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Ministerio de Economia y Finanzas

Procedimiento para la carga de contratos de obra civil, bienes y/o de
servicios de afios anteriores que no se encuentran en el catalogo de
contratos

BASE LEGAL

El Codigo Organico en sus articulos 152 y 158 sefialan respectivamente:

“Art. 152.- Obligaciones de los servidores de las entidades. - Las maximas
autoridades de cada entidad u organismo publico, seran los responsables de velar
por el debido funcionamiento del componente de Contabilidad Gubernamental y

los servidores de las unidades financieras, de observar la normativa contable...”.

“Art. 158.- Normativa aplicable. - El ente rector de las finanzas publicas tiene la
facultad privativa para expedir, actualizar y difundir los principios, normas
técnicas, manuales, procedimientos, instructivos y mas disposiciones contables,
que seran de cumplimiento obligatorio por parte de las entidades y organismos

’

del Sector Publico no Financiero.’

Mediante Acuerdo Ministerial Nro. 0023 del 7 de abril de 2021 se expide la

Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas.

Segun el Acuerdo Ministerial Nro. 254 de 14 de diciembre de 2011, la mision de la
Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental es consolidar y analizar los estados
financieros del Sector Pablico, asi como la emisidn de directrices contables, politicas
y manuales de procedimientos relativos a activos, pasivos, patrimonio publico,

ingresos y gastos.
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Por lo expuesto, la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental emite el
procedimiento para el registro de contratos de obra civil, bienes y/o de servicios de
afios anteriores que no se encuentran en el catdlogo de contratos en la herramienta

informatica de gestion financiera e-SIGEF.

AMBITO DE APLICACION

Las directrices emitidas en este documento son de aplicacion obligatoria para las
entidades que conforman el Presupuesto General del Estado, Gobiernos Autonomos
Descentralizados, Empresas Publicas y Unidades Médicas del IESS que operan en la

herramienta informética e-SIGEF.

El registro de los asientos contables, la verificacion de la documentacion que
respalde el reconocimiento del hecho econdmico, la aplicacion de las normas de
control interno y el correcto funcionamiento de la gestion financiera es

responsabilidad de la Entidad.
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Republica Ministerio de Economia y Finanzas

Procedimiento para la carga de contratos de obra civil, bienes y/o de
servicios de afios anteriores que no se encuentran en el catalogo de
contratos

Procedimiento

A continuacion, se detalla el procedimiento para la carga de contratos de obra civil,
bienes y/o de servicios de afio anterior y afios anteriores que no se encuentran en el

catélogo de contratos, en la herramienta informatica e-SIGEF.

1. La entidad debera solicitar la habilitacion de la opcién de carga de contratos de
afios anteriores mediante oficio dirigido a la M&xima Autoridad de la Subsecretaria
de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Economia y Finanzas, adjuntando
los siguientes requisitos:

e Oficio de solicitud de habilitacion de la opcion de carga de contratos de afios
anteriores firmado por la maxima autoridad de la entidad, o en su defecto por
la autoridad financiera

e Antecedentes;

e Documentos de soporte: Contrato/s de obras, bienes o servicios;

e Matriz de carga de contratos de afios anteriores (plantilla en Excel de la carga
de contratos de afios anteriores, con la informacion del contrato);

e Datos del responsable de la carga de la matriz de contratos en el sistema:
nombres y apellidos, numero de cédula, nombre de usuario e-SIGEF, codigo de

la entidad, correo electrénico, nimero telefénico.
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Después del anélisis de la documentacion remitida y que se determine el cumplimiento

de los requisitos, la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental realizara el tramite

interno para la habilitacion de la funcion correspondiente, con la finalidad de que el

funcionario responsable de la entidad realice la carga del archivo (.TXT) de contratos

de afos anteriores.

Datos que debe contener la plantilla en Excel para Carga Inicial de Contratos de

Obras, Bienes y/o Servicios de afios anteriores (Contrato normal)

Para registrar los contratos celebrados en afios anteriores, es necesario preparar una

plantilla en Excel de 21 columnas, con la siguiente informacion:

Hercicio |Cédigode |Cédigode |Codigoce [NUTETO

Fiscal laUDAF  |lauOD laEOD

Duracion

Fecha Inicio |FechaFin
en dias

o

uC
contrato

Porcentaje |Monto del [Monto del |Monto Total Total

anticipo  [contrato |anticipo  |Ajuste amortizado| PeSCTIPCioN

Fuente de
Financia

Organismo
miento |

Correlativo

Numero de

Proyecto | ~oco

Contrato de|
menor
cuantia para|
la
construccié

20211 320 1 of 19|  28/12/2021|  23/12/2022 3604409891001 50| 3292520 | 16462.60 0.00) 0.00) 000 [n de wun

puente en la
base  del
deslizamient
o del cerro
menor.

202 2003] 2209| 5600006 1

Columna| Nombre de la . .
NIo. columna Descripcion Ejemplo Se puede
L Afio a partir del cual rige el reg'St[ar hasta 4

1 Ejercicio Fiscal 2021 caracteres
contrato nUMEricos.
Caodigo presupuestario de la /

2 Caodigo de la UDAF | Unidad de Administracion 320
Financiera

3 Cédigo de la UOD Co_dlgo presupuestario de la 0001
unidad ejecutora

4 Cédigo de la EOD Co_dlgo presupuestario de la 0
unidad desconcentrada

5 Ndmero del Solo namero del contrato 19

contrato

5 Fecha Inicio Fecha a partir de la cual rige el 28/12/2021
contrato

7 |FechaFin Fecha en que finaliza el 23/12/2022
contrato

8 Duracion en dias El tiempo que dura el contrato 360

Direccion: maz g I I
estior I Codigo postal:
Teléfono: VWM

4V

5

N -
- Gobierno | Juntos

A del Encuentro

| lo logramos



Direccion:

Republica
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Ministerio de Economia y Finanzas

No se debe

colocar el
simbolo
porcentaje %

Debe colocarse
como separador
de decimales

punto (.)

La descripcion
NO debe
contener comas
(,) ni caracteres
especiales.

Colilurrc?na Nocrgltzjrr%gz 2 Descripcion Ejemplo
en dias

9 RUC RUC del contratista 0104409891001

Porcentaje del monto total del
. . contrato que se le entregé al
10 Porcentaje anticipo contratista en calidad de =
anticipo
Monto total del contrato,
incluye el monto original del 32925.20
11 Monto del contrato contrato sin IVA (Base
imponible)
12 Monto del anticipo | Monto del anticipo entregado 16462.60
Valor de ajuste contable
13 Monto Ajuste aplicado a la informacion del 0.00
contrato
Total del Valor devengado del
Contrato, (incluye el monto
14 Total Ejecutado original del contrato mé§ los 0.00
reajustes de precios y mas los
costos adicionales por costo
mas porcentajes)

15 Total amortizado Valor del anticipo amortizado 0.00
Contrato de
menor cuantia
para la

. Detalle de lo que trata el COTEAMELE) 0

16 Descripcion contrato un puente en la
base del
deslizamiento
del cerro
menor.

Fuente de financiamiento con
17 Fuente de la cual se va a financiar el 202
Financiamiento contrato (001,002, 003,
201,202, 301, 302, 701, etc.)
Caodigo del organismo que
. financia el contrato (solamente
Organismo . .
18 . . Si Se va a ejecutar con recursos 2003
Financiador R
de crédito interno o externo,
caso contrario poner 0000)
Corresponde al nimero de
19 Correlativo correlativo de_l cré(_jito con el 9909
cual se va a financiar el
contrato (solamente si se va a
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del Ecuador
Colilurrc?na Nocrgltzjrr%g; = Descripcion Ejemplo

ejecutar con recursos de
crédito interno o externo, caso
contrario poner 0000)
Corresponde a los codigos de
programa, subprograma, y Se deben
proyecto de la partida registrar 7

20 | Proyecto presupuestaria con la que se R rmérioos
va a ejecutar el contrato
Programa: 56
Subprograma: 00
Pro;/)ectgo: 006 rsezg?rt;?n
Por el momento sera un tinicamente

21 Numero de COFIP |secuencial asignado por la 00 caracteres
misma entidad kr\”“me”m

Datos que debe contener la plantilla en Excel para Carga Inicial de Contratos de

Obras, Bienes y/o Servicios de afos anteriores (Contrato complementario)

Para registrar los contratos complementarios celebrados en afios anteriores, es

necesario preparar una plantilla en Excel de 23 columnas, con la siguiente

informacion:

Fiscal

Ejercicio

Namero
cel Fecha Inicio
contrato

Duracion
en dias

Codigode |Codigo de

1aUoD  |laEOD il

Porcentaje
anticipo

Fuente de
Descripcion |Financia
miento

Monto del
anticipo

Monto Total Total
Ajuste Ejecutado |amortizado

Monto del
contrato

Organismo

Correlativo [Proyecto

N(mero de |[ANO DEL  |DE
COFIP

NUMERO

CONTRATO [CONTRATO

ORIGEN ORIGEN

2021

28/12/2021 12/20; 001

50 32925.20

Contrato de
menor
cuantia para
la
construcci6
n de un 202
puente en laj
base dell
deslizamient
o del cerro

menor.

16462.60 0.00) 0.00} 0.00

2209 5600006

1] 2020 266

Direccion:

Teléfono:

Nombre de la
columna

Column
a Nro.

Descripcion

Ejemplo

Afio a partir del cual rige el

unidad desconcentrada

1 Ejercicio Fiscal 2021
contrato
Caodigo presupuestario de la

2 Cadigo de la UDAF | Unidad de Administracion 010
Financiera

.- Cadigo presupuestario de la

3 Codigo de laUOD . . 9999
unidad ejecutora

4 Cédigo de la EOD Cadigo presupuestario de la 0

Codigo postal:
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Republica

Direccion:

Teléfono:

del Ecuador Ministerio de Economia y Finanzas
Column Nombre de la Descrincion Eiemplo
a Nro. columna P Jemp
5 Numero del contrato | Solo nimero del contrato 3366 - Se puede
registrar hasta 4
; ; caracteres
5 Fecha Inicio Fecha a partir de la cual rige el 93/12/2021 o,
contrato
; Fecha Fin Fecha en la cual finaliza el 93/12/2022
contrato
8 Duracion en dias El tu'empo que dura el contrato 365
en dias
9 RUC RUC del contratista 1791714679001
Porcentaje del monto total del 55
A No se debe
10 Porcentaje anticipo contrato que se Ie_ entrego al colocar el
contratista en calidad de simbolo
anticipo < porcentaje %
18000.00
Monto total del contrato,
incluye el monto original del
11 Monto del contrato contrato sin IVA (Base
imponible)
Debe colocarse
como separador
de decimales
12 Monto del anticipo | Monto del anticipo entregado 9900.00 punto (.)
Valor de ajuste contable
13 Monto Ajuste aplicado a la informacion del 0.00
contrato
Total del VValor devengado del
Contrato, (incluye el monto
14 | Total Ejecutado | Or'9inal delcontratomaslos | 45444
reajustes de precios y més los
costos adicionales por costo
mas porcentajes)
15 Total amortizado Valor del anticipo amortizado 5000.00

Codigo postal: 171
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Ministerio de Economia y Finanzas

Column
a Nro.

Nombre de la
columna

Descripcion

Ejemplo

16

Descripcion

Detalle de lo que trata el
contrato

Contrato

complementar
io al contrato
236

original
segun

informacion
de respaldo

La descripcion
NO debe

contener comas
(,) ni caracteres
especiales.

17

Fuente de
Financiamiento

Fuente de financiamiento con
la cual se va a financiar el
contrato (001,002, 003,
201,202, 301, 302, 701, etc.)

001

18

Organismo
Financiador

Cddigo del organismo que
financia el contrato (solamente
si se va a ejecutar con recursos
de crédito interno o externo,
caso contrario poner 0000)

0000

19

Correlativo

Corresponde al nimero de
correlativo del crédito con el
cual se va a financiar el
contrato (solamente si se va a
ejecutar con recursos de
crédito interno o externo, caso
contrario poner 0000)

0000

20

Proyecto

Corresponde a los codigos de
programa, subprograma, y
proyecto de la partida
presupuestaria con la que se va
a ejecutar el contrato.

Ejemplo:

Programa: 20

Subprograma: 00
Proyecto: 591

2000591~

Se deben

registrar 7
caracteres
numericos

Se deben

21

Nimero de COFIP

Por el momento sera un
secuencial asignado por la
misma entidad

3366

registrar
Unicamente
caracteres

numericos

22

ANO DEL
CONTRATO
ORIGEN

Afio a partir del cual rige el
contrato original.

2020

23

NUMERO DE
CONTRATO
ORIGEN

Numero secuencial del
contrato de origen.

0266

Se puede
registrar hasta 4
caracteres
numéricos.

Codigo postal: 171
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Republica Ministerio de Economia y Finanzas

Generalidades:

1. Se debe preparar un archivo Excel para contratos normales de obra y otro
archivo para contratos de bienes y servicios. Lo mismo aplica para los
contratos complementarios. Se debe eliminar titulos de las columnas y los
totales de las columnas si los hubiera

2. Conversion de formato de “* XLS” a “*.CSV”: La plantilla en formato Excel,
se debe guardar en formato CSV (delimitado por comas) (*.csv)

3. Conversion de formato “*.CSV” a “* TXT”: Se selecciona el archivo CSV y se
abre con “Bloc de Notas”; se reemplaza el separador de columnas a coma (,) y
se guarda.

Ejemplo:

" PLANTILLA CONTRATOS EJEMPLO INSTRUCTIV.: Bloc de notas =2 E=R==]
Archivo Edicién Formate Ver Ayuda
p021,320,1,0,19,28/12,/2021,23/12/2022,360,104409891001, 50, 32925. 20,16462. 60,0. 00,0.00,0.00,Contrato de menor cuantia para la cons .

4. Una vez preparado el archivo .txt, se ingresa al sistema e-SIGEF en las

siguientes rutas de acceso, segun corresponda:

Ruta para registrar contratos normales en el sistema ESIGEF
Contratos de obra:
Contabilidad-> Registro de Operaciones No Presupuestarias -> Anticipos a

Contratistas -> Carga inicial de contratos de obra.

o6y 1IN Administracion v Seguridad  Tesoreria Administracion de Fondos  Tributacion Avales a Contratos  Formulacian

Cuentas Virtuales
Cansulta Anticipos

Registro de Operaciones No Presupuestarias

Cansulta Contable Anticipos a Contratistas |
Registro Contable Anticipos a Proveedores Carga Inicial de Contratos de Obra
NV 10
Direccioén: mazonas entre Pereira y Union Na al d riodistas Plataforma Gubernamenta -
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Republica Ministerio de Economia y Finanzas
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Contratos de bienes y servicios:
Contabilidad-> Registro de Operaciones No Presupuestarias -> Anticipos a
Proveedores -> Carga de Contratos de Proveedores.

oyl IGEWN Administracion y Seguridad — Tesoreria Administracion de Fondos — Tributacion  Avales a Contratos  Formulacion

Registro de Operaciones No Presupuestarias
Consulta Contable Anticipos a Contratistas

Registro Cantable Anticipos & Proveedores

T T e R L ] Carga de Contratos de Proveedores

Conciliacion Bancaria

Ruta para registrar contratos complementarios en el sistema ESIGEF

Contratos complementarios de obra:
Contabilidad-> Registro de Operaciones No Presupuestarias -> Anticipos a
Contratistas -> Carga de contratos complementarios de obra.

W i=l[GELN Administracion y Sequridad  Tesoreria Administracion de Fondos  Tributacion Avales a Contratos  Formulacion

Anticipos a Contratistas

Anticipos a Proveedores

Modificar Fuente de Financiamiento en el Catalogo de ContratchSdia de Contratos Complementarios de Obra

Solicitud Anticipo a Contratistas

Capia Contratos de Entidades Cerradas

Contratos complementarios de bienes y servicios:
Contabilidad-> Registro de Operaciones No Presupuestarias -> Anticipos a

Proveedores -> Carga de contratos complementarios de proveedores.

gl v 11
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Administracion v Sequridad  Tesoreria Administracion de Fondos  Tributacion Avales a Contratos  Formulacion
Cuentas Virtuales
Consulta Anticipos
Registro de Operaciones No Presupuestarias
Consulta Contable Anticipos a Contratistas
Regis Anticipos a Proveedores

Tavdlfedon Benwrne Madificar Fuente de Financiamiento en el Catalogo de Contratc

Reportes Copia Contratos de Entidades Cerradas Carga de Contratos Complementarios de Proveedores

R Anticipos Quincenales Solicitud Anticipo a Proveedores

. .y , ., . ivo @
5. A continuacién se marcar4 la opcion “cargar archivo” ©2r9ar Archive @l . 5)

dar clic en “Examinar” se seleccionara el archivo .TXT vy se dara

clic en el icono “cargar archivo” @

. , .y @
6. Se verificard en la opcion “Ver Contratos” —'oF Contrates= que |a

informacion ingresada sea la correcta.

Carga de Archivos de Contratos de Servicios

Cargar Archivo O Ver Contratos ©

Detalle de Contratos

Afio . . . - o] Monto | Monto [Monta| Total Total T

CONTRATAR
SERVICIOS

DE CLOUD.
COMPUTING
HOUSTINGY 1
ENLACE DE

2021 280 9999 o 70 23/12/2021 23/12/2022 365 1768152560001 O 131201028 0.00  0.00 0.00 0.00

2021 2022

7. De ser correcta la informacion cargada se daré clic en el icono “Actualizar

Contratos” @ y se dara clic en aceptar.

gl v 12
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Carga de Archivos de Contratos de Servidos

cargar Archivo © Ver Contratos

| =060

Informacion del Archivo

CONTRATAR SERVICIOS DE
CLOUD COMPUTING
2021 280 9999 0 70 23/12/202123/12/2022 365 1768152560001 0 1,312,010.28  0.00 0.00 0.00 0.00 HOUSTING Y ENLACE DE
DATOS E INTERNET 2021

Afio = s .| Monto | Monto | Monto| Total Total —
,

Mensaje de pagina web @

% Usted esta a punto de cargar Contratos de Servicios, esta seguro que
' desea actualizar el Catdlogo de Contratos?

[ Aceptar ]’ Cancelar

8. Verificar que el estado del contrato cargado en el catdlogo conste como
“EJECUCION”
Ejemplo:

SIGEF - Contabilidad
Registro de Operacions No Presupuestarias - Anficipos a Proveedores - Catélogo de Contratos - Formulario de Modificacidn de Contratos
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" ECONOMICA Y SOCIAL - PLANTA CENTRAL
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280-9993- CONTRATAR SERVICIOS DE CLOJD
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Institucion

9. Al finalizar el proceso se firma un acta por parte del funcionario que carga el
contrato.

10. Finalmente, Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental realiza una solicitud
interna para que se proceda a bloguear la opcion de carga de contratos de afios

anteriores.
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Modelo de acta

s

ACTA DE ASISTENCIA TECNICA PARA FL PROCESO DE CARGA DE
TOE DE ANOSE ANTERIORES

En lz copdad de Chatte, a 2o de sode og, meadiante Oficio Nro... ..., doOonento
USCHto Por FoeeE, 3u0es, e 1a herramienta informatica =-SIGEF.

ACTUERDO

Lz entidad esta de acnerdo con 1 {un) contrate cargado en la herramisnta informatica e-
ZIGEF segim procesos establecidos en el Amerdo hinisterial Mo, 0011 del 16 de enaro
del 2017,

Ze debe puntaalizsr gue la istervencion de laz o los fimcionarios de la Subsacretaria da
Contabilidad Gubsmamental, 25 con la finalidad de wiabilizar coordinar v asistix
técmicamente en 1z carga de contratos an el modulo del E-Sigef

Cabe zefialer que la gestion financiera ez responzabilidad de la Entidad + que la mizion
de la Subsecretania de Contabilidad Gubernamentsl 2= consolidar v analizar loz extados
financieros dal zector pablico, 221 como la emizion de diractrices comtables, politicas v
mamales de procedirmientos relatives a actives, pasives v parimonio pablica.

Parz constancia de Ias actividades realimsdas spzcribs el acta-

DATOS DE LA INSTITUCTON

Nombre de la Entidad:

Cadizo de la Entidad:

Direccion domiciliaria: 30000

Telefomos Institucionales: 3X300K

e-mail:
Atentaments,

Mombre del fimcionario que realizo la carga dal contrato
Cargo del fancionario que realizo la carga dal contrato

W

Goblerno

NV 14
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