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SRCETE Y REGISTRO DE ESTRUCTURA —
Oficing Naci\onai deConn@d Publico FINANCIERA - RELACION UAD/UEL Vo e

A. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacién de los usuarios del Sistema Integrado de Gestién y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcién de optimizar el registro de las operaciones
econdémico-financieras, en este caso, las relacionadas al aplicativo Registro de Estructura
Financiera - Relacion UAD/UEL, aplicacion que permite establecer la relacién de dependencia
entre la(s) unidad(es) ejecutora(s) local(es) de un Organo con sus respectiva(s) unidad(es)
administradora(s), a fin de que éstas ultimas ejecuten financieramente los créditos presupuestario
correspondientes.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
gque cuente con el rol de Analista Registrador, y para el momento de la decision sera del Director de
Linea.
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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

REGISTRO DE ESTRUCTURA

[ CODIGO: DGAT-MU-39 ]
[ VIGENCIA: Julio/ 2016 ]

C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacioén

Registro de Estructura Financiera-Relacion UAD/UEL.

2.- Definicién y Objetivo

Establecer la relacion de dependencia entre las unidades
ejecutoras locales de un Organo con sus respectivas unidades
administradoras, con el fin de permitir el registro de las
operaciones economico-financieras.

3.- Rol Ejecutor

Analista Registrador.

4.- Rol Decisor

Director de Linea.

5.- Requisitos

¢ Registro de Estructura Financiera /Seleccion Tipo de
Delegacion guardada en SIGECOF.

e Comunicacion interna de la Relacién de Unidad
Administradora y Unidad Ejecutora Local.

6.- Resultado

Relacion de Administracion entre unidades ejecutoras locales y
unidades administradoras.

7.- Diagramas de Flujo
ANALISTA REGISTRADOR

‘ INICIO

DIRECTOR DE LINEA

Relacién UAD/UEL.

Adjunta oficio donde esté reflejada la

A 4

Accede al expediente y verifica reporte

v

Pagadora.

Selecciona Unidad Administradora y Unidad

v

adminsitradora.

Selecciona la Unidad Ejecutora Local que
estard bajo la administracion de la Unidad

Anula Modifica
Decide
Queda sin efecto el

registro de Relacion Aprueba
de Fstructura.

b

Si requiere asociar mas de una unidad
ejecutora local, repita tantas veces como
unidades eiecutoras requiera asociar.

v

3
SIGECOF Estructura
Financiera
, el
v/

Verifica la informacion registrada y finaliza
la operacion. El expediente es enviado al
Director de Linea.
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D. PROCESO: REGISTRO DE ESTRUCTURA FINANCIERA-RELACION UAD-UEL
ROL: ANALISTA REGISTRADOR

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro de Estructura Financiera - Relacién UAD-UEL” y
cumpliendo con cada uno de los pasos del punto “Apertura del Proceso” del Manual “Interfaz
Negociadora”, el sistema le proporcionara la pantalla donde comenzara a realizar el registro (Ver
Pantalla N° 1).

SIGECOF

‘SISTEMA INTEGRADD DF GESTION Y CONTROL DE LAS FINANZAS PUBLICAS

sinUchra Financiera > Re

EJERCICIO PRESUPUESTARIO: 2016 NUMERD DE EXPEDIENTE: 19 FECHA: 18/02/2016

ORGAND:

03 Canseje Nasianal Electoral
UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL: 00002.DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NUMERD GACETA: 40798 GACETA OFICIAL: 2

NUMERD OFICIO: OFICIO: No se ha seleccionads ningdn archiva.

Sekconne. [y

selecciones Unidad Administradora:

Selecciones Unidad Pagadora: v

00 ooou GFICINA REGIDNAL ELECTORAL ESTADD MIRANDA

O oo GFICIA RECIONAL ELEC TORAL ESTADD MONAGAS

O ooon GFICIA RECIONAL ELECTORAL ESTADD MERIDA

servasiones

Pantalla N° 1

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

- “Ejercicio Presupuestario”. Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- “Numero de Expediente”: Indica el nimero asignado por el sistema.
- “Fecha”: Fecha en la cual se ejecuta la operacion.

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

- “Unidad Administradora Central”: Cédigo y nombre de la Unidad Administradora al cual
pertenece el usuario que inicia la tarea.
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- “Namero Gaceta” Numero de la Gaceta Oficial donde fue publicada la Estructura
Financiera, previamente cargada en el aplicativo Registro de Estructura Financiera
/Seleccién Tipo de Delegacion.

“Gaceta Oficial”: Archivo adjunto de la Gaceta Oficial donde fue publicada la Estructura
Financiera, previamente cargada como se indica en el punto anterior.

1.1.  Una vez verificada la informacion descrita anteriormente, deber& ingresar en el campo

 — “Numero Oficio” el nUmero de comunicacion interna (Memorandum
u Oficio), donde esté reflejada la Relacion UAD/UEL (Ver pantalla N° 1).

1.2. “Oficio”: Deber& presionar el botén, hallar el archivo y seleccionarlo a fin de
adjuntarlo como soporte al registro.

1.3. “Seleccione Unidad Administradora”™ Para seleccionar la Unidad Administradora

presione el botén donde se desplegara la lista de opciones de las distintas
unidades administradoras del 6rgano (Ver pantalla N° 2).

Selecdiare...

0001 4 OFICIR R y| ELECTORAL ESTADO MRAMNDA,

00015 OFICING REGIONAL ELECTORAL ESTADO MONAGAS

0001 & OFICING, REGICHAL ELECTCRAL ESTADC PORTUIGUESS,
0031 OFICING REGIONAL ELECTCRAL DISTRITO CAPTAL

00033 OFICING REGIONAL ELECTORAL ESTADO ANZOATEG
00034 OFICING, REGICHAL ELECTCRAL ESTADO ARURE

00035 QFICING, REGIONAL ELECTORAL ESTADO ARSGUA,

0036 OFICING REGICHAL ELECTCRAL ESTADO BARINAS

00039 OFICING REGIONAL ELECTCRAL ESTADO COJEDES

0040 PRESIDENCLS

0041 OFICING REGIONAL ELECTORAL ESTADO DELTS, AMACLRO
00045 DIRECCAON GENERAL DE INFORMACION ¥ COMUNCACICHN
00047 SECRETARIA GEMERAL

00050 OFICING, MACIONAL DE REGISTRO ELECTORAL

0001 6 OFICING, REGICNAL ELECTCRAL ESTADO MERIDA

0017 OFICING, REGIONAL ELECTCRAL ESTADO NLEYA ESPARTA
0001 3 OFICING, REGICHAL ELECTCR AL ESTADO SUCRE

0020 OFICING, REGIONAL ELECTORAL ESTADO TACHRA

0021 OFICING REGICHAL ELECTCRAL ESTADO TRULLO

Pantalla N° 2

1.4. *“Seleccione Unidad Pagadora”: Para seleccionar la Unidad Pagadora de la unidad

administradora previamente seleccionada, presione el botén donde se desplegara
la lista de todas las unidades correspondientes a las Unidades Administradoras
tipificadas como “Pagadora”, es decir, unidades con delegacion de firma (Ver pantalla
N° 3).

Pantalla N° 3
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1.5. A continuacion, se le presentar4 una tabla contentiva de las unidades ejecutoras
locales que tendran dependencia con la unidad administradora seleccionada en el
paso 1.3. (Ver pantalla N° 4).

SISTEMA INTEGRADD DE BESTION Y CONTROL DE LAS FINANZAS PUBLICAS

Estructura Fi

NUMERO DE EXPEDIENTE: 9 FECHA:

oRGAND: 03.Conseio acional Electoral
UNIDAD ADMINISTRADORA

00002, DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CENTRAL:

GACETA

NUMERO GACETA: 40798
OFIe1AL:

NUMERO OFICIO: 2552 oFrc1o:

NUMERO OFICIO: 2s82 oFtcio: h nado ning! hi

Selacci

Unidad Adrministradora: 00012 OFICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADO MIRANDA =

Selecciones Unidad Pagadora: 000140FICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADO MIRANDA Y

O o OFICINA REGIONAL ELETORAL ESTAD MRANDA

O e QFICI N RESIONAL ELEC TORAL £¥TADD NERIDA

[ OFIGINA REGIONAL ELECTORAL ESTADD NUEWA ESPARTA |
-

oois OFICIN RESIONAL ELECTORAL ESTADD MONAGES £0014.0FICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADO MRANDA £0014.0F ICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADD MIRANDA &

o020 OFICINA RESIONAL ELECTORAL ESTADD TACHIRA £0014.0FICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADD MRANDA COD14.0F 1N RESI DNAL ELECTORAL ESTADO MIRANDA %

Obsewacionss Jouanoas [l sauis

Pantalla N° 4

“Codigo”: Corresponde al cédigo de la Unidad Ejecutora Local.
- “Unidad Ejecutora”: Denominacion de la Unidad Ejecutora Local.

1.6. Proceda a seleccionar la unidad ejecutora local que estara bajo la administracion de la
unidad administradora seleccionada en el paso 1.3. Para ello, presione la casilla de

verificacion correspondiente al renglon.

1.7. Para que tenga efecto el registro debera, una vez seleccionada(s) la(s) unidad(s)

ejecutora(s) local(es), presionar el botén d|, automaticamente el sistema muestra
en una tabla la relacion de la unidad ejecutora local seleccionada, con su respectiva
unidad administradora y unidad pagadora. (Ver pantalla N° 5).
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Registro de Estuctura Financiera = Relacitn de UADAUEL

EERLICIO PRESUPUESTARTO: 2016 NUMERD DEEXPEDIENTE: P srarz0is
fre— 08 Consate Hasinal Ehcaral
UNIDAD ADMINESTRADORA
sevenaL o + Finvass
cenmaL
ancera
NUMERD GACETA: P B
ortcra:
[ERT—— - orcra B
NuERD OFC10: o2 ortcion SO N N T S 10
Selecciones Unidad Administradoras 014.0FIGINA REGIONAL ELECTORAL ESTADO MIRANDA | Adiuctat v Oriia
Seleccianes Unidad Pagadora: 0001407 EINA REGIONAL ELECTORAL ESTADD MIRANDAY]
N
0O oo OFICINA REGION AL ELECTORAL ESTADD MRANDA
[ OFICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADD MERIDA
O oor (OFICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADD NUEVA ESPARTA |
B
toots OFIEINA RESIONAL ELECTORAL ESTADD MONAGAS £0014.DFICINA REGIONAL ELECTORAL ESTADD MRANDA CO014.DF KA RESI DNAL ELECTORAL ESTAD 0 MRANDA 7S
00020 OFIGINA REGIONAL ELECTORAL ESTADD TACHIRA 000 14.OFICI NA REGIONAL ELECTORAL BSTADO MIRANDA 00014.0F IGINA REGI ONAL ELECTORAL ESTAD 0 MIRANDA. *

Pantalla N° 5

- “Cdbdigo”: Corresponde al codigo de la Unidad Ejecutora Local.

- “Unidad Ejecutora”: Denominacion de la Unidad Ejecutora Local.

- “Unidad Administradora”: Denominacion de la Unidad Administradora.
- “Unidad Pagadora”: Denominacién de la Unidad Pagadora.

NOTA

Si requiere asociar mas de una unidad ejecutora local a una unidad

administradora desconcentrada, cumpla la rutina tantas veces como
unidades ejecutoras requiera asociar.

1.8. De no estar de acuerdo con la relacion de las unidades ejecutoras locales ya

agregadas, puede eliminarlas tildando la opcién de lo contrario pulse el botén

para continuar con el registro.
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2. Luego de registrar las unidades ejecutoras locales y guardar el proceso, aparecera la pantalla
denominada “Resumen de Estructura Financiera > Relacién de UAD/UEL” (Ver pantalla N°
6).

‘SISTENA INTEGRADD DF GESTION Y CONTROL DF LAS FINANZAS PUBLICAS

Resurnen o Estructurs Financiera > Relacion de UAD/UEL.
EJERCICIO PRESUPUESTARIO: 2016 NUMERO DE EXPEDIENTE: 33 FECHA: 23/02/2018

GACETA OFICIAL:

@

recresAR [ MPRMIe | fErvice [l sauir

Pantalla N° 6

2.1.  Verifigue que cada unidad ejecutora local sea la correspondiente a la unidad pagadora
y a la unidad administradora que le competa. A partir de este momento podré:

- Presionar el boton @ y se enviara a la pantalla anterior.

- Presione el boton para efectos de control interno del registro.

- Presionar el botén abandonara el aplicativo, quedando el registro en

proceso.

- Presione el botdn , para hacer efectivo el registro. El sistema le
proporcionara la siguiente pantalla (Ver pantalla N° 7) donde se indica que el
proceso fue enviado al punto de decisién para someterlo a la aprobacién del
Director de Linea.
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SISTEMANTEGRADD DF GESTIIN Y CONTRDL DF LES FINAKTAS PUBLICAS E Stru ctura Fi

El expediente: 21 ha sido enviado al usuaric DIRLINEACENTRAL

Pantalla N° 7

Fin del Proceso — Registro de Estructura Financiera — Relacion UAD/UEL.
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E. PROCESO: PUNTO DE DECISION REGISTRO DE ESTRUCTURA FINANCIERA —
SELECCION UAD/UEL

ROL: DIRECTOR DE LINEA

Cuando el funcionario con rol de Director de Linea requiera aprobar un Registro de Estructura
Financiera Relacion UAD/UEL, 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 Estructura Financiera > Seleccion
UAD/UEL” (Ver Pantalla N° 8).

SIGECOF

SISTEMA INTEGRADD DE GESTIIN Y CONTROL DE LAS FINANZAS PUBLICAS

Pantalla N° 8

1. En esta pantalla podra verificar en el encabezado los siguientes datos:

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

- “Numero de Expediente”: Indica el nUumero asignado por el sistema.
- “Fecha”: Fecha en la cual se ejecuta la operacion.
- “Organo”: Cédigo y denominacién del érgano al cual pertenece el usuario que inicia la tarea.

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

- “Numero Gaceta”™ Numero de la Gaceta Oficial donde fue publicada la Estructura
Financiera.

- “Gaceta Oficial”: Debe pulsar el boton y mostrara el archivo adjunto de la Gaceta Oficial
donde fue publicada la Estructura Financiera, previamente cargada en el aplicativo Registro
de Estructura Financiera /Seleccién Tipo de Delegacion.

- “Numero Oficio™ el numero de comunicacion interna (Memorandum u Oficio), donde esté
reflejada la Relacion UAD/UEL
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“Oficio”: Debe pulsar el boton y mostrara el archivo adjunto de la comunicacion interna
(Memorandum u Oficio), donde esté relacionada la Relacion UAD/UEL

Seguidamente, proceda a verificar en la parte inferior de esta pantalla cada uno de los datos
contenidos en el reporte de Estructura Financiera > Relacion UAD/UEL, a los fines de
confirmar la correcta generaciéon del mismo y en consecuencia aprobar o no el punto de
decisién, siguiendo los pasos que se describen a continuacion.

2.1. En el campo “Decision” haga clic sobre el botén pudiendo de esta manera
desplegar las opciones del punto de decision, seguidamente proceda a seleccionar
la decision haciendo clic sobre la opciébn que considere, bien sea, “Aprobar”,
“Modificar” o “Anular” (Ver Pantalla N° 9).

‘4PROBAR

MODIFICAR

AMULAR

Pantalla N° 9

- La opcion “Aprobar” como su nombre asi lo indica, aprobara el registro de
seleccion de Relacion UAD/UEL, haciendo efectiva ésta en el registro de
estructura financiera.

- La opcion “Modificar”, devolvera el expediente al Analista Registrador, para
gue éste realice modificaciones a dicho expediente.

- La opcion “Anular” deja sin efecto el registro, sin embargo, la traza en base de
datos permanece.

2.2. “Observacion™ En este campo agregue informaciéon sobre los datos referente al
registro de la operacién que esta realizando. (Ver Pantalla N° 10).

RELACION WADIEL

OBSERVACTON

Pantalla N° 10
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2.3.

2.4,
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Q
En el campo “Vista de Detalle” haga clic sobre el boton donde podréa visualizar las
relaciones definidas, previamente seleccionadas por el analista registrador (Ver
Pantalla N° 11).

Vista de

Detalle —

Pantalla N° 11

Enviar Decisian

Seguidamente haga clic sobre en el botén , iInmediatamente el sistema
le mostrara la pantalla con la confirmacion de la decision tomada (Ver Pantalla N° 12),
culminando de esta manera la aprobacion del registro de estructura financiera Relacion
UAD/UEL.

JOF GESTHIN ¥ CONTREL DF LS FINANPAS PRLICAS

SIGECO P

El expediente: 62 ha sido aprobado con éxito

© 2014 ONCOP | Cricha Mscionsl & Coréssisen s

s 20 e it 2

Pantalla N° 12

Fin del Proceso: Punto de Decisidon Registro de Estructura Financiera — Relacion UAD/UEL.
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