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MANUAL DE USUARIO [ CODIGO: DGAT-MU-26 ]
SIGECOF:

MANTENIMIENTO DE RETENCIONES [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]
Oficina Nacional de Contabilidad Pablica

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 Mantenimiento de
Retenciones, aplicacibn que permite registrar las retenciones que por disposiciones
administrativas, legales o judiciales se han de aplicar en el momento del causado a los beneficiarios
de remuneraciones, cuya aplicacion, por consiguiente, ocasionara una disminuciéon del monto a
percibir por parte del beneficiario del pago. Todo de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y
sus reglamentos, asi como las decisiones judiciales que dicten los tribunales que den origen a estas
medidas.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico

que cuente con el rol Analista Administrador Il, sin necesidad de cumplir alguna instancia decisoria.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacioén Mantenimiento de Retenciones.

Registrar y/o actualizar retenciones que por disposiciones
legales, administrativas o judiciales se ameriten asentar en el
SIGECOF, a efectos de aplicarlas en el momento del causado
segun el tipo de pago fondos en avance.

Analista Administrador II.
No posee.

MANTENIMIENTO DE RETENCIONES

2.- Definicion y Objetivo

3.- Rol Ejecutor
4.- Rol Decisor

Disposicion administrativa, legal o judicial (sentencia) que de

5.- Requisitos I oy
nacimiento a la retencion.

6.- Resultado Registro de la retencién en SIGECOF.

7.- Diagrama de Flujo

Modificacion de

Retencion Nueva L
Retencion

ANALISTA ANALISTA

ADMINISRADOR Il

INICIO

Selecciona opcién “Nuevo” en
en la pantalla “Busqueda de la
Retencion”

.

Registra la Denominacion de
la Retencion

v

Selecciona:
Modelo de Asiento
Tipo de Retencion
En caso de seleccionar
tipo “pensién alimentaria”
debera registrar los datos
de la sentencia y el
tribunal del caso

ADMINISRADOR II

INICIO

Halla la retencién a modificar,
y la selecciona.

y

Verifica datos a cambiar, a

saber:

Denominacién

Modelo de Asiento

Tipo de Retencion

Si se tratare de retencién

tipo “pensién alimentaria”

podra modificar los datos

de la sentenciay el

tribunal del caso

v

Registro de
Retencion

Registro de
Retencion

Guarda el registro e imprime a
efectos de control interno

FIN

Guarda el registro e imprime a
efectos de control interno

FIN
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D. PROCESO: MANTENIMIENTO DE RETENCIONES
ROL: ANALISTA ADMINISTRADOR I

Una vez seleccionado el aplicativo “Mantenimiento de Retenciones” 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 Retenciones > Busqueda de
Retenciones” (Ver Pantalla N° 1).

Mantenilniento de Retenciones> Biusqueda de Retenciones

Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 305 Fecha:  15/11i2012
Organo: 21 Trbumal Supremo de husticia

Unidad Adminisiradora: 20101 ADMINISTRACION CENTRAL

CI Hdificar
Cadena de bisqueda

Retenciones

Concepio Tdentificador Beneficiario
oS
BONCOF
e
———

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 a ser modificados. A
continuacion, proceda a verificarlos segun su orden de presentacion:

“Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el numero asignado por el sistema que identifica la operacion.
- “Fecha”; Fecha en la cual se ejecuta la operacion.

- “Organo”: Cadigo y denominacion del érgano al cual esta adscrito el usuario que inicié
la sesion.

- "Unidad Administradora”. Cédigo y denominacion de la unidad administradora del
usuario que inicié la sesion.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF -
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Una vez verificado estos datos, podra segun su requerimiento, registrar una retencién nueva o
modificar una existente.

A continuacion, se describen los pasos a seguir para cada caso en particular, iniciando con el
registro de una retencion nueva.

Registro de una Retencién Nueva.

En caso que requiera agregar una retencion nueva, debera presionar el botén de opcioneslﬂ
correspondiente a la opcién “Nuevo” (Ver Pantalla N° 1), acto seguido, debera presionar el

bot()nM para continuar. El sistema le proporcionara la pantalla denominada
“Mantenimiento de Retenciones > Nueva Retencion” (Ver Pantalla N° 2).

Mantenimiento de Retenciones= Nueva Retencion
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 305 Fecha:  19/11/2012
Organo: 21 Tritvanal Supreran de Fusticis
Unidad Administradora: 20101 ADMINISTRACION CENTRAL
I Denominacion: [ | l
I Cod. Beneficiario: I [ l
I Modelo de Asiento: [seleccionar Modelo de Asiento v \I
1
I Tipo de 16 [ Selecciomar Tipo de Retencien ~l
| |
Genera Pasivo:
Antetiar J l Guardar I . ','T"“'l I]i‘\
1 Ui &
— ]|

Pantalla N° 2

2.1. En la presente pantalla se le requerira los datos necesarios para la creacion de la
nueva retencion a incluir en SIGECOF. Inicie el registro en el campo titulado

|
“‘Denominacién”, haga clic sobre el campo abiertol%, y coloque el
concepto de la retencién que va a incluir en el sistema. Recuerde que en adelante, la
denominacién que registre permitira ubicar la retenciéon para su uso en sistema, por
tanto, debera ser preciso en la asignacion del nombre de la misma y resguardarla para
el momento que requiera su uso.

2.2. Seguido a esto, debera asociar al beneficiario de la retencion, para ello, presione el

botén de opciones relativo al campo “Cod. Beneficiario” (Ver Pantalla N° 2). El
sistema exhibira una ventana emergente denominada “Lista de Beneficiarios” (Ver
Pantalla N° 3).
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Lista de Beneficiarios

e |
[Seleccionar Tipo de Persanf [+ ] |[ Seleccionar Campo busqueda | v\ll |I| Buscar I Cerrar
| S—

[ Tipo Tdentificador Benefiviario Categoria |

Pantalla N° 3

2.3. En esta ventana podra hallar al beneficiario de la retencion que esta creando, por
medio de los filtros de busqueda que representaran los parametros por el cual lo
hallara. Inicie presionando el botonkd de la lista desplegable “Seleccionar Tipo de
Persona” y seleccione la opcion que corresponda a su busqueda (Ver Pantalla N° 4),
seguidamente, en el campo “Seleccionar campo busqueda” seleccione el campo por
el cual realizara la busqueda (Ver Pantalla N° 5).

Seleccionar Tipo de Persona | %
Gelaccionar Tipo de Parsona Seleccionar Campo busqueda | W
Persona Hafu..ral Seleccionar Campo busqueda
Persona huidica Cédnla Identidad
Funcionario RIF
Firma Personal Pasaporte
Ente Eeceptor HMombre
Institacidn Financiera A pellida
Pantalla N° 4 Pantalla N° 5
2.4. Una vez haya determinado los parametros de busqueda, haga clic sobre el campo

y cargue el dato correspondiente al

abiertol%(Ver Pantalla N° 3),

ST . . P B . P
beneficiario. Acto seguido, presione el botén , y el sistema mostrara aquellos
registros que compatibilicen con los datos ingresados, como se muestra a continuacién

(Ver Pantalla N° 6).

Lista de Beneficiarios

[ Funcionaria

v | [Cadala Tdentidad

v [1E148443

| | Buscar Carrar

'3

et

[ 16140443 PEDRC PEREZ
—_—

- P
Funcionario

Pantalla N° 6

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

MANUAL DE USUARIO [ CODIGO: DGAT-MU-26 ]
SIGECOF:

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

MANTENIMIENTO DE RETENCIONES

Para seleccionar al beneficiario hallado haga clic sobre alguno de los datos del rengléon
del registro, como se resalta en la pantalla N° 6. De esta manera, el beneficiario se
asentara en el campo “Cod. Beneficiario” de la pantalla N° 2 del presente capitulo.

NOTA

En caso de no existir el beneficiario, se recomienda usar todos los campos que
ofrece el motor de bisqueda. No obstante, si aun no halla al beneficiario y ha

agotado los recursos de busqueda, significara que el mismo no se encuentra

registrado en SIGECOF, debera, antes de continuar con la operacién, hacer

uso de la aplicacion “Registro de Beneficiario” y realizar el registro pertinente
del beneficiario al cual quiere aplicar la retencion.

En continuacion de la operacion, proceda a seleccionar el “Modelo de Asiento”, para

ello, presione el botén de la lista desplegable del respectivo campo (Ver Pantalla N°
2), y el sistema mostrara las opciones disponibles para escoger (Ver Pantalla N° 7).

Seleccionar Models de Asiento

Seleccionar Models de Aslento

2 - REMUNERACIONES DE PERSONAL

5 - REMUNEFRACIONES DE PERSONAL DEL SERVICIO EXTERIOR

Pantalla N° 7

NOTA

El campo “Modelo de Asiento” mostrara aquellos tipos de pagos por fondo en
avance donde el 6rgano posea un fondo constituido para este fin, a saber:

- Remuneraciones de personal.

- Avance para el personal activo.
- Avance para el personal jubilado y pensionado.
- Avance para el pago de seguridad y defensa.
- Remuneraciones del personal del servicio exterior.
- Avance para el personal becado
- Avance para remuneraciones de servicio exterior.

Seleccione la opcién que corresponda con su registro, haciendo clic sobre el cédigo o
denominacién del modelo de asiento.

Asimismo, debera seleccionar de la lista desplegable “Tipo de Retencion”, la opcion

que corresponda, para esto, presione el botén de la referida lista y, a continuacion,
el sistema mostrara las opciones de retenciéon que el sistema permite registrar (Ver

Pantalla N° 8).

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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 Seleccionar Tipo de Retenciin

Seleccionar Tipo de Retencidn

4 - FETENCICOHN DEL SEGUED 50CIAL OBLIGATORID
5 -BETENCICOHN DEL SEGURD DE FARD FOREOSD

& - REETENCION DE FONDO DE TTEILACIONES ¥ FEMSIONES
7-FETENCICON DE LEY DE POLITICA HABITACIONAL

2 - FEETENCION POR FEMSION ALIMENTARTA

9-OTRA

12 - EETENCICHN IPASME

13 - RETENCICON INCES

14 - EETENCICON HCM

15 - FETENCION Cali DE AHORROS

19 - IMPUESTO MUNICIPAL 0.20

Pantalla N° 8

NOTA

Debera tener suma precaucion en los registros de retenciones que lleva a
cabo, a fin de evitar registros multiples que deriven de un mismo acto.

2.9. Para seleccionar el tipo de retencion, haga clic sobre el cédigo o denominacion que

corresponda.

En caso que haya seleccionado la opcidn “8.- Retencidon por pension alimentaria”, el
sistema generara nuevos campos en la parte inferior de la pantalla “Mantenimiento de

Retenciones > Nueva Retencion” (Ver Pantalla N° 9).

Mantenimiento de Retenciones> Nueva Retencion
Ejercicio Presupuestarios 2002 Expediente: 165 Fecha: 260612012
Organo: 21 Trbunal Supremo de fusticia

Unidad Adminisiradora: 20203 DAR ANZOATEGUI

Denominacién: [

Cod. Beneficiario: te1sess ||| PEDRO PEREZ

Modelo de Asiento: [2- REMUNERACIONES DE PERSONAL ~]
Tipo de Retencién: [8 - RETENCION POR PENSION ALIMENTARIA
Genera Pasivo:

Fecha de Emision: Fecha de notificacién de la medida:
Datos de Lo obligacié I

|
Datos del tribunal: [ |
|

Cuantia de la ié [ooo

Anteriar Guardar Cancelar TR,

Pantalla N° 9

2.10. Los campos recién dispuestos tienen el objeto de asentar los datos de la sentencia
judicial de la cual emana la medida de retencion por pension alimentaria, en este

MANUAL DE USUARIO SIGECOF -
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sentido, inicie la carga de las fechas de emision y notificacién de la sentencia, para ello
cumpla con los siguientes pasos que se describen a continuacion:

- Haga clic sobre el icono, y el sistema desplegara una ventana auxiliar
contentiva de un calendario (Ver Pantalla N° 10).

Abril |
Enero

Fehraro
karzo
Akl

P Mayo

1o e 25 Junio
as @ 27 Julio
Agosto
Septiembre
Octubre

m MNowiermkbre

Pantalla N° 10 Diciembre

- El afho por defecto es el afio calendario en curso, si lo requiere cambiar, debera
presionar sobre el campo numeérico y registrar el afio por medio del teclado.

- Seleccione la lista desplegable correspondiente al mes, y seleccione el que
requiera.

- Seleccione el dia haciendo clic sobre el mismo.

Realice los pasos relativos al calendario tanto para el campo “Fecha de Emision”
como para el campo “Fecha de notificacion de la medida”. De esta manera, podra
visualizar como las fechas que ha registrado, se asientan en los campos respectivos
(Ver Pantalla N° 11).

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

MANUAL DE USUARIO [ CODIGO: DGAT-MU-26 ]

SIGECOF:
MANTENIMIENTO DE RETENCIONES [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]
Mantenimiento de Retenciones> Nueva Retencion
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 185 Fecha:  26/06/2012
Organo: 21 Trbunal Supremo de husticia
Unidad Administradors: 20203 DAR ANZOATEGUI
Denominacién: [
Cod Beneficiario: .| PEDROFEREZ
Modelo de Asiento: | 2 - EEMUNEREACIONES DE PEESONAL hd |
Tipo de Retenciin: 8 - RETENCION FOR PENSION ALIMENTARIA ~]
Cenera Pasivo:
Fecha de Emision: =5 Fecha de notificaciin de la medida: &
Datos de la obligaci [Datos de 1a Medida o Sentencia ]
Datos del tribunal: [(dentficanion del triunal que dicta 1a medida o sentencia ]
Cuantia de la i6 [o.00 |
{ Anterior J l Guardar I ;?".;?\
- -i — ”

Pantalla N° 11

Seguido a esto, debera hace clic sobre el campo abierto I%
denominado “Datos de la Obligacién”, y registrar los datos inherentes a la medida o
sentencia que da nacimiento a la retencién (Ver Pantalla N° 11).

Asi mismo, haga clic sobre el campo abierto l% titulado “Datos del
tribunal” y registre la denominacion y aquellos datos que permitan la identificacion del
tribunal de donde emana la sentencia (Ver Pantalla N° 11).

Por ultimo, debera registrar el monto de la retencion, para ello, haga clic sobre el
campo numérico denominado “Cuantia de la retencion” y registre el monto expresado
en bolivares de la retencion alimentaria (Ver Pantalla N° 11).

Una vez llenado cada campo, debera presionar el bot()n para que los datos
registrados tengan efecto y se guarden en sistema. El sistema le proporcionara la
siguiente pantalla denominada “Mantenimiento de Retenciones > Resumen” (Ver
Pantalla N° 12).
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Mantenimiente de Retenciones> Resumen @
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 163 Fecha: 2EM0A2012
Organo: 21 Tribunal Supremo de Justicia
Unidad Adminis tradora: 20203 DAR ANZOATEGUD
Denominacién: retencién sjemplo
Cod. Beneficiario: 18143443 PEDRO PEREZ
Modelo de Asiento: 2 - REMUNERACIONES DE PERSONAL
Tipo de Relencion: & - RETENCION PO PENSION ALIMENTARTA
Fecha de Emisién: GMEQ01Z Fecha de notificacisn de la medida:  26ME2012
Datos de la ohligacién: Distos ds la Medida o Sentencia
Datos del tribunals ldentficarisn del tribumal que dicta la medids o sentencia
Cuantia de la retencién: 100.00
La Retencion fue regstrada satisfactoriamente.
(T
7 (1 (OF,
ey
—

Pantalla N° 12

2.15. En esta pantalla podra visualizar los datos de la nueva retencion generada en el
sistema y a su vez un mensaje (texto en azul) que confirma el registro satisfactorio de
la misma.

2.16. Recuerde imprimir el documento que dara soporte a su operacién, para ello presione el
botdn E

2.17. Para finalizar, presione el boton il

Fin del proceso: Registro de una Retencion Nueva.
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b. Modificacion de una Retencion.

En caso de requerir la modificacion de una retencién, cualquiera sea el motivo que genere el
cambio pretendido, podra realizarlo (Ver Pantalla N° 13).

Mantenimiento de Retenciones> Blisqueda de Retenciones
Ejercicio Presupuesiario: 2012 Expediente: 307 Fecha: 171172012
Organo: 21 Tribmal Supremo de Josticia
Unidad Adminisiradora: 20101 ADMINISTRACION CENTRAL
O Modificar | @ Nuevo
Caena de bisgueda
Eetenciones
Concepio Identificador Beneficiario
s,
ot
E—

Pantalla N° 13

3. Primeramente, debera hallar la retencién registrada, para ello, ejecute los siguientes pasos, a
saber:

3.1. Presione el boton de seleccién@ correspondiente a la opcion denominada
“Modificar’.

3.2.  Seguidamente, debera registrar en el campol% denominado “Cadena
de busqueda”, algun vocablo, total o parcialmente (minimo tres caracteres), que

corresponda con el concepto de la retencion que requiere modificar y, acto seguido,
s . , -Eluscar
debera presionar el botén == .

3.3.  El sistema desplegara aquellos registros que concuerden con lo ingresado en el campo
de busqueda (Ver Pantalla N° 14).

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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Mantenimiento de Retenciones= Bisqueda de Retenciones
Ejercicio Presupuesiario: anlz Expediente: 17115 Fecha: 20i1152012
Organo: ik} Consejo Harional Electoral
Unidad Adminisiradera: 0000z DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION T FINANZAS
@ Modifica O Nuevo
Cadena de biisqueda PRUEBA,
Retenciones
Concepto Identificador Beneficiario
I @ l| PRUEEA 33342 SEGURIDAD YHAISAR, C.A
 —
| e—
s

Pantalla N° 14

En la presente pantalla, se ingresé en el campo “Cadena de busqueda” el vocablo
‘prueba”’, como se puede visualizar (ver pantalla N° 14) el sistema recuperd los
registros cuyo concepto estan inmersos en él.

NOTA

Recuerde por tanto, colocar al menos tres (03) caracteres en el campo
“Cadena de Busqueda” para hallar el registro. En caso que ingrese menos
caracteres, el sistema manifestara este requerimiento, a través de una ventana
emergente (Ver Pantalla N° 15).

Intraduzca &l menos 3 caracteres como pardmetro de bisgueda

Pantalla N° 15

3.4. En caso que halle la retencion que requiera modificar, debera hacer clic sobre el botén
de opcioneslﬂ correspondiente al renglén o fila donde se ubique, acto seguido,
debera presionar el botc’)n para continuar. El sistema le proporcionara la

MANUAL DE USUARIO SIGECOF .
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pantalla denominada “Mantenimiento de Retenciones > Modificacion de Retencion”
(Ver Pantalla N° 16).

NOTA

Antes de presionar el boton de la pantalla N° 14, verifique que
efectivamente esté seleccionado tanto el registro de retencién, como la opcion

“Modificar” (Ver Pantalla N° 14). De lo contrario, aun cuando haya
seleccionado el registro de retencién que requiera cambiar, si la casilla de
selecciéon denominada “Modificar” no esta seleccionada, la pantalla que le

proporcionara el sistema sera alusiva a un nuevo registro de retencion.

Mantenimiento de Retenciones> Modificar Retencién

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 17117 Fecha:  20/11/2012

Organo: 03 Consejo Nacional Electoral

Unidad Adminisiradora: o000z DIRECCION GENERAL DE ADMINISTEACION T FINANZAS

Denominacién: [PRUEE

Cod. Beneficiario: [ewere] ] |SEGURIDAD YHAISAR. CA

Modele de Asiento: | 2 - REMUNERACIONES DE PERSONAL v

Tipo de K io |R.ETENCION DEL SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO

Cenera Pasive:

Anterior I [ Guardar I I Cancelar 3 ',;‘r"“‘. I]H'\

£}

Pantalla N° 16

3.5. En la presente pantalla podra visualizar los campos de la retencién registrada,
proceda, segun su requerimiento, a efectuar cambios en el registro. Para proceder a
cambiar alguno, debera orientarse a lo explicado en el paso N° 2 del presente manual.

3.6. Cuando haya finalizado la modificacién del registro de retencion y haya guardado en
sistema, recuerde imprimir el documento que dara soporte a su operacién, para ello

presione el botén E (Ver Pantalla N° 12).

3.7.  Para finalizar, presione el boton Izl

Fin del proceso: Modificaciéon de una Retencion.
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E. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

N° Preguntas | Respuestas

Esto sucede cuando el modelo de asiento
seleccionado en el causado no corresponde al pago
¢,Por qué al intentar realizar el | que se realiza, en caso de pago directo y anticipo
registro del causado, el sistema no | debera seleccionar “gastos corrientes y de capital”,

E muestra en el listado todos los tipos | para las transferencias “transferencias y donaciones”
de retenciones? y para los fondos en avance “gastos de personal”’,
esto a los fines de mostrar las retenciones que

correspondan.
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