SELCHON

MENY
* . Registro de Facturas

Sistema de Informacién
del Ministerio de Educacién

min istcria}dc
educacion

BCUADOR




Procesos
Administrativos



introduccion

Objetivos



Tabla de contenido

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE REGISTRO DE FACTURAS DE LAS ENTIDADES

OPERATIVAS DESCONCENTRADAS
Modo de ingreso al Sistema SIME

Departamento Financiero

Presupuesto Entidad Operativa Desconcentrada

Registro de Facturas

Nimero de Documento

No. De CUR o Pago

i o ow W W kR

Cédula / RUC

No. de Suministro y/o Servicio

Detalle

Fecha de Emisidén y Pago

Programa - Actividad - Grupo

jtem — Fuente de Financiamiento

Suministro Registrado 2 Nombre de

Valor Individual

Registro de Nueva Institucion

O 0 0 NN N v N

Ver detalles y Editar Registros

[y
[=]



| oo/o0/2011

= 0.0




MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE REGISTRO DE FACTURAS DE LAS
ENTIDADES OPERATIVAS DESCONCENTRADAS

Si necesita ayuda o soporte sobre el  anejo de la aplicacién por favor lla e al Call Center

del Ministerio de Educacién: 1800 8222/ 961400/ 96 1500

Modo de In reso al Siste a SIME

Se recomienda que para el ingreso al sistema utilice el navegador Mozilla Firefox, para ello
hacer doble clic en el icono del navegador de internet ubicado en el escritorio.
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Al aparecer la ventana del navegador, digite la direccion de la pagina web del Ministerio de

Educacion y de un Enter.
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Aparece la siguiente pagina, de clic en la opcidn SIME.
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Aparecers la ventana de ingreso al SIME, en la parte superior derecha, debajo de las palabras
Ingreso al Sistema, hacer clic en la opcidn de seleccion, y elegir la opcidn Sistema; luego
digitar el Usuario y Clave personal.

NOTA: su Usuario y su Clave seran su mismo NOmero de Cédula, cuando acceda al sistemna
por primera vez tiene la opcidn de cambiar su Contrasefia.
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Despues de digitar los datos solicitados, de clic en el botén INGRESAR

Ingreso al Sistema

Tipo Ususrio: | Sistema. ™
Usuaric: |
Clave: |




Departamento Financiero

Una vez dentro del sistema, ubiquese en la parte superior derecha de la pantalla y de clicen fa
seccidon Presupuesto Entidad Operativa Desconcentrada.
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Presupuesto Entidad Operativa Desconcentrada

Registro de Facturas

En la parte izquierda se activard un menu, para acceder de clic en la opcién Presupuesto
Entidad Operativa Desconcentrada, luego de clic en el subment Registro de facturas.

@ Presupuesto Entidad -
. Operativa Desooheentrada:




Inmediatamente se desplegara una pantalla con el listado de Instituciones Registradas en la
en la Entidad Operativa Desconcentrada, para realizar el registro de facturas de una
institucién del listado debe Marcarla y luego dar clic en el botdn Registrar Facturas.

Presupuesto Entidad Operativa Desconcentrada ] Registro de Factuzas
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Al dar clic en el botén se desplegard una ventana flotante, donde debera realizar el Registro
de los Pagos, para hacerlo digite o ingrese todos los datos solicitados para el registro.
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A continuacion se detallaran los campos en los que debe Digitar, Marcar o Seleccionar la
informacion solicitada para completar el registro.




Ndmero de Documento

Este dato corresponde al Ntimero de Factura, Liquidacién de Compra o Nota de Venta, primero
debe seleccionar el Tipo de Documento, vy luego digitar el Niimero de Documento.
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No. De CUR ¢ Pago

Este campo corresponde al Numero de CUR o Page generado por el sistema eSIGEF, digite el
ndmere de CUR o Pago en el campo correspondiente.
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Cédula / RUC

En este campo se detalla el Nimero de Cédula o RUC del beneficiario, digite el campo
correspondiente el Niimero de Cédula o RUC.
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No. de Suministro y/o Servicio

Corresponde al campo para registrar el nimero de medidor ¢ del nimero de teléfono, digite
segln corresponde el Nimero de Teléfono o de Medidor.

@ Factura

ipg d e e
Fe @ Liguidacitn deCompra
Presmsnie: - S

foi

@ Mots de venta

Mimere de Dpoumento: I

it o

CRdulatRUC
By neficiasio _

- Mol di surpinistro gﬂ({
. seaE ].— papE—

Detalle

En este campo debe especificarse el tipo de pago que se esta realizando. Por ejemplo: “Pago
de planilla pro servicio de Agua Potable, del mes de enero, del colegio ¢ escuela {(hacer constar
el nombre}”.
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Fecha de Emisidén y Pago

Antes de indicar las fechas debe seleccionar el mes en que esta realizando el registro, después
debe seleccionar la Fecha de Emisién del Regjstro, y luego la Fecha de Page (cuando se
efectudé el CUR de pago en el sistema eSIGEF).

Afic del F’eglstro 2012

Mes:| Seleccionar Mes H

Fecha de Emisién: %251 2—014}1 ‘ {Feche de Ia emisitn de e fadura}

| E-SIGER)

Programa - Actividad - Grupo

En estos campos debe seleccionar entre las opciones existentes, elija entre los listados que se
desplegaran, para hacerlo seleccione el Programa, la Actividad y el Grupo.
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item — Fuente de Financiamiento

Posteriormente debe seleccionar entre las opciones, al desplegarse los listados debe
seleccionar el item y la Fuente de Financiamiento.
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Suministro Registrado a Nombre de

En estas opciones debe indicar a guien esta registrado el suministro, puede ser una Entidad
Operativa Desconcentrada, una Institucidn o Persena Natural segiin corresponda, para esto
selecciones entre las opciones de Suministro registrado a nombre de.
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Actividad: | Seleccionar Programa 1 =
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Valor Individual

Al final de la ventana debe registrar el valor individual de la factura y automaticamente se
realizara el calculo del 1.V.A. y el Total, para hacerlo digite el Valor Individual.
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Cuando haya finalizado de clic en el botdén Guardar, y luego de clic en el botdn Terminar.

o Total
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Registro de Nueva Institucion

Para registrar una nueva institucion, en la misma pantalla encontraré la opcion Registro de

N . , -
Nueva Institucidn, para hacerlo de clic en el icono 3.

Presupuestu) Entidad Operatzva Desconcentrada [ Reg15tro de Facturas

© Registrode Nusva
e instilucop asoisda & s Enfid) ad O ativa

- Registro de Factures: -
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Al dar clic en el icono se desplegara una ventana flotante para agregar Instituciones
£ducativas a la Entidad Operativa Desconcentrada, puede realizar la bdsqueda de- la

institucién puede digitar el Nombre o el C6d. AMIE y luego dar clic en el icono B4,

Buscat Institucien:

Nombre:

 Adrpaar instinkdon adiecativa 2 la Entidad Operaiﬁwi ﬁescoﬂcenwaﬁa s

S5

GCodigo AMIE;

v Y

Cuando haya elegido la institucién, debera seleccionar el A

su dependencia,

luego de clic en Guardar.
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- Agregar Instinrcion adushtivia 3 ke Entidad Operativy

Agregsd lnsti'lu&.‘)in:
Institugon:
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Codigo AMIE:

NOTA_ E fa institucién no aparece en Is ista , faveor enviat un E-mall a ks cuents soportaTic@educacion.gob.ec indicando el Cidigo AMIE da
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Ver detalles y Editar Registros

Usted puede ver detalles de los datos registrados por una Institucién, para hacerlo de clic en el

icono -*@, de la institucion que desee.

Presupuesto Entidad Operativa Desconcenirada | Registro de Facturas
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Al dar clic en el icono, se mostrard una ventana flotante en donde podré encontrar las acciones

de Borrar y Editar, para editar un registro de clicen el icono!i;

o Demslte . Valer . Aecigh:
SERYICIOS WARIOS 9.34

Al dar clic se mostrara un aviso de confirmacién, para continuar de clic en el botén Aceptar.

¢Desea Editar el registro?
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Inmediatamente en la misma ventana flotante se desplegard la informacion del registro
elegido, luego proceda a editar la informacién del registro seleccionado.
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Al final de la ventana verifique o edite los Datos, el Valor Individual, el 1.V.A. v el Valor Total.

Al terminar guarde la informacién modificada dando clic en los botones Guardar y Terminar.
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