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MANUAL DE USUARIO [

SIGECOF: CODIGO: DGAT-MU - 21 ]

- REGISTRO DE AUTORIZACION DE NG 31101012
Oficina Nacional de Contabilidad Piblica PAGO DIRECTO ’

A. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacién de los usuarios del Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcién de optimizar el registro de las operaciones
econdmico-financieras, en este caso, del aplicativo Registro de Autorizacion de Pago Directo,
tercera etapa del que gasto que extingue la obligacion inicialmente adquirida por la Republica con la

recepcion de un bien o prestacion de un servicio.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol de Jefe de la Unidad Administradora Central o Desconcentrada (siempre y
cuando esta ultima posea delegacién de firma) y para el momento de la impresion de la Orden de
Pago sera el Director de Pago Directo a la Oficina Nacional del Tesoro (ONT) de la Unidad

Ordenadora del pago.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacion

Registro de Autorizacidén de Pagos Directo.

2.- Definicion y Objetivo

Ejecutar la tercera etapa del gasto que corresponde a la
obligacion de pago al respectivo beneficiario a través de una
orden de pago directa.

3.- Rol Ejecutor

Jefe de la Unidad Ordenadora de Pagos.

4.- Rol Decisor

Director de Pago Directo a la ONT de la Unidad Ordenadora
del pago.

Causado con la condicién de Aprobado pendiente por Pago y

5.- Requisitos Solicitudes de Fondo (Avance, Anticipo, Servicio Exterior y
Seguridad y Defensa).
6.- Resultado Orden de Pago y su correspondiente disminucién de la

disponibilidad presupuestaria.

7.- Diagrama de FI

—

ujo

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA
CENTRAL O DESCONCENTRADA

(con delegaci

6n de firma)

DIRECTOR DE PAGO DIRECTO A LA ONT

Firma Digital
Certificacion Electronica

-]

L

DE LA UNIDAD ORDENADORA DE PAGO
Seleccion de tipo Pago
4% Consola de Pagos /;l
A 4
Busqueda del Pasivo Firma Digital
aAutorizar Certificacion Electronica
il Envio de decision 4—'
Lista de Pasivos
v Cficina Nacional
Disponibilidad de Quota del Tesoro
de Desembolso
Emisién del Resumen de
Autorizacion del Pago
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D. PROCESO: REGISTRO DE AUTORIZACION DE PAGO DIRECTO

ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL O DESCONCENTRADA (con
delegacion de firma)

Una vez seleccionado el aplicativo “Autorizacion de Pagos”, cumpliendo con cada uno de los pasos
del punto “Apertura del Proceso” descrito en el Manual de Usuario “Interfaz Negociadora”; el
sistema le proporcionara la pantalla “Autorizacién de Pago > Seleccionar Tipo de Pago” donde
comenzara a realizar el registro (Ver Pantalla N° 1).

Autorizacion de Pago

Seleccienar Tipo de Pago

Fjercicio Presupuestarios 2012 Expediente: 17062 Fecha: 24/09/2012
Organo: 005 - Comsejo arional Electoral
Unidad Administradora: 00002 - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Tipo de Pago: 1 - Orden de Fagn a la Tesoreria Nacional m
A

Pantalla N° 1

1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:

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

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

i)

“Organo”: Cédigo y denominacién del érgano al cual pertenece el usuario que inicia la

‘Unidad Administradora”. Cédigo y nombre de la Unidad Administradora al cual
pertenece el usuario que inicia la tarea.

Una vez, verificada la informacién descrita anteriormente, proceda a registrar la informacién en
los campos que se detallan a continuacion:

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU - 21

SIGECOF:
: REGISTRO DE AUTORIZACION DE ENGIA 31012013
Oficina Nacional de Contabilidad Pablica PAGO DIRECTO -
1.1. “Tipo de Pago”: Presione el boténD, desplegando asi las opciones como se muestra

a continuacion (Ver Pantalla N° 2); seleccione entre las opciones del listado, ubicando
con el cursor del mouse el tipo de pago que corresponda y haciendo clic sobre su
eleccion.

1 - Orden de Pago a la Tesoreria Macional
1 - Orden de Pago a la Tesoretia Nacional
9 - Endeudamiento por Multilaterales

10 - Bonos de |a Deuda Publica

Pantalla N° 2

NOTA

El aplicativo sélo le mostrara los tipos de pagos 1,9 y 10 ya que a través de estos

se ejecuta el pago directo a la Oficina Nacional del Tesoro.

Autorizacion de Pago > Seleccionar Tipo de Pago
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 17082 Fecha: 2400902012
Organo: 03 - Consejo Macional Electoral
Unidad Administradora: 00002 - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Tipo de Pago: 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Nacional ]

I—I FAONCOF

,__.,f:lf_,.uml
o
Pantalla N° 3

Una vez seleccionado el Tipo de Pago, como se muestra en la pantalla N° 3, proceda a hacer

clic en el boton , seguidamente se desplegara la pantalla “Autorizaciéon de Pago >
Autorizar Pago Directo” (Ver Pantalla N°4), en donde podra ubicar el pasivo que desea
autorizar su pago, utilizando para ello cualquiera de los campos que aparece en esta seccion
“Parametros de Busqueda”, tales como: “Pasivos Generados”, “Relacion de Pagos”, “Tipo de
Relacion”, “Expediente”, “Pasivo”, “Fuente”, “Unidad Administradora”, “Beneficiario”, “No.
Documento” y “Documento”, como se detalla a continuacion:
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MANUAL DE USUARIO CODIGO: DEATMU - 21
SIGECOF: '
REGISTRO DE AUTORIZACION DE
VIGENCIA: 31/01/2013
Oficina Nacional de Contabilidad Péblica PAGO DIRECTO

Amutorizacion de Pago > Autorizar Pago Directo
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 17065 Fecha: 250972012
Organo: 03 - Consejo Nacional Electoral
Unidad Administradora: 00002 - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Tipo de Pago: 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Haciomal
Parimetros de Bisquedaz
Relacién de Pago H Tipo de Relacién: [ Seleceiomar &l Tipo ds Relacion ]
Expediente: B Pasives 3 Fuenie: [Todes v
Unidad Administradora: | [ | |
Beneficiario: [ ] | [ ]
N° Documento: 1 pocumento: Todas ~]

Pantalla N° 4

2.1. En el campo “Relacion de Pago”, usted debera seleccionar haciendo clic en el

i ] e . . L,
boton|: , Si el pago que requiere autorizar corresponde a una relaciéon de pago; luego

de realizar la seleccién , el sistema desbloqueara el campo que se explica en el
paso 2.2.

2.2. “Tipo de Relacion”: Presione el boténﬂ, el sistema desplegara las opciones como
se muestra a continuacién (Ver Pantalla N° 5), usted podra escoger entre las opciones
del listado ubicando con el cursor del mouse la opcion y haciendo clic sobre la misma.

Seleccionar el Tipo de Eelacion W
Seleccionar el Tipo de Eelacion

1 - FIDES

2-3ITUADO
3-LAaE

Pantalla N° 5

2.3. “Expediente”: Ingrese el nimero de expediente asignado, bien sea, a un causado o un
compromiso-causado, o bien, una solicitud de fondo.

2.4. “Pasivo”: Proceda a registrar el numero de pasivo que le asigno el sistema al pago que
requiere autorizar.
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PAGO DIRECTO

. , v . ’ .

2.5.  “Fuente”: Presione el botén , el sistema desplegara las opciones como se muestra
a continuacion (Ver Pantalla N° 6); usted podra escoger entre las opciones del listado
ubicando con el cursor del mouse la opcion y haciendo clic sobre la misma.

Ingresos Crdinarios

2 - Crédito Interno
3 - Crédito Externo
4 - “enta de Activos
5 - Recursos provenientes del FEM

A - Reservas del Tesoro no comprometidas
7 - Obros Ingresos

g - Gestion Fiscal

9 - Deuda Poblica

10 - Provectos por Endeudamiento

11 - Campromisas v Transferencias

12 - Para Pagos de Compromisos

Srdinarios

Pantalla N° 6

2.6. “Unidad Administradora”. El sistema le proporcionara el cddigo y nombre de la
Unidad Administradora que genero6 el pasivo o unidad solicitante.

2.7. “Beneficiario”: Haga clic sobre el botén I:l y el sistema le proporcionara la ventana
“Lista de Beneficiarios”, en donde podra seleccionar el tipo de busqueda para hallar

el beneficiario; para ello haga clic sobre el botén El y seleccione de la lista que
aparece el tipo de busqueda (Ver Pantalla N° 7), haciendo clic sobre su eleccién.

Lista de Beneficiarios

Seleccionar Tipo de Persondy w Buscar Cerrar |

Persona Matural EBieneficiario Categoria |
Persona Juridica intoducir el campo de Busqueda

Funcionario

Firma Personal

Ente Receptor
Institucién Financiera

Pantalla N° 7

2.8. Seguidamente en el campo (en blanco) a continuacion, ingrese la informacion

asociada al tipo de busqueda seleccionada y haga clic en el botén

Buscar

seleccionar el beneficiario haciendo clic sobre el mismo (Ver Pantalla N° 8).
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REGISTRO DE AUTORIZACION DE NG 31101012
Oficina Nacional de Contabilidad Piblica PAGO DIRECTO ’

[ CODIGO: DGAT-MU - 21 ]

Lista de Beneficiarios

i 7 T
!“PersonaJurl’dica v|!|J-18840159-7 M| Buscar || Cerrar ‘

| Tipa Identificador Beneficiario Categaria |
| RIF J-15840159-7  JACAYE CM, C.A. Persona Juridica |

Pantalla N° 8

2.9. En el campo “N° Documento”, registre el nimero de documento con el cual fue
realizado el Registro de Causado, Registro de Compromiso-Causado ¢ Solicitud de
Fondo, seguidamente, si requiere realizar una busqueda mas directa, haga clic sobre

el botén del campo “Documento” y seleccione de la lista el tipo de documento
(Ver Pantalla N° 9).

fomisos de Cobro

Caja Chira o Gastos Feembolsables
Contrata

Contrato de Ohra

Contrato de Servicios no Personales
Contrato de Sumiristro

Factura

(Fastos sin contraprestacion
Memorandum

Mota de Entrega

Orden de Compra

Orden de Servicio

Punto de Cuenta

Fesohirion de aprobacion de Transferencia
Fesumen de Homina

Fesumen de Homina & portes Patronales
Wiaticos

Pantalla N° 9

Una vez verificado todos los datos registrados y que los mismos correspondan al pago que

requiere aprobar, proceda a hacer clic en el boton , inmediatamente el nombre de la
pantalla cambiara a “Autorizaciéon de Pagos > Lista de Pasivos”’ (Ver Pantalla N°10) e
incluird una nueva seccion que desplegara el resultado de los parametros de busqueda
seleccionados anteriormente:
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Fjercicio Presupuestario:

Autorizacién de Pago

- Lista de Pasivos

2012 Expediente: 17065 Fecha:

250972012

Organo: 03 - Consejo Nacional Electoral

Tipe de Pago: 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Nacional

Resultado de la Buisqueda:

Expediente: 15893 Pasivo: 7182 Fuente: TODAS

Unidad Administradora: 00002 DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Beneficiario: LOD037393-1 ULTIMAS HOTICIAS C.A4

N® Documenie: 129856 Documenie: Factura

Cantidad Maxima de Pagos: 20
[] = fasve  2F  Feda Bage Baneficiario Bac E
O] ms2 16893 | 04072012 | ULTIMAS NOTICIAS C.4 12986 1|

Anterior Siguiente Cancelar

Pantalla N° 10

3.1. Usted debera seleccionar el pasivo que requiere autorizar haciendo clic en el

botén@ correspondiente al pasivo, recuerde que el aplicativo solo le permitira
autorizar un maximo de 20 pasivos por expediente de Autorizaciéon de Pagos, luego

Siguiente
de realizar la seleccion del pasivo, haga clic en el botén e

inmediatamente se mostrara la pantalla “Autorizacién de Pagos > DISponIbllldad del
Fondo” (Ver Pantalla N° 11), en donde podra verificar los campos “F.F” (Fuente de

Financiamiento), “Partida”, “Lim. MAX. Desembolso”

se muestra a continuacion.

Autorizacién de Pago > Disponibilidad de Cuota
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 10214 Fecha: 2510942012
Organe: 03 - Consejo Hacional Electoral
Tipo de Pago: 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Hacional
Expediente: 16893 Pasive: 7182 Fuente: TODAS
Unidad Administradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Beneficiario: 100037398-1 ULTIMAS NOTICIAS C.4
N° Documento: 12985 Documenio: Fasturs
Il TE | Fartida | Linn. MAX Desanbelso Ordenado Tisperihle
I 03 0,00 0,00 0.0 ~
I Sin Imputacion 0.00 0.00 0.00
[ 201 300,174 5 0.00 300,174.5
I 402 0.00 0.00 0.00
404 0.00 0.00 0.00
405 0.00 0.00 0.0
406 0.00 0.00 0.00
= bt oot i -
Anterior I I Guardar I e
ONCOR
E———

Pantalla N° 11

, “Ordenado” y “Disponible”, como

3.2.  Luego de verificar los campos anteriormente mencionados en el paso 3.1, para
proceder a realizar el proceso de firma electrénica usted debera presionar el

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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Oficina Nacional de Contabilidad Piblica PAGO DIRECTO

3.3.

3.4.

botén, el sistema le mostrara la ventana emergente “FUNDACION
INSTITUTO DE INGENIERIA”, en la cual usted debera registrar el Pin que le fue
otorgado al momento de registrar el Certificado de Firma Digital asignado a su unidad,
como se muestra a continuacién (Ver Pantalla N° 12).

FUNDACION INSTITUTO DE INGENIERIA

Frowvesdor de Servicios de Certificacion Electronica

Por favor introduzca el Pin de la Tarjeta: |"*‘*‘*‘*“"“"1 |

Aceptar Cancelar

Pantalla N° 12
Luego de registrar el Pin correspondiente al Certificado de Firma Digital proceda a

. , Aceptar . .y . . ,
presionar el botén para confirmar la accion realizada, el sistema le mostrara
la ventana emergente indicando que la firma fue exitosa (Ver Pantalla N°13).

T
'\L.J La generacion de la Firma ha sido exitosa

Aceptar

Pantalla N° 13

. || Aceptar . .
Presione nuevamente el boton- para volver a la pantalla de la disponibilidad

del fondo, seguidamente haga clic sobre el botén , Y el sistema le mostrara la
pantalla “Autorizacion de Pago > Resumen de Autorizacion” indicandole el mensaje
“La Firma del Pago Imputado fue generada con éxito”, o bien, “Pago no imputado con
éxito”; en caso aprobatorio este expediente se eliminara de la lista de pagos
pendientes por autorizar y le indicara el usuario al que fue enviado el expediente para
la emision electronica de la Orden de Pago a través de la consola de pagos (Ver
Pantalla N° 14). Para efectos de control y archivo imprima el resumen de autorizacién

haciendo clic en el botén .
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Autorizacién de

Fjercicio Presupuestario

&

2509/2012

Pago > Resumen de Autorizacion

2012 10214 Fecha:

03 - Consejo Nacional Electoral

Expediente:

Organo:
Unidad Administradora: 00002 - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Tipo de Pago: 1- Otden de Pago a s Tesorsria Marional
lEI eerd\ente 10214 ha sido envgdo El N SUPERCAUSA
Ca—T
pN Mo thaPage Beneficiario FE Total Retenciones Neto 3 Pagar  Edo Observacisn
age  Pasive
2019 | 7182 |n4m7rzu12 | ULTIMAS HOTICIAS C.A | 1 | 9,583.72 5377.20 |of [ Fimma del Pagn Tmputado fe
Emrad.a con £xito

Cancelar

Fin del Proceso: Registro de

Pantalla N° 14

Autorizacion de Pago Directo.
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SIGECOF: ' e

REGISTRO DE AUTORIZACION DE [ ]
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Oficina Nacional de Contabilidad Piblica PAGO DIRECTO

PROCESO: CONSOLA DE PAGOS

ROL: DIRECTOR DE PAGO DIRECTO A LA ONT DE LA UNIDAD ORDENADORA DE
PAGO

Para poder emitir una orden de pago, el Director de Pago Directo a la ONT de la Unidad
Ordenadora del pago, debera acceder al expediente requerido, realizando cada uno de los pasos
descritos en el punto “Busqueda de un proceso iniciado — Tareas Pendientes” del Manual de
Usuario “Interfaz Negociadora”, de esta manera el sistema le proporcionara la pantalla “Consola de
Pagos” (Ver Pantalla N° 15), en la cual se obtiene una impresion de la respectiva orden de pago.

Consola de Pagos
Organos 03 Expedienie: 10214

firmar__ |

cirion: Seleccione |¥)

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA - 0
MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE PLANIFICACION Y FINANZAS
OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA LECHS I S0

ORDEN DE PAGO
Monto en Bolivares Fuertes

ave:|_2012 Srganc: 03] onseto Nacional Slectora
Unidad Administradora 0000 DIRECGION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Ubicacién Geogréfica Regién

Municipio: Ciudad

Cédigo de Accion 0002 Tipo de Accidn Ceniralizada G300 Administrativa

Cédigo del Froyeco: Nombre del Froyecto:

RLE.: J-00037388-1 Nombra szl Bensficiaric : ULTIMAS NOTICIAS CA

Apénsssenganco | 134 |BANESCOBANCO UNIVERSALCA Cta.Mro. 0134-0016.47-0162083301
La cantidad de OCHO MIL TRESCIENTOS SETENTA v SIETE BOLIUARES CON VEINTE CENTINOS
Dosuments ds Respalda
Tipo de Registro Causado Tpo 4 o 1280 Facha de Page: 041072012
Fuente de Finsnciamiento: Orger: Tipode Pags Mecio de Pago
[ ingresos oranaros Vorto Ley Directa ™ Abono en Cuenta

Imputacién Presupuestaria
AE | UEL [PA[GE[ES[SE

o001 | ooooz [aos | o7 [os | oo Javises 2550,

Denominacién Monto Bs.F.

o001 | ooooz |43 | 18 [ 01 [ o0 |impussto alvalor agregade 10288

Pantalla N° 15

1. Verifique que los datos contenidos en la orden de pago sean correctos; en caso de que la

accién a tomar sea aprobar, haga clic en el botén para iniciar el proceso de
certificacion de firma electrénica. El sistema le mostrara una ventana emergente con el
siguiente mensaje “El proceso de la verificacion de la Firma ha sido exitosa, se continua
la ejecucién normal del programa” (Ver Pantalla N° 16), este mensaje indica que el proceso

. .. e - . . ., Aceptar
de firma digital sea iniciado con éxito; para continuar presione el boton - que aparece
en dicho mensaje.

P Y
Fomy

(i) El proceso de laverificacion de la Firma ha sido exitosa,
— Se continua la ejecucion normal del programa.

|| Aceptar I Cancelar

Pantalla N° 16
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1.1.  Luego de realizar la verificacion electronica de la Firma Digital el sistema le mostrara la
ventana emergente “FUNDACION INSTITUTO DE INGENIERIA”, ingrese el Pin que le
fue otorgado al momento de registrar el Certificado de Firma Digital asignado a su
unidad, como se muestra a continuacion (Ver Pantalla N° 17).

%‘ ./ FUNDACION INSTITUTO DE INGENIERIA

| ’ Proweedor de Servicios de Cerificacion Electronica
Por favor introduzca el Pin de la Tarjeta: ""“‘““4“""]

Aceptar Cancelar

Pantalla N° 17

1.2. Luego de ingresar el Pin correspondiente al Certificado de Firma Digital, proceda a

presionar el botén para confirmar la accién realizada, el sistema le mostrara
la ventana emergente indicando que el proceso de firma digital fue exitoso (Ver
Pantalla N° 18).

3
\ I/ Lageneracion de la Firma ha sido exitosa

=a

Pantalla N° 18

. . . , Aceptar .
1.3. Proceda a cerrar este mensaje haciendo clic sobre el botdn para culminar

con la certificacion de firma electronica y volver a la pantalla “Consola de Pagos” (Ver
Pantalla N° 15).

Concluido el proceso de certificacion de firma electrénica proceda a aprobar la emision de la

Orden de Pago presionando el botc’m del campo “Decision”, el cual activa una lista con la
unica opcion “Aprobar” (Ver Pantalla N° 19).
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Seleccione
Aprobar

|

Pantalla N° 19

2.1. Haga clic sobre la opcion “Aprobar”, y posteriormente presione el boton
inmediatamente el aplicativo le indicara que el proceso a concluido (Ver Pantalla N°
20).

Fjercicio: 2012 Organo: 03 Expediente: 17031
Resultado
v La Congala de Pagos ha finalizado con exito.
Pantalla N° 20
Fin del Proceso: Consola de Pagos.
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Pregunta |

éComo anular una orden de pago
cuando ya fue autorizada?

PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

Respuesta

Para anular una Orden de Pago, debe imprimir el fisico de
la orden y enviarla mediante oficio a la Oficina Nacional del
Tesoro para solicitar la anulacion de la misma.

é¢Qué hacer si el sistema emite el
siguiente mensaje “No existen
Pasivos”?

Este mensaje se muestra cuando no hay pagos pendientes
por el tipo de pago seleccionado, el usuario debera
verificar si efectivamente esta seleccionando el tipo de
pago correcto, de ser asi, que verifique si dicho causado
fue autorizado o regularizado.

NOTA IMPORTANTE:

Existen dos tipos de autorizacion para el pago de fondos:
El primer tipo son, solicitudes de fondos en anticipo,
resumen de némina y reposicion en anticipo, las cuales ge-
neran pasivo y se ejecutan a través de la opcion “1. Orden
de Pago Directa a Tesoreria” para que se genere la orden
para el abono en cuenta; y el segundo tipo, cuando se
trate de la rendicion de los fondos que fueron abonados,
para ello se debera seleccionar el tipo de pago (opcion)
que corresponda: "2. Fondo en Anticipo”, “3. Avance para
el Personal Activo”, “4. Avance para el Personal Jubilado y
Pensionado”, 5. Caja Chica”, “8. Fondo de Fideicomiso” y
"12. Avance para el Personal Becado”.

éPor qué las modificaciones
efectuadas al Fondo en Anticipo no
generan Orden de Pago al ser
aprobada la modificacion?

El proceso de Fondo en Anticipo sélo genera Orden de
Pago cuando se trata de la solicitud inicial o constitucion
del fondo, toda modificacion posterior a dicho fondo sera
considerada como una Reposicién por lo que la orden de
pago sera emitida una vez generado el Resumen de Pago
respectivo, el cual tomara las modificaciones realizadas
para establecer la nueva base de calculo del Fondo en
Anticipo.
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