N

INES

TESORERIA NACIONAL

REPUBLICA DOMINICANA

Instructivo para el Ordenamiento de los Libramientos

Aprobados por la Contraloria en el SIGEF




IF@'&' Instructivo para el Ordenamiento de los I-TN-DAD-03
Ll

resorerianacional | Libramientos Aprobados por la Contraloria o
REPUBLICA DOMINICANA Ve rsion: 03

en el SIGEF

I.  Ordenamiento de los compromisos a partir de la fecha de vencimiento

1. Entre al Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) y dé clic en el modulo
“Ingresar al SIGEF”.

BIENVENIDO AL )
SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA
Repiblica Dominicana

Informacion Ingresar
del Proyecto al SIGEF
Para visualizacion optima del contegg nda

Resolucion pantalla 1

1
N/
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2. Enel modulo de “Ingreso al SIGEF”, introduzca la Identificacion del usuario y la
Contrasefia.

' SIGEF’ SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION
A AN '.‘.i

2 @ Confirmar

SIGEF/

Ministerio de Hacienda de la Replblica Dominicana
SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Identificacion Usuario "} Contrasefia

Para visualizacidn dptima) - pantalla 1024x768

CENTRO DE ATENCION A USUARIDS SIGEF 809-687-5131 exts. 2321, 2522 y 2323

ASISTENCIA UEPEX 809-667-5131 exts. 2320
MESA DE AYUDA COMPRAS Y CONTRATACIONES 809-682-7407 exts. 2063 y 2064
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3. En el “MenU” haga clic en: Tesoreria, Administracion de Pagos y Lotes de
Ordenamientos. En la pantalla “Busqueda Lote de Ordenamiento”, haga clic en

la opcidn “Nuevo”.

Mend  Tesoreria | Administracion de Pagosh Lotes de Ordenamientos

(3 9 Buscar & Nuevo

«Busqueda Lote de Ordenamientc

Bisqueda | Resuftados

[ Ordenacion

el TR

- Tipo

Periodo ‘ |

Cuenta Bancara ‘ | | &
Tipo Ordenamiento \ | B
Tipo Libramiento ‘ H El
Estado ‘ H E|
Tesoreria \ || E|
Fecha Elaboracidn Desde E Hasta E

Fecha Aprobacidn Desde I:IE Hasta I:IE

Fecha Anulacidn Desde |:|E Hasta |:|E

Nimero Lote Desde

| Hasta

Clasicador ‘ Capiulo

Clasificador

Tesoreria Nacional
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4. En lapantalla “Lote de Ordenamiento”, realice los siguientes pasos:

4.1. Tesoreria: Seleccione la Tesoreria pagadora.

4.2. Tipo de Ordenamiento: Seleccione la opcion “Libramiento”.

4.3. Tipo Libramiento: Seleccione “Gastos Corrientes Primera Quincena”.
4.4. Haga clic en el icono en forma de tuerca (Procesar).

? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Lotes de Ordenamientos

() ¥ Retornar

uLotes de Ordenamientos

Elegir Transaccig rab. Ord

Tesoreia 000189 || MINISTERID DE LAJUVENTUD |
Tipo Ordenamierto - [[LBRAMENTO |8
Tigo Libramiento 01| GASTOS CORRENTESPRIVERA QUINCENA B

4.2

4.3

Para visualizacion optima de! contenido se rzcomiznda resolucion pantalla 1024x768

La informacion manejada por el Sistema de Informacidn de |a Gestidn Financiera (SIGEF) es estrictamente confidencial y es responsabiidad de
quien posee facilidades de acceso al mismo cumplir con las disposiciones de sequridad, pues su incumplimiento, s considerard violzcidn al
numeral 7 de las Normas sobre las Claves de Acceso, con toda la implicacin que esto representa.
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5. En la opcion de Cuenta Bancaria seleccione la “lupita” para seleccionar la cuenta
Republica Dominicana (Cuenta Unica del Tesoro) de acuerdo a la moneda del
libramiento a ordenar (pesos dominicanos, délares o euros).

(3 ¥ Retomar i Grabar © Cancelar @ Terminar

GrabaLos Cambios Realzades
«d.otes de Ordenamientos

Lote | Emores | Audtona | Montor Aprob. Ord

Perodo POt Fecha Elabaraciin D00 | Nimero Lote ‘
Cuenta Bancana 1000101023648%4 JREPUBLICA DOMNCANA RD ]
| Institucién -. Banco
jTesuepa 000188 MINISTERIO DE LA JUVENTUD Cmmaﬁeswpaw . 000
| Tipo Ordenamento UBRAMIENT) Fondo Terceros . 00
|Tipo Libramiendo GASTOS CORRENTE SPRIVERA CUNCENA Disponible 008
| Estado CREADO Seleccionado
| Cartidad Libramsento 0 |  |Estimado
Ordenamientos

CENTRO DE ATENCION A USUARIOS SIGEF indalso N g

s
023020 y 2

ASISTENCIA UEPEX BIS.6815131 ents. 2300

Tesoreria Nacional Péagina 6 de 18
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6. En la pantalla “Busqueda Cuentas Bancarias” realice las siguientes acciones:
6.1. Tipo de Cuenta: en el cuadro desplegable seleccione Unica.
6.2. Banco: introduzca 01que es el codigo del Banco de Reservas.
6.3. Seleccione “Buscar” para que el sistema le muestre las Cuentas Republica
Dominicana en las diferentes monedas.

SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

o “rdenamientos

3 @ Cancelar ©, Buscar

«Busqueda Cuentas Bancarias

Busqueda de Datos | Resuttados de Busq

- Cuentas Bancarias

(Cuenta Bancaria

MMipo Tesoreria I

Tesoreria I 8,
Entidad 8,

\Seccion Insitucional

Nombre de la Cuenta
RNC de Duefio de Cuenta
MMipo Cuenta cu_ Junica
Banco
Moneda

Fecha de Regist
Fecha de Cierre

- Atributos
Administrada 0si 0

(Cuenta Virtual O8O No @® Ninguno
Permite Sub Cuenta ©8i ONo ® Ninguno
Permite Sobregiro ©S§i ONo ® Ninguno
- Clasificador
Clasificador Capitulo
]
Clasficador  Tipp -

o]

A

Para visualizacion bguma del contenido se recomianda resolucion EN&M 1024x768
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7. En esta pantalla seleccione la cuenta bancaria, ya sea en pesos dominicanos, délares
estadounidenses o euros dependiendo de la moneda del libramiento a ordenar y
luego dé¢ clic en “Confirmar”.

_@ L SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Lotes de Ordenamientos

> @ Confirmar @ Cancelar

Busqueda Cuentas Bancarias

lisqueda de Datos

Resultados de Bisqueda

CuentaBancaria NombreCuenta TipoCuenta Inst. Titular Tesoreria TipoTesoreria Fuente Especifica
2DOLARES
100010102391041 REPUBLICA DOMINICANA US - BR CUUNICA ESTADOLN LS AACTIVA 0999.05.0001 000001 ™
100010102384804 ';EP” LRI AN e B RO ey 1PES0S DOMINICANOS A-ACTIVA 0909050001 200001 ™
200030100001418 CUENTA REPUBLICA DOMINICANA - Euros BR CUUNICA 3IEUROSAACTIVA 0999.050001 000001 ™

Para visualizacion aptima del contenido se recomienda resolucion pantalla 1024x768

CENTRO DE SERVICIO AL USUARIO 8096875131 exts. senicioalusuario@sigef gov.do
232023212322, 2323, 2202 y 2060

ASISTENCIA UEPEX 809-688-9101 exts. 266 y 254 uepex@digecoq gov do

MESA DE AYUDA COMPRAS Y CONTRATACIONES 809-682-7407 exts. 2063 y 2064 asistencialecnica@dgep qovdo

La informacion manejada por el Sistema de Informacion de la Gestion Financiera (SIGEF) es esrictamente confidencial y es responsabilidad de
quien posee facilidades de acceso al mismo cumplir con las disposiciones de seguridad, pues su incumplimiento, se considerara violacion al
numeral 7 de las Normas sobre las Claves de Acceso, con toda la implicacion que esto representa.

SIGEF - sigef hacienda.gob.do - Todos los derechos reservados. Desarrollado por el Ministerio de Hacienda de la Republica Dominicana
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8. En esta pantalla selecciona “Grabar” para guardar los cambios realizados.

SIGEF) L SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

(3 ¥ Retomar [§ Grabar @ Cancelar & Terminar
«Lotes de Ordenamientos

Periodo 8 16 Fecha Elaboracon 6102016 1324 Nimero Lote
Cueniz Bancana 100010102351041 JREPUBLICA DOMINICANA LS - BR 8
. Aws N _ SbMow |
Institucion (2 Caleular
Tesorena Banco ] E
Tipo Ordenamienio Comprobantes por Pagar -
Tipo Libramiento Fondo Terceros 000
Estado Disponible
Cantidad Libramiento Seleccionado
Esimado

nia resolucion pantalia 1024x768
CENTRO DE SERVICIO AL USUARIO senviooalusEan@sieiooido

ASISTENCIA UEPEX B09588.9101 exis. 266y 254 uepexdigecoq govdo

MESA DE AYUDA COMPRAS Y CONTRATACIONES B03-680-7407 exis. 2063 y 2084 ESSENCaEOICIRN.

n.govdo

|2 informacion manejada por el Sistema de Informacion de (& Gesfion Financera (SIGEF) es esiridamente confidencial y es responsahiidad de
queen pose facikdades de acceso al mesmo cumplr con les disposones de segundad, pues su Incumplmento, se considesara violaadn al
numesal 7 de ks Normas sobre las Claves de: Acceso, con foda la mplicacon que esio represenia.
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9. En esta pantalla seleccione la pestaia “Libramientos”.

| EE? ? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Lotes de Ordenamientos

3 B Nuevo  Retornar © Anular [l Grabar © Cancelar @ Terminar

«Lotes de Ordenamientos

Lote ' Libvamentos = Erores | Auddoria | Mondor Aprob. Ord

2013 | Fecha Elaboraciin 050020130954 | Nimero Lote 001
HOO0IO102084804  JREPUBLICADOMMICANARD

| Institucién po 0501.TESORO HACIONAL Banco

| Tesoreria 000188 MINISTERIO DE LA JUVENTUD Comprobantes por Pagar

| Tipo Ordenamiento Fondo Terceros

| Tipo Libramiento ENTESPRIMERA QUINCENA Disponibie

| Estado CREADO Seleccionado

| Cantidad Librameento 0 | Estimado
Ordenamientos

Para vouaizando opbma oo Contanido 52 reoomienda resolucion pantaly 1924x768

CENTRO DE ATENCION A USUIARIOS SIGEF 8056875131 eds
230 231 2522 2323 7202 y 2060

ASISTENCIA UEPEX 8056875131 exts. 220

Tesoreria Nacional Pagina 10 de 18
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10. En esta ventana haga clic en el icono en forma de lupa para acceder a la pantalla
“Busqueda Entrada de Diario de Transaccion”.

? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Lotes de Ordenamientos

(3 4 Retornar [§ Grabar © Cancelar @ Teminar

wLotes de Ordenamientos

Lote | Libramientos Erores | Audtaria | Montor Aprob. Ord.

Cuota de Pago Libramiento Tipo Trans. Total Libramiento Monto & Pagar Beneficiario Descripcion UE Firmado AutorzadaFondo

Q

10

Para visualzacion opima del contenido se recomienda resalucion pantalla 1024768

La informacidn manejada par &l Sistema de Informacidn de [a Gestidn Financira (SIGEF) es estrictamente confidencial y es responsabilidad de
quien posee facilidades de acceso al misma cumplr con las disposiciones de seguridad, pues su incumplimiento, se considerard vialacion al
numeral 7 de las Normas sobre [as Claves de Acceso, con toda la implicacian que esto representa.
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11. En la pantalla Busqueda Entrada de Diario de Transaccion, complete los campos
que considere necesario para filtrar la busqueda del libramiento y luego haga clic en
“Buscar”.

Lotes de Ordenamientos

(3 @ Buscar § Cancelar

wBusqueda Entrada De Diario De Transaccion

Blsqueda de Datos | Resultados de Bisqueda

Parametros Generales

Ordenar por ﬂ Periodo 2012 Version

Libre Farmulario ¢o | |

Libre Patidas 00| |

Libre Beneficiarios ¢0 | |

Documento | Hasta | ‘

Concepto | Caletilla \ |
Norma | Expediente |
Tipa Transaccidn || E| Estado H E|
Cadena de Fimas Activa (51 0 No @ Ninguno Perfl de Firma \ [+
Traspasado (15 ©'No @ Ninguno

Financiero )51 0 No @ Ninguno

Cuota De Pago

eubos | | w1
Rangos De Valores - Etapas Del Gasto
e Hote || Preniio  05i Ol @hinguno
Nac Total |:| Hasta : Compromiso 51 € No @ Ninguno
Regsto i3 ° Hesta 203031718 |7 Do 05 Ollo @inguo

Imputacidn Hasta E Libramienta 051 ©) No @ Ninguno
Fecha Aprobado Hasta e A A
Pagado 08 ©)No @ Ninguna
Vencimiento C Hasta i
Clasficadar |Actividad / Obra v

Clasificador

Tesoreria Nacional Pagina 12 de 18
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12. En Resultado de Busqueda, seleccione el Libramiento a Ordenar por fecha de
vencimiento y de clic en “Confirmar”.

? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Lotes de Ordenamientos

(3 @ confirmar © Cancelar

«Busqueda Entrada De Diario De Transaccion

Biisqueda de Datos

Resultados de Blsqueda

Aprobacian__Libramiento__ Mot

2012-0217-01-0001-2932-L BRAMENTO-22-FEB-13-Tipo Financiero--$

Fecha VIO e e Avobacitn 26022013 164TPreba ROS000 [i]
22022013 \\TONIO P HACHE & COC PORA

A 2012—0217—0140001-2934-L|BRAM|ENT027—FEB—1ErTIpo Financiero- S
Fecha VeICIENC g poobacon 26002013 16:47Prebe ROz0000 [}
ZIR2203 \\TONIO P HACHE & COC PORA

T 2012-0217-01-0001-2927-LIBRAMEENTO-30-JAN-13-Tipo Financiero--§
Fecha VeCITNO: e o Avoacitn 28022013 12.4Prebe ROLO000 i £
SOT2013 A\TONIO P HACHE & COC POR A

A 20124021?40140001-2930-L|BRAMIENT03{J~JAN-1HpoFmanciem:s
Fecha Vencmen: .y horobacion 251022013 12:4Prucba RD200000 i 129
SDT203 ANTONIO P HACHE & COC PORA
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13. Luego de seleccionar el libramiento a ordenar, haga clic en la opcion “Terminar”.

? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Lotes de Ordenamientos

() & Nuevo 4 Retornar [§ Grabar @ Cancelar @ Terminar

aLotes de Ordenamientos

Late

Libramientos | Ermores | Auditoria

Monitor Aprab. Ord.

Cuota de Pago Libramienia TipoTrans.  Total Libramient ~ Monto a Pagar Beneficiario Descripcion UE~ Fimada AutorizadaFondo
CONTRALOR

(100003002 (2701010001293 LIBRAMENTO 2000 20000 NINISTERID DE LAJUVENTUD  GRAL.DE LA -}
REFUBLICA

Para visualizzcion optima del contenido se recomienda resolucion pantalla 10244763

NESADE AYUDACONPRAS Y CONTRATACIONES

La infarmacidn manejada por el Sistema de Informacion de la Gestion Financiera (SIGEF) es estrictamente confidencial y es rasponsabilidad da
quien posee faciidadss de acceso &l misma cumplir con [z disposiciones de sequidad, pues su incumplimiznto, 5e cansiderard violacion a
e numeral T de Ias Nomas sobre las Claves de Acceso, con toda la implicacidn que sto representa.

Tesoreria Nacional Pagina 14 de 18




Iﬁ@'il- Instructivo para el Ordenamiento de los I-TN-DAD-03
resorerianaciona. | Libramientos Aprobados por la Contraloria o
REPUBLICA DOMINICANA Ve rSlon - 03
en el SIGEF

14. Después proceda a seleccionar la opcion “Aprobar”, para finalizar el proceso de
ordenamiento.

? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Lotes de Ordenamientos

(3 @ Aprodar d Retonar Q Cancelar ® Rechazar
«Lotes de Ordenamientos

Lote Lbamestos Emuss Aodtona  Montor Aprob. Ond

Periodo 2012

Fecha Elaboraoin 12032013 1745 Nimero Lote T00
Cuenta Bancara 1000101023345 REPUBLICA DOMNCANARD
Anbutes SaidoMents
sthxcida 2NN TESORO NACIORAL Banco
Tesorera 000189 MINISTERIO DE LA JUVENTUD Comprodantes por Pagar
Tipo Ordenamento BENTO Fondo Terceres
To Libramiento RRENTESPRUERA QUNCENA Disponde
Estado TERMNADO Seecconads 00 - 20w
Canbisad Librameento 1 Estmado 20000

Pare vsualzacn totma del contend 82 recomends resolecion pastalls HMSE
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15. Luego de la aprobacién del ordenamiento haga clic en “Reporte” para Generar el
Reporte de Libramientos Ordenados.

? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Lotes de Ordenamientos

o1 Facha Elabeeacin H3A13 1715 Nimero Lote

03

1000101023348 REPUBUCA DOMINCANARD

SaidoMosto

SORO NACIONAL Banco

ERIO DE LA JUVENTUD Comprobantes por Pagar
_ Fondo Terterts
NCE Dsgontie

Tipo Transacoidn Mim. Lote Libeamiento Tesoresa CosetaBanSubCraBan(ndenamientefecha OrdetamentoValor PesasCant ComprobEstad:

Para vissaizacin optime Gl contendo 3¢ recomends resolucion pastalia 768

Tesoreria Nacional
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16. Luego de seleccionar Reporte se muestra en la pantalla el Reporte de
Libramientos Ordenados.
[ T MINISTERIO DE LA JUVENTUD ’l;-;;:’f?:\
\__Peem 20 SCRMAE M WRBRDLON
e i F:_ :::_ :’: | W L Te T --.. s ] = 13 CRCEVAEND) OMDA TES0RTRA

Nota: Luego de finalizado el proceso de seleccion de ordenamiento de pago, para que el pago se
haga efectivo la Division de Procesamiento y Ejecucion de Pagos debe generar el medio de pago

correspondiente.

Tesoreria Nacional
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Advertencias:

e Sienel punto 9 no se selecciona el libramiento con la fecha més antigua aparecera la
siguiente advertencia:

SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

(0 d Retornar

Codigo - ExceptionSigefLoteCrdenamiento-18
Debe aprobar los ibramientos por &l orden de fecha de vencimiento

La Fecha de Vencimiento del lbramiento: 2013-0205-01-0008-1387-LIBRAMIENTO-30-SEP-13
es mas Vigencia que la del Libramiento: 2013-0205-01-0008-1383-LIBRAMIENTO-27-SEP-13

Usuario 00101141984-0005
Fecha 06/09/2013 04:03:00
Codigo 18
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