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SIGECOF:
REGISTRO DE RECURSOS [

MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU - 28

ADICIONALES

VIGENCIA: 31/01/2013 ]
Oficina Nacional de Contabilidad Pdblica

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
econdémico-financieras, en este caso, del aplicativo Registro de Recursos Adicionales, el cual
permite incrementar por medio de los créditos adicionales o rectificaciones los créditos
presupuestarios que se acuerdan a los proyectos o acciones centralizadas, de los érganos

ordenadores de compromisos y pagos, necesarios no previstos o que resulten insuficientes.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol Analista de Presupuesto y para el momento de la decisién sera del Jefe de
Presupuesto del Organo, teniendo una instancia aprobatoria en la Oficina Nacional de Presupuesto
(ONAPRE).
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REGISTRO DE RECURSOS
ADICIONALES [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]
Oficina Nacional de Contabilidad Pdblica

C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién Registro de Recursos Adicionales.

Incrementar por medio de los créditos adicionales o
rectificaciones los créditos presupuestarios que se acuerdan
2.- Definicion y Objetivo a los proyectos o acciones centralizadas, de los érganos
ordenadores de compromisos y pagos, necesarios ho
previstos o que resulten insuficientes.

3.- Rol Ejecutor Analista de Presupuesto.

4.- Rol Decisor Jefe de Presupuesto de la Unidad Administradora Central.

Punto de Cuenta del Ejecutivo Nacional o Gaceta Oficial de

5.- Requisitos la Republica Bolivariana de Venezuela

El incremento de los créditos presupuestarios, con el fin de
6.- Resultado cubrir gastos cuyos créditos resulten insuficientes o gastos
imprevistos que surjan durante la ejecucion del presupuesto.

7.- Diagramas de Flujo

Analista de Presupuesto Jefe de Presupuesto ONAPRE
< INICIO )
A
Registra imputacion Recibe registro de
presupuestaria » Recursos Adicionales
v y decide si aprueba
Recibe registro de

Recursos Adicionales
y decide si aprueba

\ 4
Verifica registro de

Bﬁ Recursos Adicionales y
envia al Jefe de

Presupuesto

NO

Punto de Decisién

NO
Punto de Decision
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SIGECOF:

REGISTRO DE RECURSOS [ ]
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[ CODIGO: DGAT-MU - 28 ]

Oficina Nacional de Contabilidad Pdblica ADICIONALES

D. PROCESO: REGISTRO DE RECURSOS ADICIONALES
ROL: ANALISTA DE PRESUPUESTO

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro de Recursos Adicionales” 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 de bienvenida al aplicativo (Ver Pantalla N° 1).

Regstro de Recursos Adicionales > Imputaciones de los Recursos Adicionales

Fjercicio presupuestario: o012 Expediente: 17119 Fecha: 21-11-3012

Organo: 013 - Comsejo Hacional Electorsl Tipo de Recurso:

Nro. documenio: Descripeién:

Daios de la Modificacion:

D‘ UNAD UEIL CATR ‘ TE ‘ Tt | ENRE Ohjete degasto | Mando
TOTAL: | .00
#ONCOER
st i
- —— — — ———  — — |
o
Pantalla N° 1

1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:

- “Ejercicio Presupuestario”’. Mostrara el afio del ejercicio en cuestion.

- "Expediente”: Indica el numero asignado por el sistema.

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

- “Organo”: Cédigo y denominacién del érgano al cual pertenece el usuario que inicié la tarea.

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

“Tipo de Recurso”: Presione el botén y seleccione el tipo de recurso correspondiente para la
modificacion presupuestaria a realizar “Rectificacion” o “Crédito Adicional” (Ver Pantalla N° 2).

Tipo de Recurso: Seleccione un Tipo | % |

Rectificacion

Crédito Adicional
Pantalla N° 2
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[ CODIGO: DGAT-MU - 28 ]

SIGECOF:
REGISTRO DE RECURSOS
ADICIONALES [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]
Oficina Nacional de Contabilidad Péblica
1.1.  “Nro de Documento”. Registre en este campo el nimero del Punto de Cuenta del

Ejecutivo Nacional o en su defecto el numero del decreto publicado en la Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela correspondiente a la modificacion
presupuestaria a realizar, para efectos de control.

1.2. “Descripcion”; En este campo registre informacion referente a la modificacién que se

esta realizando, es decir, una breve exposicién de motivos.

. . . Agregar
Ubique el cursor y haga clic sobre el icono

para agregar el registro de recursos

adicionales vy el sistema le proporcionara la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 3) “Registro
de Recursos Adicionales > Cargar Imputacion” donde debera ejecutar las siguientes

acciones:

Regstro de Recursos Adicionales = Cargar imputacion

UAD: Tiidad administradoza

TEJ: Tmidad ejeentora local
o

CATP: _i! Categoria presupuestaria

Fuente: Fuente de financiamienta

ENEE: Ente receptor

Ohjeto de .

i el Chjeto de gasto

o

21. “UAD” (Unidad Administradora): Despliegue haciendo

Pantalla N° 3

clic sobre el boténE y

seleccione la Unidad Administradora que recibira los recursos adicionales (Ver

Pantalla N° 4).

[ Buscar ][ Cerrar ]|

Unidades administradoras

Codigo
04042
ooo1z
01002
11050
1e0E4
17066
01ozo
01020
15002
02020

Denominacién
OFICIMA MACIOHAL DE CREDITS PUELICC
COMISION DE ADMINISTRACION DE DIVISAS (CADIVI]
SERVICIO AUTSMOMS DE PRESTACIONES SOCIALES
SUPERINTEMDEMCIA DE CAJAS DE AHORRS
OFICIMA MACIOMAL DEL TESORD
OFICIMNA MACIGHNAL DE CONTABILIDAD POBLICA
COMANDAMCIA GEMERAL DE LA SUARDIA NACIONAL DE WENEZUELA
Ministeric de Estado para Asuntes de la Mujer
OFICIMA MACIONAL DE PRESUPLESTO
CIRECCION SEMERAL DE SERWICIOS

Pantalla N° 4
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NOTA:

Para una busqueda mas directa de los datos correspondientes a cada uno de los
campos que a continuacion se mencionan: Unidad Administradora, Fuente de
Financiamiento, Unidad Ejecutora Local, Categoria Presupuestaria,

Ente receptor y Objeto de Gasto, usted podra registrar el cédigo
en el campo de exploracion de cada uno de ellos en caso de conocerlo y

posteriormente hacer clic en el boton

2.2. “UEJ’ (Unidad Ejecutora Local): Presione el botdn y seleccione la Unidad
Ejecutora Local para la Unidad Administradora que se va a modificar (Ver Pantalla N°
5) puede hacer una busqueda mas efectiva como se detalla en la nota anterior.

[ Buscar ][ Cerrar ]|

Unidad ejecutora

Cadigo Denominacidén

17 0EE SFICIMA MACIOMAL DE COMTABILIDAD PUBLICA

Pantalla N° 5

2.3. “CATP” (Categoria Presupuestaria): Presione el boton y seleccione la Categoria
Presupuestaria por la cual se asignara el incremento de los créditos presupuestarios
(Ver Pantalla N° 6).

Ea
| [ Buscar ][ Cerrar ]|
Categorias presupuestarias
Cadigoe Crenoninacidn
0F0001001 Azigracion v control de los recursos para gastos de los trabajadores
700z 1002 Cresarrollo e implermentacidn del nuewvo sistermna contable, con base a la matriz
general de conversidn
27002 1006 Capacitacidn funcional v tecnica del personal de la Adrinistracidn Pablica
Macional w Municipal de los Sistemas asociados al Sisterna de Contabilidad
OF00Z 1012 Adquirir w Surninistrar Materiales w Equipos
oFoozions  DecdUmentacicn de los procesos coleNléi:;::'eas sustantivas yw de apdyo de la
OF002 1007 Integracidn del SIGECOF con los Sisternazs Conexos
OF002 1002 Soporte Tecnologico del SIGECOF
0F002 1005 Crezarrolla & Immplementacién del Reglarmento Interno de la SHCOR
0FO0Z101Z Zonbratacidon de Servicios
[elal e R T AR} L B o N PN - ORI TR T T =P E L TR~ ] Pt = v
Pantalla N° 6
24. Fuente”: Presione el botdén . y seleccione la fuente de financiamiento de los

recursos adicionales (Ver Pantalla N° 7).
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Buscar ][ Carrar ]|

Fuente de financiamiento

Coadigoe

10

Denominacidn
Ingresos Ordinarios
2hros

Proyectos por Endeudariento

2.5. “ENRE” (Ente Receptor): Presione el botdn y seleccione el ente adscrito
correspondiente para realizar la modificacién presupuestaria. En este campo se podra
seleccionar el ente receptor sélo para 6rganos que poseen entes adscritos.

2.6. “Objeto de Gasto”. Presione el botén Ell y seleccione el objeto de gasto
correspondiente para realizar la modificacion presupuestaria (Ver Pantalla N° 8).

Pantalla N° 7

[ Buscar I I Cerrar ”
Ohjetos de pasio

Cidigo Denominacién

402010100 Alimertas v bebidas para personas

402050100 Pulpa de madera, papel v cartdn

402060100 Sustanciazs quimicas v de uso industrial

402060400 Productos Farrnacéuticas v medicamentas

402 100700 Productos de seguridad en el trabajo

403029900 Alquileras de otras magquinaria v equipos

403060100 Flates v embalajes

403080100 Primas v gastos de seguras

402050700 Productos de papel v cartdn para la imprenta y reproduccion
403040400 Teléforos

403060200 Estacionarmiznto
I4031lJIZI 1001 SEr\rici“s'url'dicos

Pantalla N° 8
2.7. “Monto”: En este campo registre el monto por el cual se realizara la modificacion
presupuestaria.
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. , Aceptar . . .y ‘g .

Presione el botén para registrar la imputacién de los créditos presupuestarios,
seguidamente aparecera la pantalla “Registro de Recursos Adicionales > Imputaciones de
los Recursos Adicionales” (Ver Pantalla N° 9) con los datos registrados. Adicionalmente

P ’ . . . . Agregar .
podra si asi lo desea, registrar otras imputaciones pulsando el boton , € iniciar el

proceso nuevamente desde el paso N° 2, del presente manual. Si por el contrario, desea
eliminar la imputacion registrada, marque la casilla de verificacion ubicada del lado izquierdo

del registro y haga clic sobre el boton .

Regstro de Recursos Adicionales = Imputaciones de los Recursos Adicionales
Fjercicio presupuestario: 2012 Expediente: 17112 Fecha: 21-11-2012
Organo: 03 - Comszjo Harional Electoral Tipo de Recurso:
Nro. documento: Dezcripeidn:
Datos de la Modificacion:
[]| uwan VEIL CATE | EF | TC | ENRE ORjeto de gasto | Mondo
] e 00014 030002001 1 A 401010100 100,00
TOTAL: | 100.00
Guardar Cancelar PRy
=4(NCOF
T, C
i ot i
N
Pantalla N° 9

Luego de registrar las imputaciones del registro de recursos adicionales presione el boton

y seguidamente aparecera la siguiente pantalla “Registro de Recursos
Adicionales > Resumen” donde se podra observar los datos de los recursos adicionales (Ver
Pantalla N° 10).
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Regstro de Recursos Adicionales = Resumen @
Ejercicio presupuestario: 2012 Expediente: 17118 Fecha: 21-11-
Organo: 03 - Consajo Hacional Electoral
Nro. documento: 43543 Descripeidn: | registro de recursos adicionales
Tipo de Modificacién: Fectificacidn
Imputaciones Insertadas
[ wwan [ wen [ care FF | TC | ENRE |  Objeodegaso | Wt [ et |
00014 o4 030002001 1 HiA 401010100 wom o |
T
L S

Pantalla N° 10

5.  Verifique que la imputacién registrada posea un tilde de color verde, y a partir de este
momento podra:

. , Ini . . . .
e Presionar el botén y se enviara el proceso a la bandeja de tareas abiertas
del usuario analista de presupuesto para continuar en otro momento.

. P Finali . .
e Presionar el botdn , seguidamente aparecera una ventana emergente de

. .y . .y Acept . . .
confirmacion, donde debe seleccionar la opcién y aparecera la siguiente
pantalla (Ver Pantalla N° 11) donde se indica que el proceso fue enviado a
aprobacion.

Pantalla N° 11

Fin del Proceso: Registro de Recursos Adicionales.
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E. PROCESO: PUNTO DE DECISION REGISTRO DE RECURSOS ADICIONALES
ROL: JEFE DE PRESUPUESTO

Cuando el funcionario con rol de Jefe de Presupuesto requiera aprobar un registro de recursos
adicionales, 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 “PDD - Modificaciones Presupuestarias” (Ver Pantalla N°
12).

PDD - Modificaciones Presupnestarias g }
a
Fjercicio presupuesiario: 2012 Expediene: 17109
Organe: 03 - Comsejo Harional Electoral
Por favor seleccione la accion a realizar sobre estn modificacion pre supue staxia
Selsccione una opcion paor favor [v
Registrar Decision

Pantalla N° 12
1. En esta pantalla podra verificar en el encabezado los siguientes datos:

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

- “Organo”: Caddigo del 6rgano al que pertenece el usuario que realiza la aprobacién del
registro de recursos adicionales.

- “Expediente”: Indica el nUmero del expediente en cuestion.

1.1. Seguidamente proceda a verificar en la parte inferior de esta pantalla cada uno de los
datos contenidos en dicho reporte de Modificacion Presupuestaria, a los fines de
confirmar la correcta generacion del mismo y en consecuencia aprobar o no el punto
de decision, siguiendo los pasos que se describen a continuacion.

NOTA:
Previo a generar el punto de decisiéon, Usted debera imprimir el reporte de
registro de recursos adicionales, para efectos de control interno,

. 7 =1 . s
para ello presione el boton = de impresion.

1.2.  En el campo de accion a realizar haga clic sobre el boton pudiendo de esta manera
desplegar las opciones del punto de decision, seguidamente proceda a seleccionar
haciendo clic sobre la opcién que considere, bien sea, “Retornar al Analista”,
“Aprobar” o “Anular” (Ver Pantalla N° 13).
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Por favor seleccione la accion a realizar sobre esta modificacion presupuestaria

Seleccione una opcidn por fawvo

Seleccione una opcion par favor
Retarnar al Analista

Aprobar

Anular

Pantalla N° 13

- La opcion “Retornar al Analista’, devolvera el expediente al Analista de
Presupuesto, para que éste realice modificaciones a dicho expediente.

- La opcién “Anular’ se deja sin efecto el registro pero la traza en base de datos
permanece.

- La opcién “Aprobar’ como su nombre asi lo indica, aprobara la modificacion
presupuestaria, generando de forma automatica el envio del expediente para la
siguiente etapa aprobatoria (ONAPRE).

2. Una vez seleccionada cualquiera de las acciones descritas anteriormente, haga clic sobre el

[ Feaqistrar Decision

boténI ﬂ seguidamente el sistema le mostrara la ventana para confirmar la
decision tomada (Ver Pantalla N° 14).

Desea registrar =u decision 7

L Aceptar ] ICancelar I

Pantalla N° 14

- Si presiona el botén el sistema se devolvera a la pantalla “PDD -
Modificaciones Presupuestarias” (Ver Pantalla N° 12).

- Si presiona el botdn [] se habra registrado en el sistema la decision sobre
el registro recursos adicionales en cuestion. En este caso, se desplegara la pantalla
‘“PDD > Modificaciones Presupuestarias” (Ver Pantalla N° 15), donde podra
observar la confirmacién que emite el aplicativo.

PDD - Modificaciones Presupuestarias Q.z
Fjercicio presupuesiario: 2012 Expedienie: 17068
Organo: 03 - Consejo Hacicnal Electoral
Resultado
Mouodificacion presupnestaria = Reduccion
r} Modificacion Presupuestaria aprobada con exito.
. Expediente enviado al usuario N_MENDEZ1

Pantalla N° 15
NOTA:

Importante mencionar que hasta tanto no se encuentre aprobado el expediente por la
ONAPRE los créditos no estaran disponibles por ninguna de las partidas involucradas.

Fin del Proceso: Punto de Decision Registro de Recursos Adicionales.
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SIGECOF:

F. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

NO

Pregunta |

éCuando estaran disponibles los
créditos correspondientes a los
Recursos Adicionales?

Respuesta

Los créditos adicionales otorgados a cualquier Organo
Ordenador de Compromisos y Pagos deberan ser
registrados en sistema cuando ya ha sido decretado por
Asamblea Nacional, aprobado por el Ejecutivo Nacional a
través de la Presidencia de la Republica y se encuentra
publicado en Gaceta Oficial. Cuando se proceda al registro
sin haber dado cumplimiento a estos requisitos carecera de
validez y podra ser anulado.

£Qué hacer si se carg6 por error un
Crédito Adicional a favor de una
Unidad Ejecutora Local, el cual
correspondia a un Ente Receptor?

En el caso de una carga de este tipo, el 6rgano antes de
comenzar a ejecutar debe solicitar a la Oficina Nacional de
Presupuesto envie oficio a esta Oficina Nacional de
Contabilidad Publica (ONCOP) solicitando el reverso del
crédito adicional. Si se diera el caso de que ya haya sido
ejecutado, deberda reversar todos los registros para
posteriormente solicitar la anulacion.

éComo proceder si aparece el
mensaje: Error tarea enviada al
usuario NULL o No se encuentra
usuario con rol Jefe_Presu.?

Esto se presenta cuando dentro del grupo de trabajo del
Analista de Presupuesto no se encuentra un usuario con el
rol Jefe de Presupuesto, el usuario deberd comunicarse
con el Administrador del Flujo de Trabajo de su o6rgano
para solventar el problema y enviar nuevamente el
expediente a la siguiente tarea.

éComo proceder si aparece el
mensaje: Error No se encuentra
usuario con rol ONAPRE.?

Esto se presenta cuando dentro del grupo de trabajo del
Jefe de Presupuesto no se encuentra un usuario con el rol
de aprobacion en ONAPRE, el usuario debera comunicarse
con su sector en ONAPRE para que le indique cual es el
usuario asignado vy posteriormente indicar dicha
informacion a ONCOP para solventar el problema.
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