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REGISTRO DE FIANZAS Y GARANTIAS [ VIGENCIA: 16/07/2018 ]

Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

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
economico-financieras, en este caso, del aplicativo Registro de Fianzas y Garantias, aplicacion
que permite cumplir con los registros previos a la ejecucién del presupuesto, especificamente, los
registros de garantias que exige el Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico a los responsables de fondos publicos como requisito para entrar en
ejercicio de sus funciones, asi como también, las demas garantias exigidas a los proveedores y

contratistas de acuerdo al marco legal vigente que rige la materia.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol Analista Registrador, y para el momento de la decisién el usuario de la
Oficina Nacional del Tesoro (ONT) bajo el rol “Supervisor ONT”, aplicando este punto decisorio
Unicamente si se trata del registro de una garantia a un cuentadante, cuyo resultado final de la
operacion sera el registro o actualizacion de una garantia en SIGECOF.
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C. Ficha del Aplicativo

1.- Denominacién Registro de Fianzas y Garantias.

Registrar y/o actualizar de manera organizada las garantias
2.- Definicion y Objetivo asociadas a cuentadantes y contratistas, en los casos que la
ley y sus reglamentos asi lo exijan.

3.- Rol Ejecutor Analista Registrador.

4.- Rol Decisor Supervisor ONT.

e Cuentadante o Proveedor registrado en SIGECOF.

e Cuentadante con Unidad Administradora asociada en
SIGECOF.

e Documento de garantia o fianza.

5.- Requisitos

6.- Resultado Registro o Actualizacion de Garantias en SIGECOF.

7.- Diagramas de Flujo

ANALISTA REGISTRADOR

INICIO

Selecciona el tipo de garantia a registrar o halla
garantia a modificar.

¥

Registra o modifica los datos del garante y del
beneficiario de la garantia.

Regrstra datos de la garantia, monto y fechas, En
caso de modificacién registra los movimientos de
fianza.

»

Garantia Guarda el registro e imprime a efectos de control
intemo

Bandeja ONT PDD
Fianza de un Aprobara
funcionario Anulara
Modificara
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D. PROCESO: REGISTRO DE FIANZAS Y GARANTIAS.
ROL: ANALISTA REGISTRADOR.

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro de Fianzas y Garantias” 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 “Registro de Fianzas y Garantias >
Seleccionar Fianza” (Ver Pantalla N2 1).

Fianzas v Garantias > Seleccionar Fianza

Ejercicio Presupuestario: 2017 Expediente: 303 Facha:  10/08/2017

Organo:2] Tribunal Supramo d Justicia

(—

Operacién: @ Modificar Fianza D Fianza Nuera

FIANZAS Y GARANTIAS

ipo de Fianza Garante Estado

Exp Fianza Identificad Funci io / Contratist: Facha R

Inicio Anterior Siguiente Guardar Finalizar Cancelar ,ﬁ"‘T“"]ﬁ&
JNGOER
a5

e
St sl (o ik

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 ano del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el niumero asignado por el sistema.

“Fecha”: Fecha en la cual fue creado el expediente.

- “Organo”: Nimero y denominacién del érgano del usuario que inicia la tarea.

Una vez verificado estos datos, podra segun su requerimiento, registrar una garantia nueva o
hallar una existente para modificarla.
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REGISTRO DE GARANTIA NUEVA

2. Haga uso de esta opcién, si requiere registrar una garantia que no se encuentre registrada en
el sistema.

2.1. Presione la opcion “Fianza Nueva’ y seguidamente presione el boton (Ver

Pantalla N2 2).

@ Paso: Elegir Fianzas y Garantias - 1/7 - Mozilla Firefox [F=I0]

yJ 10.796.233 Fian:

Buscar

| FIANZAS Y GARANTIAS
Exp Fuann Idmtificad F Contratista FechaReg Tipo de Fianza Garante Estado

No se encontrarcn Fanzas creadss

I Siguiente l arda F Cancelar ’4‘-.-:.§
o)

Pantalla N° 2

El sistema le proporcionara la pantalla denominada “Registro de Fianzas y Garantias
> Datos Basicos” (Ver Pantalla N2 3).

Ejercicio Presupuestario: 201z Expediente: 9 Fecha: 25/04)2012
Grgano: 21 Tribunal Supremo de Justicia
Tipo de Fianza: Seleccione el Tipo de Fianz| I
Inicio “ Anterior l Siguiente JI
| S—

Pantalla N° 3
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SIGECOF:

2.2. Presione el botén (Ver Pantalla N2 3), para desplegar la lista contentiva de los tipos
de garantia que el sistema admite registrar (Ver Pantalla N2 4).

| Personal / Caucion & |

Seleccions el Tipo de Flanza
Chblizacion Tributaria
Fianza Laboral

Fian=a de Anticipo

Poliza de Fesponsabilidad Civil
Fiel Cumplinuento

Pantalla N° 4

2.3.  Seleccione el tipo de garantia haciendo clic sobre su eleccién, seguidamente presione

el botén para continuar (Ver Pantalla N2 3). Al presionar “siguiente” el sistema
le proporcionara la pantalla denominada “Fianzas y Garantias > Continuacion Datos

Basicos”, en ella se resaltan los campos que a continuacién debe registrar (Ver
Pantalla N2 5).

Fianzas y Garantias > Continuacién Datos Basicos

Ejercicio Presupuestario: 2017 Expediente: 583 Fecha: 14/08/2017
Organo: 21 Tribunal Sepramo d2 Justicia

Tipo Fianza: Personal / Cacion

Tipo de Garante:

= |

Carante: .J [CIN.A. DE SEGUROS LA PREVISORA |

—

Funcionario/Contratista: 20221000 ) [RESPONSABLE TACHRA |
| Unidad Administradora: g1 |

Péliza de la Fianza: Examinar... | No se ba seleccionado ningin ar(-hi\u. Mix IMB
I Observaciones Fianza:

l Tnicio || Anterior H Siguiente || Guardar Finalizar Cancelar Rl

Pantalla N° 5

2.4. Registre el “Tipo de Garante Institucion”, el cual esta vinculado al tipo de garantia

que esté registrando. Para ello, presione el bot()n (Ver Pantalla N2 5), para
visualizar la lista desplegable contentiva de los tipos de garante que el sistema admite
registrar, y seleccione la que corresponda con su requerimiento (Ver Pantalla N° 6).
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
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SIGECOF:
REGISTRO DE FIANZAS Y GARANTIAS [ VIGENCIA: 16/07/2018 ]
| Institarién Financiera

Seleccione el Tipo de Garante |
Empresa de Seguro

Institacion Financiera |

Pantalla N° 6

Presione el boton de opciones del campo “Garante” (Ver Pantalla N2 5), el Sistema
le proporcionara la pantalla “Lista de Valores de Garantes / Instituciones” para que
halle y seleccione el garante (Ver Pantalla N2 7).

Lista de Valores de Garantes / Instituciones

r  m— T T
Seleccionar Tipo de P ivjl Selecdionar © b d lvl Buscar | Cerrar
!l IECConar 1ipo de PErson, | ZIECConar Lampo Dusgqueas) m
[ Tipo Identificadar Eeneficiario Categaria |

Debe introducit el campo de Busqueda

Pantalla N° 7

Para iniciar la busqueda, presione el botén (Ver Pantalla N2 7) del campo
“Seleccionar Tipo de Persona” donde le mostrara para seleccionar “Persona Juridica”
(Ver Pantalla N2 8).

Seleccionar Tipo de Persona | % |

i Seleccionar Tipo de Persona

Persona haridica

Pantalla N° 8

Despliegue la lista “Seleccionar Campo busqueda” presionando el botén (Ver
Pantalla N2 7), y seleccione el tipo de dato por el cual iniciarda la busqueda (Ver
Pantalla N29).

Seleccionar campo bsqueda V

Seleccionar campo bisquada

Hombre

Pantalla N° 9

Haga clic sobre el campo abierto (Ver Pantalla N2 7), y registre el dato segun el criterio
de busqueda que haya seleccionado en las listas desplegables. Seguido a esto,

Buscar

presione el boton , COMo se muestra a continuacion (Ver Pantalla N2 10).
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Lista de Valores de Garantes

‘ Tipa

[
[Persons Fuidica v |[Hombze v!] |PREVISORA || Buscar I | Cerrar
Identificador Beneficiario Categoria

Debe introducir el campo de blsqueda

2.9.

2.10. Seguido a

Pantalla N° 10

El sistema le mostrara los beneficiarios hallados en base de datos, segun los
parametros de busqueda seleccionados. Haga clic sobre el beneficiario que funja como
garante para seleccionarlo (Ver Pantalla N2 11).

Lista de Valores de Garantes

|| Buscar | Cerrar

| Seleccionar Tipao de Persona YI i| Jeleccionar campo bisqueda YJ i|PR_E\"'ISOR.A
| |

TiBO Identificador — Beneficiario Categoria
r RIF 1-00021376-3 | C.W.A, DE SEGUROS LA PREVISORA Persona Juridica
Lt iy 0P L P i SO e o £ 111 8 ) 0 e e ) e ey o Li={ 0] 0 s g Lo

Pantalla N° 11

esto, presione el botén correspondiente al  campo
‘Funcionario/Contratista”, el sistema le generard una ventana emergente
denominada “Lista de Valores Funcionarios/Contratistas” (Ver Pantalla N2 12).

Lista de Valores de Funcionarios/Contratistas

p—
[ Seleccionar Tipa de Persona|[ v | || Selecionar campo bisqueda | [ IJ
=

|I Buscar | Cerrar

‘ Tipo Tdentificador

Beneficiaria
Diebe intoducir el campo de bisgqueda

Categoria

2.11.

Pantalla N° 12

Presione el botén del campo “Seleccionar Tipo de Persona”’ (Ver Pantalla N2 12)
y seleccione de la lista la opcién que corresponda (Ver Pantalla N2 13), seguidamente
en el campo “Seleccionar campo busqueda” (Ver Pantalla N2 12) seleccione el tipo de
dato por el cual iniciara la busqueda (ver pantalla N° 14).

Selecrionar Tipo de Persona | %

Seleccionar Tipo de Persona
Persona huridica

Fancionario

Pantalla N° 13

| Seleccionar campo biisqueda [w

Seleccionar campo bilsqueda

Céadula Identidad

RIF
Hontbre

Pantalla N° 14
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2.12. Haga clic sobre el campo abierto (Ver Pantalla N2 12), y registre el dato segun el
criterio de busqueda que haya seleccionado en las listas desplegables. Seguido a esto,

presione el boton , COMo se muestra a continuacion (Ver Pantalla N2 15).

Lista de Valores de Funcionanes/Contratistas

I -
[ Seleccionar Tipa de Persona [+ !lSeleccmnarcampobﬁsqueda EV1||JORGE| ] I Cerrﬁr

[ Tipe Lientificador Beneficiario Categoria
e o7, ORGE ANTOMO SHNCHES:

—
Pantalla N° 15

2.13. Presione sobre el beneficiario de la garantia (en caso de ser responsable de fondo, se
denominara “Cuentadante”) segun la informacion que contenga el documento
respaldo.

2.14. Seguido a esto, presione el botén, del campo “Unidad Administradora” (Ver
Pantalla N2 5) y seleccione la que esté asociada al Cuentadante (Ver Pantalla N2 16).

Lista de Unidades Adwinistradoras por Cuentadante
Codigo Denominacién
60009 Uficina Masional de Contabilidad Piblica
Cerrar

Pantalla N° 16
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NOTA

En caso que la lista de unidades administradoras aparezca vacia, debera

asociar una unidad administradora al cuentadante, a través de la aplicacién
“Modificacion de Beneficiario”.

2.15. A continuacion, debera adjuntar en el campo “Pdliza de la Fianza” (Ver Pantalla N2 5),
el documento soportes de la pdliza correspondiente, para ello, haga clic sobre el

botc’)n, halle el archivo y una vez seleccionado, debera presionar el

botc')n, el sistema mostrara una marca en color verde, en sefal de confirmacién
de éxito (Ver Pantalla N2 5).

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 tamano
en disco.

2.16. Haga clic en el campo “Observaciones” y registre informacion sobre la Fianza, que
amplie el registro de la misma (Ver Pantalla N2 17).

Fianzas y Garantias > Continuacion Datos Basicos

Ejervicio Presupuestario: 2013 Expediente: 2563 Fecha: 280172013
Grgane: 60 Ministeria de] Poder Popular de Phnificacién y Finanzas

Tipo Fianza: Personal/ Caucion

Tipo de Garante:

Garante: || [ |
Funcionario/Contratista: ][ ]
Unidad Administradora: [ 0 |
Péliza de la Fianza: Examinar Adjuntar | Mix 2MB
Observaciones Fianza:

Inicio Anterior || Siguiente | inalizar | cancelar T,

e el oo P

Pantalla N° 17
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2.17.
2.18.

Presione para continuar (Ver Pantalla N2 17).

El sistema le proporcionara la pantalla denominada “Registro de Fianzas y Garantias

> Movimientos”. Para iniciar la carga de datos presione el botén (Ver Pantalla

]
Ne 18).
| Registro de Fianzas y Garantias > Movimientos I
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 3 Fecha: z6f04/2012
Fianza No.: a Tipo Fianza: Personal
Tipo de Namero de Vigencia ey Liberacidn o Fecha del
Movimiente | Documento Inicio | Wencimiento | PR Ejecucién Movimiento
N existen Movimientas para la Fianza
'

Pantalla N° 18

Una vez pulsado el botén, el sistema exhibe una ventana auxiliar denominada
“Fianzas y Garantias>Agregar Movimiento”, en la cual debera llenar cada uno de los
campos, como se describe a continuacion (Ver Pantalla N2 19).

Fianzas v Garantias

Agregar Movimiento

Tipo de Movimiendo:
Milmero Documento:
Fecha Indcio:

Fecha Vencimiento:

Monio:

I Agregar‘ I Cancelar]

Pantalla N° 19
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2.19. Inicie el registro seleccionando la lista desplegable “Tipo de Movimiento” (Ver
Pantalla N2 19) y seleccione “Apertura’, por tratarse de una fianza nueva.

2.20. En el campo denominado “Numero de Documento” (Ver Pantalla N2 19), haga clic
sobre el campo abierto y registre el numero que identifique la fianza.

2.21. “Fecha Inicio”: haga clic sobre el |’cono (Ver Pantalla N2 19), y se le desplegara un
calendario (Ver Pantalla N° 20). — -

Enero

harzo

Abril

hdayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Qctubre
Mowviembre
Diciembre

| | A vlemz2

Pantalla N° 20

2.22. El ano por defecto es el afno calendario en curso, si lo requiere cambiar, debera
presionar sobre el campo numérico (Ver Pantalla N2 19) y registrar el ano por medio
del teclado.

2.23. Seleccione la lista desplegable correspondiente al mes, y haga clic el que requiera
(Ver Pantalla N2 20).

2.24. Seleccione el dia haciendo clic sobre el mismo (Ver Pantalla N2 20).

NOTA

La fecha a seleccionar debera ser igual o posterior a la fecha del registro de la garantia,
independientemente de la fecha de emision de la péliza, ya que los registros asociados
en sistema solo tienen validez luego que se registra la garantia.

2.25. Registre la fecha de término de la fianza, es decir, la fecha en la que culmina la

vigencia de la misma, para esto, presione el icono correspondiente al campo
“‘Fecha Vencimiento” (Ver Pantalla N2 19), y cumpla con el paso N° 2.21, relativo al
uso del calendario.

2.26. Registre en el campo numérico “Monto” (Ver Pantalla N2 19), la cantidad en bolivares
de la fianza, para esto, haga clic sobre él, y a través del teclado introduzca el monto
que muestra la fianza.

2.27. Una vez registrados los datos de la garantia en la pantalla “Fianzas y Garantias >

Agregar Movimiento”, presione el boton (Ver Pantalla N2 21).
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NOTA
El sistema valida lo contemplado en el articulo 52 del Reglamento N°1 de la Ley
Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico (G.O. Extraordinaria N®

5.781) donde se establece la obligacion por parte del Cuentadante de prestar caucion
ante la Auditoria Interna del Organo hasta por 150 Unidades Tributarias.

Fianzas ¥ Garantias = Agregar Moviiniento

Tipo de Movimdento:

| Apertura |
Mhimers Documento:
Fecha Enicio: 2212012 ||
Fecha Vencimiento: L@‘

Blondo: 11400.00

I Agregar] I Cancelarl

Pantalla N° 21

NOTA

Una vez pulsado el botén

, €l sistema le mostrara, segun su seleccién, un
cuadro informativo relacionado con la normativa legal que rige dicho proceso.
(Ver Pantalla N2 22).

1 1
El monto de la Fianza de Fiel Cumplimiento no ItlaS £ Agregar Movimiento ;
debe ser inferior al veinte por ciento (20%) del El manto de Ia=F|anza debe ser{hlasta 150 U.T. Arlt.52 .
monto del contrato inclivarido tributos Reglamento N*1 de |a Ley Organica de la Administracidn
Bl 118~{avdscatiaiaioncs Seleccione e Estado [ 7] Financiers del Sector Piblico
Publicas
Acepar

Fianza de Fiel Cumplimiento

Fianza Personal/ Caucion

: Monto: """ Beneficiario Tipo Funcionario
FTTIIL O CCCECEEE e E E e EECEE P EEPEEPETY :_________________________"__; ‘
l Agregar ] l Cancelar ]
Pantalla N° 22
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2.28. Seguidamente aparecera la pantalla “Fianzas y Garantias>Movimientos”, en ella
podra modificar cualquier campo de la garantia registrada, presionando el botén
“Modificar”, de lo contrario, presione “Guardar’ para continuar con la operacion (Ver

Pantalla N2 23).

Fianzas y Garantias > Movinientos

Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 15812 Fecha: 21052012
Fianza No.: 11 Tipo Fianza: Personal / Caucion
0 Tipo de Himero de i iheratiin i Teha 1d
oinioto | Doomate [ moms | vermame | el Bein, | Hiosmiaic
Apertura 101240 01/03/2012 31032012 11,400,00 1303 /2012

[eaior ]
p——
Inicio “ Anterior J [ Guardar I ’ﬁ?\\
K:;;‘,_g)

Pantalla N° 23

Al presionar el botén (Ver Pantalla N2 23), la garantia quedara asentada en
sistema, a excepcion de aquellas que sirvan de respaldo a las funciones del
cuentadante, quedando para este ultimo caso, bajo la decisidén del usuario ONT.

Seguidamente el sistema mostrard la siguiente pantalla denominada “Fianzas y

Garantias > Resumen” (Ver Pantalla N2 24).
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Fianzas y Garantias > Resumen &
Ejercicio Presupuestario: 2017 Expediente: 588 Fecha: 14/08/2017
Organo: 21 Tribunal Supremo de Justicia
Unidad Administradora: 20221 DAR TACHIRA

Fianza: 23

El Expediente 588 ha sido enviado a la ONT al Usuario GDARWIN

Tipo Movimiento Documento Fec.Inicio Fec.Vencimiento Monto Fec.Liberacién Fec.Registro
Apertura 12 144082017 322017 5.00 14/08/2017

Inicio Anterior Siguiente Guardar Finalizar l Cancelar |I . 'r"‘ IiT

b B Tt ik

Pantalla N° 24

2.29. Debera verificar que los siguientes datos correspondan a lo registrado previamente:

- “Tipo de Movimiento”
- “Documento”

- “Fec. Inicio”

- “Fec. Vencimiento”

- “Monto”

- “Fec. Liberacion”

- “Fec. Registro”

2.30. Recuerde imprimir el documento que dara soporte a su operacion, para ello presione el

boton — (Ver Pantalla N2 24).

2.31. Para finalizar, presione el botdn I _

NOTA

En caso que el registro trate de una fianza para un cuentadante, 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 operacion, no podra
ejecutar la aplicaciéon “Mantenimiento de Fondos”.

Fin del procedimiento — Registro de Garantia Nueva.
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MODIFICACION DE UNA GARANTIA.

En caso de requerir la modificacion de una garantia o fianza registrada, bien sea, por motivo de
error, omisién, actualizacién o cualquier factor que amerite el cambio, podra realizarlo a través de
la misma aplicacién.

Para esto, debera orientarse al paso N2 1 del presente manual, especificamente, en la pantalla
denominada “Registro de Fianzas y Garantias > Seleccionar Fianza”.

3. Una vez ubicado el paso mencionado, visualizard las fianzas registradas a través de una tabla
integrada por las garantias asociadas a los cuentadantes de las unidades administradoras
vinculadas a su usuario SIGECOF, y a los contratistas registrados en el SIGECOF. En este
sentido, podra observar que estan compuestas por los siguientes campos (Ver Pantalla N2
25).

Fianzas y Garantias = Seleccionar Fianza
Tjercicio Presupuestario: 012 Expediente: 15512 Fecha: 22052012

Organe 60 Ministerio del Poder Popular de Planificacién 7 Finanzas

[ [e=e=] |

Operacidn: © Modificar Franz] O Fianza Nueva

FIANZASY GARANTIA

Exp  Finza Identificador
{.5] 152 7

O 3413 1

FechaReg  Tipo de Fianza Garante
C.N.A, DE SEGUROS LA
PREVISORA
C.N.A, DE SEGUROS LA
PREVISORA

2012-01-04 | Personal / Caucion

- 20120309 Personal / Caucion

TR0,

Pantalla N° 25
- “Exp”: Representa el numero de expediente que genera el SIGECOF, para identificar la
operacion relativa al registro de la garantia.
- “Fianza”: Es el identificador de la garantia que registro.

- “Identificador”: Senala el dato que distingue y permite individualizar al beneficiario de
la garantia.

- “Funcionario/Contratista”: Representa el beneficiario de la garantia.

- “Fecha Reg”: Refleja la fecha (AAAA-MM-DD) del registro de la fianza.
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- “Tipo”: Senala el tipo de garantia registrada en sistema.

- “Garante”: Muestra el proveedor de

la garantia.

En primer término, para hallar directamente una garantia en la tabla, tendra a su
disposicion un motor de busqueda, distinguido por un campo abierto seguido del

botén

Podra iniciar la busqueda por alguno de los siguientes datos:

- Numero de Expediente.
- Identificador.

- Funcionario/Contratista.

3.1. Ingrese uno de los datos descritos vy presione. El sistema mostrara aquellos
registros que cumplan con el dato ingresado (Ver Pantalla N2 26).

Fianzas y Garantias > Seleccionar Fianza

Fjercicio Presupuestario: 2012

Organo:60 Ministeric del Poder Popular ds Planificacién 7 Finanzas

Fxpediente: 15912

Fecha: 2201052012

Fianza  [dentificador
152 7

Funcionarie / Conf

EEOE 11

L]

— T
Operacién: O Modificar Fianza ) Fianza Nueva
FIANZAS ¥ GARANTIAS
Exp ta FechaBsg  Tipo de Fianza Garante

CM.A. DE SEGUROS L
PREWISORA

C.M.A. DE SEGUROS LA
PREWISORA

2012-01-04 | Persanal / Caucion

. 20120303 Personal { Caucion

Cancelar

Pantalla N° 26

3.2.

Presione el botén@ (Ver Pantalla N2 26), correspondiente al renglén de la garantia

que requiera modificar y, seguido a esto, presione el botén .

El sistema le proporcionara la pantalla denominada “Registro de Fianzas y Garantias
> Continuacion Datos Basicos” (Ver Pantalla N2 27).
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Ejercicio Presup uestario:
Organo:

Fianza No.:

Tipo de Garante:

Funcionaris/Contratista:

Unidad Administradora:

Ver Péliza de la Fianza:

Fianzas y Garantias > (

ontinuacién Datos Bdsicos

2013 Expediente: 2576 Fecha: 28/012013

60 Ministerio del Poder Popular de Planificacién y Finanzas

a Tipo Fianza: Personal / Caucion

Institucion Financiera ~|

[Foooz1z7ez ||| [CM.A. DE SEGUROS LA PREVISORA ]

12881072 || [HERNANDEZ SHEVLA ]

IMcamcareste archiva |
TR LI D T e T e

Inicio

Cancelar

Amter’\or’l Siguiente I

3.3.

Pantalla N° 27

En esta pantalla, podra modificar el archivo de pdliza que se encuentra adjunto, para

ello, debera presionar sobre el boton de seleccion “Modificar este archivo” (Ver
Pantalla N2 27) y ejecutar lo descrito en el paso N? 2.15 del presente manual.

3.4.

También podra modificar los datos relativos a la observacion, de requerirlo, presione

sobre el campo abierto y agregue, modifique o elimine lo registrado en dicho campo.

3.5.

Seguidamente presione el boton IEFTETN (Ver Pantalla N2 27), el cual, le desplegara la

pantalla “Registro de Fianzas y Garantias>Movimientos” (Ver Pantalla N2 28).

Fianzas y Garantias

Ejercicie Presupuestario:

Fianza No.:

- Movimientes

2012 Expediente: 15812 Fecha: 21052012

11 Tipo Fianza: Personal / Cancion

gl o

mma.#ﬂ;mf!

Fetha dd
S

l Aperturs

101240 01032012 31032012 11,400,00 1303 /2012 I

|

Inicio

“ Anterior J [ Guardar ]

Cancelar

Pantalla N° 28
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3.6. Para iniciar la carga de los datos a modificar presione el botén (Ver Pantalla

N2 28). EI sistema genera una ventana auxiliar
Garantias>Agregar Movimiento” (Ver Pantalla N2 29).

denominada

Fianzas ¥ Garantias = Agregar Movimiento

Fecha Inicio:
Fecha Vencimiento:

Momntos:

Tipo de Movimiento:

Numero Documento:

Rzlecrions el Estado EI
i |8
s |

[ Agregarl [ Cancelar]

I

Pantalla N° 29

‘Fianzas y

3.7. Al modificar una fianza, podra cambiar los datos que el sistema le permita, como los

son:

- Tipo de Movimiento: Presione el botén (Ver Pantalla N2 29) y seleccione de la
lista desplegable el estatus actual de la fianza (Ver Pantalla N2 30).

| - ; . .
Fianzas v Garantias > Agregar Movimiento

Tipo de Movimiento:

Nimers Documento:

Seleccione =] Estado

| Seleccione el Estado

Ejecucion
Fecha Inicio: 4 o
Anulacion
Fecha Vencimiento: Renovacion
Momnto: Liberacion
Agregar I l Cancelar

Pantalla N° 30

- Monto: Debe colocar el monto correspondiente al valor de unidad tributaria (Ver

pantalla N2 29).

- Las fechas correspondientes al movimiento de la fianza (Ver pantalla N2 29).
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En caso de haber seleccionado “Liberacion” o “Ejecuciéon” como tipo de movimiento,

se le activara el campo destinado para que inserte la fecha del registro al final de la
ventana (Ver Pantalla N2 31).

REGISTRO DE FIANZAS Y GARANTIAS

Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

Fianzas y Garantias > Agregar Movimiento
Tipo de Movimienio: | Ejecumion v]
Mimers Documento:

Fecha Imicio: ;@

Fecha Vencimiento: _ﬁ

I—

t[.ibemiﬁnfEiecuciﬁn: | |@- |
Agregar [ Cancelar I

Pantalla N° 31

Para registrar la fecha deberd cumplir con el paso N° 2.20 del presente manual del
apartado “Registro de Garantia Nueva”.
3.8. Presione “Agregar’ (Ver Pantalla N2 31) para asentar la modificacion, a continuacion
volvera a la pantalla  “Fianzas y Garantias > Movimientos” y verifique el registro
realizado (Ver Pantalla N2 32).

Fianzas y Garantias = Movinentos
Ejercicio Presupuestario: 201z Expedienie: 15912 Fecha: 22i05/2012
Fianza No.: 1 Tipo Fianza: Personal f Canzion
0 Tipode Himnero de Liberadiin i Fehadd
oo | soomnte [ wioe | vedmie | i Bewsin | _stoimiats
I L] tberacién 2 01/01/2012 31/12/2012 1140000 30/11/2012 22/05/2012 I
) Blecucion T TTgenT TrosfenT. TTan0 o0
Apertura 101240 01/03/2012 31/03/2012 11,400.00 13,03/2012
'
Inicio Anterior Guardar Cancelar m
Il—u SONCOF
e
_

Pantalla N° 32
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Al presionar el botén (Ver Pantalla N2 32), la garantia quedara asentada en
sistema, a excepcion de aquellas que sirvan de respaldo a las funciones del
cuentadante, quedando para este ultimo caso, bajo la decision del usuario ONT.

NOTA

realizado se perderan.

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

Fianzas y Garantias > Resumen

Ejercicio Presupusstario: Expedients: 338

Organa: 21 Tribunal Supramo de Tusticia
Unidad Administradors: 20221 DAR TACHIRA

Fianza: 23
El Expediente 588 ha sido enviado a la ONT al Usuario GDARWIN

Documento
Apertura T

Fec.Inicio Fec.Vencimiento Fec.Liberacién

144082017

Tipo Movimiento Monto

31NZ2017 5.00

Fec.Registro
14/0872017

Finalizar l Cancelar |I

Inicio Antarior Siguiente Guardar

=

e e T oot adFik

Pantalla N° 33

Recuerde imprimir este documento para soporte de su operacién, presionando el

boton

=

(Ver Pantalla N2 33) para llevar a cabo esta tarea.

Para finalizar, presione el botén | (Ver Pantalla N2 33).

NOTA

En caso que el registro trate de una fianza para un cuentadante, 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 operacién, no podra
ejecutar la aplicacion “Mantenimiento de Fondos”.

Fin del proceso — Modificacion de Garantia.
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SIGECOF:

E. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

N° Preguntas Respuestas
Los tipos de fianzas que se deben registrar en el
SIGECOF va a depender de la necesidad del érgano en
cuestion, pudiendo ser las siguientes:
- Obligacién Tributaria
- Fianza laboral
, | ¢Qué tipo de fianza se debe - Fianza de Anticipo
" | registrar? - Personal / Caucion
- Pdliza de Responsabilidad Civil
- Fiel Cumplimiento
Las fianzas de los cuentadantes que se registran en
SIGECOF siempre seran de tipo “Personal / Caucion” para
que el sistema las tome como validas.
¢Si el cuentadante no ha variado Siempre que inicia un ejercicio, la caucidén se renueva por
2. | entre un ejercicio y otro se debe Pre g . ) ) P
registrar la fianza? lo que debe registrarse cada afo en SIGECOF.
Debe estar emitida por una entidad aseguradora o
institucién financiera, reconocida y certificada por la unidad
3 ¢Qué requisito debe tener una | de Auditoria Interna del 6rgano, la misma debera ser por
* | caucion para ser aceptada? un monto equivalente a 150 Unidades Tributarias (UT).
Cabe destacar que la UT a utilizar es la que este vigente al
inicio del ejercicio econdémico financiero.
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