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DOCUMENTO DE ASISTENCIA EN LA OPERATIVA = SIGEP
ADMINISTRACION MATRIZ BE DEUDA FLOTANTE

1. GENERALIDADES

Conforme establece el numeral 6 del Instructivo de Cierre Presupuestario Contable y de
Tesoreria de la gestion fiscal 2016, aprobado mediante Resolucidon Ministerial No. 955 del
17 de noviembre de 2016, las entfidades publicas adscritas a la CUT que necesiten
postergar el pago (no priorizacion de pago) de los Registro de Ejecucion de Gastos C-31
de Ejecucioén Presupuestaria de Gastos, bajo responsabilidad de la MAE, deberdn registrar
en la Matriz de Deuda Flotante del SIGEP la fecha estimada de pago, misma que estard
habilitada desde el 23 al 30 de diciembre de 2016 para el registro de estas excepciones.

En tal sentido, la presente guia pretende ser un instrumento rapido y accesible para la
administracién de la Matriz de Deuda Flotante.

2. PERFIL

Descripcion del Perfil

702 Administracion Matriz de Deuda Flotante

El perfil debe ser asignado por el Gestor de Usuarios de cada Entidad en el dmbito de
Ejecucion de Gastos a nivel Entidad o Direccion Administrativa.

3. MENU

El usuario debe conectarse con el perfil 702 Administracién Matriz de Deuda Flotante.
Desde el Menu Principal debe ingresar a las siguientes opciones:

> Ejecucion del Gasto
> Matriz de Deuda Flotante
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El sistema despliega la siguiente pantalla:

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

FECHA DEL SISTEMA

- Minisorso de
: i EJECUCION DEL GASTO Perfi: 702
ECONPM'A MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE Usiarioy EMEQS279850C
J ) HELP-Server: 182-7007 Entidad: &
3 M ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE Dilie UE:

- Gestign: 2016
Ejecuddn del Gasto - Parmises Inidales » Carrar Sasion
S B2 #HEIR HIE- @

7 7
| & |
= : Nimero 5 : Gestion | Entidad | DA Documento
Opciones M= | Gestion | Entidad | DA Deemars Justificacidn Aplicacion Pagar despues de Origen: | Grigen | Grigen Origieal Pago |Estado
Mo data to display.
o
Fig. 1

Pantalla de listado

4. REGISTRO DE COMPROBANTES

El usuario debe seleccionar la opcidén nuevo para realizar un nuevo registro. El sistema

habilita la pantalla de registro:

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

EJECUCION DEL GASTO
MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DOCUMENTOS
HELP-Sarvar: 182-7007
ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE

Minisloro o

: ECONV()MiA
’ FINANZAS PUBLICAS
*  EEOOOOCOT ORI

Ejecucidn de| Gastn v Permisos Inicisles =
ES EB® slL E B~

FECHA DEL SISTEMA

perfil: 702

Usuario: EME35279880C
Entidad: &

DAz UE:

Gestign: 2016

@

Datos Entidad
Entidad: # & » |ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION MO OFICIAL Documento:
DA: * = Estado: |INICIAL
Comprobante

Numero de Documento: Buscar

* Justificacion:

* Pagar despues de: I?'@

El Comprobante = priorizara al diz siguiente de |3 la fecha introducda (Pagar despues de)

| Registro de Fechas

Fig. 2
Pantalla de registro de comprobantes

En la parte superior se deben registrar los datos de la Entidad y Direccidon Administrativa,

con esta informacion el sistema permitird la selecciéon de los comprobantes C31.
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Para seleccionar un comprobante C31 que no debe ser priorizado en la presente gestion

el usuario debe seleccionarla opcién buscar B |,

El sistemna mostrard la siguiente pantalla:

Documentos

Gestion Entidad DA Preventivo Compromiso Devengado Pago Secuendia| Estado
Mo data to display.

] 1 »
Aceptar Cancelar
Fig. 3

Pantalla de seleccion de comprobantes

En esta pantalla se podrdn buscar los comprobantes en estado FIRMADO, para lo cual el
usuario deberd ingresar los datos del comprobante en los criterios de bUsqueda.

Documentos

15383
Gestion " Entidad DA Preventivo Compromiso Devengado Pago Secuenda| Estade
2018 ] 1 1383 1 1 FIRMADO
] 1 b

Aceptar Cancelar

Fig. 4
Pantalla de busqueda de comprobantes
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Al seleccionar la opcién aceptar m el sistema cargard los datos del comprobante:

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL A G
- Minsteno de
? i EJECUCION DEL GASTO Perfil: 702
ECON\,OM"A MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DOCUMENTOS Usuario: EME3527.98808
Y HELP-Server: 182-7007 Entidad: &
: o M ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DA i
Gestidn; 2016
Ejecucidn det Gasto » Permisos Inidales = Carrar Sesion
s B2 &G H B~ @
Datos Entidad
Entidad: =+ & w |ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL Documento:
DA:  * 1 ~ |VICEPRESIDENCIA DEL ESTADO-PALP Estado: |INICIAL
Comprobante
I Mimero de Documento: | 1883,1.1.0.0.0 I Buscar

* Justificacidn:

* Pagar despues de: @9
El Comprobante se priorizara al dia siguiente de |a Ia fecha introduads (Pagar despues de)

*| Registro de Fechas

Fig. 5
Pantalla de registro de comprobantes

El sistema habilita un campo para el registro de la justificacion:

* Justificacisn:

Fig. 6
Pantalla de registro de comprobantes - Campo justificacion

Posteriormente el usuario debe registrar la fecha, este dato permitird la habilitacion del
comprobante para su priorizaciéon. Se aclara que el comprobante se habilitard para su
priorizacion al dia siguiente hdbil de la fecha registrada (Ej. Si el usuario indica en el
campo “Pagar después de” la fecha 02/01/2017, el comprobante se habilitara
automdticamente para su priorizacion el 03/01/2017). La fecha deberd ser de la siguiente
gestion y serd validada de acuerdo a Instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y
de Tesoreria:
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ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

. Ministerio de
. i EJECUCION DEL GASTO
ECON‘QM'A MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DOCUMENTOS
| FINANZAS PUBLICAS HELP-Sarvar: 182-7007

ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE

Ejecudon del Gasto v Permisas Tnicales ~

B9 BB &G IB Bl

22/12/2016 - 19:01
Perfil; 702

Usuario: EME35273880C
Entidad: 6

D.A:  UE:

Gesfign: 2016

@

Datos Entidad

Entidad:  * 6 ~ |ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICTAL Documento:
DA ® 1~ |VICEPRESIDENCIA DEL ESTADO-PALP Estado; [INICTAL
Comprobante

Mimero de Documento: | 1883.1,1.0.0.0 Buscar

* Justificacion: | Justificacion. ..

* Pagar despues de: | 07/01/2017 @9
El Comprobante se pricrizara al dia siguiente de la la fecha introducida {(Pagar despues de)

*| Registro de Fechas

Fig. 7
Pantalla de registro de comprobantes — Fecha

En la parte inferior de la pantalla el usuario podrd ver el Registro de Fechas, esta opcidn

permitird ver el historial de los cambios de fechas:

| Registro de Fechas
B B

Fecha Modificacion Justificacion Usuario Modificacion Pagar despues de

Mo data to display.

Fig. 8
Pantalla de registro de comprobantes — Historial de fechas

Registrada toda la informacién debe seleccionar la opcién guardar 1. En el listado se

visualiza el registro en estado ELABORADO.

5. ACTIVACION DE REGISTROS EN LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE

Para activar el registro se debe seleccionar la opcidn activar =
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FECHA DEL SISTEMA

Perfil: 702

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

: Minsteri die
s ¢ EJECUCION DEL GASTO
ECON\JOM'A Sl e Usuario; EME352798800
L Y HELP-Server: 182-7007 Entidad: &
; M ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DAl UE.:
Gestidn: 2016
Ejecucidn del Gasto = Permisos Inidales » Cerear Sesion
5 B2 80QIHBl~ @
Nimero Gestion | Entidad | DA Documento
. " _: . il o _
Opdones N* | Gestion | Entidad | DA D i Justificacion Aplicacion Pagar despuss de G | B | Srigen Original Pago |Estado
ozpy0ty |0 Fenis | 1883.1,1.0.0.0 'ELABOR!

o230 PN e e i s 2o | usrrcacion... =

Fig. 9
Pantalla de listado - Activacidn

Los registros activos no podrdn ser priorizados en la presente gestion, y se habilitardn para
su priorizaciéon en la siguiente gestion al dia siguiente hdabil a la fecha establecida por el

usuario administrador de la Matriz.

Cuando el registro se encuentre en estado ACTIVO el usuario podrd modificar la fecha
e . W . . .
inicialmente establecida ' y determinar una nueva fecha, ver el Historial de Fechas "= e

inactivar « el registro:

FECHA DEL SISTEMA

Perfil: 702

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

- Minrstero de
: § EJECUCION DEL GASTO
ECONPMIA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE Usuario: EME3327.9850¢
| HELP-Server; 182-7007 Entidad: 6
E : M ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE Dk WUE:
Gestign; 2016
Ejecucion del Gasto v Permisos Iniciales » Cerrar Sesion
ES 0B ®EE I EB- ®
a . Niimero - . Gestion | Entidad | DA Documenta
Opdaones N°® | Gestién | Entidad | DA Do Justificacidn Aplicacidn Pagar despues de iy | G | iy Original Pago |Estado
1883.1.1.0.0.0 ACTIVO

,>| (B | 2 205 | 5 | '1|lissmar0i00 || JUSTIFICACION. . EGA 07012017 L9 L 20is

Fig. 10
Pantalla de listado - Opciones
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INACTIVACION DE REGISTROS EN LA MATRIZ DE DEUDA
FLOTANTE

En cualguier momento la enfidad podrd inactivar el registro en la Matriz de Deuda
Flotante con lo que el Comprobante quedard habilitado para su pago inmediatamente.

Si la entidad por error hubiera inactivado un registro de la matriz, deberd efectuar uno
nuevo seleccionando nuevamente el Comprobante C-31, conforme lo descrito en los
puntos 4y 5 del presente documento.

REGISTROS AUTOMATICOS

De acuerdo a Instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria, se ha
establecido una fecha y hora limites para la priorizacion de pagos, por lo que todos los
Comprobantes C-31 que se firmen de manera posterior a la fecha y hora establecidas
serdn registrados automdticamente en la Matriz de Deuda Flotante estableciendo como
fecha el 31/12/2016 a efectos de que los mismos se encuentren habilitados para su pago
a partir del primer dia hdbil de la siguiente gestion.

Las enfidades que necesiten postergar el pago (no priorizacion de pago) mas alld del
primer dia hdbil de la siguiente gestion, deberdn registrar en la Matriz de Deuda Flotante
del SIGEP la nueva fecha estimada, modificando la fecha inicialmente registrada
automaticamente por el sistema. La fecha establecida para los comprobantes
registrados de forma automatica en la Matriz de Deuda no podrd ser modificada después
del 30 de diciembre de 2016.

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL ST
- Minister i de -
] € EJECUCION DEL GASTO Perfii: 702
ECON“OMIA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE Usuario: EME35279880C
J ¥ HELP-Server: 187-7009 Entidad: 6
= - M ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE D:A:  UE:
Gestign; 2016
Ejecucion del Gasto »  Permisos Inicales = Cerrar Sesian
TS EA2 8204 H|B- @
Hy
Opdiones N® | Gestidn | Entidad | DA D:;.ln:ar:to Justificacién Aplicacidr] Pagar despues de (;a”s::: %n:;:: Oﬁ:en Dc(ja;;;::lm Pago |Estado
= :'::- o 2 2016 -] 1 | 1896.1.1.0.0.0 | REGISTRO AUTOMATICOPAR | EGA 31}’12,:2016 E&‘B 2016 1896.1,1.0.0.0 m
o
Fig. 11

Pantalla de listado - Registros automaticos
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Para modificar la fecha “Pagar después de” el usuario debe ingresar a la opcion Modifica

o
Fecha ™.
ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL EHERSOTE SR
Min A
af EJECUCION DEL GASTO Perfil: 702
7ECONVO_MIA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE Usuario: EME25279880C
¥ HELP-Servar: 127-7009 Entidad: &
FINANZAS PUBL[CE_AS ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DA UES
_Gestign; 2016
Efecucidn del Gasto - Permisos Inices toi
IS DH? ®EG E B @
Opdiones M= | Gestion | Entidad | DA DnN;.lnr:’Z:tn Justificacion Aplicacion Pagar despues de %E:gh:; Zn:;:: O::i);en Duoc:;:;tu Pago |Estado
e [ 2 12086 6 |1 | 0211080 | JSTIFICACION EGA a7jo1/2017 W6 6 1 W2L1000 ELABORY
7 2016 6 1 1896.1.10.0.0 REGISTROAUTOMATICOPAR  EGA 11/01/2017 WE 6 1 1896.1.1.0.0.0 ACTIVO
| Modifica Fecha |

Fig. 12
Pantalla de listado - Opcién modificacién de fecha

Se habilita la pantalla de modificacion:

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL i)
Minlsteno de
‘ EJECUCION DEL GASTO Perfil: 702
ECONVOM'A MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DOCUMENTOS Usuario: EME35275880C
¥ HELP-Server: 187-700% Entidad: &
W ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DiA.: UE:
Gestigp: 2016
‘Ejecucidn del Gesto = Permisas Inidales + Carrar Sasion
DS R el HI B~ @
Datos Entidad
Entidad: &/ 2, | ENTIDAD DE PRUEEA - INFORMACION NO OFICIAL Documento: 2
DA: 1| ¢ | VICEPRESIDEMNCIA DEL ESTADO-PALP Estado: ACTIVO
Comprobante
Mamero de Documento: | 1896.1.1.0.0.0
* Justificacion: | REGISTRO AUTOMATICO PARA DEUDA FLOTANTE.
* Pagar despues de: |11/01/2017 @@
El Comprobante se priorizara al dia siguiente de |z la fecha introdudda (Pagar despues de)
~| Registro de Fechas
By &
Fecha Modificacion Justificacion Usuario Modificacion Pagar despues de
23/12{2016 04:13:31 REGISTRO AUTOMATICO PARA DEUDA FLOTANTE. EME352758800 11/01/2017
o
Fig. 13
. ops oz
Pantalla de registro — Modificacion
s . . . .z
Después de cambiar la fecha el usuario debe seleccionar la opcidon guardar .
[}
[}
9 de 72 |
.
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