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RESUMEN 
 
 
 

 

INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE ESPECIES VALORADAS 
 
 

 

Este Instructivo pretende mostrar el funcionamiento del módulo de Especies Valoradas en 

el sistema eSIGEF al permitir a las Instituciones que comercializan Especies Valoradas 

registrar en línea y en tiempo real la comercialización de las Especies Valoradas y obtener 

información de los valores recaudados mensualmente, saldos del stock existente por 

Especie Valorada y por Institución, Conciliación de Valores Recaudados, Comercialización 

Anual de Especies Valoradas y el Seguimiento de las Operaciones registradas, a través de 

los diferentes reportes que permite generar este módulo. 

 
 

 

Además, permite al Ente Rector de las Finanzas Públicas a través de los Rechazos de los 

comprobantes de Especies Valoradas y las Notificaciones enviadas a las Instituciones que 

comercializan Especies Valoradas controlar de forma eficiente y eficaz el registro de las 

Especies Valoradas. 
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CAPITULO 1 
 

ESPECIES VALORADAS 

 

El Ministerio de Finanzas ha desarrollado a través de las herramientas e -Sigef la 

incorporación de un nuevo Módulo de Especies Valoradas a través del cual las 

Instituciones que comercializan Especies Valoradas podrán registrar la adquisición, 

ventas, ventas con descuento y gratuidad; y además registrar el daño y la baja de 

cada Especie Valorada. 

 

1.1 INGRESO AL SISTEMA 
 

El usuario accederá al sistema mediante su USUARIO y CONTRASEÑA que le serán 

proporcionados por el Administrador Informático de la Entidad a la que pertenece, en virtud 

del perfil y funciones asignados por la propia institución. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

La pantalla de ingreso le solicitará el usuario y contraseña, al que puede acceder desde 

cualquier computadora que tenga acceso a Internet; no es necesario instalar ninguna 

aplicación para operar en la herramienta eSIGEF. 
 

 

A continuación se despliega la pantalla donde se seleccionará el año del ejercicio fiscal 

disponible. 
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Después del ingreso al sistema y elegido el año fiscal en el que se va realizar el 

comprobante de especies valoradas, se despliega la pantalla de navegación de la 

herramienta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.2 REGISTRO DE ESPECIES VALORADAS 

 

Para la creación del comprobante de especies valoradas, el usuario debe ingresar a la 

siguiente ruta de acceso: 
 

Especies Valoradas 
Registro de especies valoradas 

Comprobante de especies valoradas 
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Se despliega la pantalla con el árbol de Instituciones en la que el usuario seleccionará la 

Institución en la que realizará el registro de las especies: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación se presentará la pantalla de registro de especies valoradas con las 

siguientes opciones: 
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1._ Crear los comprobantes de especies valoradas 
2._ Consultar el comprobante de especies valoradas 
3._ Eliminar los comprobantes de especies valoradas en estado registrado. 
4._ Solicitar a una instancia superior Aprobar/negar el comprobante especies valoradas 
5._ Modificar los comprobantes en estado registrado 
6._ Consultar todos los registros 
 

 

1.2.1 Creación del comprobante de especies valoradas 
 

Para la creación del comprobante el usuario tendrá que seleccionar la opción Crear y se 

desplegará la pantalla de ingreso de comprobante. 
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En esta pantalla seleccionará el mes al que corresponde e ingresará una descripción de 

las especies valoradas. Para que los datos se almacenen se debe presionar la opción 

Grabar los datos Hoja ubicado en la parte inferior de la pantalla y confirmar la acción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota: El sistema permite el ingreso de los detalles de especies valoradas por pantalla o 

mediante la carga de archivo en Excel por medio del icono  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Con la creación de la cabecera, el usuario realizará el ingreso de la información de las 

especies valoradas con opción Añadir un nuevo detalle: 
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Se despliega la ventana Ingreso de detalle en donde el usuario operador seleccionará, de 

la lista desplegable, las especies valoradas que administra la Institución con respecto a los 

Acuerdos Ministeriales. En esta ventana se podrá ingresar información acerca de: 

Comercialización, Adquisición, Daño, Baja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación se describe los cuatro apartados de los que está compuesta la pantalla 
Ingreso de detalles: 
 

 

Comercialización el usuario ingresará la cantidad de especies valoradas que se vendieron 

en el mes seleccionado. 
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Para registrar cantidades el sistema validará que exista stock de la especie valorada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Adquisición el usuario ingresará la cantidad y seleccionará de la lista de valores el Acuerdo 

Ministerial que sustente el ingreso de las especies valoradas. 
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Daño se ingresará la cantidad, justificativo y el número del documento de respaldo que 

argumentará dicho registro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Baja el usuario ingresará la cantidad y seleccionará el Acuerdo Ministerial que servirá para 

respaldar la baja de las especies valoradas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota: Para realizar la comercialización de las especies valoradas debe existir un stock 

previo o la adquisición previa de las especies valoradas. 
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Luego de ingresar la información de la especie valorada, el usuario grabará los datos con  

el botón  Grabar los datos, y se desplegará un mensaje de confirmación que debe ser 

aceptado para guardar la información. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Al aceptar el mensaje se presenta la información en el listado de detalles. El registro de 

información de especies valoradas se puede editar o borrar. 
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1.2.1.1 Carga de archivo 
 

El usuario de la Institución puede realizar el ingreso de los detalles de Especies Valoradas 

por medio de un archivo Excel en formato csv, para lo cual seguirá el mismo proceso de 

creación del comprobante seleccionando el Mes y la descripción del registro, pero en este 

caso debe escoger la opción Subir datos desde un archivo .csv. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema abrirá un cuadro de dialogo el cual permite escoger el archivo en Excel con 

formato .CSV mediante la opción Examinar y cargar al sistema con la opción la Subir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En este proceso el sistema confirmará la carga del archivo mediante un mensaje de ayuda 

que al ser confirmado por el usuario operador el sistema ejecuta la validación de la 

información. 
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Si existen inconvenientes en la información se presentará un mensaje con el número de 

errores y al cerrar el mensaje se observará una pantalla con el detalle de las validaciones: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Estas observaciones pueden ser corregidas retornando a la pantalla anterior utilizando las 

opciones Editar o Borrar 
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Nota: El formato del archivo de Excel en .CSV debe contener 14 columnas y puede ser 

cargado incluyendo la cabecera: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Si se carga nuevamente el archivo de Excel la información del detalle de las especies 

valoradas se remplaza. Además los detalles de las especies valoradas cargadas se 

pueden modificar. 
 

 

1.2.1.2 Modificación del comprobante de especies valoradas 

 

Con la opción Modificar se puede realizar el cambio en los detalles del comprobante de 

especies valoradas siempre que se encuentre en estado Registrado. 
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1.2.2 Solicitud del comprobante de especies valoradas 

 

Una vez ingresado el Listado de detalles de las especies valoradas, ya sea manualmente o 

por archivo Excel en formato .CSV, el usuario operador tendrá que seleccionar la opción  

 para que el sistema ejecute la validación de la información ingresada y genere en 

pantalla un mensaje con el resultado de las validaciones. 
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Si la validación es exitosa el sistema le permitirá, al usuario operador, cambiar el estado a 

Solicitar y tendrá que registrar una justificación. Para confirmar el cambio de estado tendrá 

que escoger la opción Solicitar aprobación ubicado en la parte inferior de la pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.2.3 Aprobación/Negación del comprobante de especies valoradas 

 

El usuario aprobador de la Institución seleccionará el comprobante en estado solicitado y 

presionará el botón Aprobar/negar: 
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Se desplegará la siguiente pantalla en donde el usuario seleccionará la opción  
Ejecutar validaciones: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema realizará la validación de la información y presentará el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Automáticamente el sistema presenta dos estados (Aprobado y Negado) a ser 

seleccionados dependiendo del análisis y revisión del usuario que realice la aprobación. 
 

Al seleccionar el estado Negado el sistema requiere del ingreso de una justificación 

mientras que al escoger el estado Aprobado no requiere de este campo. 
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Al seleccionar cualquiera de los dos estados se debe confirmar la acción con la opción 

Aprobar/Negar solicitud ubicado en la parte inferior de la pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El estado del comprobante se presenta en pantalla: 
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1.3 REGISTRO DE INFORMACIÓN PARA ENVIÓ DE NOTIFICACIONES  
1.3.1 Ingreso a la ruta de notificación 

 

El usuario de la Institución debe ingresar el correo electrónico al que se enviará las 

notificaciones de la información en el caso de que no se registre la información de especies 

valoradas en el periodo establecido en el Modulo de Especies Valoradas, para esto 

ingresará en la ruta: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Las opciones que se presentaran en la pantalla son: 
 
 
 
 
 

 

1._ Crear 
2._ Modificar 
3._ Eliminar  
4._ Consultar todos los registros 
 

 

1.3.2 Creación de usuarios 

 

El usuario de la institución selecciona la opción Crear y se despliega la pantalla en donde 

seleccionará el código de la entidad y registrará los correos electrónicos y la fecha desde la 

que se va a registrar la información de las especies valoradas. 
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Una vez ingresada la información el usuario debe confirmar la creación con la opción 

Crear ubicado en la parte inferior y confirmar el mensaje para grabar los datos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.3.3 Modificación de información para notificaciones 

 

Si se requiere el ingreso de correos adicionales o realizar corrección a los datos del correo 

electrónico o la fecha desde la que se reporta especies valoradas se puede utilizar la 

opción Modificar: 
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1.3.4 Eliminación de notificaciones 

 

El usuario selecciona el registro y la opción eliminar para borrar el registro de las 

notificaciones de especies valoradas: 
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CAPITULO 2  
1.  RECHAZO DE ESPECIES VALORADAS MINISTERIO DE FINANZAS 

 

2.1 Ingreso a la ruta de rechazo 

 

El usuario del Ministerio de Finanzas revisa la información ingresada de cada entidad 

ingresando a la ruta: 
 

Especies Valoradas 
Movimientos 

 Movimiento de especies valoradas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.2 Rechazo del comprobante de especies valoradas 

 

El usuario del Ministerio de Finanzas tiene la opción de rechazar los comprobantes de 

especies valoradas para lo cual selecciona el comprobante de especies valoradas y el 

botón Rechazar: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El usuario del Ministerio de Finanzas debe registrar una observación de rechazo y 

confirmar la acción en el mensaje de ayuda: 
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La observación de rechazo puede ser visualizada por la Institución y el estado del 

comprobante cambia al estado Rechazado: 
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ANEXO 
 

Los usuarios tipo para las funciones con los cuales se podrá acceder al módulo de 

“Especies Valoradas” son los siguientes: 

 
 

404-Aprobador - Especies Valorados - MF 

876-Operador Catálogo Especies Valoradas Udaf con Eod 

877-Operador Catálogo Especies Valoradas Udaf sin Eod 878-

Operador Catálogo Especies Valoradas Udaf Autónoma con Eod 

879-Operador Catálogo Especies Valoradas Udaf Autónoma sin Eod 

880-Consulta General Catálogos- Especies Valoradas 

881-Operador Especies Valoradas Udaf con Eod 

882-Operador Especies Valoradas Udaf sin Eod 

883-Operador Especies Valoradas Udaf Autónoma con Eod 

884-Operador Especies Valoradas Udaf Autónoma sin Eod 

885-Aprobador Especies Valoradas Udaf con Eod 

886-Aprobador Especies Valoradas Udaf con Eod 

887-Aprobador Especies Valoradas Udaf Autónoma con Eod 

888-Aprobador Especies Valoradas Udaf Autónoma sin Eod 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


