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MANUAL DE USUARIO

[ CODIGO: DGAT-MU-37 ]
SIGECOF:

REGISTRO DE ASIENTO DE REVERSO TOTAL

VIGENCIA Julio/2016 ]

UITICING NUtionail ag Lonapiiaaa rupic

A. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacién de los usuarios del Sistema Integrado de Gestién y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcién de optimizar el registro de las operaciones
econdémico-financieras vinculadas al aplicativo Registro de Asiento de Reverso Total, mediante el
cual se permite corregir la informacién contable a través de la anulacién de los asientos y ajustes

contables de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol Analista Contable, sin que se requiera cumplir alguna instancia decisoria.
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. o REGISTRO DE ASIENTO DE REVERSO TOTAL

{ficina Nacionai de Contabilidad Piblica

C. FICHA DEL APLICATIVO

1.-Denominacion Registro de Asiento de Reverso Total.

c e s L. Reversar las operaciones contables que ameriten su
2.-Definicion y Objetivo P 9

anulacion.
3.-Rol Ejecutor Analista Contable
4.-Rol Decisor No posee.

Numero de Expediente que corresponda al Comprobante

3-Requisitos Unico Contable a reversar.

6.-Resultado Asiento contable reversado.

7.-Diagramas de Flujo

AMALISTA CONTABLE

o )
v

Registra el nimero de expediente del asiento o
gjuste contable & reversar.

¥

Carga la justificacion del reverso.

Comprobante Unico
Contable Verifica e imprime el registro a fines de control

.
D
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MANUAL DE USUARIO [ CODIGO: DGAT-MU-37 ]
SIGECOF:

e REGISTRO DE ASIENTO DE REVERSO TOTAL [ VIGENCIA Juliof2016 ]

{ficina Nacionai de Contabilidad Piblica

D. PROCESO:REGISTRO DE ASIENTO DE REVERSO TOTAL
ROL: ANALISTA CONTABLE

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro de Asiento de Reverso Total” 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 “Reverso Total — Asientos Manuales” (Ver
Pantalla N2 1).

Reverso Total

e — _

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organo
96 2013 20101 21281

Expediente a reversar: (@]

H ONEOP Fousrad by ONSOP - Equips de Nusvas

Pantalla N° 1

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

“Expediente”: Indica el nUmero de transaccién asignado por el sistema.
“Ejercicio”: Periodo contable cuando ocurrié el asiento a reversar
“Unidad Administradora”: Codigo de la Unidad Administradora.

“Organo”: Codigo del 6rgano.
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. — REGISTRO DE ASIENTO DE REVERSO TOTAL [ VIGENCIA Juliof2016 ]

1.1.  Comience la operacion, seleccionado el campo “Expediente a reversar”’, y registre el
numero del expediente de registro contable que requiera reversar (Ver Pantalla N2 2).

.

Acto seguido, haga clic sobre el botonk=t; el sistema generara un campo abierto

denominado “Justificacion del Reverso” junto al Comprobante Unico Contable (Ver

Pantalla N2 4).

Expediente a reversar: )
9z

Pantalla N° 2

NOTA

En caso que el numero de expediente ingresado sea incorrecto o ya haya sido
objeto de la operacién de reverso, el sistema lo informara (Ver Pantalla N2 3).

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organo

o9 2012 20101 21-21

Expediente a reversar: (@]
1

Advertencia:

» La busqueda con este expediente no arrojo ningun resultado ya que no existe o porgue va fue reversado

Pantalla N° 3
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Reverso Total - Asientos Manuales

Matriz General de Canversion

L —

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organa

96 2013 20101 21-21

Expediente a reversar:
9z

Expediente Justificacién del Reverso:
a2

Pagina:

Pagiria 1 de 1

S
REPUBLIC A BOLIVARIAN A DE VENEZUELA i

MINISTER 0 DEL POD ER FOPULAR DE FINANZAS - ONBOR)
OFICIN& NAGIONAL DE CONTABILIDAD PO BLCA TR e

COMPROBANTE UNICO CONTABLE

(cooiso DEN OMINACION INSTITUCIONAL FECHA REG
l 21 ‘Tlmmalﬁuwemv e Justic 270342013

UBICACION GEOGRAFICA
(ComED | URIBAD AGMINISTRAD FcA LOCAL Estapo [ MUMEIFID
l o100 [Awwsmcmu CENTRAL |

Pantalla N° 4

1.2.  Proceda a verificar el Comprobante Unico Contable, y sefuidamente registre la causa

que justifique el reverso del mismo, presione el botdn , el sistema mostrara
un mensaje informando acerca de la operacion exitosa del reverso contable (Ver
Pantalla N2 5), generando ademdés un nuevo Comprobante Unico Contable, donde
podra percatar como el asiento contable es reversado a través de un cambio
simultaneo de las cuentas en las columnas del “Debe” y “Haber”, incluyendo sus
montos (Ver Pantallas N26y N2 7).

NOTA

La operacioén de reverso contable no se somete a aprobacion, por tanto, debera
tener suma precaucion al momento de activar el botén “Reverso Total”.

Adicionalmente recuerde agregar toda la informacién que permita comprender
la razén del reverso y que facilite el analisis y control de la operacion.
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EL PROCESO HA FINALIZADO CON EXITO

REPUBLICA BOLIVAR 140 A DE YENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE FINANZAS
OF ICINANACIONAL DE COMTABILIDAD PUBLICA

CODIGO
21

DEHNOMHNACION INSTITUCIOHAL
Trbunal Supremo de Justicia

COMPROBANTE UNICO CONTABLE

27032013

UBICACION GEOGRAFICA

CODIGO UHIDAD ADMINISTRAD ORA LOCAL
l 20101 ‘ADMINISTRAC\ON CENTRAL

[coniGo |
a7 ‘ Aste

DOCUMENTO DE RESPALDO | num

|554554J

| ESTADO WVUNICIPIO

COMPROBANTE N° ANALISIS

COMPROBANTE
ORIGINAL N°

1691

]
]
|
]

CLASES DE TRANSACCIOHES

IREGISTR()
RE GULARIZACION
CONCEPTO

AJUSTE

ASIEMTOEXTRAPRESUPUESTARIO MANUAL

REGISTRO CONTABLE PRE SUPUESTA

[ REGISTRO CONTABLE PATRIMONIAL H°

(

GRU SGR RUB CTA SC1 SC2 AX1 AX2 DESCRIPCION

AFECTACION CONTABLE
CUENTAS

DEBE

01
0

o
oo

L}
oo

Edificios & nstakciones
CAPITAL FISCAL

20000000
200.000,00

BENEFICIARIO/RAZON

DES CRIPCION DE LA TRANSACCION

Pantalla N° 5

Pagina 1de 1

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE FINANZAS
OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLIGA

COMPROBANTE UNICO CONTABLE

Pagina 2 de 2

€ODIGO DENOMINACION INSTITUCIONAL

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE FINANZAS
OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

COMPROBANTE UNICO CONTAELE

FECHA REG CODIGO DENOMINACION INSTITUCIONAL CHA REG
21 |Tribunal Suprems de Justica 271032013 21 |Tribunal Supremo de Justicia
AFICA L AFICA
CoDIGO UNIDAD ADMINISTRADORA LOCAL REGION [ ESTADO Lt ] CODIGO UNIDAD ADMINISTRADORA LOCAL REGION | ESTADO | T
l 20101 |.mmms1mclou CENTRAL J l 20101 |ADM|MsrRAUON GENTRAL J
CoDIGO | DOCUMENTO DE RESPALDO [nom._) ozi-:‘o:aﬁyrs GOMPROBANTEN® ANALISIS (= DGCUMENTO DE RESPALDG Tram. COMPROBANTE | ¢ oupROBANTE N ANALIES
a7 | Ajuste 654654 97 [Aluste 654654
1681 1691 1652
—
CLASES DE CLASES DE TRANSACCIONES
'REGISTRO CONTABLE PRESUPUESTARIO N° REGISTRO GONTABLE PRESUPUESTARIO N*
[resisTRO ) [reisTRO | 03
EGULARIZACION| AJUSTE = AUSTE
REGISTRO CONTABLE PATRIMONIAL N° | IMON
[CONCEPTO ASIENTO EXTRAPRESUPUESTARIO MANUAL £ ETRe0 [CONCEPTO ASIENTO EXTRAPRESUPUESTARIC MANUAL HLHISTA0 CONTARLE ZATRIMOMAL 1

AFECTACION CONTABLE

AFECTACION CONTABLE

CUENTAS GUENTAS
‘GRU SGR RUB CTA SC1 SC2Z AX1 AX2 DESCRIPCION DEBE HABER GRU SGR RUB CTA SC1 SC2 AX1 AX2 DESCRIPCION DEBE HABER
1z 3 o 0 oo Edifcios & instalsciones 200.000,00 3 1 1 0 0 00 CAPITAL FISCAL 200.000.00
3 1 1 o1 00 00 CAPITAL FISCAL 200.000.00 : & 2 3 0 01 00 Edificios e instalaciones. 200.000,00

DESCRIPCION DE LA TRANSACCION DESCRIPGION DE LA TRANSACCION
cODIG BENEFICIARIO/RAZON coDIG BENEFICIARIO/RAZON
OBSERVACION  REGISTRO DE AJUSTES DE ASIENTOS CONTABLES OBSERVACION  motivacion del reversa
ELABORADO AUTORIZADO ELABORADO AUTORIZADO
Cl =X} ca cl
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA

Pantalla N° 6

Antes del Reverso

Pantalla N° 7

Después del Reverso
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1.3. Presiona el boténg, para imprimir el registro. Posteriormente, para finalizar,
presione el botén (Ver Pantalla N2 8).

EL PROCESO HA FINALIZADO CON EXITO

3 Pagna: — 4+ Tamafio automatico +

ELABORADO AUTORIZADO
. ClL

Pagina 2 de 2

REPUBL IC& BOLIVAR [&MA DE VENEZUELA
MINISTER IO DEL PODER POPULAR DE FINAMZAS

AR IR AR ISRAL BE AR AR IR R DTS 1R A

* DHGOP powered by ONCOP - Equipo de Muevas Aplicaciones | Todos los s Reservados 2010, | Matriz General de Contabilidad

Pantalla N° 8

Fin del procedimiento — Registro de Asiento de Reverso Total.
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E. PROCESO: REGISTRO DE ASIENTO DE REVERSO TOTAL - ERRORES DEL
SISTEMA.

En el paso 1.1 debera registrar el nimero de expediente en el campo “Expediente a reversar”,

en caso que presione el botén‘ sin haber registrado dato alguno o habiendo registrado un
caracter que no sea numérico, el sistema le generara la siguiente pantalla de error (Ver Pantalla
N2 9). Para dar solucion, debera registrar un nimero de expediente en el campo y presionar

nuevamente el botén‘.

Registro de Asientos

Mhatriz General de Conversion

-
HA OCURRIDO UN ERROR DURANTE LA EJECUCION DE LA OPERACION

For input string: "™

FONBOP Powered by ONCOP - Equipo de Nuevas Aplicaciones | Todos los Derschos Reservados 2010, | Matriz General de Contabilidad

Pantalla N° 9

2. En caso que el aplicativo no registre actividad por extensos periodos de tiempo, el sistema le
generara el siguiente mensaje de error, similar al descrito en el anterior (Ver Pantalla N2 10),
con la salvedad que no mostrara el formulario de carga de datos para hallar al expediente. Para
solucionar esto, debera salir y reiniciar el acceso a Sigecof e iniciar nuevamente la aplicacion,
mediante la recuperacién del expediente en tareas “abiertas”.

e
HA QCURRIDO UN ERROR DURANTE LA EJECUCION DE LA OPERACION

K ONBOP rowered by ONCOP - Equipo de Nueuas ca achos Resal o= 2010, | Mat

Pantalla N° 10
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