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DOCUMENTO DE ASISTENCIA GENERAL EN LA OPERATIVA DEL SISTEMA DE GESTIÓN PÚBLICA  
MÓDULO DE ACREEDORES  

 
PAGO DE ACREEDORES - FORMULARIO A-01 

 

 

PARTE I 
 

MARCO REFERENCIAL 
 
1. GENERALIDADES  
 

El Módulo de Acreedores permite, mediante el Sistema de Gestión Pública – SIGEP, efectuar el 
pago a Acreedores de Ley y No Ley, según hubiesen sido registrados en los siguientes tipos de 
comprobantes de ejecución presupuestaria de gastos C-31. 
 

2. PERFILES REQUERIDOS PARA EL PROCESO 
 

El proceso de percepción requiere la habilitación de usuarios con los siguientes perfiles: 

 
• Perfil 164 ADMINISTRADOR DE ACREEDORES: Tiene la función de definir la libreta pagadora y 

habilitar los acreedores de ley. 
 

• Perfil 146 OPERADOR DE ACREEDORES: Con la función de elaborar  y verificar el formulario A-01 
 

• Perfil 147 APROBADOR DE ACREEDORES: Con la función de Aprobar el formulario A-01 
 

3. SECUENCIA DE OPERACIONES PARA LA GENERACIÓN DEL DOCUMENTO DE PAGO 
 

La secuencia de operaciones es la siguiente: 

 

Nº Operaciones Perfil del Usuario 

1 

La Unidad de Financiera (Contabilidad o Tesorería) recibe la 

orden de efectuar el pago a los acreedores de ley y no ley o 
decide efectuar el pago en el plazo correspondiente y ordena 

al Analista Financiero efectuar el pago. 

Ninguno 

2 

El analista financiero revisa los montos acumulados por 

comprobante C-31 y verifica que los montos coincidan con los 
de la planilla de sueldos. 

Ninguno 

3 
Se conecta al SIGEP y registra un Comprobante de Pago de 
Acreedor  A-01, para cada acreedor (Ley o No Ley), si  
Corresponde agrupa los C-31. Verifica el Comprobante A01 

Perfil 146 
Operador de 
Acreedores 

4 
Aprueba el (los) Comprobante(s) de Pago de Acreedor(es) A-
01,  y deriva al usuario de tesorería para que proceda a 
efectuar el pago. 

Perfil 147 
Responsable de 
Acreedores 
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PARTE II 

 
PROCEDIMIENTOS PARA GENERAR EL FORMULARIO A01 

 
1. GENERACIÓN Y ACTIVACIÓN DEL REGISTRO DEL ACREEDOR 
 
1.1. INGRESO AL SISTEMA 
 

Debe observarse el siguiente procedimiento: 

 

 
 

1) El usuario debe conectarse al sistema con el usuario y contraseña asignados. 

 

 
 

2) Desde el Menú Principal debe ingresar a las siguientes opciones:  
 

� Acreedores 

� Clasificador de Acreedores 
� Tabla de Acreedores Entidad 

3) Debe crearse un documento de solicitud de creación  presionando el icono  
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1.2. ELABORACION Y ACTIVACIÓN DEL ACREEDOR POR ENTIDAD 
 
1.2.1 Elaboración 
 

1) Una vez que se tenga la fila habilitada se debe ingresar los siguientes datos: 
 

• Acreedor. Seleccionar de la lista de valores  

 
• Descripción Acreedor: Es generado de manera automática por el sistema. 

 

• Descripción: Ingresar el dato del beneficiario al cual se realizara el pago. 
 

• Libreta Mensual: elegir siempre 
 

• Neteable: Si corresponde 

 
• Fecha Inicio: ingresar el registro de la fecha 

 
• Fecha Fin: Ingresar este dato cuando ya no requiera de este acreedor. 

 

 
 

2) Una vez que se tenga ingresado los datos de todas las opciones se debe realizar la 

activación pulsando el icono  
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3) Al  realizar la operación de activar, el estado del registro debe cambiar  a activo . 

 
2. REGISTRO DEL FORMULARIO A-01 
 
2.1 INGRESO AL SISTEMA 
 

El usuario debe conectarse al sistema con el Perfil 146 Operador de Acreedores” 
 

Desde el Menú Principal debe ingresar a las siguientes opciones:  

 
� Acreedores 

� Pago de Acreedores 

� Registro del Pago de Acreedores  
 

 
 

Debe crearse un documento de solicitud de creación  presionando el icono  
 

2.2 ELABORACION, VERIFICACION Y APROBACION DEL DOCUMENTO A-01 
 

2.2.1 Elaboración 
 

1) Datos del Acreedor 

 
• Una vez que se ingresa al registro de Datos detalle la pantalla que se genera de la 

siguiente manera:   
 

 



DGSGIF 
DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE GESTION DE INFORMACION FISCAL 

MEFP- Documento de Asistencia General en la Operativa del SIGEP – Registro de Formulario A01 - Acreedores 

 
• Debe llenarse las opciones de Datos del Acreedor, de la siguiente manera:  

 

� Acreedor. seleccionar de la lista desplegable  
� Tipo Deuda: seleccionar de la lista desplegable  

� Medio de Pago: seleccionar de la lista desplegable 

 

 
 

• Los datos de los campos del Documento de Pago, Total Documento Pago Acreedores, 

Cuenta Origen, el sistema lo generara automáticamente según se vaya ingresando los  
datos en los pasos siguientes. 

Completada la información en esta pantalla debe pulsarse el ícono  para 
continuar con el registro. 

 
2) Criterio de Selección. 

 
• Realizar la selección de las siguientes opciones  

 

� Entidad: seleccionar de la lista desplegable 

� Dirección Administrativa: seleccionar de la lista  
� Clase de gasto: seleccionar de acuerdo al dato que se requiera 
� Grupo Fuente: seleccionar de la lista  

� Fuente: seleccionar de la lista 
� Organismo: seleccionar de la lista 

 

No es necesario  llenar estos datos por cuanto no son obligatorios. 
 

 
 

3) Datos Beneficiario 
 

• Tipo de Identificación: generado autómaticamente por el sistema 
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• Nº de documento: lo genera el sistema 
 

• Expedido: generado por el sistema 

 
• Nombre/Razón Social: generado por el sistema 

 

• Banco: Seleccionar de la lista de valores  

 
• Cuenta: la información de la cuenta se generara de maera automática cuando se 

seleccione el nombre del banco. 
 

 

Completada la información en esta pantalla debe pulsarse el ícono  para 
continuar con el registro. 

 
4) Detalle Documento C-31. Es el último e importante  de los pasos para la carga de los datos 

del  acreedor, en la cual se debe seguir los siguientes pasos: 
 

 
 

• Pulsar la opción nuevo , al realizar esta operación se habilitara la siguiente 

pantalla: 
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• Una vez que se vea la pantalla, seleccionar los importes que se quieren pagar, de 

acuerdo a los siguientes parámetros: 

 
� Dirección Administrativa 
� Nro. de Preventivo 

� Nro. de Compromiso 
� Nro. de Devengado 

� Fuente  
� Organismo 

� Monto a pagar 
 

Se puede seleccionar los acreedores uno a uno, o bien realizar la selección total 

pulsando la opción:  

 

De igual forma se puede desmarcar la selección de la siguiente Pulsando la opción  

 

• Efectuada la selección, pulsar el icono ; si se quiere salir de la pantalla sin 

realizar ninguna selección, pulsar el icono . 

 
Después de realizar la selección la pantalla a presentarse es la siguiente: 
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• Finalmente se debe salir del registro pulsando el icono . Una vez en la pantalla 
general buscar el Nº de Documento en la opción de búsqueda  

 

 
 

2.2.2 Verificación del Formulario A-01 

1) Para verificar el formulario se debe pulsar el icono verificar . 

 
• Si se quiere realizar algún cambio en el documento antes de verificar, pulsar el icono 

modificar ,  

• Si se quiere eliminar el formulario, pulsar el icono . 

 

2) Una vez que se pulse el icono verificar, se genera la pantalla que se ve en la parte de 

abajo, en la cual se debe pulsar nuevamente el icono  

 

 
 

• Una vez que se verifique el formulario se debe realizar la aprobación de este. 

 
2.2.3 Aprobación del formulario. 
 

1) El usuario debe conectarse con el Perfil 147  RESPONSABLE DE ACREEDORES 
 
2) Desde el Menú Principal ingresar a las siguientes opciones 

 

� Acreedores 

� Pago Acreedores 
� Aprobación de Pago de Acreedores 
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3) Buscar el formulario generado. 

4) Aprueba el documento  generado.  
 

3. ANULACIÓN DEL FORMULARIO A-01 
 

1) El usuario debe conectarse con el Perfil 147  RESPONSABLE DE ACREEDORES 
 

2) Desde el Menú Principal ingresar a las siguientes opciones 
 
� Acreedores 

� Pago Acreedores 

� Aprobación de Pago de Acreedores 
 

3) Buscar el formulario generado. 

4) Anular el documento  generado.                                                            

 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 


