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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

REGISTRO DEL CAUSADO [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

[ CODIGO: DGAT-MU- 19 ]

Oficing Nacional de Contabilidod 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 funcion de optimizar el registro de las operaciones
econdmico-financieras, en este caso del aplicativo Registro del Causado, el cual permite ejecutar
la segunda etapa del gasto, momento en el que se hace exigible el cumplimiento de la obligacién de
pago validamente adquirida y que afectara los créditos presupuestarios con su registro definitivo

con cargo al presupuesto, asi como también, la generacién del respectivo asiento contable.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol de Analista Administrador Il, y para el momento de la decision sera del

Director de Linea.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién Registro del Causado.
Ejecutar la segunda etapa del gasto, afectando los créditos
2.- Definicion y Objetivo presupuestarios con su registro definitivo con cargo al
presupuesto.
3.- Rol Ejecutor Analista Administrador Il
4.- Rol Decisor Director de Linea.

¢ Registro del Compromiso.

5.- Requisitos e Recepcion del bien o servicio acompafado de su
documentacion soporte.

Ejecucion de la segunda etapa del gasto y la generacion del

respectivo asiento contable.

6.- Resultado

7.- Diagramas de Flujo
Analista Administrador Il Director de Linea

INICIO
Selecciona el ;
compromiso a

causar. l

Recibe registro de
v causado y decide si
aprueba

Registra datos basicos
del Compromiso a causar

ANULA MODIFICA

Punto de Decision

A

Registrar monto

a causar APRUEBA

4

Seleccion de verificadores
(Si es el caso)

)

Registro de Retenciones
(Si es el caso)

I

Registra causado
@ y envia al
Director de Linea
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D. PROCESO: REGISTRO DEL CAUSADO.
ROL: ANALISTA ADMINISTRADOR Il

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro del Causado” 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 “Registro del Causado > Seleccionar Filtros” (Ver Pantalla N° 1).

Registro del Causado > Seleccionar Filtros
Drganismo: 07 Ministerio del Poder Popular para Economia ¥ Finanzas
Unidad Administradora: 17066 OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Ejercicio Presupuestario: 2009 I Expediente: [ || IEﬂmprﬂmisn: \I

l Tipo Pago:

Pantalla N° 1

1.  En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:

- “Organo:” Cédigo y denominacion del Organo al cual pertenece el grupo de trabajo del
usuario que inicia la sesion.

- “Unidad Administradora:.” Cdédigo y nombre de la Unidad Administradora a la cual
pertenece el grupo de trabajo del usuario que inicia la sesion.

- “Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.

2. Una vez chequeado los datos anteriores, proceda a ejecutar la busqueda del compromiso,
pudiendo realizarlo de tres formas:

o A través del campo “Expediente” donde usted debera colocar el numero del
expediente del compromiso a causar (Ver Pantalla N° 2), luego presionar el

poton ]

o A través del campo “Compromiso” donde usted debera colocar el namero del
i ; ; < |_Siguient
compromiso a causar (Ver Pantalla N° 2), seguidamente presionar el boton .
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o A través del campo “Tipo Pago” presione el botdn y seleccione el tipo de pago

. . . . , Siguient
correspondiente al compromiso a causar, seguidamente presionar el boton .

Tipo Pago: -- Seleccione Tipo de Pago - b
-- 1one Tipo de Pago --

Orden de Pazo ala Tesoreria Marional
Endeudamiento por Multilatarales
Bonos de la Denda Publica

Una vez ejecutado el método de busqueda seleccionado aparecera la pantalla “Registro del

Causado > Compromiso a Causar’ (Ver Pantalla N° 3), la cual mostrara el resultado de la
busqueda, donde debera realizar las acciones siguientes:

Registro del Causado = Seleccionar Compromiso a Cansar
Organo: 21 Tribumal Supremn de Tustinia
Unidad Administradora: 20202 DAR AMAZONAS
Tjercicio Presupuestario: 2012
Tipo de pago: 1 - Ordan da Pago + 1s Tesareris Nacionsl
COMFROMISOS
Exp  Comp Identificadoy Eeneficiario Hio Dac Tipo Doe
135 15 1-31102693-2 CORPORACION JASAR, T4, 123456 Orden de Compra
™ m 31 1302 CORPORACION JASAR, C.A8, 1234 Avwisos de Cabro
)

Pantalla N° 3

3.1. Haga clic sobre el campo de seleccidn correspondiente al compromiso que requiere
causar, como se detalla en la pantalla anterior (Ver Pantalla N° 3), seguidamente

presione el boton aparecera la siguiente pantalla “Registro del Causado >
Datos Basicos” (Ver Pantalla N° 4).
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Registro del Causado > Datos Basicos
Grgano: 08 Ministerio del Pader Popular para la Defensa

Unidad Administradora: 99003 OFICINA DE ADMINISTRACION

Ejercicio Presup fo: 2012 pedi 65 Fecha: 31052012 Compromiso No: 20531
Tipo de Pago: 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Nacional
Docum. Compromiso No: 22 Tipo de Documento: Memorandum Fuente Financiamiento: 10
Docum. Causado No: Tipo de Documento: Memordndum. =1
Beneficiario: C1937752 JUANITA CASTILLO
Cuenta Bancaria: [ - Seleccione Cuenta Bancaria Beneficiatio - =1
Autorizado a Cobrar: [ I .. ‘ [ ]
Cuenta Bancaria: [ - Seleccione Cuenta Bancaria Autorizado - =1
Fecha de Pago: liiy
Observaciones: ’gg
Medio de Pago: Abono en Cuenta. Tipo de Moneda

| Para ser cancelado en

ivisas:
Niimero de Cuenta:

Anterior = Siguiente Cancelar s T

ot

Pantalla N° 4
En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:

“Organo”: Cédigo y denominacion del Organo al cual pertenece el usuario que inicia la
sesion.

- “Unidad Administradora”. Cédigo y nombre de la Unidad Administradora a la que
pertenece el grupo de trabajo del usuario que inicia la sesion.

- “Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.

- “Expediente”; Indica el numero asignado por el sistema, el cual identifica el registro en
cuestion.

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

- “Compromiso N°: Indica el codigo de identificacion asignado por el sistema.

- “Tipo de Pago”. Muestra el tipo de pago seleccionado al momento de realizar el

Compromiso.

- “‘Documento Compromiso N°’: Mostrara el N° del documento con que se realizd el
Compromiso.

- “Tipo de Documento”: Indica el tipo de documento soporte con que se realizé el
compromiso.

Luego de Verificar los datos anteriores, debera rellenar los siguientes campos siguiendo las
acciones que se describen a continuacion:

4.1. “Documento de Causado N°’: Registre el nimero del documento legal (Ejemplo:
Factura del bien o del servicio) con el cual se efectuara el causado a pagar.
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1 oH ” . e b4 . .y
4.2, Tipo de Documento”: Presione el boton y seleccione la opcidén que corresponda,
entre los campos que se muestran a continuacion.

Tipe de Documento: -- Seleccione Tipo de Dooummenta -- !

-- Seleceione Tipo de Documento —

Avisos de Cobro

Caja chica

Contrato

Factira

Iemorandum

Hota de Entrega

Fesumen de Homina

Besumen de Momina Aportes Patronales

Viaticos
|

4.3. “Beneficiario”. El aplicativo le proporcionara, niumero de identificacién (C.I., RIF 6
Pasaporte) y nombre (Nombre y Apellido 6 Razén Social) del tipo de persona (Natural,
Juridica, Natural Internacional 6 Juridica Internacional) que va a recibir el pago, dicha
informacién proviene del compromiso.

13 - ” . r v . . .
44. Cuenta Bancaria”: Presione el botdn y seleccione la cuenta asociada a dicho
beneficiario como se muestra a continuacién (Sélo aplica para pago Directo).

Cuenta Bancaria: -- Seleccione Cuenta Bancaria Beneficiario --

one Cuenta Bancaria Beneficiario --
0134-0375-21-37510368557 - BANESCO BANCO UNIVERSAL C.4.

0003-0021-16-0001047430 - BANCO INDUSTRIAL DE VENEZUELA C 4.
0134-0106-31-1063202181 - BANESCO BANCO UNIVERSAL C.4.

NOTA

Los dos préximos campos “Autorizado a Cobrar” y “Cuenta Bancaria”
sélo aplican de existir alguna persona autorizada por el
beneficiario para recibir el abono en cuenta y si el mismo es emitido por
Tipo de Pago Directo.

4.5. “Autorizado a Cobrar’: En este campo presione el botén para realizar la
busqueda de la persona autorizada a cobrar, como se detalla a continuacion (Ver
Pantalla N° 5):

Lista de Autorizados a Cobrar

| Seleccionar Tipo de Persona | | | Seleccionay Campo busqueda i | | | ‘
Tipo Identificador Benefiriario Categoria

Pantalla N° 5
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. . » . , w .
4.6. En el campo “Seleccionar Tipo de Persona’ presione el boton I—I y seleccione el
tipo de persona correspondiente autorizada a cobrar.

Seleceionar Tipo de Persona | %

Seleceionar Tipo de Persana
Persona Natural

Persona Furidica
Funcionario

Firma Persanal

Ente Eeceptor
Institncidn Financisra

. P » . . A .
4.7. En el campo “Seleccionar Campo busqueda” presione el botén y seleccione el
tipo de busqueda para encontrar la persona autorizada a cobrar.

Seleccionar Campo busquada ¥

Cédula Identidad
RIF

Pasaporte
Hombre
Lpellido

4.8. En el siguiente campo registre la informacion que se requiera, de acuerdo a su
eleccion en la opcion anterior “Seleccionar Campo busqueda” y presione el boton

para realizar la busqueda de la persona autorizada a cobrar.

Lista de Autorizados a Cobrar
| Seleccionar Tipo de Persona L | | Seleccionar Campo busqueda b | I I Buscar Cerrar ‘

‘ Tipo Identificador Beneficiario Categoria ‘

Luego de realizar las acciones anteriores aparecera la persona autorizada a cobrar (Ver
Pantalla N° 6) donde debe realizar el paso siguiente:

5.1.  Haga clic sobre el nombre a seleccionar la persona autorizada en los Datos Basicos
del Registro del Causado, seguidamente aparecera nuevamente en la pantalla
“‘Registro del Causado > Datos Basicos”

113 - ” H r4 b . .
5.2. Cuenta Bancaria”: Presione el boton y seleccione la cuenta correspondiente de
la persona autorizada a cobrar.

Cuenta Bancaria: 0003-0022-61-0101030652 - BANCO INDUSTEIAL DE VENEZUELA C 4. bl
0003-0092-61-0101( E&HCO INDUSTRIAL DE VENEZUELA C.4.
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5.3. “Fecha de Pago”: Presione el botén y seleccione la fecha en que estima realizar
el pago al Beneficiario.

10.79.4,46: 7777 /ReqgistroCa

[v|2012

€ Agosto

NOTA

En el caso que el campo “Tipo de Documento” se haya seleccionado
la opcion Factura, el sistema mostrara el campo que se detalla a continuacion

5.4. “N° de Control”: En este campo registre el nUmero de control que posee factura fiscal
con que se esta registrando el causado.

5.5. “Observaciones” En este campo agregue informacion que servira de referencia para
la identificacion del registro del causado que esta realizando.

5.6. “Medio de Pago”: Mostrara la forma en la cual serd pagado el compromiso y esta
asociada al tipo de pago seleccionado.

3 H ” . ’ W . .
5.7. Tipo de Moneda”. Presione el boton y seleccione entre los tipos de moneda
existentes, haciendo clic sobre la moneda en que se va a cancelar el pago.

NOTA

Los dos proximos campos “Cancelacion en Divisas” y “Seleccionar Tipo de
Operacion” sdlo aplican de existir alguno de los casos
que se detallan a continuacion:

CASO 1: Si el Tipo de Pago es 1, 9 6 10, la Fuente de Financiamiento es diferente
de 10 y el Tipo de Moneda es Bolivares:

Se habilitara el Check (Para ser cancelado en divisas) y el usuario
podra o no seleccionarlo.

CASO 2: Si el Tipo de Pago es 1, 9 6 10, la Fuente de Financiamiento es Diferente
de 10 y el Tipo de Moneda es Divisas:

- Se tildara automaticamente el Check (Para ser cancelado en divisas).
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CASO 3: Si el Tipo de Pago es 1,9 6 10, la Fuente de Financiamiento Igual a
10y el Tipo de Moneda es Bolivares:

- Se habilitara el Check (Para ser cancelado en divisas) el
usuario puede o no seleccionar el Check.

- En caso de que seleccione el Check, se habilitara el combo de seleccion obligatoria
Tipo de Operacion a realizar: Aporte Local, Cuenta Especial o Bienes y Servicios.

- En caso de seleccionar Cuenta Especial, se habilitaran los campos para ingresar el
numero de cuenta en el BCV.

CASO 4: Si el Tipo de Pago es 1,9 6 10, la Fuente de Financiamiento Igual a 10
y el Tipo de Moneda es Divisas:

- Se tildara automaticamente el Check (Para ser cancelado en divisas).

- Se habilitara el combo de seleccion obligatoria Tipo de Operacion a realizar:
Aporte Local, Cuenta Especial o Bienes y Servicios.

- En caso de seleccionar Cuenta Especial, se habilitaran los campos para
ingresar el numero de cuenta en el BCV

5.8. “Cancelado en Divisas”. Marque la casilla de verificacidon en caso que la
operacion a realizar (Aporte Local, Cuenta Especial, o Bienes y Servicios).

5.9. “Seleccionar Tipo de Operaciéon”: Presione el botén y seleccione el tipo de
operacién a realizar (Aporte Local, Cuenta Especial o Bienes y Servicios)

5.10. “Numero de Cuenta”: En este campo registre el numero de cuenta encaje del Banco
Central de Venezuela (BCV) el cual le realizara el pago en divisas al beneficiario, a

continuacion presione el botén para culminar con el registro de los datos
basicos.

Seguidamente aparecera la pantalla “Registro del Causado > Imputacién Presupuestaria”
(Ver Pantalla N° 6) donde se deberan ejecutar las acciones que se detallan a continuacion:
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Eegistro del Causado = Imputacion Presupuestaria

Organo: 21 Trinmal Supremo de Fasticia
Unidad Administradora: 20202 DAR AMAZONAS
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 328 Fecha: 16082012 Compromize No: 15

Datos del Modelo de Asienio

e S— |

TEL. | CAFR. | IT. | Ohjete de Gash| Dencrairacion ]i? o e | Morao |

20202 210044001 1 402010100 Alirentos v bebidas para personas 2,000,010 0.00

20202 210044001 1 402180100 Impuesta al valar agregada 240,01 0.00
Total:| 0.00

Pantalla N° 6

6.1. “Coddigo”. En este campo presione el botdn el cual desplegara una ventana
denominada “Lista de Modelos de Asiento” en donde debera hacer clic sobre el
asiento que corresponde al registro.

Lista de Modelos de Asiento

Codigo Denominacion
L01.02.01.01 REMUMNERACIONES DE PERSOMAL
L01.02.01.05 TRAMNSFEREMCIAS OTORGADAS
1.01.02.01.06 PAGC DE GASTOS CORRIENTES ¥ DE CAPITAL
1.01.02.01.07 GASTOS DE DEFENSA ¥ SEGURIDAD DEL ESTADO

1.01.02.01.08 REMUMERACIONES DE PERSOMAL DEL SERYICIO EXTERIOR

1.01.02.01.10 CARGO A LA PARTIDA DE ASIGNACIONES MO DISTRIBUIDAS

L.01.02.03.01 ADQUISICION DE TITLOS, ACCIONES ¥ OTRAS INVERSIONES
1.01.04.02 AMORTIZACION DE DEUDA PUBLICA

6.2. Proceda a registrar en el campo “Monto” en términos monetarios, la imputacion
presupuestaria a cada uno de los conceptos asociados al compromiso que se quiere
causar (Ver Pantalla N° 7).

NOTA

El monto a causar debe ser igual o inferior al monto
comprometido anteriormente.
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VEL CAFR. | EE | Ohjeaie e Gasto Dexeaninadion m’gm‘fd | Merdo

20202 210044001 i 402010100 | Alimentos v bebidas para personas 2,000,000 2,000,00

20202 210044001 i 402150100 | Impuesto al walor agregado 240,00 240,00
Tmbal:| 2,240.00

Pantalla N° 7

. | siguient L . .
6.3. Presione el boton para concluir la imputacién presupuestaria del causado.

Luego de realizar la accién anterior y en caso de aplicar, aparecera la siguiente pantalla

‘Registro del Causado > Seleccionar Verificadores Contables” (Ver Pantalla N° 8) donde
debera seleccionar el tipo de verificador contable, ejecutando los pasos que se describen a

continuacion.

Organo: 21 Tribmmal Supremo de Fasticia

Tnidad Administradora: 20202 DAR AMAZONAS

Tjercicio Presupuestario: 2012 Expedienie: 35 Techa: 21082012 Compromize No:
Tipo de Pago: 1 Ozxden de Fago a la Tesoreria Hasional

SELECCIONEL0S VERIFICAD ORES
VERIFICADOR DEHOMIHACION

2

® Cuentas por pagar a proveedores a corto plaza

(@] 2 Efectos por pagar a provesdores a corto plazs

[5] 3 Cuentas por pagar a proveedores 2 mediano ¥ largn plazo

(@] 4 Efectos por pagar a provesdores a medians y Lavgo plazn
Anterior || iSiguients! Cancelar

7.1.  Seleccione el tipo de cuenta (verificador) haciendo clic sobre el icono de seleccion

Pantalla N° 8

: : . Siguiant
correspondiente y presione el boton

oolo®

SELECCIONE LOZ WERIFIC AT ORES

WERIFICADOF DENOMIACION
1 Cuentas por pagar a proveedores a corto plamo
2 Efectos por pagar a provesdores a corto plaza
3 Cuentas por pagar a proveedores a mediano ¥ largo plama
4 Efectos por pagar a provesdores a mediane v largo plazo
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NOTA

Se conoce como Verificador Contable, a la clave que indica que a un débito (desde
el punto de vista contable) corresponden varios créditos, utilizando para ello la teoria
de la partida doble; por lo cual el usuario debera realizar una seleccion en el
sistema, entre las cuentas contables como a continuacién se describen:

Cuenta por Pagar a Proveedores a Corto Plazo: Representa el monto de
las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios, con
vencimiento dentro de los doce meses de contraidas.

Efectos por Pagar a Proveedores a Corto Plazo: Representa el monto de
las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios,
reconocidas a través de documentos, con vencimiento dentro de los doce
meses de contraidas.

Cuentas por Pagar a Proveedores a Mediano y Larqgo Plazo: Representa
el monto de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y
servicios, que deben ser canceladas en un plazo mayor a los doce meses de
contraidas.

Efectos por Pagar a Proveedores a Mediano y Largo Plazo: Representa el
monto de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios,
reconocidas a través de documentos, en un plazo mayor a los doce meses de
contraidas.

7.2. En caso de aplicar, luego de realizar la accion anterior aparecera la siguiente pantalla
“‘Registro del Causado > Retenciones” (Ver Pantalla N° 9) donde se debe presionar

. | Agregar I . . . .
el boton para registrar las retenciones asociadas al registro del causado.

Registro del Causado > Retenciones
Organismo: 07 Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas
Unidad Administradora: 17066 OFICIMA NACIOMAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Ejercicio Presupuestario: 2009  Ewpediente: 1069 Fecha: 06/03/2009 Compromiso No: 78

Concepto Tdentificador Beneficiario \ Monta

Mo existen Retenciones Actualmente

Tutal:l 0,00

Agregar

Anterior | i [ Guardar ]
Pantalla N° 9
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8.  Aparecera la siguiente ventana “Agregar Retencion” (Ver Pantalla N° 10) donde debera

registrar los siguientes datos:

Agregar Retencion

Retencidn: || " ” | |

Beneficiario: [ I | I

Porcentaje de Retencidn: -

Porcentaje Base de Calculof | —— |+

Monto:

[ Agregar] [ Cancelar ]

Pantalla N° 10

8.1. En el campo “Retencién” presione el botén E para activar la ventana “Lista de
Retenciones” (Ver Pantalla N° 11) y seleccionar la que corresponda para el registro

del causado.
Lista de Retenciones
[ Buscar ] [ Cerrar ]

Retencidn Denominacion Identificador Beneficiario

1 RETEMCIONES DE IVA 3-20000110-0 BAMCO CEMTRAL DE VENEZUELA

3 RETENCION DEL IVA + COMSUMO SUMTUARIO (3-20000110-0 ' BANCO CEMTRAL DE VENEZLELA

5 RETEMCION DEL ISLR. 5-20000110-0 BAMCO CENTRAL DE VENEZUELA

g RETEMCION DEL IMPLUESTO 11000 5-20000153-4 glﬁiﬂggg LB, O E VB

Pantalla N° 11

Luego de ejecutar la seleccion de retencion, el aplicativo traera automaticamente la
informacion acerca del Beneficiario (Ver Pantalla N° 12).

Agregar Retencion

Retencién: | t | .. |[FETENCIONES DE Iva
Beneficiario: I] G200001100 |, |[BANCO CENTRAL DE VENEZUELA
Porcentaje de Retencidn: - v

Porcentaje Base de Caleulo: —— v

Monto:

Pantalla N° 12

NOTA

Los campos Porcentaje de Retencion y Porcentaje de Base de Calculo,

no se encuentran habilitados, por lo tanto el registro del monto
de la retencion es un calculo manual realizado por el Analista Administrador II.
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8.2. En el campo “Monto” de acuerdo al calculo del monto a retener y dependiendo del tipo
de retencién que le aplique al causado, registre la cantidad de impuesto en Bolivares

.z . P A
En caso de estar conforme con la carga de la retencion presione el botdn
para registrarla y continuar con el proceso de registro del causado, o bien, presionar

el botén de == el cual borrara la informacion correspondiente a la retencion y lo
llevara a la pantalla N° 9.

Luego de realizar la accién anterior aparecera la siguiente pantalla “Registro del Causado >
Retenciones” (Ver Pantalla N° 13) donde se podra observar la retencion agregada

. . . Agregar . . L
del causado, o bien, presionar el botén _ para incluir otra retencion.

anteriormente y a su vez debera presionar el botén para continuar con el registro

Regstro del Causado = Retenciones
Organo: 21 Triunal Supremo de husticia
TUnidad Administradora: 20202 DAR AMAZONAS
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 35 Fecha: 210802012 Compromisoe No: 2
1] Cancepio | st | Beneficarie | hlomio |
I ] RETENCIONES DE IVA G-20000110-0 BANCO CENTRAL DE VENEZUELA 240,00 J
Totali| 240.00
L Agregar g Eliminar
Anteriar I Guardar I Cancelar s i
- I]I !&IJ 2 )
ey
R e WS |

Pantalla N° 13

9.1. Luego de realizar la accion anterior aparecera el siguiente mensaje (Ver Pantalla N°
14), con las instrucciones para enviar la tarea a Punto de Decision o continuar

guardando parcialmente, presione el botén para salir del mensaje.
Inmediatamente el aplicativo lo llevard a la pantalla “Registro del Causado >
Resumen” (Ver Pantalla N° 15), donde podra observar el resumen del registro
causado.
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Pulze boton FIMALIZAR para enviar tarea a Punto de Decision .. Q..
Pulze boton AMTERIOR para continuar guardando Parcialmente

Pantalla N° 14

Brgano:

Unidad Adminisiradora:

Unidad Pagadora:

Fjercicio Presupuestario:

Registro De Causado = Resunen

21 Trlbunal Supremo de Josticia
20202 DAR AMAZONAS

2012 Expediente: 35 Fecha: 211082012

20101 ADMINISTRACION CENTRAL

Causado No 1 creado satisfactoriamente

Las Retenciones fueron creadas
Total de imputaciones:

+  Total de imputaciones causadas correctamente

/"  Total de imputaciones no modificadas

o oMM

M Total de imputaciones no causadas correctaments

Compromiso No: 2

UEIL CAPE

BE. TLUC MONTO ESTADO

DETALLE

20202 210044001

20202 210043001

1 402010100 200000 v

1 403180100
Totak

Retenciones:
Neto:

2400 v

2,240.00
240,00
2,000.00

La inguatacifn se cwasé Comectmnte

La mputacid s+ cned Comsctmunts

Listado de Retenciones del Causado No. 1

ancepto Hentificador
|RETENCIONES DE I

Beneficiario

G-200001 100 oo aloe cENTE AL DE VENEZLIELA

9.2.

I Anterior I I Finalizar I

Pantalla N° 15

Seleccione una de las opciones correspondientes como se detalla a continuacién:

. e Al . . .z .
- Presione el botén para realizar alguna modificacién en el registro del

causado.

- Presione el botén para enviar la tarea a Punto de Decisién, donde
desplegara la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 15), seguidamente debe presionar
el boton -] para finalizar el registro del causado.
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Tavea enviada al usuario DI

Pantalla N° 16

Fin del Proceso — Registro del Causado.
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E. PROCESO: PUNTO DE DECISION REGISTRO DEL CAUSADO.

ROL: DIRECTOR DE LINEA.

Cuando el Director de Linea requiera aprobar un Causado, este debera acceder al expediente
requerido, realizando cada uno de los pasos del punto “Tareas Pendientes” del Manual de Usuario
"Interfaz Negociadora” y de esta manera el sistema le proporcionara la pantalla “Punto de Decision
de Causado” (Ver Pantalla N° 17).

Punto de Decision de Causado

Ejercicio: 2012 Iflrganu: 21 Expediente: 35
Decision: Seleccione |v
== @[z [ ®® [sse] i) B >

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE PLANFICACION Y FINANZAS
OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD FUBLICA
Registro del Causado

ano: mz

Organa: 21 Trmounal Supremo ge Jusica B
Unidsq AGministrEdorE 20202 DAR AMAZONAS
Beneficlario:  CORPORACION JASAR. CA. RLLF. 1311026532
Cusnts Bancaria: - 0134-0375-31-3751036557
ca
Autorizedo:
cusnts Bancaria:
Documsnto Respaldo Tipe: 4 Mro 5673557 Tipo de Reglstro: Causado

Medio de Pago:  Abanoen Cuenta  Forma de Pago: Directa
Tipo de Pago:
oneervacion:

Dirden de Pago a la Tesareris Naconal

Fecha de Pago-

2410802012

Pantalla N° 17

1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:

“Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.
“Organismo”: Codigo del Organo del usuario que inicia la sesion.

‘Expediente”: Indica el niumero de expediente que identifica al causado.

1.1.

respectivo monto.

NOTA:

A continuacion verifique el reporte del Registro del Causado y las imputaciones con su

Usted debera imprimir el reporte Registro del Causado,
para efectos de control interno, para ello,

=
presione el boton =" de impresion.
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1.2.  En el campo “Decisién” ubique el cursor sobre el boton desplegando las opciones,
seguidamente proceda a seleccionar la decisién, bien sea, “Aprobar”, “Modificar” o
‘Anular” (Ver Pantalla N° 18).

Punto de Decision de Causado

Ejercicio: 2012 Iflrgano: 21 Expediente: 35
Decision: SB'BCCIMB:;:
z - & = Lo >, s
= m %'] - | | Aprobar 1]z & 64,5% =
Modificar
Anular i
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA AT
MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE PLANIFICACION ¥ FINANZAS W e
OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA 5 MIBR)
Registro del Causado W Ve o Lo Pl
Causado Nro : 1
Ao amz Feona: ZUDaEIIZ
Expedients 35
Organo: n Tribunal Supremo de Jusicia m_ .
Unidad 22 DAR

Beneflciario: CORPORACION JASAR, CA. RUF.: 311026532

|Cuenta Bancara:  0134-0375-51-3751056557
ca

| Auorizado:

|Cuenta Bancaria:

Documento Respaido Tipo: 4 M 5678567 Tipo de Regisiro: Causado
[Medio de Pago:  Abanoen Cuenta  Forma de Pago: Directa Fecha de Pago: 2410812012

TpodePage:  Orden de Pago @ la Tesoreria Naconal
|ObBsrvacion:

Pantalla N° 18

1.3.  En caso de seleccionar la opcion “Anular”, el expediente se cerrara automaticamente y
quedara sin efecto

1.4. En caso de seleccionar la opciéon “Modificar’, el expediente se enviara a la bandeja de
tareas pendientes del “Analista Administrador 1I” para realizar las modificaciones
correspondientes.

1.5.  Si su decisién es aprobar el Registro del Causado, ubique el cursor y seleccione la

opcion “Aprobar”, luego proceda a presionar el botdn el sistema le
mostrara la pantalla con la confirmacién de la decisién tomada (Ver Pantalla N° 18).

PDD Registro de Causado > Resurmnen Q,

Ejercicio: 2012 Organo: 21 Expediente: 35

Resultado

v El causado fue aprobado con exito.

Pantalla N° 18

Fin del Proceso: Punto de Decision Registro del Causado.
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E. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES.
N° Pregunta | Respuesta
sz . Al momento que se hace exigible, es decir cuando se
éCuando se debe registrar el . . ) o .
1. reciba efectivamente el bien o servicio y el respectivo
causado? 7
documento que soporta la transaccion.
Es la aplicacion del SIGECOF que permite modificar los
datos de cualquier causado aprobado, siempre y cuando
2 éQué es el proceso de | no haya sido pagado y sea del ejercicio en curso, salvo
’ Regularizacion de Causado? excepcion establecida en la providencia de liquidacion y
cierre del ejercicio econdmico financiero, dictada para el
ejercicio en cuestion.
Esto puede presentarse por error en la busqueda, bien
sea, por la seleccion del tipo de pago incorrecto o porque
. p . los parametros no coinciden. Igualmente, podria suceder si
éPor qué el sistema muestra el ) ;
2 - el expediente de compromiso que se busca para causar
3. mensaje de error No se . .
N estd en proceso, anulado, causado o fue regularizado a
encontraron compromisos’"? o - S
cero (0), para verificar esta informacion dirijase al reporte
“detalle del compromiso 6 estado del compromiso” a
través del modulo de reportes.
Este error sucede cuando el modelo de asiento
. , . . seleccionado en el causado no corresponde al pago que se
éPor qué al intentar realizar el . : L .
. . realiza, en caso de pago directo y anticipo debera
registro del causado, el sistema no . “ - o
4, - seleccionar “gastos corrientes y de capital”, para las
muestra en el listado todos los 7N . . ”
. . transferencias “transferencias y donaciones” y para los
tipos de retenciones? f . " ;
ondos en avance “gastos de personal”, esto a los fines de
mostrar las retenciones que correspondan.
Esto se presenta cuando dentro del grupo de trabajo del
éPor qué el sistema muestra el | Analista Administrador II no se encuentra un usuario con
5 mensaje de error “tarea enviada al | el rol Director de Linea, en este caso, el Administrador del
’ usuario NULL o No se encuentra | Flujo de Trabajo de su 6rgano podra solventar el problema
usuario con rol Dir_Linea"? y posteriormente enviar nuevamente el expediente a la
siguiente tarea.
En lo que a esto respecta, el sistema permite realizar el
causado por partes para un mismo compromiso, es decir,
sz . se causa soOlo la cuota parte del compromiso que
éComo se puede causar parcial- . . o
6. efectivamente se  hubiere recibido, para que

mente?

posteriormente se proceda a completar el causado de
dicho compromiso, cuando efectivamente se perciba la
contraprestacion.
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éQué sucede si se aprueba un
7. causado que presenta error y
posteriormente es pagado?

Si se presenta este caso debe efectuar lo siguiente:

- Si el tipo de pago es directo, y la orden ya fue emitida,
dirijase a la ONT y solicite la anulacién de la Orden de
Pago y posteriormente regularice el causado y corrija el
error presentado.

- Si el tipo de pago es de fondos y el pago ya fue
autorizado, proceda a anular el pago a través de la
aplicacion “Anulacion de Pagos”, y posteriormente
regularice el causado y corrija el error presentado; cabe
destacar que en este caso la anulacién del pago sélo es
posible si el mismo no ha sido incluido en un resumen de

pago.

éEl sistema permite modificar las

No, cuando se realiza un proceso de regularizacion de

8. . causado, las retenciones a ser modificadas deben ser
retenciones? L
eliminadas y cargadas nuevamente.
¢Qué se debe hacer si el usuario : o
i , Debe ingresarse nuevamente a la regularizacion de
9. rebaja erroneamente el monto del .
causado y proceder a aumentar dicho monto.
causado?
Esto se debe a que los procesos de regularizacién nacen
. , . . aprobados y luego de guardar no pueden ser anulados, en
éPor qué el sistema no permite . g
10. este caso el usuario que debe proceder a realizar

anular la regularizacién?

nuevamente el proceso de regularizacién y solventar el
error.
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