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RESUMEN

Este Instructivo esta orientado a los usuarios de las unidades ejecutoras que trabajan con

Contratos de Obra Civil y/o Bienes y Servicios.

El Documento contiene a detalle todos los procesos concernientes al manejo de contratos
desde el registro del Contrato, la entrega del Anticipo con su correspondiente compromiso
de Respaldo, el Devengado de Planillas Normales con Amortizacién de Anticipos, el
Devengado de Planillas de Reajuste de Precios, el Devengado de Planillas de Contratos

Complementarios y el Devengado de planillas de Costo mas porcentaje.

Se realiza una explicacion detallada de todas las operaciones mencionadas utilizando las
opciones del sistema y realizando un ejemplo practico para que sea mas didactica la

lectura de este instructivo.

Con la publicaciéon de este documento se pretende, ayudar a los usuarios a que realicen
los procesos involucrado a contratos de la forma adecuada e efectos de disminuir los

frecuentes errores que se comenten por falta de conocimiento en el uso de las opciones.
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CAPITULO 1

1. REGISTRO DE CONTRATOS

El usuario podra realizar el registro de la informacion del contrato normal y complementario
de obra civil o de provision de servicios celebrado durante el ejercicio vigente, a través de la
opcioén habilitada para el efecto.

Esta opcion se utilizara para el registro de contratos que se celebren durante el ejercicio
fiscal vigente.

1.1. Ubicacion en el menu

Para realizar el registro del contrato sea normal o complementario se encuentran ubicadas
en la siguiente ruta:

Contrato de obra:

Contabilidad/Registro de Operaciones no Presupuestarias/ Anticipo a Contratistas /
Catélogo de Contratos.

Contrato de servicios:

Contabilidad/Registro de Operaciones no Presupuestarias/ Anticipo a Proveedores /
Catalogo de Contratos.

ATENCION: EN ol 05IPREN 56 0ACUSNErS Amponiblo
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El sistema muestra la siguiente pantalla:

SIGEF - Contabilidad L]
Reavs S Cpera00mes e Presouettangs w8003 3 Comtatits  Catbopet Se Combanss - Sormuans Or LISSACI0 O Compance

ITLeAEINICE| IATAINCN 336773000 ®  wece e 1ase 260 Pmebar st 3 APICMACO  30E008T  CMMACIVEL AORMAL 1
Cors oo ecks ssscsoooses
Lo} ln- 024130093001 INTHIOON INTEI0GH EC ETLE T T A 00 Couge Apvevcrorn o0 somms Crines  APMORACO 3106018 CRRACIVE. NOANMAL |
3.9 Cngn Totmes Agtcue o ot
&-W—-h
an.u—-—-l-
o e 1SITMASN 311NN 1w 1N omesss e semue s Coape Toumy ity nge s ATSORADS  3isects  OmmACTL. NeaMAL

n-vu---u- L

Esta pantalla tiene las siguientes opciones:

@

Crear contrato

Modificar contrato

®
@
o

Marcar con error

Ordenes de cambio (Habilitada Gnicamente para contratos de obra civil)

Q
E Consultar todos los registros

®
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REGISTRO CONTRATO NORMAL

Dependiendo de la ruta escogida, el usuario debera dar clic en el botén crear contrato

@

y el sistema muestra la siguiente pantalla de CATALOGO DE CONTRATOS:

Catalogo de Contratos - Contratistas

(m [Onafm) (Coreatatien)

:

POga— . v

En esta pantalla el usuario debera ingresar los siguientes datos:

Numero de Contrato: corresponde a un campo namero de cuatro digitos.

Fecha inicio: Corresponde a la fecha de inicio del contrato.

Duracién en dias: Corresponde al nimero de dias del contrato.

RUC: Corresponde al numero de RUC del contratista o del proveedor del servicio con
quien se realizo el contrato.

Monto del Contrato: corresponde al monto del contrato celebrado.

% Porcentaje Anticipo: corresponde al porcentaje por monto del anticipo. Si en el
contrato esta establecido anticipo, caso contrario debera estar con cero.

Proyecto: el usuario debera escoger de la lista de valores el programa, subprograma y
proyecto de acuerdo al presupuesto de la entidad.

Numero Cofip: corresponde a un nimero que asignara el Comité de Finanzas Publicas
y que por el momento sera un nimero secuencial asignado por la misma entidad.
Descripcién: Breve detalle del objeto del contrato.

Ingresados esto datos el usuario debera dar clic en la opcién crear contrato.

Monta Contrate: 1000 4 Antipo: 20 Monto Anticipo

DOR ALEGRE Y SOUDS »

nnnnnnn 2 - PROGRAMA , ECUADOR ALEGRE Y SOLIDARIO,  CAM

1Etel 000 (Orafinl 000 ICoeretativa) 000

Para Contratos en Efecucion

ot
A

@x) )

........
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Como se puede visualizar en la pantalla dependiendo de la ruta escogida, el sistema, en forma
automatica indica si es un contrato de obra o de prestacion de servicios y con el campo Clase
de Contrato, si se trata de un contrato normal.

El sistema emite el siguiente mensaje y el usuario debe dar clic en aceptar.

El sistema muestra el registro creado. Cabe indicar que el contrato que se crea esta en estado
REGISTRADO, siempre el sistema lo creara en este estado.

SIGEF . Contabilidad
Total Total
Duracién | Monte Tipo Clase do
Ajuste | Ejncutado | Amortizado Descripoin Proyecto
(en dias) | Total Anticipo | SIS, | “Anteriar. | | Antarior [ Cantrato
031-0000-
O 9000 s 1 HIHIMI001 2Uoa2000 a497/2000 30 1000 3000 6500 080 000 000 Brusbana ¢ 20 OORACIVIL COMBLEMENTARIO
021:0000
0000 1001849308001 23642009 01/693000 20 100000 30,00 50000 040 0,00 000 reziaere de cosraes 2 OBRACIVIL NORMAL
7078-2009
021+0000-
0000« 1714663563001 2VCHR00D. TN/ONI0RD 20 10000 10:00 1000 000 000 000 Prusbas biacers 7947 CESPO 2000002 OBRAGIVIL NORWAL
6666:200)
021+000¢
O ©000- 1734663963001 32/C4/2009 2X07/3008 20 10000 10.00 10,00 050 0.90 0.00 Pruskes &+ 3 SIECUCION 2000002 OBRACTVIL NORMAL
3333-2009
MORSNO LUZE800 JULIO
earate £ Obes pars realiaar
031:0000<
o 0000 (CROAI0RRI00L 200313008 28ivarac0n 30 1331731 7000 1088211 000 000 APROBADO 3100010 OBRACIVIL NORMAL
.
021-0000+
O oooe STHINEIAIL001 29.03'E009 I7/082008 #0 11021293 7000 7714908 0et 0.0 BECUCION 2100010  OBRACIVIL NORMAL
0069-2009
PLASENCIA ANDRADE DAVID
BATAICIO: Ceatrato 8033 par
realizar sbre 4o adesurcion an e
_ bai-0000- ertablecmiancan co la gravingia go hd

Siempre que un contrato se encuentre en estado REGISTRADO, el usuario podra realizar
modificaciones sobre su informacién, cuando determine que los datos ingresados no estén
correctos, usando el icono de Modificacion.



1.3.

REGISTRO CONTRATO COMPLEMENTARIOS

Dependiendo de la ruta escogida, el usuario debera dar clic en el botén crear contrato

@

y el sistema muestra la misma pantalla de CATALOGO DE CONTRATOS:

Catalogo de Contratos - Contralistas

En esta pantalla el usuario debera ingresar los siguientes datos:

Numero de Contrato: corresponde a un campo namero de cuatro digitos.

Clase Contrato: el usuario debera escoger de la lista de valores la opcion que dice
COMPLEMENTARIO.

Contrato Origen: El usuario debe seleccionar el contrato origen al cual se asocia el
contrato complementario. Para este caso el sistema siempre exigir4 que se ingrese la
informacion del contrato origen al que quedara asociado el contrato complementario.
Fecha inicio: Corresponde a la fecha de inicio del contrato.

Duracién en dias: Corresponde al nimero de dias del contrato.

RUC: Corresponde al numero de RUC del contratista o del proveedor del servicio con
quien se realizo el contrato.

Monto del Contrato: corresponde al monto del contrato celebrado.

% Porcentaje Anticipo: corresponde al porcentaje por monto del anticipo. Si en el
contrato esta establecido anticipo, caso contrario debera estar con cero.

Proyecto: el usuario debera escoger de la lista de valores el programa, subprograma y
proyecto de acuerdo al presupuesto de la entidad.

Numero Cofip: corresponde a un nimero que asignara el Comité de Finanzas Publicas
y que por el momento serd un nimero secuencial asignado por la misma entidad.
Descripcion: Breve detalle del objeto del contrato.

10
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Catalogo de Contratos - Contratistas
[
-
Wo. Comtrate 4 W < et

Tow de Contrate

Clase de Contrates Probes g
RP—
- ot
Pp— F S
e oy
Mente Comtrate. 300 N Antipe 45 Monte Antuipe.
Proyecta «— Elge uns Dpcron —» v
ne. cor 10
i3 003 [Qeslin) e [Saerniatorn] o
Descripcién registro de contrato complementario
Para Contratos on Ljecucién
ol
oy = ot Amertuade i ds ey

@ .

Como se puede visualizar en la pantalla dependiendo de la ruta escogida, el sistema, en forma
automética indica si es un contrato de obra o de prestacion de servicios y con el campo Clase
de Contrato adecuado de acuerdo al registro que el usuario desea realizar, para este caso es
un contrato complementario. Para los contratos complementarios siempre se debe asociar el
Contrato Origen.

Ingresados estos datos el usuario debera dar clic en la opcion crear contrato.

El sistema emite el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Sestaes - ARODOS § Contrativies

VICEFRESIORNCLA DF LA RESUSLICA

Honto Total Total

[ T P— | | 1ipa Clase do
s | imce | et |(endian) Aperte. | Gocutnds | Amectimde | stade | Provects| Contrata | Contrate
O oce ATIA0EI943001 34042000 24072000 » 3000 Ll 0 ase oo0 S00 Prusbam 6030 ABORATO 000003 OBRACIVIL COMELEVENTAMIO
021-0000
O ooce 1714449943001 22042009 210N 200 » 10080 1000 1080 Y- s00 080 Srvabar bmacens 704 ABRDRADO 2000002 OBRACIVIL NOAWMAL

4443009
0310000

O ::““ 1714642943008 230472089 3230772009 % 1000 1080 1060 o0 0.00 008 Srusbar 63 EXCUCION 3000003 OMMACIVIL NORMAL
. ©21°0000
0900 1001849306001 3AVCIOOP 0LONTCOY 70 100000 000 30000 000 900 AEOISTRADO 000003  OBRAC R
7070-2009
031:0000¢
© S50 1801843306001 2063007 CADRTCOY 43 000 4300 Qe o0 000 oo mowescecewss (' seoisTaaco Pocococo omacrvif cowsuewen:
52008
#2088
to 2o Cbra
031-0006-
O sece: 179192420001 390272003 27082008 80 11031393 7000 Yr.I4R04 a.0e eee LECUCION 3100010  OMRACIVIL NORMAL
coks-2008 " <trs 4 propiatsd d¢
Cantrs fa stascitn wtagral sbocase
o Conscoes paneracionta ol WISS
bk
Castrata ¢o Obes pars reshianr
€21.0000« Stecvtionss sotes Calagle
O ‘ooo- ©904130033607 IHOII0SH INOMTCON 30 1311231 7000 1038231 ece 000 80 Aponcuute b ek ¥ APROBADD 1100010 OMRACIVIL NORMAL
oo92-2009 Colegsa Yeomes Agrcals el
Cante Basae ca la -
v
- g oem

Sobre el estado REGISTRADO del contrato el usuario podra realizar modificaciones,
cuando determine que los datos ingresados no estén correctos.
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CAPITULO 2

2. ORDENES DE CAMBIO

De conformidad a la base legal vigente las instituciones pueden realizar érdenes de
cambio sobre contratos de Obra Civil.

Las 6rdenes de cambio, son parte del subsistema de Contabilidad como se ve en la figura
a continuacion:

2.1. Ubicacion en el menu

Las 6rdenes de cambio se encuentran ubicadas en la siguiente ruta:

Contabilidad/Registro de Operaciones no Presupuestarias/ Anticipo a Contratistas
/Consulta Catalogo de Contratos.

Catdlogos Ejecucién de Ingre ! a Adm de Fondos o én Financie cién Formulacié

Consulta Catdlogo de Contratos

ulta Seguimiento Anf

El sistema muestra la siguiente pantalla y el usuario debera seleccionar el contrato sobre el
gue va ha registrar una orden de cambio.

1acion Finan:

520 - 9999 -
0000

_ MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS, MINISTERIO DE TRANSPORTE Y

Bt sta OBRAS PUBLICAS - PLANTA CENTRAL

Nimero
de
Contrato

Fecha
Inicio

CONSTRUCTORA

NACIONAL:

REFORZAMIENTO

DE PISTA ¥ CALLE

DE RODAJE, L =
520- RECONSTRUCCION

1999~ DE DRENAJES, DEL
“ 100- 17 1 150 3,387,650.67 45.00 1,524,442.80 0.00 0.00 0.00 AEROPUERTO 0ot

15- GENERAL
009 RIVADENEIRA DE
ESMERALDAS,
PROVINCIA DE
ESMERALDAS.
MEMO 1230 DAL-
DC; HT 508576

SORIA PERALBO
JUAN BENIGNO
70% ANTICIPO

520- CONTRATO

9999- COMPLEMENTARIO

€ o0000- 0502201460001 16/12/2008 14/02/2009 60 53,161.50 70.00 37,213.05 0.00 0.00 0.00 PARA REALIZAR 00(

0013- TENDIDO DE

2009 MATERIAL
GRANULAR TRAMO
3 ABSCISAS 370 A
380

Esta pantalla tiene las siguientes opciones:

@ Modificar Contrato

12
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QJ Ordenes de Cambio

@ ‘ Consultar todos los registros

o

Una vez seleccionado el contrato el usuario debera dar clic en el icono ———J Ordenes
de Cambio y el sistema le muestra un formulario con la barra de menu con las
siguientes opciones que a continuacion se describen:

ion de Fondos  Informacion Financiera  Subsidio olidacién Formulaciéi

SIGEF - Contabilidad
Registro de Operaciones No Presupt - Anticipos a Cc - Consulta Catalogo de Contratos - Formulario de Modificacion de Contratos - Orden de cambio de

Contrato

Ejercicio 2009

MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS, MINISTERIO DE
TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS - PLANTA CENTRAL

Institucién 520 - 9999 - 0000

No. de b
Contratn 520-9999-0000-0015-2009 l@ @ @ @ ° G

Filtros:

|® Crear orden de cambio

Modificar orden de cambio
Marcar con error
Aprobar orden de cambio

Nivel anterior

©® ©6 6 @

Consultar todos los registros

2.2. CREAR ORDEN DE CAMBIO

El usuario debera dar clic en el botén crear y el sistema muestra la siguiente informacion:

13
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Ejercicio

Entidad

No.Contrato

Fecha Inicial
Contrato

Facha Final Contrato |5

Crear Orden de Cambio

Duracién

Fecha Orden

Estado

No. Drden

Monto

Descripcién

S |

Los datos que se pueden modificar en mas o menos de una orden de cambio pueden ser:
DURACION Y/ O MONTO.

El usuario debera ingresar los siguientes campos:

Duracion: correspondiente al tiempo en dias de la orden de cambio

NUmero de Orden: corresponde al nimero de la orden que se esta ingresando en el
sistema.

Monto: corresponde al monto que consta en la orden de cambio

Descripcion: corresponde al campo de descripcion de la orden de cambio

Ingresados estos datos el usuario procederd a crear el registro dando clic en la parte inferior.

Contabilidad T eria Administracion de Fondos  Info cién Financiera  Subsidio solidacién Formulacidi

ORDEN DE CAMBIO - CREAR =

Ejercicio 2003

Entidad

No.Contrato

Fecha Inicial
Contrato

Fecha Final Contrato |05/

Duracién

Fecha Orden

Estado

No. Orden

Monto

orden de cambio no 1
Descripcién

| KIS

Crear Orden de Cambio, ';‘
o I

14
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El sistema emite el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa

El usuario debera dar clic en el boton Aceptar y el sistema muestra el registro creado.

Cat: In ilidac a Administ o 6n Financiera  Sub n Formulacié
SIGEF - Contabilidad
Registro de O No P ias - Anticipos a C - Consulta Catalogo de Contratos - Formulario de Modificacién de Contratos - Orden de cambio de
Contrato

Ejercicio 2009

MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS, MINISTERIO DE
TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS - PLANTA CENTRAL

Institucién 520 - 9999 - 0000

No. de -
ks, ssommnanooonis s EEEER)
C 1 o

orden de cambio no 1 30

Filtros:

El usuario debera verificar que los datos ingresados estén correctos.

2.3. APROBAR ORDEN DE CAMBIO:

El usuario procedera a aprobar la orden de cambio, dando clic en el icono de

aprobar. El sistema muestra la siguiente pantalla:

ORDEN DE CAMBIO - APROBAR I~

Ejercicio 2009

- 0000 MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OB

Entidad

No.Contrato

Fecha Inicial
Contrato

Fecha Final Contrato

Duracién

Fecha Orden

Estado

No. Orden

Monto

Descripcién

15
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El usuario debera confirmar la orden de aprobacién dando clic en la parte inferior de la
pantalla y el sistema emite el siguiente mensaje:

ORDEN DE CAMBIO - APROBAR I~
Ejercicio 2009
No.Contrato I

?) Est4 seguro que desea Aprobar la Orden de Cambio. Desea Continuar?

e

Fecha Inicial
Contrato

Duracién

Fecha Orden

Estado

No. Orden

Monto

Descripcién

RIS

El usuario debe dar clic en aceptar y el sistema emite el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Dando click en el icono de nivel anterior se puede ver que los campos del contrato han
sido modificados.

Cuando la orden de cambio esta aprobada el sistema modifica en el catélogo de contratos
los campos de duracién y /o monto como se muestra en la siguiente pantalla:

Contabilidad Tesoreria Administracién de Fondos  Informacidn Financiera  Subsidio olidacién Formulacid

Cata Eject de Ing s Ejecucién de Ga.

SIGEF - Contabilidad
Registro de Operaciones No Presupuestarias - Anticipos a Contratistas - Consulta Catalogo de Contratos - Formulario de Modificacion de Contratos

Ejercicio
Actual 2008

Institucign 020 - 9999 - MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS, MINISTERIO DE TRANSPORTE Y =
0000 OBRAS PUBLICAS - PLANTA CENTRAL Q

Niamero Duracién " Monto Total Total
de Ruc Tr?i‘:cti': FFei;l;f (en Monto Total A v:ipo Ar::i:::o Ajuste |Ejecutado |Amortizado Descripcion -
Contrato dias) Anterior| Anterior Anterior

TORO DUQUE
EDWIN ERNESTO
70% ANTICIPO
CONTRATO

3999- COMPLEMENTARIO
& 0000- 0501345094001 16/12/2008 15/01/2009 70,00 38,073.00 0.00 0.00 0.00 PARAREALIZAREL 00
0011~ TENDIDO DE
2009 MATERIAL
GRANULAR TRAMO
2 ABSCISAS 360A
370
GUZMAN JIMENEZ
WILLIAM
520- GEOVANNY 70%
ANTICIPO
¢ o006 1103141717001 16/12/2008 14/02/2009 60 53,324.25  70.00 37,326.97 0.00 0.00 (e | 2 00
0012- g ‘ AEERE ! : *Y CoMPLEMENTARIO
2009 PARA REALIZAR EL
TENDIDO DE
MATERIAL

16
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CAPITULO 3

3. REGISTRO DE COMPROMISOS CON CONTRATOS

El usuario podré realizar el registro de compromisos asociados a contratos de obra civil o de
prestacion de servicios, tanto de contratos normales como de contratos complementarios, que
correspondan al ejercicio vigente o se traten de contratos de afios anteriores. Este proceso
aplica para todos los contratos.

Esta opcidn se utilizara para el registro de contratos que se celebren durante el ejercicio
fiscal vigente.

Es importante sefalar que si la entidad esta trabajando con certificaciones
presupuestarias deberd asociar el cur de certificacion cuando crea el compromiso.

3.1. Ubicacién en el menu

Para la realizaciéon de un compromiso presupuestario con contratos se debera escoger la
siguiente ruta:

Ejecucion de gastos/Registro de Ejecucion/Comprobante de Ejecucion

El sistema muestra la siguiente pantalla:

SIGEF - Ejecucion
RePU0 3¢ Edcucion

"'x':.‘:::;':" ;:“ 0000 - 0000 © VICOSAESIDENCIA DE LA REFUBLICA, 0 @ @ 0 0 @ @ @ @ G @ @ @ @ @ @ @ ° @

Transferencia al BCL
Entregada|Rechazada| Contirmada

tos .
900 36 EJ0cucHin 00 Gast0s - Comerobante 3¢ Elcucda 0o Gastos

O 002230 002230 001640 3 2950 2950 RECISTRADO 0000

LLA AUADOR JOSE GABKY
29361 s da 2abBUTARCA § LItiZugh, ol 6 24 maye G4l 2009,
) cozzss coxise couése 17/ee2003 CIO NOK O3A cw 5186 3100 REGISTRADO 0000
S hec: Sogunde
4 eate lacaliéad, rwteges puages
MOLINEKOS VANEE VICENTE RODA LS
5 34363
O 002334 002234 COLEI4 1608200 CYO NOR OUA ceabue

2730 27,50 RESISTRADG 0000

O 002125 002129 001580 110472008 COM NOR OGA

5000 2870 REGISTRADO 0000

SEES00  +653.00 KEGISTRADO 0000

DURAY CALLE TOISON PATRICIO! Acesrss 637, Fago amciso ce

(O 002109 001340 001027 14042009 CVO OVO 034 “ZMW‘ramlrrvmut.:' unaes ol

Sehar CAO8I36 (120136 SOLICITADO 0000
29 abed 1 03 Ze mavs

17



> Ministerio
de Finanzas
En la pantalla seleccionada aparecen los botones de la barra de herramientas y se pueden

visualizar de uno en uno, a continuacioén se sefialan los que seran utilizados en el proceso de
registro del compromiso presupuestario:

1. Crea documento

4. Detalles documento
2. Solicitar documento
3. Aprobar compromiso

?@@@?@@??@@@@@@6@

4

3.2. Crea documento

El analista de la unidad ejecutora selecciona el Icono de “Crear documento” de la barra de

herramienta y se despliega una pantalla en la que se debe ingresar toda la informacion del Cur

de compromiso.

I Clase ModiPicacidn ~ Clase Gastor - 2. Qriginal 000000 [CARGAR]

MNo. Cartificaciin

Tipo Documants Respakds 00| «— E3ja una Opeidn —> v
Clase Docemento Respakdo 00 v
RUC Beneficians: |

Na. Documants
Raspaldo

18241 - [Oraf] - [Ng, Pras) 000/ 0000 . 0000 Sigmeficadis: wréntamo, Donackie o Colocackn

Cownts Origen @

Monta Gaste Maati IVA Moate Presupuestorin [ — Monte Liquide:
0.00. 0.00

Descripcidn:

® o 4

El usuario debera ingresar los siguientes datos:

Clase Registro: COM (Compromiso)

Clase Modificacién: NOR (Normal)

Clase Gasto: OGA (Otros Gastos)

No. Original (CARGAR): No aplica en COM

Tipo Documento Respaldo: 06 — Comprobantes Administrativos de Gastos (Siempre)
Clase Documento Respaldo: Con los valores que se detallan en la siguiente tabla.
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No. Secuencia Descripcion Observacion

03 Contrato de Obra Para otorgar anticipos vy
devengar planillas normales
de contratos de obra con
amortizacion de anticipos

04 Contrato de Servicios Para entregar anticipos vy
devengar pagos facturas con

amortizacién de anticipos  en
contratos de prestacion de

Servicios
14 Reajuste de Precios Para pago de planillas de
reajuste de precios
18 Obras de  Costo mas| Para pago de planillas de
porcentaje en contratos Costo mas porcentaje
28 Contrato Complementario de|Para Otorgar Anticipos vy
Obra Civil devengar planillas de

contratos complementarios
con amortizacion de anticipos
a contratos complementarios.

36 Contrato Complementario| Para Otorgar Anticipos Vi
Provision de  bienes y| devengar planillas de
servicios contratos complementarios

con amortizacion de anticipos
a contratos complementarios
de bienes y servicios.

Conforme corresponda al contrato de obra de infraestructura, contrato de bienes y/o servicios,
contrato complementario de obra, contrato complementario de provision de bienes y servicios,
Pago de Planillas de Reajuste o Costo mas porcentaje, el usuario debera seleccionar una de las
opciones detalladas en el cuadro anterior.

RUC: el usuario debe ingresar los datos del Ruc del contratista.

Numero de Documento de respaldo: ingresado el campo de RUC el sistema habilita una lista
de los contratos que se encuentran asociados a este RUC para la unidad ejecutora que esta
realizando la transaccion y el usuario debera ESCOGER EL CONTRATO en cuestion.

Fuente Organismo Numero de Préstamo: debe ser ingresado los tres valores siempre y

cuando el compromiso vaya a ser ejecutado con fuente de financiamiento de crédito

externo, interno o recursos provenientes de una donacion.

Monto de gasto: Monto para ejecucion del contrato durante el ejercicio fiscal

Descripcién:
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Comprobante de Ejecucion de Gastos - CREAR

Gervos
Imtiturion:
Clasa Registrer CoM v Class Moditeacians | HOR v Clasa Gasta oGh ™ Mo, Grsginal 000004 [CARGAR]
No. Cartifcacin v
Tipe Daruments Rerpalda. 0% BANTES ADMBISTRATIVOS O GASTOS v
Clare Docvmanto Respatéo; 93]/ 03 - CONTRATO DE OBRA v
RUC Renefcisne: 1801849306001 |

N, Dorumants

071

1Eta) - (QrgE] - Le, Pras)

1000 Gagnificade; Préstamo, Donackia o Colocackin
Raace:

Cuwata Origens

Manto Gasts: Moats VAL Monts Presupusstario: Oadoctronant Monto Liquide:
1,000

Descripcidn:

LT

contrato de prueba

Ministerio
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El usuario debera dar clic en el botdn crear y el sistema emite el siguiente mensaje:

Operacién Exitosn
OPERACION REALIZADA CON EXITO

| Aceptar |

Se debe dar clic en aceptar y queda en el sistema creada la cabecera del CUR.

3.3. Detalle de la partida presupuestaria

Se debe seleccionar el CUR y con el botén Detalles del documento se debe ingresar las
partidas presupuestarias a afectar y el monto . A continuacion presionar el boton “Salir”
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=
SIGEF - Ejecucion de Gastos
Regsto d¢ Ep 00N reeobante e Elecuodn ¢ Lastuy - Compeobanty ¢ Ewtyodn 5105
[— - VICEPRESIDE Tnetiturion 021 + 0000 - D000
o. de CUK o Original [ Clase Regitro  COM Clase moddicacon  NOR Clase Gasto
Pasaetasine ~ Amplamassass 44 noake Mobe e 3008 A Moato Retencion o A s ¥
Esiruicturas Presgpuestirias I ( Eacturas ] [' Aatenceses y Descuentas ‘!
iPral (Soar! {Prwl (Ast) x: [tem) 1Canl {Fte) 1Oraf] (Ne.Pres) EntRe Mants Caste Mants IVA Monto Prasunuestasio
[0 00 100 00| 000000 5000 aon vaon 0aoo .00 ®
[Groae ractsdy

ee00

Saldo por Comprometer

O ae 00 002 001 000 130403 00CC 0O 0000 o000 000000 330000 0.00 3800.00 ooooce 433710.00

3.4. Solicitar documento

Seleccionar el documento y solicitar con el botén “Solicitar Documento”

3.5. Aprobar compromiso

Seleccionar el nimero de Cur y aprobar con el boton “aprobar Compromiso”
Con la aprobacién del compromiso, el usuario puede verificar en su reporte presupuestario que

el monto del compromiso ya se refleja en la cedula presupuestario como comprometido, y
ademas podra verificar que el contrato a cambiado a estado APROBADO.
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CAPITULO 4

4. ANTICIPOS A CONTRATOS

Con el compromiso en estado APROBADO, el sistema debe permitir ingresar la solicitud del
anticipo del contrato NORMAL o COMPLEMENTARIO de obra de infraestructura y/o de
provision de bienes y servicios, conforme corresponda.

Para obras de infraestructura, en la ruta de acceso:

Contabilidad # Registro de Operaciones no Presupuestarias® Anticipo a
Contratistas # Solicitud Anticipo a Contratistas

Para adquisicion de bienes y/o servicios, en la ruta de acceso:

Contabilidad # Registro de Operaciones no Presupuestarias® Anticipo a
Proveedores ¢ Solicitud Anticipo a Proveedores

akzadas

raciones No Presupuestaniss.

- 5 [ Sin
xS iado | Acumalade | Afectacacion
Pto.

Car =
Solicitud Antiops o Contratistes - Prog.

2000 111 o2 or 2 2 © Foaces ca Tercurss

o Frovisicases ol Fazo cals Dwece
Pabics

Bancs Cantra) cel Ecuacer Nonecs
3 z ° 5

e Curza Laga

o ® v 6 o

s
on s

O o0y 111 [ o8 1 2 © Owes Fandes Espaculen ] 0 N
©0 s

1 A5628910 ..

Filtros

En cualquiera de las rutas de acceso sefaladas, el Analista de la Unidad Ejecutora, accede a
una pantalla en la cual con la opcidn “crear” ingresa al formulario Solicitud de Anticipo a
Contratistas ¢ Solicitud de Anticipo a Proveedores, segln sea el caso.

La solicitud de anticipo debera estar asociada al compromiso realizado.

4.1, Crear solicitud de anticipo.

En cualquiera de las rutas de acceso senaladas, el Analista de la Unidad Ejecutora, accede a
una pantalla en la cual con la opcidén “crear” ingresa al formulario Solicitud de Anticipo a
Contratistas ¢ Solicitud de Anticipo a Proveedores, segln sea el caso y registrar la siguiente
informacion:
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Caso Practico

SOLICITUD DE ANTICIPOS DE OBRA

RUC: Ingresar el Ruc del contratista

No. Contrato: Completo con cddigo entidad-unidad ejecutora- unidad desconcentrada-niimero
de contrato-ejercicio fiscal. Ejemplo: si la entidad es 021 y la unidad ejecutora 0000, el
contrato es el nimero: 021-0000-0000-2830-2009

Descripcién: Anticipo 30% del contrato complementario

El usuario debera dar clic en la opcidn crear anticipo y el sistema emite el siguiente mensaje:

Operacién Exitosy
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El usuario debera dar clic en aceptar y salir.

4.2 Detalle de la solicitud de anticipo.

De la barra de herramientas de esta pantalla el usuario debera escoger el Icono Detalle de

Anticipos @
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021-0000-
O i 0604130ASICST 1038211 AMORADG I9/0NICOM  IHOHILES  DO0S-0092-
2008

|Br.800a7|

O 83 171488385300 $500 AMOHADO JA0S/I008  3UDAICEF  000C-9953-  Phushes §-38 Ri9Ev44
ELLLS
oi1-0000
B0 1714665943001 1000 ASRORADO  2304/3003% 20472009 0000-3535- Prusbas B196441 24042008
2008
0210080 CARVAIAL ¥ ASULLAR PROYECTOS INMOBILIARICS ASOCIACION DE CUENTAS £
o 76 1701903434001 7734006 APHOOADO OA0UI00P  GATW20ED 000G e Ao el s e PO P ol 91044 181647200
2008 Taralacrual Savars 5923 CUR Comp 2014
rrsoams

NCRENQ LUZARDC JULIC: Cantrats de Obre 032 Avcipe 70
o lox Cologht Apropecwaris » ol Celegie T,

Se selecciona el botdn “Detalle Anticipo” en esta pantalla el usuario debe ingresar los campos
de fuente y valor que corresponde al monto del anticipo.

Cédigo Fuenle | Nombre Fuente

| ———

Toatdue 02 2000 VICEPRESIDENCIA DE LA REPUSLICA,
IS TAADY sotrate  021:0000-0000-2830 No. de Cur 73_COMPROMIS: . . ’ = 17146651
[ AEGISTAADO . de Contran 2000 — s 00001673_COMPROMISS mw.desehonud  C0000075 o 1714665063001
Tipa Sefcitud SPAC Descrigcin ANTICIFO FOR CONTRATO CONFLEWENTARIO Monto Gasto 40,00
Focka Creactbn  0B/06/2009 Forks Sabicitud Focha Aprabacion Facha Kechars g
Fuante ~
Codigo Dascripcion o
1] | 001 Recursos Fiscales v 1140 m
Organisms Préstamo
v

El usuario debe dar clic en la opcion crear detalle y el registro se crea en la parte inferior de la

pantalla como por ejemplo:

s

Flareicia 2009 ] 021 - 0000 - 0000
SISTRAD 021-0000-0000-2830 Wo. de Cur 1679, CoMPAKLS
Eatado REGISTRASO Wo. de Contrato S0 phiacdn 00001673_COMPROMISO
Tipe Sabcitud seac Dosrputbn ANTICIPO POR CONTRATO COMPLEMENTARIO

VICEPRESIDENCIA DE LA REFUBLICA

o, de Sebotud e 1714665663001

Monte Gaste 114000

Nombre Fuente

O 001 001 Bacersss Fucalar

Fochs Craschim  0R/08/2008 Fochs sobictud Focha Apeubacsin Focha Kechaso <
fuante ]
Valor
Codigo Duscrpcion
000| | <.... Elija una Opcion > v 0.00
Organismo Préstamo
(Crear Detale)

Organismo

1.140,00

El usuario debera dar clic en el botdn salir para regresar a la pantalla principal.

NUNCA deben registrarse deducciones de Impuesto a la Renta en la entrega de anticipos

4.3. Solicitud de anticipo.

Se selecciona la solicitud de anticipo y con el botdn “Solicitar anticipo” se accede a la ventana
Solicitud de anticipos de Obra en donde se confirma la accién al presionar el botdn “Solicitar

anticipo”.
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oxtor #

Insttucida
Ruw
Basebcisno, LOMAS BELTRAN FRANCISCO JAVIER
Narers de contrate,
Compramine:
Nimero cur compramisar
Tipo de sabenod:

o do wnbestuds

[
Pecka de cresciin: (eammiyyyy)
Fachs solicited: (Sa/mm/yyyy)
Fecha aprobaciin: {dd/mmyvry)
Tocha de rechazor {ad'mm/vyyy)
Fetadas
[o——

:

El sistema emite el siguiente mensaje y se debe dar clic en aceptar.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

| Operacién Exitosa
| Aceptar |

4.4, Aprobar anticipo.

Se debe seleccionar la solicitud de anticipo que se encuentra en estado solicitada y con el
botdn aprobar anticipo el sistema muestra la siguiente pantalla:

Tmtitacion

Roe
Banehiciano: LOMAS BELTRAN FRANCISCO JAVIER

Mimers de contrats

Momt
Fache de crescién: (d/mmiyyyy)
Facha salicitud) {da/mmivyyy)
Fecha aprubacin: (Sd/mmyyvy)
Techa de rechazor (sd/mmivyyy)
Eatades
Descripesin

| .

En donde el usuario confirma la opcion de “aprobar anticipo”.

El sistema emite el siguiente mensaje:
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Operaciin Exitosa

Unicamente cuando la solicitud de anticipo a contrato ha sido aprobada se ha generado un
asiento contable SPAC o SPAP segun se haya realizado una solicitud de anticipo a contratos

de Obra o de Servicios respectivamente.

4.5, Solicitar autorizacion de pago de anticipo

Ruta de acceso:

Contabilidad# Registro Contable # Autorizar de Pago

Seleccionar el comprobante y autorizar el pago del anticipo presionando el botén “Autorizar
Pago”

Catéloges Ujscucion 4 Ingresed  Ejecucién de Gastos

SIGEF - Contabllidad

Registro Conkable - Auloricar Pags - ulorizar Pago

Ejercide Adive 2009

Tnatitucién 021 - 0000 - 0000 « VICEPAESIOENCIA OF LA REFUBLICA ,
e

0. CUR Preliminar |No. Cur | Clase Rogistra i RUC/ Cédula Nombre Beaeficiario Cuenta Beneficario Honto ¢

® 7423030 7423030 spAC ANTICIPO POR CONTRATO COMPLEVENTARIO 1714663563001 LOMAS BELTRAN FRANCISCO JAVIER 4170733500 - AHORROS - 1029 - BANCO PICHINGHA 114000

El sistema emite el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON £XITO
| Aceptar |
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CAPITULO 5

5. REGISTRO DE DEVENGADO CON CONTRATOS

Para realizar el devengado de un contrato normal 6 complementario se debe escoger la
siguiente ruta de acceso:

Ejecucion del Gasto # Registro de Ejecucion® Comprobante de Ejecucion de gastos

Es importante recalcar que un devengado con contratos siempre se debe realizar con
COMPROMISO PREVIO.

5.1. Crear cabecera de CUR de devengado

Para crear un nuevo comprobante de ejecucién de gastos, el funcionario selecciona el icono
crear en la barra de herramientas y se despliega una pantalla en la que ingresa la informacion:

o Clase de registro: DEV
o Clase de modificacion: NOR

o Clase de gasto: OGA

En la “Opcion” Numero original: Seleccionar el No. del compromiso del contrato y con la
“Opcion” CARGAR, automaticamente se carga la informacion del compromiso asociado al
contrato y procede a crear.

Nota: Al crear el CUR se debe verificar la informacién del monto devengado del gasto y
deducciones que corresponda, segun el detalle de descuentos que se vaya a aplicar a la
planilla.

También es importante asegurarse que el No_contrato de la transaccién de devengado
corresponda al mismo del Compromiso que consta como documento original del registro.

abibdsd Tesoreria Administracién de Fondos  Infk nciera  Subsidios Conselidacién Formulacién

Comprobante de Ejecucion de Gastos - CREAR

DEV - Clase Modificacia: |HOR @ Clasa Casts: GA ™ o, Qaigingl oox
No. Cartificacion

DMBISTRATIVOS DE GASTOS v

KUC Bl

(Fie] - (OruF]- [Ne, Pres) 000 . 0000/« 0000 sigmiticades Préstama, Donackta » Colocaciin

s

Cuenta Grgen

Manta Gasto: Mantn IVA Moato Presupuestario: 1 Moato Liguido:
2500
Descri peién

contrato complementario de proeba
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El usuario debera dar clic en el botdn Crear de la parte inferior de la pantalla y el sistema
muestra la cabecera del Cur creado.

5.2. Detalles de la cabecera de CUR de devengado

Seguidamente se copia los detalles de la partida presupuestaria y se ingresa el detalle del
devengado, la factura y los valores de descuentos con los documentos de respaldo respectivos.
Para los cual se debera seleccionar el CUR y dar clic en el botdn detalles del documento:

SIGEF - Ejecucion de Gastos
R barte e Elecuct

Gastos - Comgeobante ce EJecucicn de Gastos

! o i, DR A PP00OCRCOPROIDOOO0Q
| | TS, wincr REV | DEV | NOM | UBG

001679 001673 0OI28J OH0GI00P DEV NOK  OCA 2evangaio Somtrats Semshmantans 2o paueds 23000 100000 KECISTRADO 0000
GO 001673 001281 CACE2005 YO NOK OGA srusbas befasisi mak agresceeds 20000 10000 #ECISTRADD 000
9 001470  DOIET0  OCIINO DADATIOOS COM NOE  OBA prueshs begiifesee 10000 100.00 REGISTRADO 0000
O  GoI63 001663 00IZT3 OLUKEOI COM NOR OGA cemmrers complemersanc § 10059 10000 REGIETRADO 0000
O 001661 001653  00IV2 QUOGIOUP COM KTO 002 ceatrats comolemancanc “10040 “100.00 SOUICITADO 0000
001660 001660 0013 01062005 COM NOK OGA cempromiks de fesuita 18 20060 20000 SOLICITADO 0000
O 001443 001435 001358 250577008 CVD RTO OGA PUBEA RITACOR 6500 -3500 -35.00 REGISTRADO o000

001640 001640  COLZ6E I0/03E009 CYD NOR OGA I0UIEC0P 260 200 REQISTRADO 0000

Partida Presupuestaria

Se procedera a copiar la partida presupuestaria con el boton @ “Copiar Detalles” de la
barra de herramientas se procedera a realizar la copia de las partidas presupuestarias.

Regiatrs 84 Ecucion - Comgeobants S EJscucssn & Gastos - Compeobants 6 Ejscusién o8 Gastos
erouo 2008 . VICEPRESICENCIA D LA REFUSLICA
Mo du CUR Wo. Oviginal Clase Bogintro DRV
(2ra) (Seac) (] 1as) [fiem) (Gan] (E1s) (Draf)
00 000 000 000 000000 0000 000 0000
000
Saldo par Comprometer

O 2 S0 EC2 001 000 73083 0000 GOl G000 e o0c0ce aseoce o000 a3e0.00 oocoee AL210.00
E—-—-—-— 250000 000 2250000
Filtro

Si el monto del devengado es menor al valor del compromiso, se debe modificar en las partidas los
montos a devengar de tal forma que quede consistente con el monto del gasto de la cabecera del cur de
devengado.

Ingreso de Factura

El usuario debera dar clic en la vifieta de factura e ingresara los siguientes
campos: Tipo de comprobante

Sustento Tributario

Numero de serie Comprobante venta punto de

emision NUmero de serie comprobante venta

establecimiento Nimero de autorizacién

Fecha de la factura: el usuario debera llamar desde el

calendario NUmero de la factura

Monto Factura
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El usuario debera dar clic en el icono de crear factura para que se cree el registro.

SIGEF - Ejecucisn de Gastos

Ragistre 88 Fj4cucion - Compeodants 8 Ejscucsa 63 Gastos - Campeobants s Ejpcucen 63 Gasto:

Heroue

No. de CUR

Fecha Factura |

Concepto Factura |

03062003

Desc. Factura
SIN CONCESTO.

Base Imponile  Bave Lopunilde
Tarila 00 TeR Nonte 168

®

Honto Factura | Monto Iva | Monte Presupuestario

2360.00 009 2:300.00

2,500.00 0,00/ 2,500.00

Ingreso Deducciones

Cabe indicar que solo se puede amortizar el anticipo cuando este ha sido pagado por el BCE.
En el caso de intentar amortizar un anticipo que ain no ha sido pagado el sistema emitira un

mensaje de error.

Los cddigos para amortizar un contrato normal
siguientes:

como para un contrato complementario son los

Cadigo de Deduccion Descripcion

309 Amortizacion de Contratos de Obra

323 Amortizacién de Contratos de Provisidon de
Servicio

334 Descuento de Anticipos En Planillas De
Reajustes de Precios, usada cuando se han
pagado todas las planillas normales del
contrato y no se ha recuperado todo el
anticipo.
El cierre del anticipo debe realizarse con una
solicitud a Contabilidad Gubernamental.

335 Descuento Para Recuperacion De Valores

Pagados En Mas En Planillas De Contratos.
Usada cuando existieron planillas de reajuste
de precios en negativo.

Cuando se realiza la amortizacién del anticipo con estos codigos No es necesario asociar estas

deducciones a la factura.

La factura Unicamente se asocia cuando las deducciones corresponden al Servicio de Rentas

Internas SRI.
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SIGEF - Ejecusion
Repstre ¢s Ecudon

PRESICENCIA OF LA RESUBLICA, o—

Mo, de CUR Mo, Oviginal Cnse Ragirtro oev Class Moddicacion  NOA Clase Gases
0D = e e v
[ Lasturas ) [ Retenciones y Descuentos 1
Factura v Oeduccién -~ Eij4 unt Opce - v
(Rasaaciin A1 - impanitie Hoste
e F v . ®

sel | Descripeion NoatoRetencion | fuente | _Organismo No. de Préstamo__ | No. Factura

O ©1 1% BE

e 01 0000 0000 501603130

- AMOETIZACION OF CONTRATOS DF OORA BUBLICA £t o0 0000 0600

Tetal | | 6,00/ | |
1

5.3. Solicitar de CUR de devengado

Ingresada la estructura presupuestaria, facturas, Retenciones y descuentos el usuario debera

El usuario debera confirmar la solicitud dando clic en la parte inferior de la pantalla.

solicitar el cur mediante el siguiente icono

Fechs Tlaboraciéa o, CUR o, Txpedients Tatado

Clase Kegistre: Clese Modifuaciin Clase Gastur Mo Orvinal
Mo. Cartificacidn

T Docueento Kespaido:

Clese Docsmento Kespakéo:

RUC Benaficisrio

We. Documenta
Recpaidar
[£ta] - (Orat] - (1a, Sras) - - Bgeificaden Pristomes, Duasriba » Colacasiin
Bamcu:
Coanta Origens
Monto Gaste: Mosto IVAL Monto Presupuestano: Dedaccones: Monto Liquedo!

Descripcidn:

Sl Tercery:

El cur cambia de estado REGISTRADO a SOLICITADO.

5.4, Aprobar de CUR de devengado

Después de realizar la solicitud del CUR el estado procede a la aprobacién mediante el

©

siguiente icono de la barra de herramientas _—_ y el cur pasa a estado aprobado.
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5.5. Autorizar el pago del CUR de devengado

Aprobado el CUR de devengado el usuario procede a través de la siguiente opcién:

Ejecucion del Gasto # Registro de Ejecucions Autorizar Pago

El usuario debera seleccionar el pago y proceder a autorizar el pago.

Nota: Solamente cuando el cur de devengado ha sido pagado, el usuario podra confirmar que
el anticipo ha sido amortizado contablemente con la disminucion del saldo contable de la

cuenta de anticipos correspondiente.
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