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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 Resumen de Némina, que consiste en registrar
la base de calculo y generar el pasivo para cancelar las remuneraciones al personal de acuerdo al
tipo de némina.

B. ALCANCE.

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol de Analista de Recursos Humanos, y para el momento de la decisién sera del
Supervisor de Recursos Humanos.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacion

Resumen de Némina.

2.- Definicion y Objetivo

El registro y envio de la solicitud de los recursos necesarios
para la cancelacion de la némina a la Oficina Nacional del
Tesoro, y la respectiva generacion de los pasivos.

3.- Rol Ejecutor

Analista de Recursos Humanos.

4.- Rol Decisor

Supervisor de Recursos Humanos.

5.- Requisitos

¢ Registro de Compromiso.

¢ Resumen general de Némina discriminado por partidas

presupuestarias.

6.- Resultado

La generacion del pasivo y la solicitud de los recursos a la

ONT.

7.- Diagramas de Flujo

!

Analista de Recursos Humanos

( INICIO )

Supervisor de Recurses Humanos

Selecciona Ejercicio

Marina

Selecciona ultimo
Resurmen de Momina

L 4
Solicita Resumen de
Mamina y agrega
imputaciones
presupuestarias

L 4
Genera Resumen de
Marnina y envia a

Fresupuestario y Tipo de 49

Recibe Resumen de

Supenisor de
Recursos Humanos

Mamina y decide si
aprueba

4

ARNULA MODIFIC A

Punto de Decisidn

APRUEBA

—»C FIN >
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MANUAL DE USUARIO CODIGO: DGAT-MU-A5
SIGECOF: ' -

RESUMEN DE NOMINA [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]
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D. PROCESO: RESUMEN DE NOMINA.
ROL: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS.

Una vez seleccionado el aplicativo “Resumen de Némina” 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 “Resumen de Némina > Ejercicio Presupuestario” (Ver Pantalla N° 1).

Resumen de Nédmina > Seleccionar Ejercicio Presupuestario

Expediente: 27909 Fecha:11/08/2009
Organismo: 07 - Ministerio del Poder Popular para Econormia v Finanzas

Ejercio Presupuestario:

Unidad Administradoras 17066 - OFICINA NACIONAL DE CONTREILIDAD PUBLICA

Tipo de N6mina: Seleccione el Tipo de Ndmina »

Pantalla N° 1

En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:

o “Expediente”: Indica el numero asignado por el sistema.

¢ “Fecha”: Fecha en la cual se esta creando el expediente.

¢ “Organismo”: Codigo y denominacion del organismo al cual pertenece.

» “Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio presupuestario.

¢ “‘Unidad Administradora”. Cédigo y nombre de la Unidad Administradora al cual
pertenece.

1. Una vez verificados los datos descritos anteriormente, proceda a seleccionar el tipo de némina

1% o z = ” . , e , .
en el campo “Tipo de Nomina”, para ello presione el boton el cual le desplegara una lista
que le permitira seleccionar el tipo de némina a ejecutar (Ver Pantalla N° 2) haciendo clic

.y . .y . , Siguiente
sobre su eleccion; a continuaciéon presione el boton desplegando la pantalla
‘Resumen de Nomina > Seleccionar Ultimo resumen de Némina” (Ver Pantalla N° 3).

Contratado:
Jubilados
Chreros
Persionados
Becados
Ermpleados

Pantalla N° 2
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2.  El aplicativo dispone de dos métodos para iniciar un Resumen de Nomina, los cuales se
describen a continuacién:
e Con base a un modelo de Resumen de Némina anteriormente aprobado.
¢ Importando un archivo de Némina realizado en formato hoja de calculo.

Resumen de Némina > Seleccionar Ultimo Resumen de Némina

27999 Fecha:11/08/2009
07 - Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas

17086 - GFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Expediiente:
Organismo:
Unidad Administradora:

Tipo de Nomina: 1- Empleados

Seleccione de la tabla que se muestra a continuacidn, la némina que desea tener de referencia:
| evpediente | Observacidn Fecha | Tipo de Némina
RESUMEN COMPLEMENTARIO PARA EL PAGO POR CONCEPTO DE BONO UNICO ESPECIAL
23848 SUSTITUTIVO CLALISULA 52 AL PERSONAL FLIO ADSCRITO A LA ONCOP, 111052009 | Empisados
22934 PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSOMAL FLIO PRIVERA QUINCENA DE MAYO 2008 07/05/2003 | Empieados
RESUMEN COMPLEMENTARIO PARA EL PAGO POR COMCEPTO DE BONO UNICO ESPECIAL
SUSTITUTIVO CLALISULA 23 AL PERSONAL FLIO ADSCRITO A LA ONCOP, Z5[03[2005 | Empisados

17032 PAGO DE REMUMERACIOMES DEL PERSONAL FLIO PRIVERA QUINCENA DE ABRIL 2008 30/03/2009 Empieados

21281

llooloo

Seleccién Archivo de Némina

ph E] Seleccionar Archivo

Cancelar

TS

Pantalla N° 3

Con base a un modelo de Resumen de Némina aprobado.

El sistema le mostrara una relacién de los Resumenes de Némina ordenados cronolégicamente,
pudiendo detallar las columnas siguientes: “Expediente”, “Observacién”, “Fecha” y “Tipo de Némina”
y solo los ultimos cuatro (4) Resumenes de Nomina ejecutados.

2.1. Presione en el campo de seleccion EI del Tipo de Némina que requiere tomar de
referencia para el Resumen de Némina, como se muestra a continuacion (Ver Pantalla

N° 4)

Resumen de Némina > Seleccionar Ultimo Resumen de Némina

Expediente: 28016
Organismo: 07 - Miristerio del Poder Popular para Economia y Finanzas
Unidad Administradora: 17066 - OFLCINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Fecha:14/08/2009

Tipo de Némina: 1 - Emplsacios

Seleccione de la tabla que se muestra a continuacion, la némina que desea tener de referencia:

Expadiente Observacion Fecha | Tipo de Némina

RESLIMEN COMPLEMENTARIO PARA EL PASO POR CONCEPTO DE BONO UNICO ESPECIAL

z=0te SUSTITUTIVG CLALSLLA 52 AL PERSONAL FIJ0 ADSCRITO & LA ONCOP., 14052009 |  Empleades
RESLIMEN COMPLEMENTARIO PARA EL PAGO POR CONCEPTO DE BONO UNICO ESPECIAL

J e SUSTITUTIVO CLAUSLLA 52 AL PERSONAL F1J0 ADSCRITO A LA ONCOP. 14052009 | Empleados

(| 2298 | PAGODEREMUNERACIONES DEL PERSONAL FIIO PRIMERA QUINCENA DE MAYO 2009 | 07(05/2009 | Emplaados
RESLIMEN COMPLEMENTARIO PARA EL PASO POR CONCEPTO DE BONO UNICO ESPECIAL

O| =zt SUSTITUTIVG CLALSLLA 23 AL PERSONAL F1J0 ADSCRITO # LA ONCOP., 26/04f2009 |  Empleados

© 1705z | PAGODEREMUNERACIONES DEL PERSONAL FIIO PRIVERA QUINCENA DE AGRILZ008  30/03/2009 | Emplcados

Seleccién Archive de Némina

& [ Seleccionar Archivo

I-’antalla N° 4
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NOTA

El Resumen de Némina se realizara con base al compromiso

cuando es la primera némina, posteriormente se puede
tomar como referencia cualquiera de los 4 Ultimos resumenes aprobados.

Importando un archivo de nédmina realizado en formato hoja de calculo.

2.2. En la seccion “Seleccion Archivo de Nomina” seleccione este método de

importacién, haciendo clic sobre el campo IE' seguidamente presione el

N _ ™
botonlw (Ver Pantalla N° 5).

Seleccién Archivo de Nomina

I o [ Seleccionar Archivo ]I

Pantalla N° 5

2.3. El aplicativo genera una ventana adicional, que le permitird hacer la busqueda del
archivo de Resumen de Nomina (Ver Pantalla N° 6).

Por favor seleccione el archivo

Nombre del archivo [ Examinar...

[ Subir archivo ]

Pantalla N° 6

NOTA

El aplicativo Resumen de Némina sélo permitira la busqueda
de archivos con extensiones “.xIs” u “.ods”, generados
por las aplicaciones Excel y Calc respectivamente.

. . Examinar.. . . . . .

2.4. Presione el botén el aplicativo segun el sistema operativo que tenga
instalado, le generara una ventana emergente exploradora, donde realizara la
busqueda del archivo correspondiente.
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2.5. Seguidamente presione el boton , inmediatamente el sistema mostrara
una ventana de confirmacién (Ver Pantalla N° 7), en la cual debera pulsar el boton

para confirmar la captura del archivo seleccionado.

Archivo Recibido

| Aceptar |

Pantalla N° 7

3. Una vez seleccionado y ejecutado el proceso bajo uno de los dos métodos descritos

. . . Siguiente . . L.
anteriormente, presione el botén para continuar con el proceso de ejecucién de la
némina (Ver Pantalla N° 8), o bien:

Resumen de Némina > Seleccionar Ultimo Resumen de Némina

Expediente: 28016 Fecha:14/08/2009
Organismo: 07 - Ministerio del Poder Popular para Econormia y Finanzas

Unidad Administradora: 17066 - OFICINA NACIONAL BE CONTABILIDAD PUBLICA

Tipo de Némina: 1- Empleados

Seleccione de la tabla que se muestra a continuacion, la némina que desea tener de referencia:

Expediente Observacién Fecha Tipo de Némina

RESUMEN COMPLEMENTARIO PARA EL PAGO POR COMCERTO DE BONG UINICO ESPECIAL
0P,

©| = SUSTITUTIVG CLAUSULA 52 AL PERSONAL F1J0 ADSCRITO A LA OHC 14j08(2005 |  Em
RESLIMEN COMPLEMENTARIO PARA EL PAGO POR. CONCEPTO DE BONG UNICO ESPECTAL

O| zse SUSTITUTIVG CLALSUILA 52 AL PERSCHAL F1J0 ADSCRITO A LA OHCOP., 11/05[2008 | Empleados

©| 22984 PAGO DEREMUNERACIONES DEL PERSOMAL FLIC PRIMERA QUINCENADEMAYO 2009 D7/05/2009 | Empleados
RESUMEN COMPLEMENTARIO PARF, EL PAGO POR CONCEPTO DE BONG UNICO ESPECIAL

O z=m USTITUTIVO CLAUSULA 23 AL PERSONAL F1JO ADSCRITO A LA ONCOP. 26/04/2009 |  Empleados

O 17082 PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL FLIO PRIMERA QUINCENA DE ABRIL 2008 30j03/2008 | Empleados

Seleccién Archivo de Némina

© [ Seleccionar Archivo

Pantalla N° 8

) , Anterior . . «
e Presionar el boton, si desea regresar a la pantalla anterior “Resumen de

Nomina > Seleccionar Ejercicio Presupuestario”’, donde el aplicativo le permitira hacer
nuevamente la seleccion del tipo de némina, o

Cancelar

e Presionar el botén si no desea continuar con el proceso Resumen de Némina.
Usted podra ubicar el expediente cuando lo amerite en la bandeja de “Tareas Abiertas”.
(Para mas detalle consulte el Manual de Usuario “Interfaz Negociadora”).
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4. Seguidamente el aplicativo lo llevara a la pantalla “Resumen de Noémina > Solicitar
Resumen de Némina” (Ver Pantalla N° 9), en donde debera verificar los datos desplegados
producto de la seleccion del método de resumen de némina.

Resumen de Némina > Solicitar Resumen de Némina
Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 28016 Fecha: 12/08/2009
Organismo: 07 - Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas
Unidad Administradora: 17066 - OFICINA NACIONAL DE COMTABILIDAD PUBLICA
Tipo de Ndmina: Empleados |Mes: |
DObservacion primera quincena: |DAGD DE REMUNERACIONES DEL PERSOMNAL FIIO PRIMERA QUINCENA OE MAYC 00 |
DObservacion segunda guincena: |DAGD DE REMUNERACIONES DEL PERSOMAL FIJO SEGUNDA QUINCENA DE MAYO 2009 |
I |:|| UEL. CAPR FF d.:hei::‘:n Denominacién  Periodo  Monto Total j
[ 17066 oO7o0OIOOL 1 400010100 ﬁi“;aa?émszﬂfosm'ﬁ;g”a' |Q“‘”EE”5‘ VH‘ 2300000 ||UH 4,000.00
O 17066 070001001 1 401020100 ESE:%%‘:%%E&E%&?; Quincenal v‘H 3,300.00 ||DH 780000
tiempn completa
[0 17066 o7oooiool 1 401030800 Ex?::mdﬁahzauéna ME““E"‘Q“‘W‘H ,000.00 ||DH £,000.00
emplsadaos
[] 17086 070001001 1 401030900 Z;‘W’Silzgg;a"“g“dada Mensual - 1 Quil o, £,800.00 u £,500.00
= Drimac mew erarania o [ L — - ™
[ Agregar I i Eliminar “ Cerrar Fondo
[ Anterior HESiguieme H Guardar ]
Pantalla N° 9
4.1. ElI campo “Resumen Original”’ Identifica el niumero asociado al Resumen de Némina
que se tomé como referencia.
NOTA
En caso de haber iniciado el proceso
importando un archivo de némina, el campo
“‘Resumen Original” expresara el numero cero (0)
4.2. En el campo “Mes”, seleccione el mes de ejecucion de la ndémina a solicitar
. , A , . .
presionando el boton, el cual desplegara una lista de opciones (se muestra el mes
actual y el inmediatamente siguiente) donde debera seleccionar el mes
correspondiente al proceso de ndmina a ejecutar, para ello haga clic sobre el mes de
su eleccion.
I |
Agosta i~
Seleccione el Mes
Septiembre
4.3. Observacion”: Ingrese en este campo informaciéon que sirva como referencia en la
orden de pago, como por ejemplo: Primera/segunda quincena. Es importante que la
MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pagina 7 de 19
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observacién sea clara y completa, ya que sera la que se vea reflejada en la orden de
pago.

Dbservacidn primera quincena: |F‘.t'-‘«GO DE REMUNERACIONES DEL PERSCMNAL FIIO PRIMERA QUINCEMA DE MAYO 2009 |I

Observacion segunda quincena: |PAGO DE REMUMNERACIONES DEL PERSOMNAL FIIO SEGUNDA QUINCEMA DE MAYD 2009 |

Seguidamente proceda a chequear cada una de las imputaciones reflejadas en el resumen de
noémina, es decir, Unidad Ejecutora Local (U.E.L), Categoria Presupuestaria (CAPR), Fuente
de Financiamiento (FF), Objeto del Gasto y Denominacion, a fin de registrar el monto de los
recursos a solicitar y el periodo de la nédmina que se les imputard, siguiendo los pasos que se
describen a continuacion:

5.1.

5.2.

5.3.

Si es el caso, podra agregar una nueva imputacién presionando el botén

Para modificar el periodo de una imputacién, haga clic sobre el botén del campo
“Periodo” correspondiente a la imputacion que desea modificar y seleccione con el
cursor el periodo deseado de la lista desplegable.

Compensaciones previstas o

en las escalas de sueldos 4| SEI'|'|-3|'|-3|
[0 17066 070001001 1 401020100 personal empleado fijo a

tiempo completo

3,900,00 D 7,800,00

Sernanal
Quincenal

Mensual - T Quine,
Mensual - 1T Quine,

Para modificar el monto en bolivares de una imputacion, haga clic sobre el campo
“Monto” correspondiente a la imputacién que desea modificar y proceda a sobrescribir
el nuevo monto en bolivares sobre el anterior monto.

Compensaciones previstas
en las escalas de sueldos al | Quincenal
D 17066 070001001 1 401020100 personal empleado fijo 2 3,300.00 7,500.,00

tiempo completo

Adicionalmente, si es el caso, podra eliminar una imputacion marcando su

correspondiente casilla de verificacién@, haciendo clic sobre ella y posteriormente

Eliminar

presionando en botén

Compensaciones prewvistas
en las escalas de sueldos al | Quincenal || ||D||
0| 17oee  ovo001001 1 401020100 personal emplsada fijo a hd 3,900.00 7,800,000

tiempo compleko

inmediatamente el aplicativo mostrara la ventana ‘Resumen de Némina > Agregar
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Imputacién” (Ver Pantalla N° 10), donde podra realizar dicha accion siguiendo los pasos que
se detallan a continuacion:

Resumen de Nomina > Aaregar Imputacién

UE1:
CAPR: '
="
Fuente: 1
Obijeto de Gasto: ]

Periado:

\
Solicitado:

Total Sol: oo

Pantalla N° 10

6.1. En el campo “UEJ”. presione el boton el aplicativo le mostrara la ventana
emergente denominada “Lista de Unidades Ejecutoras” (Ver Pantalla N° 11), donde
debera registra el cédigo de la Unidad Ejecutora en el campo en blanco (resaltado) y

. . B . .
presionar el boton |E para ejecutar el proceso de busqueda.

Lista de Unidades Ejecutoras

| | ’ Buscar l [ Cerrar l

Cadign Drennminacion
I 17066 OFICIMNA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA I

Pantalla N° 11

6.2. En el campo “CAPR:” presione el botén, a continuacion el aplicativo genera la
ventana emergente “Lista de Categorias Presupuestarias” (Ver Pantalla N° 12) y
ejecute el mismo proceso de busqueda y seleccion explicado en el punto anterior.

Lista de Categorias Presupuestarias

I |—|I Buscar

Codigo
OTO00Z001
070001001

Denominacion
Apoyo institucional a 3z acciones especi ficas de los proyestos del organismo
Lsignacian v contral de los recursos para gastos de los trabajadores

Pantalla N° 12
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6.3 En el campo “Fuente:” presione el botén el aplicativo generara la ventana
emergente “Lista de Fuentes de Financiamiento” (Ver Pantalla N° 13), de igual
forma, ejecute el mismo procedimiento de busqueda y seleccidén explicado en los
puntos anteriores.

Lista de Fuentes de Financiamiento

— T Corrar

Coidigo Drenominacion
g,
1 Ingresos Ordinarios 1
i |

Pantalla N° 13

6.4. En el campo “Objeto de Gasto:” presione el botén el aplicativo mostrara la
ventana emergente “Lista de Objetos de Gasto” (Ver Pantalla N° 14) de igual forma,
ejecute el mismo procedimiento de busqueda y seleccion explicado en los puntos
anteriores.

Lista de Objetos de Gasto
I I ’ Buscar l Cerrar

Codigo Denominacion
—
03050200 Comisiones w gastos bancaros
A0 20300 Gastos de organizacién
401044000 Complements 3 pafamentarios por gastos de alimentacion
410040213 Comiziones w otros gastos de |a deuda pablica extema por préstamos recibidos de gobiemos
extranjeras 3 larga plazo

Pantalla N° 14

NOTA

Para cada Objeto de Gasto el aplicativo muestra

el monto maximo comprometido, por tanto,
representa el limite del monto solicitado

6.5. En el campo “Periodo:” presione el botén F , usted podra elegir entre las opciones

“Semanal”, “Quincenal”’, “Mensual — | Quinc.” y “Mensual — Il Quinc.”, haciendo clic
sobre el periodo de su eleccion (Ver Pantalla N° 15).
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Mensual - I Quinc.
Mensual - IT Quinc.

Pantalla N° 15

NOTA

El periodo a seleccionar debe ir asociado al periodo
en que va a realizarse el pago.

6.6. En el campo “Solicitado:” registre el monto en bolivares a solicitar para la
correspondiente imputacion (Ver Pantalla N° 16).

El monto total solicitado se reflejara en el campo “Total Sol” segun el periodo
seleccionado (Ver Pantalla N° 16).

Resumen de Nomina > Aaredar Imputacién

UED: [ vose]..] [OFICINA MACIONAL DE CONTAELLT
CAPR: 070001001 |_| |&signacidn y control de los recursos

Fuente: |Ingresus Ordinarios \

I

Dbjeto de Gasto: D [Primas de profesionalizacidn a empld

Solicitadlo:
Total Sol: 500000 301 564.16

[ Agregar] [ Cancelar

Pantalla N° 16

NOTA

La operacion aritmética que realiza el sistema es la siguiente:

- “Semanal’: multiplica el monto solicitado por las 4 semanas
que integren el mes del Resumen de Némina a generar.

- “Quincenal”: multiplica el monto solicitado por dos (2).
- “Mensual | Quinc”.: el monto no es objeto de calculo aritmético,
no obstante, va imputado Unicamente

a la primera quincena del mes.

-“Mensual Il Quinc”.: el monto no es objeto de calculo aritmético,
no obstante, va imputado Unicamente a la segunda quincena del mes.
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La disponibilidad del compromiso va asociada al Objeto de Gasto seleccionado, la
misma es mostrada por el aplicativo en la parte inferior derecha, resaltada a
continuacion (Ver Pantalla N° 17).

esumen de Nomina > Agregar Imputacidn
UED: [ 1moes] \ [OFICINA NACIONAL DE CONTABILI|

CAPR: oF000L001 || |Asignaci0’n y contral de los recursosl

Fuente: .| [Ingresas Ordinarios |

Objeto de Gasto: |Dr|mas de profesionalizacidn a emp\d

Periodo: Mensual - T Quil

solatado:

Total Sol: 5,000,00 ISDL584. 18 I

[ Agregar l [ Cancelar l

I

Pantalla N° 17

. , Ci | i s . . s . . .
7. Al presionar el boton omitird los datos de la imputacién registrada, el aplicativo lo
llevara a la pantalla “Resumen de Nomina > Solicitar Resumen de Nomina” (Ver Pantalla
N° 10) donde el aplicativo le permitira hacer nuevamente la seleccién del método para iniciar

el proceso. Si presiona el botén aparecera la siguiente pantalla “‘Resumen de
Noémina > Solicitar Resumen de Nomina” (Ver Pantalla N° 18) con la imputacién registrada,
donde debera realizar una de las acciones que se describen a continuacion:

Resumen de Némina > Solicitar Resumen de Némina

Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 238016 Fecha: 12/08/2000
Organismo: 07 - Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas

Unidad Administradora: 17066 - GFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Tipo de Némina: Empleados Resumen Original: 375 Mes:
Observacidn primera guincena: |PAGD DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL FIIO PRIMERA QUINCENA DE MAYO 2009 |

Observacidn segunda quincena: |PAGD DE REMUNERACIONES DEL PERSOMAL FIIO SEGUNDA QUINCEMA DE MAYO 2009 |

[]| uEL. caPr FF d“:g:;‘l'n Denos Periodo  Monto  Tatal o
Sueldos basicos personal [ Quincenal D

O tross ovoootool 1 splgtolon e RE PSSO RCTR v 23,000.00 46,000,00
Compensaciones previstas
en las escalas de sueldos al [ Quincenal D

OO 17oss ovooosool 1 <plepion RS PEARRCR Ll - 3,500.00 7,800.00
tiempo completo

[ 17066 o7oooiool 1 401030800 E::‘;:zmdsahzam’-na ME"SU‘*"IQ“‘W| H 3,000.00 uD" 2,000,00
empleadas

[ 17066 070001000 1 401030900 Z;;'g;gg;a"“g“dada Mensual - T Quil ., 2,500.00 D 5,500,00

= Brifnac e isearmia o PR I hd

< >

Exportar r| Agregar H Elirminar “ Cerrar Fondo

I I Anterior | Slgu\eme

[ Guardar ] Cancelar I

Pantalla N° 18

e Presionar el boton para cargar nuevas imputaciones y seguir los pasos que se
describen desde el punto 6.
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. , Anterior . « L.

e Presionar el botén si desea regresar a la pantalla “Resumen de Némina >
Seleccionar Ultimo Resumen de Némina” (Ver Pantalla N° 10), donde el aplicativo le
permitira hacer nuevamente la seleccion del método para iniciar el proceso.

Cancelar

e Presionar el botén si no desea continuar con el proceso Resumen de Nomina.
Usted podra ubicar el expediente cuando lo amerite en la bandeja de “Tareas Abiertas”
(Para mas detalle consulte el Manual de Usuario “Interfaz Negociadora”).

. . Exportar P

e Presionar el botén para guardar el cuadro de Resumen de Némina en formato
hoja de calculo. Presionando clic sobre éste, el sistema operativo que posea instalado le
proporcionara una ventana exploradora para que defina la ruta del archivo a guardar.

. . Guardar . . .
e Presionar el boton para resguardar los cambios que esté haciendo, el
aplicativo le generara un mensaje confirmando dicha accion.

Siguiente

e Presionar el botén si desea continuar con el Resumen de Némina, el aplicativo
le proporcionara la siguiente pantalla “Resumen de Némina > Resumen” (Ver Pantalla
N° 19), donde debe generar el Reporte de Generacion de Pasivos, como se detalla a
continuacién:

e

Resumen de Némina > Resumen

Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 28016 Fecha: 14/08/2009
Organismo: 07 - Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas
Unidad Administradora: 17066 - OFICINA MACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
Tipo de Nomina: Empleados Resumen Original: 478 Mes: | Agosto
Observacion primera quincena: ‘PAGO DE REMUNERACIOMES DEL PERSONAL FIIO PRIMERA QUINCENA DE MAYQ 2009 ‘
Observacidn segunda quincena: \PAGO DE REMUNERACIOMES DEL PERSONAL FII
Reporte de generacion de pasivos
UEL capr  pr Cbictede Denominacion Periodo Monto Total ‘
Gasto

Sueldos basicos personal

17066 070001001 1 401010100 Quincensl 23,0000 46,000.00
fijo atiempo completa
Compensaciones previstas

17066 070001001 1 401070100 | €N ks escalas de sucldos ol Quincenal 3,300,00 7,30000
personal empleade fijo @
tismpo completo
Primas de

17066 070001001 1 401030800  profesionalizacidn a Mansusl - T Quine 5,000.00 3,000.00
empleados

17066 070001000 1 4p103g90p | Primas por antigiiedad & Mensuzl - T Quine. 500,00 £,500,00
empleados

17066 070001001 1 4p103100g | Frimas por jerarquia o Quincensl 45,000.00 a0,000.00

responsabilidad en el carga
Complemento 3 empleados
17066 070001001 1 401040100  por horas extraordinarias 0 Mensusl - [ Quine, £,000.00 £,000.00
por sabre tienpo
401040600 | COmplEmenta 3 empleados

17066 070001001 1 s Menzual - IT Quine. 000,00 £,000.00
por comisidn de servicios

17066 070001001 1 | 401050300 | EOnO vacscinala Mensusl - I Quine, 3L000.00 31,000.00
empleados

17066 070001000 1 sn1ge0qop | OfOs gestos delpersonal |y oo e 10,000.00 10,000,00
empleado

Totalj 213,300.00

Anterior Finalizar Cancslar

Pantalla N° 19
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l Reporte de generacion de pasivos l

para generar el reporte de pasivos y proceda a

verificar los datos, seguidamente aparecera la siguiente ventana emergente “Reporte de
pasivos a generar en el Pdd’ (Ver Pantalla N° 20).

Reporte de pasivos a generar en el Pdd

Fuente de Fihanciamiento: 1

Monto sclicitado en =l resumen por Fusnte

Saldo del dltime resumen de pago

Monto comprometido para otros resdmenes némima
Pasivo a generar para la primera quincena

Pasivo a generar para la segunda quincena

£50,300.00
155,855.35
000
4351465
77.,500.00

Pantalla N° 20
8.1. Proceda a cerrar la ventana emergente, seguidamente podra observar la pantalla,
‘Resumen de Nomina > Resumen” donde podra ejecutar cualquiera de las acciones
que se describen a continuacion:

e

14/08/2002

Resumen de Némina > Resumen
Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 28016 Fecha:

Organismo: 07 - Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas
Unidad Administradora: 17066 - OFICINA MACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Empleados Resumen Original: 478 Mes: | Agosto
‘PAGO DE REMUNERACIOMES DEL PERSONAL FIIO PRIMERA QUINCENA DE MAYQ 2009 ‘
‘PAGO DE REMUNERACIOMES DEL PERSONAL FIIO SEGUNDA QUINCENA DE MAYO 2009

Tipo de Nomina:

Observacion primera quincena:

Observacidn segunda guincena:

Reporte de generacion de pasivos l

Objeto de

Denominacion Periodo Monto Total
Gaste

UEL CAPR  FF

binio1oy | Suekdos basicos persand]

17066 O7O0Di00L 1 Quincensl 23,0000 46,000.00
fijo atiempo completa
Compensaciones previstas

17066 070001001 1 401070100 | €N ks escalas de sucldos ol Quincenal 3,300,00 7,30000
personal empleade fijo @
tismpo completo
Primas de

17066 070001001 1 401030800  profesionalizacidn a Mansusl - T Quine 5,000.00 3,000.00
empleados

17066 070001000 1 4p103g90p | Primas por antigiiedad & Mensuzl - T Quine. 500,00 £,500,00
empleados

17066 070001001 1 4p103100g | Frimas por jerarquia o Quincensl 45,000.00 a0,000.00

responsabilidad en el cargo
Complemento a empleados

401040100 por haras extraordinarias 0 Mensual - I Quinc, 6,000.00 £,000.00
por sohre tiempo

401040600 | COmplEmenta 3 empleados

17066 070001001 1

17066 070001001 1 s Menzual - IT Quine. 000,00 £,000.00
por comisidn de servicios

17066 070001001 1 | 401050300 | EOnO vacscinala Mensusl - I Quine, 3L000.00 31,000.00
empleados

17066 070001000 1 sn1ge0qop | OfOs gestos delpersonal |y oo e 10,000.00 10,000,00
empleado

Totalj 213,300.00

Anterior Finalizar Cancslar

Pantalla N° 21
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o Presionar el botén si desea regresar a la pantalla anterior “Resumen de
Némina > Solicitar Resumen de Nomina” (Ver Pantalla N° 17).

Cancelar

e Presionar el boton cerrara el expediente, con los datos guardados por lo que
genera un resumen de nodmina en proceso, Usted podra ubicar el expediente cuando
lo desee en la bandeja de “Tareas Abiertas” (Para mas detalle consulte el Capitulo
“Interfaz Negociadora”).

e Presionar el icono j para imprimir el Resumen de Némina para efectos de control

interno.
. . Finalizar . ., L.

e Presionar el botdn si culmind el proceso de Resumen de Némina, el
expediente sera enviado a la bandeja de tareas del supervisor correspondiente para su
aprobacién, el aplicativo le genera la pantalla “Resumen de Némina > Envio de
Expediente”. (Ver Pantalla N° 22).

Resumen de Nomina > Envio de Expediente

El expediente se ha enviado satisfactoriamente al
usuario: SUP_RRHH

Pantalla N° 22

Fin del Proceso: Resumen de Ndmina
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E. PROCESO: PUNTO DE DECISION DEL RESUMEN DE NOMINA.
ROL: SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS.

Cuando el Supervisor de Recursos Humanos requiera aprobar un Resumen de Nomina, este
debera acceder al expediente requerido, realizando cada uno de los pasos del punto “Tareas
Pendientes” del Manual de Usuario “Interfaz Negociadora”, el cual le proporcionara la pantalla
“Punto de Decision de Resumen de Nomina” (Ver Pantalla N° 23).

Punto de Decision de Resumen de Nomina

Ejercicio: 2009 Organismo: o7 Expediente: 28009
Decision: :Seleccione v [ Enviar Decision
= 15 - & o P [
5 H a L ia JEgENE
~
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA ECONOMIA ¥ FINANZAS
SIGECOF
Resumen de Nomina Empleados
1.Nismero: 482
Mes: Agosta 2Fecha: 17082009
3. Expediente: 28009

4ARo: 2008 5. Modificacidn del Original Num.: Pig: -

6.Organismo: 07 Ministerio del Poder Popular pars Economis y Finanzas

7 Unidad Administradora: 17066 OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

8 Ubicacion Geografica
Regin Municipio Ciudaa Entidad Federal

9.Conoepto 1ra. Quincena PAGD DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL FI.Q PRIMERA GUINGENA OF ASRIL 2002

Concapto 2da. Guincena PAGD DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL FIUO SEGUNDA GUINGENA DE ASRIL 2008

UEL FFFA GE ES SE PERI Denominacion Monto US$ Monto Bs. F
17068 11401 071 071 O01_Guincena_|suesos fiea 1 ool %5 0000d el

Pantalla N° 23

1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:

“Ejercicio Presupuestario”. Mostrara el afio del ejercicio en curso, vale decir el afio del

expediente.
“Organismo”: Codigo del 6rgano del usuario que inicia la sesion.
‘Expediente”: Indica el numero del expediente de nédmina.

1.1.  Debera verificar el reporte del Resumen de Nomina, el cual le presentara en detalle
todas las imputaciones registradas con su respectivo monto.

NOTA

Usted debera imprimir el reporte del Resumen de Némina,
para efectos de control interno, para ello,

=
presione el boton =" de impresion.
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1.2.  Ubique el cursor sobre el botdn EI y despliegue las opciones del campo “Decisiéon”
(Ver Pantalla N° 24).

Punto de Decision de Resumen de Nomina

Ejercicio: 2008 Organismo: a7 Expediente: 28009

Decision: FSeleociond ¥ Erwiar Decision
= @ ;d]- Aprobar I3 & ® |729% |- = [
Modificar

Anular

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA ECONOMIA ¥ FINANZAS
SIGECOF

Resumen de Nomina Empleados

5. Modificacion del Original Num.-
Ministeria del Poder Popuiar para Ecanomia y Finanzas

= 17066 OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Murnicipio Ciudad Entidad Federal

9.Concapto Ira. Guincena PAGO D REMUNERAGIONSS DEL PERSONAL FWO PRI
Quincena PASODE DEL PERSONAL FLIO

Tmputcion
UELC FFPA GEESSE  PERI Denominasi
V77088 7104 0N 011 001 _Guincenal _Isosioes

3500000 hd

Pantalla N° 24

1.3.  Si su decisién es anular el Resumen de Nomina haga clic sobre la opcién “Anular’ y
automaticamente el proceso se cerrara y quedara sin efecto en el sistema.

1.4. Si su decision es modificar el Resumen de Nomina haga clic sobre la opcién
“Modificar” y el expediente sera enviado a la bandeja de tareas pendientes del
Analista de Recursos Humanos para su modificacion.

1.5.  Sisu decision es aprobar el Resumen de Némina, haga clic sobre la opcion “Aprobar”;

luego proceda a presionar el boton el sistema le mostrara la pantalla con
la confirmacién de la decisién tomada (Ver Pantalla N° 25).

El resumen de nébmina una vez aprobado genera un pasivo que debe ser aprobado por
el Jefe de la Unidad Pagadora, quien emitira la orden de pago que sera enviada a la
Oficina Nacional del Tesoro (ONT) para el abono en cuenta correspondiente al
adelanto financiero para el pago de remuneraciones.

Ejeracio: T Urgamismo: us Expediente:  ZHUUY

| | EI PDD fue aprobada con exito |

Pantalla N° 25

Fin del Proceso: Punto de Decision del Resumen de Némina
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F. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES.

NO

Pregunta |

&Como influye el saldo del fondo en
el calculo del pasivo a generar de
un Resumen de Nomina?

Respuesta

El sistema valida en todos los casos, el saldo que el fondo
tenga en sistema para el momento de la generacién del
Resumen de Némina.

Nota: Si el saldo del fondo es mayor al monto solicitado no
se genera pasivo.

El saldo de fondo se ira descontando conforme se generen
los Resimenes de Noémina, por ejemplo:

Saldo del fondo al 01-02:

Nomina 1ra quincena:

Pasivo a generar:

Saldo del fondo después de la 1ra quincena
Nomina 2da quincena:

Pasivo a generar:

500.000,00
350.000,00

0,00
150.000,00
430.000,00
280.000,00

Esto se debe a que con la generacion de la primera
némina fueron descontados 350.000,00 quedando
disponibles 150.000,00 para tomar como base para el
pasivo de la segunda némina.

éPor qué si ya se realizo el pago
financiero de la ndomina y no existe
disponibilidad en banco, el
SIGECOF no genera pasivo?

Cuando se soliciten Fondos en Avance y se realice el abono
en cuenta, se debe proceder al registro del causado, pago
y resumen de pagos, ya que ésta es la Unica forma de
enterar al Sistema de que el gasto ha sido efectuado y por
ende de rebajar y conciliar el fondo. Sin estos procesos, el
saldo del fondo se encontrara descuadrado.

¢Qué proceso se debe llevar a cabo
si un Resumen de NOmina es
aprobado y posteriormente se
detecta error?

Cuando sucede la aprobaciéon de un Resumen de Némina y
el mismo presenta error, se debe realizar lo siguiente:

- Si el Resumen de Némina generd pasivo, y el mismo
aun no ha sido pagado, se debe anular por medio de la
aplicacién “Anulacién de Pasivos” y genere nuevamente
el Resumen de Némina.

- Si no generd pasivo, registre nuevamente el Resumen
de Nomina tomando en cuenta que ya rebajo el saldo
del fondo.

éQué hacer si el Resumen de
No6mina no genera pasivo?

Cuando esto sucede se debe a que lo solicitado en el
resumen es menor al saldo del fondo, en este sentido, el
usuario debera chequear dicho saldo, en caso de que se
deba a la falta de rendicion de ndéminas anteriores, debera
realizar dicho proceso antes de solicitar nuevamente la
némina.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
RESUMEN DE NOMINA

Pagina 18 de 19




Oficina Nacional de Contabilidad Pblica

SIGECOF:

MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU-15

RESUMEN DE NOMINA [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

¢Como calcular el

pasivo de la

El aplicativo de resumen de némina para el calculo del
pasivo siempre tomara en cuenta el saldo existente en el
fondo, a éste realizarad el descuento de los montos de las

némina? . ) ; .
solicitudes vigentes y generara pasivo en el momento en
que lo solicitado sea mayor al disponible.
Para solicitar disponibilidad por alguna imputacién ésta
s~ 2 . . . debe estar incluida en algin compromiso de tipo de pago
éQué hacer si la imputacion , .
6. fondos en avance, de no ser asi debe realizarse la

presupuestaria no existe?

regularizacién del compromiso e incluir esta nueva partida
0 en su defecto el registro de un nuevo compromiso.
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