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MANUAL DE USUARIO

,/_\ SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 06 ]
9> :

7 UNOOI MANTENIMIENTO DE FONDOS [
Ofidna Nacional de Contahilidad Piblica

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, del aplicativo Mantenimiento de Fondos, aplicacion que
permite cumplir con los registros previos a la ejecucion del presupuesto, especificamente, los
registros de las cuentas bancarias autorizadas, mediante Notificacion de Registro, emitida por la
Oficina Nacional del Tesoro (ONT), con el fin de materializar la constitucion de los fondos que en
calidad de avances gira el Tesoro al cuentadante designado, mediante Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela, por la maxima autoridad del érgano. Registros necesarios para
atender compromisos mediante tipos de pago por fondos constituidos, dentro del marco juridico

vigente.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico que
cuente con el rol Analista Registrador para el registro de las cuentas de fondo, el expediente de esta
operacién sera enviado a la bandeja del usuario Supervisor ONT, para que decida acerca de la
misma. Teniendo como resultado final el registro o actualizacion de las cuentas bancarias de los

Fondos en Avance y/o Anticipo en SIGECOF.
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C. Ficha del Aplicativo

1.- Denominacion

Mantenimiento de Fondos.

2.- Definicion y Objetivo

Registrar y/o actualizar las cuentas bancarias autorizadas por
la ONT para la constitucion de los fondos girados en calidad de
Avance o Anticipo, cuyos responsables seran los cuentadantes
designados, mediante Gaceta Oficial de Ila Republica
Bolivariana de Venezuela, por la maxima autoridad del érgano.

3.- Rol Ejecutor

Analista Registrador.

4.- Rol Decisor

Supervisor ONT.

¢ Cuentadante registrado con Unidad Administradora
asociada en SIGECOF.

5.- Requisitos ¢ Registro o Actualizacién de Garantia en SIGECOF.
¢ Notificacién de Registro emitida por la ONT.
Registro de cuentas bancarias autorizadas por la ONT
6.- Resultado correspondientes a los Fondos en Avance y/o Anticipo y

demas fondos contemplados en el marco juridico vigente.

7.- Diagrama de Flujo

Registre de cuenta. Guarda el regisiro & imprime a efecios de control

AMNALISTA RAGISTRADOR

INICIO

Selecciona la Unidad Administradora,

!

Agrega o madifica la cuenta bancaria autorizada por
la OMT.

¥

Selecciona el lipo de fondo, banco, agencia bancaria
y ragistra el numero de cuenta y adjunta notificacion
da registro y certificacidn bancaria.

v

intarmno,

El expedlenua
es enviado a
QOMT para la
instancia
apmbatnrla

FIN
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D. PROCESO: MANTENIMIENTO DE FONDOS.
ROL: ANALISTA REGISTRADOR.

Una vez seleccionado el aplicativo “Mantenimiento de Fondos” 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 “Mantenimiento de Fondos > Unidad Administradora” (Ver

Pantalla N° 1).

Mantenimiento de Fondos > Tnidad Admstradora

Ejecicio Pr

2012 I

1 [Em=] |

Cédizgo
20205
20208

20219

20213
20220
20218
20207
aoo04
20208
20228
20215
20222
20204
20216

elelelelelelelelelelclfcRele]

Unidades Administradoras
| Denominacisn

DAR ARAGLA

DAR CARABOBO

DAR PORTUGLESA

DAR GUARICO
DAR SUCRE

DAR NUEVA ESPARTA

DAR BOLRAR

GERENCIA GEMERAL DE ADMNISTRACION ¥ SERVICIOS
DAR BARINAS

DEFENSA PUBLICA

DAR MERIDA

DAR TRLLILLO

DAR APURE

DAR MIRAHDA,

| Besponsable

0158659 CRUZ MILAGROS MARTI
CARVAJAL

CI 16096445 JOSE LEOHARDD
1834265 ROBERT MARRERO
CI17346835 YAMILITH YILLEGAS

CHO7S7126 WL LIAMS BONGIANMI
116343542 ORLANDO MUJICA
C15000000 PEDRO PEREZ
112399746 ORLANDO LOPEZ

Si el registro radica en la actualizacion de una cuenta de un fondo ya

[ Inicio ” Anterior I[ Siguiente]

Pantalla N° 1

NOTA

Cancelar

constituido en el ejercicio presupuestario vigente, debera orientarse al paso N°
4 del presente manual, referido a la modificacién de una cuenta de fondo. Por

el contrario, si representa un registro de cuenta correspondiente a la

constitucion de un fondo nuevo para el ejercicio presupuestario vigente, debera
proceder a agregar la cuenta, como se describe a continuacion.

REGISTRO DE UNA CUENTA DE FONDO.

Antes de iniciar con el uso del aplicativo, constate en la parte superior de la pantalla que el ejercicio
presupuestario corresponda al afo en curso. Una vez verificado esto, debera seleccionar la Unidad
Administradora a la cual le registrara la cuenta bancaria que refleje la Notificacién de Registro

emitida por la ONT.
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MANTENIMIENTO DE FONDOS [ NG 310101 ]
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Para esto, encontrara a continuacion una tabla compuesta por las unidades administradoras, las
cuales conforman la estructura financiera del érgano, donde se muestran los siguientes datos:

“Codigo”: Es el numero de identificacion de la Unidad Administradora designado por Oficina
Nacional de Presupuesto (ONAPRE).

‘Denominacion”; Es el nombre asignado a la Unidad Administradora designado por ONAPRE.

‘Responsable”: Representa al funcionario que funge como cuentadante de la unidad
administradora de la fila, asociacion realizada mediante el aplicativo “Registro de Beneficiario” o
“Modificacion de Beneficiario”.

1. Para seleccionar la Unidad Administradora presione la casilla de verificacién@ que
corresponda a la fila de su eleccion, en caso que requiera hallar directamente la Unidad
Administradora debera hacer uso del motor de busqueda dispuesto para ello, distinguido por

un campo abierto seguido del botc')n (delimitados juntos). Para hacer uso de él, haga
clic sobre el campo mencionado, registre el codigo de la Unidad Administradora, (Unicamente

JOrT P . . .y . ., -E
el codigo, el campo no aceptara otro valor distinto) y a continuacion presione el botén = .

El sistema hallara la Unidad Administradora solicitada, mostrando Unicamente ese registro
(Ver Pantalla N° 2).

MMantenimiento de Fondos = Unidad Administradora
Fjercicio Presupuestario: 2012
— |
Unidades Administradoras
Cédign | Denominacidn | Respomsable
@l 20204 [DaR APURE | 5000000 PECRO PEREZ
Inicio H Anterior IS\gu\entel Cancalar m
| =] HONCOF
ke
i

Pantalla N° 2

1.1. Seleccione la Unidad Administradora marcado la correspondiente casilla de
verificacion haciendo clic sobre ella, y presione el botc’mm para continuar.
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NOTA

En caso que la Unidad Administradora no tenga responsable asociado, debera
asociarlo a través del aplicativo “Registro de Beneficiario” o “Modificacion de

Beneficiario”, Aplicativos destinados para el registro de un nuevo cuentadante,
no existente en la base de datos del SIGECOF, y para realizar modificaciones
a uno ya registrado respectivamente.

2. Inmediatamente el sistema validara la garantia del cuentadante, exhibiendo una ventana

emergente informativa de la aceptacién o no de la garantia. Presione el botdn [
indistintamente, la ventana que genere el sistema (Ver Pantalla Nros. 3 y 4).

Aceptacion de la Garantia Rechazo de la Garantia

El Cuentadante tiene una Fianza Yalida El Cuertadante no tiene una Fianza Personal registrada

Pantalla N° 3 Pantalla N° 4

En caso de rechazo de la garantia, bien sea por ausencia de la misma, o por no cumplir con los

parametros del sistema, debera presionar el botén, y corregir el registro mediante la
aplicacion “Registro de Fianzas y Garantias”.

2.1. En caso de ser afirmativa la validacion, visualice la pantalla “Mantenimiento de
Fondos > Agregar / Modificar Fondos”, donde se le presentaran los siguientes datos,
que debera verificar (Ver Pantalla N° 5).
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Manteniniento de Fondos = Agregar / Modificar Fondos

Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 93 Fecha: 03062012
Organo: 21 - Tribnnal Supremo de Justicia

Unidad Adminisiradora: 20204 DAR AFURE

C6d. Cuentadante: CI- 5000000 PEDRG PEREE

| ;h" Descripeiim Banco Agendia. Cuania Estads Achual

Ho existen Fondos asociados,

¥ 2L

Pantalla N° 5
- “Ejercicio Presupuestario”. Representa el periodo presupuestario, donde el
resultado del registro tendra afectacion.
- “Expediente”: Es el identificador de la operacion en SIGECOF.
- “Fecha”: Muestra el dia, mes y afio en que se ejecuta la aplicacion.

- “Organo”: Indica el codigo y denominacion del érgano al que pertenece la Unidad
Administradora seleccionada.

- “Unidad Administradora”: Refleja el cddigo y denominacion de la Unidad
Administradora.

- “Céd. Cuentadante”: Identificador y denominacion del responsable de la Unidad
Administradora seleccionada.

2.2. Visto los datos anteriores, para iniciar la carga de la cuenta bancaria, presione el

botdn resaltado en la pantalla N° 4. El sistema le generara una ventana auxiliar
titulada “Mantenimiento de Fondos > Agregar Nuevo Fondo” (Ver Pantalla N° 6).
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Mantenimiento de Fondos > Agregar Nuevo Fondo

Tipo de Fondo: | FONDOS DE CAJA CHICA I ;I

Descripeisn: | [CAIA CHICA ||

Banco: (BaNCO DEL CARIEE, C.4, BANCO UNIVERSAL Il .4
Azencia: (P25 PLANTA MARACAIBD 1.1
Numero

Notificacion: de | fhome/jldiaz/Escritorio,| Examinar... |Max 2MB
Registro

Cuenta:

Certificacién: Jhomefldiaz/Escritorio,| Examinar... | Max 2MB
Bancaria

Agregar Cancelar

Pantalla N° 6

En esta pantalla debera cargar los datos que tipificara al fondo y ademas, registrara los
datos bancarios hasta el nivel de la cuenta bancaria autorizada.

2.3. Inicie la carga, comenzando por el “Tipo de Fondo”, para esto, presione el bot()n,
donde se desplegara la lista de opciones concerniente a los fondos que componen la
estructura del presupuesto del drgano (Ver pantalla N°® 7), seguidamente seleccione el
que corresponda con su registro, haciendo clic sobre su eleccion.

Seleceione el Tipa de Fondo

Zeleceione el Tipo de Fondo

FONDOE: DE REMUNERACIONES AL PERSCONAL
FONDOS DE REMUNERACIONES AL PERSONAL SERVICIO EXTERIOR
FONDOS EN FIDEICOMISO

FONDOE DE CATA CHICA

FONDOS DE BECADOS

FONDOE DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA

FONDOE DE PENSIONADCS ¥ JUBILADOS

FONDOS EN ANTICIPO

FONDOE DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE SEEVICIO EXTERIOR

Pantalla N° 7

2.4. A continuacion, haga clic sobre el campo abierto titulado “Descripcién”, y cargue la
denominacién que identifique a la cuenta de fondo.
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2.5. Seguidamente, presione el botén de opciones, correspondiente al campo
denominado “Banco” (Ver Pantalla N° 6), y el sistema le desplegara una ventana
auxiliar titulada “Mantenimiento de Fondos > Instituciones Financieras” (Ver
Pantalla N° 8).

MMantenmimiento de Fondos = Institnciones Financieras

[ [ Cowesd || Coamed |

MHombre de la Institucion |
BAMCO CENTRAL DE YEMEZUELA, ~
BAMCO INDUSTRIAL DE YENEZLUELA C. 4. 1
BANCD DE FOMENTD REGIOMAL LOS ANDES, C.A. (BANFOARNDES)
BAMCD GUAYANA, C.A,
BAMCO DE VEMEZUELA, 5.4.C.A. BANCO UNIVERSAL, GRUPO SANTAMDER
YEMEZOLAMGD DE CREDITO, 5.4, BAMNCO UNIVERSAL
BANCO MERCANTIL, C.A. BANCO UNIYERSAL
BAMCD PROYINCIAL, 5.4, BANCO UMIVERSAL
BAMCD DEL CARIEE, C.A., BANCD UNIVERSAL
BAMCD EXTERIOR, ©.A., BANCS UNIVERSAL
BAMCO OCCIDENTAL DE DESCUENTO, BANCS UNIYERSAL, C.A4,
CORP BAMCA, C.4. BANCO UNIYERSAL
BANCD CAROMI, C.A., BANCO UNIYERSAL
BAMESCO BAMCO UNIVERSAL C.A.
BAMCO SOFITASA BAMCO UNIYERSAL C.A.
BAMCO PLAZA, C. 4.
BAMCO COMFEDERADD, 5.4,
BAMCO DE LA GEMTE EMPRENDEDORA .4, (BAMGENTE)
BAMNORTE (BAMORTE) BANCD COMERCIAL, C.A

Pantalla N° 8

Para hallar el banco en forma directa, encontrara un motor de busqueda distinguido
por un campo abierto acompafado del boton denominado “Buscar” (delimitados
juntos), haga clic sobre el campo abierto y registre la denominacién de la institucion
financiera, la misma podra ser parcial; en ilustracién a lo anterior, si se trata del banco
“Banco del Tesoro C.A.”, usted podra colocar algun(os) vocablo(s) (ej. “tesoro”) e

inmediatamente presionar (Ver Pantalla N° 9).

MMantenimiento de Fondos = Instituciones Financieras

= | |

Nomibre de la Insitucién
EAMCO DEL TESORD LA,

Pantalla N° 9
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NOTA

Si presiona el botén
busqueda le mostrara todos los valores disponibles para la seleccion.

, sin registrar ningun vocablo, el motor de

2.6. El sistema discriminara la lista de instituciones, reduciendo de la totalidad de valores a
los que compatibilicen con los ingresados, es decir, mostrando aquellos bancos que
concuerden con el o los vocablos ingresados en el motor de busqueda. Una vez
realizada la busqueda con éxito, haga clic sobre la denominacién de la institucion
bancaria para seccionarla.

Seleccionado el banco, continuara con la seleccion de la agencia bancaria, para esto,

presione clic sobre el bot(’)n correspondiente al campo “Agencia”’, y el sistema le
desplegara una ventana auxiliar titulada “Mantenimiento de Fondos > Agencias
Bancarias” (Ver Pantalla N ° 10).

MMantenuniento de Fondos = Agencias Bancarias
| [ | | Buscar | Cerrar |

Codigo Nombre de la Agencia )

o0& PUERTO LA CRLUIZ -~

a0sz MARACAIBC-MARLIMA ['H|

o071 L&aS MERCEDES

a0ze HIPODR.OMO

oois PET&RE

014z MIMNTRA

ao7a BARQUISIMET O

0005 TAQUILLA ESPECTAL DE SANTA ELENA DE UAIREM

o019 EL MA&RQUES

o014 CATLA

o017 LS RUICES

a0s4 TOCUYO

a1z5 MIMNISTERIC DE LA DEFEMNSA

o033 PORLAMAR-PLAZA-BOLIVAR.

aosE9 TAQUILLA SEMIAT PARAGLIACHOMN

0135 COMEJER O

ao0g3 CIUDAD OIEDA

0141 MATURIN

a0 ST RT AT

Pantalla N° 10

2.7. En esta ventana podra hallar la agencia bancaria segun la escogencia del banco
previamente realizada. En similar forma, para hallar la agencia bancaria en forma
expedita, haga uso del motor de busqueda, distinguido éste por un campo abierto
acompanado del botéon denominado “Buscar” (ambos delimitados), registre el cédigo o
la denominacion de la agencia bancaria, la denominacion a ingresar puede ser parcial,
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por ejemplo, si se trata de la agencia “San Fernando de Apure”, usted podra colocar el

vocablo “Apure” e inmediatamente presionar (Ver Pantalla N° 11).

MMantennmiento de Fondos = Agencias Bancarias

= | | |

Codigo MNombre de la Agencia
0o54 SAN FERNANDO DE APURE

Pantalla N° 11

De idéntica manera, el sistema discriminara la lista de agencias, reduciendo de la
totalidad de agencias a los valores que compatibilicen con los ingresados, es decir,
mostrando aquellas agencias que concuerden con los valores registrados en el motor
de busqueda.

2.8. Para seleccionar la agencia, haga clic sobre la denominacion o el cédigo de la misma.

2.9. Debera ingresar en el campo “Numero Cuenta”’ (campo fragmentado segun la
estructura financiera) el cédigo de cuenta que aparece reflejado en la “Notificacion de
Registro” emitida por la ONT, el mismo, debe coincidir con el cédigo de cuenta
suministrado por el banco comercial.

2.10. A continuacién, debera adjuntar en los campos “Notificacion de Registro” y
“Certificacion Bancaria”, los documentos soportes de cada uno, para ello, haga clic
sobre el bot()n, halle el archivo, y una vez seleccionado, debera presionar el

botén , el sistema mostrara una tilde en color verde, en sefal de confirmacion de
éxito.

NOTA

El archivo a adjuntar debera estar en formato PDF, y ademas estar
denominado en forma simple, es decir, evitar el uso de caracteres especiales
como tildes, puntos, entre otros. Ademas no debe sobrepasar 2 MB de tamario
en disco.

Agregar

2.11. Para culminar con el registro de la cuenta de fondo debera presionar el botén i
(Ver Pantalla N° 6).
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2.12. Seguidamente el sistema reflejara los datos registrados en la pantalla “Mantenimiento

de Fondos > Agregar / Modificar Fondos”, presione el botén -l , para asentar el
registro (Ver Pantalla N° 12).

Mantenimiento de Fondos > Agregar / Modificar Fondos

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 99 Fecha: 050672012
Organe: 21 - Tribunal Suprermo de Fusticia

Unidad Adminisiradora: 20204 DAR AFURE

C6d. Cuentadanie: CL- 5000000 PEDRO PEREZ

Tipo Descripién Banco Agenda Cuads Estalo Achual
Fando
“ BAMNCO INDUSTRIAL SAN FERMAMDO DE
I J 1 FOMDOS EM ANTICIPO DE WEMEZUELA. C.4, APURE 0003-0084-11-1111111111

|

|
N e e T,
Inicio Anterior { Guardar l I Cancelar J /.!"“ 'rilb\'

Pantalla N° 12

2.13. Para hacer efectivo el registro, presione el boton .

NOTA

De presionar alguna opcién distinta a la mencionada, los cambios que haya

realizado se perderan.

En caso que necesite registrar mas cuentas de fondo, oriéntese al paso 2.1 y ejecute
el mismo procedimiento, el numero de veces que asi lo requiera.

3.  El sistema le proporcionara la siguiente pantalla denominada “Mantenimiento de Fondos >
Resumen”, donde podra visualizar los registros realizados, agregando un campo validador
denominado “Resultado” (Ver Pantalla N° 13).
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Ejexcicio Presupuestario:
Organo:
Unidad Administradora:

Céd. Cuentadante:

Mantenimiento de Fondos = Resumen

2012 Expediente: 22
21 - Tribunal Supreme de Rasticia
20204 DAR APURE

CI- 5000000 PEDRO PEREE

=)

Fecha: 05/06/2012

Fonda Descripcion
1 FOMDOS EM ANTICIPO

3 FONDOS EM AVANCE

Bance
BAMCO INDUSTRIAL DE
WEMEZLIELA A,
BAMCO IMDUSTRIAL DE
WEMEZLIELA .4,

Agencia
SN FERMANDS DE APURE

SAN FERMANDC DE APURE

Nimere Cuenta

0002-0054-11-1111111111

0003-0054-22-2222222222

Resuliado

Fondo Guardado con éxite

Fonda Guardada can éxita

Pantalla N° 13

Verifique que los registros realizados estén acompafados de una tilde en sefial de que
culminé el registro en forma exitosa. Recuerde imprimir para su control interno,

presionando el botén

&

Para finalizar presione el bot6n |,

NOTA

El sistema enviara el expediente de forma electronica a la Oficina Nacional del

Tesoro (ONT), cumpliendo con la ultima instancia decisoria del proceso. Hasta tanto
la ONT no apruebe la operacion, no podra ejecutar las aplicaciones “Solicitud de
Fondo en Anticipo” y “Resumen de Némina”.

Fin del proceso: Registro de una Cuenta de Fondo
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MODIFICACION DE UNA CUENTA DE FONDO.

En caso de requerir la modificaciéon de una cuenta de fondo registrada, bien sea, por motivo de
error, omision, actualizacién o cualquier factor que amerite el cambio, podra realizarlo a través de la
misma aplicacién.

Para esto, debera orientarse al paso N° 2 del presente manual, especificamente, en la pantalla
denominada “Mantenimiento de Fondos > Agregar / Modificar Fondos”.

4. Una vez ubicado al paso mencionado, visualizara las cuentas de fondo. Para realizar alguna

modificacion, presione el botén que corresponda a la fila donde se ubique el registro de la
cuenta bancaria que desee modificar (Ver Pantalla N° 14).

Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 344 Fecha: 0BIIGE2012
Organe: 21 - Tribunal Supreme de husticia

Unidad Administradora: 20204 DAR AFURE

C6d. Cuentadante: CI- 5000000 PEDRO PEREZ

" ] r‘;’; Descripdiin Banco Agenda | Cuenia Estade Acnal
Ll EF] 1 Fonpos EM ANTICIPO BANCO INDUISTRIAL DE | SAN FERNANDO BF | g3 gogg-ad-1111111111 aggerror [

VEMEZUELA .4, APURE
[0 4 = FonDosEN avaNcE BANCO DEL TESORO €8, SANTAPAULA  0163-0213-11-1111111111 aprerTo ]

Inicio “ Anterior J I Guardar J I/Tj“}]"l"il?\}
i ——

Pantalla N° 14

El sistema le generara una ventana auxiliar denominada “Movimiento de Fondos > Agregar
Nuevo Fondo”, donde podra verificar los datos que componen a la cuenta bancaria registrada
(Ver Pantalla N° 15).
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MMantennmiento de Fondos = Agregar Nuevo Fondo

Tipe de Fondo: [ 1 |-[rowDos EW ANTICIPO

Descripein: [FONDOS EW ANTICIED |

Banco: [pAMCo INDUSTRIAL DE VEMEZUELA G4, | |

Agencia: |54 FERMANDS DE APURE | |

Nimero Cuenta: 0003 |-[00s4 [-f¢ |-+ |-[1111111111]
L ! Wodificar Cancelar

41.

Pantalla N° 15

En esta pantalla podra cambiar los datos de la cuenta de fondo, a excepcion del tipo

de fondo. Para referenciar el procedimiento a seguir para realizar los cambios,
oriéntese al paso N° 2.1 del presente manual, y siga los pasos descritos. Al finalizar

presione el botén

. El sistema cerrara la ventana auxiliar y podra visualizar los

cambios realizados en la pantalla titulada “Mantenimiento de Fondos > Agregar /
Modificar Fondos” (Ver Pantalla N° 16). En esta pantalla podra visualizar los cambios

realizados.

Fjercicio Presupuestario:
Organo:

Unidad Administradora:
Céd. Cuentadanie:

Mantenimiento de Fondos

Modificar Fondos

- Agregar

2012 Expediente: 100
21 - Trdbunal Supremo de Justicia
20204 DAR 4PURE

CI- 5000000 PEDEOQ PEEEZ

Fecha: 050672012

a [z

Deg 1

FONDOS EN ANTICIPO

(4 3 FONDOSEM AVANCE

Aganda

BAMCG IMDUSTRIAL DE | SAN FERMANDO DE
VENEZUELA €4, APURE

BAMCC IMDUSTRIAL DE | SAN FERMANDO DE
VENEZUELA .4, APURE

Deseripdiin Bance

0003-0054-44-1111111111  aprepTo [

O003-0054-22-2222222222  pprErTo [ ]

Cueda | Estado Acal

Inicia H Anterior I I Guardar J ;"ﬁ%]f
<

Pantalla N° 16
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4.2. Ademas de modificar una cuenta de fondo ya registrada, podra realizar las siguientes
acciones:

e Agregar nuevas cuentas, dirijase al paso N° 1 del presente manual, y cumpla con
los pasos alli descritos.

e Eliminar cuentas existentes, para esto, debe seleccionar la casilla de
verificacién, correspondiente a la fila de la cuenta que requiere suprimir, y

seguido a esto, presione el botonllimzd El sistema le generara una ventana
auxiliar advirtiendo sobre la operacion a realizar (Ver Pantalla N° 17).

Esta zequro que deses eliminar este Fondo gue
va ha sido guardado en la Baze de Datos

L Aceptar J [Cancelar ]

Pantalla N° 17

. P . . . Cancelar
4.3. Presione el botén para continuar, en caso contrario, presmnell_il.

NOTA

En caso que requiera modificar la cuenta de un fondo existente con una orden
de pago en transito, debera anular esta ultima, y asimismo anular el pasivo
correspondiente. Luego que realice la modificacion de la cuenta de fondo,

podra realizar nuevamente la operacion para generar el pasivo y la sucesiva
orden de pago con la cuenta de fondo actualizada.

Por ultimo para hacer las modificaciones efectivas en sistema, es decir, que tengan

efecto en la base de datos, debe presionar el botonkszizd E| sistema le
proporcionara la pantalla denominada “Mantenimiento de Fondos > Resumen” (Ver
Pantalla N° 18).

NOTA

De presionar alguna opcidn distinta a la mencionada, los cambios que haya
realizado se perderan.
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Mantenimiento de Fondos > Resumen
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 100 Fecha: 05062012
Organo: 21 - Tribumal Supremo de Tasticia
Unidad Administradora 20204 DAR AFURE
Céd. Cuentadante: CI- 5000000 PEDRO PEREZ
Fondo Descripcién Banco Agencia Nimero Cuenta Resultado
BANCO INDUSTRIAL DE g Fondo Modficad it
1 FONDOS EM ANTICIPO Qe DT SAM FERMANDG DE APURE | 0003-0054-44-111111111 ondo Modificade con dri
3 FOHDOS EN AVANCE o bl 5 TRIAL BE SAM FERMANDO DE APURE | 0003-0054-22-z22222222§ v Fende Eliminada con dritc)
P
SNCOR
—

Pantalla N° 18

4.4. Verifique que los registros realizados estén acompanados de una marca color verde en
sefal de que culmind el registro en forma exitosa, y una equis “X” color rojo, en caso
que haya eliminado una cuenta de fondo. Recuerde imprimir para su control interno,

&

presionando el botoN humd.

4.5. Para finalizar presione el boton IS |

NOTA

El sistema enviara el expediente de forma electrénica a la Oficina Nacional del
Tesoro (ONT), cumpliendo con la ultima instancia decisoria del proceso. Hasta tanto
la ONT no apruebe la operacioén, no podra ejecutar las aplicaciones “Solicitud de
Fondo en Anticipo” y “Resumen de Néomina”.

Fin del proceso: Modificacion de una Cuenta de Fondo
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N° Pregunta

éComo se constituye el

Fondo de

Anticipo en el sistema SIGECOF?,

PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES.

Respuesta

Para constituir el Fondo en Anticipo en el SIGECOF debe
verificar que se hayan cumplido los siguientes procesos
exitosamente:

- Registro o Modificacion de Beneficiario: cuando el
Cuentadante no se encuentra registrado en Sistema
efectle el proceso “Registro de Beneficiario”, de
encontrarse registrado dirijase a “Modificacién de
Beneficiario” para realizar la asociacion de la Unidad
Administradora o cualquier correccion necesaria.

- Registro de Fianza y Garantia: el cuentadante debe
tener registrada en sistema una caucién valida.
Recuerde que, la fianza registrada debe ser personal.

- Mantenimiento de Fondos: registro de la cuenta
de fondos destinada para el depésito de los
recursos girados por Fondo en Anticipo la cual,
debe estar autorizada sin excepcion por la ONT.

Una vez efectuados los pasos previamente indicados,
ingrese por la aplicacion “Solicitud de Fondos en Anticipo”
y constituya el fondo con las partidas que se ajusten a su
plan de ejecucion y por el tope fijado por la Oficina
Nacional del Tesoro.

Luego que este proceso es aprobado genera una orden de
pago directa. Recuerde que sdlo sucede esto la primera
vez que se solicita el fondo por cada fuente de
financiamiento.

éCuales procesos deben llevarse a

2. cabo para la constitucion del

Fondo en Avance?

Para constituir el Fondo en Avance en el SIGECOF debe
verificar que se hayan cumplido los siguientes procesos
exitosamente:

- Registro o Modificacion de Beneficiario: cuando el
Cuentadante no se encuentra registrado en Sistema
efectie el proceso “Registro de Beneficiario”, de ya
encontrarse  registrado seleccione el aplicativo
“Modificacion de Beneficiario” para realizar la asociacion
de la Unidad Administradora o cualquier correccidn
necesaria. Recuerde que, la fianza registrada debe ser
personal.

- Registro de Fianza y Garantia: el cuentadante debe
tener registrada en sistema una caucion valida.

- Mantenimiento de Fondos: registro de la cuenta
de fondos destinada para el depésito de los

recursos girados por Fondo en Avance, la cual

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
MANTENIMIENTO DE FONDOS

Pagina 17 de 18




MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 06 ]

MANTENIMIENTO DE FONDOS [ NG 310101 ]
Ofidna Nacional de Contahilidad Piblica

debe estar autorizada sin excepcion por la ONT.

Una vez efectuados los pasos previamente indicados,
selecciones el aplicativo “Registro de Compromiso”, efectle
el compromiso correspondiente a cada tipo de pago de
personal que su unidad posea y apruebe el compromiso.

Realizado el compromiso para el pago al personal proceda
a elaborar los resimenes de némina correspondientes al
periodo a cancelar. Al aprobar el Resumen de Nomina se
genera la orden de pago correspondiente para el abono en
cuenta de la disponibilidad financiera solicitada.
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