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& /—x MANUAL DE USUARIO CODIGO: DGAT-MU - 17
v SIGECOF: R

o REGISTRO DE COMPROMISO [ NG 10101 ]
Oficina Nacional de Contabilidad Péblica CAUSADO '

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 de Compromiso Causado, logrando
asi, ejecutar la primera y segunda etapa del gasto, lo cual afecta los créditos presupuestarios,
disminuyendo la disponibilidad y la cuota de compromiso, al mismo tiempo que enlaza el

presupuesto con la contabilidad.

B. ALCANCE

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

Linea.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién Registro de Compromiso Causado

Ejecutar la primera y segunda etapa del gasto, lo cual afecta
los créditos presupuestarios, disminuyendo la disponibilidad y
la cuota de compromiso, al mismo tiempo que enlaza el
presupuesto con la contabilidad.

CODIGO: DGAT-MU - 17 ]

VIGENCIA: 31/01/2013 ]

2.- Definicion y Objetivo

3.- Rol Ejecutor Analista Administrador II.

4.- Rol Decisor Director de Linea.

e Orden de Compra, Orden de Servicio, Contrato,

5.- Requisitos Memorando, Oficio, Factura, Cuota de Compromiso.

6.- Resultado Causado con la condicion de “Aprobado y pendiente de pago”

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

[ INICIO ]

v

Datos del Compromiso Causado.

y

Selecciona fuente de financiamiento.

Carga imputaciones asociadas
al compromiso causado.

Genera Resumen de Registro
de Compromiso Causado

FIN  fe—
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D. PROCESO: REGISTRO DE COMPROMISO CAUSADO.
ROL: ANALISTA ADMINISTRADORII.

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro de Compromiso Causado’ 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 Compromiso Causado > Datos
del Compromiso Causado” donde comenzara a realizar el registro (Ver Pantalla N° 1).

Registro de Compromiso Cansado> Datos del Compromiso Causado
Fjercicio Presupuestario: 201z Fxpediente:17067 Fecha:01/10/2012
Organo: 03 Consejo Hacional Electoral
Unidad Adminisiradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Beneficiario: =) ]
Cuenta Bancaria: [seleccione una Cuenta ~]
Autorizado Cobrar: [ [ ]
Cuenta Bancaria: [ Seleccione wna Cuenta v]
Fecha de Pago: [ Tipo de Pago: | Saleccione ol tipo ds pago ~]
Medio de Pago: Moneda: [seleccione 1a moneda

Origen Pr

O 1- Presupuesto Ley

O 2- Crédito Adicional Wosets [ | whemser [ | R [ ]

O 3- Recificaciin Woaews [ ] wheewor [ ] Feaw [ ]

Pantalla N° 1
1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:
- “Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el numero asignado por el sistema.
- “Fecha”: Fecha de creacién del expediente.

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

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

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

1.1. “Beneficiario”. Presione el boténEl, el sistema le proporcionara la ventana
emergente “Lista de Beneficiarios” (Ver Pantalla N° 2).
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Lista de Beneficiarios
[ Seleccionar Tipo de Persona v | [ Seleccionar Campo busqueda ] [ | ‘
Tipo Identificador EBeneficiario Cateqoria
Pantalla N° 2

1.2. En esta ventana presione el botén del campo “Seleccionar Tipo de Persona”
desplegando asi las opciones como se muestra a continuacion (Ver Pantalla N° 3),
usted podra escoger el tipo de persona ubicando con el cursor del mouse la opcién y
haciendo clic sobre la misma.

Seleccionar Tipo de Persona i
Seleccionar Tipo de Persona
Persona Juridica
Funcionario

Firma Persanal

Enke Receptar

Institucidn Financisra
Persona Matural

Pantalla N° 3

1.3. Seguidamente usted debera presionar el botén del campo “Seleccionar Campo
de Busqueda’ desplegando asi las opciones como se muestra a continuacién (Ver
Pantalla N° 4); seleccione el campo de busqueda ubicando con el cursor del mouse la
opcién y haciendo clic sobre la misma.

Seleccionar Campo busqueda
Cédula Identidad

RIF

Pasaporte

Marrbre

Apelido

Pantalla N° 4

1.4. Seguidamente usted debera colocar en el campo que aparece a continuacion la
informacion de referencia que facilite la busqueda del beneficiario en cuestion (Ver
Pantalla N° 5).

Lista de Beneficiarios

|
P Juridi ¥ | |RIF i [)-15540155-7 Im m ‘
[P il | [ G o)
| Tipo Identificador Beneficiario Categoria |

Pantalla N° 5
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. ) , -Eluscar . ,
1.5. Seguidamente haga clic sobre el botdn [Busca] y el sistema le mostrara el resultado de
la busqueda de acuerdo a los parametros seleccionados anteriormente (Ver Pantalla

N° 6).

Lista de Beneficiarios

[Persona Juridica v [riF v | -18840159-7 | ‘

| Identificador Beneficiatio Cateqgoria 1
I RIF J-15340159-7  JACAVE CM, C.4, Persona Juridica
= —I

Pantalla N° 6

NOTA

En caso de que el beneficiario no exista en la base de datos del SIGECOF, proceda

a crearlo a través del aplicativo “Registro de Beneficiario”.

1.6. Proceda a hacer clic en el nombre del beneficiario, de esta manera el sistema traera a
la pantalla inicial el beneficiario seleccionado, como se muestra a continuacién (Ver

Pantalla N° 7).

Registro de Compromiso Causado:= Datos del Compromiso Causado

Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: a30 Fecha Actual: 19012009
07 Ministerio del Pader Popular para Economia y Finanzas

Organismo:
17066 OFICIMNA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Unidad Administradora:

Beneficiario: I 1-1854015%-7 j..':'iJACAVE M, c-..c\. 1]
Cuenta Bancaria: Seleccione una Cuenta R
Autorizado Cobrar: | | | [
Cuenta Bancaria: ‘ Seleccione una Cuenta

<

Fecha de Pago: Tipo de Pago: Seleccione el tipo de pago ~
Moneda: Bolivar (VEB)

Medio de Pago:

Origen Pr ario

D 1 - Presupuesto Ley

[0 3 - Rectificacién

Pantalla N° 7

1.7. A continuacién en el campo “Cuenta Bancaria” haga clic sobre el botén para
desplegar las cuentas bancarias asociadas al beneficiario (recuerde que en esta
seccion soélo apareceran las cuentas que fueron cargadas al momento de registrar
dicho beneficiario); seguidamente ubique con el cursor del mouse la cuenta que

MANUAL DE USUARIO SIGECOF .
Pagina 5 de 24

REGISTRO DE COMPROMISO CAUSADO



SIGECOF:
REGISTRO DE COMPROMISO [ ]
VIGENCIA: 31/01/2013

MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU -17

Oficina Nacional de Contabilidad Péblica CAUSADO

corresponda y haga clic sobre la misma, como se muestra a continuacion (Ver
Pantalla N° 8).

t %eleccione una Cuenta el
Seleccione Una Cuenta

Pantalla N° 8

NOTA
En caso de que la cuenta no se encuentre registrada en la base de datos del
SIGECOF, proceda a registrarla a través de la aplicacion “Modificacion de

Beneficiario”.

1.8. “Autorizado a Cobrar’ y “Cuenta Bancaria”: Haga uso de estos campos cuando
exista alguna persona autorizada por el beneficiario para cobrar el pago, aplicando
unicamente para pago directo.

1.9. “Fecha de Pago”: Haga clic sobre el icono, y se le desplegara un calendario (Ver
Pantalla N° 9).

harzo

Abril

hayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre

Moviembre

Diciembre
Pantalla N° 9

- El afo 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.

1.10. “Tipo de Pago”: Presione el bot()n y ubique con el cursor del mouse el tipo de
pago haciendo clic sobre su eleccion (Ver Pantalla N° 10).

Seleceione el tipo de pago »

Seleccione el tipo de pago
1 - Orden de Pago ala Tesoreria Nacional
2 - Fondos en Anticipo

9 - Endendanuento por blultilaterales

10 - Bonos de la Denda Publica

Pantalla N° 10
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113 ” H r4 hd . .
1.11. “Moneda”. Presione el boton I—I y seleccione con el cursor del mouse el tipo de
moneda, haciendo clic sobre su eleccion (Ver Pantalla N° 11).

Seleccione la moneda i~
Schilling - Uganda (UG
Shekel israeli (ILS)

Shilling - Kenia (KES)

Shilling - Tanzania (TZ5)
Shilling samali (505

Sierra Leone Leone (SLL)
Sucre ecuatariano (ECS)
Taka - Bangladesh (BOT)
Tala - Samaoa Oce, (WST)
Tenge - Kazakhstan (KZT)
Tolar slovaco {SIT)

Tudgrik, - Maongolia (MAT)
Uruguayan Mew Pesao (UYL
Watu - Yanuatu (WU

Wi'on - Caorea del Morke (KPW)
Won coreano (KR

Yuan ching (CHY

Yugoslay Dinar (Y

Zloky polaco (PLM

>

Pantalla N° 11

1.12. “Origen Presupuestario” Haga clic sobre la casilla IE que corresponda con el
origen presupuestario, registrando si es el caso, Crédito Adicional o Rectificacion, el
numero de gaceta, numero de documento y fecha (Ver Pantalla N° 12).

Fjercicio Presupuestario:
Organoe:

Unidad Administradora:
Beneficiario:

Cuenta Bancaria:
Autorizade Cobrar:
Cuenta Bancaria:

Fecha de Pago:

Medio de Pago:

Regstro de Compromiso Causado=> Datos del Compromiso Causado

2012 Expediente:17107 Fecha:05/11/2012

03 Consejo Nacional Electoral

00002 DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION T FINANZAS

[-a110z693-2 | .. [[CORPORACION JASAR, C 4. |

| 0134-0375-21-3751034557 - BANESCO BANCO UNIVERSAL C 4 hd |

[ seleccione una Cuenta ~]

Tipo de Pago: | 2 - Fondos en Anticipo v]
Moneda: [seleccione 1a moneda

Origen
1- Presupuesto Ley

D2 cotio icons T e O e R
O3 Rectacin womes [ ] wenm [ rete [
=

Pantalla N° 12
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NOTA

1- Presupuesto de Ley: Corresponde a los recursos con los que se financiara el 6rgano, previa
autorizacion de la Asamblea Nacional y el Ejecutivo Nacional.

2- Creédito Adicional: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se acuerdan a los
proyectos, partidas, subpartidas, genéricas, especificas y subespecificas que expresamente
sefialen la Ley de Presupuesto y la Distribucion General de cada afno. El Ejecutivo Nacional, al
tramitar la modificacion presupuestaria en referencia, debe demostrar que el Tesoro Nacional

dispondré de los recursos para atender la erogacion.

Rectificacion: Son incrementos de créditos presupuestarios que se acuerdan a los proyectos o
acciones centralizadas, de los 6rganos ordenadores de compromiso y pagos, necesarios no
previstos o que resulten insuficientes. La fuente de financiamiento de esta modificacion
presupuestaria es la partida “Rectificaciones al Presupuesto” prevista en la Ley de Presupuesto
anual, por ello, el uso de esa partida aumenta los créditos del organismo, pero no el total de las
asignaciones acordadas en dicha Ley, la fuente de financiamiento de este tipo de modificacion
presupuestaria son los “Ingresos Ordinarios”.

1.13. Para continuar con el registro del compromiso causado, haga clic sobre el

botén , a continuacion el sistema le proporcionara la pantalla “Registro de
Compromiso Causado > Seleccion De Documento Soporte” (Ver Pantalla N° 13).

Registro De Compromiso Causado> Seleccion De Documento Saporte

Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente:17107 Techa:05/11/2012

Organo: 03 Consejo Nacional Electoral

Unidad Administradoza: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION T FINANZAS

Clod. Beneficiario: 1-31102693-2 CORPORACICH JASAR, C.A.

Ting do Paop. -W Fecha de Paog 03711201

o [ iso 1% Tipo de Dac. { Seleccionar Tipo de Dosumento ~]

Documento Causado N°t ] Tipo de Doc. | Seleccionar Tipo ds Dorumento ~]

ervacioncs:
=
- W)

e P = |

Pantalla N° 13

Seguidamente registre el niumero y tipo de documento que generara el compromiso en los
campos “Documento Compromiso N°” y “Tipo de Doc.” respectivamente. Este ultimo campo

| = o | |
al presionar el boton desplegara una lista de tipos de documentos; seleccione el que
corresponda haciendo clic sobre su eleccion (Ver Pantalla N° 14).
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Selecoionar Tipo de Doonnento |

2.1.

2.2.

Seleccionar Tipo de Domumento
Contrato de Servicios no Personales
Contrato de Suministro

(astos sin contraprestacion
Memorandum

Ordan de Compra

Orden de Servicio

Punta de Cuenta

“iaticos

Pantalla N° 14

De la misma manera, registre el numero y tipo de documento que generara el causado
en los campos “Documento Causado N°” y “Tipo de Doc.” respectivamente. Este

” . . ra W r . .
ultimo campo al presionar el botonr , desplegara una lista de tipos de documentos;
seleccione el que corresponda haciendo clic sobre su eleccion (Ver Pantalla N° 15).”

Seleccionar Tipo de Docwmento hd

Azenda

Caja Chira o Gastas Feambalsables
Fachira

Memorandum

Notade Entrega

Feotha

Taticos

Pantalla N° 15

NOTA

De seleccionar la opcién “Factura” el sistema automaticamente mostrara dos campos adicionales

denominados “N° de Control” y “Fecha de Factura”, donde debera
registrar informacion relativa a los mismos.

En el campo “Observaciéon”, proceda a registrar informacién detallada referente al
registro de compromiso causado, la misma debe arrojar datos suficiente que permita a
través de una consulta a posterior, identificar el motivo de dicha transaccion (Ver
Pantalla N° 16).
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Regstro De Compromiso Causado> Seleccion De Docwnento Soporte

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente:17107

Organo: 03 Consejo Narional Electoral
Unidad Adminisiradora:

Cod. Beneficiario: 1-31102683-2 CORPORACION JASAR, C 4

00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Facha de Pago:05/11/2012

Fecha:051172012

Tipo de Pago: 2 - Fondos en dnticipo
Documento Compromise N°: 1234
Documento Causado N°: 4321

Tipo de Doc)| Orden de Compra ]
Tipo de Docl Factura |

Observaciones: No. de Conirol§0001234

DETALLADA|

Fecha de Fac
INGERESE EM ESTE CAMPO INFORMACION DETALLADA QUE IDENTIFIQUE LA OPERACION A EJECUTAE DE MANERA ESPECIFICA ¥

01112012

Cancelar

Pantalla N° 16

2.3.

. . . . , 5 hte
Para continuar con el registro del compromiso causado, presione el botén -

con el cual el sistema le proporcionara la pantalla “Registro de Compromiso
Causado > Fuente de Financiamiento” (Ver Pantalla N° 17).

Registro De Compromiso Causado > Fuente De Financiamiento

Fjercicio Presupuestario: 2012 Fapediente:17107

Organo: 03 Consejo Hacional Electoral
Unidad Administradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Cod. Beneficiario: J-31102693-2 CORPORACION JASAR, C i

Fecha:05/1152012

Tipe de Pago: 2 - Fondos en Anticipo Fecha de Pago:05/11/2012
[ Fuente de Fi Fuente de Fi I |

Financiamienio: Inteme Extemo Colocacion de Bonos: si Ha

Para ser cancelado en Seleccione Tipo de Operacién

Divisas:

Nimero de Cuenta:

Colocacién de Bonos

Bono Utilizado: N Emision: || N Gaceta: || N° Decreio: Fecha:

Tipo de Crédito: Bilateral ' Multilteral  Comereial

Financisia: [ B |

1" Contrate: L swer[ | Fecha del Contrato: L 1

Cancelar

e i
2 () 1)y

PRy e P00

Pantalla N° 17

3. En el campo “Fuente de Financiamiento”, haga clic en el boton | y el sistema desplegara
las opciones como se muestra a continuacion (Ver Pantalla N° 18).
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Seleccionar Fuente de Financiamiento b

Selecoionar Fuente de Financiariento

1 - Ingrasos Ordinarios

7 - Otros

Pantalla N° 18

3.1.  Haga clic en la opcién que corresponda para seleccionar la fuente de financiamiento y

. , Siguiente . . : « -
presione el botén , el sistema le proporcionara la pantalla “Registro de
Compromiso Causado > Imputaciéon Presupuestaria’ para continuar con el registro
de compromiso causado (Ver Pantalla N° 19).

NOTA

Si el registro de compromiso causado que esta registrando requiere ser pagado con Divisas, usted
debera seguir alguno de los casos que se muestran 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 la Casilla de Validacion (Para ser Cancelado en Divisas) y el usuario podra
0 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 la Casilla de Validacion (Para ser Cancelado en divisas).

CASO 3: Si el Tipo de Pago es 1,9 6 10, la fuente de Financiamiento Igual a 10 y el Tipo de
Pago es Moneda en Bolivares:

Se habilitara la Casilla de Validacién (Para ser cancelado en divisas) el usuario puede o
no seleccionar dicha Casilla

En caso de que seleccione la Casilla de Validacién, se habilitara el combo de seleccion
obligatoria Tipo de Operacion a realizar: Aporte Local, Cuenta Especial 6 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 la Casilla de Validacion (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.

En caso de ser bienes y servicios también podran ser cancelados en Bs.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF .
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Regstro de Compromiso Causado = Imputacion Presupuestaria

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente:17107 Fecha:14/11/2012
Organo: 03 Consejo Nacional Electoral
Unidad Administradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Coneepio de Pago: [ |
DMlodelo de Asiento

1
Codtion -] \
‘ UEL T | CATF Ohjete de Gasto Descripdicm 1 Ohjete de Gasto ‘ Moo |

o existen Imputariones Actialmente
Totaly 0.00

Pantalla N° 19

3.2.  Seguidamente presione el boténm correspondiente al campo “Cédigo”, el sistema le
desplegara la pantalla emergente “Lista de Modelos de Asiento” (Ver Pantalla N°
20), en la cual usted seleccionara el proyecto por el cual realizara el registro
correspondiente haciendo clic sobre el mismo.

Lista de Modelos de Asiento

Codiga Denominacion
1.01.02.01.06 PAGO DE GASTOS CORRIENTES ¥ DE CAPITAL

Pantalla N° 20

3.3. Para comenzar a registrar las imputaciones correspondientes al registro de

compromiso causado, haga clic sobre el botdn que aparece en la pantalla N°
19, el sistema le proporcionara la ventana “Registro de Compromiso Causado >
Cargar de Imputaciéon” (Ver Pantalla N° 21).

Registro del Compromiso Causado > Cargar Iinputacion

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente:17107 Fecha:14/1112012
Unidad Administradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION T FINANZAS
Tipo de Page: 2 Fondas en Anticipe
Fuenie de Financiamiento: | Ingresos Ordinarios
URL:
cAP: [
Objeto Gasto: | |

o I

Agregar Cancelar
Pantalla N° 21
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3.4. En el campo “UEL” (Unidad Ejecutora Local) presione el boténEl, el cual le
presentard la siguiente ventana emergente “Lista de Unidades Ejecutoras” (Ver
Pantalla N° 22). Proceda a seleccionar la UEL que corresponda haciendo clic sobre la
misma.

Lista de Unidades Ejecutoras

[ | { Buscar J I Cerrar J ‘

Codign Denominacion

00046 DIRECCION GENERAL DE INFORMACION ¥ COMUNICACION

00035 OFICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADO ARAGLIA

00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINAHZAS

00588 DIRECCION GENERAL DE RELACTOMES INTERNACIONALES

00737 | OFICINA NACIONAL DE PARTICIPACION CILUDADANA

onnge | OFICINA NACIONAL DE PLANIFICACION ¥ ORGANISMOS ELECTORALES
SUBALTERNOS

00777 DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA ¥ PRODLCCION

0666 OFTCINA NACIONAL DE OPERACIONES ELECTORALES

00023 OFICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADO ZULIA

00051 | OFICINA NACIONAL DE SUPERVISION DEL REGISTRG CIVIL E IDENTIFICACION

00054 | COMISIGN DE PARTICIPACION POLITICA ¥ FINANCIAMIENTG

0ooss DIRECCION GENERAL DE AUTOMATIZACION

00747 | OFICINA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA ELECTORAL

00050 OFICINA NACIONAL DE GREMIOS ¥ SINDICATOS

nooso OFTCINA NACIONAL DE REGISTRO ELECTORAL

00048 DIRECCION GENERAL DE TALENTE HUMANO

00045 DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGEA DE LA INFORMACIGN

00049 | OFICINA NACIOMAL DE REGISTRO CTWIL

00053 OFICINA NACIONAL DE PARTICIPACION POLITICA

Pantalla N° 22

NOTA

La Unidad Ejecutora Local “UEL” es el cddigo asignado a la unidad operativa de

menor nivel, responsable de la ejecucion fisica, parcial o total de una actividad u
obra de un proyecto siendo asi, quien posee la asignacion presupuestaria.

3.5.  En el campo “CATP” (Categoria Presupuestaria) presione el boténEl (Ver Pantalla
N° 21), el cual le presentara la siguiente ventana emergente “Lista de Categorias
Presupuestarias” (Ver Pantalla N° 23). Ubique con el cursor del mouse y haga clic
sobre su eleccion.

Lista de Categorias Presupuestarias
1 [(Bwew) (oo |

Codiga Denominacion
030002001  Apoyo institucional a las acciones especificas de los provectos del organismo
030002002 | Apovo institucional al sector privado v al seckor externa

Pantalla N° 23

3.6. En el campo “Objeto del Gasto” presione el botén I:l (Ver Pantalla N° 21), el cual le
presentara la siguiente ventana emergente “Lista de Objeto de Gasto” (Ver Pantalla
N° 24). Ubique con el cursor del mouse y haga clic sobre su eleccion.
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Lista de Objetos de Gasto
Buscar Cerrar |

Codign Denominarion
769192,77-402010100  Alimentos v bebidas para personas ~
1187184,95-402050100 Pulpa de madera, papel y cartdn |
23362-402060100  |Sustancias quimicas v de uso industrial
125974-402060400 Fjroductos Farmacéuticos y medicamentos
Utiles menores médico - quirirgicos de laboratorio, dentales v de
-29495,31-402100400 wekerinaria

613.73-402100700  Productos de seguridad en el trabajo
3761010,66-403020200 Alqulleres de equipos de transparte, braccidn y elevacian
2500-403029900  Alquileres de atras maquinaria y equipas
31098,73-403060100  Fletes v embalajes
8775881 .61-403030100 Primas v gastos de sequros
-92565-404030500  Maquinaria v equipos industriales v de taller
-10000-404040100  Vehiculas sutomatores terrestres
0-404060100 Equipos médica - quirirgicos, dentales v de veterinaria
-336523,35-404090100 Mobiliario y equipos de ofidna
0-401012900 Digtas

0-401030700 Primas por categoria de escuelas a empleados
(0-404043900 Otros equipos de transporte, traccion vy elevacion
0-402050500 Material de ensefianza

0-407010201 Donaciones corrientes a personas

0-402101300 Materiales Fotograficos

Pantalla N° 24

3.7. En el campo “Monto” (Ver Pantalla N° 21), usted debera registrar el monto de la
imputacion del compromiso que va a ser causado; al finalizar dicho registro presione el

boton (Ver Pantalla N° 25), el sistema le presentara la pantalla “Registro de
Compromiso Causado > Cargar Imputacion” (Ver Pantalla N° 26).

_A

El monto que se encuentra en color azul (Ver Pantalla N° 25), representa la
disponibilidad con que cuenta la Unidad Ejecutora Local, para la categoria
presupuestaria y sub-especifica seleccionada.

Regstro del Compromise Cansado = Cargar Iinputacion

[Tegeer ]| [Corcoin ]

Ejercicio Presupuesiario: 2012 Expediente:17107 Fecha:14/11/2012
Unidad Administradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Tipo da Pago: 2 Fondos en inticipo

Fuenie de Financiamiento: 1 Ingresos Ordinarios

UEL: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥V FINAMNZAS

CATP: Apoyo institucional 2 las acciones especficas de los proyertos del organisrn

Objeio Gasio: Alimntes  babidas para parsonss

Monio: 759,192.77

Pantalla N° 25
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Registro de Compromise (ausado > Tmputacion Presupuestaria

Fjercicio Presupuestarior 2012 Expediente:17107 Techa:14/11/2012
Organa: 03 Consejo Narional Electozal

Unidad Administradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Concepto de Pago: [ |

Modelo de Asiento

Codigo: [[01.02.01.04 .. [PAGO DE GASTOS CORRIENTES ¥ DE CAFITAL |

D‘ VEL ‘ i3 | CATE Ohjete de Gasio Descripciin dd Objelo de Gasto | Hiordo |
[0 ooooz 1 030002001 402010100 alimentas y bebidas para personias 192,77
O ooooz 1 030002001 403190100 Impuesto 3l walor sgregads 23.14
Total{ 215.91
[ Agregar I I Eliminar J

Gl )
—

Pantalla N° 26

NOTA

Si requiere asociar mas de una imputacion al compromiso que esta generando, repita
tantas veces los pasos del 3.3. a 3.7 como sea necesario.

3.8. Luego de registrar todas las imputaciones, proceda a presionar el botén
para continuar con el registro del compromlso causado, inmediatamente el sistema Ie
proporcionara la siguiente pantalla “Registro de Compromiso Causado>
Verificadores Contables” (Ver Pantalla N° 27).

Registro de Compromiso Causado = Verificadores Contables

Fjexcicio Presupuestario: 2012 Expediente:17107 Fecha: 141112012
Organo: 03 Consejo Hacional Electoral
Unidad Administradora: 00002 - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION T FINANZAS

SELECCIONELOS VERIFICAD ORES

WERIFIC ADOR DENOMIMACION
e e
W

z Efectos por pagar a proveedores a corto plaza
3 Cuentas por pagar a proveedores a mediano v largo plam
4 Efectos por pagar a proveedores a mediano y largo plazo

Pantalla N° 27
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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.

4, En esta pantalla seleccione el tipo de verificador contable, presionando el botc’m@ que

corresponda a su eleccion, presione el botén , €l sistema le proporcionara la pantalla
“‘Registro de Compromiso Causado > Retenciones” (Ver Pantalla N° 28).

Registro de Compromiso Causado > Retenciones
Ejercicio Presupusstazios 2012 Expediente:17107 Fechas14/11/2012
Organo: 03 Conssjo Nacional Electoral
Unidad Administradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Concepte Haiticador Beneticiario | Mardo
Ho existen Retenciones Actualmente
Total{ 0.00
Anteriar ] [ Guardar ] o et =Y
SONCOP
n..u.m.‘;'.:....u..m-.

Pantalla N° 28
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G ]

, el sistema desplegard un ventana emergente denominada

“Agregar Retencidn”, con la cual podra iniciar la carga de las retenciones correspondientes al
registro de compromiso causado, como se detalla a continuacién (Ver Pantalla N° 29):

Agregar Retencion

5.1.

Retencién:

Beneficiario:

Porcentaje de Retencién:

Porcentaje Base de Cilculo:

Monio:

—— [

Presione el boténE

p!

Cancelar

Pantalla N° 29

| correspondiente al campo “Retencion” el sistema le

proporcionara otra ventana denominada “Lista de Retenciones” (Ver Pantalla N° 30)
en la cual usted debera seleccionar la retencion que corresponda; dicha lista
desplegara una serie de retenciones que dependeran del modelo de asiento
seleccionado.

5.2.

Lista de Retenciones

Buscar

Cerrar |

—
Denomunaméan

tenmon

RETENCIONES DE IvA

Setizainr

G-20000110-0

Beneimann
BANCO CENTRAL DE WENEZUELA

25

24

29

30

32

a5

RETEWCION DEL ISLR

RETENCION DEL IMPUESTD 1X1000 DISTRITO
CAPITAL

RETENCION DEL IMPUESTD 1X500 ESTADC
ARAGLUA

RETENCION DEL IMPUESTD 1X1000 ESTADO
ZULIA

RETENCION DEL TMPUESTO MUNICIPAL
ALCALDIA BARIMNAS

RETENCION DEL IMPLESTO 1X1000 SERY AUT DE
ADMOM TRIBUTARTA DEL ESTADC BOLIVAR

RETENCION DEL IMPUESTO 1X1000 ESTADO
VARACLY
RETENCION DEL IMPUESTO 1X1000 ESTADO

G-20000110-0
G-Z0005516-8

G-20000145-6

G-20003652-4

-20000285-9

G-20003739-3

-20000164-0

F-ZNANNTSS-N

BANCO CENTRAL DE YENEZUELA
GOBIERMO DEL DISTRITO CAPITAL

GOBERNACION DEL ESTADO ARAGUA

GOBERNACION DEL ESTADO ZULTA

Alcaldia Bolivariana Socialista del Municipio Barinas
(Alcaldia Municipio Barinas )

SERY AUT DE ADMON TRIBUTARIA DEL ESTADO
BOLIVAR (SERY AUT DE ADMOM TRIBUTARIA DEL
ESTADO BOLIWAR)

GOBERNACION BOLIMARTANA DEL ESTADO
FARACLIY

GORFRNACTON NFT FSTADO GlHARTCO

Pantalla N° 30

Usted debera calcular el monto a retener dependiendo el tipo de retencion que le

aplique al Compromiso Causado en cuestién, seguidamente en el campo “Monto”
registre dicho calculo y presione el botén I (Ver Pantalla N° 31).
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Registro de Compromiso Cansado > Retenciones

Fjercicio Presupuestarior 2012 Expediente:17107 Techa:15/11/2012
Oxgano: 03 Gonsejo Harional Electoral

TUnidad Administradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Concegie Merdificado Banetidaric | Mento |

o
O RETEMCIOMES DE IvA G-20000110-0 BAMCO CENTRAL DE VEMEZUELA 17.36
Total:| 17.36

H Agregar I Eliminar I

Anterior I I Guardar J

Pantalla N° 31

. , . Guard . . ,
5.3. Seguidamente presione el botdn para finalizar el registro de compromiso
causado guardando asi todas las imputaciones registradas en el mismo, el sistema le

proporcionara la pantalla “Resumen de Registro de Compromiso y Causado” (Ver
Pantalla N° 32).

Resumen de Registro de Compromiso y Causado &
Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 1011 Fecha: 13{02/2009

Organismo: 03 Comsejo Naciomal Electoral

Unidad Administradora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION T FINANZAS
Unidad Pagadora: 00002 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Cod. Beneficiario: 1-31102693-2 CORPORACION JASAR, C.A.

Tipo de Pago: 2 - Fondos en Antinipo

Compromiso No 73 creado satisfactoriamente
Causado No 55 creado satisfactoriamente

Las Retenciones fueron creadas

Tatal de imputaciones: z
Total de imputaciones no modificadas 2
UEJL FF CAPR PLUC Monto Estado Detalle
17066 1 070002001 403180100 23.14 Imputacién guardada con Exita
17066 1 070002001 404090100 192,77 Imputacién guardada con Exito
Total: 215.91
Retenciones: 17.36
Neto: 198.55

Listado de Retenciones del Compromiso No. 73 - Causado No. 55

Concepto Identificador Beneficiario Monto |
RETENCICHES DE IvA G-20000110-0  BANCO CENTRAL DE YENEZUELA 1.7
Total: 11.70

Pantalla N° 32

. . . Anteriar . .,
5.4. Si desea retornar presione el botén y el sistema lo enviara

automaticamente a la pantalla precedente denominada “Registro de Compromiso
Causado > Imputacién Presupuestaria’ (Ver Pantalla N° 19).
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De estar conforme con el Resumen de Compromiso Causado, presione el botén

Finalizar

y el sistema le proporcionara el nombre del usuario al cual fue enviada la

tarea realizada (Ver Pantalla N° 33). Previamente, recuerde imprimir el Resumen
para efectos de archivo.

Tarea enviada al usuario DIRECTOR

Pantalla N° 33

Fin del proceso: Registro de Compromiso Causado.
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PROCESO: PUNTO DE DECISION REGISTRO DEL COMPROMISO CAUSADO.
ROL: DIRECTOR DE LINEA.

Cuando el Director de Linea requiera aprobar un Compromiso Causado, este debera acceder al
expediente requerido, realizando cada uno de los pasos descritos en punto “Busqueda de un
proceso iniciado — Tareas Pendientes del Manual de Usuarios “Interfaz Negociadora”, de esta
manera el sistema le proporcionara la pantalla “Punto de Decision de Compromiso Causado”
(Ver Pantalla N° 34).

Punto de Decision de Compromiso y Causado

Ejercicio: 2009 Organismo: o7 Expediente; 1011
Decision: Seleccions v
Bl cuardar unacopia (=) mprimie (3 @y | P Revisar y comentar ZFurmar -
& | T selecoioner texta - (@l - @ - G e =% - @ 0Oy B

|

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA ~

MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA ECONOMIA ¥ FINANZAS
SIGECOF

Registro del Compromiso y Causado

Compromias Nro- 73
Causado Mro: 55
ano: 2008 Fecha: 13022009
Expedisnts: 1011
organismo’ o7 Mmlsteria del Poosr POpUAr para ECONOma y FInanzas
Pag:

Unidad Administragora: 17056 OFICINA NACIOMAL DE CONTASILIDAD PUSLICA
Bansficiario: JACAVECM.CA. RIF.:J-13840158-7
Cuenta Bancarla:  0105-0135-88-7605038377 SAMCO MERCANTIL. €A SANCO UNIVERSAL

Autorizado;

Cusnts Bancarla:

l Comer{lari! Pa’g\na' Capal Firmal Marcadores
[T

|<

A 215,9% 279,4 mm

1de2 = | Ll|=|Hmr

Pantalla N° 34

1.  Debera verificar el reporte del Registro de Compromiso Causado, el cual le presentara en
detalle todas las imputaciones comprometidas y causadas con su respectivo monto, asi como
también, el total del compromiso causado registrado. Se debera imprimir dicho reporte para su

control interno presionando el bot(')n.
2. Seguidamente proceda a registrar el punto de decision presionando el botén del campo

“‘Decision”; el sistema desplegara las opciones como se muestra a continuacién (Ver Pantalla
N° 35).

Aprobar

bAodificar
Anular

Pantalla N° 35

- Anular: Queda sin efecto el registro.
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- Modificar: El expediente regresa a la bandeja de tareas pendientes del Analista.

- Aprobar: Causado con la condicién de pendiente por Pago.

Erwiar Decision

botén

realizada como se muestra a continuacion (Ver Pantallas: N° 36,37 y 38).

Seleccione la decision que requiere tomar y haciendo clic sobre ella, seguidamente presione el

, el sistema indicara el mensaje de confirmacién dependiendo de la accién

El Compromisa Causado fue aprobado can exito.

El Compromiso Causado fue emiado a modificar,

Pantalla N° 36

Pantalla N° 37

El Compromiso Causado fue andlado con exito,

Pantalla N° 38

NOTA

Si la decisién tomada es modificar el registro, el sistema regresara al paso N 1 del
presente Manual.

Fin del proceso: Punto de Decisiéon del Registro de Compromiso Causado.
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usuario NULL o No se encuentra
usuario con rol Dir_Linea "?

F. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES
N° Pregunta Respuesta
éPor qué si poseo disponibilidad Para realizar cualquier compromiso es necesario que el
presupuestaria el Sistema no | Organo posea disponibilidad de cuota de compromiso
1. permite realizar un compromiso e | otorgada por la ONAPRE, ésta es independiente a la
indica el error “no posee cuota de | disponibilidad presupuestaria y es requisito indispensable
compromiso”? poseerla para realizar cualquier compromiso.
¢Qué hacer si un ente receptor al | El usuario debe verificar si efectivamente selecciond el
momento de realizar un | ente que posee los créditos asignados y, adicionalmente
2. compromiso el sistema indica que: | verificar el reporte “disponibilidad presupuestaria por ente
“No posee fuente de Financia-| receptor” para constatar que efectivamente los créditos se
miento"? encuentran disponibles.
. P . . Esto se debe a que no se ha realizado la constitucion del
éPor qué al realizar un registro de ; . . X .
. . fondo que no se lista, el usuario debera realizar el registro
£ compromiso no se muestra el tipo de la cuenta por mantenimiento de fondos y en el caso de
de fondo en Avance o Anticipo? P . 0 de tondos y en
fondo en anticipo realizar la solicitud inicial de dicho fondo.
Esto se presenta cuando no se ha realizado la distribucion
. , . . administrativa para desconcentrar los créditos, realice la
éPor qué al realizar un registro . .~
. . consulta a través del reporte “disponibilidad presupues-
de compromiso a cualquier o -
4, - " taria” para chequear que los créditos se encuentren en la
beneficiario muestra "no posee . L . .
. unidad administradora central. Posteriormente debera
fuentes de financiamiento? e : y:
solicitar a su unidad central la desconcentracion de los
créditos presupuestarios.
éPor qué al realizar la carga de una | Este  mensaje se muestra cuando la imputacion
imputacién el sistema muestra el presupuestana que se esté Cal‘gando no Corresponde aI
5, siguiente mensaje “Objeto de | tiPo de pago seleccionado, consulte el reporte “objeto de
Gasto Invalido'? gasto por tipo de pago” para chequear la compatibilidad
de la imputacién que le permita realizar el correcto registro
del gasto.
. . Esto sucede cuando el monto que se esta intentando
¢Al guardar el compromiso el comprometer es superior a la cuota de compromiso
sistema muestra el mensaje| . pre P ; omp
6. " . N disponible, en este caso el usuario debe solicitar a su
Imputacion Presupuestaria no ; L ,
. unidad de presupuesto la solicitud de cuota por medio de
posee cuota de compromiso"? "
una reprogramacion.
El grupo de trabajo del Analista Administrador II no se
éEl sistema me arroja el siguiente | encuentra un wusuario con el rol Supervisor de
7 mensaje “Error tarea enviada al| Transacciones, el usuario debera comunicarse con el

Administrador del Flujo de Trabajo de su drgano para
solventar el problema y posteriormente enviar nuevamente
el expediente a la siguiente tarea.
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éSi al momento de asociar un
beneficiario al registro de causado

Si logra constatar que el Beneficiario es nuevo, deberd

8. . o - remitirse a la aplicacién Registro de Beneficiario y efectuar
el sistema me indica “No se )
. e la carga del mismo en la base de datos.
encuentra el Beneficiario"?
¢El sistema me arroja al momento . - . .
. . - Verifique el reporte “Disponibilidad presupuestaria” y en
de realizar la imputacion . - : N
. L caso de no poseer disponibilidad, sugiera la realizacion por
9. presupuestaria el siguiente )
. g . | parte de la unidad de presupuesto de un traspaso para
mensaje “Objeto de gasto sin : -
) A e solventar la situacion.
disponibilidad presupuestaria’?
. o s . Verifigue en el reporte “Mayor de Ejecucién por Selecciéon”
éSe realizd la regularizacion del que P Y jecucion p
. que el sistema haya tomado la regularizacion y que no se
10. compromiso pero no fue devuelta ; . ) .
. ol hayan realizado compromisos posteriores a dicho proceso
la disponibilidad? . A
que afecten la disponibilidad.
. o . i Verifique que el compromiso regularizado corresponda al
éSe realizo la regularizacion del ; . . g
. trimestre en que se esta realizando la accidén, de no ser
“ils compromiso pero no fue devuelta asi, la cuota no va a ser devuelta puesto que las cuotas
la cuota de compromiso? ! : . ;
tienen vigencia en el trimestre que fueron aprobadas.
Los procesos de regularizacion nacen aprobados y luego
12 ¢El sistema no me permite anular | de guardar no pueden ser anulados, en este caso, el
: la Regularizaciéon? usuario debe proceder a realizar un nuevo proceso de
regularizacién donde podran corregir el error.
sz . Al momento que se hace exigible, es decir cuando se
éCuando se debe registrar el ; . i o .
13. reciba efectivamente el bien o servicio y el respectivo
causado? -

documento que soporta la transaccion.

Es un proceso que permite modificar los datos de cualquier
e~ 2 causado aprobado, siempre y cuando no haya sido pagado
éQué es el proceso de AR o )

14. L, > y sea del ejercicio en curso, salvo excepcion establecida en
Regularizacion de Causado? . . Ny i S

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
. . . los parametros no coinciden. Igualmente, podria suceder si
éPor qué el sistema muestra el P ) - 19 /P

2 “ el expediente de compromiso que se busca para causar
15. mensaje de error No se

encontraron compromisos’”?

estd en proceso, anulado, causado o fue regularizado a
cero (0), para verificar esta informacién dirijase al reporte
“detalle del compromiso 6 estado del compromiso” a
través del modulo de reportes.
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Este error sucede cuando el modelo de asiento

16.

éPor qué al intentar realizar el
registro del causado, el sistema no
muestra en el listado todos los
tipos de retenciones?

seleccionado en el causado no corresponde al pago que se
realiza, en caso de pago directo y anticipo debera
seleccionar “gastos corrientes y de capital”, para las
transferencias “transferencias y donaciones” y para los
fondos en avance “gastos de personal”, esto a los fines de
mostrar las retenciones que correspondan.

17.

éPor qué el sistema muestra el
mensaje de error “tarea enviada al
usuario NULL o No se encuentra
usuario con rol Dir_Linea"?

Esto se presenta cuando dentro del grupo de trabajo del
Analista Administrador II no se encuentra un usuario con
el rol Director de Linea, en este caso, el Administrador del
Flujo de Trabajo de su 6rgano podra solventar el problema
y posteriormente enviar nuevamente el expediente a la
siguiente tarea.

18.

éComo se puede causar parcial-
mente?

En lo que a esto respecta, el sistema permite realizar el
causado por partes para un mismo compromiso, es decir,
se causa sOlo la cuota parte del compromiso que
efectivamente se  hubiere recibido, para que
posteriormente se proceda a completar el causado de
dicho compromiso, cuando efectivamente se perciba la
contraprestacion.

19.

¢Qué sucede si se aprueba un
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,
dirfjase 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
aplicaciéon “Anulacién de Pagos”, y posteriormente
regularice el causado y corrija el error presentado; cabe
destacar que en este caso la anulacion del pago solo es
posible si el mismo no ha sido incluido en un resumen de

pago.

20.

éEl sistema permite modificar las
retenciones?

No, cuando se realiza un proceso de regularizacion de
causado, las retenciones a ser modificadas deben ser
eliminadas y cargadas nuevamente.

21.

éQué se debe hacer si el usuario
rebaja erroneamente el monto del
causado?

Debe ingresarse nuevamente a la regularizacion de
causado y proceder a aumentar dicho monto.
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