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MANUAL DE USUARIO [ CODIGO: DGAT-MU-03 ]
SIGECOF:

Oficina Nacional de Contabilidad Pdblica REGISTRO DE BENEFICIARIO [ viemeR TR ]

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, en este caso, las relacionadas al aplicativo Registro de Beneficiario,
aplicacion que permite registrar las personas naturales (con o sin firma), incluyendo funcionarios
que funjan como cuentadante, liquidador y responsable de caja chica, y a su vez personas juridicas
(proveedores), que finalmente seran beneficiarios de pago, mediante las érdenes de pago directa
que autorice la Oficina Nacional del Tesoro (ONT), y los concernientes a los pagos de fondos
permitidos. Todo en atencidn a las obligaciones que validamente adquiera la Republica, de acuerdo

a las disposiciones legales vigentes y sus reglamentos.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol Analista Registrador, sin necesidad de cumplir alguna instancia decisoria
(exceptuando el registro de un funcionario, cuya decisién recaera a un usuario ONT), teniendo

afectacion en base de datos una vez confirmado su registro.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.-Denominacién Registro de Beneficiario.

Registrar los beneficiarios de pago, que en atencion a
obligaciones validamente adquiridas por la Republica deba
atender, mediante las 6rdenes de pago y pagos de fondo
que autorice la ONT.

2.-Definicion y Objetivo

3.-Rol Ejecutor Analista Registrador.

4.-Rol Decisor No posee.

¢ Documentos que identifiquen a la persona (natural o
juridica) que sera beneficiario de pago por parte de la

5.-Requisitos Republica.

o Certificacion Bancaria del beneficiario (exceptuando
funcionarios).

Beneficiarios  registrados, incluyendo sus cuentas

bancarias (cuando aplique).

6.-Resultado

7.- Diagramas de Flujo
ANALISTA REGISTRADOR

IMICIC

Salecciona al Ambito y tipo  del beneficiario a
registrar.

v

Carga los datos inherentes al beneficiario (los datos
exigidos cambiaran segun el tipe de beneficiano).

Carga los datos basicos de ubicacidn del
beneficiano y registra cuenta bancaria (no aplica a
funcionario)

!

Revisa los datos cargados, guarda el beneficiario
registrado & imprima a efectos de control intemo

Registro de
Beneficiario

Bandeja ONT PDD
Trata de un Aprobara
furcianario Anulara
Madificara
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D. PROCESO: REGISTRO DE BENEFICIARIO
ROL: ANALISTA REGISTRADOR

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro de Beneficiario” 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 Beneficiario > Selecciéon de Operaciéon” (Ver
Pantalla N° 1).

Ejercicio Presupuestarios 2012 Expediente: 19 Fechas 14082012
Organe: 21 Tribunal Supremo de Justicia
Tipo de Ambiio Seleccione tipo de Ambito v:
)
0] plug- )
ot

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 nUmero asignado por el sistema.

‘Fecha”: Fecha en la cual se ejecuta la operacion.

“Organo’: Codigo y denominacion del 6rgano al cual esta adscrito.

1.1.  Comience la operacién, seleccionado el “Tipo de Ambito”, acto seguido, haga clic

sobre el botén de la lista desplegable y elija entre las opciones que alli se muestran
(Ver Pantalla N° 2).

Seleccione fipo de Ambita |+

Seleccione tipo de Ambito

Macianal
Internacional

Pantalla N° 2
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NOTA

La opcion tipo de ambito “Internacional” se encuentra deshabilitada para su

uso. La misma esta destinada al registro de los acreedores de la Republica en
instituciones financieras en el exterior, responsabilidad que recae sobre la
Oficina Nacional de Crédito Publico y la Oficina Nacional del Tesoro.

Al seleccionar el tipo de ambito “Nacional”’, podra escoger entre las opciones
“Persona Natural’ y “Persona Juridica” (Ver Pantalla N° 3).

En caso de seleccionar “Persona Natural’, debera precisar entre las opciones:
- Firma Personal
- Sin Firma

- Funcionario

Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 19 Fecha: 1410812012
Organo: 21 Tribunal Supremn de Fasticia

Tipo de Ambito MNacional (i

Seleccione el Tipo de Beneficiario I (® Persona Natural (O Firma Personal © Sin Firma () Funcionario I

Tersona Jurilica
=
: |!;!'1|] E )
Ty
P

Pantalla N° 3

En caso de elegir “Persona Juridica’, debera seleccionar unicamente la opcion
“Proveedor” (Ver Pantalla N° 4).

Ejercicio Presupuestaxio: 2012 Expediente: 19 Fecha: 1482012
Organe: 21 Trirunal Supremo de Justicia

Tipo de Ambito Macional hd

Seleccione el Tipe de Beneficiario

@ Persona Juridica () Proveedor
=
: |!E!bd] E )
e

Pantalla N° 4
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1.2. Seleccionado el tipo de beneficiario que registrara, presione el botén

continuar con la operacion.

para

NOTA

El tipo de beneficiario que seleccione condicionara las pantallas que el sistema
mostrara en lo sucesivo, y en consecuencia el tipo de datos que debera
registrar, como se explica a continuacion:

Persona Natural - Firma Personal

En caso que requiera registrar un beneficiario tipo persona natural con firma, el sistema le
proporcionara la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Persona Natural > Con
Firma” (Ver Pantalla N° 5).

Registro de Beneficimio > Persona Natwal > Con Foma
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 410 Fecha: 3082012
Organo: 21 Tribumal Suprema de Justicia
Nombres: ] Apellidos: [ | Nacionalidad: | Seleccions Nazionalidad |
ctmmtetiongiots ] pwww [ ] ome [ ]
L] Domiciliada
Inicio Anterior I[ Siguiente l ;r"‘ ,i.“
E oY |

Pantalla N° 5

En esta pantalla debera ingresar los datos vinculados al beneficiario, como se describen a
continuacion:

21.  “Nombre”: Ingrese la firma o razéon de comercio, segun el documento, como aparece
registrado en el Registro de Informacion Fiscal (RIF).

2.2.  “Apellido”: En caso que la firma esté constituida por mas de una denominacion, puede
hacer uso de este campo para incluirla, su uso es optativo.

2.3. “Nacionalidad”: Despliegue la lista presionando el botc')n y seleccione la opcién que
corresponda con su registro (Ver Pantalla N° 6).
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E Venezalano ; W I

Selecrione Macionalidad

Vene=alano

Extranjero

Pantalla N° 6

24. “Cédula de Identidad”: Campo no habilitado para este tipo de beneficiario, por su
naturaleza.

2.5. “Pasaporte”. Campo no habilitado para este tipo de benéeficiario, por su naturaleza.

2.6. “RIF”: Debera registrar el numero de Registro de Informacién Fiscal del beneficiario.

2.7. “Domiciliada”; Debera tildar esta opcién, presionando la casilla de verificaci()n del

mencionado campo en caso que el beneficiario tenga la condicién de domiciliado,
segun la normativa juridica vigente.

2.8. Presione el boto’nw para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Datos Basicos” (ver literal “e”:
Registro de Datos Basicos del Beneficiario).

Persona Natural - Sin Firma

En caso que requiera el registro de un beneficiario tipo persona natural sin firma, el sistema le
proporcionara la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Persona Natural > Sin
Firma” (Ver Pantalla N° 7).

Registro de Beneficiario = Persona Natural = Sin Firma
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 167 Fecha: 1608/2012
Organo: 21 Tribunal Supremo de Tasticia
Nombres: Apellidas: | ] Macionalidad: | Seleccione Mavionalidad [
Couladelentigass [ ] Passport: [ ]
Residente O
T ' ]
Inicio ” Anterior I{ Siguients I 3 -‘r.l I-\'\
S T

Pantalla N° 7
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En esta pantalla debera ingresar los datos vinculados al beneficiario, como se describen a
continuacion:

3.1.  “Nombre”: Ingrese el nombre del beneficiario, segun el documento de identificacion
que asi lo exprese.

3.2.  “Apellido”: Registre el primer apellido del beneficiario que figura en el documento civil
de identificacion.

3.3. “Nacionalidad”. Despliegue la lista presionando el bot()n, y seleccione la opcion
que corresponda con su registro (Ver Pantalla N° 8).

Seleccione Hamonahdad
Venezolano
Extranjero

Pantalla N° 8

3.4. “Cédula de Identidad”. Debera registrar el nimero de cédula de identidad del
beneficiario.

3.5. “Pasaporte’: Ingrese el numero de pasaporte del beneficiario, si lo tuviere.

3.6. “Residente”: Debera tildar esta opcion, presionando la casilla de verificacién del
mencionado campo, en caso que el beneficiario tenga la condicion de residente, segun
la normativa juridica vigente.

3.7. Presione el botc')n para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Datos Basicos” (ver literal “e”:
Registro de Datos Basicos del Beneficiario).
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Persona Natural - Funcionario

En caso que requiera el registro de un beneficiario tipo funcionario, el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Persona Natural > Datos Basicos
Funcionario” (Ver Pantalla N° 9).

Registro de Beneficiario > Persona Natural > Datos Basicos Funcionario

Ijercicio Presupuestario: 2012 Ixpediente:  B736 Fecha: 271172012

Organe: 21 Tubunal Suprem de Justicia

Nombre: ESTEFANY Apellide:  [RODRIGUEZ Nacionalidad:

e 2 L] me

anti: 9520033 Pasapoite: Rif: [V-09520038-8 e

Adjuntar Cédula: | fhome/ldiaz/Escritoriofv22-1 | Examinar... Adjuntar Max 2MB

Inicio Anterior Siguiente L F Cancelar @
I I ; y

i o i i
E—

Pantalla N° 9
En esta pantalla debera ingresar los datos vinculados al beneficiario, como se describen a
continuacion:

4.1. “Nombre”; Ingrese el nombre del funcionario, segun el documento civil que asi lo
identifique.

4.2. “Apellido”: Registre el primer apellido del funcionario que figura en el documento civil
de identificacion.

4.3. “Nacionalidad”: Despliegue la lista presionando el botc')n y seleccione la opcién que
corresponda con su registro (Ver Pantalla N° 10).

Vene=alano ; W I
Seleccione Marionahdad

Venemolano

Extranjero

Pantalla N° 10
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44. “Cédula de ldentidad”: Debera registrar el numero de cédula de identidad del
beneficiario.

4.5. “Pasaporte”: Ingrese el numero de pasaporte del beneficiario, si lo tuviere.

4.6. “RIF”: Debera registrar el numero de Registro de Informacion Fiscal del beneficiario.

4.7. “Residente”: Debera tildar esta opcion, presionando la casilla de verificaci()n del
mencionado campo, en caso que el beneficiario tenga la condicion de residente, segun
la normativa juridica vigente.

4.8. “Adjuntar Cédula” Debera presionar el botc’)n, hallar el archivo y

seleccionarlo. Una vez seleccionado, debera presionar el botén, el sistema
mostrara una tilde en color verde, en sefial 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 tamafo
en disco.

4.9. Presione el botén para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Persona Natural > Funcionario
> Datos” (Ver Pantalla N° 11).

Registro de Beneficiario > Persona Natural > Funcionario > Datos

Tjercicio Presupuestario: 2012 Expediente:  BI736 Fecha: 27/11,2012
Orzano: 21 Tribunal Supremo de Justicia

(7] Responsable de caja Chica | Cuentadante [ Liquidader I
Datos Responsable de Caja Chica:
Documento de Designacion:
Datos Cuentadante:
Niimero de Gaceta: Fecha de Gaceta: =
Nimero de Resolucién : Fecha de Resalucion: se1iz0i0 | BT
Adjuntar Gaceta: Jhome/ldiaz/Escritoriofprincipal. png | Examinar... Adjuntar M 2MB
Datos Liquidador:
Nismero de Gaceta: | — Fecha de Gaceta: [
[Niimero de Resolucion : [ Fecha de Resolucion: | ®
| Adjuntar Gaceta: Examinar... Adjunear | Max 2MB

Inicio Anterior | Siguiente I ual Finalizar Cancelar

Pantalla N° 11
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A continuacién, debera seleccionar el rol que desempefara el funcionario que esta
registrando. El cual podra ejercer, al menos, uno de los roles que se presentan a continuacion:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

“‘Responsable de caja chica’: Presione la casilla de verificacién correspondiente a
este campo, inmediatamente, se habilitara el campo denominado “Documento de
Designacion” perteneciente al segmento “Datos Responsable de Caja Chica”, en el
mencionado campo debera colocar el nimero que identifique al documento por medio
del cual se designa al funcionario con ese rol.

“Cuentadante”: Haga clic sobre la casilla de verificacién correspondiente a este
campo y, a continuacién, se habilitaran los campos del segmento “Datos
Cuentadante”. Inicie el registro presionando clic en el campo titulado “Numero de
Gaceta”, e ingrese el numero de Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela donde se designa al funcionario que esta registrando como cuentadante.

Seguidamente, debera registrar la fecha de la Gaceta Oficial de la Republica

Bolivariana de Venezuela, para ello, haga clic sobre el icono@, y el sistema
desplegara una ventana auxiliar contentiva de un calendario (Ver Pantalla N° 12).

| Abril

4
=1
o
25

Pantalla N° 12

- El ano por defecto es el afio calendario en curso, si lo requiere cambiar, debera
presionar sobre el campo numérico 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.

En el campo denominado “Numero de Resolucién”, ingrese el numero del documento
por medio del cual se formaliz6 la designacién del funcionario con el rol que seleccioné
previamente. Asimismo, debera registrar la fecha del documento, para ello, oriéntese al
paso inmediato anterior y cumpla con el procedimiento que se describe para este fin.
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5.7.
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“Adjuntar Gaceta”: Debera presionar el botén , hallar el archivo que respalde

el registro y seleccionarlo. 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 tamano
en disco.

“Liquidador”: Haga clic sobre la casilla de verificacién correspondiente a ese
campo, inmediatamente, se habilitaran los campos del segmento “Datos Liquidador’.
Asi mismo, inicie el registro presionando clic en el campo titulado “Nimero de
Gaceta”, e ingrese el numero de Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela donde se designa al funcionario que esta registrando como liquidador.
Igualmente, debera registrar la fecha de la Gaceta, y adjuntar su correspondiente
soporte digital, para esto oriéntese al paso Nros. 5.3 y 5.5 del presente capitulo del
manual de usuario y cumpla con el procedimiento que se describe para el uso del
calendario y adjunto del archivo, respectivamente.

Una vez seleccionado el(los) rol(es) que desempenara el funcionario que esta

registrando, presione el botén para dar continuidad a la operacion. El sistema
le proporcionara la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Persona Natural
> Funcionario > Seleccion Unidad Administradora” (Ver Pantalla N° 13).

Registro de Beneficiaio > Persona Natural = Funcionario = Seleccion Umdad Admimstradora
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 187 Fecha: 1510842012

Organo: 21 Trbunal Suprems de Tasticia

a | Unidad Admirisiradora Cargo Fedia Fricio ~

| e ol rsiiem e prv e b v e

| T

< >

s
‘

Pantalla N° 13
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6. En esta pantalla, debera asociar la(s) unidad(es) administradora(s) que requiera, al funcionario
que esta registrando; para iniciar dicha operacion:

6.1. Presione el botdon , el sistema le exhibira una ventana emergente denominada
“‘Registro de Beneficiario > Cargar datos Funcionario”’ (Ver Pantalla N° 14).

Regstro de Beneficiario = Cargar datos Funcionario

CyT—
Cargo: [ 1

Fecha Inicio: [ ] &
Fecha Fin: : | B |
Cuentadante

Liquidador

Responsahble Caja Chica

II Aceptar ” Cerrar J

Pantalla N° 14

6.2. En esta pantalla, debera asociar la unidad administradora al funcionario que esta

registrando, comience, presionando el boton de opciones, correspondiente al campo
denominado “Unidad Administradora”, el sistema le proporcionara una ventana
auxiliar denominada “Listado de Unidades Administradoras”, la cual consiste en un
motor de busqueda (Ver Pantalla N° 15), que debera utilizar cumpliendo los siguientes
pasos:

Listado de Tmdades Admmistradoras

I | Cowen] || Ceom] |
L
C

odigo Nombre de la Ilnidad Adminisiradora
Debe introducir el campo de Busqueda

Pantalla N° 15
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6.3. Haga clic sobre el campo abiertoIE (delineado en color rojo), y registre
parcial o totalmente alguno de los datos correspondientes al coédigo o denominacion de

la unidad administradora, y a continuaciéon presione el boton . El sistema
arrojara los resultados que sean compatibles con los datos ingresados. También podra
presionar el mencionado boton sin haber registrado dato alguno en el campo, en esta
oportunidad el sistema le ofrecera todas la unidades administradoras asociadas al
6rgano central del cual forma parte el analista registrador (Ver Pantalla N° 16).

NOTA

El listado de las Unidades Administradoras que muestre el sistema
correspondera a la estructura financiera vigente.

Listado de Unidades Admimistradoras
T
u | | |
Codigo Nombre de la UInidad Adminizstradora
20101 ADMINISTRACION CENTRAL ~
20114 ESCUELA MACIOMNAL DE LA MAGISTRATURA
D) TaN BB OTAS
20205 DAR ANZOATEGLI
20204 DAR APURE
20205 DAR ARAGLIA
20206 DAR BARIMAS
20207 DAR BOLIVAR
20206 DAR CARABOEC
20209 DAR COIEDES
20210 DAR DELTA AMACURD
20211 DR DISTRITO CAPITAL
20212 DaR, FaLZomn
20213 DAR GUARICD
20214 DAR LARA
20215 DAR MERIDA ol
__

Pantalla N° 16

6.4. Hallada la unidad administradora, haga clic sobre el cédigo o la denominacion de la
misma para seleccionarla (Ver Pantalla N° 16).

6.5. Seguido a esto, presione sobre el campo abiertoIE titulado “Cargo”, y
registre la denominacion del cargo que posee el funcionario que esta registrando (Ver
Pantalla N° 14).

6.6. A continuacién, debera registrar las fechas de “Inicio” y “Fin”, las cuales representan
el momento en que iniciara y culminara, respectivamente, el ejercicio de sus funciones
(Ver Pantalla N° 14).
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6.8.

6.9.
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- “Fecha Inicio” y “Fecha Fin”: Haga clic sobre el icono, y se le desplegara
un calendario (Ver Pantalla N° 17). T
Enero .

REGISTRO DE BENEFICIARIO

karzo

Abril

kayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
e

Pantalla N° 17

- El ano por defecto es el afio calendario en curso, si lo requiere cambiar, debera
presionar sobre el campo numérico 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.

- Cumpla el mismo procedimiento para seleccionar ambas fechas (inicio y fin).

Por ultimo, se le presentan las opciones de rol las cuales desempefara el funcionario
en esa unidad administradora, es a saber:

-Cuentadante.
-Liquidador.

-Responsable de Caja Chica.

NOTA
Las opciones de rol disponibles para seleccionar seran aquellas que haya

seleccionado en el paso N° 6.1del presente manual (Ver Pantalla N° 15).

Haga clic sobre la casilla de verificacién que acompainie al rol de su eleccion.

Una vez registrados todos los datos de la unidad administradora, presione el

A . . .
boton (Ver Pantalla N° 14), de esta manera, el sistema asentara el registro
de la unidad administradora que ha asociado al funcionario (Ver Pantalla N° 18).
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6.11.
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REGISTRO DE BENEFICIARIO

Registro de Beneficiario > Persona Natural - Funcionario = Seleccion Unidad Administradora

Ejercicie Presupuestario: 2012 Expediente: 167 Fecha: 15mg52012

Organo: 21 Tribumal Supremo de asticia

™ | ‘ Uniiad Adrindsiraders Cargy Fecha Fricio | ~

I .} DAR COJEDES

ADMINISTRADOR, 15/03/2012 I

Eliminar Agregar
~

< >

Antarior l S\guwentel /m
u.._..“—‘-;:.‘;fp'...‘...‘...

Pantalla N° 18

En caso que requiera, podra agregar mas de una unidad administradora, y las mismas
se asociaran al funcionario que esta registrando, si es su caso, oriéntese al paso N° 6
del presente manual, y cumpla con el procedimiento tantas veces unidades
administradoras requiera asociarle.

En todo caso, si percata algun equivoco en el registro de alguna unidad
administradora, podra eliminarla haciendo clic sobre la casilla de verificaciéon del
renglén al que corresponda y, de inmediato, presione el boton [ (Ver Pantalla N°
18).

Una vez culmine con el registro de la(s) unidad(es) administradora(s) que requiera,

presione el botc’)nM para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Datos Basicos” (ver literal “e”:
Registro de Datos Basicos del Beneficiario).

Persona Juridica - Proveedor

En caso que requiera el registro de un beneficiario que sea tipo persona juridica proveedor, el
sistema le proporcionara la pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Persona

Juridica > Proveedor”’ (Ver Pantalla N° 19).
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Registro de Beneficiario = Persona Juridica = Proveedor
Fjercicio Presupuestario: Expediente: 411 Fecha: 241082012
Organo: 21 Tribumal Supremo de Fasticia

Razon Social : |

Proveedor: [Belsceiomar Provesdor v Reg Nacional de Contratistas: ]

F Domiriliada

T '
Inicio ” Anterior H Siguiente l '.!“"’"r I“'\
2 LN
Eo e |

Pantalla N° 19

En esta pantalla debera ingresar los datos vinculados al beneficiario, como se describen a

continuacion:

7.1.

beneficiario.

7.2.
7.3.

7.4.

“NIT”: Campo dispuesto para efectos de control fiscal.

“Razén Social”: Haga clic sobre el campo@ e ingrese la razén social del

“RIF”: Debera registrar el numero de Registro de Informacion Fiscal del beneficiario.

“Proveedor”: Presione el botén correspondiente a la lista desplegable, y el sistema

mostrara las opciones del tipo de proveedor que podra seleccionar. Presione sobre la
opcidn que requiera, recuerde que la misma esta vinculada a la naturaleza de la

actividad

economica del proveedor (Ver Pantalla N° 20).

Seleccionar Proveador

Seleccionar Proveador
Eienes Muebles

Eienes Innmebles
Oros

Semovientes

Servicios

Materiales ¥ Suministros
Contratista de Chra

Pantalla N° 20
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7.5. “Reg. Nacional de Contratistas”: Haga clic sobre el campo@ e ingrese el dato
de inscripcion en el Registro Nacional de Contratistas, en caso que aplique.

NOTA

Recuerde consultar la normativa juridica en materia de contrataciones publicas, para

determinar si el beneficiario debe o no estar registrado en el Sistema Nacional de
Contratistas.

7.6. “Domiciliada”: Debera tildar esta opcién, presionando la casilla de verificacién del
mencionado campo, en caso que el beneficiario tenga la condicion de domiciliado,
segun la normativa juridica vigente.

7.7. Una vez culmine con el registro de los datos inherentes al proveedor, presione el

botc')nM para continuar con la operacion, el sistema le proporcionara la pantalla
denominada “Registro de Beneficiario > Datos Basicos” (ver literal “e”: Registro
de Datos Basicos del Beneficiario).

Registro de Datos Basicos del Beneficiario

El registro de datos basicos es idéntico para todos los tipos de beneficiarios, por consiguiente,
una vez que cumpla con los registros previos, el sistema lo remitira a la pantalla denominada
“‘Registro de Beneficiario > Datos Basicos” (Ver Pantalla N° 21).

Registro de Beneficiario = Datos Basicos

Ejercicio Presupuesiario: aniz Expediente: 167 Fecha: 15/08/2012

Organe: 21 Tribunal Suprero de husticia

- e T —
Gudad: [ ] cod Pusal: C 1 e |
Telétono: LT Fax: C T bireceiim:
Ceeatcae)- (sceaciseacn ) (e} Cicnacnn)
O Comanie Conisihuyente
Inicio Antarior ISiguiente JI Cancelar a ,‘»“ I“»

Pantalla N° 21
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En esta pantalla podra encontrar una serie de campos referente a la ubicacion administrativa
del funcionario, domicilio del proveedor o residencia de la persona natural (con o sin firma) que
esté registrando, por consiguiente, debera llenar cada uno, siguiendo los pasos que se

describen a continuacion:

8.1. “Pais”: Despliegue la lista y seleccione el pais donde se encuentre en ejercicio de sus
funciones el funcionario que esté registrando, o si es el caso, donde esté domiciliado o
residenciado el beneficiario.

8.2. “Entidad Federal”: Presione sobre el botén de opciones, el sistema generara una
ventana auxiliar denominada “Lista de Entidades Federales”, inmediato a esto,
presione la opcién que requiera y el sistema la registrara en la pantalla principal (Ver

Pantalla N° 22).

Lista de Entidades Federales

Nombre de la Entidad Federal
Estado Yaracuw
Estado Delta Amacuro
Estado Tachira
Estado Mueva Esparta
Estada Lara
Estadao Merida
Estado Monagas
Estado Yargas
Estado Falcon
Estado Miranda
Estado Portuguesa
Distrito Capital
Estado Barinas
Estado Carabobo
Estado Aragua
Estado Sucre
Estado Apure
Estado Amazonas
Estado Trujilo
Estado Cojedes

B

Pantalla N° 22

8.3.  Asi mismo, presione el botén de opciones correspondiente al campo “Municipio”
(Ver Pantalla N° 21), igualmente, el sistema mostrara una ventana emergente

denominada “Lista de Municipios” (Ver Pantalla N° 23).

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
REGISTRO DE BENEFICIARIO
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Lista de NMunicipios

MNombre del Municipio
Municipio Sucre

Municipio Cocoroke
Municipio Independencia
Municipio Manuel Monge
Municipio San Felipe
Municipio Jose Antonio Paez
Municipio Bruzual
Municipio Weroes

Municipio Mirgua

Municipio La Trinidad
Municipio Bolivar

Municipio Urachiche
Municipio Pe?a

Municipio Aristide Bastidas

Pantalla N° 23

8.4. De similar forma, presione sobre la opcidon que requiera registrar, el sistema la
asentara a la pantalla principal de registro de datos basicos.

NOTA

Las opciones que mostrara el sistema relacionadas a los campos “Entidad Federal”
y “Municipio”, estaran condicionadas segun la escogencia que haga previamente.

85. En continuidad con la operacion, presione sobre el campo

abiertoIEdenominado “Ciudad” (Ver Pantalla N° 21), y registre la
denominacion de la ciudad relativa a la direccion laboral del funcionario, o referente al
domicilio o residencia del beneficiario.

8.6. “Cédigo Postal’: Debera ingresar el cédigo postal de la direccion que esta registrando.

8.7. “Correo Electronico” En este campo debera registrar la direccion de correo
electronico del beneficiario que esté registrando.
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REGISTRO DE BENEFICIARIO



Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.
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“Teléfono”: Debera registrar el numero telefénico del beneficiario, incluyendo el cédigo
de area de cuatro (04) digitos que lo precede.

“Fax”: Podra, igual al campo inmediato anterior, registrar el numero relativo al
dispositivo de fax que posea, respetando el codigo de area previo al mismo.

“Direccion”;: En este campo abierto, debera incluir informacion que amplie los campos
anteriores, por ejemplo, nombre de calle, avenida, denominacion de edificio o casa, asi
como el nivel o piso, numero de oficina, entre otros, al igual que cualquier otro dato
que permita ubicar al beneficiario.

“Garante”: Opcion dispuesta para interrelacionar los sistemas de informacion de la

administracion financiera del sector publico. Al seleccionar la casilla de verificacién,
le dara cualidad de garante al beneficiario que esté registrando.

“Contribuyente”: Presione el boton de la lista desplegable, la misma mostrara las
opciones que se muestran a continuacion (Ver Pantalla N° 24).

NOTA
El campo “Contribuyente” esta destinado a fines de control de la Administracion

Tributaria.

Crasionales [

Pantalla N° 24

Al culminar el registro de la totalidad de los campos de la pantalla N° 21, presione el

botc’m para proseguir con la operacién. El sistema le proporcionara la pantalla
denominada “Registro de Beneficiario > Agregar Cuentas” (ver literal f. Registro
de Cuenta Bancaria a un Beneficiario).

Registro de Cuenta Bancaria a un Beneficiario

Una vez cargados los datos basicos del beneficiario, el sistema lo remitird a la siguiente
pantalla denominada “Registro de Beneficiario > Agregar Cuentas” (Ver Pantalla N° 25), la
cual esta destinada al registro de las cuentas bancarias que seran receptoras del pago que
haga la Republica a legitimo beneficiario. Se excluyen de este paso las cuentas de fondo
que autorice la Oficina Nacional del Tesoro mediante notificacion de registro, si es el
caso debera omitir esta pantalla, y recurrir a la aplicacion “Mantenimiento de Fondos” del
SIGECOF para el registro de ese tipo de cuentas.
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Registro de Beneficiario = Agregar Cuentas
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expedienie: 167 Fecha: 15M8r2012
Organo: 21 Trinanal Suprema de Fsticia
" .} hlxﬁminnl’i:mwienllﬂrn\ieml
I | | = Tnst Cuents Bancaria
| Presinme el hoton agregar para cargar la ment.
Niaaa
£ bd
Y
i
E—

Pantalla N° 25

NOTA
En caso que la cuenta bancaria pertenezca a una institucion financiera foranea,

[ igeae |

debera, previo a la activacion del boton , activar la opcion “Institucion
Financiera Extranjera”, presionando la casilla de verificacion dispuesta para ello
(Ver Pantalla N° 25).

9.1. En esta pantalla debera agregar las cuentas bancarias receptoras de los pagos que la
Oficina Nacional del Tesoro autorice, a peticion del 6érgano, al legitimo beneficiario.

NOTA

Si se encuentra registrando un funcionario, y requiere agregar las cuentas de fondo
autorizadas por la ONT, debera hacer caso omiso a esta pantalla y presionar la

[ Guzar

opcion .
Las cuentas de fondos se registran por medio de la aplicacion “Mantenimiento de
Fondos”, para mayor informacion consulte el manual de usuario de esa aplicacion.

9.2. Para iniciar la carga de las cuentas bancarias, presione el botdn ,
inmediatamente, el sistema exhibira una ventana emergente denominada “Registro de
Beneficiario > Cargar Cuentas Bancarias” (Ver Pantalla N° 26).
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Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

Registro de Beneficianio = Cargar Cuentas Bancarias

Institucién Bancaria: [
pe—
Cuenta: I—l"—l'l_l"_l"—l

| Seleccione tipo de menta [v] I

ITipn de Cuenta:

Cuenta Principal:

EE

Inhabilitar Cuenta:

Aceptar H Cerrar ]

Pantalla N° 26

Presione el botén de opciones, correspondiente al campo denominado “Instituciéon

9.3.
Bancaria” (Ver Pantalla N° 26), y el sistema le desplegara una ventana auxiliar
titulada “Lista de Instituciones Financieras” (Ver Pantalla N° 27).
Lista de Instituciones Fmancieras
[ | | |
Nombre de la Institucion
Debe introducir &l campo de Busqueda
Pantalla N° 27
9.4. Para hallar la institucién financiera en forma directa, dispondra de un motor de

busqueda distinguido por un campo abierto acompafado del botén denominado
“‘Buscar’ (delimitados juntos), haga clic sobre el campo abierto y registre la
denominaciéon de la institucion financiera, la misma podra ser parcial, es decir, si se
trata de la institucion financiera “Banco del Tesoro C.A.”, usted podra colocar algun(os)

(Ver Pantalla N° 28).

vocablo(s) (ej. “tesoro”) e inmediatamente presionar

Pagina 22 de 31
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= | | |

Mombre de la Institucion
| BAMCO DEL TESORG LA, |

Pantalla N° 28

9.5. 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(los) vocablo(s) ingresado(s) en el motor de busqueda. Una vez
culminada la busqueda con éxito, haga clic sobre la denominacion de la institucién
bancaria para seccionarla.

NOTA

B

Si presiona el boton , Sin registrar ningun vocablo, el motor de

busqueda le mostrara todos los valores disponibles para la seleccion (Ver
Pantalla N° 29).

Lista de Instituciones Financieras

1 =R

Nombre de la Institucion |
BAMCO CENTRAL DE YEMEZLUELA -
BAMNCO INDUSTRIAL DE YENEZUELA C.6.
BAMNCO DE FOMENTO REGIOMAL LOS ANDES, C.&. (BANFOANDES)
BANCO GUATANA, C.A.,
BAMCO DE YEMEZUELA, 5.4.C.A, BANCO UNIVERSAL, GRUPO SANTANDER
YEMEZOLANG DE CREDITO, 5.4, BANCO UNIVERSAL

BAMCO MERCAMTIL, C. &, BAMCO UNIVERSAL
Pantalla N° 29
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9.6. Seleccionado el banco, debera continuar con la agencia bancaria, para esto, presione

clic sobre el botén correspondiente al campo “Agencia Bancaria” (Ver Pantalla N°
26), y el sistema le desplegara una ventana emergente titulada “Lista de Agencias
Bancarias” (Ver Pantalla N ° 30).

Lista de Agencias Bancarias

| [ (ewead | [comad |

Codigo Nombre de la Agencia
aos0 PUERTC LA CRUZ -~
o7 LAS MERCEDES
aosz MaRACAIBD-MARLIMS
aois PETARE
Q026 HIPODRCMC
014z MINTR.A
Qaos TAQUILLA ESPECIAL DE SAMNTA ELENA DE UAIREN
aoza BARGQUISIMETO
019 EL MARCLES

Pantalla N° 30

9.7. En esta ventana podra hallar la agencia bancaria segun la escogencia del banco
previamente realizada. En similar forma, para hallar la agencia bancaria de manera
expedita, haga uso del motor de busqueda, distinguido este por un campo abierto
acompanado del botén denominado “Buscar”’ (ambos delimitados), registre el cédigo o
la denominacion de la agencia bancaria, la cual podra ser parcial, por ejemplo, si se
trata de la agencia “San Fernando de Apure”, usted podra colocar el vocablo “Apure” e

inmediatamente presionar (Ver Pantalla N° 31).

NOTA

Las agencias bancarias que mostrara el sistema seran aquellas que estén
registradas en la base de datos del SIGECOF. En caso que no encuentre la

que requiera, debera acudir a la Direccion de Cuenta Unica de la ONT, para
solicitar la respectiva inclusion.
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Mantemmiento de Fondos = Agencias Bancarias

= | | |

Cidizo Nombxe de la Azencia
| 0054 5AH FERNANDO DE APURE |

Pantalla N° 31

9.8. Seguido a esto, debera ingresar en el campo “Cuenta” (Ver Pantalla N° 32) - campo
fragmentado segun su estructura - el coédigo de cuenta del beneficiario, (recuerde
omitir este paso si el registro de cuenta versa sobre un beneficiario tipo funcionario)

seguidamente, pulse el botén para asentar el registro (Ver Pantalla N° 32).

Pantalla N° 32

9.9. Para continuar con el registro de la cuenta, debera tipificarla, para ello, despliegue la

lista correspondiente al campo denominado “Tipo de Cuenta”, y presione el botdn .
El sistema desplegara un listado mostrando aquellos tipos de cuentas bancarias
contemplados en el sistema, seleccione el que corresponda con su registro, haciendo
clic sobre su denominacién (Ver Pantalla N° 33).
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Seleccione tipo de cuenta

Corente Eenmnerada

Deposito a Plazs Fijo

Otros

Fideiromiso de Inversion - Prestaciones Sociales
Fideiconuso de Inversion - Fondos o Cajas de Ahorro Cooperativas y Similares
Fideiconuso de Inversion - Desarrallos Inmobiliarios
Fideicomiso de Inversion - Programas de Financiarniento
Fideicomuso de Inversion - Chibes ¥ Asoclaciones Similares
Fideiconuso de Inversion - Sociales ¥ fAsistenciales
Fideicomuso de Inwersion - Testamentaros

Fidelconuso de Inversion - Otros de Admuimstracion
Fideicomiso de Garantias de Creditos Irumobiliazios
Fideicomiso de Garantias de Creditos Mobiliarios
Fideicomiso de Garantias de Creditos Titulos Valores

Otros Fidelcomisos de Garantias

Fideiconusos de Caracteristicas Mixtas

Otros Fideicomisos

Cormiente o Eenmanerada

Lakcaiss de bbions:

Pantalla N° 33

9.10. Para culminar con el registro de la cuenta bancaria, se presentan las opciones
denominadas “Cuenta Principal” e “Inhabilitar Cuenta”, la primera apunta a
caracterizar la cuenta que estad registrando como opcidn que priorizara sobre las
demas que estén asociadas al beneficiario, la segunda opcion esta destinada a
aquellas cuentas que se encuentren en desuso, es decir, aquellas que se amerita dejar
sin posibilidad de seleccionarlas. Para hacer uso de estas opciones, debera hacer clic

sobre la casilla de verificacién gue acompanie a la opcion que requiera activar.

9.11. Para que los datos cargados sean asentados en el sistema, presione el

botoén I (Ver Pantalla N° 32), la cuenta bancaria se cargara en la pantalla
“‘Registro de Beneficiario > Agregar Cuentas”. En caso contrario, que requiera

. . . , Cerrar
cancelar el registro de la cuenta bancaria presione el boton i (Ver Pantalla N°

32).

Una vez culminado el registro de la cuenta, podra visualizarlo en la pantalla “Registro
de Beneficiario > Agregar Cuentas” (Ver Pantalla N° 33). En caso que amerite
agregar mas cuentas bancarias, podra realizarlo cumpliendo el mismo procedimiento,
una vez por cuenta bancaria a registrar.
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Registro de Beneficiario > Agregar Cuentas
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 19 Fecha: 14082012
Organo: 21 Triumal Supremo de Justicia
[0 Institucion Financiera Exiranjera
I~ | st Cuents Banaria
] BANCO INDUSTRIAL DE YENEZUELA .4, 0003-0123-11-1111111111
[ 1]
I
Inicio Anterigr I [ Guardar ] I [ Cancealar ] T"‘ ,i.\
7

Pantalla N° 34

El sistema, al momento de presionar el boton [ , validara la existencia
de la cuenta bancaria en base de datos, tomando en cuenda, ademas, su
estado (activo o inactivo), dejando sujeta la materializacion del registro, a las
condiciones siguientes:

Cuenta bancaria no existe en base de datos o se encuentra en estado
“Inactivo”: el sistema permitira registrar la cuenta bancaria.

Cuenta bancaria existe y se encuentra en estado “Activo”.

Cuenta de fondo: no se permite el registro, hasta tanto no sea
cerrado el fondo o se inhabilite la asociaciéon de la cuenta al
fondo constituido (Ver Pantalla N° 35).

Cuenta personal: no se permite el registro si la cuenta tiene
asociado un pasivo pendiente de pago (Ver Pantalla N° 36).
Caso contrario, si la cuenta no tiene asociado algun pasivo por
pagar, el usuario podra inactivarla y asociarla al beneficiario
(Ver Pantalla N° 37).

El sistema contempla la excepcion que nace para atender la dualidad
presupuestaria que pudiera presentarse ante aquellos entes receptores de
transferencias por parte de los 6rganos de la Republica provenientes del
presupuesto nacional, y que a su vez cumplen el rol de proveedor de algun
servicio o bien a la Republica, de ser el caso, ese beneficiario tendra la
condicion de “Ente Receptor” beneficiario de transferencias, y de “Persona
Juridica” beneficiario del algin pago de la Republica en virtud de algun servicio
prestado o bien enajenado a ella, la excepcién a la cual se hace mencion
radica en ejercer la titularidad de una misma cuenta bancaria por parte de ese
beneficiario que tiene esas dos condiciones.
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Validando Cuentas

La cuenta bancara ingresada ya existe como Cuenta de
Fondo para el Beneficiario HORACIO ARTEAGA
ACOSTA.

Para registrar la cuenta se deben Cerrar los Fondos
asociados.

Presione Aceptar para continuar

Aceptar

Pantalla N° 35

Validando Cuentas

La cuenta bancara mngresada ya existe para el Beneficiario
JUAN DE LEON, como Cuenta Personal y tiene
PASIVOS EN TRANSITO.

Para registrar la cuenta se deben Aprobar los Pasivoes
asociados.

Presione Aceptar para continuar

Aceptar

Pantalla N° 36

Validando Cuentas

La cuenta bancaria ingresada ya existe para el Beneficiario
ROSA YVONE SOSADE LONGA, como Cuenta
Personal =1 la registra ahora, se inactivara
automaticamente el registro al que estd asociado la Cuenta.

Presione Aceptar para contimuar, Cancelar para NO
registrar la cusnta.

Aceptar || Cancelar

Pantalla N° 37
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Para visualizar los datos completos de la tabla de cuentas bancarias, podra hacer uso
de la barra de desplazamiento ubicada en la parte inferior de la misma o, asimismo,
presionar las botones de direccion alojados en los extremos de la barra (Ver Pantalla

o
N° 34).
Registro de Beneficiaio = Agregar Cuentas
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 19 Fecha: 14082012
Organe: 21 Tribunal Supremo de Justicia
[0 stitucion Financiera Extranjera
Cuenis Banvaria Tipe de Cumita. |mmd| Erhakilitar |
03-0129-11-1111111111 4 ‘
< 2|
Inicio Anterior I ‘ Guardar | I I Cancelar 3 ',r""r |-‘.\
’
ks
Er e O |

Pantalla N° 38

9.12. Presione el botén , para hacer efectivo el registro del beneficiario en sistema. El
sistema le proporcionara la pantalla denominada “Registro de Beneficiario >

Resumen” (Ver Pantalla N° 39).

Regstro de Beneficiario = Resumen
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 19 Fecha: 14082012
Oxgano: 21 Trrunal Supremo de Fasticia
Datos Basicos del Beneficiari
| Beneficiaric | Mentiticador | Tpoderasom | Tdions
| RAZGN SOCIAL DEL PROVEEDOR | 1654EESEEL | Persona Juridica | wsu |
Cuendas B del Beneficiari
Tnst. _ - "
i . Cuenia Bancada Tipe de Cueraa Cuenia Brindgpal Inhabilitar |
BAMCO INDUSTRIAL DE YEMEZUELA C.A. 0003-0129-11-1111111111 Otros
El io fue creado satisfa con el Expedi 19
l Cancelar I . m
NGO
.....

Pantalla N° 39
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En esta pantalla podra visualizar el registro en su expresion global, mostrando de
manera organizada los datos inherentes al beneficiario en primera instancia y los datos
de la(s) cuenta(s) que tenga asociada(s) a él, en segunda instancia.

10. Recuerde imprimir el registro, para efectos de control interno, presionando el botén .

10.1. Para salir, presione el botén .

NOTA

En caso que la operacion de registro de beneficiario tratare acerca de
un funcionario, el expediente sera enviado a un usuario de la ONT con
rol “Supervisor ONT”, donde sera objeto de revisiéon, teniendo este
usuario la potestad de aprobar, anular, o enviar a modificar al Analista

Registrador. Debera tener en cuenta, que esta operacion debera estar
aprobada para proceder al registro de la fianza que le corresponde al
funcionario. De lo contrario el correspondiente aplicativo generara
error, aduciendo que el cuentadante no tiene unidad administradora
asociada.

Fin del procedimiento — Registro de Beneficiario.
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E. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES
N° Preguntas \ Respuestas
Dentro del Sistema deben registrarse todos y cada
o L uno de los beneficiarios de tipo:
1. | ¢Qué tipo de beneficiario debe - Persona Natural: con firma y sin firma.
" | serregistrado en SIGECOF? - Funcionario.
- Persona Juridica.
Debera remitir via Mesa de Ayuda SIGECOF la
2 La cuenta Bancaria se encuentra | certificacion bancaria y solicitar la modificacién de la
) asociada a la persona incorrecta. | cuenta. No hay ningun otro documento que se acepte
para realizar esta accion.
o . Dirijase a la aplicacion “Modificacion de Beneficiario”
¢ Si un beneficiario presenta error . . )
y proceda a realizar las correcciones necesarias,
3. en alguno de sus datos que | ’. o )
. siempre que el beneficiario no posea registros en
proceso debe seguirse? transito
z,Que's_e _debe h'acer cu_ando YN Todos  los registros deben ser anulados vy
4 beneficiario que tiene registros en . . .
. - . . posteriormente realizar las modificaciones
transito (ej. COmpromisos, | .. . o

presenta un error?
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