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RESUMEN

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES NO
PRESUPUESTARIAS

Este Instructivo pretende mostrar todos los procesos para el Registro de Operaciones No
Presupuestarias con todas sus opciones: Anticipo a ©ntratistas de Obras de Infraestructura y

Provision de Bienes y/o Servicios, Anticipo de Remuneraciones de Tipo A, Anticipo de
Remuneraciones de Tipo B, Ajustes y Reclasificaciones como opciones existentes del sistema-e
SIGEF.

Cada opcion permite registrar los hechos econémicos con impacto en las disponibilidades
monetarias y que no tienen afectaciones presupuestarias y son registradas y aprobadas por la

Unidad Ejecutora para luego solicitar su pago al Ministerio de Economia y Finanzas.

UBICACION EN EL MENU
El registro de operaciones no presupuestarias estd ubicado dentro del menu de Contabilidad,

como se puede observar continuacion:

Usuario : CACURIO

Cambio Clave

\ Republica del Ecuador 4 Avuda
Ministerio de Finanzas

Salir

EPREO1

Se incluyen las siguientes opciones:
A Anticipos a Contratistas
Anticipos a Proveedores
Anticipos de Remuneraciones Tipo A
Anticipos de Remuneraciones Tipo B

Ajustes y Reclasificaciones

o Do o Do e

Recepcién de Depdsitos de Terceros
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CAPITULO 1

1. ANTICIPO A CONTRATISTAS y ANTICIPO A
PROVEEDORES

Anticipo a Contratistas y Anticipo a Proveedores de Bienes y/o
Servicios

Este proceso presenta el mecanismo para el registro de anticipos de contratos de Obras de
Infraestructura y de Provisiébn de Bienes y/o Servicios. Garantizando la existenda de un
compromiso presupuestario previo a la entrega del anticipo. A través de este mecanismo se

asegura que se cuente con los espacios presupuestarios para amortizar el anticipo del contrato.

1.1 Compromiso Presupuestario para Contratos

A través de este proceso se registra el CUR presupuestario para los dos tipos de contratos,
Obras de Infraestructura y de Provisiébn de Bienes y/o Servicios. El proceso aplica a los

contratos celebrados en el presente ejercicio fiscal.

Para crear el compromiso presupuestaio se debe seguir la siguiente ruta de acceso:

EJECUCION DE GASTOS -> REGISTRO DE EJECUCION -> COMPROBANTE DE
EJECUCION DE GASTOS

Usuario : CAPACITACION

Repiblica del Ecuador i Cambio Clave
Avuda

Ministerio de ) salir
Economia y Finanzas >

DESPO1

Una vez que entramos a nuestra Unidad Ejecutora, se procede a crear el Comprobante de

Regidro en la pantalla siguiente:
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SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA sSIGeErm Usuario : CAPACITACION

Cambio Clave

\ Repuiblica del Ecuador | Avuda

Ministerio de Finanzas
DESPO1

Procedimiento

SIGEF - Ejecucién de Gastos
Registro de Ej iGn - Compi de Ej iGn de Gastos - Comprobante de Ejecucidn de Gastos

Ejercicio
Actual 2L

520 - MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS,

Institucion 9999 - - MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS - PLANTA P o) = 2 €
0000 CENTRAL Q Q S

En la pantalla seleccionada aparecen los botones de la barra de herramientas que los puede
visualizar de uno en uno, de los cuales a continuacidn se sefialan los que seran utilizados en el
proceso de registro del compromiso presupuestario:

1. Crea documento

2. Detalles documento

3. Solicitar documento

4. Aprobar compromiso

PP000000000C000000

El botén 1 crea el comprobante de ejecucion de gasto y presenta la pantalla para el registro de

la siguiente informacion:

Clase de Registro (COom)
Clase de Modificacion (NOR)
Clase Gasto (OGA)
Tipo de Documento Respaldo (6) -> Comprobante Gastos Administrativos

Clase Documento deRespaldo (3)-> Contrato de Obra 6

O O O o o o

Clase Documento de Respaldc (4) -> Contrato de Servicios
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Usiaria  CAPACTTACION

Comprobante de Ejecucion de Gastos - CREAR
arcicio
Inatitucibn:
Clase Ragistro: I (o odificacking v Clase Gastor v bio. Oriaine! 000000 [CARGAR]
Torw Doturmmenta Respabdo: 00/| < Elija una Opeion > v
Chare Docurnento
Raspalda: 0, ¥
No. Documentn
Roepalda:
RUC B fickaria:
1£ta] - 10cal] - o, Presl 000 . [LLL L 0000 5igeificado: Prietamo, Donaciin & Colo<acién
Banca: 0000 | e Elga una Opeitn —> v
Cuonta Origen: 3
Mente Gastos Hente IVAL Hunto Presupues tartor m(lww'] Honto Uguide
0.00 .00 X 0.00

Descripcibn:

Yoy

v

Una vez ingresado esteTipo y Clase de Documentos

el botén para el ingreso de la informacién del contrato.

CONTRATOS DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

en forma automatica el sistema habilita

SISTEMA DE ADMINISTRACION

N

FINANCIERA

\ Ministerio de
Economia y Finanzas

Contabilidad Tesoreria Administracidn de

SIGEF

Usuario : CAPACITACION

Cambio Clave
Avuda
Salir

DESPO1

Formulacidn

Comprobante de Ejecucion de Gastos - CREAR

No - | Dol:u:r}enbo Q :

Eiﬁrdcio_( | ilnsh'!ucién: AS M 10 RAS P?BLICA oMUl |

Clase Registro: COM v tlase Modificacién: | NOR v Clase Gasto: 0GA v No. Original |
Tipo Documento Resgfldo: \\ []Bl 06 - COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS v
Clase Documento Res) i 03103 - CONTRATO DE OBRA v

RUC Beneficiario: | H
[Ftel - [OrgFl - [No.Pres] | 000[-|  o00O[-[

000| Significado: Préstamo, Donacién o Colocacion

CONTRATOS DE PROVISION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Repiblica del Ecuador
\ Ministerio de
Economia y Finanzas

fa Administracié

Cambio Clave
Avuda
Salir

DESPO1

Comprobante de Ejecucion de Gastos - CREAR

Ejercicio 00 msﬁmci(mx} 1-0000 MINIS E TRANSPORT

(0GA v

tlase Documento Resp, 04] 04 - CONTRATO DE SERVICIO

Clase Registro: Clase Modificacion: | NOR v| Clase Gasto: No.Original | 000000) |
Tipo Documento Respaldos | 06| 06 - COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS vl
=

No. Documento
Respaldo:

RUC Beneficiario:

[Ete] - [OrgF] - [No. Pres] | 000/ - 0000 -

ool 5 .
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Se activa el botén del No. Documento de Respaldo, que se encuentra sefialado en la pantalla
anterior y se ingresa la informacién en la pantalla de catalogos de contratos como se muestra

en la siguiente pantalla:

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ), SIGSi Usuario : CAPACITACION

% - Infovy S famhin flave

Catalogo de Contratos
BRERER No. Contrato:  520-9999-0000 |2008 2008 < Elija una Opidn —> v 21z creaci]
atdlogos E
Fecha de Inicio: |11/04/2008 Q Duracién: 120 Dias Fecha Fin: 09/08/2008 —
No. COFIP: i2345 | RUC/Cédula
Proyecto: '|[02-00-008 - HOLLIN-LORETO-COCA T2 Y T-3 v]
Estado: ] Tipo de Contrato:  |Obra Civil |
o Monto Contrato | 20000 % Anticipo |30 o A’:‘“;:}:o 6,000.00
Descripcién -
Tipo D CONTRATO DE OBRA
cl — —
Para Contratos en Ejecucion
No.|
Total Ejecutado - = Total Amortizado B Monto Ajuste |
Anterior: 0.00 Anterior: 0.00 Anterior: Q'oo
RI

= (@® 1]

http:jf172.25.2.31/eSIGEF_ProduccionjgeneralffrmBusqueda.aspx & Internet

|

Monto Gasto: Monto IVA: Monto Presupuestario: Deducciones: Monto Liquido:
0.00 0.00

Descripcidon:

En la pantalla CATALOGO DE CONTRATOS, el usuario debera ingresar la informacion del
contrato:

No de Contrato: Permite el ingreso de 4 digitos numéricos o alfanuméricos

Fecha de Inicio:  Seleccionar del calendario habilitado

Durac i6n: Ingresar el tiempo de duracién del contrato en ndmero de

dias Fecha Fin: El sistema calcula en forma automatica

No. COFIP: Ingresar el nimero que el Comité de la Finanzas Publicas COFIP asigne como
autorizacién de la disponibilidad de caja para la entrega del anticipo. (Sin embargo este
mecanismo todavia no esta en vigencia, por lo tanto el nUmero sera asignado por la Unidad
Ejecutora)

Proyecto: Si es contrato nuevo, este campo no se llena. Si el contrato ya existe, seleccionar de
la lista de valores que presenta la opcién en la pantalla

Tipo Contrato:  Seleccionar si es Contrato de Obra Civil 6 Contrato de Servicios

Monto Contrato:  Ingresar el valor del contrato (No considerar el IVA en los casos que exista)
% Anticipo:  Ingresar el porcentaje del anticipo del contrato

Monto Anticipo:  El sistema calcula el valor en forma

automatica Descripcion: Descripcion del objeto del contrato
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Una vez ingresada la informacion se procede actvar el boton A Cr&,ar ubi cado en
inferior de la pantalla, que permite generar la informacion del catalogo de contratos,
seguidamente se procede a salir de la pantalla para continuar con el ingreso de la informacion.

El usuario cuenta ya con el nimero de contrato y RUC del beneficiario datos indispensables

para la solicitud del anticipo del contrato.

Ejemplo:
No. Contrato: 520 -9999 -0000 -4001 -2008
RUC del Beneficiario: 1001745999001

0Vag | 0 Ty -

Repliblica del Ecuador A wf ’ Cambio Clave
S 5 < Ayuda

Ministerio de

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ) SSIGGESF=  Usuario: CAPACITACION

Salir

DESPO1

Comprobante de Ejecucion de Gastos - CREAR
Ejercicio Ailnslitu(ién: " 1-399

v Clase Modificacién: [NOR ¥ Clase Gasto: | OGA | ¥| No.Original | 000000] |

L

|

Tipo Documento Respaldo: [ UE[US - COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS V‘

clase Registro:

Clase Documento Respaldo: DE OBRA v‘
(=) [520-9993-0000-2003-200]
1001745999001

No. Documento,
R id

RUC BeneficiaMg:

~l
1146/ significad é Donacién o Colocacién

Fte] - [OrgF] - [No. Pres] ‘\

Banco: l ‘ :

Cuenta Origen: ‘7‘

Monto Gasto: Monto I¥A: Monto Presupuestario: Deducciones: Monto Liquido:
10,000/ | 0.00 | 0.00| | 0.00| | 0.00|

Seguidamente se ingresa la Fuente, Qganismo y No. de Préstamo, sélo para los casos que los
contratos se financien con Donaciones o Préstamos.
Ademas se ingresa el Monto del Gasto que requiere ser comprometido, para esto se debe tener
en cuenta los siguientes aspectos:
0 Si el contrato es Plurianual el Monto del Gasto corresponderd al monto de la
ejecucion planificada del contrato para el ejercicio fiscal que esta en ejecucion.
o0 Si el contrato se ejecuta durante el mismo ejercicio fiscal el Monto del Gasto sera
igual al Monto del Contrato.
Se contindia con el ingreso de la descripcion de la ejecucion del gasto.
Se crea el comprobante y se procede a salir de la pantalla, quedando la transaccion en estado
REGISTRADO.
En este estado el sistema permite MODIFICAR 6 RECHAZAR el comprobante.
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Se activa el boton Detalle de Documento de la barra de herramientas de la pantalla principal y

se procede con el registro del detalle de la partida presupuestaria:

En esta pantalla se ingresa toda la estructura presupuestaria, se activa el botén crear para que
se despliegue la partida presupuestaria en la parte inferior.

En este estado el sistema puede modificar o borrar el registro de la Estructura Presupuestaria
activando los botones del recuadro 1 y 2 que se muestran en la pantalla anterior.

Se procede a salir del sistema encontrandose el documento en estadoREGISTRADO.

10



