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El objetivo de la presente guía es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientación, consulta y capacitación de los funcionarios que participan en las fases requeridas
para efectuar el registro de las retenciones y/o aportes laborales en  el SIGECOF.

La responsabilidad y buen uso de la presente guía será de los funcionarios públicos
designados para participar en las diferentes fases que requiere el proceso de registro de las
retenciones y/o aportes laborales en el SIGECOF.

ALCANCE

OBJETIVO
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REGISTRO DE LAS RETENCIONES Y/O APORTES LABORALES EN EL SIGECOF



El registro de las retenciones y/o aportes laborales en el Sistema Integrado de Gestión y Control de la
Finanzas Públicas (SIGECOF)  se desarrolla a través de diferentes etapas que comprenden procesos
administrativos, financieros y presupuestarios. 

La presente guía describe las actividades concernientes al registro  de las retenciones y/o aportes
laborales en el SIGECOF, a fin de normalizar su pago a través de dicho sistema.

PRESENTACIÓN
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El registro de las Retenciones y/o Aportes laborales  se realizará en el Sigecof por Tipo de Pago Directo.

PREMISAS IMPORTANTES:

5

Las unidades administradoras deben gestionar, a través de la dirección de planificación y presupuesto de su órgano de
adscripción, la disponibilidad presupuestaria  y cuotas de compromiso y desembolso, ante la Oficina Nacional de
Presupuesto (ONAPRE) y la Oficina Nacional del Tesoro (ONT).

CASO 1: ÓRGANOS
El beneficiario  será el ente responsable de la Seguridad Social (IVSS, BANAVIH, INCES) y el autorizado a cobrar la
Oficina Nacional del Tesoro (ONT), RIF G-20004349-0, seleccionando la cuenta bancaria asignada para cada ente
responsable de la Seguridad Social. En la observación, debe ir el enunciado “Aporte Patronal” o “Retenciones” y el
modelo de asiento contable a seleccionar es I.01.02.01.01 Remuneraciones de Personal.

CASO 2:  ENTES
El beneficiario será el ente de adscripción y el autorizado a cobrar la Oficina Nacional del Tesoro (ONT), RIF G-
20004349-0, seleccionando la cuenta bancaria asignada para cada ente responsable de la Seguridad Social En la
observación, debe ir el enunciado “Aporte Patronal” o “Retenciones” y el modelo de asiento contable a seleccionar es
I.01.02.01.05 Transferencias Otorgadas.

El registro en el SIGECOF de las retenciones laborales, relacionadas a la seguridad social, se efectuará, según lo
establecido en la Circular ONT-2019-001 del 29 de enero de 2019,  de acuerdo a los siguientes casos: 



PREMISAS IMPORTANTES:
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El registro en el SIGECOF de las retenciones por concepto de Impuesto Sobre la Renta (ISLR), se efectuará de
acuerdo a los siguientes casos: 

CASO 1: ÓRGANOS
El beneficiario  será el Banco Central de Venezuela y el modelo de asiento contable a seleccionar es I.01.02.01.01
Remuneraciones de Personal. 

CASO 2:  ENTES
Se emitirá una Orden de Pago, cuya imputación presupuestaria será la asociada a la partida 407, transferencias y
donaciones, por el monto correspondiente. Su beneficiario será el Ente, con la finalidad que este cumpla con su
obligación tributaria como agente de retención frente al Seniat. El modelo de asiento contable a seleccionar es
I.01.02.01.05 Transferencias Otorgadas.

El  registro del pago de Aportes y Retenciones del Fondo Especial de Jubilaciones y Pensiones (Tesorería de
Seguridad Social), se efectuará de acuerdo a los siguientes casos: 

CASO 1: ÓRGANOS
El beneficiario será Tesorería de Seguridad Social RIF G-20010190-3, seleccionando la cuenta bancaria asignada
según las imputaciones asociadas, de acuerdo al tipo de nómina. En la observación, debe ir el enunciado “Aporte
Patronal” o “Retenciones” y el modelo de asiento contable a seleccionar es I.01.02.01.01 Remuneraciones de
Personal.
CASO 2:  ENTES
El beneficiario será el ente de adscripción y el autorizado a cobrar la Tesorería de Seguridad Social RIF G-
20010190-3, seleccionando la cuenta bancaria de acuerdo al tipo de nómina. En la observación, debe ir el enunciado
“Aporte Patronal” o “Retenciones” y el modelo de asiento contable a seleccionar es I.01.02.01.05 Transferencias
Otorgadas.



PREMISAS IMPORTANTES:
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Cualquier otro concepto de  retenciones no contemplado, requiere el cumplimiento de los siguientes criterios: 

CASO 1: ÓRGANOS
El beneficiario será el ente beneficiario  de la Retención y el modelo de asiento contable a seleccionar es
I.01.02.01.01 Remuneraciones de Personal.

CASO 2: ENTES
El beneficiario será el Ente adscrito, con autorizado a cobrar el ente beneficiario de la retención. En la observación,
debe ir el enunciado “Aporte Patronal” o “Retenciones” y el modelo de asiento contable a seleccionar es
I.01.02.01.05 Transferencias Otorgadas.

Nota: El tratamiento para otros conceptos no contemplados, será de acuerdo a la naturaleza del gasto  



REGISTRO DE COMPROMISO REGISTRO DE CAUSADO AUTORIZACIÓN DE PAGO

FASES DEL PROCESO  EN SIGECOF

I II III
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REGISTRO DE COMPROMISO

Recibe notificación del registro de
compromiso realizado.

Verifica, en conjunto con la unidad responsable de
Recursos Humanos, la disponibilidad de la cuota de
compromiso por partida presupuestaria y proyecto o
acción centralizada, según corresponda. 

Una vez verificada la disponibilidad presupuestaria y
cuota de compromiso, por las imputaciones
correspondientes, procede a realizar los registros.

Efectúa en el Sigecof el Registro de Compromiso por
Tipo de Pago Directo disgregado en cada uno de los
objetos de gasto vinculados a los conceptos de pago.   

Para efectuar el registro de Compromiso en el Sigecof
(Órganos, Entes) se debe tomar en cuenta que el
beneficiario a seleccionar dependerá del concepto de la
Orden de Pago a emitir.  

(Ver tabla 1)

Ingresa en el Sigecof para iniciar el registro de
Compromiso.

FASE I

Unidad responsable de 
gestión del presupuesto

Unidad responsable de gestión
administrativa y recursos humanos

Verifica la disponibilidad de los  créditos presupuestarios
en los reportes de Sigecof.

Solicita cuota de compromiso y cuota de desembolso.  

21
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REGISTRO DE COMPROMISO

FASE I

CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos

BENEFICIARIO  SEGÚN CONCEPTO 

1-Orden de Pago a la
Tesorería Nacional

1-Orden de Pago a la
Tesorería Nacional

ENTE ADSCRITO  
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CONCEPTO UNIDAD BENEFICIARIO 

IVSS,BANAVIH,INCES

IPASME / IPSFA

Sindicatos

Fondo Especial de Jubilaciones y
Pensiones

ISLR

Otros Conceptos

RELACIÓN DE BENEFICIARIOS  PARA REGISTRO DE COMPROMISO EN EL SIGECOF 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Ente Adscrito

Ente responsable de Seguridad Social

IPASME / IPSFA

Sindicato

Tesorería de Seguridad Social

No aplica

Banco Central de Venezuela

Beneficiario de la Retención 

Ente Adscrito

Ente Adscrito

Ente Adscrito

Ente Adscrito
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TABLA 1



REGISTRO DE CAUSADO

Recibe  notificación de la unidad responsable
de gestión de presupuesto, indicando que el
compromiso por tipo de pago directo se
efectuó de manera correcta.

Efectúa el Registro de Causado por el
monto total del compromiso realizado y su
aprobación. Para dicho causado, se deberá
incorporar (en caso de aplicar) el  autorizado
a cobrar que corresponda (Ver Tabla 2) y
registrar el número de cuenta bancaria
asociado (Ver Tabla 3)

En el campo de Observaciones, indica el
concepto de la Orden de Pago y las
especificaciones que correspondan. 

Selecciona el Asiento Contable asociado al
concepto de pago (Ver Tabla 4)

Posteriormente, notifica al cuentadante el
Registro del Causado efectuado.

FASE II

Unidad responsable de gestión
administrativa 

3
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CONCEPTO UNIDAD BENEFICIARIO 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Ente Adscrito

Banco Central de Venezuela

Ente Adscrito

Ente Adscrito

Ente Adscrito

Ente Adscrito

AUTORIZADO A COBRAR

Oficina Nacional del Tesoro

No aplica 

No aplica 

RELACIÓN DE AUTORIZADOS A COBRAR  PARA REGISTRO DE CAUSADO  EN  EL SIGECOF TABLA  2

IVSS,BANAVIH,INCES

IPASME / IPSFA

Sindicatos

Fondo Especial de Jubilaciones y
Pensiones

ISLR

Otros Conceptos

Ente responsable de la Seguridad Social

IPASME / IPSFA

No aplica

Sindicato

Tesorería de Seguridad Social

Beneficiario de  la retención

Oficina Nacional del Tesoro

No aplica

No aplica

Sindicato

Tesorería de Seguridad Social

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 



Nº DE CUENTARESPONSABLE SEGURIDAD SOCIAL

0001-0001-36-4429002017

 BANAVIH

0001-0001-38-4431002017 INCES

0001-0001-30-4430002017

IVSS
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3.1 CUENTAS BANCARIAS DE RESPONSABLES DE SEGURIDAD SOCIAL  

REGISTRO DE CAUSADO

FASE II

TABLA 3

AUTORIZADO A COBRAR 

ONT

ONT 

ONT

Nota:
-En el caso de los Órganos el Beneficiario será el ente responsable de la seguridad social. 
-En el caso de los Entes  el Beneficiario será el Ente Adscrito. 
-Las cuentas bancarias seleccionadas deben corresponder al beneficiario asociado al concepto de la Orden de Pago.  



15

0001-0001-36-0001100684 TESORERÍA DE SEGURIDAD SOCIAL
(EMPLEADO DE ALTO NIVEL)  

 0001-0001-34-0002100684TESORERÍA DE SEGURIDAD SOCIAL
(OBRERO)

 0102-0552-28-0000058133TESORERÍA DE SEGURIDAD SOCIAL
(CONTRATADO)

3.2 CUENTAS BANCARIAS DE FONDO ESPECIAL DE JUBILACIONES Y PENSIONES  

REGISTRO DE CAUSADO

FASE II

TABLA 3

0001-0001-36-0001100684 TESORERÍA DE SEGURIDAD SOCIAL
(EMPLEADO DE ALTO NIVEL)  

 0001-0001-34-0002100684TESORERÍA DE SEGURIDAD SOCIAL
(OBRERO)

 0102-0552-28-0000058133TESORERÍA DE SEGURIDAD SOCIAL
(CONTRATADO)

BENEFICIARIO AUTORIZADO A COBRAR CUENTAS BANCARIAS CUENTAS BANCARIAS 

ÓRGANOS ENTES
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FASE II REGISTRO DE CAUSADO

IVSS,BANAVIH,INCES

CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos

ENTE RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Ente Adscrito

Seleccionar N° Cuenta Bancaria del Ente Responsable de Seguridad Social

ENTE ADSCRITO 

Oficina Nacional del Tesoro Oficina Nacional del Tesoro

N° Cuenta Bancaria del Ente Responsable de Seguridad Social

Seleccionar N° Cuenta Bancaria del beneficiario correspondiente

N° Cuenta Bancaria del Ente Responsable de Seguridad Social

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

Nota:
-Emitir en ambos casos una orden de pago por aportes y otra por retenciones para cada concepto (IVSS,BANAVIH,INCES).



CASO 1: Órganos y sus Unidades

IPASME/IPSFA
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FASE II REGISTRO DE CAUSADO

IPASME/IPSFA

Seleccionar N° Cuenta Bancaria del beneficiario correspondiente

Nota:
 Solo aplica para los siguientes órganos:

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

 008 Ministerio del Poder Popular para la Defensa 
 010 Ministerio del Poder Popular para la Educación 



CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos

SINDICATO 

Ente Adscrito

ENTE ADSCRITO 

SINDICATO 
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FASE II REGISTRO DE CAUSADO

SINDICATOS

Seleccionar N° Cuenta Bancaria del beneficiario correspondiente Seleccionar N° Cuenta Bancaria del beneficiario correspondiente

Seleccionar N° Cuenta Bancaria del  Sindicato 

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.



CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos

TESORERÍA DE LA SEGURIDAD SOCIAL 

Ente Adscrito

ENTE ADSCRITO 
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FASE II REGISTRO DE CAUSADO

FONDO ESPECIAL DE JUBILACIONES 

Seleccionar N° Cuenta Bancaria indicada por la ONT Seleccionar N° Cuenta Bancaria del beneficiario correspondiente
TESORERÍA DE LA SEGURIDAD SOCIAL 

Seleccionar N° Cuenta Bancaria indicada por la ONT 

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

Nota:
-Emitir en ambos casos una orden de pago por aportes y otra por retenciones. 



CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos

RIF G-20000110-0 Banco Central de Venezuela 
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FASE II REGISTRO DE CAUSADO

ISLR

Ente Adscrito

ENTE ADSCRITO 

Nota: Se emitirá una Orden de Pago (407) por el monto correspondiente de las
retenciones , cuyo beneficiario será el Ente, con la finalidad  de que este cumpla con su

obligación tributaria como agente de retención frente al Seniat 

Seleccionar N° Cuenta Bancaria del beneficiario correspondiente Seleccionar N° Cuenta Bancaria del beneficiario correspondiente

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.
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FASE II REGISTRO DE CAUSADO

OTROS CONCEPTOS 

CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos

Ente Adscrito

Cuenta Bancaria del Prestador de Servicio 

ENTE ADSCRITO 

BENEFICIARIO DE RETENCIÓN 

Cuenta Bancaria del Prestador de Servicio 

Seleccionar una Cuenta Bancaria

BENEFICIARIO DE LA RETENCIÓN 

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.



CONCEPTO UNIDAD

MODELOS DE ASIENTOS CONTABLES

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

Órganos 

ASIENTO CONTABLE 

I.01.02.01.06 Pago de Gastos Corrientes y de Capital (Caso de Aportes)

I.01.02.01.01 Remuneraciones al Personal ( Caso de Retenciones)

TABLA 4

IVSS,BANAVIH,INCES

IPASME / IPSFA

Sindicatos

Fondo Especial de Jubilaciones y
Pensiones

ISLR

Otros Conceptos

I.01.02.01.05 Transferencias Otorgadas 

I.01.02.01.01 Remuneraciones al Personal

I.01.02.01.05 Transferencias Otorgadas 

Según el caso

I.01.02.01.05 Transferencias Otorgadas 

I.01.02.01.06 Pago de Gastos Corrientes y de Capital (Caso de Aportes)

I.01.02.01.01 Remuneraciones al Personal ( Caso de Retenciones)

I.01.02.01.05 Transferencias Otorgadas Entes

Órganos 

I.01.02.01.06 Pago de Gastos Corrientes y de Capital (Caso de Aportes)

I.01.02.01.01 Remuneraciones al Personal ( Caso de Retenciones)

I.01.02.01.05 Transferencias Otorgadas Entes

Órganos 

Entes

Órganos 

I.01.02.01.05 Transferencias Otorgadas 

I.01.02.01.01 Remuneraciones al Personal
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REGISTRO DE COMPROMISO - CAUSADO

NOTA ESPECIAL

Las fases I y II descritas en la presente guía pueden realizarse, para todos los conceptos de pago, de manera simultánea  en
el Sigecof a través del proceso denominado Registro de Compromiso - Causado. 



ANTES DE INICIAR LA FASE DE AUTORIZACIÓN DE PAGO,
 VALIDAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

¡IMPORTANTE!

El beneficiario seleccionado debe corresponder al  concepto de la Orden de Pago a emitir.  

¡EVITE QUE SU ORDEN DE PAGO SEA ANULADA!

La cuenta bancaria seleccionada  así como el autorizado a cobrar (en caso de aplicar) debe corresponder al  concepto de la
Orden de Pago a emitir

El campo de observaciones de las Órdenes de Pago debe indicar:

-Concepto de la Orden.
-Periodo de cancelación. 
-Especificaciones que correspondan.
 

1

3

2
Las cuentas bancarias seleccionadas deben corresponder al beneficiario asociado al concepto de la Orden de Pago. 

4
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AUTORIZACIÓN DE PAGO

FASE III

Recibe la notificación del Registro del Causado
efectuado, y procede a autorizarlo para generar
la Orden de Pago.

Cuentadante

Remite a la ONT las Órdenes de Pago  
generadas y notifica via correo electrónico dicha
remisión.

Recibe las Órdenes de Pago para su
procesamiento y gestión.

Oficina Nacional del Tesoro (ONT)

4 5

FIN DEL PROCESO
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ENTE RESPONSABLE DE SEGURIDAD SOCIAL

Oficina Nacional del Tesoro 

ENTE ADSCRITO

CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos
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FASE III AUTORIZACIÓN DE PAGO 

IVSS,BANAVIH,INCES

Oficina Nacional del Tesoro 

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.



IPASME /IPSFA

CASO 1: Órganos y sus Unidades
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FASE III AUTORIZACIÓN DE PAGO 

IPASME/IPSFA

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.



SINDICATO ENTE ADSCRITO

CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos
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FASE III AUTORIZACIÓN DE PAGO 

SINDICATOS

SINDICATO

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.



TESORERÍA DE SEGURIDAD SOCIAL ENTE ADSCRITO 

CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos
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FASE III AUTORIZACIÓN DE PAGO 

FONDO ESPECIAL DE JUBILACIONES 

TESORERÍA DE SEGURIDAD SOCIAL 

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.



BANCO CENTRAL DE VENEZUELA ENTE ADSCRITO 

CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos
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FASE III AUTORIZACIÓN DE PAGO 

ISLR

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.
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FASE III AUTORIZACIÓN DE PAGO 

OTROS CONCEPTOS 

CASO 1: Órganos y sus Unidades CASO 2: Entes Adscritos

BENEFICIARIO DE LA RETENCIÓN ENTE ADSCRITO 

BENEFICIARIO DE RETENCIÓN 

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.

INDICAR:
-Concepto de la Orden
-Periodo de cancelación  
-Especificaciones que correspondan.


