento. 
33.2 Beneficiario: seleccione el beneficiario correspondiente. 
33.3 Doc. Respaldo: seleccione el documento de respaldo creado. 
33.4 Luego dé clic en “Insertar Doc. Respaldo”, para confirmar la selección 

realizada. 
33.5 Después  dé clic en “Crear Próximo Documento”, para continuar con el 

proceso de registro. 
 

 

 

33.1 
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34 Seleccione la pestaña “Información Adicional” para introducir la coletilla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34 



 

Tesorería Nacional  Página 37 de 39 
Material de la Capacitación “Operatividad de la Cuenta Única de la Tesorería Nacional En el SIGEF” 

  

Instructivo para el Registro de Documentos 
de Gasto por parte de la Instituciones en el 

SIGEF 

I-TN-GCUT-01 

Versión: 
 

01 

35 En la opción “Coletilla”, introduzca el concepto del gasto. 
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36 Luego de introducir la coletilla, seleccione la opción “Terminar”.  
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37 Finalmente, seleccione la opción “Aprobado”, para concluir el proceso de registro del 
libramiento. 
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