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MANUAL DE USUARIO CODIGO: DGAT-MU- 40
SIGECOF: '

REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES

Gficing Nacional de Contabiiidad Poblica

[VIGENCIA: SEPTIEMBRE 2016 ]

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 funcién de optimizar el registro de las operaciones
econdmico-financieras vinculadas al aplicativo Registro de Asientos Manuales, el cual permite
realizar asientos (Presupuestarios y No Presupuestarios) mediante el uso de las reglas

predeterminadas en la Matriz General de Contabilidad.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del servidor publico que
cuente con el rol de Analista Contable y para la fase de aprobacion del Registro de Asiento Manual

correspondera al usuario que ejerza el rol de Jefe Contable.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.-Denominacion Registro de Asientos Manuales

Aplicativo del SIGECOF asociado a procesos contables, a
través del cual se permite registrar asientos contables
(Presupuestarios y No Presupuestarios) mediante el uso de las
reglas predeterminadas en la Matriz General de Contabilidad.

2.-Definicién y Objetivo

3.-Rol Ejecutor Analista Contable.

4.-Rol Decisor Jefe de Contabilidad.

5.-Requisitos Cddigos presupuestarios asociados a la Regla de Matriz.
6.-Resultado Comprobante Unico Contable (CUC).

7.-Diagrama de Flujo

ANALISTA CONTABLE JEFE CONTABLE

\ 4

Recibe y verifica registro de
Identifica el asiento asiento contable y decide si
contable que requiere ser aprueba.
registrado.
v
Selecciona una Regla de ¢Aprueba?
Matriz ingresando los

montos que requieran ser
contabilizados.

v

Procesa el asiento contable y asiento contable.
recibe el borrador del
Comprobante Unico 1

Registra en el sistema el

Contable (CUC).

v

Envia registro de asiento
contable a través del sistema

Registro de asiento
contable.

al Jefe Contable.
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D. PROCESO: REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES
ROL: ANALISTA CONTABLE.

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro de Asientos Manuales”, cumpliendo con cada
uno de los pasos del punto “Apertura del Proceso” descrito en el Manual de Usuario “Interfaz
Negociadora”, el sistema le proporcionara la pantalla “Registro de Asientos” en la cual se
debera iniciar el registro de asiento manual requerido (Ver Pantalla N° 1).

Registro de Asientos

neral de Conversion

Unidad Administradora
20101

Expediente
1061

Ejercicio
2016

organo
21-Tribunal Suprema de Justicia

Es presupuestario Tipo Matriz
m] - selecsions un item - v
Entidad Instancia

- seleccione un item - [ v

Tipo Documento No. Documento

- seleccione un item - v

Moneda Clasificador

Bolivar Wenezolana (VEB) v Repblica v

Observaciones

K ONEOP peverad by oncon -

Pantalla N° 1

1. En la parte superior de esta pantalla podra visualizar la pestafia “Datos del Asiento” en la
cual encontrara los campos de caracter informativo que identifican la operacion y que, por
tanto, no son susceptibles de ser modificados. A continuacion, proceda a verificarlos segun su
orden de presentacion:

- “Expediente”: Numero de expediente asignado por el sistema.
- “Ejercicio”: Afo del ejercicio econdmico financiero en curso.
- “Unidad Administradora”: Cédigo de la Unidad Administradora.

- “Organo”: Cadigo y denominacion del 6rgano al cual pertenece el usuario que inicia la
tarea.
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2. Una vez verificados los datos descritos anteriormente, proceda a registrar la informacion de
acuerdo al tipo de asiento (Presupuestario/No Presupuestario), siguiendo para ello las
indicaciones siguientes:

2.1. REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES SIN AFECTACION PRESUPUESTARIA:

2.1.1. Para iniciar el registro de asientos manuales con afectacion contable omita la
seleccion de la casilla “Es presupuestario” ubicada en la parte superior
izquierda de esta pantalla. (Ver Pantalla N° 2).

Registro de Asientos

neral de Coj

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organo

1061 2018 20101 21-Tribunal Supremo de Justicia
Es presupuestario Tipo Matriz
] - seleccione un item - v
Entidad Instancia

- seleccione un item - b b
Tipe Documento No. Documento

- seleccione un item - =
Moneda Clasificador

Bolivar Venezolano (VEB) A Republica v
Observaciones

FOHER e

ONCOF - Equips da Nusy

Pantalla N° 2

2.1.2. Proceda a registrar en cada campo de esta pantalla los datos requeridos para
procesar el asiento cumpliendo las siguientes indicaciones:
]

Tipo de Matriz: Presione el botén L=l para desplegar la lista de
opciones referidas a la Matriz General de Contabilidad que desea
aplicar, entre las cuales se encuentran la Matriz General de Conversion
de Egresos y la Matriz General de Conversién de Recursos (Ver
Pantalla N° 3); seguidamente haga clic sobre su eleccion.

Tipo Matriz

- seleccione un iterm - v

- seleccione un itermn -
MATRIZ GEMERAL DE COMNVERSION DE EGRESOS
MATRIZ GEMERAL DE COMVERSION DE RECURSOS

Pantalla N® 3
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Gficing Nacional de Contabiiidad Poblica

— Entidad: Presione el boton L= para seleccionar la opcion
correspondiente a la entidad contable vinculada al asiento a registrar y

luego haga clic sobre su eleccion (Ver Pantalla N° 4).

Entidad
- seleccione un item - -~

- seleccione un item - |

MIMNISTERIO DE FIMNAMSAS

Pantalla N° 4

— Instancia: Presione el boton == para obtener la lista de Instancias
aplicables, las cuales estaran asociadas a la naturaleza del asiento y al
Tipo de Matriz seleccionado previamente (Ver Pantalla N° 5); luego

haga clic sobre su eleccion.

Instancia

ASIENTO EXTRAPRESUPUESTARID MANUAL ¥
ASIENTD EXTRAPRESUPLESTARIO MANLIAL

Pantalla N° 5

— Tipo de Documento: Presione el boton === para obtener el listado de
opciones disponibles (Ver Pantalla N° 6).Seleccione el tipo de
documento requerido y haga clic sobre su eleccion.

Tipo Documento MNo. Dvocu

- seleccione un item - b

- seleccione un item -
fcka de Desincor

#cka de Recepcion

Agenda

Bjuste

Wutorizacion para Gastar

Aviso de Cobra

Auisos de Cabro

Caja chica

Caja chica

Carta de Liberacion

Cormprobante Diario

Cormpromiso de Remuneracion de al Personal
Cormpromiso de Remuneracion de Pensionados y Jubilados
Contrato

Contrato de Cormpra-Venta

Caontrata de Obra

Contrata de Prestamio

Contrata de Servicios no Personales

Contrato de Servicioz Perzonales

Pantalla N° 6
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— Numero de Documento: Registre el numero del documento
correspondiente, para efectos de control del asiento contable.(Ver
Pantalla N° 7).

MNo. Documento

Pantalla N° 7

o
— Moneda: Presione el boton =%, desplegando asi las opciones de
moneda disponibles (Ver Pantalla N° 8).Seleccione la opcion que
considere la més indicada, haciendo clic sobre el item correspondiente al

tipo de moneda.

Shekel Israeli (ILS) ~
Chelin Keniano (KES)

Chelin de Tanzania (TZ5)
Chelin Somali (505

Leone de Sierra Leone (SLL)
Sucre Ecuatoriano (ECS)

Taka Bangladeshi (BDT)

Tala de Samoa Occ, (WST)
Tenge Kazakhstani (KZT)

Tolar Slovaco (SIT)

Tugrik Mongol (MNT)

Peso Uruguayo (UYL

Watu - Vanuatu (S

Wion de Corea del Norte (KPW)
Won Coreano (KRW)

Yuan Chino (CHY)

Dinar Yugoslavo (vun)

Zloty Polaco (PLM)

Bolivar venezolano (WEB

Bolivar Yenezolano (WEF)
Bolivar Yenezolano (WEF) »
Pantalla N° 8
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Clasificador: Presione el boton i—di, desplegando asi las opciones
disponibles (Ver Pantalla N° 9).Seleccione el clasificador institucional
relacionado a su registro y haga clic sobre su eleccién.

Repdblica v

Clasificador |

stado

mos con fines empresariales
Sector publico financiers

Foder nacional

Entes descentralizados con fines empresariales finanderos nacionales
Instituciones con fines empresariales finanderas bancarias nadonales
Bancos del estado

Banco central de venezuela

Instituciones con fines empresariales finanderas no bancarias nacionales
Ernpresas del estado

Institutos autdnomos con fines empresariales

Institutos autdnomos con fines empresariales

Ertes descentralizados sin fines ernpresariales financieros rmunicipales
Instituciones sin fines ermpresariales financieras no bancarias municpales
Servidos autdnamos

Institutos autdnomos sin fines empresariales

Sector publica no financiaro

Gobierno general

Poder nacional

Repiblica

Pantalla N° 9

Observaciones: Ingrese informacion correspondiente al registro de
asiento manual que permita identificar el concepto y fecha de la
operacion a efectos de seguimiento y control.(Ver Pantalla N° 10).

Observaciones

Pantalla N° 10
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2.1.3. Cuando omita informacion en alguno de los campos requeridos en esta
pantalla, el sistema le indicard que deben ser incorporados para permitir
procesar el asiento. (Ver Pantalla N° 11)

Expediente Ejercicio Unidad Administradora organismo
86939 2008 17066 Ministerio del Poder Popular

para Economia y Finanzas

Es presupuestario Tipo Matriz

] - seleccione un item - &
Entidad Instancia
v
| - zeleccione un item - v ‘
Tipo Documento No. Documento

* obligatorio

Moneda Clasificador

Balivar (VEB) v Repiblica v

Observaciones

* obligatorio

"‘."‘lli_l:mlP Powered by ONCOP - Equipe de Nuzuas Aplicac

Pantalla N° 11
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2.1.4. Una vez registrada correctamente toda la informacién requerida en la seccion
“Datos del Asiento” haga clic en la pestafia “ Reglas de Matriz” (Ver Pantalla
N° 12).En esta seccion de la pantalla podra visualizar una tabla con los
siguientes datos:

Mostrar Registros por pagina: Permite seleccionar la cantidad de
Reglas ID existentes que desea visualizar en la tabla.

Buscar: Agiliza la busqueda de las Reglas ID ingresando digitos
(parciales o totales) correspondientes a éstas o a las cuentas
patrimoniales asociadas a las mismas.

Casilla de Seleccion: Cada Regla Matriz se encuentra precedida de
la casilla [ gue permite su seleccion.

Regla ID: Muestra el Cédigo de numeracion de la Regla Matriz

Pluc ID: Muestra el Cddigo presupuestario al cual esta asociada la
Regla Matriz.

Cuenta Débito: Muestra la Cuenta Patrimonial afectada por el debe.
Cuenta Crédito: Muestra la Cuenta Patrimonial afectada por el haber.

Cuenta Econémica: Muestra la Cuenta Econdmica asociada a la
Regla Matriz seleccionada.

P Registro de Asientos

—_—  e— sem-
mostrar [[lEF registros po a suscar: NG

Regla ID FPluc ID Cuenta Debita Cue Credita Cuenta Econdmica

1.1.204.0100 1.1.2.07.00.00
112040200 1.1.2.08.00.00
1.1.2.03.00.00 6.1.2.01.00.00
1.1.3.05.00.00 6.1.2.01.00.00
1.1.302.0000 6.1.2.01.00.00

1.1.3.04.001nvENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS |
1.13.01.00.00 5.1.2.01.00.00

1 de 7 - Total de registros: 7

CUENTAS PATRIMONIALES

S R0 TP ety oncor E o e IE Nuetes Anl e ao s L Totoios Do e e roa:

Pantalla N° 12
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2.1.5. Identifigue la Regla Matriz (una o varias) que requiera aplicar, luego haga clic
en su respectiva casilla de seleccion. Como resultado se mostrara una tilde

color verde I:I en sefial de seleccion y simultdneamente la Regla se reflejara
en la seccion “Cuentas Patrimoniales” (Ver Pantallas N° 13 y N° 14).

Registro de Asientos

on

Buscar: [

14519 i
O 13758 1.1.2.04.02.00 1.1.2,08.00.00
O 11868 1.1.3,03.00.00 £.1.2.01,00,00
O 11865 1.1.3.05.00.00 £.1.2.01.00.00
O 11856 1.1.3.02,00.00 £.1.2.01,00,00
O 11859 1.1.2,04.00,00 £.1.2.01,00,00
O 11862 1.1.3.01,00.00 £.1.2.01,00,00

de 7 - Total de registros: 7

Pantalla N° 13

2.1.6. Verifiqgue que en la parte inferior de esta pantalla identificada como “Cuentas
Patrimoniales” se muestre(n) la(s) Regla(s) seleccionada(s) en la tabla,
seguidamente ingrese el monto correspondiente, luego, en caso de utilizar
cuentas en Libros Auxiliares, registre en los campo “Auxiliar Debito” y “Auxiliar
Crédito” los codigos de cada cuenta auxiliar asociada a la Regla ID, los cuales
deberan corresponder al plan de cuentas patrimoniales (Ver Pantalla N° 14).

" Registro de Asientos

07.00.00

O 13758 1.1.2,04.02.00 1.1.2.08,00.00

O 11868 1.1.3,03,00.00 6.1,2.01,00.00

O 11865 1.1.3,05.00.00 6.1.2.01,00.00

= 11856 1.1.3.02 ([ INVENTARIO DE MATERTALES ¥ SUMINISTROS |

(il 11850 1.1.3.04,00.00 &.1.2.01.00.00

O 11862 1.1.3.01.00.00 6.1.2.01.00.00

1 de 7 - Total de registros: 7 (1)

_—
CUENTAS PATRIMONIALES

Regla ID Pluc ID Monta(4000.00) Auxiliar Débito Auxiliar Crédito
14519 o 3000
11856 a 1000

Bl e oionE s T ey e Ganenee | ey oh Sy Raseieaey

Pantalla N° 14
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2.1.7. Si el asiento cumple con todas las condiciones antes expuestas presione el
botén [Eewe sl (Ver Pantalla N° 15).En caso de seleccionar una Regla
Matriz que no sea requerida, antes de presionar “Procesar Asiento”, debera
eliminar el tilde de la casilla correspondiente.

bita dita

1,1.2.07.00.00

1.,1.2.04.01.00

(2}

= 13758 1.1.2.04.02.00 1.1.2.08,00,00
0O 11868 1.1.3.03.00.00 6.1.2.01.00.00
0O 11865 1.1.3.05.00.00 6.1.2.01,00.00
11856 1.1,3.02. [ IWVENTARIO DE MATERTALES ¥ SLMINISTROS |
fu] 11859 1.1.3.04.00,00 6.1.2.01,00.00
O

11862 1.1.3.01.00.00 6.1.2.01.,00,00

CUENTAS PATRIMONIALES
Regla ID Pluc 1D Monto(4000.00) Auxiliar Débito Auxiliar crédito

14519 5} 3000
11856 5} 1000

F DO pove

Pantalla N° 15

NOTA

Cuando exista un error en el registro realizado, al presionar el botén

[EFSEESSEREIENESN | sistema le mostrara en la parte superior de esta pantalla
el siguiente mensaje:

Recuerde tener en cuenta las siquientes consideraciones:

# Debe provesr loz datos basicos del asiento para seleccionar laz reqlaz de matriz
¢ Debe seleccionar al menas una reqla
# Loz montos de cada reqla deben ser mayores a cern

+ En cazo de serun asiento prezupuestario deben proveerse al menos un codigo presupuestario

MANUAL DE USUARIO SIGECOF -
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2.1.8. Una vez procesado el asiento, el sistema emitira una pantalla denominada
“Resumen de Asiento-Comprobante Unico Contable” la cual mostrara, en su
version borrador, el asiento realizado (version PDF).(Ver Pantalla N° 16).

— E i +
[1]i1 (@ @[ -1 5 6] -
Pagina 1de 1
REPUBLICA BOLIVARIANADE VENEZUELA s
NINISTERIO DEL PODER POPULAR DE PLANFIGAZION Y FINAKEAS FLeQ,
OFIGINA NACIONAL DE CONTABILDAD PLLICA Lt
COMPROBANTE UNICQ CONTABLE
ConIGo "DENOMINACION INSTITUCIONAL
07 |Mmsteno oei Poger Popular para EConomia ¥ Finanzas. UBICACION GEOBRATEE -
WURICED.
coniso ] [ memow | estapo | 1
17056 [OFICINA HACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA | | ]
Gonico "DOCUMENTO DE RESPALDO T, [gr;:::f:m ‘ CRREARIE I | anauss ]
E =)
' | I [ e | |
CLASES DE TRANSACGIONES
: ( T ]
. 1 | == 1
[REsuLAREACION] |
[ I ]
CoNGEPTo [ remia e R L ) E )|
AFECTACION CONTABLE
CUENTAS
GRU SGRRUB CTA SETSCT XV DESERIPCION oese HaBER
[ ==K e T Hoono0
o 2 Bk of e e o s et o Ay
stz omomow MATERIALES, SUMINISTROS Y MERCANCIAS +.000q
112w ow FONDOS EN AVANCE o000
DESCRIPCION DE LA TRANSACCION
copiso BENEFICIARIORAZON
OBSERVAGION  PFUEEA DE NO PRESULESTARIO
ELsB0RADO uToRZEDO
e o
FRUA TR

Pantalla N° 16

En esta pantalla deberd tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

— Al presionar el botén , el sistema indicara por medio
de un mensaje en pantalla, que el proceso de registro ha finalizado con
éxito. Sin embargo, el sistema solo cerrara la ventana del proceso,
pero dejard abierto el expediente en la bandeja de tareas abiertas del
usuario a los fines de permitir correcciones en el asiento antes de ser
enviado al Jefe Contable.

— Al presionar el botoén l l la tarea se cierra y el
expediente sera enviado a la bandeja de tareas pendientes del Jefe
Contable quien deberd realizar el Punto de Decision en el cual podra
anular o en su defecto solicitar al analista la modificacién del registro.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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2.1.9. El sistema le confirmara a través de un mensaje en pantalla que el expediente

de su registro ha sido enviado al Jefe Contable para su aprobacion,
seguidamente presione el botén L:“M (Ver Pantalla N° 17).

EL PROCESO HA FINALIZADO CON EXITO

EL EXPEDIEMNTE FUE ENVIADG AL USUARIC JEFE_COMTABLET PARA SU APROBACION

Fin del proceso:

* DHOOP  Powersd by ONCOP - Equipo de Nuevas Apiicaciones | Todos los Derechos Reservados 2010, | Matriz General de Contabiidad

Pantalla N° 17

Registro de Asientos Manuales sin Afectacion Presupuestaria

MANUAL DE USUARIO SIGECOF

REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES
De Uso Publico
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2.2. REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES CON AFECTACION PRESUPUESTARIA:

2.2.1. Para iniciar el registro de asientos con afectacién presupuestaria identifique en
la parte superior izquierda de la pantalla la casilla de seleccion “Es
presupuestario” y proceda a seleccionarla, obteniendo de esta manera un

tilde color verde I: en sefal de seleccion.(Ver Pantalla N° 18).

r Registro de Asientos

T

Expediente Ejercicio Unidad Administradora orga o

86940 2008 17066 Ministerio del Poder Popular
para Economia y Finanzas
Es presupuestario Tipo Matriz
MATRIZ GENERAL DE CONWERSIGN DE EGRESOS ~
Instancia

MINISTERIO DE FINANZAS b ASIENTO EXTRAPRESUPUESTARIO MANUAL b
Tipo Documento No. Documento

Comprobante Diario - B6940
Moneda Clasificador

Bolivar (WVEB) v Republica v

PRUEBA DE ASIENTO PRESUPUESTARIO

Cédigo Prespuestario: O

Ejercicio Pluc ID

Pantalla N° 18

NOTA

Al tildar la casilla de seleccion el sistema generara de manera simultanea, en la

parte inferior de esta pantalla, la seccién denominada “Cédigo Presupuestario”.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES
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2.2.2. Registre los datos del asiento contable en cada uno de los campos de esta
pantalla, siguiendo para ello las indicaciones descritas en el paso 2.1.2y 2.1.3
del presente manual.

2.2.3. Ubique en la parte inferior de la pantalla la seccién “Codigo Presupuestario” y

pulse el icono para registrar el codigo presupuestario de las cuentas
patrimoniales, tanto de egresos como de recursos (Ver pantalla N° 19).

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organismo
86940 2008 17066 Ministerio del Poder Popular
para Economia v Finanzas

Es presupuestario Tipo Matriz
MATRIZ GEMERAL DE CONVERSION DE EGRESOS v
Entidad Instancia

MINISTERIO DE FINANZAS v ASIENTO EXTRAPRESUPUESTARIO MANUAL v
Tipo Documento No. Documente

Comprobante Diario v 86040
Moneda Clasificador

Bolivar (VER) M Republica i~

Observaciones
PRUEBA DE ASIENTO PRESUPUESTARIO

Codigo Prespuestario: O

Ejercicio Pluc ID

F0E0P eoue

Pantalla N° 19
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2.2.4. A continuacién, encontrara una ventana emergente denominada “ Seleccion de
Cdédigos Presupuestarios” (Ver pantalla N° 20) en la cual debera ingresar los

digitos correspondientes al cédigo presupuestario y luego pulsar el icono
para obtener los datos relacionados al mismo.

cadigo Prespuestario:

Pantalla N° 20

2.2.5. Cuando obtenga los datos correspondientes al cédigo presupuestario ingresado

o - . . Ol . .
(Rango, Denominacion y Verificadores), presione el icono a fin de que dicha
informacion sea registrada en la seccion “Datos del Asiento” (Ver pantalla N°
21).

Codige Prespuestario:

201010101 O
o
-
Verificadores:
“
Rango Denominacidn
5960 Impuesto sobre la renta a personas juridicas
53321 Impuesto 3 empresas de hidrocarburos privadas

Pantalla N° 21

NOTA

Puede agregar uno o mas codigos presupuestarios para este tipo de

operacion si asi lo requiere, para lo cual deberé repetir los pasos 2.2.4 y
2.2.5

MANUAL DE USUARIO SIGECOF -
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2.2.6. Una vez agregado el cédigo presupuestario podra visualizar su seleccion en la
parte inferior de la pantalla “Datos del Asiento.” Verifique que los datos
registrados sean conforme a su eleccion (Ver Pantalla N° 22).

r Registro de Asientos

(PO roo1s- 3o v e —

Exzpediente Ejercicio Unidad Administradora Organismo

86940 2008 17066 Ministerio del Poder Popular
para Ecanomia y Finanzas

Es presupuestario Tipo Matriz
MATRIZ GENERAL DE COMVERSION DE RECURSOS
Entidad Instancia

MINISTERIO DE FINANZAS DEVENGADO DE INGRESOS

Tipo Documento No. Documento

Comprobante Diario 26940

Moneda Clasificador

Bolivar (VEB) >3 Repuiblica

Observaciones
PRUEBA DE ASIENTO PRESUPUESTARIO

Codigo Prespuestario: O

Ejercicio Pluc ID
2002 301010101

FOHEOP o ; ONGOP - Equipo de Huew

Pantalla N° 22

NOTA

Si desea eliminar el cédigo presupuestario agregado presione

MANUAL DE USUARIO SIGECOF -
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Una vez registrada toda la informacién requerida en la seccion “Datos del
Asiento” haga clic en la pestafia “Reglas de Matriz” (Ver pantalla N° 23). En
esta seccién de la pantalla podra visualizar la tabla contentiva de los siguientes
datos:

— Mostrar Registros por pagina: Permite seleccionar la cantidad de
Reglas ID existentes que desea visualizar en la tabla.

— Buscar: Agiliza la busqueda de las Reglas ID ingresando digitos
(parciales o totales) correspondientes a éstas o a las cuentas
patrimoniales asociadas a las mismas.

— Casilla de Seleccion: Cada Regla Matriz se encuentra precedida de
la casilla [ que permite su seleccion.

— Regla ID: codigo de numeracion de la Regla Matriz

— Pluc ID: cédigo presupuestario al cual esta asociada la Regla Matriz.
— Cuenta Débito: Cuenta Patrimonial afectada por el debe.

— Cuenta Crédito: Cuenta Patrimonial afectada por el haber.

— Cuenta Econémica: Cuenta Econdémica asociada a la Regla Matriz
seleccionada.

Buscar: NG

1 de 1 - Total de registros: 1 Impuesto sobre la renta

CUENTAS PATRIMONIALES

S e e

Pantalla N° 23

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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2.2.8. ldentifigue la Regla Matriz (una o varias) que requiera aplicar, luego haga clic

en su respectiva casilla de seleccion, la cual mostrara un tilde color verde I:l
en sefial de seleccion. Al tildar la casilla el sistema reflejara de manera

simultadnea en la seccion “Cuentas Patrimoniales” la Regla Matriz seleccionada
(Ver Pantalla N° 24)

‘1 de 1 - Total de registros: 1

CUENTAS PATRIMONIALES

Regla ID Pluc 1D Monte( 1000.00) Auxiliar Débito Auxiliar Crédito
13999 301010101 1000 |

F Il oo e b

Pantalla N° 24

2.2.9. Verifigue que en la parte inferior de esta pantalla identificada como “Cuentas
Patrimoniales” se muestre(n) la(s) Regla(s) seleccionada(s) en la tabla,
seguidamente ingrese el monto correspondiente, y luego, en caso de utilizar
cuentas en Libros Auxiliares, registre en los campo “Auxiliar Debito” y “Auxiliar
Crédito” los cédigos de cada cuenta auxiliar asociada a la Regla ID, los cuales
deberan corresponder al plan de cuentas patrimoniales (Ver pantalla N° 25).

CUENTAS PATRIMONIALES

Regla ID Pluc ID Monto{1000.00) Auzxiliar Débito Auxiliar Crédito

13999 201010101 1000 |
Pantalla N° 25
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2.2.10. Si el asiento contable cumple con todas las condiciones antes expuestas
presione el boton[ZEE 50 T] En caso de seleccionar una Regla Matriz que
no sea requerida, antes de presionar “Procesar Asiento”, debera eliminar el tilde
de la casilla correspondiente para omitir su seleccion .(Ver pantalla N° 26).

CL a Ec 3

301010101 kT il 11.1.11.1.03.01.0

CUENTAS PATRIMONIALES

Regla ID Pluc ID Monto(1000.00) Auxiliar Débito Auzxiliar Crédito
13999 301010101 1000

Pantalla N° 26

NOTA

Cuando exista un error en el registro realizado, al presionar el boton

[IEFEESSSEMEIENEN - sistema le mostrara en la parte superior de esta pantalla
el siguiente mensaje:

Recuerde taneren cuenta b siguiertes consideraciines;

# Dt provear los datos basices del asienta para seleccionat s reglas de mathz
» Db seeccionar 3 menas una regl
# Lo mantos de cada vegls deben ser mayores & caro

# EN casn de serun asients prestupuestari deden pravesrse al menos un codiga presupusstaro

MANUAL DE USUARIO SIGECOF -
REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES Pagina 20 de 31

De Uso Publico



SIGECOF:
REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES

MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU- 40

A M f AT Lt 4 BALE VIGENCIA: SEPTIEMBRE 2016
UTiCing Nadionai de Lonianiiiaaa rubiica

2.2.11.Una vez procesado el asiento, el sistema emitird una pantalla denominada
“Resumen de Asiento-Comprobante Unico Contable” la cual mostrara, en su
version borrador, el asiento realizado (formato PDF). Si la informacion

registrada es correcta presione el boton | | (Ver Pantalla N°
27).

AFECTACION PRESUPUESTARIA

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

e S oEsgAFCion

[ —————

Monto Total
AFECTACION CONTABLE
CUENTAS

oEscAPcIN oese

oSy p—p——
imouezn sobr i s

DESCRIPCION DE LA TRANSACCION

Pantalla N° 27

En esta pantalla deberd tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

— Al presionar el botén , el sistema indicara por medio
de un mensaje en pantalla, que el proceso de registro ha finalizado con
éxito. Sin embargo, el sistema sélo cerrara la ventana del proceso,
pero dejard abierto el expediente en la bandeja de tareas abiertas del
usuario a los fines de permitir correcciones en el asiento antes de ser
enviado al Jefe Contable.

— Al presionar el botér\I | la tarea se cierra y el
expediente sera enviado a la bandeja de tareas pendientes del Jefe
Contable quien deberd realizar el Punto de Decision en el cual podra
anular o en su defecto solicitar al analista la modificacién del registro.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF -
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de su registro ha sido enviado al Jefe Contable para su aprobacion,
seguidamente presione el botén |

2.2.12. El sistema le confirmara a través de un mensaje en pantalla que el expediente
Registro de

Asientos

|(Ver Pantalla N° 28)

EL PROCESO HA FIMALIZADO CON EXITO

EL EXPEDIENTE FUE EMVIADO AL USUARIO JEFE_CONTABLE1 PARA SU APROBACION

Pantalla N° 28

Fin del Proceso: Registro de Asientos Manuales con Afectacion Presupuestaria
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E. PROCESO: PUNTO DE DECISION REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES.
ROL: JEFE CONTABLE.

Para aprobar un registro de asiento manual (Presupuestario/No Presupuestario), el usuario con
rol jefe contable debera acceder al expediente requerido, realizando cada uno de los pasos
descritos en el punto “Busqueda de un proceso iniciado — Tareas Pendientes” del Manual de
Usuario “Interfaz Negociadora”, de esta manera el sistema le proporcionara la pantalla “Punto
de Decision - Asientos Manuales”(Ver Pantalla N° 29),en la cual se obtiene una impresion en
pantalla del Comprobante Unico Contable.

" Punto de Decision - Asientos Manuales

hatr:

Expadiente Ejerticio Unidad Administradora Organc
S0z 2016 zoi01 21-21

Decision:

APROBAR v

CLASES DE TRANSACCIONE S
(EewstRe  [As=nro estraenssovms ARG vANAL

AEECTACION CONTARLE
Pantalla N° 29
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1.  Verifique que los datos contenidos en el Comprobante Unico Contable sean correctos y
proceda a aprobar o modificar segun sea el caso. (Ver pantalla N° 30).

" Punto de Decision - Asientos Manuales

Matriz G

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organo
502 2016 20101 21-21
Decision:

APROEAR ~

MODIFTCAR

el ::.,o\m_-. DAD P
COHFROBMTE UNICO CONTABLE

DENCMINACION INSTITUCIONAL
Tavunzl Supremo de Justice I

UNIDAD ADMINIS TRADORA LOCAL | REGION | ESTADO
(ADIMIN S TRAC KON CENTRAL ‘

ANALISIS

| nusm ICDNI’WDEME |mmn‘rﬂr |
100 |:m-|a-.oce compraven: | =5 ORIGINAL N°

| 22

CLASES DE TRANSACCIONES

REGISTRO CONTABLE PRESUPUESTARIO N*
[Himmn A5 ENTO ESTRAPRESUFUESTATO MANUAL Tn

GULARIZACIO (
[GoNGEPTO e rTn e R T I KEGITTIVG CUNTABLE F/SPRNONIL I

AFECTACION CONTABLE
Pantalla N° 30
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1.1. APROBAR

I
Presione el boton L—{ del campo “Decision” y seleccione la opcion “Aprobar” ; luego
presione el boton m para finalizar el proceso.(Ver pantalla N° 31).

B Punto de Decision - Asientos Manuales

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organo
soz 2016 20401 21-21
Decision:

APROBAR

Pigina: 1 del = 4 Tamafio automatica

D UBLICA BOLIVAR ANA DE VENEZUELA e
WS TERI DEL P ODER POPLY A\’AV\_H:A\..AY NANZAS - (HCAR)
7 CINA NACKONAL DE CONTASLIDAD P

CDHPROBMTE UNICO CONTABLE

oz,u

CODIGO DENOMMACION INSTITUCIONAL
[ 21 [Tébunal Suprems e Justice J 0712076
GRAFICA
[ UNIDAD ADMINETRADORA LOGAL ] REGION \ ESTADD | MuUNGPR
1] ADMINS TRAC KON CENTRAL J |

CODIGE | DOCUMENTO DE RESPALDO ml COMPROBANTE | COMPROBANTE N° ™
nﬁl:mL W AL
100 | CoNNEI0 08 COmpra-vens ) —

357 | 239

CLASES DE TRANSACCIONES =
REGISTRO CONTABLE PRESUPUESTARIO N*
[rEcisTRO ASEENTC ESTRAPRESUPUESTARID MANUAL T

GULARIZACIO r
|CONCEFPTO 458 7D R THATTR ST RETAT D WAL AL [ ERCISTRG CONTASLE PATRISSONIAL W*

AFECTACION CONTABLE

Pantalla N° 31
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1.1.1. Seguidamente podra observar el mensaje “EL PROCESO HA FINALIZADO
CON EXITO”. Luego de realizar las acciones anteriores presione el boton

M para finalizar la aprobacion del asiento contable (Ver pantalla

REPUBLICA BOL MARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA BANCA'Y FINANZAS
OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDADFUBLICA

COMPROBANTE UNICO CONTABLE

CODIGD DENOMINACION INSTITUCIONAL

l Fal ‘Tnbl.r.;l Supremo de Jistica

(CODIGO UNIDAD ADMINISTRADORA LOCAL
20101 ‘LDVINISTPACDNCENTPAL

(CODIGG | DOCUMENTO DE RESPALDO [HUM. [—mmmm
I 100 ‘..ornan-:e..orrpr; TETE ‘4- ORIGINAL N*

J

CLASES DE TRANSACCIONES
REGISTRO [PSIENT O EST RAPRESUPUESTARIC MANUAL
[REGULARIZACION

|CONCEFTO [RSIENT O EST RAPRESUPUESTARIC MANUAL RE RELB BN 2L

AFECTACION CONTABLE
CUENTAS
GRU SGR RUB CTA SC1 SC2 AX1 AX2 DESCRIFCION

REGISTRO CONTABLE PRESUPUESTARIO I
802

2 1 4 8 0 03 Retenciones por pagar por conoepto de impussio
el uno por mil {1x1000)
12 02 ®m W Otras ouenies por cobrar  cor plazo

DESCRIPCION DE LA TRANSACCION
BENEFICIARIO/RAZON

* DHEOP Powered by ONCOP - Equipo de Nuevas Aplicaciones | Todos los Derechos Reservados 2010. | Matriz General de Contabilidad

Pantalla N° 32
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1.2. MODIFICAR

H A i vii 113 Tl A ” H H 113 H+ 7
1.2.1. Presione el boton i—i del campo “Decision” y seleccione la opcion “Modificar”,

luego presione el botén para finalizar el proceso”(Ver Pantalla N°
30), luego podra observar el mensaje “EL PROCESO HA FINALIZADO CON

EXITO” y a que usuario fue enviado (Ver Pantalla N° 33).

Regitro de Asientos

Matiz Gerer lde Caruerian

EL PROCESD HA FINALIZADO CON EXITO

EL EXPEDIENTE FUE EMVIADO AL USUARIO AMA_CONTAB PARA SU MODIFICACION

# OHEOP  Fowered bn AINCAR - Ecpie chn b Agiicaciones: | Tk o Denechos Seserveds 2180, | Motriz Generol ce otk

Pantalla N° 33

1.2.2. Seguidamente haga clic en el bot6n , enviando de esta manera
el expediente a la bandeja de tareas pendientes del usuario con rol “Analista
Contable”.Ver proceso “MODIFICACION REGISTRO DE ASIENTO MANUAL”

Fin del Proceso: Punto de Decisién Registro de Asiento Manual.
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F. PROCESO: MODIFICACION REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES.
ROL: ANALISTA CONTABLE.

Para modificar un registro de asientos manuales(Presupuestario/No Presupuestario), el
analista contable debera acceder al expediente requerido, realizando cada uno de los pasos
descritos en el punto “Blusqueda de un proceso iniciado — Tareas Pendientes” del Manual
de Usuario “Interfaz Negociadora”, de esta manera el sistema le proporcionara la pantalla
“Registro de Asientos”(Ver Pantalla N° 34).

Registro de Asientos

Matriz General de Conversion

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organismo
86939 2008 17066 Ministerio del Peder Popular
para Economfa y Finanzas

Es presupuestario Tipo Matriz

Entidad Instancia

Tipo Documento No. Documento

Comprobante Diario 86939

Moneda Clasificador

Observaciones
PRUEBA DE NO PRESUPUESTARIO

e
& ‘I]JI‘I}IIP Powered by ONCOP - Equipo de Nuevas Aplicaciones | Todes los Derechos Reservados 2010, | Matriz General de Conversion

Pantalla N° 34

1. En pantalla podra modificar el registro de asientos manuales de acuerdo a dos modalidades:
1.1. REVERSO PARCIAL:

Si requiere modificar solo algunos datos del registro, identifique los campos especificos
para agregar o eliminar informacion tanto en la seccion “Datos del Asiento” como en
“Reglas de Matriz” de acuerdo a lo descrito en el presente manual, luego realice las
correcciones necesarias.

NOTA:

En la secciéon “Datos de Asiento”, los Unicos datos modificables son:

Observaciéon, Tipo de Documento, Numero de Documento y Caodigo
Presupuestario.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF -
REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES Pagina 28 de 31

De Uso Publico



MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES

[ CODIGO: DGAT-MU- 40 ]

[ VIGENCIA: SEPTIEMBRE 2016 ]

1.2. REVERSO TOTAL:

Si la modificacion que esta realizando, requiere anular en su totalidad el registro de
asiento manual generado, proceda a ejecutar los pasos descritos a continuacion:

Presione el botén I I (Ver Pantalla N° 34), anulando en su totalidad el
registro realizado.

Seguidamente aparecerd una ventana denominada “Reverso de asiento” (Ver Pantalla
N° 35) donde se solicita la confirmacion del reverso de asiento; haga clic sobre el boton

Feversar

para confirmar el reverso y continuar con la operacion.

T |

A Ezta operacion es irreversible
iDesea continuar?

I Reverzar ]

Pantalla N° 35

Si presiona el botén el sistema ird a la pantalla anterior
(Ver Pantalla N° 34) para realizar la modificacion del asiento contable.
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2. Una vez ejecutada la modificacion de cualquiera de los campos del asiento contable, o bien,
ejecutado un reverso total, proceda a concluir la operacién (modificacion) siguiendo los pasos
que se describen a continuacion:

2.1. Presione el boton para registrar la modificacion del asiento contable.

2.2. Luego de realizar la accion anterior aparecera una ventana (Ver Pantalla N° 36), donde
se muestra el histérico de la modificacién del asiento contable en formato PDF. Si la

informacion registrada es correcta presione I I

# OHGOP Powersd by OMCOP - Equipe de Nuevas Apficaciones | Todos los Derechos Reservadeos 2010, | Malriz General de Contablidad

Pantalla N° 36

En esta pantalla deberd tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

— Al presionar el botén el sistema indicar4 por medio de un mensaje en
pantalla, que el proceso de registro ha finalizado con éxito. Sin embargo, el sistema sélo
cerrard la ventana del proceso, pero dejara abierto el expediente en la bandeja de tareas
abiertas del usuario a los fines de permitir correcciones en el asiento antes de ser enviado al
Jefe Contable.

— Al presionar el boton | | la tarea se cierra y el expediente sera enviado
a la bandeja de tareas pendientes del Jefe Contable quien debera realizar el Punto de
Decision en el cual podra anular o en su defecto solicitar al analista la modificacién del
registro.
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[ CODIGO: DGAT-MU- 40 ]

El sistema le informara a través de un mensaje en la pantalla que el expediente de su
el boton

[ VIGENCIA: SEPTIEMBRE 2016 ]

registro ha sido enviado al Jefe contable para su aprobacion, seguidamente presione

para finalizar el proceso (Ver Pantalla N° 37).
| RegBtro de Asientos

Watriz Gererlde Carversian
EL PROCESO Hi FINALIZADD CON EXITD
EL EXPEDIENTE FUE ENVIADO 41 USUARIO JEFE_CONTABLE1 PARA SU APROEACION
F ONGOP  owsrsd by ONCAR - S e husvas Apticaciones | Torks ko Danchos Resrvadss 2010, | Matriz Generst da Contabitied
o
Pantalla N° 37

Fin del Proceso - Modificacion de Registro de Asiento Manual
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