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Oficina Nacional de Contabilidad Péblica

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
economico-financieras, en este caso, del aplicativo Registro de Resumen de Pagos, el cual
permite realizar la rendicion de cualquier tipo de Fondo (exceptuando el Fondo en Avance para el
Gasto de Seguridad y Defensa); a través de la relacion de pagos efectuados por un tipo de fondo en
un periodo determinado, lo que permite dejar constancia con este documento del destino de los

fondos, es ademas el respaldo al momento de revisiones o auditorias.

B. ALCANCE

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

Presupuesto de la Unidad Administradora Central o Desconcentrada.
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REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS

MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU - 24 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién

Registro de Resumen de Pagos

2.- Definicion y Objetivo

Ejecutar la relacién de pagos efectuados por un tipo de fondo
en un periodo determinado, lo que permite dejar constancia
con este documento del destino de los fondos, es ademas el
respaldo al momento de revisiones o auditorias

3.- Rol Ejecutor

Analista de Administrador Il (Central o Desconcentrada).

4.- Rol Decisor

Jefe de la Unidad Administradora (Central o Desconcentrada).

e Para rendir el Fondo en Anticipo debe tener como condicion
haberse ejecutado el 75% o mas del mismo.
e Para rendir el Fondo en Avance no tiene ninguna condicion

5.- Requisitos .
especial.
e Todos los Fondos deben estar constituidos y con pagos
autorizados.
Rendicién de todos los tipos de Fondos, asi como también, la
6.- Resultado reposicion del Fondo en Anticipo, exceptuando “Gastos de

Seguridad y Defensa.

7.- Diagramas de Flujo

Analista Administrador Il

(Central o Desconcentrada)

Jefe de la Unidad Administradora

(Central o Desconcentrada)

Selecciona el Tipo de
Fondo. l

Recibe Resumen de
Pago y decide si

Selecciona el Tipo de
Fuente de Financiamiento

aprueba

ANULA
Punto de Decisién

Registra datos
consolidados
y Lista de Pagos

APRUEBA

Envia Resumen de
Pago a Punto de
Decision

NOTA: Sl se trata de una Unidad
Administradora Desconcentrada, debera
cumplir con un segundo Punto de
Decisién en la Unidad Administradora
Central.
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D. PROCESO: REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS

ROL: ANALISTA ADMINISTRADOR Il DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL
O DESCONCENTRADA

Una vez seleccionado el aplicativo “Resumen de Pagos” 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 “Resumen de Pago> Datos Basicos” donde comenzara a
realizar el registro (Ver Pantalla N° 1).

ESLIMEnN ¢ Pago Datos Basicos

Ejercicio Presu pues! tario: 2009 Expediente: 1466 Fecha: OS[05/2009
Organisma: o7 Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas
Unidad Administradora: 17066 OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUELICA

Cuentadante: LUIS VERA

Tipo de Fondo: Seleccionar Tipo de Fondo

Siguiente Cancelar |

Pantalla N° 1
1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:
- “Ejercicio Presupuestario: Es el afio del expediente que se inicia.
- “Expediente”: Indica el numero asignado por el sistema.
- “Fecha’: Fecha en la cual fue creado el expediente.

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

- “Unidad Administradora”. Cédigo y nombre de la Unidad Administradora a la cual
pertenece el usuario que inicio la tarea.

- “Cuentadante”: Nombre y Apellido del responsable del manejo de los fondos de la Unidad
Administradora.

Una vez verificada la informacién descrita anteriormente, proceda a registrar la informacion en
los campos que se detallan a continuacion:
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SIGECOF:
REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS [ NG S1I0101S ]
Oficina Nacional de Contabilided Pdblica
1.1. “Tipo de Fondo”: Presione el boténD desplegando asi las opciones como se

muestra a continuacion (Ver Pantalla N° 2) donde podra escoger entre las opciones
del listado, ubicando con el cursor del mouse la opcion y haciendo clic sobre la misma.

1 - Fondos en Anticipo v

1 - Fondos en Anticipo
2 - Fondo de Caija Chica
3 - Fondo de Remuneracion al Personal
7 - Fondo de Fideicomiso

8 - Fondo de Pensionados v jubilados
9 - Fondo de Becados

Pantalla N° 2

NOTA

El aplicativo sélo le mostrara los tipos de fondos constituidos en su unidad. Recuerde

seleccionar el fondo que corresponda al resumen de pago que desea generar.

i

1.2.  “Fuente de Financiamiento”. Presione el botc')n, el sistema desplegara las
opciones como se muestra a continuacion (Ver Pantalla N° 3). Usted podra escoger
entre las opciones del listado ubicando con el cursor del mouse sobre su eleccién y
haciendo clic sobre la misma.

1 - Ingresos Ordinarios

1 - Ingresos Ordinarios

2 - Crédito Interno

3 - Crédito Externo

4 - Venta de Activos

5 - Recursos provenientes del FEM
6 - Reservas del Tesoro no comprometidas
7 - Otros Ingresos

8 - Gestion Fiscal

9 - Deuda Pdblica

10 - Proyectos por Endeudamiento
11 - Compromisos y Transferencias
12 - Para Pagos de Compromisos

Pantalla N° 3

NOTA
El aplicativo sélo le mostrara los tipos de fuentes de financiamiento por las

cuales estan constituidos los fondos en su unidad. Recuerde seleccionar la

fuente que corresponda al resumen de pago que desea generar.

1.3. “Observacion”: En este campo proceda a registrar informacién relevante asociada al
resumen de pago que va a ejecutar (Ver Pantalla N° 4).
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SIGECOF:
REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS [ . ]
Oficina Nacional de Contabilidad Péblica
Resumen de Pago > Datos Basicos
Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 1466 Fecha: 0S/05/ 2005

Organismo: o7 Ministerio del Poder Popular para Economia v Finanzas
Unidad Administradora: 17066 OFICINA NACTONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
Cuentadante: LUIS YERA
Tipo de Fondo: 1 - FOMNDOS EN ANTICIPO
Fuente de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios
Obse

RESUMEM DE PAGO CORRESPOMDIEMTE A LA EJECIICION DEL FOMDO EM AMTICIPC

Pantalla N° 4

Una vez completado los pasos anteriores presione el boton ‘ para acceder a la pantalla
de seccion “Resumen de Pagos > Datos Consolidados” (Ver Pantalla N° 5), en esta
pantalla usted podra verificar los siguientes datos:

- “Periodo”: Corresponde a la fecha en que se inicio el registro de los pagos, hasta la fecha
de elaboracion del resumen de pago.

- “Saldo Inicial”: Corresponde al monto inicial de la Solicitud de Fondo en Anticipo, lo que
representa la base de calculo para esa unidad; en caso de existir una modificacion del
fondo este aumentara o disminuira dependiendo del caso.

-  “Fondos Recibidos”: Es el total de fondos recibidos.

- “Pagos Efectuados”: Corresponde al monto de los pagos que han sido autorizados hasta
la fecha.

- “Saldo Disponible”: Corresponde al saldo disponible para el pago de los fondos.
El Saldo Disponible = Fondos Recibidos — Pagos Efectuados.

- “Pagos Pendientes”: Corresponden a los pagos que se tienen pendientes por autorizar.

- “Porcentaje de Ejecucion”: Representa el porcentaje (%) de ejecucién del fondo a rendir.
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2.1.

MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS

[ CODIGO: DGAT-MU - 24 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

Resumen de Pag

Ejercicio Presupuestario
Organismo:

Unidad Administradora:

j0 > Datos Consolidados

2009
o7
17066

Expediente: 1466
Ministerko del Poder Popular para Economia y Finanzas

OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Fecha: 05/05/2009

Cuentadante:

Tipo de Fondo:

Fuente de
Financiamiento:

Periodo:

Saldo Iniciak
Fondos Recibidos:
Pagos Electuados:
Saldo Disponible:
Pagos Pendientes:

Detalles del Fondo:

- T
1 392,040.00

LUIS VERA

1 = FONDOS EN ANTICIPO Solicitudes del Fondo: Var
1 - Ingresos Ordinarios
0Lj01/200% al OSJ0S/2009
392,040.00

392,040.00

0.00

392,040.00

10,%00.00 Porcentaje de Ejecucion: 0%

392,040.00 0.00 ¥92,040.00

"~ Anterior Siguiente Cancelar |

PagosPendentes % |
10,900.00 _ 0.00

Pantalla N° 5

NOTA

El sistema solo permitira elaborar un resumen de pago (FONDO EN ANTICIPO)
cuando se haya utilizado al menos el 75 % del fondo (Ver Pantalla N° 6).

B Debe rendr por ko Menos el 75% de los Fondos Recbidos para hacer el Resumen de Pago en Anlticpo

Aceotar

Pantalla N° 6

Para efectos de consulta el aplicativo mostrara del lado derecho de la pantalla el

i Ver . . . . A
|cono (Ver Pantalla N° 5), haga clic sobre el mismo y el sistema proporcionara
informacion relacionada a los resimenes de pago que se han realizado hasta la fecha,
indicando el N° de Expediente, Fecha, Estado en que se encuentra el resumen de

pago y monto por el cual se generd (Ver Pantalla N° 7).
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SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU - 24 ]

REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS [ . ]
Oficina Nacional de Contabilided Pdblica

Lista de Solicitudes de Fondo de Anticipo

jercicio Presupuestario; 2009 Expediente: 1466 Fecha: 05052009
Drganismo: 07 Ministerio del Poder Popular para Economéa y Finanzas

nidad Administradora: 17066 OFTCINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

ipo de Fondo: 1 - FONDOS EN ANTICIPO

uente de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios

N Exp. Fecha Estado Monto
2 1334 07]04/09 Aprobado 392,040.00
3 1366 16/04/09 En Proceso 392,040.00]

Pantalla N° 7

NOTA

El sistema no permitira elaborar un resumen de pago si existe otro en proceso,

es decir, que no haya sido aprobado o anulado.

Una vez verificados los campos anteriores presione el botén - para acceder a la
pantalla de seccion “Resumen de Pago>Lista de Pagos” y proceder a chequear todos los
pagos que contiene el resumen de pago en curso, con su respectivo detalle, numero de
comprobante o factura, fecha, concepto de instruccion de abono en cuenta, nombre del
beneficiario (Razén Social) y monto de pago (Ver Pantalla N° 8).

Ciericio Presupusst arioz2009 [xpodionle: 1466 recha:  05/05/2009
O ganisim o7 Ministerio del Poder Popular para Economia y Finanzas

Uredad adrminitradora: | 7066 OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

Cuentadante: LUIS VERA

Tipo de Fondo: 1 - FONDOS EN ANTICIPO

Norbre o Razon Scoal
LUIS VERA

16/02/2006 5,374,1974610.59

CNCRO 2000

INSTITUTO YEME ZCLAMO DE
72 150022006 ASTENCIONCE SELAO SOCIAL CRLIGATORIO LOS SEGUROS SOCIALES 13,128,026 94
(1¥.55.)
= e <., CRITRAL PANCO 202
il 14022006 RETENCION Lo Pa—, 5,958,782.24 |
72 18022006 ASTENCIONCE SEAFRECELCA SEFREDELCA 1,379,840.00
= e = ——— FEHDO ESPECIAL CE 2073
75 160022006 RETENCIONCE FONDO DE LELACICNES ¥ PEHSIONTS o hes | B0IZATSSS
-] 15022006 DESCLENT OS5 SEGUIROS HORLIONTES SEGUROS HORLEONTE, C A 1,861 064,41 |
727 160202006 RETENCIONLAH 2 OMEACOMIR IS 1157805
723 | 18022006  RETENCHON CESCUENTO JOICIAL NAMICY JOSEFINA VEGAS 10375255 |
FONDO AUTENOVO 0
IN/ERSIONES ¥ FREVISEN v
Totel  3,755,43,555.59 |
[ Arteror Guandor Cancelar I
o
Pantalla N° 8
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SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU - 24 ]

REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS [ . ]
Oficina Nacional de Contabilided Pdblica

3.1.  Luego de verificar el listado de pagos que contiene dicho resumen haga clic sobre el

Guard . . I
botén , el sistema mostrara la siguiente pantalla “Resumen de Pago> (Ver
Pantalla N° 9), donde podra observar el mensaje “ElI Resumen de Pago N° fue
creado Satisfactoriamente’, apreciando a su vez los datos basicos del mismo.

2
Ejercicio Presupuestario: 2009 Expediente: 1466 Fecha: 05)05/2009
Organismo: 07 Ministerio del Poder Popular para Econoends y Finanzas
Unidad Administradora: 17066 OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
Cuentadante: LUIS VERA
Tipo de Fondo: 1 - FONDOS EN ANTICIPO
Fuente de 1 - Ingresos Ordinarios

Financiamiento:

I El Resuman de Fago N* 16 fue creado Satisfactonamente I

[ CLRLT0G o 200N
Sabdo Lneciat 2,391,699, 304 00
Fondios R udon

Paged Lectusdos

Salid Deagronrube 12477, 185,054, 18
e

Comprobarts Fecha Cregue o Iratruccdn de Aboro en Cusrt s Mombre o Rason Socel Mordo
Totd 000

Pantalla N° 9

4., Usted podra imprimir el Resumen de Pago para su control, haciendo clic en el botén;

i , -Fmaliza: . . . i
luego haga clic en el botén afesin ) , el sistema proporcionara el nombre del usuario al cual
fue enviada la tarea realizada (Ver Pantalla N° 10).

Expediente enviado al Punto de Decision.

El expediente se ha enviado satisfactorismente al nsuario: JEFE UADOO]

Pantalla N° 10

Fin de proceso: Registro de Resumen de Pagos.
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SIGECOF: '
REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS [ . ]
Oficina Nacional de Contubilidad Péblica

E. PROCESO: PUNTO DE DECISION - REGISTRO DE RESUMEN DE PAGO

ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA (CENTRAL O DESCONCENTRADA)

Cuando el Jefe de la Unidad Administradora (Central o Desconcentrada) requiera aprobar un
Resumen de Pago, este debera acceder al expediente requerido, realizando cada uno de los pasos
descritos en el punto “Busqueda de un proceso iniciado — Tareas Pendientes del Manual de Usuario
“Interfaz Negociadora”, de esta manera el sistema le proporcionara la pantalla “Punto de Decision

de Resumen De Pago” (Ver Pantalla N° 11).

Punto de Decision de Resumen de Pago

Ejercicio: 2009 Organismao: o7 Expediente: 44266
Decision: Seleccione ¥
SIE S & Ui (G ) | @ e [asn] | -

REPUBLICA BOLIVARIAMA DE VENEZUELA
"E F MNISTERSD DEL POOER FOPULAR PARA ECONOMIA ¥ FIMANZAS
MCECOF

Registro de Compromiso

ano 2008
Oeganiame: o MINNnG o8 Poder POCU B Ecoroma y FRanEae
Unicas &dm 17066 CFICINA MACIONAL DF CONTASILICAD SUBLICA

Tips e Pags: 1 Croen e Bago 3 @ Tescrina Maknai

Banadic wio. SACAVE CML CA MLILF | 180401057
Obmrvacion:  IOrOACAD

Facna 2092008
Expacunts | 40004
Pagna

LT

{Lbros revieias y pardOicos
B E R ra ]

Pantalla N° 11

1.  En esta pantalla, debera verificar el reporte del Resumen de Pago, el cual presenta el detalle
de todos los pagos realizados con su respectivo monto. Se debera imprimir dicho reporte para

|
su control interno, presionado botén.

2. Seguidamente, proceda a registrar el punto de decision que aplicara al Resumen de Pago en

., . , B « T . .y ’
cuestion, presionando el botdn del campo “Decision” y seleccionando la opcién, segun

sea el caso (Ver Pantalla N° 12).

Seleccione

Aprobar
Anular

Pantalla N°12
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REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS [ . ]
Oficina Nacional de Contabilided Pdblica

3. Ubique el cursor del mouse sobre la decisién que requiere tomar y haga clic sobre ella,

seguidamente presione el botén ===, el sistema indicara el mensaje de confirmacién

dependiendo de la accion realizada como se muestra a continuacién (Ver Pantalla Nros.

13,14).
| El Resumen de Pago fue aprobado con exito. [ El Resumen de Pago fue anulado con exito.

Pantalla N° 13 Pantalla N° 14

NOTA

Luego de este punto de decision se debe tomar en cuenta que si usted pertenece a una Unidad

Administradora Desconcentrada, el aplicativo enviara el expediente a un segundo punto de
decision, el cual sera ejecutado por la Unidad Administradora Central para la rendicién de los
fondos.

Fin del Proceso: Punto de Decision del Resumen de Pagos.
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SIGECOF:

PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

Pregunta |

é¢Qué contiene el Resumen de

Pagos?

Respuesta

El Resumen de Pagos posee el listado de todos los pagos
por tipo de fondo y fuente de financiamiento, aprobados
en un periodo de tiempo determinado.

éPor qué se debe realizar el

Resumen de Pagos?

El Resumen de Pagos es la Unica forma de informar al
Sistema, que la ejecucion del gasto de fondos
efectivamente se ha realizado, de esta manera, SIGECOF
podra conciliar los saldos de los fondos

éPor qué el saldo financiero
abonado en el fondo no coincide
con el saldo del fondo en el
sistema?

En este caso pueden existir dos escenarios a saber:

- Que el saldo financiero sea superior al saldo en el
fondo: esto puede deberse a que se hubieren
registrado gastos en el sistema, se emitieron los
respectivos cheques y estos no fueron presentados al
cobro. Igualmente, pudiere darse el caso de que se
registren unos viaticos para un funcionario, y por
cualquier motivo este no pudiere viajar y por tanto no
se causen dichos viaticos.

- Que el saldo financiero sea inferior al saldo en el fondo:
esto puede deberse a que se hubieren realizado
determinados gastos financieramente, y no se
registraron en el sistema todas las etapas del gasto
(compromiso, causado, pago y resumen de pagos)
correspondientes para hacer una efectiva rendicion.

é¢Qué proceso debe seguirse
cuando un resumen de pagos es
aprobado y posteriormente se
detecta error?

Si un Resumen de Pagos es aprobado y luego se percata
un error, debe efectuarse lo siguiente:

- Si el Resumen de Pagos es de Fondos en Anticipo:
dirijase a la aplicacion “Anulacién de Pasivos” y anule el
pasivo generado, con esto, se anula automaticamente
el Resumen de Pagos.

Si el Resumen de Pagos es de Fondos en Avance: en
este caso no es posible anular dicho resumen; debe
generar la(s) planilla(s) de liquidacién correspondientes
a los pagos que presenten error por el ramo de
ingresos por obtencion indebida de devoluciones o
reintegros.

éQué hacer cuando el sistema
emita el siguiente mensaje "La
UAD posee un resumen de pago en
proceso”?

Este mensaje se muestra debido a que resumen de pago
no permite la generacién de mdas de un expediente, es
decir, al momento de iniciar un proceso de resumen de
pago no debe existir ninguno en proceso. Se debe indicar
al usuario que se debe aprobar o anular los expedientes de
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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

REGISTRO DE RESUMEN DE PAGOS

[ CODIGO: DGAT-MU - 24 ]

[ VIGENCIA: 31/ 01/2013 ]

resumen de pagos que se encuentren en curso antes de
realizar el proceso.

éQué hacer cuando el sistema
emita el siguiente mensaje "No

Este mensaje se muestra cuando para la unidad
administradora no existen pagos autorizados para el tipo

6. . de pago seleccionado, en este caso, el usuario debera
posee pagos autorizados por este ; . N, "
., Py realizar el proceso de “autorizacion de pago” y luego
tipo de pago™? .,
proceder a la rendicidn.
e s . Este mensaje se muestra cuando antes del proceso de
¢Que hacer cuando el sistema rendicion se realizé una disminucidn de la base de calculo
emita el siguiente mensaje ‘“e/ i
7. del fondo siendo esta menor a lo gastado por lo que el
resumen de pago no se pudo . , - ;
y pasivo no podra generarse. El usuario debera aumentar la
aprobar™? . :
base de calculo nuevamente antes de rendir.
éQué hacer si el pasivo del . . e s
Q pasivo Verifique que no haya realizado alguna modificacion a la
resumen de pago de reposicion de . .
8. base de calculo del fondo en anticipo antes de Ia

anticipo no coincide con el monto
del resumen?

aprobacion del pago
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