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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

CODIGO: DGAT-MU - 22 ]

AUTORIZACION DE PAGO DE FONDOS [ NG 310101 ]
Oficing Nacional de Contabilidod Piblica

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 el aplicativo Autorizacion de Pagos de Fondos, con este
proceso se ejecuta la tercera etapa del gasto que corresponde a la obligacidon generada de la
recepcién de un bien o prestacion de un servicio.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol de Jefe de la Unidad Administradora responsable de los fondos.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién Autorizacion de Pagos de Fondo

Ejecutar la tercera etapa del gasto que corresponde a la

2.- Definicion y Objetivo obligacion de pago al respectivo beneficiario.

3.- Rol Ejecutor Jefe de la Unidad Administradora responsable de los fondos.
4.- Rol Decisor Transaccion no requiere Rol Decisor.

5.- Requisitos Causado con la condicién de “Aprobado y pendiente por Pago”
6.- Resultado Expediente de Pago y su correspondiente disminucion del

fondo.

7.- Diagramas de Flujo

C e
I

Seleccionde tipo fondo

Busqueda del Causado a
Autorizar

Lista de Pasivos

Disponibilidad del Fondo

Emision delResumen de
Autorizacién del Pago

[
C
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AUTORIZACION DE PAGO DE FONDOS [ NG 310101 ]
Oficing Nacional de Contabilidod Piblica

D. PROCESO: AUTORIZACION DE PAGOS DE FONDOS
ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL O DESCONCENTRADA

Una vez seleccionado el aplicativo “Autorizaciéon de Pagos de Fondos” y cumpliendo con cada
uno de los pasos del punto “Apertura del Proceso” del Manual “Interfaz Negociadora”, el sistema le
proporcionara la pantalla donde comenzara a realizar el registro (Ver Pantalla N° 1).

Autorizacion de Pago

Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 1375 Fecha: 21/04/2009
Organismo: 07 - Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas
Unidad Administradora: 17066 - OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD POBLICA

Tipo de Pago: 2 - Fondos en Anticipo v

Pantalla N° 1
1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:
- “Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el numero asignado por el sistema.
- “Fecha”: Fecha de creacion del expediente.

- “Organismo”: Cédigo y denominacion del érgano al cual pertenece el usuario que inicia la
tarea.

-  “Unidad Administradora”. Codigo y nombre de la Unidad Administradora al cual
pertenece el usuario que inicia la tarea.

1.1. Una vez, verificada la informacion descrita anteriormente, seleccione el tipo de fondo

presionando el botén que aparece en el campo “Tipo de Pago”, desplegando de
esta manera una lista de tipos de fondos (Ver pantalla N° 2), en donde Ud. debera
hacer clic sobre su eleccion.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF P&gina 3 de 11
AUTORIZACION PAGO DE FONDOS



MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

CODIGO: DGAT-MU - 22 ]

AUTORIZACION DE PAGO DE FONDOS [

VIGENCIA: 31/01/2013 ]
Oficing Nacional de Contabilidod Piblica

- Fondos en Ankicipo

1
& - Fondo de Caia Chica
3 - Fondo de Remuneracion al Personal

4 - Fondo de Gastos de Sequridad v Defensa del Estado

5 - Fondo de Remuneraciones al Personal de Servicio Exterior
& - Fondo de Gastos de funcionamiento de Servicio Exkerior

7 - Fondo de Fideicamisa

@ - Fondo de Pensionados v jubilados

9 - Fondo de Becados

Pantalla N° 2

NOTA

El aplicativo sélo le mostrara los tipos de fondos asociados a su unidad.

Recuerde seleccionar el fondo que corresponda al pago que desea autorizar.

Autorizacion de Pago
Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 1375 Fecha: 21/04/2009
Organismo: 07 - Ministerio del Pader Popular para Economia y Finanzas
Unidad Administradora: 17066 - OFICINA NACIONAL DE CONTAEILIDAD PUBLICA
Tipo de Pago: I 2 - Fondos en Anticipo vl
I Siﬁuieme I Cancelar

Pantalla N° 3

Una vez seleccionado el Tipo de Pago (Ver Pantalla N° 3) proceda a hacer clic en el

, Siguignte . ., « . , ”

boton , en esta pantalla aparecera la seccion “Parametros de Busqueda” (Ver
Pantalla N° 4), en donde podra ubicar el causado que desea autorizar su pago, utilizando para
ello cualquiera de los campos que aparece en esta seccion, tales como: “Expediente”,

“Pasivo”, “Fuente”, Unidad Administradora”, “No. Documento” y “Documento”, como se detalla
a continuacion:
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Autorizacion de Pago
Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 1375 Fecha: 21J04/2009
Organismo: 07 - Ministerio del Poder Popular para Economia v Finanzas
Unidad Administradora: 17066 - OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
Tipo de Pago: 2 - Fandas en Anticipa
Parametros de Busqueda
E: di (4 0 Pasivo: (1] Fuente: | Todas b
Unid,ad, 17066 - OFICINA MACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
Administradora:
Beneficiario: ( [ ]
N® Documento: Documento: Todos Ea

Pantalla N° 4

2.1. En el campo “Expediente” ingrese el numero de expediente asignado al causado o
compromiso-causado.

2.2.  En el campo “Pasivo” proceda a registrar el numero de pasivo que le asigné el sistema
al pago que requiere autorizar.

. r v . , .

2.3. En el campo “Fuente” presione el boton, el sistema desplegara las opciones como
se muestra a continuacién (Ver Pantalla N° 5), usted podra escoger entre las opciones
del listado ubicando con el cursor del mouse la opciéon y haciendo clic sobre la misma.

Ingresos Crdinarios

Crédito Inkerno
3 - Crédito Externa

4 - Wenta de Activos

5 - Recursos provenientes del FEM

A - Reservas del Tesoro no comprametidas
7 - Obros Ingresos

g - Gestidn Fiscal

9 - Deuda Pdblica

10 - Provectos por Endeudamiento

11 - Compromisos v Transferencias

12 - Para Pagos de Compromisos

Pantalla N° 5

2.4. En el campo “Unidad Administradora” el sistema le proporcionara el codigo y nombre
de la Unidad Administradora a la cual usted pertenece.
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2.5.

2.6.

MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU - 22 ]

AUTORIZACION DE PAGO DE FONDOS [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

En el campo “Beneficiario” haga clic sobre el boton I:l y el sistema le proporcionara
la ventana “Lista de Beneficiarios” (Ver Pantalla N° 6), en donde podra hacer uso del

’ . . , w

motor de busqueda para hallar el beneficiario; para ello presione el botén y
seleccione de la lista que aparece el tipo de busqueda que requiere haciendo clic
sobre su eleccidon. Seguidamente en el campo (en blanco) a continuacion, ingrese la

. ., . . , . . , -Eiuscar
informacion asociada al tipo de busqueda seleccionada, presione el boton =
proceda a seleccionar el beneficiario haciendo clic sobre el mismo (Ver Pantalla N° 7).

Lista de Beneficiarios

Carrar |

Persona Eenesficiario Categaria |
Persona Juridica intaducir el campo de Busqueda

Funcionario

Firma Personal

Ente Receptor
Institucidn Financiera

Identif

Pantalla N° 6

Lista de Beneficiarios

Hi )
|{[ Persona Juridica v [p-18840159-7 ||[ Buscar ] |[ Cerrar ] ‘
L |

| Tipa Identificador Beneficiario Categoria
| RIF J-18840159-7  JACAVE CM, C.A, Persona Juridica

Pantalla N° 7

En el campo “N° Documento” registre el nimero de documento con el cual fue
realizado el Registro de Causado 6 el Registro de Compromiso Causado,
seguidamente, si requiere realizar una busqueda mas directa, haga clic sobre el boton

del campo “Documento” y seleccione de la lista el tipo de documento (Ver
Pantalla N° 8).
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Autorizacion de Pago

Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 1375 Fecha: 21404}2009
Organismo: 07 - Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas

unidad Administradora: 17066 - OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Tipe de Pago: 2 - Fondos en Anticipo

Parametros de Busqueda

Expediente: 1373 Pasivo: [FL_ |Fuente: [Todas v
Pl 17056 - GFLCIMA NACIGHAL DE COMTABILIDAD PUBLICA

Administradora:

Beneficiatio: 128401557 [l [acavecm, ca. ]

N° Documento: 12545 |pocumento:

Contrato de Servicios no Personales
Contrato de Suministro

Factura

(Gastos sin contraprestacion
Memorandum

Nota de Entrega

(Orden de Campra

[Orden de Servidio

Punto de Cuenta

Recibo
viaticos

Pantalla N° 8

NOTA

Para la ubicacién del pago que se requiera autorizar, no es necesario

el registro de todos los campos solicitados en esta pantalla.

Una vez verificado todos los datos registrados y que los mismos correspondan al pago que

requiere aprobar proceda a hacer clic en el botén , inmediatamente, el nombre de la
pantalla cambiara a “Lista de Pasivos” (Ver Pantalla N° 9) e incluird una nueva seccién que
desplegara el resultado de los parametros de busqueda seleccionados anteriormente:

Lista de Pasivos

Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 1375 Fecha: 21j04/2009
Organismo: 07 - Ministeria del Poder Popular para Economia y Finanzas
Tipo de Pago: 2 - Fondos en Anticipo

Resultado de la Busqueda

Expediente: 1373 Pasivo: 71 Fuente: 1 - Ingresos Ordinarios
Unidad Administradora: 17066 - OFICIMA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
Beneficiario: 3-18540159-7 JACAVE CM, C A,
N° Documento: 0012547 Documento: TODOS
i T il
Ne EXP. Fecha e

- L e Pago Beneficiario Doc FF

L} 71 1373 | 30/04/2009 | JACAYE CM, C.A. 0012547 1

< >

Pantalla N° 9
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3.1.

MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU - 22 ]

AUTORIZACION DE PAGO DE FONDOS [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

Seleccione el pasivo que requiere autorizar haciendo clic en el botén@,
correspondiente a cada pasivo, recuerde que el aplicativo solo le permitira autorizar un
maximo de 20 pasivos por expediente de Autorizacion de Pagos, luego de realizar la

L g . . , Siguiente . ,
seleccion del pasivo, presione el botdn , el sistema le mostrara la

pantalla “Disponibilidad del Fondo” (Ver Pantalla N° 10) en donde podra verificar la
informacién que aparece en los campos: “Saldo”, “Ordenado” y “Disponible”, como se
muestra a continuacién.

Disponibilidad de Fondo

esupuestario: zo09 Eupediente: 1375 Fecha: 21042009

07 - Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas

2 - Fondos en Anticipo

1373 Pasivo: 71 Fuente: 1 - Ingresos Ordinarios
17066 - OFICTMNA NACTIONAL DE CONTABILIDAD POBLICA

1-18840150-7 JACAVE CM, C.A.

oo1zs47 Documento: TODOS

C Saldo Ordenado Disponible

1 392,040.00 10,000.00 362,040.00

[ | [ |
I Anterior I I Guardar I Cancelar

Pantalla N° 10

Esta pantalla es de verificacion de la disponibilidad del fondo, mediante esta podra
conocer el tope maximo por el cual se podra autorizar, de acuerdo con los datos

indicados en dicha pantalla. Haga clic sobre el botdn , el sistema le mostrara
la pantalla “Resumen de Autorizacion de Pagos” (Ver Pantalla N° 11). Si requiere

“y = . ” . , Anterior p
volver a la pantalla “Lista de Pasivos” presione el botén para modificar
algun campo seleccionado del punto 3.1.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF P&gina 8 de 11
AUTORIZACION PAGO DE FONDOS



CODIGO: DGAT-MU - 22 ]

MANUAL DE USUARIO
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Resumen de Autorizacion de Pago é

Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 1375 Fecha: 21/osfzo0s
Organismo: 07 - Ministerio del Pader Popular para Econemis ¥ Finanzas
Unidad Administradora: 17066 - OFICING NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Tipo de Pago: 2 - Fondes en Anticipe

N N
Pago Pasivo
1 71300042009 | JACAYE CM, <A, 1 10,900.00 10,000.00 Fago generada con exito

BAMNCO  CEMTRAL  DE
72 [30404/2009 b mo e s 1 o e 00,00

Fecha Pago Eeneficiario FF Tatal Retenciones Meto a Pagar  Edo ©Observacicn

Pantalla N° 11

3.2.  Imprima el “Resumen de Autorizacion de Pago” para su control, haciendo clic en el

. . , -Cancelar . .

boton, luego presione el botdn [ ConcelerJ para salir del sistema, recuerde que usted
debera repetir este proceso para autorizar el pago de las retenciones asociadas a
dicho pago.

Fin del Proceso — Autorizacién de Pago de Fondos
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AUTORIZACION DE PAGO DE FONDOS

[ CODIGO: DGAT-MU - 22 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

SIGECOF:

E. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES.

NO

Pregunta |

éPor qué si se registra un
comprometido y un causado, y
poseo disponibilidad presupues-
taria, el sistema no permite en la
aplicacion “Autorizacion de Pagos”
realizar el pago e indica el error
“No posee cuota de desembolso”?

Respuesta

El sistema muestra este mensaje debido a que
independientemente de que exista el gasto comprometido
y causado, y que ademas éste posea disponibilidad
presupuestaria, es requisito indispensable para ordenar un
pago, la cuota de desembolso por las partidas y fuentes de
financiamiento que se desea pagar. En caso de
presentarse este problema, comuniquese con su
departamento de presupuesto a fin de que éste le
suministre informacion y/o solicite una reprogramacion de
cuota a la ONT.

éQué aplicativo debe usarse para
anular un pasivo?

Para anular un pasivo seleccione el aplicativo “Anulacion de
Pasivos” y complete el proceso. Tome en cuenta que sblo
generan pasivos las solicitudes de fondos.

éComo anular una orden de pago
cuando ya fue autorizada?

Para anular una Orden de Pago, debe imprimir el fisico de
la orden y enviarla mediante oficio a la Oficina Nacional del
Tesoro para solicitar la anulacion de la misma.

¢Qué aplicativo debe usarse para
anular un pago de fondos ya
efectuado por sistema?

Cuando un pago de fondos se desea anular, dirijase a la
aplicacién “Anulacion de Pagos” y complete el proceso.
Recuerde que, para anular los pagos, éstos no deben
formar parte de ninglin Resumen de Pago.

éQué debe realizarse para llevar a
cabo la anulacién de un pago de
fondos que ya se encuentra dentro
de un Resumen de Pagos ya
aprobado?

Cuando un pago de fondos se desea anular y éste ya se
encuentra dentro de un Resumen de Pagos ya aprobado,
debe generar una planilla de liquidacion manual a través
del aplicativo “Planillas de Liquidacién”, por concepto de
ingresos por obtencion indebida de devoluciones o
reintegros, y una vez recaudada deben remitirla a esta
Oficina Nacional con el fin de que sea devuelta la
disponibilidad presupuestaria del fondo.

&£Qué hacer si se llega a sobre girar
la cuota de desembolso por pago
directo a la Tesoreria Nacional?

Esto sucede cuando lo que se intenta autorizar es mayor al
disponible por cuota de desembolso, en este caso, el
usuario debe comunicarse con su Direccién de Presupuesto
para que solicite a ONAPRE una reprogramacion de cuota
de desembolso.

&Qué hacer si se llega a sobregirar
el Saldo del Fondo (Pagos de
Fondo)?

Esto sucede cuando lo que se intenta autorizar es mayor al
disponible en el saldo del fondo. Si logré constatar que no
se encuentran abonadas, solicite el cambio de estatus a la
ONT. En caso de encontrarse todos los abonos realizados,
deberd esperar a la proxima solicitud de fondo para
culminar la rendicion.
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AUTORIZACION DE PAGO DE FONDOS [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

¢Qué hacer si el sistema emite el
8. siguiente mensaje "“No existen
Pasivos”?

Este mensaje se muestra cuando no hay pagos pendientes
por el tipo de pago seleccionado, el usuario deberd
verificar si efectivamente esta seleccionando el tipo de
pago correcto, de ser asi, que verifique si dicho causado
fue autorizado o regularizado.

NOTA IMPORTANTE:

Existen dos tipos de autorizacion para el pago de fondos:
El primer tipo son, solicitudes de fondos en anticipo,
resumen de ndmina y reposicion en anticipo, las cuales ge-
neran pasivo y se ejecutan a través de la opcion “1. Orden
de Pago Directa a Tesoreria” para que se genere la orden
para el abono en cuenta; y el segundo tipo, cuando se
trate de la rendicion de los fondos que fueron abonados,
para ello se debera seleccionar el tipo de pago (opcidn)
que corresponda: “2. Fondo en Anticipo”, “3. Avance para
el Personal Activo”, “4. Avance para el Personal Jubilado y
Pensionado”, “5. Caja Chica”, “8. Fondo de Fideicomiso” y
"12. Avance para el Personal Becado”.

éQué hacer si el sistema emite el
9. siguiente mensaje de Error: “no se
puede crear el pago"?

Este error se debe a que posiblemente se este registrando
una retencién que no corresponda al tipo de objeto de
gasto imputado en el registro lo cual genera discordancias
en la conversion que realiza la matriz general de
contabilidad; el usuario debera enviar a través de la Mesa
de Ayuda SIGECOF el expediente de registro de causado
para realizar la respectiva revision de las reglas de matriz.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
AUTORIZACION PAGO DE FONDOS

Pagina 11 de 11






