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MANUAL DE USUARIO CODIGO: DEAT-MU 29
SIGECOF; R

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

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 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 Traspaso Interno, el cual permite
realizar la reorientacion de créditos presupuestarios entre partidas, genéricas, especificas y sub-
especificas de un mismo Proyecto o Acciones Centralizadas, que no afectan el total de los créditos

asignados en el presupuesto aprobado al 6rgano en cuestion.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, serd del funcionario publico
gue cuente con el rol Analista de Presupuesto y para el momento de la decision sera del Jefe de
Presupuesto del Organo.
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REGISTRO DE TRASPASO INTERNO

MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

[ CODIGO: DGAT-MU -29 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013

C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién

Registro de Traspasos Internos.

2.- Definicién y Objetivo

Reorientacion de créditos presupuestarios entre partidas,
genéricas, especificas y sub-especificas de un mismo Proyecto
o Acciones Centralizadas.

3.- Rol Ejecutor

Analista de Presupuesto.

4.- Rol Decisor

Jefe de Presupuesto.

5.- Requisitos

e Cumplir con las condiciones de ser entre la
misma categoria.
¢ No exceda el 20% de asignacion de las partidas cedentes.

6.- Resultado

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

7.- Diagramas de Flujo

INICIO

C D
’

Analista de Presupuesto

Registra imputacion
presupuestaria Condicion
Cedente

Jefe de Presupuesto

A 4

Registra imputacion
presupuestaria Condicion
Receptor

A 4

Verifica registro de
traspaso interno y envia
al Jefe de Presupuesto

A

'

Recibe registro de
traspaso interno y
decide si aprueba

NO

Punto de Decisién

FIN
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REGISTRO DE TRASPASO INTERNO [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]
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D. PROCESO: REGISTRO DE TRASPASO INTERNO
ROL: ANALISTA DE PRESUPUESTO

Una vez seleccionado el aplicativo “Traspaso Interno” 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 Interno > Imputacion del Traspaso Interno”
(Ver Pantalla N° 1).

Registro de Traspaso Interno = Imputaciones del Traspaso Interno
Fjercicio presupuestario: 2012 Expedienie: 2 Fecha: 06-11-2012
Organo: 03 - Comsejo Marinnal Electaral
Unidad sdmiisirador:
Fuenie de financiamiento: | Fuente de financiamiento | v Tipo de cxédiio: Concentrade
Descripeisn: Nro. documenio:
Total de imputariones registradas QO
O | Contidiin UEIL CATR ‘ ENRE ‘ Olede degasio | Celente Revegior
TOTAL: | 0.00 .00
I Eliminar J I Agregar Imputacion J
Tieip)
P
I
Pantalla N° 1

1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:
- “Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- "Expediente”: Indica el nimero 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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REGISTRO DE TRASPASO INTERNO [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

1.1. “Unidad Administradora”. Presione el boton [] y se desplegard la

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

I Buscar J I Cerrar ”
Unidades adminisiradoras
Cadigo Crenominacian
noooz DIRECCION GEMERAL DE ADMIMISTRACION ¥ FIMNAMZAS
o014 OFICIMA REGQIOMNAL ELECTORAL ESTADS MIRAMDA
00015 OFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADD MOMAGAS
00016 OFICIMA REGQIOMAL ELECTORAL ESTADD MERIDA
o017 OFLCIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADS MUEN S ESPARTA
ooo1g OFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADC PORTUGUESA
00019 OFICIMA REGIOMNAL ELECTORAL ESTADC SUCRE
o020 OFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADD TACHIRA
onozi OFICIMA REGIOMNAL ELECTORAL ESTADD TRUJILLE
o2z OFICIMA REGIOMNAL ELECTORAL ESTADD YARACLY
o023 OFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADS ZUILLA w
00026 SFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADD YARGAS

Pantalla N° 2

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

1-Ingresos Ordinarios [+

esos Ordinarios

7 - Oiros
1.3. “Descripcién”: En este campo registre informacion referente a la modificacién que se

esta realizando, es decir, una breve exposicion de motivos de dicho traspaso.

1.4. “Nro Documento”. En este campo registre el nUmero 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.

|[ Agregar Imputacion

1.6. Presione el botén el sistema desplegara la ventana emergente
“Registro de traspaso > Cargar imputacion” (Ver Pantalla N° 3), donde debera
registrar la informacion asociada a la condicion del traspaso (Cedente o Receptor), la
cual se detalla a continuacion:
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J

Regstro de traspaso = Cargar imputacion

Condicién : Cedente [1]

Unidad ejecutora: Tnidad ejematara
Categoria presupuestaria: Categoria prempuestaria
Ente recepior: Ente receptor

Ohjete de gasio: Ohjeto de gasto

-

’ Consultar Disponibilidad ]

e “Condicién”: Presione el botén y seleccione la condicién (Cedente o Receptora)

Pantalla N° 3

de la partida a registrar.

¢ ‘“Unidad ejecutora”: Presione el botdn m e inmediatamente se desplegara un
listado de unidades ejecutoras asociadas a la unidad administradora que tienen
créditos disponibles, haga clic sobre la unidad que corresponda (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 UAD.

Buscar ” Cerrar ”

Unidades ejecutoras

Cadigo
aooonz
aooiz
ooozs
00026
e
Qo045
00046
O004a
00043
0nosn

oSl

Denominacidn
DIRECCION GEMERAL DE ADMIMISTRACION Y FINAMHZAS
CFICIMA REGIOMNAL ELECTORAL ESTADS MUEYS ESPARTA
OFICIMA REGQIOMAL ELECTORAL ESTAD: ZLILLA
QFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADS WARGAS
OFICIMA REGIOMAL ELECTORAL ESTADC ARAGLIA
DIRECCION GEMERAL DE TECHOLOGIA DE LA INFORMACION
DIRECCION GEMERAL DE IMFORMACION ¥ COMUNICACION
DIRECCION GEMERAL DE TALEMTO HUMARMC
QFICIMA MACIOMAL DE REGISTRO CIWIL

OFICIMA MACIOMNAL DE REGISTROD ELECTORAL

CFICIMA MACIOMNAL DE SUDERUISI@I:{ DEL REGISTRO CIVIL E
IDEMTIFICACTOM

[]

Pantalla N° 4
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REGISTRO DE TRASPASO INTERNO [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

e “Categoria Presupuestaria”. Presione el botén m y seleccione la categoria
presupuestaria que sera objeto de traspaso (Ver Pantalla N° 5).

[ Buscar ” Cerrar ]-

Categorias presupuestarias
Cadigo Denominacién
NE0002001 Apoyo institucional a las accu:-nes.espen:lﬁcas de los provectos del
arganismo
020002002 Apoya institucional al sector privada v al sector externo
Pantalla N° 5

e “Ente Receptor” Presione el botén l:" y seleccione el ente adscrito
correspondiente para realizar el traspaso interno. En este campo se podra
seleccionar el ente receptor solo para érganos que poseen entes adscritos, si el
traspaso se realizard entre los créditos de los entes receptores adscritos al 6rgano.

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

el
[ Buscar ” Cerrar ” T
Ohjetos de pasio
Codigo Denominacion
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 v
403 100 ].-EIEI SEr\rici“s'url'dicos
Pantalla N° 6

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

N[O WAN
Puede realizar una consulta de disponibilidad presupuestaria, para realizar

. . ; Consultar Disponibilidad
el traspaso interno presionando el bot6n .
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e Presione el botdén para registrar la unidad cedente de los créditos
presupuestarios, seguidamente aparecera la pantalla “Registro de Traspaso
Interno > Imputaciones del Traspaso Interno” (Ver Pantalla N° 7) con los datos
registrados.

Regstro de Traspaso Interno > Imputaciones del Iraspaso Interno

Fjercicio presupuestario: 2012 Expediente: 3 Fecha: 05112012

GOrgano: 009 - Comsejo Nacional Electoral

Unidad administradora: 00002 - DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION

Fuente de financiamiento: | 1 - Ingrasos Ordinarios [+ Tipo de erédito:  Concentrado
Descripeiom: Registro de Traspasa Interno Nro. documento: (1020

Total de imputaciones registradas 1

D| Conficion UEIL CATE | ENRE ‘ Ohjets de gasto ‘ Celente Recegtor

D cedente o000z 030002001 403030100 1,200.00 0.00
TOTAL: | 1,200.00 0.00

[ Eliminar ] [ Agregar Imputacion ]

Pantalla N° 7

[ Agregar Imputacion

1.7. Presione el boton I I para registrar la condicién de receptor del traspaso
interno, seguidamente el sistema proporcionara la siguiente ventana “Registro de
Traspaso Interno > Cargar Imputacién” (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 opcién “Receptor”
en el campo “Condicion”.

NOTA:

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

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

botén [ Cuarcar y seguidamente aparecera la siguiente pantalla “Registro de Traspaso
Interno > Resumen” donde se podra observar los datos del traspaso (Ver Pantalla N° 8).
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REGISTRO DE TRASPASO INTERNO [ . ]
Registio de Traspaso Inteimo > Resumen é
Ejercicio presupuestario: 2012 Expedienie: 3 Fecha: 08-11-2012
Organo: 073 - Comsejo aciomal Electoral
Unidad administradora : 00002 - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Fuenie de financiamiento : 1 - Ingresos Ordinavins
Descripeion: | Registro de Traspaso Interno Nro. documendo: 1020

Imputaciones Insertadas

Condicién UEIL CATE ENRE Ojeto de Gasto Celente Receptor Estalo
Receptor 00046 030075004 402100100 0.00 1,200.00 4
Cedente oooo2 030002001 403030100 1,200.00 0.00 v,
Inicio Finalizar || Cancelar T,
SMONCIF
"
Pantalla N° 8

2.1.  Verifiqgue que cada imputacion registrada posea una tilde color verde. 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.

. , Finali . .. Acept | .
e Presionar el boton seguidamente la opcion y aparecera la

siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 9) donde se indica que el proceso fue enviado a
aprobacion.

Pantalla N° 9
Fin del Proceso: Registro de Traspasos Internos.
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E. PROCESO: PUNTO DE DECISION REGISTRO DE TRASPASO INTERNO
ROL: JEFE DE PRESUPUESTO

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

FDD - Modificaciones Presupuestarias

|
Ejercicio presupuestario: 2012 Expediente: 17109 =,

Organo: 03 - Consejo Hacional Electoral

Por favor seleccione la accidon a realizar sobre esta modificacion presupuestaria

Seleccione una opcidn porfavor [V]

Reqgistrar Decision

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

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

- “Organo”: Caodigo del 6rgano al que pertenece el usuario que realizara la aprobacion del
traspaso interno.

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

2.  Seguidamente proceda a verificar en la parte inferior de esta pantalla cada uno de los datos
contenidos en el 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 Interno, para efectos de control interno,

. 7 = B e
para ello presione el boton = de impresion.

2.1. Enel campo de accion a realizar 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 opcién que considere, bien sea, “Retornar al Analista”,
“Aprobar” o “Anular” (Ver Pantalla N° 11).

Por favor seleccione la accion a realizar sobre esta modificacion presupue staria

Seleccione una opcidn porfav
Seleccione una opcion por favo,

Retarnar al Analista
Aprobar
Anular

Pantalla N° 11
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REGISTRO DE TRASPASO INTERNO [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

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

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

La opcion “Aprobar” como su nombre asi lo indica, aprobard el registro de traspaso
interno o modificacion presupuestaria, haciendo efectiva ésta en el presupuesto.

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

boton

I[ Registrar Decision

I seguidamente el sistema le mostrara la ventana para confirmar la

decision tomada (Ver Pantalla N° 12).

Deszea registrar su decision ¥

I Aceptar I [ Cancelar

Pantalla N° 12

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

Si presiona el boton se habra registrado en el sistema la decision sobre el
registro de traspaso interno en cuestion. En este caso, se desplegara la pantalla
“PDD > Modificaciones Presupuestarias” (Ver Pantalla N° 13), donde podré
observar la confirmacién que emite el aplicativo.

PDD - Modificaciones Presupuestarias €-‘-/
Fjercicio presupuestario: 2012 Expedienies 17082
Organo: 03 - Consejo Hacional Electorsl
Resultado
Modificacién presupuestaria = Reduccion
« Modificacion Presupuestaria aprobada con exito.

Pantalla N° 13

NOTA
Importante mencionar que hasta tanto no se encuentre aprobado o anulado

el expediente, los créditos no estaran disponibles en
ninguna de las partidas involucradas.

Fin del Proceso: Punto de Decision Registro de Traspasos Internos.
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F. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

¢Qué pasa si se quiere anular un
traspaso interno ya aprobado por
el Jefe de Presupuesto del Organo?

Cuando se carga un traspaso interno en cualquier unidad y
éste es aprobado en Punto de Decision por el Jefe de
Presupuesto del Organo, no es posible su anulacion; se
debe proceder a cargar un nuevo traspaso interno para
reversar el traspaso anterior, es decir, donde las partidas
cedentes sean ahora receptoras y viceversa; una vez
aprobado éste, cargar nuevamente el traspaso de forma
correcta.

¢Cuando 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
0 accién centralizada.

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

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

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

El aplicativo estad diseflado para sé6lo mostrar las opciones
gue poseen créditos para ceder. Consulte el reporte
“disponibilidad presupuestaria”.

¢Cobmo 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 6rgano
para solventar el problema y posteriormente enviar
nuevamente el expediente a la siguiente tarea.
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