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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU-11 ]
DISTRIBUCION INTERNA DE CUOTA DE
Oficine Nacional de Contabilidad Pablica DESEMBOLSO [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

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 Distribuciéon Interna de Cuota
de Desembolso, aplicacién que permite distribuir la cuota de desembolso aprobada, entre unidades
administradoras, bien sea, centrales y desconcentradas, facultadas mediante delegacién de firma
de la maxima autoridad para autorizar pagos contra el Tesoro Nacional. 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 Jefe de Presupuesto, para la fase asignacion de expedientes de distribucién, y
consecuentemente, del usuario con rol Analista de Presupuesto para la ejecucion de la distribucion
de cuota. Por ultimo el Jefe de Presupuesto sera el rol decisor de la tarea que lleve a cabo el

primero.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacion Distribucion Interna de Cuota de Desembolso.

Distribuir la cuota de desembolso aprobada, entre las unidades
administradoras centrales y unidades administradoras

2.- Definicion y Objetivo desconcentradas con firma, cuya consecucion ocasionara la
recepcion por parte de cada unidad administradora pagadora
de la fraccién de cuota desembolso que le corresponda usar.

o Jefe de Presupuesto (Asignacion de Expediente).

o Analista de Presupuesto (Distribucién de la Cuota).

3.- Rol Ejecutor

4.- Rol Decisor o Jefe de Presupuesto.
¢ Cuota de desembolso aprobada por distribuir.
5.- Requisitos e Si se tratare de una reprogramacion, debera confirmar la

previa aprobacién de cuota a distribuir.

Cuota de Desembolso distribuida entre las unidades
administradoras pagadoras.

6.- Resultado

7.- Diagrama de Flujo

JEFE DE ANALISTA DE
PRESUPUESTO PRESUPUESTO

n

Selecciona el timestre que corresponde a la distribucion de la
cuota,

l ¥

Selecciona las unidades administradoras entre las que distribuira la

Recupera el expediente en la bandeja de tareas pendientes -

Asigna, sequn la fuente de financiamiento, a los analistas cuota.
responsables para la distribucidn de la cuota. ¢
v Registra los montos a distribuir por partida, especificando el monto

" . . __— e . m n istri i) I racion.,
‘erifica la asignacion y finaliza la operacion. El expediente es ensualmente y registra observacidn de la operacion

enviado al usuario Analista de Presupuesto.

uota pendiente po
distribuir

Verifica el expediente y decide la modificacion o aprobacion del | Verifica y finaliza el registro. El expediente es enviado al usuario
mismao. Jefe de Presupuesto.

Maodifica
Decide °

Aprueba

Distribucion de Cuota de
Desemboiso
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DISTRIBUCION INTERNA DE CUOTA DE
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Oficina Nacional de Contabilidad Pblica

D. PROCESO: ASIGNACION DE EXPEDIENTE.
ROL: JEFE DE PRESUPUESTO

Una vez seleccionado el aplicativo “Distribucion Interna de Cuota de Desembolso” 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 “Asignacion Tareas DIC >
Datos Basicos” (Ver Pantalla N° 1).

Asignacion Tareas DIC = Datos Basicos
Fjercicio Presupuestario: 2012 Tris Expedi 303 Fecha: 15/11/2012)
Organo: 21 - Trivunal Suprema de Fastivia
Tipo de Cuota: Cuota de Deservbolso Tipo de Pago: | 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Nacional e
/ _\M“I‘J;I] ;

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
continuacion, proceda a verificarlos segun su orden de presentacion:

“Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el nimero asignado por el sistema.

- “Fecha”; Fecha en la cual se ejecuta la operacion.

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

- “Tipo de Cuota’: Especifica si es de compromiso o de desembolso.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF L
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1.1. Para iniciar la operacion, despliegue la lista denominada “Trimestre” y seleccione el

periodo en el cual se hara la distribucién de la cuota, presionando el botén, de esta
manera el sistema le mostrara la lista de periodos disponibles para seleccionar, segun la
fecha de la operacion (Ver Pantalla N° 2). Por tratarse de periodos trimestrales, cada valor
de la lista representa un trimestre del ano en curso. Haga clic sobre la opcién que requiera

Asignacion Tareas DIC = Datos Basicos
Fjercicio Presupuestario: 012 Tri v.,, Bxpedi 03 Fecha: 1511112012
Organo: 21 - Trinmal Supremo de Justicia H
Tipo de Custa:  Cucta de Deserbobo Tipo de Pagd: a 1a Tesoreria Nacional -
—
==
1 e
i

Pantalla N° 2

1.2. Una vez seleccionado el trimestre, haga clic sobre el bot(’)n de la lista denominada
“Tipo de Pago” y seleccione la opcion que corresponda a la operacion (Ver Pantalla N°
3).

| 1 - Orden de Page a la Tesoreria Hacional ~

10 - Bonos de la Deuda Publica
9 - Endendarmento por Multilaterales
1 - Orden de Pago a la Tesoreria Hacional

Pantalla N° 3

1.3. Presione el botén para continuar con la operacion. El sistema le proporcionara la
pantalla denominada “Asignacion Tareas DIC > Asignacion” (Ver Pantalla N° 4).

NOTA

Antes de guardar cualquier registro en la aplicacion, percate que previamente

se haya aprobado una cuota de desembolso que no haya sido objeto de
distribucién previamente.
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Asignacion Tareas DIC = Asignacion

Ejercicio Presupuestario : 2012 Trimesive: 4 Expediente: 303 Fecha: 1511112012
Organo: 21 - Tribumzl Snpresan de hastinia
Tipo de Cuota: Cuota de Desentbolso Tipo de Pago: 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Narional

Fuaute de Fnandamdiente Analista

Ho existen registros para Distrdbucion Interma de Cuota de Desenholso

Eliminar I Agregar |

T

Pantalla N° 4

2. En esta pantalla podra registrar la informacién necesaria para realizar la asignacién de

expediente correspondiente a la distribucion de cuota. Para ello presione el bot()n (Ver
Pantalla N° 4), el sistema le proporcionara una ventana emergente denominada “Asignacion
Tareas DIC Desembolso > Seleccién” (Ver Pantalla N° 5), en donde podra realizar la
asignacion del expediente de distribucion segun la fuente de financiamiento y el analista
responsable, como se detalla a continuacion:

Asignacion Tareas DIC Desembolso = Seleccion

p—

Fuenite: | Zeleccionar Fuente de Financiamienta w ||

<]

Analizta: | Zeleccionar Analista

[

Pantalla N° 5

2.1. Despliegue la lista denominada “Fuente”, presionando sobre el botén y seleccione la
opcion de fuente de financiamiento que asi requiera haciendo clic sobre la misma (Ver
Pantalla N° 6).

Seleceionar Fuente da Financiamiento

Seleceionar Fuente de Financiamiento

1 - Ingresos Ordinarios

Pantalla N° 6
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NOTA

Las fuentes de financiamiento que aparezcan en la lista dependeran
directamente de la solicitud de cuota de desembolso aprobada.

2.2. A continuacién, debera seleccionar el analista que sera responsable de distribuir la cuota
de desembolso segun la fuente que haya elegido, de igual manera, despliegue la lista

denominada “Analista”’ (Ver Pantalla N° 5), haga clic sobre el bot(’)n y presione sobre
el analista que asignara para dicha tarea (Ver Pantalla N° 7).

Seleccionar Analista »
Seleccionar Analista |
BRAULIC DITGARTE 2002 W
CHACON

FERMNANDO ALEJANDED RUIZ 2002
f VRIS BARRIOS OCHOA 2002
HANCY ZAMERANO
ALENZANDEE REBOLLEDO 2002
FRAMCIZCO VILLAROEL2002
CORDERO
BETANCOUERT
RCSA ELEMA PATVA 2002
FRESTPUESTO
HOFL ALVARELDO
MARI4 EUGENIA RODEIGUEZ 2002
WILLTAMS LOBEO ANALISTA REGIZTRADOR
JAIMES
MAFRT MENESES
APONTE QUINTERD
E:DE4 FILLIPONEZO02 |
ALICIA DEL REAL il

Pantalla N° 7

NOTA

La némina de analistas variara entre cada 6rgano, y dependera de los grupos

de trabajo que cada 6rgano haya organizado en SIGECOF. Para mayor
informacién debera comunicarse con el Administrador de Flujo de Trabajo de
su érgano.

2.3. Una vez haya seleccionado tanto la fuente de financiamiento como el analista

. . P A , .

responsable, debera presionar el boton para asi asentar el registro (Ver Pantalla
N° 5). Repita el procedimiento de asignacion tantas veces el numero de fuente de
financiamiento tenga por cuota de desembolso. En caso que haya terminado la asignacion,

presione el boténE de la ventana emergente, del explorador Web, para cerrarla, y de esta
manera, podra visualizar en la pantalla denominada “Asignacion Tareas DIC >
Asignacion” (Ver Pantalla N° 8).
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Asignacion Tareas DIC = Asignacién
Fjercicie Presupuestario : 2012 Trimestre: 4 Expediente: 303 Facha: 1511i2012
Organo: 21 - Tribunal Supremo de Rusticia
Tipo de Cueta: Cuota de Desemboko Tipo de Pago: 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Narional
Ol Fuende de Financiamiento Amalista |
O 1 PRESLPLESTO J
=
e Vg 1

Pantalla N° 8

3. Podra percatar el registro recién realizado, detallando, en primer término el campo “Fuente de
Financiamiento”, representado por su cédigo de registro en SIGECOF vy, en segundo término,
el campo “Analista” cuyo dato es el nombre y apellido. En caso que requiera eliminar el (los)
registro(s) realizado(s), proceda segun los pasos que se describen a continuacion:

3.1. Presionando la casilla de verificacién asociada al registro, para afectar a éste
unicamente, o también podra seleccionar la casilla de verificacién ubicada en el
encabezado de la tabla, para afectar la totalidad de los registros (aplica cuando ha
realizado varios registros en un mismo expediente de la aplicacién).

3.2. Para que tenga efecto la eliminacién del (los) registro(s) debera, una vez seleccionado(s)

presionar el botén ooz d inmediatamente podra advertir la desaparicion de los mismos en
la tabla. Si es su caso, debera cumplir con el procedimiento para asignar el expediente al
analista responsable, comprendido en el paso N° 2 del presente manual de usuario.

4. En caso de conformidad, presione el botén para culminar con la asignacion de
expediente de la Distribuciéon Interna de Cuota de Desembolso. El sistema mostrara un
mensaje confirmatorio de la asignacion de la(s) tarea(s) al (los) analista(s) (Ver Pantalla N° 9).
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J

Tareas asignadas a los Analistas con exito

s

Pantalla N° 9

NOTA

Al culminar la fase de asignacion de expediente, los expedientes creados en la
operacion seran enviados al(los) usuario(s) con rol “Analista de Presupuesto”, que
deberan, en su oportunidad, realizar la distribucién de la cuota de desembolso, entre
las unidades administradoras que correspondan. Como se mostrara a continuacion
del presente capitulo.

Si el proceso deriva de una reprogramacion de cuota, debera tener en cuenta que
en esta fase del proceso, se bloqueara la totalidad de la cuota trimestral distribuida,
impidiendo registrar, en lo sucesivo, pagos para ese periodo. Para desbloquear la
cuota inicial debera dar fin a la presente operacion, aprobando o anulando en la
instancia final del proceso.

Fin del Proceso: Asignacion de Expediente
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E. PROCESO: DISTRIBUCION DE CUOTA.
ROL: ANALISTA DE PRESUPUESTO

Una vez ingresado al sistema, cumpla con cada uno de los pasos descritos en el punto “Busqueda
de un Proceso Iniciado — Tareas Pendientes” contentivo en el Manual de Usuario “Interfaz
Negociadora”; halle el expediente de Distribucién Interna de Cuota de Desembolso que requiera
iniciar y el sistema le proporcionara la pantalla denominada “Distribucién Interna de Cuota de
Desembolso > UAD” (Ver Pantalla N° 1).

Distribucion Interna de Cnota de Desembolso = TAD

Ejercicio i 2012 i 4 Expedi 303 Fecha: 151152012

Organo: 21 - Tribunal Supremo de Fasticia
Tipo de Pago: 1 - Ordends Pago 2 la Tesoreria Hacional
Fuenie de Financiamienio: 1 - Ingresos Ordinarios
J—l Unidades Administradoras

O | 20225 - DEFENSA PUBLICA
O 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL
(O | 00004 - GERENCIA GEMERAL DE ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS

I Siguiente " m] S thﬁlilr]"\
~— ”

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
continuacion, proceda a verificarlos segun su orden de presentacion:

- “Ejercicio Presupuestario”. Mostrara el afio del gjercicio en curso.

- “Trimestre”: Periodo en el cual se realiza la distribucién de la cuota, el valor que
muestre representa un trimestre del afo en curso.

- “Expediente”: Indica el numero de expediente generado por el Usuario con rol Jefe de
Presupuesto.

- “Fecha”: Fecha en la cual fue creado el expediente de distribucion.
- “Organo”: Cédigo y denominacion del érgano al cual esta adscrito.

- “Tipo de Pago”: Refleja el tipo de pago que corresponde a la cuota de desembolso.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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- “Fuente de Financiamiento”. Cdédigo y denominacion en sistema de la fuente de

financiamiento.

Adicionalmente, podra observar la tabla denominada “Unidades Administradoras” la cual,
como su nombre lo indica, contiene las unidades administrativas pagadoras, y que seran
objeto de recepcidn de la cuota de desembolso que esta distribuyendo. En este sentido, las
podra visualizar organizadas en orden descendente, segun el cddigo por el cual estan

registradas en SIGECOF.

1.1.  Para seleccionar alguna, debera presionar el circulo de seleccién que acompafie al
renglén donde se ubique la unidad administradora y acto seguido presione el

boto’n, para continuar con la operacion. El sistema le proporcionara la pantalla
denominada “Distribucidon Interna de Cuota de Desembolso > Registro’ (Ver

Pantalla N° 2).

Distiibucién Intermna de Cuota de Desembolso > Registro

Fjercicio Presupuestario: 2012 Trimestre: 4  Fxpediente: 303
Organo: 21 - Tribunal Snprevwn de Fasticia

Tipo de Pago: 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Hacional

Fuenie de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios

Unidad Administradora: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL

1
[ omom ==

Fecha: 15/1142012

Partida ‘ Dispenible Grgno: ‘ Dispondsle THAD

{8 Distrdinuir)

‘ Fuevo Dispondble sn THAD

Sin Imp, 0.00 0.00
a1 0.00 00
a2 0.00 00
an3 0.00 00
404 0.00 000
405 0.00 000

406 0.00 0.00

a7 0.00 00

Anterior J I Guardar I

Cancelar

.....

Pantalla N° 2

En la presente pantalla, podra visualizar en la parte superior de la tabla, las pestafias
correspondientes a cada uno de los meses del trimestre, relativo al periodo de la cuota
que esta distribuyendo. Para seleccionarlo haga clic sobre la denominacion de cada
mes (Ver Pantalla N° 2). El sistema cambiard el mes, mostrando la informacion
presupuestaria que pertenezca al periodo seleccionado (Ver Pantalla N° 3).
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Distiitbucion Interna de Cuota de Desembolso = Registro
Fjercicio Presupuestarios 2012 Trimestre: 4  Expediente: 303 Techa: 15112012
Organo: 21 - Tribanal Supremme de Fasticia
Tipo de Pago: 1 - Orden de Fago 2 la Tesorexia Hazional
Fuente de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios
Unidad Administradora: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL
P II . Il o e ———
Tartida | Dg&‘f’m' ‘ Drispandble UHAD | Huero Dispondble e THAD ‘ ;
Sin Imp. 0.00 40,000,000.00 e
401 0.00 30,000,000,00 30,000,000,00
02 2,000.00 <,000,000,00 \w‘ l
403 000 7ooo00000 | 7.000000.00]
04 oo oo
405 000 000
408 000 000
07 oo 000 ]
Anterior ] l Guardar I ,fl"’e?:\
.
|

Pantalla N° 3

En consecuencia, cada mes mostrara informacion distinta segun la solicitud de cuota
aprobada, en este sentido, debera hacer la distribucion de cuota, advirtiendo que haya
recorrido cada uno de los meses que conforman al trimestre de la distribucion.

Asimismo, una vez que haya seleccionado el mes donde requiera hacer la distribucién,
proceda a verificar cada campo que conforma la tabla, a saber:

- “Partida”: Corresponde a la partida presupuestaria de la cual deriva la cuota de
desembolso.

- “Disponible Organo (sin distribuir)’: Esta referida a la disponibilidad cuyo soporte
se encuentra en la cuota de desembolso aprobada, y que aun no ha sido distribuida.

- “Disponible UNAD”: Se refiere a la cuota de desembolso ya distribuida entre las
unidades administradoras.

NOTA

La disponibilidad al que refieren los campos inmediatamente descritos, no se
encuentra vinculada a la ejecucion presupuestaria, es decir, la disponibilidad es
sobre la cuota sin distribuir, distinto a la disponibilidad presupuestaria
propiamente dicha.

2.  “Nuevo Disponible UNAD”: Haga clic sobre el campo numérico, y registre el
monto (expresado en bolivares) que requiera desconcentrar segun el renglén de la partida que
esta afectando (Ver Pantalla N° 2).
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Al realizar esta accion, esta distribuyendo la cuota de desembolso, por partida, segun la
unidad administradora seleccionada. Asimismo, debera tener en cuenta los siguientes
postulados, al momento de hacer uso de esta tabla de distribucién:

e El monto a registrar en los campos “Nuevo Disponible UNAD” no debera exceder a la
cantidad expresada en la columna “Disponible Organo (sin distribuir)”.

e Sidesea corregir algun monto recién ingresado, debera hacerlo cumpliendo lo descrito
en el paso N° 2, referido al campo “Nuevo Disponible UNAD”, registrando el monto
correcto en dicho campo.

e El monto que registre en el campo “Nuevo Disponible UNAD", sera sumado al campo
“‘Disponible UNAD”, y restado del campo “Disponible Organo (sin distribuir)”.

e Para que ocurra la operacion aritmética anterior, debera presionar el botén “Entrar” en
su teclado. El sistema mostrara el resultado de la operacion descrita (Ver Pantalla N°

4).
Distiibucion Interna de Cuota de Desembolso > Registro
Fjercicio i 012 Tn 4 PExpedi 303 Fecha: 13112012
Oxgano: 21 - Trbunal Supremo de Justicia
Tipo de Pago: 1 - Ordende Fago ala Tesoreria Harional
Fuente de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios
Unidad Adminisivadora: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL
Octubre | 1 [ Diciems [ o |
Datida | Dgﬁm | Dispandble UHAD | asro Disponibls m THAD ‘
Sin Imp. 000 <0,000,000.00 <0,000,000.00 )
401 0.00 30,000,000.00 30,000,000,00]
402 1,000.00 4,001,000,00 4,00 1,000‘00|I
a0z .00 7,000,000,00 7,000,000,00
404 000 0.0 0.00
405 .00 000 [
406 0.00 0.00 0,00
07 .00 000 [
{ Guardar I Cancelar ﬁ?
—

Pantalla N° 4

En esta pantalla, podra observar el registro del monto de Bs. 1.000,00 en el renglén
correspondiente a la partida 402 (campo “Nuevo Disponible UAND”), la resta de la cuota no
distribuida de la columna “Disponible Organo (Sin Distribuir)’, y la suma a la columna
‘Disponible UNAD” que representaria la cuota distribuida.

Asimismo, tendra a disposicion la pestafia denominada “Observaciéon” (Ver Pantalla N° 5), la
cual contiene un campo abierto, cuya amplitud esta destinada a registrar todos los datos que
permitan referenciar a la operacion que esta llevando a cabo. Su uso no es obligatorio, sin
embargo, se recomienda a fines de control interno.
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2.1. Para hacer uso de él, haga clic sobre la pestana denominada “Observacién”’ e,
inmediatamente, presione sobre el campo abierto, y comience a registrar los datos
pertinentes a la operacion (Ver Pantalla N° 5).

Distribucion Interna de Cuota de Desembolso = Regstio

Ejercicio Py i 2012 T 4 Es di 305 Fecha: 1501172012
Organe: 21 - Tribunal Supremo de Justicia

Tipo de Pago: 1 - Orden de Pagn a la Tasoreria Hacional

Fuente de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios

Unidad Administradora: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL

Cers , D] oveerscin |

Ohsermacifn:

INFOEMACION REFERENCIAL DE L OPERACION QUE AMPLIE O DETALLE ACERCA DE
L4 MISMA, PARA MEJORAR EL CONTROL POSTERIOR

Anteriar I I Guardar I /»I‘”!'EIJ:‘\;:

Pantalla N° 5

2.2.  Una vez haya terminado la distribucion de cuota de desembolso segun la unidad

. . . , . , Guard .
administradora seleccionada, debera presionar el boton. El sistema le
proporcionara la pantalla de denominada “Distribucién Interna de Cuota de
Desembolso > Resumen” (Ver Pantalla N° 6).

Distribucion Interna Cuota de Desembolso > Resimen

Ejexcicio Pr do: 2012 o 4 Expedi 303 Fecha: 15i1112012
Organo: 21 - Tribunal Suprems de husticia Tips de Pago: | - Orden de Pago 1 ls Tesoreria Hacional
Fuente de Finaneiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios

Unidad Administraderas 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL

‘ La disiribucion de la UAD se guardé satizfactoriamenie

Total Detalles 14
~ | Total Detalles quardados 14
x Total Detalles no guardados ]

- Wvo Dispon UNAD  Bvo Dispon UNAD  Nvo Tispon UNAD
| Rartida Ochibre Nevienhre iciem}ze Ertade Batalle
a0z 000 4,001,000.00 1,000,000+ Detalle de distribucion de cucta guardada

Inicio Finalizar Cancelar

Pantalla N° 6
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3. En esta pantalla podra visualizar un sumario de los registros recién realizados, destacando

con una tilde color verdelz, en sefial de éxito, o bien, una equis color rojo, en senal de
rechazo. Si requiere distribuir cuota de desembolso a otras unidades administradoras, debera

en este instante de la operacion presionar el bot()n-, y regirse desde el paso N° 1.1 del
presente capitulo.

3.1.  Si ya culmind la operacion de distribucion de cuota, debera presionar el botén ,
el sistema le informara que el expediente de distribucién sera remitido al usuario
origen, en este caso, el usuario con rol Jefe de Presupuesto (Ver Pantalla N° 7).

Tarea enviada al usuarie JEFE_PRESTU20101

LI
Pantalla N° 6
Fin del proceso: Distribucién de la Cuota
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F. PROCESO: PUNTO DE DECISION.
ROL: JEFE DE PRESUPUESTO

Una vez ingresado al sistema, seleccione la bandeja de tareas “Pendientes”, halle el expediente de
Distribucion Interna de Cuota de Desembolso que requiera revisar, cumpliendo con cada uno de los
pasos del punto “Busqueda de un Proceso Iniciado — Tareas Pendientes” contentivo en el Manual
de Usuario “Interfaz Negociadora®”, y de esta manera, el sistema le proporcionara la pantalla
denominada “Punto de Decision de Distribucién Interna de Cuota de Desembolso” (Ver
Pantalla N° 1).

Punto de Decision de Distribucion Interna de Cuota de Desembolso

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 303

firgano: 21 - Tribunal Supremo de Tusticia

Decisién: SE|EEEiﬂnJ v Enviar Decizign

"B 8 il ) | @ ® [ Ao 5

[REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA N e =
[MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE PLANIFICACION Y FINANZAS P N

TICMA NACIONAL DE CONTABIIDAD PUBLIGK g e L 0e

mmmmmmmmm No. Expediente 20

Grgana: 21 Tiounal Supremo de dusiia Fecha Registro: Tz

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
PeRIO0 UNIDAD ADMINSTRADORA q e

TPODE PAGO:

S

5
)
402 |Vetertes,sumiistos ymercanias
ol

Pantalla N° 1

NOTA

Previo a la decision, recuerde imprimir a efectos de control interno, presionando el

boton E (Ver Pantalla N° 1).

1. Una vez verificado el correcto registro de los datos que contiene el expediente, despliegue la

lista del campo “Decision”, presionando el botc’)n y proceda a seleccionar de la misma la
accion a tomar (Aprobar o Maodificar), segun sea el caso (Ver Pantalla N° 2).
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Seleccione | %

Aprobar
Modificar

Pantalla N° 2

En caso que amerite la modificacién del expediente, presione la opcion “Modificar”,

haciendo clic sobre la misma, y seguidamente presione .

El sistema mostrara un mensaje informando que la distribucion interna de cuota de
desembolso fue enviada al analista que la realizé6 (usuario con rol “Analista de
Presupuesto”), alojandose el expediente en su bandeja de tareas “Pendientes” (Ver
Pantalla N° 3).

PDD - Distribucion Interna de Cuota de Desembolso X

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 296

Organo: 21 - Tribunal Suprema de Justicia

Resultado

v La it de Cuota de Dasembals B0 @ madificacion
Expediente enviado al usuario ANA_PRESIUZ0101

Pantalla N° 3

En la situacién ideal, donde la informacién la considere correcta y requiera aprobar la
distribucion interna de cuota de desembolso, presione la opcién “Aprobar”, haciendo

clic sobre la misma, y seguidamente presione )

El sistema mostrara un mensaje informando que la distribucién interna de cuota de
desembolso fue aprobada (Ver Pantalla N° 4).
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DISTRIBUCION INTERNA DE CUOTA DE

DESEMBOLSO

[ CODIGO: DGAT-MU-11 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013

J

Organo:

PDD - Distribucion Interna de Cuota de Desembolso

Ejercicio Presupuestario: 20z Expediente: 296

21 - Tribunal Supremo de Justicia

Resultado

)

w La DIC de Cuota de Desembalso se aprobo con exito.

(X

Pantalla N° 4

1.3.  Para finalizar la operacién presione el boton lesaid

Fin del proceso: Punto de Decision.
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G. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES
N° Preguntas \ Respuestas
En caso que el proceso este activo en SIGECOF para
o su organo de adscripcion, si sera de caracter
¢Es indispensable hacer la | gpjigatorio la distribucion de la cuota, debido a que

4. | distribucion interna de cuota de | n3 vez es activada la aplicacion para el 6rgano, la
desembolso para ejecutar el | y»isma se incorpora a su repertorio de aplicaciones y
presupuesto? adquiere la cualidad de obligatoriedad para la

ejecucion del presupuesto de gasto.
AL . P Requiere de cuota de desembolso aprobada, y

2. ¢Qué necesito para distribuir la ademas que la misma no se encuentre distribuida.
cuota de desembolso?

Debe verificar que no existan expedientes de
o . “Distribucion Interna de Cuota de Desembolso” en
.Si ya dispongo de cuota de oy - X -
transito, ya que esta operacion bloqueara los créditos
desembolso aprobada y ) :

3. AT, , presupuestarios asociados a la cuota de desembolso
distribuida, por qué no puedo del tri tre. incl do | ¢ distribuid
aprobar pagos en el sistema? el trimestre, incluyendo las cuotas ya distribuidas

correspondientes a ese periodo.
;Qué  sucede si inicio la Debera comunicarse al Centro de Atencion al
SR ‘r Usuario SIGECOF para que anulen el expediente en
aplicacion “Distribucion Interna X ! )

4 d » base de datos, ya que no podra dar fin al mismo,

. e Cuota de Desembolso” y no ) o . - ,
! . . debido a la inexistencia de créditos presupuestarios
esperé a la aprobacién de la o
. que distribuir.
respectiva cuota.
Esta aplicacién se activa a solicitud del 6rgano, por
¢Por qué algunos organos tienen | consiguiente, si no lo puede visualizar es debido a
5. acceso a esta aplicacion y otros | que el érgano no ha hecho la peticion a la ONCOP

no?

para implantarla.
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