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OBJETIVO
Orientar a los usuarios en el proceso de apertura del ejercicio econdmico financiero en

el Sistema Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicas (Sigecof), en

cuanto a los registros iniciales necesarios para la ejecucion presupuestaria.

ALCANCE

El presente instructivo estad dirigido a los usuarios de la herramienta informatica

Sigecof Republica.

Lineamientos para realizar los registros iniciales en SIGECOF, durante el Ejercicio Econdémico Financiero 2025 4
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REGISTROS INICIALES EN SIGECOF

1)

REGISTRO DE ESTRUCTURA FINANCIERA:

a) Registro de Estructura Financiera/ Selecciéon Tipo Delegacion.

Objetivo:

Paso Previo:

Aplicativo:

Requisitos:

Usuario:

Punto de Decision:

Resultado:

Paso Siguiente:

Registrar en Sigecof la condicion de Unidad Administradora
con o sin delegacion de firma en base a las unidades
ejecutoras locales que integran la  estructura
presupuestaria.

Consignacion de los requisitos para la apertura del ejercicio
econdémico financiero en el Sigecof.

Registro de Estructura Financiera — Seleccién tipo de
Delegacion.

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela,
mediante la cual se publica la estructura para la ejecucion
financiera del presupuesto de gasto.

Analista Registrador.
Supervisor de Transacciones / Usuario ONT.
Unidades Administradoras registradas.

Relacion UEL — UAD.

e o
) =

Estructura Programacion Registro del onstitucion de
Fhendlre =) Financiera Cuentadante Fondos
Aplicativos a usar Aplicativos a usar

e Registro Estructura [

Relacion UAD-UEL

o Distribucién

Administrativa

IMPORTANTE:

Cuota de Desembolso

La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relaciéon de dependencia de un

Solicitud de Cuota de S
Compromiso

Mantenimiento de &

e Registro / Modificacién O
Fondos

de Beneficiario

Solicitud de Cuota de >
Desembolso

° Registro de Fianza y &
Garantia

Aplica en algunos casos

Distribucién Interna de
Cuota de Compromiso

Distribucion Interna de

’ PDD ONAPRE

paso a otro, sino una buena practica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional.

O PDD ONT

Lineamientos para realizar los registros iniciales en SIGECOF, durante el Ejercicio Econdémico Financiero 2025
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b) Registro de Estructura Financiera/Relacion UAD-UEL

Objetivo: Registrar en Sigecof la relacion entre las unidades
administradoras y las unidades ejecutoras locales.
Paso Previo: Registro de Estructura Financiera.
- Seleccion Tipo Delegacion.
Aplicativo: Registro de Estructura Financiera/ Relacion UAD-UEL.
Requisitos: Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela,
mediante la cual se publica la estructura para la ejecucion
financiera del presupuesto de gasto.
Que exista al menos mas de una unidad administradora.
Usuario: Analista Registrador.

Punto de Decision:

Resultado:

Paso Siguiente:

Supervisor de Transacciones.

Establecimiento de la relacién administrativa entre las
unidades ejecutoras locales y las unidades administradoras.

Registro de Distribucion Administrativa.

Programacion
Financiera

Registro del
Cuentadante

Estructura
Financiera

D

Aplicativos a usar

Aplicativos a usar

Aplicativos a usar

&Y Distribucién Desembolso

Administrativa

Garantia

Aplica en algunos casos

e Distribucién Interna de
Cuota de Compromiso

a Distribucién Interna de

Cuota de Desembolso

IMPORTANTE:

[

Aplicativos a usar

onstitucion de

Fondos

=9 Registro Estructura Solicitud de Cuota de Registro / Modificacién Mantenimiento de
a Compromiso * a de Beneficiario o e Fondos ©
G Relacién UAD-UEL
Solicitud de Cuota de > G Registro de Fianzay ¢

La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relacién de dependencia de un

paso a otro, sino una buena practica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional.

‘ PDD ONAPRE

<> PDD ONT
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c) Distribucion Administrativa

Objetivo:

Paso Previo:

Aplicativo:

Requisitos:

Usuario:

Punto de Decision:

Resultado:

Paso Siguiente:

Distribuir los créditos aprobados en Ley, de acuerdo a la
Estructura para la Ejecucion Financiera del Presupuesto de
Gastos y a los lineamientos donde se define los montos a
ser administrados para el nivel central y el nivel
desconcentrado.

Registro de Estructura Financiera.
- Relacion UAD-UEL.

-Asignacién de Expediente de Distribucién Administrativa.

-Distribucion Administrativa (Exp. En bandeja de tareas
pendientes del Analista).

Resolucién mediante la cual se establece la distribucion
administrativa y contentiva de los lineamientos para dicho
proceso, segun Art. 42 del Reg. N° 1 de la LOAFSP.

Jefe UAC y Analista Administrador |I.
Jefe UAC.

Créditos distribuidos a las unidades administradoras

desconcentradas.

Programacion Financiera.

-Solicitud de Cuota de Compromiso.

Estructura
Financiera

Aplicativos a usar

e Registro Estructura Q

o8 _Relacion UA

e Distribucién

Administrativa

=

=

IC

=

onstitucion de
Fondos

Programacion
Financiera

Aplicativos a usar

e Solicitud de Cuota de @

Compromiso

Registro del
Cuentadante

Aplicativos a usar

Aplicativos a usar

Mantenimiento de <>

e Registro / Modificacién ¢ pant
onaos

de Beneficiario

Solicitud de Cuota de <>
Desembolso

o Registro de Fianza y <>

Garantia

Aplica en algunos casos
e Distribucién Interna de
Cuota de Compromiso
Q Distribucién Interna de
Cuota de Desembolso
IMPORTANTE:
La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relacion de dependencia de un ‘ PDD ONAPRE
paso aotro, sino una buena practica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional.
<> PDDONT
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2) PROGRAMACION FINANCIERA

a) Solicitud de Cuota de Compromiso

Objetivo: Canalizar las peticiones realizadas por los 6rganos de la
Republica ante la Oficina Nacional de Presupuesto
(Onapre), relativas a la aprobacion de las porciones
trimestrales para adquirir compromisos, permisos
necesarios para iniciar la ejecucion del presupuesto de
gasto, en virtud de adecuar el ritmo de ejecucion del
presupuesto de gasto con el flujo de los ingresos y
disponibilidades del Tesoro Nacional.

Paso Previo: Registro de Estructura Financiera.
-Distribucion Administrativa.

Aplicativo: Solicitud de Cuota de Compromiso.

Requisitos: Programacion Inicial de la Ejecucion Financiera del
Presupuesto de Gasto.

Usuario: Analista de Presupuesto.

Punto de Decision:

Resultado:

Paso Siguiente:

Jefe de Presupuesto / Usuario Onapre.

Cuota de Compromiso que permite el inicio de la ejecucion
presupuestaria haciendo posible la adquisicion de
COMpromisos.

Solicitud de Cuota de Desembolso.

Estructura a Programacion Registro del I Constitucion de
Financiera - Financiera ‘ Cuentadante - Fondos
Aplicativos a usar Aplicativos a usar Aplicativos a usar Aplicativos a usar
e Registro Estructura <> e Solicitud de Cuota de e Registro / Modificacién e Mantenimiento de
Compromiso . de Beneficiario < Fondos <
o Relacién UAD-UEL
o Solicitud de Cuota de <> o Registro de Fianzay >
e Distribucion Desembolso Garantia
Administrativa
Aplica en algunos casos
° Distribucion Interna de
Cuota de Compromiso
Distribucién Interna de
Cuota de Desembolso
IMPORTANTE:
La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relacion de dependencia de un ’ PDD ONAPRE
paso a otro, sino una buena practica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional. <>
PDD ONT
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b) Solicitud de Cuota de Desembolso

Objetivo:

Paso Previo:

Aplicativo:

Requisitos:

Usuario:

Punto de Decision:

Resultado:

Paso Siguiente:

Canalizar las peticiones realizadas por los 6rganos de la
Republica ante la Oficina Nacional del Tesoro relativas a la
aprobacién de las porciones trimestrales (discriminadas
mensualmente) para realizar desembolsos. Permisos
necesarios para autorizar pagos contra el Tesoro Nacional,
en virtud de adecuar el ritmo de ejecucion del presupuesto
de gasto con el flujo de los ingresos y disponibilidades del
Tesoro Nacional.

Programacion Financiera.

-Solicitud de Cuota de Compromiso.
Solicitud de Cuota de Desembolso.

Programacion Inicial de la Ejecucion Financiera del
Presupuesto de Gasto. y Cuota de Compromiso aprobada
por Onapre.

Analista de Presupuesto.
Jefe de Presupuesto / Usuario ONT.

Cuota de Desembolso que permite la autorizacién de pago
directo a la ONT, inclusive la generacion de Ordenes de
pago que abonan a las cuentas de fondos.

Distribucion Interna de Cuota de Compromiso (si aplica). Si
no aplica, ubique el paso 3.a del presente instructivo
Registro / Modificacion de Beneficiario.

Estructura
Financiera

Aplicativos a usar

e Registro Estructura <>

@ relacion UAD-UEL

e Distribucién

Administrativa

IMPORTANTE:

La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relacion de dependencia de un
paso a otro, sino una buena préactica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional.

@
=

Programacion Registro del Constitucion de

@ O,
= =

Financiera Cuentadante Fondos
Aplicativos a usar Aplicativos a usar
e Solicitud de Cuota de < e Registro / Modificacién e Mantenimiento de <O
COMPromiso de Beneficiario < Fondos
o Solicitud de Cuota de <> Registro de Fianzay (>
Desembolso Garantia

Cuota de Desembolso

Aplica en algunos casos

Distribucién Interna de
Cuota de Compromiso

Distribucién Interna de

@ PPpONAPRE

PDD ONT

Lineamientos para realizar los registros iniciales en SIGECOF, durante el Ejercicio Econdémico Financiero 2025 9
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Interna de Cuota de Compromiso. (Aplica para los

Organos que tengan activo este proceso).

Objetivo:

Paso Previo:

Aplicativo:

Requisitos:

Usuario:

Punto de Decision:

Resultado:

Paso Siguiente:

Distribuir la cuota de compromiso aprobada entre las
categorias presupuestarias, segun la disponibilidad a nivel
de partida que exista al momento de su ejecucién.

Programacion Financiera.

-Solicitud de Cuota de Compromiso.

Asignacioén de Tareas.

Distribucién Interna de Cuota de Compromiso.

Programacion Inicial de la Ejecucién Financiera del
Presupuesto de Gasto y Cuota de Compromiso aprobada
por Onapre.

Jefe de Presupuesto / Analista de Presupuesto.
Jefe de Presupuesto.

Cuota de Compromiso distribuida segun los parametros de
la aplicacion.

Programacion Financiera.

Distribucion Interna de Cuota de Desembolso (si aplica).

Financiera

Aplicativos a usar

e Registro Estructura <>
@ Relacion UAD-UEL

° Distribucién

Administrativa

IMPORTANTE:

d

Estructura ‘

Programacion Registro del onstitucion de
Financiera ‘ Cuentadante Fondos
Aplicativos a usar Aplicativos a usar

e Solicitud de Cuota de @
e Solicitud de Cuota de <>

3 Distribucién Interna de

Cuota de Desembolso

La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relacién de dependencia de un
paso a otro, sino una buena préctica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional.

°©__ O

Mantenimiento de o

e Registro / Modificacién ¢
Fondos

Compromiso de Beneficiario

G Registro de Fianza y &>
Garantia

Desembolso

Aplica en algunos casos

Cuota de Compromiso

istribucion Interna de

@ PopONAPRE

PDD ONT

Lineamientos para realizar los registros iniciales en SIGECOF, durante el Ejercicio Econdémico Financiero 2025 10
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d) Distribucién Interna de Cuota de Desembolso. (Aplica para los

Organos que tengan activo este proceso).

Objetivo: Distribuir la cuota de desembolso aprobada, entre las
unidades  administradoras centrales y  unidades
administradoras  desconcentradas con firma, cuya
consecucion ocasionara la recepcion por parte de cada
unidad administradora pagadora de la fraccion de cuota
desembolso que le corresponda usar.

Paso Previo: Programacion Financiera.

-Distribucion Interna de Cuota de Compromiso.

Aplicativo: Asignacioén de Tareas.
Distribucion Interna de Cuota de Desembolso.

Requisitos: Programacion del Presupuesto de Gasto y Cuota de
Desembolso aprobada por ONT.

Usuario: Jefe de Presupuesto / Analista de Presupuesto.

Punto de Decision: Jefe de Presupuesto.

Resultado: Cuota de Desembolso distribuida segun los parametros de
la aplicacion.

Paso Siguiente: Registro de Cuentadante.

-Registro / Modificacion de Beneficiario.

] Estructura a Programacion Registro del I Constitucién de
Financiera ‘ Financiera ‘ Cuentadante ‘ Fondos
Aplicativos a usar Aplicativos a usar Aplicativos a usar Aplicativos a usar
e Registro Estructura <> e Solicitud de Cuota de <@ Registro / Modificacién e Mantenimiento de &
Compromiso e de Beneficiario < Fondos
0 Relacién UAD-UEL
Q Solicitud de Cuota de > Q Registro de Fianzay ¢
e Distribucién Desembolso Garantia
Administrativa
Aplica en algunos casos
° Distribucién Interna de
Cuota de Compromiso
° Distribucién Interna de
Cuota de Desembolso
IMPORTANTE:
La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relacién de dependencia de un ’ PDD ONAPRE
paso a otro, sino una buena practica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional.
PDD ONT

Lineamientos para realizar los registros iniciales en SIGECOF, durante el Ejercicio Econdémico Financiero 2025 11
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3) REGISTRO DE CUENTADANTE

a) Registro / Modificacion de Beneficiario.

Objetivo: Registrar y/o modificar el registro del cuentadante
debidamente nombrado en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela. De existir el cuentadante
registrado como persona natural, debera solicitar ante la
Oncop el cambio de tipo de persona.

Paso Previo: Programacion Financiera.

-Solicitud de Cuota de Desembolso o Distribucién Interna
de Cuota de Desembolso (si aplica)

Aplicativo: Registro de Beneficiario o0 Mantenimiento de
Beneficiario.

Requisitos: Gaceta Oficial de designacion del cuentadante y su cédula
de identidad, ambos escaneados en formato PDF / JPEG /
PNG que no supere los 2 MB.

Usuario: Analista Registrador.

Punto de Decision: Usuario ONT.

Resultado: Cuentadante registrado y asociado a la UAC/UAD.
Paso Siguiente: Registro de Fianza y Garantia.

Registro del onstitucion de

Estructura (Y Programacion = -
Financiera Financiera Cuentadante Fondos
Aplicativos a usar Aplicativos a usar Aplicativos a usa Aplicativos a usar
e Registro Estructura <> e Solicitud de Cuota de e Registro / Modificacién e Mantenimiento de
Compromiso * de Beneficiario <& Fondos <
@ relacion UAD-UEL
e Solicitud de Cuota de <> o Registro de Fianzay >
° Distribucién Desembolso Garantia
Administrativa
Aplica en algunos casos . /
o Distribucién Interna de
Cuota de Compromiso
e Distribucién Interna de
Cuota de Desembolso
IMPORTANTE:
La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relacion de dependencia de un ‘ PDD ONAPRE

paso a otro, sino una buena préactica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional.

PDD ONT

Lineamientos para realizar los registros iniciales en SIGECOF, durante el Ejercicio Econdémico Financiero 2025 12
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b) Registro de Fianza y Garantia.

Objetivo: Registrar la fianza de 150 U.T. segun Art. N° 52 del
Reglamento Nro. 1 de la Ley Orgéanica de la Administracion
Financiera del Sector Publico, otorgada por una instituciéon
bancaria o compafia de seguros. Requisito que debe
disponer el cuentadante previo a entrar en funciones.

Paso Previo: Registro de Cuentadante.

-Registro / Mantenimiento de Beneficiario.
Aplicativo: Registro de fianza y garantia.

Requisitos: Pdliza de la fianza escaneada en formato PDF / JPEG /
PNG que no supere los 2 MB.

Usuario: Analista Registrador.
Punto de Decision: Usuario ONT.
Resultado: Cuentadante caucionado.
Paso Siguiente: Constituciéon de Fondos.

-Mantenimiento de Fondos.

Estructura Programacion Registro del onstitucion de
Financiera =) Financiera =) Cuentadante =) Fondos
a Registro Estructura <> Solicitud de Cuota de Registro / Modificacion e Mantenimiento de
e Compromiso * e de Beneficiario <& Fondos <
'B Relacién UAD-UEL
° Solicitud de Cuota de > o Registro de Fianza y <O
° Distribucién Desembolso Garantia
Administrativa

Aplica en algunos casos

° Distribucién Interna de
Cuota de Compromiso

0 Distribucién Interna de

Cuota de Desembolso

La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relacién de dependencia de un ‘ PDD ONAPRE
paso a otro, sino una buena préactica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional.

IMPORTANTE:

PDD ONT

Lineamientos para realizar los registros iniciales en SIGECOF, durante el Ejercicio Econdémico Financiero 2025 13
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4) CONSTITUCION DE FONDOS.

a) Mantenimiento de Fondos.

Objetivo:

Paso Previo:

Aplicativo:

Requisitos:

Usuario:

Punto de Decision:

Resultado:

Paso Siguiente:

Registrar las cuentas fondos que hayan sido autorizadas
por la ONT, a través del sistema de Cuenta Unica.

Registro de Cuentadante.

-Registro de Fianza y Garantia.
Mantenimiento de Fondos.

Notificacion de Registro emitida por el sistema de Cuenta
Unica de la ONT vy Certificacion Bancaria emitida por la
institucion bancaria, ambos escaneados en formato PDF /
JPEG / PNG que no supere los 2 MB.

Analista Registrador.

Usuario ONT.

Cuenta de fondo registrada.

FIN.

Estructura
Financiera

Aplicativos a usar

e Registro Estructura <>
@ Relacion UAD-UEL

e Distribucién

Administrativa

IMPORTANTE:

La secuencia de los pasos descritos en el diagrama no implica, en algunos casos, relacién de dependencia de un
paso a otro, sino una buena practica del uso de la herramienta Sigecof a criterio de esta Oficina Nacional.

o
)

IC

Programacion Registro del onstitucion de
Financiera =) Cuentadante =) Fondos
Aplicativos a usar Aplicativos a usar Aplicativos a usar
a Solicitud de Cuota de e Registro / Modificacién a Mantenimiento de
Compromiso ¢ de Beneficiario < Fondos <

0 Solicitud de Cuota de >

Desembolso

0 Registro de Fianza y IS
Garantia

Aplica en algunos casos

e Distribucién Interna de
Cuota de Compromiso

Distribucién Interna de

Cuota de Desembolso

’ PDD ONAPRE
<> PoDONT

Lineamientos para realizar los registros iniciales en SIGECOF, durante el Ejercicio Econdémico Financiero 2025 14



