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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO [

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

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
Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcién de optimizar el registro de las operaciones econémico-
financieras, en este caso, del aplicativo Registro de Traspaso Externo, el cual permite la
reorientacién de los créditos presupuestarios con el objeto de cumplir las metas de ejecucion
inicialmente previstas, siempre que cumpla la condicion de exceder el 20% de la asignacion de las
partidas cedentes y demas parametros establecidos por la Oficina Nacional de Presupuesto

(ONAPRE) como Organo rector del Sistema Presupuestario.

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, ademas tendra una instancia aprobatoria a través del SIGECOF por la ONAPRE.
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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO [ NG 3101015 ]
Oficing Nacional de Contabilided Piblica

C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacion Registro de Traspaso Externo.

Reorientacién de los créditos presupuestarios, siempre
que cumpla la condicion de exceder el 20% de la
asignacion de las partidas cedentes y demas parametros
establecidos por la ONAPRE

3.- Rol Ejecutor Analista de Presupuesto.

2.- Definicion y Objetivo

4.- Rol Decisor Jefe de Presupuesto.

Un traspaso de créditos presupuestarios debera ser
registrado como externo cuando supere el veinte por
ciento (20%) de la asignacion bajo las siguientes
condiciones:

o Entre partidas de una misma accion especifica,
proyecto o accion centralizada.

5.- Requisitos o Entre distintas acciones especificas de un mismo
proyecto o accién centralizada.

¢ Entre distintas acciones especificas de proyectos
0 acciones centralizadas diferentes.

e Y demas afectaciones que se establezca en el
Art. 87, Numeral 4 del Reglamento N° 1
correspondiente ala L.O.A.F.S.P.

Reorientar el destino del crédito inicialmente previsto en
la Ley de Presupuesto Anual.

6.- Resultado

7.- Diagramas de Flujo

Analista de Presupuesto Jefe de Presupuesto ONAPRE

( INICIO >

Registra imputacion ; Recibe registro de
presupuestaria Condicion

traspaso externo

Cedente l ”| aprobado y decide si
l - - aprueba
Recibe registro de
Registra imputacion traspaso externo y
presupuestaria Condicion decide si aprueba

Receptor

}

Verifica registro de

[ﬁ traspaso externo y envia

al Jefe de Presupuesto

Punto de Decisiéon

NO

Punto de Decision

LD

MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pagina 2 de 11
REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO



SIGECOF:

Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

MANUAL DE USUARIO

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO

[ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

D. PROCESO: REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO
ROL: ANALISTA DE PRESUPUESTO

Una vez seleccionado el aplicativo “Traspaso Externo” 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 “Registro de Traspaso Externo > Imputacién del Traspaso Externo”

(Ver Pantalla N° 1).

Regstro de Traspaso Externo > Imputaciones del Traspaso Externo
Fjercicio presupuestario:s 2012 Expedientes 17110 Fecha: 12-11-2012
Organo: 03 - Consejo Narinnal Electaral
SR
Fuende de financiamienio: | Fugnte de financiarniento | Tipo de crédiio: Concentrado
Deseripeion: Nro. documento:
Total de imputaciones regisiradas 0
I | ‘ Condidin VEIL CATE | ENRE | Ohjein de gasio | Celante Receptor
TOTAL: | 0.00 0.00
l Eliminar J I Agregar Imputacion ]
o
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 en la cual se esta creando el expediente.

- “Organo”: Codigo y denominacién del Organo al cual pertenece el grupo de trabajo del

usuario que realiza el procedimiento.

Una vez, verificado los datos descritos anteriormente, proceda a registrar la informacién en los

campos que se detallan a continuacion:
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Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

“‘Unidad Administradora” Presione el botdn [] y se desplegara la

1.1.
siguiente ventana (Ver Pantalla N° 2) donde debera realizar la basqueda y seleccionar
la unidad administradora que realizara el traspaso externo.

I Buscar H Cerrar ”

Unidades adminisiradoras
Cadigo Drenominacian
noooz DIRECCION GEMERAL DE ADMIMISTRACION ¥ FIMNAMZAS
o014 CFICIMA REGICMNAL ELECTORAL ESTADS MIRAMD A
o015 QFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADD MOMAGAS
00016 CFICIMA REQICOMAL ELECTORAL ESTADD MERIDA
o017 QFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADD MUEY S ESPARTA
oo01s OFICIMS REGIOMAL ELECTORAL ESTADO PORTUGUESA
o013 QFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADD SUCRE
oo0zn OFICIMS REGIOMAL ELECTORAL ESTADD TACHIRA
000z 1 CFICIMA RESIOMNAL ELECTORAL ESTADC TRIIILLC
oo0zz CFICIMA REGIOMNAL ELECTORAL ESTADD ¥ARACLY
oo0z3 SFICIMS RESIOMAL ELECTORAL ESTADD ZLILIA w
000z 6 QFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADD YWARGAS

Pantalla N° 2

1.2. Fuente de Financiamiento”. Presione el boton y seleccione la fuente de
financiamiento disponible para realizar traspasos.

1 -Ingresos Ordinarios | ¥
es0s Ordinarios
7 - hros

1.3.  “Descripcidon”: En este campo registre Informacion referente a la modificacién que se
esta realizando, es decir, breve exposicion de motivos de dicho traspaso.

1.4. “Nro Documento”: En este campo registre el nimero de documento correspondiente
del traspaso para efectos de control interno.

1.5. “Total de Imputaciones Registradas”. En este campo se podra observar el numero
de imputaciones realizadas o registradas.

. . A | taci . .

16. Presione el boton ldesaumpezen] o sistema desplegara la ventana emergente
“‘Registro de traspaso > Cargar imputaciéon” (Ver Pantalla N° 3), donde debera
registrar la informacién asociada a la condicion del traspaso (Cedente o Receptor),
la cual se detalla a continuacion:
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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

[ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

Registro de traspaso = Cargar mmputacion

Condicion : Cedenie %
Unidad ejecutora: ] Unided ejecutora
Categoria presupuestaria: Categoria presupmestaria

Ente receptor: [] Ente receptor
T [ o
o T

I

Consultar Disponibilidad

Pantalla N° 3

e “Condicion”. Presione el botén ]i" y seleccione la condicién (cedente o
receptora) de la partida a registrar.

e “Unidad ejecutora”. Presione el botdn ]i" y seleccione del listado de unidades
ejecutoras asociadas a la unidad administradora que tienen créditos disponibles
(Ver Pantalla N° 4).

NOTA
Cuando es cedente s6lo mostrara las que poseen

créditos presupuestarios, si es receptora mostrara todas las UEL
asociadas a la Unidad Administradora.

[ Buscar ] [ Cerrar ]|
Unidades ejecutoras
Cadigo Denominacion
aoooz DIRECCION GEMERAL DE ADMIMISTRACION ¥ FIMNANZAS
onoir OFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADO MUEWA ESPARTA
onozz OFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADS ZULIA
00oze OFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADD WARGAS
onoze OFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADC ARAGUA
ono4s DIRECCION GEMERAL DE TECHOLOGIA DE LA INFORMACION
0no4e DIRECCION GEMERAL DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
o042 DIRECCION GEMERAL DE TALEMTO HURMAMD
o043 OFICIMA MACIOMAL DE REGISTRO CIVIL
anoso QFICIMA MACIOMAL DE REGISTRO ELECTORAL
00051 OFICIMA MACIOMAL DE SUPER\I’ISIC’)I}I DEL REGISTRO CIVILE I
IDEMTIFICACION
- I

Pantalla N° 4

e “Categoria Presupuestaria”: Presione el boton ]i" y seleccione la categoria
presupuestaria que sera objeto de traspaso externo (Ver Pantalla N° 5).
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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO

)

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

I Buscar H Cerrar I-

Categorias presupuestarias
Cadigo Denominacién
NE0002001 Apoyo institucional a las accu:-nes.espen:lﬁcas de los provectos del
arganisme
020002002 Apoya institucional al sector privada v al sector externo

Pantalla N° 5

o “Ente Receptor’: Presione el botén y seleccione el ente adscrito
correspondiente para realizar el traspaso externo. En este campo se podra
seleccionar el ente receptor sélo para érganos que poseen entes adscritos.

e “Objeto de Gasto”. Presione el botén Ell y seleccione el objeto de gasto
correspondiente para realizar el traspaso externo (Ver Pantalla N° 6).

M~
[ Buscar “ Cerrar ” ]
Ohjetos de gasio
Cadigo Denominacién
402010100 Alimentos v bebidas para personas
402050100 Pulpa de radera, papel v cartdn
402060100 Sustanciaz quirnicas v de uzo industrial
402060400 Productos farmacéuticos v medicamentas
402100700 Productos de seguridad en el trabajo
403029900 Alquileres de otras maquinaria v equipos
403060100 Flates v embalajes
402080100 Primaz v gastos de seguraos
402050700 Productos de papel v cartdn para la imprenta v reproduccion
403040400 Teléforos
403060300 Estacionamiento [l
403100 l-EIEI Ser\rici&s'uridicos

Pantalla N° 6

e “Monto”: En este campo registre el monto por el cual se realizara el traspaso
externo.

NOTA
Puede realizar una consulta de disponibilidad presupuestaria, para realizar

Consultar Disponibilidad

el traspaso externo presionando el boton

e Presione el boton para registrar la unidad cedente de los créditos
presupuestarios, seguidamente aparecera la pantalla “Registro de Traspaso
Externo > Imputaciones del Traspaso Externo” (Ver Pantalla N° 7) con los datos
registrados.
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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO [ NG 3101015 ]
Oficing Nacional de Contabilided Piblica

Registro de Traspaso Externo = Imputaciones del Traspaso Exteino
Fjercicio presupuestario: 2012 Expediente: 17110 Fecha: 12-11-2012
Organo: 03 - Consejo Harional Electoral
Unidad administradora: 00002 - DIRECCION GENERAL DE ADMIMISTRACION
Fuenie de financiamiento: | 1 - Ingresos Ordinarios v Tipo de erédito: Concentrads
Descripeién: Registro de Traspaso Externo 1000 Nro. documento: |1000
Total de impuiaciones regisiradas 1
"] ‘ Condiciim UEIL CATE | ENRE ‘ Ohjein de gasto ‘ Celae Revegtor
[0 cedente o0z 030002001 403010200 1,200.00 .00
TOTAL: | 1,200.00 0.00
[ Eliminar ] k Agregar Imputacion ]
. |! t{l]a )
P W10
I

Pantalla N° 7

I Agregar Imputacion

1.7.  Presione el boton I I para registrar la condicion de receptor del traspaso
externo, seguidamente el sistema proporcionara la siguiente ventana “Registro de
Traspaso Externo > Cargar Imputacion” (Ver Pantalla N° 3). Para registrar la
condicion de receptor debera orientarse al paso N° 1.6 del presente manual y ejecutar
las acciones descritas, con la salvedad que debera seleccionar la opcion “Receptor”
en el campo “Condicioén”.

NOTA

Este aplicativo solo permitira hasta la cantidad de 50 imputaciones por expediente.

2.  Luego de registrar las imputaciones del traspaso externo (Cedente, Receptor) presione el

boton y seguidamente aparecerd la siguiente pantalla “Registro de Traspaso
Externo > Resumen” donde se podra observar los datos del traspaso (Ver Pantalla N° 8).
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CODIGO: DGAT-MU -30

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO [ VIGENGIA: 3110112013 ]
Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

Registro de Traspaso Externo > Resumen Q
Fjercicio presupuestario: 2012 FExpediente: 17110 Fecha: 12-11-2012
Organe: 03 - Consejo Harional Electozal
Unidad administradera: 00002 - DIRECCION GENEFAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Fuente de financiamienio: 1 - Ingresos Ordinarios
Descripeién: | Riegistro de Traspaso Externo 1000 Nro. decumento: 1000
Imputaciones Inseriadas

Condicin UEIL CATF ENRE Ohjebo de Gasto Celente Recepior Estado

Receptor 00014 030071003 401042400 0.00 1.200.00 o 4

Cedente 0002 030002001 4023010200 1,200,00 0,00 - 4

[_nicic__] g
-

Pantalla N° 8

2.1.  Verifique que cada imputacién registrada posea una tilde color verde. Es importante
mencionar que la cantidad cedente debe ser igual a la receptora. A partir de este
momento podra:

. - Inici . P .
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.

. , Finali . .. Acept | .
e Presionar el botén , posteriormente la opcion y aparecera la

siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 9) donde se indica que el proceso fue enviado
al punto de decision.

Expediente enviade al usuaio MDOLIVEIRA

Salir

Pantalla N° 9

Fin del Proceso: Registro de Traspaso Externo.
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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO [ NG 3101015 ]
Oficing Nacional de Contabilided Piblica

E. PROCESO: PUNTO DE DECISION REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO
ROL: JEFE DE PRESUPUESTO

Cuando el funcionario con rol de Jefe de Presupuesto requiera aprobar un registro de traspaso
externo, 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° 10).

IDD - Modificaciones Presupuestarias
=
Ejercicio presupuestario: 2012 Expediente: 171109 -

Organo: 03 - Consejo Hacional Electoral

Por favor seleccione la accién a realizu sobre esta modificacion presupuestaria

Seleccione una opcion porfavor v

Fegistrar Decision

Pantalla N° 10
1. En esta pantalla podra verificar en el encabezado los siguientes datos:

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

- “Organo:” Cédigo del érgano al que pertenece el usuario que realizara la aprobacion del
traspaso externo.

- “Expediente”: Indica el numero del expediente en cuestién.

2. 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 decision, Usted debera imprimir el reporte de

Registro de Traspaso Externo, para efectos de control interno,

para ello presione el botén = de impresion.

2.1. Enel campo de accién a realizar haga clic sobre el boton pudiendo de esta manera
desplegar las opciones del punto de decision, seguidamente proceda a seleccionar la
decision haciendo clic sobre la opcidn que considere, bien sea, “Retornar al Analista”,
‘Aprobar” o “Anular” (Ver Pantalla N° 11).

Por favor seleccione la accion a realizar sobre esta modificacion presupuestaria

Seleccione una opcian por favor
Seleccione una opcion por favor
Fetomar al Analista

Aprobar

Anular

Pantalla N° 11
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SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO [ NG 3101015 ]
Oficing Nacional de Contabilided Piblica

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

- La opcion “Anular’ eliminara el expediente.

- La opcion “Aprobar” como su nombre asi lo indica, aprobara el registro de traspaso
externo o modificacion presupuestaria.

2.2. Una vez seleccionada cualquiera de las acciones descritas anteriormente, haga clic

. Fegistrar Decision . . p
sobre el botdén |!_l| seguidamente el sistema le mostrara la ventana para
confirmar la decision tomada (Ver Pantalla N° 12).

Deszea registrar su decision 7

L Aceptar ] ICancelar J

Pantalla N° 12

- Si presiona el botén el sistema se devolvera a la pantalla “PDD -
Modificaciones Presupuestarias” (Ver Pantalla N° 10).

- Si presiona el botén se habra registrado en el sistema la decision sobre el
registro de traspaso externo en cuestion. En este caso, se desplegara la pantalla
‘PDD > Modificaciones Presupuestarias” (Ver Pantalla N° 13), donde podra
observar la confirmacion que emite el aplicativo.

FDD - Modificaciones Presupuestarias Q.«
Fjercicio presupuestario: 2012 Expediente: 17068

Organo: 03 - Consejo Hacional Elsctoral

Resultado

Modificacion presupuestaria Reduccion

yl Modificacion Presupuestatia aprobada con exito
Expediente enviado al usuario N_MEMNDEZ1

Pantalla N° 13

NOTA

Este punto de decision aprobado sera sometido a un segundo punto

de decision en la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE).

Fin del Proceso: Punto de Decision Registro de Traspaso Externo.
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SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU -30 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

REGISTRO DE TRASPASO EXTERNO

Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

F. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

éQué pasos se deben llevar a cabo para
anular un traspaso externo vya
aprobado por el Jefe de Presupuesto
del Organo?

Cuando un traspaso externo es cargado y aprobado por el Jefe
de Presupuesto de la unidad y se requiere que el mismo sea
anulado, el Organo debe hacer la solicitud a la ONAPRE para que
la misma proceda a la anulacién de dicho traspaso.

éQué pasa si se quiere anular un
traspaso externo ya aprobado por la
ONAPRE?

Si un traspaso externo es cargado y aprobado en sus dos
instancias (Jefe de Presupuesto y ONAPRE) se debe solicitar
mediante oficio su anulacién a la ONAPRE para que ésta a su vez
solicite de forma escrita la anulacion del registro ante la Oficina
Nacional de Contabilidad Publica.

éCuando un Traspaso debe ser
registrado como “Traspaso Externo”?

Un Traspaso de créditos presupuestarios debera ser registrado
como externo cuando supere el veinte (20%) de la asignacion
bajo las siguientes condiciones:

- Entre partidas de una misma accion especifica, proyecto o
accion centralizada.

- Entre distintas acciones especificas de un mismo proyecto o
accién centralizada.

- Entre distintas acciones especificas de proyectos o acciones
centralizadas diferentes.

- Y demas afectaciones que se establezca en el Numeral 4 del
Art. 87 del Reglamento N° 1 correspondiente a la L.O.A.F.S.P.

éPor qué al momento de cargar una
partida cedente no se reflejan todas
las UEL o todos los entes receptores
(traspasos)?

El aplicativo esta disefiado para solo mostrar las opciones que
poseen créditos para ceder. Consulte el reporte “disponibilidad
presupuestaria”.

&Como 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 dérgano para solventar el problema y
posteriormente enviar nuevamente el expediente a la siguiente
tarea.

&Como 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 y
posteriormente indicar dicha informacion a ONCOP para solventar
el problema.
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