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MANUAL DE USUARIO [ CODIGO: DGAT-MU-04 ]
SIGECOF:

Ofidna Nacional de Contabilidad Pablica MODIFICACION DE BENEFICIARIO [ viesaR TR ]

A. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacion de los usuarios del Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcion de optimizar el registro de las operaciones
economico-financieras, en este caso, las relacionadas al aplicativo Modificacion de Beneficiario,
aplicacion que permite modificar los datos de las personas naturales (con o sin firma), incluyendo
funcionarios que funjan como cuentadante, liquidador y responsable de caja chica, asi como
personas juridicas (proveedores), que hayan sido registrados en el SIGECOF a través de la
aplicaciéon “Registro de Beneficiario”, siempre y cuando el beneficiario no sea objeto de otra
operacion simultanea (ej. compromisos en transito). Asimismo, podra consultar los beneficiarios tipo
ente receptor e institucion financiera, teniendo, ademas, la posibilidad de agregar cuentas a los
primeros, siempre que cuente con la notificacion de registro emitida por la Oficina Nacional del

Tesoro (ONT). Todo de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y sus reglamentos.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol Analista Registrador, sin necesidad de cumplir algun punto de decision en
sistema (exceptuando la modificacion del registro de un funcionario, cuya decision recaera en un

usuario ONT), teniendo afectacién en base de datos una vez confirmado su registro.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacion Modificacion de Beneficiario.

Actualizar el registro de los beneficiarios de pago, siempre y
2.- Definicion y Objetivo cuando el beneficiario no posea operaciones en transito (ej.
compromisos en transito).

3.- Rol Ejecutor Analista Registrador.

4.- Rol Decisor No posee.

o Documentos que identifiquen a la persona (juridica o
natural) que sera beneficiario de pago por parte de la
Republica.

e Certificacion Bancaria del beneficiario (exceptuando
funcionarios).

e Designacion del funcionario publicada en Gaceta Oficial de
la Republica Bolivariana de Venezuela.

¢ Notificacién de Registros, en caso de entes receptores.

Actualizacion de Registros de Beneficiarios, incluyendo sus

cuentas bancarias.

5.- Requisitos

6.- Resultado

7.- Diagrama de Flujo

ANALISTA
REGISTRADOR

INICIO

Selecciona el tipo del beneficiario e ingresa datos
en el motor de busqueda.

v

Selecciona el beneficiario a modificar.

v

Verifica y de requerir modifica los datos inherentes
al beneficiario(en caso de tener registros en
transito no podra modificar los datos).

v

Verifica y de requerir modifica los datos basicos de
ubicacion y/o registra o inhabilita las cuentas
bancarias del beneficiario.

v

Revisa los datos cargados, guarda e imprime a
efectos de control interno.

Modificacién de
Beneficiario

Bandeja ONT PDD

Trata de un Aprobara
funcionario Anulara
Modificara
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D. PROCESO: MODIFICACION DE BENEFICIARIO
ROL: ANALISTA REGISTRADOR

Una vez seleccionado el aplicativo “Modificacion de Beneficiario” y cumpliendo con cada uno de los
pasos del punto “Apertura del Proceso” del Manual de Usuario “Interfaz Negociadora”, el sistema le
proporcionara la pantalla denominada “Modificacion de Beneficiario > Selecciéon de Operacion”
(Ver Pantalla N° 1).

Mantewmiento de Beneficiario > Seleccion de Operacion

Ejercicio Presupuesiario: wlz Expedienie: 17 Fecha: 2710312012

Organo: 21 Trinunal Supremo de Tasticia

Para de

fieleccione el Tipo de Beneficiario: | Splsccions el tipo de Beneficwar\n

Seleccione la Busqueda: Seleccione la Eusqued

n...,...?‘;;;....m.

Pantalla N° 1

1. En la parte superior de la pantalla podra visualizar los campos de caracter informativo que
identifican la operacién y que, por tanto, no son susceptibles a ser modificados. A
continuacion, proceda a verificarlos segun su orden de presentacion:

- “Ejercicio Presupuestario”. Mostrara el afio del gjercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el nimero asignado por el sistema.
- “Fecha”: Fecha en la cual se ejecuta la operacion.

- “Organo’: Cédigo y denominacion del érgano al cual esta adscrito.

A través de esta aplicacion podra modificar los beneficiarios tipo:
e Persona Natural.

e Persona Juridica

MANUAL DE USUARIO SIGECOF L
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e Funcionario

e Firma Personal

Ademas, podra consultar los datos de los beneficiarios tipo:

e Ente Receptor

e |nstitucidon Financiera

Beneficiaros cuya responsabilidad de registro recae sobre la Oficina Nacional de Presupuesto
(ONAPRE) en primera instancia, y en la Oficina Nacional del Tesoro (ONT) en segunda

instancia.

Asimismo, podra agregar cuentas bancarias a los beneficiarios tipo “Ente Receptor”, siempre

que posea la notificacion de registro que la ONT emita para este fin.

1.1.  Para iniciar el proceso de modificacion de beneficiario debera, en primera instancia,
hallar al beneficiario a modificar, para ello, dispondra del apartado “Parametros de
Busqueda”, el cual consiste en un filtro de busqueda compuesto por dos campos tipo
lista desplegable. Comience desplegando la lista denominada “Seleccione el Tipo de

Beneficiario”, haciendo clic sobre el bot()n, y proceda a elegir entre las opciones

que alli se muestran (Ver Pantalla N° 2).

1.2.  Una vez seleccionado el tipo de beneficiario, debera precisar el tipo de campo por el
cual realizara la recuperacion del registro, para ello, despliegue la lista denominada

“Seleccione la Busqueda”, presionando el botén (Ver Pantalla N° 3), y haga clic

Seleccione el tipo de Beneficiario
Seleccione el tipo de Beneficiario
Persona Natural
Persona Juridica
Funcionario

Firma Personal

Ente Receptor
Ingtitucidn Financiera,

Pantalla N° 2

sobre el campo por el cual realizara la busqueda.
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seleccione la Elusqueda
seleccione la Busgueda
Mombre
Apellido

Cedula de identidad
Fasaporte

Fut

Pantalla N° 3

1.3.  Una vez determinado el tipo de beneficiario y el tipo de campo por el cual se realizara

la recuperacién del registro, proceda a ingresar en el campo abierto@ al menos
tres (03) caracteres que sean compatibles con el criterio de busqueda seleccionado, es
decir, si selecciond Persona Natural — Cédula de Identidad, seria incorrecto colocar un
caracter del abecedario, en lugar de una cifra de niUmeros arabigos que corresponda
con la naturaleza del dato por el cual esta haciendo la busqueda.

Por otra parte, podra colocar también, la cifra o vocablo completo para realizar la
busqueda. Tenga presente que mientras mas completo sea el dato ingresado para la
busqueda, mas especificos seran los resultados que generara el sistema.

En caso que ingrese menos de tres (03) caracteres en el campo abierto, el sistema
reflejara un mensaje advirtiendo la obligatoriedad de este paso (Ver Pantalla N° 4), si

es el caso, presione el boton , Y cumpla a cabalidad lo arriba descrito.

El parametro de Busgueda debe ser mayor a 3 caracteres

Pantalla N° 4

1.4. Una vez ingresado el criterio de busqueda seguidamente presione el botén . El
sistema le proporcionara la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario >
Consulta de Beneficiario” (Ver Pantalla N° 5).
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Mantenuniento de Beneficiario = Consulta de Beneficiario
Fjercicio Presupuestario: 2012 Fxpediente: 24 Fecha: 280872012
Organo: 21 Tribumal Supreme de Fasticia
Tdentificador | Nombre/Razén Social Teléfono Tips Persona Estado |
[ eesees TOEL DEL VALLE PEREZ MARCANGD LIRS Flncionanc LG I ~
| 7501143 RADAMES CANIGIANI PEREZ 5084305 Funcianario Activa
| O 4435483 LOURDES ELENA PEREZ MARTINEZ 0645358 Funcianario Activa
| & s07z309 CARLOS AMADOR PEREZ SILYA B064548 Funcianario Activa
Q 1154934 JOSE MARROM PEREZ 2054654 Funcionario Activa
[2] 4731500 JESUS ARNALDO PEREZ 8064558 Funcionario Activo
e MAMUEL VICENTE PEREZ ITUREE 8084558 Funcionario Activa
|©  ninanzans ROSALBA PEREZ 4430452 Funcionario Activa
O 1ist3m9 FABRICIO ANTONIO PEREZ MORON 5601344 Funcionario Activa
|0 eozien JOSE GREGORIO PEREZ ESCALOMA 0z Funcianario Activa
§ 6523716 MIRMNA PEREZ 6036974 Funcionatio Activa
| O @3voetz LUIS4 MARGARITA PEREZ RODRIGLEZ 04163995054 Funcianario Activa [3
Anteriar Siguiente Cancelar PR,
E x '!E!&UE)
Pt |

Pantalla N° 5

En esta pantalla el sistema mostrara aquellos registros que correspondan con el dato
ingresado, por ejemplo, si la busqueda se trata de un funcionario, y selecciona el
“apellido” como criterio de busqueda, el sistema hallara y reflejara aquellos registros
cuyos apellidos sean iguales al ingresado.

2.  Por ofra parte, indistintamente el tipo de beneficiario que requiera hallar, se mostrara una tabla
contentiva de los siguientes datos que debera verificar:

“Identificador”: Dato numérico o alfanumérico Unico e inherente al beneficiario.

- “Nombre/Razén Social’: Identificacion nominal del beneficiario en sistema, que a
diferencia del anterior, no es unico por registro.

- “Teléfono”: Numero telefénico que servira para contactar al beneficiario.
- “Tipo de Persona”: Mostrara la clasificacion del beneficiario en sistema.

- “Estado”: Mostrara la condicion del beneficiario en sistema, a saber, activo o inactivo.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF

MODIFICACION DE BENEFICIARIO Pagina 6 de 36



MANUAL DE USUARIO [ CODIGO: DGAT-MU-04 ]
SIGECOF:

Ofidna Nacional de Contabilidad Pablica MODIFICACION DE BENEFICIARIO [ viesaR TR ]

NOTA

Si los registros contentivos en la tabla, por razones de cuantia, superan al
espacio en pantalla de su computador, recuerde que dispondra de la barra
de desplazamiento ubicada a la derecha de la misma, haciendo clic sobre
sus extremos, especificamente en las flechas, o asimismo, haciendo clic

sostenido sobre el botén de navegacion de la barra . , desplazando el
cursor en forma vertical para navegar y vislumbrar los datos que se
encuentren ocultos (Ver Pantalla N° 5).

2.1.  Una vez ubicado el beneficiario a modificar, debera hacer clic sobre la casilla de
verificaciénm que corresponda con la fila del registro, y seguidamente presionar el

botén para continuar con la operacion.

NOTA

El tipo de beneficiario que seleccione para modificar condicionara las pantallas

que el sistema mostrara en lo sucesivo, y en consecuencia el tipo de datos que
debera registrar o modificar, como se explica a continuacion:

E- BENEFICIARIOS CON REGISTROS EN TRANSITO

Si el beneficiario seleccionado posee en sistema registros en transito, esto es, registros de
compromisos, causados y pagos, aparecera en la parte inferior de la pantalla, ademas de los
datos inherentes al beneficiario, un recuadro con los datos cuantitativos relativos a esos
registros (Ver Pantalla N° 6), si el valor del campo es igual a cero (0), el beneficiario no tendra
ese registro en transito, en contraposicién, si el valor del campo es distinto de cero (0),
significa que ese registro existe en transito, el nUmero de veces refleje el valor adoptado por el
campo que corresponda. Si existe al menos un (1) registro en transito, no podra realizar
cambios a los datos que contenga esa pantalla (notar la capa grisacea que recubre los
campos).
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MODIFICACION DE BENEFICIARIO Pagina 7 de 36



MANUAL DE USUARIO [ CODIGO: DGAT-MU-04 ]
SIGECOF:

Ofidna Nacional de Contabilidad Pablica MODIFICACION DE BENEFICIARIO [ viesaR TR ]

Mantenimiento de Beneficiario = Persona Juridica > Proveedor
Ejercicic Presupuestario: 2012 Expediente: 17091 Fecha: 17102012
Organe: 03 Cansejo Nacional Electoral

Razén Social: |SISTEMAS ¥ EQUIPCS SISTEQUIPOS C A4 ‘

Rif: 301765591 Nt 1

Proveador: Reg, Nacional de € i

Domicialiada
EL BENEFICIARIO TIENE EN TRANSITO
Compromisos: 0 Compromisos no cawados: 1 Caados: U
Casados no pagados: 1 Pazos imputadss: 0 Pagos o imputados: 0
Pasives no imputades: 0
Inicio “ Anterior ‘[ Siguiente ] B il
SMONCOR
o R aad

Pantalla N° 6

Los campos de la tabla derivan de las etapas del gasto, a saber:
o ‘“Compromiso”: Registro de compromiso iniciado, en espera del punto de decision.

¢ “Compromiso no causado”: Registro de compromiso aprobado sin iniciar la etapa de
causado.

e “Causado”: Registro de causado iniciado, en espera del punto de decision.
¢ ‘“Causado no pagado”: Registro de causado aprobado sin iniciar la etapa del pago.

o “Pagos imputados”: Incluye registros de pagos con imputacién presupuestaria cuya orden
de pago no ha sido abonada, asi como también, registros de pagos de fondo que no han
sido incluidos en un resumen de pagos aprobado en ultima instancia, a saber, por la Unidad
Administradora Central.

e ‘“Pagos no imputados”: Comprende los registros de pagos que derivan de las solicitudes
de fondos, cuya orden de pago no ha sido abonada.

e ‘“Pasivos no imputados”: Registros de pasivos referidos a las solicitudes de fondo cuya
orden de pago no ha sido abonada.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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NOTA

Los registros en transito que muestre esta pantalla estan vinculados al
beneficiario, por tanto, el alcance de la tabla es supra-6rgano, es decir, muestra
todos los registros en transito a favor del beneficiario independientemente del
érgano que esta consultando.

Por ejemplo, si el 6rgano Asamblea Nacional inicia la aplicacién modificacion
de beneficiario y encuentra que éste posee un registro de compromiso en
transito, no necesariamente esta vinculado al érgano Asamblea, el sistema
mostrara la totalidad de los registros, incluyendo los provenientes de los demas
érganos.

Para continuar con la operacion presione el boton (ver literal “f’: Modificacion de
Datos Basicos del Beneficiario).

BENEFICIARIOS SIN REGISTROS EN TRANSITO

En caso que el beneficiario no posea registros en transito aparecera la pantalla con los
campos segun el tipo de beneficiario que haya seleccionado, como se explica a continuacion:
Persona Natural — Sin Firma

En caso que requiera modificar el registro de un beneficiario tipo persona natural sin firma, el

sistema le proporcionara la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Persona
Natural > Sin Firma” (Ver Pantalla N° 7).

Mantenimiento de Beneficiario > Persona Natural > Sin Fiima

Ejervicio Presupuestario: 2012 Expediente: 17 Fecha: 270852012
Organe: 21 Tribunal Suprema de asticia
Nombres: [cARMEN CONSUE] Apellidos:  [GONZALEZ Nacionalidad:
Cédula de Mentidads 5783503 Pasaportes | | Residente

Inicio Anterior | Siguiente I . 'j,lf" IE'\

Pantalla N° 7

MANUAL DE USUARIO SIGECOF L
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En esta pantalla podra modificar o registrar, segun el requerimiento que tenga, los datos
vinculados al beneficiario, como se describen a continuacion:

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

“Nombre”: Ingrese el nombre del beneficiario, segun el documento de identificacion
que asi lo exprese.

“Apellido”: Registre el primer apellido del beneficiario que figura en el documento civil
de identificacion.

“Nacionalidad”. Despliegue la lista presionando el botén, y seleccione la opcion
que corresponda con su registro (Ver Pantalla N° 8).

Seleccione Marionahdad

Venemolano

Extranjero

Pantalla N° 8

“Cédula de Identidad”: Debera registrar el numero de cédula de identidad del
beneficiario.

“Pasaporte”: Ingrese en el nUmero de pasaporte del beneficiario, si lo tuviere.

“‘Residente”: Debera tildar esta opcion, presionando la casilla de verificacién del
mencionado campo, en caso que el beneficiario tenga la condicion de residente, segun
la normativa juridica vigente.

Presione el boténM para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Datos Basicos” (ver
literal “f’: Modificacién de Datos Basicos del Beneficiario).

Persona Juridica - Proveedor

En caso que requiera modificar el registro de un beneficiario que sea tipo persona juridica
proveedor, el sistema le proporcionara la pantalla denominada “Registro de Beneficiario >
Persona Juridica > Proveedor” (Ver Pantalla N° 9).

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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Mantenimiento de Beneficiario =~ Persona Juridica > Proveedor
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 411 Fecha: 241082012
Organo: 21 Tribumal Supremo de Fasticia

Razon Social : |

Proveedor: [Belsceiomar Provesdor v Reg Nacional de Contratistas: ]

F Domiriliada

T '
Inicio ” Anterior H Siguiente l '.!“"’"r I“'\
2 LN
Eo e |

Pantalla N° 9

En esta pantalla podra modificar o registrar, segun el requerimiento que tenga, los datos
vinculados al beneficiario, como se describen a continuacion:

5.1. “Razén Social”: Haga clic sobre el campo@ e ingrese la razén social del
beneficiario.

5.2.  “RIF”: Debera registrar el nimero de Registro de Informacién Fiscal del beneficiario.

5.3. “NIT”: Campo dispuesto para efectos de control fiscal.

54. “Proveedor”: Presione el botén correspondiente a la lista desplegable, y el sistema

mostrara las opciones del tipo de proveedor que podra seleccionar. Presione sobre la
opcidn que requiera, recuerde que la misma esta vinculada a la naturaleza de la
actividad econdémica del proveedor (Ver Pantalla N° 10).

Seleccionar Proveador

Seleccionar Proveador
Eienes Muebles

Eienes Innmebles
Oros

Semovientes

Servicios

Materiales ¥ Suministros
Contratista de Chra

Pantalla N° 10

MANUAL DE USUARIO SIGECOF .
MODIFICACION DE BENEFICIARIO Pagina 11 de 36



MANUAL DE USUARIO [ CODIGO: DGAT-MU-04 ]
SIGECOF:

Ofidna Nacional de Contabilidad Pablica MODIFICACION DE BENEFICIARIO [ viesaR TR ]

5.5. “Reg. Nacional de Contratistas”: Haga clic sobre el campo@ e ingrese el dato
de inscripcion en el Registro Nacional de Contratistas, en caso que aplique.

NOTA

Recuerde consultar la normativa juridica en materia de contrataciones publicas, para
determinar si el beneficiario debe o no estar registrado en el Sistema Nacional de
Contrataciones.

]
5.6. “Domiciliada”: Debera tildar esta opcion, presionando la casilla de verificacién del
mencionado campo, en caso que el beneficiario tenga la condicion de domiciliado,
segun la normativa juridica vigente.

5.7.  Una vez culmine con el registro de los datos inherentes al proveedor, presione el

botc')n para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara la pantalla
denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Datos Basicos” (ver literal “f”:
Modificacién de Datos Basicos del Beneficiario).

c. Persona Natural - Funcionario
6. En caso que requiera modificar el registro de un beneficiario tipo funcionario, el sistema le

proporcionara la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Persona Natural >
Datos Basicos Funcionario” (Ver Pantalla N° 11).

Manteniniento de Beneficiario > Persona Natural > Datos Basicos Funcionario

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente:  B1736 Fecha: 2771172012

Organo: 21 Tribunal Supremo de Justicia

Nombre: ESTEFANY Apellido:  [RODRIGUEZ Nacionalidad:

ﬁ::‘['i';a‘: 9520039 Pasapore: [ | Rif [v-09520038-8 b
Residente

Adjuntar Cédula: | fhome/ldiaz/Escritoriofv22-1 | Examinar... Adjuntar Max 2MB

Inicio Anterior | Siguiente I uard Finaliz Cancelar

Pantalla N° 11
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En esta pantalla podra modificar o registrar, segun el requerimiento que tenga, los datos
vinculados al beneficiario, como se describen a continuacion:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

“‘“Nombre”: Ingrese el nombre del funcionario, segin el documento civil que asi lo
identifique.

“Apellido”: Registre el primer apellido del funcionario que figura en el documento civil
de identificacion.

“‘Nacionalidad”: Despliegue la lista presionando el botc')n y seleccione la opcién que
corresponda con su registro (Ver Pantalla N° 12).

Seleccione Macionalidad

Wenemalano

Extranjero

Pantalla N° 12

“Cédula de Identidad”: Debera registrar el nimero de cédula de identidad del
beneficiario.

“Pasaporte”: Ingrese el nUmero de pasaporte del beneficiario, si lo tuviere.

“‘RIF”: Debera registrar el numero de Registro de Informacién Fiscal del beneficiario.
“‘Residente”: Debera tildar esta opcion, presionando la casilla de verificaci()n del
mencionado campo, en caso que el beneficiario tenga la condicion de residente, segun
la normativa juridica vigente.

‘Adjuntar Cédula”. Debera presionar el botén , hallar el archivo y

seleccionarlo. Una vez seleccionado, debera presionar el botén, el sistema
mostrara una tilde en color verde, en sefial de confirmacion de éxito.

NOTA

El archivo a adjuntar debera estar en formato PDF, y ademas estar
denominado en forma simple, es decir, evitar el uso de caracteres especiales
como tildes, puntos, entre otros. Ademas no debe sobrepasar 2 MB de tamafo
en disco.

Presione el botc')nM para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Persona Natural >
Funcionario > Datos” (Ver Pantalla N° 13).
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Mantenimiento de Beneficiario > Persona Natural > Funcionario > Datos
Tjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 81736 Fecha: 27/11/2012
Organo: 21 Tribunal Supremo de Justicia

] Responsable de caja Chica &) Cuentadante ] Liquidadar
Datos Responsable de Caja Chica:
Documento de Designacion:
Datos Cuentadante:
Nimero de Gaceta: Fecha de Gaceta: ?611/2012 E
Niimuro e Rasalucton s Fecha de Resolucion: sei1tz0 |
Adjuntar Gaceta: Jhorme/ldiaz/Escritoriojprincipal. png | Examinar... Adjuntar Mix 2MB
Datos Liquidador:
Niimero de Gaceta: [ Fecha de Gaceta: 1 =
Niimero de Resolucion : [ Fecha de Resolucién: 1 =
Adjuntar Gaceta: Examinar... Adjuntar | Max 2MB

Inicio || Anterior l Siguiente I IE ] Cancelar

Pantalla N° 13

A continuacién, debera seleccionar el rol que desempefara el funcionario que esta
registrando. El cual podra ejercer, al menos, uno de los roles que se presentan a continuacioén:

7.1. “Responsable de caja chica”: Presione la casilla de verificacién correspondiente a
este campo, inmediatamente, se habilitara el campo denominado “Documento de
Designacion” perteneciente al segmento “Datos Responsable de Caja Chica”, en el
mencionado campo debera colocar el nimero que identifique al documento por medio
del cual se designa al funcionario con ese rol.

7.2. “Cuentadante”: Haga clic sobre la casilla de verificacic')n correspondiente a este
campo y, a continuacién, se habilitardn los campos del segmento “Datos
Cuentadante”. Inicie el registro presionando clic en el campo titulado “Nimero de
Gaceta”, e ingrese el numero de Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela donde se designa al funcionario que esta registrando como cuentadante.

7.3. Seguidamente, debera registrar la fecha de la Gaceta Oficial de la Republica

Bolivariana de Venezuela, para ello, haga clic sobre el icono@, y el sistema
desplegara una ventana auxiliar contentiva de un calendario (Ver Pantalla N° 14).
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Pantalla N° 14

- El afho por defecto es el afio calendario en curso, si lo requiere cambiar, debera
presionar sobre el campo numérico y registrar el afio por medio del teclado.

- Seleccione la lista desplegable correspondiente al mes, y seleccione el que
requiera.

- Seleccione el dia haciendo clic sobre el mismo.

7.4. En el campo denominado “Numero de Resolucién”, ingrese el numero del documento
por medio del cual se formaliz6 la designacién del funcionario con el rol que seleccion6
previamente. Asimismo, debera registrar la fecha del documento, para ello, oriéntese al
paso inmediato anterior y cumpla con el procedimiento que se describe para ese fin.

7.5. “Adjuntar Gaceta”: Debera presionar el botén , hallar el archivo que respalde

el registro y seleccionarlo. Una vez seleccionado, debera presionar el botc')n, el
sistema mostrara una tilde en color verde, en sefial de confirmacion de éxito.

NOTA

El archivo a adjuntar debera estar en formato PDF, y ademas estar
denominado en forma simple, es decir, evitar el uso de caracteres especiales
como tildes, puntos, entre otros. Ademas no debe sobrepasar 2 MB de tamario
en disco.

7.6. “Liquidador’: Haga clic sobre la casilla de verificacién correspondiente a ese
campo, inmediatamente, se habilitaran los campos del segmento “Datos Liquidador’.
Asi mismo, inicie el registro presionando clic en el campo titulado “Numero de
Gaceta”, e ingrese el numero de Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela donde se designa al funcionario que esta registrando como liquidador.
Igualmente, debera registrar la fecha de la gaceta, y adjuntar su correspondiente
soporte digital, para esto oriéntese al paso Nros. 7.3 y 7.5 del presente capitulo del
manual de usuario y cumpla con el procedimiento que se describe para el uso del
calendario y adjunto del archivo, respectivamente.
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7.7.

Una vez seleccionado el(los) rol(es) que desempenara el funcionario que esta

registrando, presione el botén para dar continuidad a la operacion. El sistema
le proporcionara la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Persona
Natural > Funcionario > Seleccién Unidad Administradora” (Ver Pantalla N° 15).

Mantenumiento de Beneficiatio = Persona Natural = Funcionario = Seleccion Unidad Adwnstradora
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 187 Fecha: 1510842012
Organo: 21 Trbunal Suprems de Tasticia

O | Unital Amirisiradora Cargo Fedaiido | |

| e ol rsiiem e prv e b v e

gregar |,
< >
s
SMONCOF
e
i—

que esta registrando.

8.1.
emergente denominada

Pantalla N° 15

En esta pantalla, debera asociar la(s) unidad(es) administrador(as) que requiera, al funcionario

Para iniciar el registro, presione el botén, el sistema le exhibira una ventana

‘Mantenimiento de Beneficiario > Cargar datos

Funcionario” (Ver Pantalla N° 16).
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)

Mantenimiento de Beneficiario = Cargar datos Funcionario
e pTS—
Cargo: |I
Fecha Inicio: [ ] B
Fecha Fin: I E]
Cuentadanite
Liquidader
Responsahle Caja Chica

II Aceptar ” Cerrar J

Pantalla N° 16

En esta pantalla, debera asociar la unidad administradora al funcionario que esta

registrando, comience, presionando el boton de opcionesksd, correspondiente al
campo denominado “Unidad Administradora”, asi mismo, el sistema le proporcionara
una ventana auxiliar denominada “Listado de Unidades Administradoras”, la cual
consiste en un motor de busqueda (Ver Pantalla N° 17), que deber4 utilizar siguiendo
los siguientes pasos:

Listado de Tmdades Admimistradoras

n | Cousea] | [ Coore] |
|

Codigo Nomibre de la Unidad Administradora
Debe introducir el campo de Busqueda

Pantalla N° 17

Haga clic sobre el campo abiertoIE (delineado en color rojo), y registre
parcial o totalmente alguno de los datos correspondientes al codigo o denominacion de

. . . .. . . Buscar .

la unidad administradora, y a continuacién presione el botdén . El sistema
arrojara los resultados que sean compatibles con los datos ingresados. También podra
presionar el mencionado botdn sin haber registrado dato alguno en el campo, en esta

MANUAL DE USUARIO SIGECOF .
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oportunidad el sistema le ofrecera todas la unidades administradoras asociadas al
organo central del cual forma parte el analista registrador (Ver Pantalla N° 18).

Listado de Unidades Admiistradoras
I
u | | |
Codigo Nombre de la Unidad Administradora
20101 ADMINISTRACION CEMTRAL ey
20114 ESCLELA NACTOMAL DE LA MAGISTRATURA
) TaH BB O
20203 DAR ANZOATEGUI
20204 DAR APLIRE
20205 DR ARAGLIA
20206 DAR BARIMNAS
20207 DAR BOLIVAR
20208 DAR CARABOEC
20209 DAR COIEDES
20210 DAR DELTA AMACURG
20211 DR DISTRITO CAPITAL
20212 DAR, FaLon
20213 DAR GUARICOD
20214 DAR LARA
20215 DAR, MERIDA bl

Pantalla N° 18

8.4. Ubicada la unidad administradora en la lista desplegable, haga clic sobre el codigo o la
denominacion de la misma para seleccionarla (Ver Pantalla N° 18).

8.5. Seguido a esto, presione sobre el campo abiertoIE titulado “Cargo”, y
registre la denominacion del cargo que posee el funcionario que esta registrando (Ver
Pantalla N° 16).

8.6. A continuacién, debera registrar las fechas de “Inicio” y “Fin”, las cuales representan
el momento en que iniciara y culminara, respectivamente, el ejercicio de sus funciones
(Ver Pantalla N° 16).

“Fecha Inicio” y “Fecha Fin”: haga clic sobre el |'cono, y se le desplegara un

calendario (Ver Pantalla N° 19). o =

Enero

karzo

Abril

kayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Pantalla N° 19
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- El ano por defecto es el afio calendario en curso, si lo requiere cambiar, debera
presionar sobre el campo numérico y registrar el afio por medio del teclado.

- Seleccione la lista desplegable correspondiente al mes, y seleccione el que
requiera.

- Seleccione el dia haciendo clic sobre el mismo.
- Cumpla el mismo procedimiento para seleccionar ambas fechas (inicio y fin).

Por ultimo, se le presentan las opciones de rol las cuales desempefara el funcionario
en esa unidad administradora, es a saber:

-Cuentadante.
-Liquidador.

-Responsable de Caja Chica.

Haga clic sobre la casilla de verificacién que acompane al rol de su eleccion.
Una vez registrados todos los datos de la unidad administradora, presione el

A : . ,
boton (Ver Pantalla N° 16), de esta manera, el sistema asentara el registro
de la unidad administradora que ha asociado al funcionario (Ver Pantalla N° 20).

Mantenimiento de Beneficiaio = Persona Natural > Funcionario > Seleccion Unidad Administradora

Ejercicie Presupuestario: 2012 Expediente: 167 Fecha: 150812012

Orzano: 21 Tribumal Suprema de Fasticia

O] Unidadl Ay Carge Fedaico | [*
I O DAR COJEDES ADMIMISTRADOR. 15/08/2012 I
Elirninar Agregar
v
< >

Antetior I S\guwentel ,@%\
m.—-.::lz:;—lmum.l

Pantalla N° 20

En caso que requiera, podra agregar mas de una unidad administradora, y las mismas
se asociaran al funcionario que esta registrando, si es su caso, oriéntese al paso N° 6
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del presente manual, y ejecute el procedimiento tantas veces unidades
administradoras requiera asociarle, en todo caso, si percata algun equivoco en el
registro de alguna unidad administradora, podra eliminarla haciendo clic sobre la
casilla de verificacion del renglén al que corresponda y, de inmediato, presione el

boton kil (Ver Pantalla N° 20).

8.10. Una vez culmine con el registro de la(s) unidad(es) administradora(s) que requiera,

presione el botc’)nM para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Datos Basicos” (ver
literal “f’: Modificacion de Datos Basicos del Beneficiario).

Persona Natural — Firma Personal

En caso que requiera modificar el registro de un beneficiario tipo persona natural con firma, el
sistema le proporcionara la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Persona
Natural > Con Firma” (Ver Pantalla N° 21).

Mantenumiento de Beneficiatio > Persona Natural = Con Firma
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 410 Fecha: 3082012
Organo: 21 Tribmal Supremo de Jasticia
Nomhres: ] Apellidos: [ | Nacionalidad: |Seleccions Naciomalidad | %
Cotutnietonitnt: [ meme [ ] m —
O Domiciliada
T ' =
{ Inicio H Anterior IL S\gu\entel il
| f—— =MONCOF
u_umli;:.-wmn..

Pantalla N° 21
En esta pantalla debera ingresar o modificar, segun el requerimiento que tenga, los datos
vinculados al beneficiario, como se describen a continuacion:

9.1. “Nombre”: Ingrese la firma o razén de comercio, segun el documento como aparece
registrado en el RIF.

9.2. “Apellido™: En caso que la firma esté constituida por mas de una denominacion, puede
hacer uso de este campo para incluirla, su uso es optativo.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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9.5.
9.6.

9.7.

9.8.
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“‘Nacionalidad”: Despliegue la lista presionando el botc')n y seleccione la opcién que
corresponda con su registro (Ver Pantalla N° 22).

Seleccione Macionalidad

Wenemolano
Eaxtranjero

Pantalla N° 22
“Cédula de Identidad”: Campo no habilitado para este tipo de beneficiario, por su
naturaleza.
“Pasaporte”: Campo no habilitado para este tipo de beneficiario, por su naturaleza.

“RIF”: Debera registrar el numero de Registro de Informacion Fiscal del beneficiario.

“‘Domiciliada”: Debera tildar esta opcion, presionando la casilla de verificacic')nlg del
mencionado campo en caso que el beneficiario tenga la condicion de domiciliado,
segun la normativa juridica vigente.

Presione el boténM para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Datos Basicos” (ver
literal “f’: Modificacion de Datos Basicos del Beneficiario).

Consulta de un Ente Receptor o Institucion Financiera

10. En caso que requiera consultar a un beneficiario tipo ente receptor o institucion financiera, el
sistema le proporcionara la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Persona
Juridica >Proveedor” (Ver Pantalla N° 23).
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Mantenimiento de Beneficiario = Persona Juridica > Proveedo

Tjercicio Presupuestario: 2012 Dpediente: 17034 Techa: 13010i2012
Organo: 03 Cansejo Wacional Electoral
Eazén Social: ‘FUNDACI(’)N PARA LA ASISTENCIA DE LA SALUD DEL ESTADO APTRE |
Proveedor: 1 Reg. Nacional de Contratistas: 1
Domicialiada

FL BENEFICTARTO TIENE EN TRANSITO

Compromisos: 0 Compromisos o casados: 0 Casados: 0
Causados no pagades: 0 Pagos imputados; 0 Fagos o fmputados: 0
Pasivos an imputados: 0

Inicio ” Anterior ” S\gu\enteJ

Pantalla N° 23

Podra verificar los datos que identifican al beneficiario, sin embargo, no podra realizar
modificacion al mismo, debido a que tanto el beneficiario tipo ente receptor como el tipo
institucion bancaria, son registrados por la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE) y la
Oficina Nacional del Tesoro (ONT) respectivamente. De igual manera, podra consultar los
registros en transito a favor de este tipo de beneficiario.

Presione el bot(')nM para continuar con la operaciéon, el sistema le proporcionara la
pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Agregar Cuentas” (ver literal “g”:
Registro de Cuenta Bancaria a un Beneficiario)

f. Modificacion de Datos Basicos del Beneficiario

La modificaciéon de datos basicos es idéntica para todos los tipos de beneficiarios (exceptuando los
beneficiario tipo ente receptor e institucion bancaria), por consiguiente, una vez que cumpla con los
pasos previos, el sistema obligatoriamente lo remitira a la pantalla denominada “Mantenimiento de
Beneficiario > Datos Basicos” (Ver Pantalla N° 24).
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Mantenimiento de Beneficiario = Datos Basicos
Fjercicio Presupuestarior 2012 Expediente: 17094 Fecha: 19/1002012
Organo: 03 Comsejo acional Electoral
Paist Entidad Federal: Munieipio: runiciio Rormie] _|
ciuts carnts [ e DU E—
Teléfono: Fa: L3 Direcciins
G- (macsaease) (e (soicascia)
Garune Contibuyent e
Inicio Anterior IS\guwente ]I . @)
n..._-..'i.ZZL'...........I

Pantalla N° 24

11. En esta pantalla podra encontrar una serie de campos referente a la ubicacién administrativa
del funcionario, domicilio del proveedor o residencia de la persona natural (con o sin firma) que
requiera modificar, por consiguiente, debera, segun su requerimiento, verificar cada uno, y
modificar siguiendo los pasos que se describen a continuacion:

11.1. “Pais”: Despliegue la lista y seleccione el pais donde se encuentre en ejercicio de sus
funciones el funcionario que esté registrando, o si es el caso, donde esté domiciliado o
residenciado el beneficiario.

11.2. “Entidad Federal’: Presione sobre el boton de opciones, el sistema generara una
ventana auxiliar denominada “Lista de Entidades Federales”, inmediato a esto,
presione la opcién que requiera y el sistema la registrara en la pantalla principal (Ver
Pantalla N° 25).

Lista de Entidades Federales

Nombre de la Entidad Federal
Estado Varacuy
Estado Delta Amacuro
Estado Tachira
Estado Muewva Esparta
Estado Lara
Estado Merida
Estado Monagas
Estado Wargas
Estado Falcon
Estado Miranda
Estado Portuguesa
Distrita Capital
Estado Barinas
Estado Carabobo
Estadao Aragua
Estado Sucre |
Estado Apure
Estado Amazonas
Estada Truiilla
Estado Cojedes R

>

Pantalla N° 25
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11.3. Asi mismo, presione el boton de opciones correspondiente al campo “Municipio”
(Ver Pantalla N° 24), igualmente, el sistema mostrard una ventana emergente
denominada “Lista de Municipios” (Ver Pantalla N° 26).

Lista de NMunicipios

MNombre del Municipio
Municipio Sucre

Municipio Cocoroke
Municipio Independencia
Municipio Manuel Monge
Municipio San Felipe
Municipio Jose Antonio Paez
Municipio Bruzual
Municipio Weroes

Municipio Mirgua

Municipio La Trinidad
Municipio Bolivar

Municipio Urachiche
Municipio Pe?a

Municipio Aristide Bastidas

Pantalla N° 26

11.4. De similar forma, presione sobre la opcién que requiera registrar, el sistema la
asentara a la pantalla principal de registro de datos basicos.

NOTA

Las opciones que mostrara el sistema relacionadas a los campos “Entidad Federal”
y “Municipio”, estaran condicionadas segun la escogencia que haga previamente.

11.5. En continuidad con la operacion, presione sobre el campo

abiertoIEdenominado “Ciudad” (Ver Pantalla N° 24), y registre la
denominacion de la ciudad relativa a la direccion laboral del funcionario, o referente al
domicilio o residencia del beneficiario.

11.6. “Cddigo Postal’: Debera ingresar el codigo postal de la direccion que esta registrando.

11.7. “Correo Electrénico”. En este campo debera registrar la direccion de correo
electronico del beneficiario que esté registrando.
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11.8. “Teléfono”: Debera registrar el numero telefénico del beneficiario, incluyendo el codigo
de area de cuatro (04) digitos que lo precede.

11.9. “Fax”: Podra, igual al campo inmediato anterior, registrar el nimero relativo al
dispositivo de fax que posea, respetando el codigo de area previo al mismo.

11.10. “Direccion”: En este campo abierto, debera incluir informacién que amplie los campos
anteriores, por ejemplo, nombre de calle, avenida, denominacion de edificio o casa, asi
como el nivel o piso, numero de oficina, entre otros, cualquier dato que permitan ubicar
al beneficiario.

11.11. “Garante”: Opcién dispuesta para interrelacionar los sistemas de informaciéon de la
administracion financiera del sector publico. Al seleccionar la casilla de verificacién,
le dara cualidad de garante al beneficiario que esté registrando.

11.12. “Contribuyente”: Presione el bot(’)n de la lista desplegable, la misma mostrara las
opciones que se muestran a continuacion (Ver Pantalla N° 27).

NOTA

El campo “Contribuyente” esta destinado a fines de control de la Administracion
Tributaria.

Cloasionales | W

Pantalla N° 27

11.13. Al culminar la modificacion o registro de la totalidad de los campos de la pantalla N° 21,

presione el botén m para proseguir con la operacion. El sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Agregar Cuentas” (ver
literal “g”: Mantenimiento de Cuenta Bancaria a un Beneficiario)

11.14. Por ultimo, podra cambiar el estado del beneficiario, de activo a inactivo y viceversa.
Para esto, despliegue la lista correspondiente al campo “Estado” (Ver Pantalla N° 24).
El sistema mostrara dos (02) opciones, “Activo” e “Inactivo”, haga clic sobre la opcion
que requiera (Ver Pantalla N° 28).

Aetiva W

Inactiva
Pantalla N° 28
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g. Registro de Cuenta Bancaria a un Beneficiario

NOTA

A través de este aplicativo podra, unicamente, incluir cuentas bancarias. No
podra eliminarlas por motivos de seguridad en el sistema. Por tanto el botén

“eliminar” esta inhabilitado. En caso de percatar un error en el registro de una
cuenta, debera solicitar, anexando certificacion bancaria, a la Oficina Nacional
de Contabilidad Publica (ONCOP), la modificacion de la misma en SIGECOF.

12. Una vez cargado los datos basicos del beneficiario, el sistema lo remitira a la siguiente
pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Agregar Cuentas” (Ver Pantalla N°
29), la cual esta destinada al registro de las cuentas bancarias que seran receptoras del pago
que haga la Republica a legitimo beneficiario. Se excluyen de este paso las cuentas de
fondo que autorice la Oficina Nacional del Tesoro mediante notificacion de registro, si
es el caso debera omitir esta pantalla, y recurrir a la aplicacién “Mantenimiento de Fondos”

del SIGECOF para el registro de ese tipo de cuentas.

Mantemumiento de Beneficiario = Agregar Cuentas
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 17 Fecha: 270812012
Organo: 21 Tribunal Suprermo de Fusticia
Il [ Institucion Financiera Evctra.njenl
st ]

I~ | ‘ h Cuents Baruaria

F BANCO PROVINCIAL, 5.4, BANCE UNIVERSAL 0108-0058-76-010000 1426

O BANCO PROVINCIAL, 5.4, BANCS UNIVERSAL 0108-0058-73-0100237357

[ BANCO DE VEMEZUELA, 5.4.C.4, BANCO UNIVERSAL, GRUPS SANTAMDER 0102-0487-592-0000302193

I Agregar Elirninar I
< »
Inicio Anterior Guardar Cancalar ';"’“‘i_ 7 =S,
___

Pantalla N° 29

NOTA

En caso que la cuenta bancaria pertenezca a una institucion financiera foranea,

, , . .. . A . e . ..
debera, previo a la activacion del boton , activar la opcién “Institucion
Financiera Extranjera”, presionando la casilla de verificacién dispuesta para ello
(Ver Pantalla N° 29).
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12.1. En esta pantalla debera agregar las cuentas bancarias receptora de los pagos que la
Oficina Nacional del Tesoro autorice, a orden del 6rgano, al legitimo beneficiario.

NOTA

Si se encuentra registrando un funcionario, y requiere agregar las cuentas de fondo
autorizadas por la ONT, debera hacer caso omiso a esta pantalla y presionar la

[ Guariar |

opcién

Las cuentas de fondos se registran por medio de la aplicacién “Mantenimiento de
Fondos”, para mayor informacion consulte el manual de usuario de esa aplicacion.

12.2. Para iniciar la carga de las cuentas bancarias, presione el boton ,
inmediatamente, el sistema exhibirA una ventana emergente denominada
“Mantenimiento de Beneficiario > Cargar Cuentas Bancarias” (Ver Pantalla N° 30).

Mantenimiento de Beneficiario = Cargar Cuentas Bancarias

Institucion Bancaria:

Agencia Bancaria

Cuenta:

" Tipo de Cuenta: | Seleccione tipo de menta

Cuenta Principal:

Inhahilitar Cuenta: IEI

Aceptar H Cerrar J

Pantalla N° 30

12.3. Presione el botdn de opciones, correspondiente al campo denominado “Institucion
Bancaria” (Ver Pantalla N° 30), y el sistema le desplegara una ventana auxiliar
titulada “Lista de Instituciones Financieras” (Ver Pantalla N° 31).
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Lista de Instituciones Fimancieras

I =R

Nombre de la Institucion
Debe introducir el campo de Busqueda

Pantalla N° 31

12.4. Para hallar la institucién financiera en forma directa, dispondra de un motor de
busqueda distinguido por un campo abierto acompafado del boton denominado
“‘Buscar’ (delimitados juntos), haga clic sobre el campo abierto y registre la
denominacién de la institucién financiera, la misma podra ser parcial, es decir, si se
trata de la institucion financiera “Banco del Tesoro C.A.”, usted podra colocar algun(os)

vocablo(s) (ej. “tesoro”) e inmediatamente presionar (Ver Pantalla N° 32).

= | | |

Mombre de la Institucion
| BAMCD DEL TESOROD C.4, |

Pantalla N° 32

12.5. El sistema discriminara la lista de instituciones, reduciendo de la totalidad de valores a
los que compatibilicen con los ingresados, es decir, mostrando aquellos bancos que
concuerden con el(los) vocablo(s) ingresado(s) en el motor de busqueda. Una vez
culminada la busqueda con éxito, haga clic sobre la denominacion de la institucién
bancaria para seccionarla.

NOTA

Si presiona el boton , Sin registrar ningun vocablo, el motor de
busqueda le mostrara todos los valores disponibles para la seleccion (Ver
Pantalla N° 33).
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Lista de Institnciones Fmancieras

| =N

Nombre de la Institucion |
BAMCO CENTRAL DE YENEZLELA -
BAMCO INDUSTRIAL DE YEMEZUELA C.4.
BANCO DE FOMENTOD REGIOMAL LOS ANDES, ©.A. (BAMFOANDES)
BAMCO GLAYANA, C.A,
BAMCO DE YENEZUELA, 5.4.C. 4. BANCO UNIVERSAL, GRUPC SANTAMNDER
YEMEZOLANG DE CREDITO, 5.4, BANCSO UNIVERSAL

BAMCC MERCAMTIL .8, BAMNCCO LNIVERSAL

Pantalla N° 33

12.6. Seleccionado el banco, debera continuar con la agencia bancaria, para esto, presione

clic sobre el botc’)n correspondiente al campo “Agencia Bancaria” (Ver Pantalla N°
30), y el sistema le desplegara una ventana auxiliar titulada “Lista de Agencias
Bancarias” (Ver Pantalla N ° 34).

Lista de Agencias Bancarias

[ [ (ewer) | [oeme] |

Codigo Nombre de la Agencia
aos0 PUERTC LA CRUZ ~
o7l LAS MERCEDES
sz MARACAIBO-MMARLIMSA
ao1s PETARE
Q026 HIPODRCM
0142 MINTR.A
aoog TAQUILLA ESPECIAL DE SANTA ELENA DE UAIREM
aoza BARQUISIMETO
o149 EL MARQUES

Pantalla N° 34

12.7. En esta ventana podra hallar la agencia bancaria segun la escogencia del banco
previamente realizada. En similar forma, para hallar la agencia bancaria de manera
expedita, haga uso del motor de busqueda, distinguido este por un campo abierto
acompanado del botén denominado “Buscar’ (ambos delimitados), registre el cédigo o
la denominacion de la agencia bancaria, la cual podra ser parcial, por ejemplo, si se
trata de la agencia “San Fernando de Apure”, usted podra colocar el vocablo “Apure” e

(Ver Pantalla N° 35).

inmediatamente presionar
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Mantemmiento de Fondos = Agencias Bancarias

= | | |

Cidizo Nombxe de la Azencia
| 0054 5AH FERNANDO DE APURE |

Pantalla N° 35

Seguido a esto, debera ingresar en el campo “Cuenta” (Ver Pantalla N° 36) - campo
fragmentado segun su estructura - el codigo de cuenta del beneficiario, (recuerde
omitir este paso si el registro de cuenta versa sobre un beneficiario tipo funcionario)

seguidamente, pulse el botén para asentar el registro (Ver Pantalla N° 36).

Cuenia: - -1 ]

Pantalla N° 36

Para continuar con el registro de la cuenta, debera tipificarla, para ello, despliegue la

lista correspondiente al campo denominado “Tipo de Cuenta”, y presione el botén,
el sistema desplegara un listado mostrando aquellas clases de cuenta bancaria
contempladas en el sistema, seleccione la que corresponda con su registro, haciendo
clic sobre su denominacién (Ver Pantalla N° 37).
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Seleccione tipo de cuenta

Corriente Fenminerada

Deposito a Plazo Fijo

Oitros

Fideicomiso de Inversion - Prestaciones Sociales
Fideicomisa de Inversion - Fondos o Cajas de Ahorro Cooperativas y Simmilaves
Fideicomiso de Inversion - Desarrollos [nmobiliarias
Fideicomiso de Inversion - Programas de Financiamienta
Fideicamisa de Inversion - Chibes ¥ Asociaciones Simulares
Fideicomiso de Inversion - Sociales ¥ Asistenciales
Fideicomiso de Inversion - Testamentarios

Fideicomiso de Inversion - Otros de Administracion
Fideicomiso de Garantias de Creditos Inmobiliarios
Fideicomiso de Garantias de Creditos Mobiliarios
Fideicomiso de Garantias de Creditos Titalos Walores

Ciros Fideiconusos de Garantias

Fideicomuisos de Caracteristicas Mixtas

Ciros Fideicomisos

Corriente Ho Eenmnerada

mskaciics de Lloies

Pantalla N° 37

12.10. Para culminar con el registro de la cuenta bancaria, se presentan las opciones
denominadas “Cuenta Principal” e “Inhabilitar Cuenta”, la primera apunta a
caracterizar la cuenta que estad registrando como opcidén que priorizara sobre las
demas que estén asociadas al beneficiario, la segunda opcion esta destinada a
aquellas cuentas que se encuentren en desuso, es decir, aquellas que se amerita dejar
sin posibilidad de seleccionarlas. Para hacer uso de estas opciones, debera hacer clic

sobre la casilla de verificacién gue acompainie a la opcion que requiera activar.

. . , I Aceptar

12.11. Para que los datos cargados sean asentados en sistema, presione el boton W
(Ver Pantalla N° 36), la cuenta bancaria se cargara en la pantalla “Mantenimiento de
Beneficiario > Agregar Cuentas”. En caso contrario, que requiera cancelar el registro

de la cuenta bancaria presione el botén (Ver Pantalla N° 36).

Una vez culminado el registro de la cuenta, podra visualizarlo en la pantalla
“Mantenimiento de Beneficiario > Agregar Cuentas” (Ver Pantalla N° 38). En caso
que amerite agregar mas cuentas bancarias, podra realizarlo cumpliendo el mismo
procedimiento, una vez por cuenta bancaria a registrar.
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Registro de Beneficiario > Agregar Cuentas
Fjercicio Presupuestarior 2012 Expedienter 19 Fechat 1410812012
Organo: 21 Triumal Supremo de Justicia
[0 Institucion Financiera Exiranjera
I~ | st Cuents Banaria
O BANCO INDUSTRIAL DE YENEZLELA C.A. 0003-0123-11-1111111111
%] ¥
Inicio Anterigr l [ Guardar ]l [ Cancealar ] T"‘ ,i.\
3

Pantalla N° 38

NOTA

Para agregar cuentas bancarias a entes receptores debera contar con la

notificacion de registro que emite la ONT y seguir los siguientes pasos.

13. Debera presionar el botéon “Agregar” (Ver Pantalla N° 38), y el sistema le proporcionara la

pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario > Cargar Cuentas Bancarias” (Ver
Pantalla N° 39).

Mantenumiento de Beneficiario = Cargar Cuentas Bancarias

Notificacion de Registro: ONT-CULAUTFm| | |

Cédigo ONT:
Institucién Financiera:
Tipo de Cuenta Bancaria:

Nimero de Cuenta:

Pantalla N° 39
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13.1. En esta pantalla debera registrar en el campo “Notificacion de Registro - ONT-
CUAUT Nro” el numero de notificacion de registro que emitié la ONT, para ello, haga

clic sobre el campoIE, y cargue, mediante el teclado numérico, el cédigo
correspondiente a la notificacion de registro, y presione la tecla “Enter” (Entrar), a
diferencia de formularios anteriores, éste se completara automaticamente en caso que
el cédigo registrado sea correcto.

13.2. En caso contrario, que el cddigo registrado resulte incorrecto, el sistema informara a
través de una ventana emergente (Ver Pantalla N° 40).

Error en el procesamiento de los datos de s busgueda del numero de natificacion de
registro de cuenta bancaria

Pantalla N° 40

En caso que resulte exitoso el registro del cadigo, el sistema cargara y completara los
datos asociados a la notificacion de registro, éstos deberan corresponder con los datos
de la notificacion (Ver Pantalla N° 41).

Mantennmiento de Beneficiario > Cargar Cuentas Bancarias

Motificacién de Regisiro: ONT-CU-ATT-Heo

Codigo ONT: 354003000000

Instiucién Financiera: BANCO OCCIDEMTAL DE DESCUENTO, BANCO UNNVERSAL, CA.
Tipe de Cuenta Bancaria: Corriente Mo Remunerada

Nimero de Cuenta: 0116 - 0084 -1 -1 |-|000BB5371G

Pantalla N° 41

13.3. Verifique los datos, y en caso de conformidad presione el botdn .

NOTA

En caso de presentar inconvenientes con el registro del cddigo de la
notificacion de registro, debera canalizar el caso ante la ONT.
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Indiferentemente, el tipo de beneficiario al cual le este agregando una cuenta bancaria
los datos se cargaran a la pantalla “Mantenimiento de Beneficiario > Agregar
Cuentas”. Para visualizar los datos completos de la tabla de cuentas bancarias, podra
hacer uso de la barra de desplazamiento ubicada en la parte inferior de la misma o,
asimismo, presionar las botones de direccién alojados en los extremos de la barra (Ver

Pantalla N° 42).

Regstro de Beneficiario > Agregar Cuentas
Ejercicie Presupuestario: 2012 Expedienie: 12 Fecha: 14/0852012
Organo: 21 Tribunal Supremo de Jostivia
[] stitucion Financiera Extranjera
Cuenta Banaria Tipe de Cuenta Cuefa Brincgal|  Erhakilitar |

03-0123-11-1111111111 4 ‘

| < ' B
Inicio Anterior l { Guardar Il l Cancelar /’i“”':;flﬁ;*f\l“
d g 1
i |

Pantalla N° 42

13.4. Presione el botén , para hacer efectivo el registro del beneficiario en sistema. El

sistema le proporcionara la pantalla denominada “Mantenimiento de Beneficiario >

Resumen” (Ver Pantalla N° 43).

Regstro de Beneficiario > Resumen

Ejercicio Presupuestazio: 2012 Expediente: 19

Organe: 21 Trdanal Supremo de Jasticia

Datos Basicos del Beneficiari

Fecha: 14!‘]8@

| racin |

Heuiificador | Toetermsan | Tddone |
| RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR. [ J6SESSSE1 | Persona luridica | s |
Cuentas Bancarias del Beneficiari

L Cuwerda Bancaria Tpe de Cuenaa Cuenita Fomepal Erhabilitar
Branciers
BANCO INDUSTRIAL DE WEMEZUELA C A, 0003-0129-11-1111111111 Otros
E1B io fue creado satisfa con el Expedi 19

I Cancelar I

Pantalla N° 43
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En esta pantalla podra visualizar el registro en su expresion global, mostrando de
manera organizada los datos inherentes al beneficiario en primera instancia y los datos
de la(s) cuenta(s) que tenga asociada(s) a él, en segunda instancia.

14. Recuerde imprimir el registro, para efectos de control interno, presionando el botén .

14.1. Para salir, presione el botén .

NOTA

En caso que la operacion de modificacion de beneficiario tratare acerca
de un funcionario, el expediente sera enviado a un usuario de la ONT
con rol “Supervisor ONT”, donde sera objeto de revision, teniendo este
usuario la potestad de aprobar, anular, o enviar a modificar al Analista

Registrador. Debera tener en cuenta, que esta operacion debera estar
aprobada para proceder al registro de la fianza que le corresponde al
funcionario. De lo contrario el correspondiente aplicativo generara
error, aduciendo que el cuentadante no tiene unidad administradora
asociada.

Fin del Proceso: Modificacion de Beneficiario.
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G. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

N° Preguntas |

¢Qué tipo de beneficiario debe

Respuestas

Dentro del Sistema deben registrarse todos y cada
uno de los beneficiarios de tipo:

1 : - Persona Natural: con firma y sin firma.
" | serregistrado en SIGECOF? - Funcionario.
- Persona Juridica.
Debera remitir via Mesa de Ayuda SIGECOF la
2 La cuenta Bancaria se encuentra | certificacion bancaria y solicitar la modificacién de la

asociada a la persona incorrecta.

cuenta. No hay ningun otro documento que se acepte
para realizar esta accion.

¢ Si un beneficiario presenta error
3. en alguno de sus datos que
proceso debe seguirse?

Dirijase a la aplicacion “Modificacion de Beneficiario”
y proceda a realizar las correcciones necesarias,
siempre que el beneficiario no posea registros en
transito.

¢Qué se debe hacer cuando un
4. beneficiario que tiene registros en
transito presenta un error?

Todos los registros deben ser anulados vy
posteriormente realizar las modificaciones
necesarias.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
MODIFICACION DE BENEFICIARIO

Pagina 36 de 36






