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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
econdmico-financieras, de tipo no presupuestarias, del aplicativo Registro de Asiento de Ajuste, el
cual permite corregir o actualizar de manera manual el saldo de las cuentas con el fin de presentar

estados financieros razonables.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del servidor publico que
cuente con el rol de Analista Contable y para el momento de la aprobacion del Registro de Asiento

de Ajuste correspondera al usuario que cuente con el rol de Jefe Contabilidad.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.-Denominacién Registro de Asiento de Ajuste.

Registrar directamente en las cuentas patrimoniales aquellas
2.-Definicion y Objetivo transacciones que afecten o puedan llegar a afectar el
patrimonio de la Republica

3.-Rol Ejecutor Analista Contable.

4.-Rol Decisor Jefe de Contabilidad

Haber identificado una operacion que afecte o pueda afectar el

5.-Requisitos patrimonio de la Republica.

6.-Resultado Comprobante Unico Contable (CUC).

7.-Diagrama de Flujo

ANALISTA CONTABLE JEFE DE CONTABILIDAD

A\ 4

Recibe vy verifica registro de
Identifica el asiento asiento de ajuste y decide si
contable que requiere ser aprueba.
ajustado

v

Registra codigos de las
cuentas patrimoniales y los
montos que requieran ser

¢Aprueba?

ajustados.

* Registra en el sistema el
Procesa el asiento contable y asiento de ajuste contable
recibe el documento (PDF)
del borrador de asiento de
ajuste realizado. l

v

Envia registro de asiento de
ajuste a través del sistema al

Registro de asiento
de ajuste

Jefe Contable.
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D. PROCESO: REGISTRO DE ASIENTO DE AJUSTES.
ROL: ANALISTA CONTABLE.

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro de Asiento de Ajuste”, y 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 “Registro de Asientos” donde
comenzara a realizar el registro(Ver Pantalla N° 1).

Unidad Administradora

Fxpediente Ejercicio
b2 2013 20101 21-Tribunal Supremo de Justicia

Organo

[Tipo Documento No. Documento

- seleccione un item - []

Moneda
Bolivar (VEB) [

Observaciones

Cuentas Patrimoniales @

FONEOP povered by OWGOP - Equipo de Nuevas Aplicadones | Todos los Derechos Resers

Pantalla N° 1

1.  En la parte superior de la pantalla podra visualizar los campos de caracter informativo que
identifican la operacién y que, por tanto, no son susceptibles de ser modificados. A
continuacion, proceda a verificarlos segun su orden de presentacion:

“Expediente”: Indica el niUmero asignado por el sistema.
- “Ejercicio”: Mostrara el afo del ejercicio en curso.

- “Unidad Administradora”. Cddigo y nombre de la Unidad Administradora al cual
pertenece el usuario que inicia la tarea.

- “Organo”: Cédigo y denominacién del 6rgano al cual pertenece el usuario que inicia la
tarea.

Una vez, verificada la informacion descrita anteriormente, proceda a registrar la informacién en
los campos que se detallan a continuacion:
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113 H ” H I b ra .

1.1. Tipo Documento”. Presione el boton, desplegando asi una lista de
opcionesreferidas a tipos de documentos que soportan la operacion (Ver Pantalla N°
2);seleccione la opcion que considera la mas indicada, haciendo clic sobre su eleccion.

Tipo Documento

- seleccione un item - hd

- seleccione un item -

Acta de Desincorporacion

Acta de Recepcion

Agenda

Ajuste

AUtarizacion para Gastar

Aviso de Cobro

Ayisos de Cobro

Caja chica

Caja chica

Carta de Liberacion

Comprobante Diario

Compromiso de Remuneracion de Pensionados v Jubilados
Compromiso de Remuneracion de al Personal
Contrato

Contrato de Compra-venta

Contrato de Cbra

Contrato de Prestamo

Contrato de Servicios Personales

Contrato de Servicios no Personales v

Pantalla N° 2

1.2.  “Nro Documento”: Registre el numero del documento correspondiente, para efectos
de control del ajuste contable en cuestion.

1.3.  “Moneda”. Presione el botc')n, desplegando asi las opciones de moneda
disponibles (Ver Pantalla N° 3).Seleccione la opcion que considera la mas indicada,
haciendo clic sobre el tipo de moneda que corresponde.

Moneda
Bolivar (WVEB) v
Schilling - Uganda (UGEx) -~

Shekel israeli {ILS)

Shilling - Kenia (KES)
Shilling - Tanzania (TZ5)
Shilling somali (S0S)

Sierra Leone Leone (SLL)
Sucre ecuatoriano (ECS)
Taka - Bangladesh (BDT)
Tala - Samoa Oco, [WST)
Tenge - Kazakhstan (KZT)
Tolar slovaco (SIT)

Tugrik - Mongolia (MMT)
Uruguayan Mew Peso (UYU)
watu - Vanuatu (WU

\Won - Corea del Norte (KPW)
\Won coreano (KRW)

Yuan chino (CHY)

Yugoslay Dinar (YLM)

Zloti Eulaco iF‘LNi
h

Pantalla N° 3
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1.4. “Observaciones”: Ingrese informacion correspondiente al registro de asiento de ajuste
que permita identificar el concepto y fecha de la operacion a efectos de seguimiento y
control.
1.5. “Cuentas Patrimoniales”: Presione el botdn @ desplegando asi los campos

correspondientes para realizar el ajuste, como se muestra a continuacién (Ver Pantalla
N° 4), pulse este botén la cantidad de veces como cuentas patrimoniales requiera
incluir.

Cuentas Patrimoniales O

Codigo Cuenta Debe ( ) Haber{ ) Auxiliar

| | E | 0 1 %)

——1 E ] [ | | | )
Pantalla N° 4

e “Cdédigo Cuenta’ Registre y seleccione el codigo de la cuenta patrimonial
correspondiente, para realizar el ajuste de asiento contable.

¢ “Debe”: Registre el monto que se reflejara en la columna del Debe, dependiendo del
modelo de asiento contable correspondiente que se requiere ajustar.

e “Haber”: Registre el monto por la columna del Haber, dependiendo del asiento
contable correspondiente que se requiere ajustar.

NOTA

Los montos registrados por el “debe”, tienen que ser igual a la
sumatoria de los montos registrados por el “haber”.

e “Auxiliar”: Registre el cddigo de la cuenta auxiliar, solo si se manejan cuentas en
libros auxiliares para su respectivo control en este asiento.

¢ Presione el botén ) si requiere eliminar una cuenta que no aplica.

¢ Presione el botén para procesar el asiento contable.
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2.  El sistema mostrara la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 5) donde aparecera el documento
borrador del asiento contable en formato (Formato .PDF).

. n
Registro de Asientos
Matriz General de Conversion
Resumen de Asiento - Comprobante Unico Contable
Pagina: — 4+ Tamafio automatica

ya
GRU SGRRUB CTA _SC1 SC2 AXT AXZ DESERIFCION DEEBE

1 2 3 o1 01 00 E dificiesveinst alaciones 200.000,00
2 1 1 01 00 o0 CAPITAL FISCAL

DESCRIPCION DE LA TRANSACCION

cODIGO BENEFICIARIO/RAZON
OBSERVACION  FE¥ISTRO DE AJUSTESDE ASIENTOS CONTABLES

ELABORADD AUTORIZADO

clL cL

Pantalla N° 5

2.1. Presione el boténhﬂl.l'.l.lﬂul'.l.l.d, el sistema indica por medio de un mensaje en
pantalla, que el proceso de registro ha finalizado con éxito (Ver Pantalla N° 6). Sin
embargo, el sistema solo cerrara la ventana del proceso, pero dejard abierto el
expediente en la bandeja de tareas abiertas del usuario a los fines de permitir nuevas
modificaciones en el asiento antes de ser enviado al Jefe Contable.

2.2. Presione el boténL-'l-l-l-'l-l'-l-l'-l'-l-l'-l'-lHHl-'l'-ﬂ-W-IJ, la tarea se cierra y aparecera la siguiente

pantalla (Ver Pantalla N° 6), informando el envio del expediente a la bandeja de tareas
pendientes del Jefe Contabilidad para el proceso de Punto de Decisién donde éste
podra aprobar o en su defecto solicitar al analista la modificacion del registro.

Registro de Asientos

Matrz General de C rzion

EL PROCESO HA FINALIZADO CON EXITO

EL EXPEDIENTE FUE ENVIADO AL USUARIO JEFE_CONT PARA SU APROBACION

Pantalla N°6

Fin del Proceso: Registro de Asiento de Ajustes.
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E. PROCESO: PUNTO DE DECISION REGISTRO DE ASIENTO DE AJUSTE.

ROL: JEFE DE CONTABILIDAD.

Para aprobar un registro de asiento de ajuste, el usuario con rol jefe contabilidad 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 “Punto de Decisiéon - Asientos Manuales”(Ver
Pantalla N° 7),en la cual se obtiene una impresién en pantalla del Comprobante Unico Contable.

Punto de Dedision - Asientos Manuales

Matriz General de Conversion

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organo
az 2013 20101 21-21
Decision:
APROBAR [»]

|

Tarnafio automatica =

Pagina; -+

REPUBLC A BOUVARIANA DE WENEZUELA
MINISTERIO DELFODER POFULAR DE FINANZAS
OFICIHA HACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

COMPROBANTE UNICO CONTABLE

CODIGO DENOMNACION INSTITUCIONAL )| %
21 |Tritunal Supremo de Justicia I ] ) 2703013
UBICACION GEOGRAFICA
comso UNIDAD ADMINISTRAD ORA LOCAL | REGION EsTADOD MUNICIPIO
20101 |ADMINISTRAGIEN CENTRAL I |

DOCUMENTO DE RESPALDO

| COMPROBANTEN® |

COoDIGD [hom ] [EDMPRDEANTE
1 1

1 | ORIGINAL H°

ANALISIS

Pantalla N° 7

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
REGISTRO DE ASIENTO DE AJUSTES

Pagina 7 de 13



U MANUAL DE USUARIO
s SIGECOF: CODIGO: DGAT-MU -38

REGISTRO DE ASIENTO DE AJUSTE [ ]
VIGENCIA: Julio/2016

|

Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

1. Verifique que los datos contenidos en el Comprobante Unico Contable sean correctos y
proceda a aprobar o modificar segun se al caso (Ver pantalla N° 8):

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organo
9z 2013 20101 21-21
, Decision: ‘o
~
L2 eproper [l >~
. So
e
, e = ~ N
. ~
e > ~
// ’ = =

Decision:

APROBAR

MODTFTCAR,

FECHA REG
27032013
UBICACIAON GECQGRAFICA
RECION | ESTADO | RLNICIFID

2« ITritunal Supreme de Justicia I

comsg UHNIDAD ADMINISTRAD ORA LOCAL I

1
Pantalla N° 8

Aprobar

1.1.  Presione el boton del campo “Decision” y seleccione la opcion “Aprobar” y luego

presione el botén para finalizar el proceso, seguidamente podra observar el
mensaje “EL PROCESO HA FINALIZADO CON EXITO” (Ver Pantalla N° 9).

EL PROCESO HA FINALIZADO CON EXITO

— -+ Tamafio automatico =

REPUBLIC A BOLIVAR |AN A DE VEMEZUELA
MINISTE RIC DEL PODER POPULAR DE FINANZAS
OFICINA NAC ION AL DE CONTABILIDAD PUBLIC &

COMPROBANTE UNICO CONTABLE

CoDIGO DENONMMACION INSTITUCIONAL FECHA REG
21 |Trbunal Supremo de Justicia . ) 27032mM3
UBICACION GEOGRAFICA

CODIGO UNIDAD ADMNISTRADORA LOCAL REGION Il ESTADO MUNICIPIO ]

[ 20101 [ADMINISTRACION CENTRAL

}
CODIGO | DOCUMENTO DE RESPALDO num | [ comProBANTE
L a7 | ER 554554J ORIGINAL N°

COMPROBANTE N° | ANAUSIS
1891 |

RE GISTRO CONTABLE PRE SUPUESTARIO N*
REGISTRO R
REGULARIZAGION| 2USTE | REGISTRO CONTABLE PATRIMONIAL N*
CONCE PTO ASIENTO EXTRAPRESUP UEST AR IO MANUAL ] %

AFECTACION CONTABLE
CUENTAS
GRU SGRRUB CTA SC1 SC2 AX1 AX2 DESCRIPCION DEBE HABER

CLASES DE TRANSACCIONES

102 3 01 0 00 Edificios & inakciones 200.00000
3 1 1 01 oo 0o CAP ITAL FISCAL 20000000

DESCRIPCION DE LA TRANSACCION
BENEFICIARIO/RAZON

| crrar erane

Pantalla N° 9
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1.2.  Luego de realizar las acciones anteriores presione el botén M para
finalizar la aprobacién del asiento contable.

Modificar

1.3.  Presione el botén del campo “Decisidon” y seleccione la opcion “Modificar”, luego

presione el boton para finalizar el proceso, seguidamente podra observar el
mensaje “EL PROCESO HA FINALIZADO CON EXITO” y a que usuario fue enviado,
(Ver Pantalla N° 10).

, Registro de Asientos

MatHz General de Conversion

EL PROCESO HA FINALIZADO CON EXITO

EL EXPEDIENTE FUE ENVIADO AL USUARIO ANA_CONT PARA SU MODIFICACION

Pantalla N° 10

1.4. Seguidamente haga clic en el botén M enviando de esta manera el
expediente a la bandeja de tareas pendientes del usuario con rol “Analista Contable”.
Ver proceso “MODIFICACION REGISTRO DE ASIENTO DE AJUSTE”

Fin del Proceso: Punto de Decision Registro de Asiento de Ajustes.
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F. PROCESO: MODIFICACION REGISTRO DE ASIENTO DE AJUSTES.
ROL: ANALISTA CONTABLE.

Para modificar un registro de asientos de ajuste, el analista contable 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 “Registro de Asientos” (Ver Pantalla N° 11),en la cual se
podra modificar el registro de asientos de ajuste.

Registro de Asientos

Expediente Ejercicio Unidad Administradora Organo

o7 2013 20101 21-Tribunal Supremo de Justicia
Tipo Documento No. Documento

Ajuste [»] 5474765

Moneda

Observaciones

prueba

Cuentas Patrimoniales O

Codigo Cuenta Debe (200) Haber (200) Auxiliar
1.2.2.01.01.00 200 1) Q
3.1.1.01.00.00 o 200 g

Pantalla N° 11

1. Modifique los campos que requiera cambiar, agregar o eliminar (Tipo de Documento, No.
Documento, Observaciones, Cuentas Patrimoniales, Cddigo Cuenta, Debe, Haber, Auxiliar,
Agregar Cuentas Patrimoniales, etc.) como se detalla en el Proceso “Registro de Asiento de
Ajuste”, del presente Manual.

Si la modificaciéon que esta realizando, requiere anular en su totalidad el registro de ajuste
contable generado, proceda a ejecutar los pasos descritos a continuacion:

Presione el botoén I I (Ver Pantalla N° 11), anulando en su totalidad el
registro, e invirtiendo los montos registrados para cada cuenta en las columnas del
“Debe” y del “Haber”.
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Seguidamente aparecera una ventana denominada “Reverso de asiento” (Ver Pantalla
N° 12) donde se solicita la confirmacién del reverso de asiento; haga clic sobre el botdn

Feversar

para confirmar el reverso y continuar con la operacion.

A Esta opoion invertira los montos s
registrados para cada cuenta
iDesea continuar? E

I Feversar

Pantalla N° 12

NOTA

. . . Cancelar : _, .
Si presiona el botén el sistema ira a la pantalla anterior
(Ver Pantalla N° 9) para realizar la modificacion del asiento contable.

Luego de confirmar el reverso de la operacion en la ventana descrita anteriormente, se
invertiran los montos registrados para cada cuenta, reflejando de esta manera la
informacién contable requerida. (Ver Pantalla N° 13).

Fag)
Cuentas Patrimoniales

Codigo Cuenta Debe (200} Haber {200) Auxiliar
1.2.3.01.01.00 u} 200
3.1.1.01.00.00 200 ><D

Pantalla N° 13

(x(%

Una vez ejecutada la modificacién de cualquiera de los campos del asiento de ajuste
contable, o bien, ejecutado un reverso total, proceda a concluir la operacién (modificacion)
siguiendo los pasos que se describen a continuacion:
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. M Procesar Asiento . L .
2.1. Presione el botdn _ para procesar la modificacién del asiento contable.

2.2. Luego de realizar la accién anterior aparecera una ventana (Ver Pantalla N° 14),
donde se muestra el histérico de la modificaciéon del asiento contable en formato PDF y
proceda segun sea el caso:

Herramientas @ Firmar @ Comentario

Iniciar sesion

» Exportar archivos PDF

¥ Crear archivos PDF

Adobe CreatePDF &

Convierta archivas a PDF v combinelos Facilmente con
otros tipos de archivos con una suscripcidn de paga.

Seleccionar archivo para conwvertir a POF:

| Seleccionar archivo |

» Enviar archivos

» Almacenar archivos

Pantalla N° 14
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2.3. Presione el botén | | seguidamente la tarea se cierra y
aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 15), enviando el expediente a la
bandeja de tareas pendientes del Jefe Contabilidad para el proceso de Punto de
Decision donde éste podra aprobar o en su defecto mandar a modificar nuevamente al

analista..
Registro de Asientos
Matriz General de C =ion
L PROCESO HA FINALIZADO CON EXITO
L EXPEDIENTE FUE ENVIADO AL USUARIO JEFE_CONT PARA SU APROBACION
Pantalla N° 15
2.4. Presione el boton , el sistema indica por medio de un mensaje en

pantalla, que el proceso de registro ha finalizado con éxito. Sin embargo el sistema sélo
cerrara la ventana del proceso, pero dejara abierto el expediente en la bandeja de

tareas abiertas del usuario.

Fin del Proceso: Modificacion de Registro de Asiento de Ajuste.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF -
REGISTRO DE ASIENTO DE AJUSTES Pagina 13 de 13





