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En caso de requerir ayuda deberas comunicarte con
nosotros a través de los siguientes numeros y direccion de
correo electréonico:

B soporte.sigecaf@gmail.com | sudeca.sigecaf@mppef.gob.ve

L 0212-8025040, 5026 y 4997. 0412-8254575 | 0412-2080335 /
0414-2020515 | 0424-3412333
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INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, publicada en Gaceta Oficial N° 6.013
Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de 2010, en sus articulos 37 y 92, esta
Superintendencia de Cajas de Ahorros (SUDECA) presenta el Manual para el Registro y
Actualizacién de Datos del Sistema Integrado y de Gestion de Cajas de Ahorro, Fondos de
Ahorro y Asociaciones de Ahorro (SIGECAF), de todos sus usuarios y usuarias. Entre
otros aspectos, el presente manual contiene las normas y procedimientos para realizar con
éxito el registro de las Cajas de Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro
Similares ante la Superintendencia de Caja de Ahorros (SUDECA) y la actualizacion de
todos sus datos.

En virtud, de que el mencionado registro y actualizacién de datos es de obligatorio
cumplimiento, de conformidad con lo establecido en la CIRCULAR N° SCA-DL-002-2024,
para la Implementacion, Registro y Actualizacion en el Sistema Integrado y de Gestion de
las Cajas de Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro (SIGECAF), de fecha 22
de enero de 2024, el objetivo del presente manual es dotar a los usuarios y usuarias de un
instrumento de apoyo que sirva de guia en la realizacién de su obligaciéon y asi, establecer
los niveles 6ptimos de entendimiento en su ejecucidn, a fin de coadyuvar a su eficiencia y
eficacia.

Este sistema automatizado fue creado para el Registro, Control y Fiscalizacion de las
Cajas de Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro Similares, mediante una
plataforma disefiada bajo criterios basados en el cumplimiento de los procesos que las
asociaciones civiles deben efectuar, a los fines de operar segun los lineamientos descritos
en la Ley de Cajas de Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro Similares,
publicada en Gaceta Oficial N° 39.553, de fecha 16 de noviembre del 2010, Circulares y
Providencias Administrativas emanadas de la Superintendencia de Cajas de Ahorro, que
las conducira a procedimientos, tramites y actos administrativos transparentes.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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1. OBJETIVO

Constituir una guia detallada de los aspectos basicos y esenciales que les permita a
nuestros usuarios y usuarias comprender el procedimiento a realizar para formalizar el
registro ante la plataforma del Sistema Integrado y de Gestion de las Cajas de Ahorro,
Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro (SIGECAF), carga de productos y servicios,
declaracion financiera mensual, gestion del médulo de procesos electorales, reportaria e
informes oficiales y analisis financieros.

2. ALCANCE

El Sistema Integrado y de Gestion de Cajas de Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones
de Ahorro (SIGECAF), esta dirigido a todos los usuarios y usuarias, representantes
miembros del Consejo de Administracién formalmente constituidos y registrados ante la
Superintendencia de Caja de Ahorros (SUDECA)

3. ACCESO AL SISTEMA
Los usuarios y usuarias para ingresar al sistema deben dirigirse al portal web de la

Superintendencia de Cajas de Ahorro (SUDECA) a través de la siguiente direccion
electronica: http://www.sudeca.gob.ve

4. MODULOS DEL SISTEMA

4.1. Pre - Registro.

4.2. Registro:

4.2.2. Registro Legal.

4.2.3.Registro Financiero.
4.2.4.Recuperacion de contrasenfa.
4.3. Principal.

4.4. Carga Mensual.

4.5. Histérico de Registro.

4.6. Productos y Servicios.

4.7. Procesos Electorales (en desarrollo).
4.8. Informes Oficiales (en desarrollo).

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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4. MODULOS DEL SISTEMA
4.1. PRE-REGISTRO

Para iniciar el proceso de Pre-registro haga clic en Ingresa a Sigecaf desde la pagina
oficial de la Superintendencia: www.sudeca.gob.ve; luego clic en Registrarse en Sigecaf.

Ingresa al Sigecaf: Gestion seguray

transparente de las Cajas de Ahorro.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Se abrira una ventana donde deberas elegir el sector de la Asociacion que representa
(Ejemplo: Publico o Privado)

Completa los siguientes pasos para
registrar las Cajas de Ahorro

Selecciona el tipo de Cajas de Ahorro

Caja Publica Caja Privada

Completa los siguientes
pasos para registrar las
Cajas de Ahorro

Salecciona e Tipd de Cajas de AhoImo

Caja Publica

Caja Privada

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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PRE-REGISTRO

Proceso de Pre registro

Datas dé Lsuarnia

Datos de usuario que esta registrando

. Datos de Usuario
Campo: “ID de Cajas de Ahorro”

Corresponde al numero de registro de las asociaciones ante la Superintendencia de Cajas
de Ahorro (SUDECA).

Campo: “RIF de Cajas de Ahorro”

Especificar el numero de Registro de Informacion Fiscal de la asociacidén civil que le
asigna el SENIAT.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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. Datos de usuario que esta registrando
Campo: “Nombre” (Presidente o Tesorero)

Especificar la Identificacion de la persona natural representante miembro del Consejo de
Administracion que esta realizando el registro.

Campo: “Correo”

Especificar la direccidon electronica de la asociacion de ahorro para el envio y recepcién de
mensajes digitales a través de la red de internet. Es importante mencionar que a este
correo le llegara informacién periddicamente.

Campo: “RIF/Cédula”

Especificar el Numero de Registro de Informacién Fiscal o el nimero de cédula de
identidad del miembro del Consejo de Administracion que esta realizando el registro.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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« Proceso de verificacion

Una vez que el usuario haya enviado el formulario el representante miembro del Consejo
de Administracion quien esta formalizando el registro, debera comunicarse con la
Direccion de Estudios Técnicos y Proyectos, Direccidon adscrita a la Superintendencia de
Cajas de Ahorro (Sudeca) por los numeros de teléfonos: 0212-802.50.40; 0212-802.50.26
y 0212-802.49.97 donde se validaran sus datos y le seran suministradas las credenciales
de acceso al correo registrado previamente.

Proceso de verificacion

Estaremnos verilicando los datos ingresados para continuar con el proceso de registro. La contrasefia serd

enviada al corred electrdnico a30ciado & 135 Cajas de Ahoro para poder acoeder a la platatonma.

(e )

Procose de verificackin

L ]
B P £ 1 B B P
R pormuiea neril eeiads N Cosen
et ibtecing & bk Caad e Atuiry
e pacter Booeder B ks pstsborma

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Una vez suministradas las credenciales debe iniciar sesion en la pagina web
www.sudeca.gob.ve y completar el registro de la Caja de Ahorro.

4.2. REGISTRO

La fase de registro comprende el llenado de formularios, adjuntar los documentos legales y
suministrar la informacién financiera, siendo estos bases para construir el expediente
digital de la Asociacion de Ahorro.

4.2.2 REGISTRO LEGAL

Haga clic en el cuadro “Registro Legal”

Proceso de registro de Cajas de Ahorro

Selecciona el tipo de registro

& D

Registro Legal Registro Financiero

Proceso de Registro
de Cajas de Ahorro

>

Regiatos Lagsl

=0

Registre Financlers

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Proceso de Registro legal

Datos de las Cajas de Ahorro

. Datos de las Cajas de Ahorro

*Validar que los campos Nombre, RIF y No de Registro corresponden a la asociacién que
usted representa, en caso contrario debe reportarlo al correo electrénico de:
sudeca.sigecaf@mppef.gob.ve

Campo: “Direccién completa de la sede de la Caja de Ahorro”.

Especificar la Ubicacién o localizacion detallada del lugar donde esté situada su direccion
o administracion (sede principal): numero, casa, apartamento, local, oficina, edificio, centro
comercial, urbanizacién, calle, avenida, sector, municipio, parroquia, estado, cédigo postal,
punto de referencia.

Campo: “Empleador”.

Especificar el responsable del cumplimiento de las obligaciones laborales de los
trabajadores y de los aportes por convenio, entre las partes o en las convenciones
colectivas de trabajo como asociado (en caso de poseer mas de un patrono colocar el que
disponga de mas asociados registrados).

Campo: “Cantidad de asociados actualizados”.

Colocar la cantidad de asociados que se encuentran registrados en la asociacion.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Indique las fechas y adjunte los documentos: Acta de Juramentacion, Acta constitutiva y
Ultima reforma Estatutaria. Indique las fechas que se solicitan en el formato dia/mes/afio;
indicando el aio de inicio y ano final del periodo para el cual resulto electo.

Proceso de Registro legal

Protocolizacion

A
2
b

. Protocolizaciéon
Campo: “Fecha de la Protocolizacion del Acta de Juramentacion”.

Seleccionar en el calendario desplegable la Fecha de la Protocolizacién del Acta de
Juramentacion.

Campo: “Periodo al cual resultaron electos”.

Colocar las fechas en el calendario desplegable "Desde" como inicio del periodo y "Hasta"
como fecha en que culmina la gestion.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Campo: “Adjuntar Acta de Juramentacion”.

Anexar el Acta de Juramentaciéon protocolizada, en formato PDF, donde fueron
juramentados los miembros principales y suplentes electos del Consejo de
Administracion, Consejo de Vigilancia y delegados correspondiente al ultimo periodo
(Podra comprimir su documento a través de la herramienta
https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf).

Campo: “Fecha del Acta Constitutiva”.

Especificar el dia, mes y afio del acta de asamblea de asociados, levantada como
constancia de haberse constituido la asociacion civil.

Campo: “Fecha de Protocolizacién del Acta Constitutiva”.
Corresponde a la fecha en el cual fue protocolizada el Acta Constitutiva.
Campo: “Adjuntar Acta Constitutiva”.

Anexar el Acta Constitutiva en formato PDF. (Podra comprimir su documento a través de
la herramienta https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf).

Campo: “Fecha de ultima Reforma Estatutaria”.

Especificar el dia, mes y afo de la ultima adicion o modificacion de las clausulas que
rigen a la Asociacion de Ahorro debidamente legalizadas.

Campo: “Adjuntar Estatutos Vigentes”.

Anexar el ultimo documento estatutario que haya registrado la Asociacion Civil,
debidamente aprobado por la Superintendencia. (Podra comprimir su documento a través
de la herramienta https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf).

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Campo “Agregar miembros del Consejo de Administracion”.

Incorpore a los miembros que componen el Consejo de Administracion haciendo clic en el
botén “Agregar miembro”. Una vez que haya incluido a todos los miembros continue con
el proceso.

34

Proceso de Registro legal

Identificacién completa de los miembros del Consejo de Administracion

Hombre Coala Tebifana. Email Carga. Duclaracién jurada  falance personal

Mo hay registro de miembros

Introduzca los datos del miembro y adjunte su declaracién jurada y balance personal(en
caso de no poseerlo adjunte exposicion de motivo en formato PDF).Todos los campos son
requeridos. Campo de texto no admite mas de 255 caracteres; Cédula de identidad (C.I)
en formato V00000000; numero telefonico sin espacios (ej. 04143456789); cuenta de
correo existente (ej. email@gmail.com).

Agregar miembro del Consejo Administrativo

Soleccionar Cango W

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Campo: “Nombre Completo”.
Especificar el Nombre con el que se identifica en su documento de identidad.
Campo: “Cédula”.

Especificar el numero de identificacion de la persona natural designado por el Servicio
Administrativo de Identificaciéon (SAIME).

Campo: “Teléfono”.
Especificar el numero telefénico que permita su comunicacion directa.
Campo: “Correo electrénico”.

Especificar la direccion electrénica para el envio y recepcion de mensajes a través de la
red de internet.

Campo: “Seleccionar Cargo”.

Especificar el cargo que ocupa seleccionando la opcidn dentro de la lista desplegable, en
caso de no encontrar el cargo asociado podra agregarlo.

Campo: “Adjuntar Declaracién Jurada de Patrimonio”.

Anexar en formato PDF (en caso de no poseerlo podra adjuntar una exposicion de
motivos).

Campo: “Adjuntar Balance Personal”.

Anexar en formato PDF (en caso de no poseerlo podra adjuntar una exposicion de
motivos).

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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. Cargos vacantes de los miembros del Consejo de Administraciéon

En caso de tener ausencias en los cargos del Consejo de Administracion se le solicitara
una exposicion de motivos, este campo es obligatorio y debe contener al menos 10
caracteres.

£Mo estdn activos todos los miembros del Consejo?

Explica ka razdn

Do comantang

Proceso de Registro Legal

iMNo estdn activos todos
los miembros del Consejo?

Expca s rande j

-
Ragrasar

LS,

-

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Campo: “Agregar miembros del Consejo de Vigilancia”.
Introduzca los datos de los miembros del Consejo de Vigilancia, para ello haga clic en

“Agregar Miembro”, una vez agregados todos, habra completado el registro legal y
quedara pendiente de verificacion.

Proceso de Registro legal

Identificacion completa de los miembros del Consejo de Vigilancia

No hay registro de miembros

Proceso de Re

Mentificacion completa de RGOS
del Consajo de Vigilansia.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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. Cargos vacantes de los miembros del Consejo de Vigilancia

En caso de tener ausencias en los cargos del Consejo de Vigilancia se le solicitara una
exposicién de motivos, este campo es obligatorio y debe contener al menos 10 caracteres.

Agregar miembro del Consejo de Vigilancia

Seleccionar Cargo

Todos los campos son requeridos. El campo de texto no admite mas de 255 caracteres;
Cl en formato V00000000; numero telefénico sin espacios (ej. 04143456789); cuenta de
correo existente (ej. email@gmail.com).

Agregar Miembro del
Consejo de Vigilancia

o Nomie Compien -~

A
- Cochuia -
L A
- Tty -
L o

( Selgccisngd Cadgd £ )

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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. Agregar descripcion de cargos vacantes de los miembros del Consejo de
Vigilancia

Campo: “Nombre Completo”.
Especificar el Nombre con el que se identifica en su documento de identidad.
Campo: “Cédula”.

Especificar el numero de identificacion de la persona natural designado por el Servicio
Administrativo de Identificaciéon (SAIME).

Campo: “Teléfono”.
Especificar el numero telefénico que permita su comunicacion directa.
Campo: “Correo electrénico”.

Especificar la direccién electrénica para el envio y recepcion de mensajes a través de la
red de internet.

Campo: “Seleccionar Cargo”.

Especificar el cargo que ocupa seleccionando la opcion dentro de la lista desplegable.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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4.2.3. REGISTRO FINANCIERO

Haga clic en el cuadro “Registro Financiero”

Proceso de registro de Cajas de Ahorro

Selecciona el tipo de registro

» | D

Registra Legal Registra Financiera

Proceso de Registro
de Cajas de Ahorro

P g

Registro Lagal

=0

Registro Financhero

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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En el Registro Financiero comprende una declaracion de la situacion financiera en un

periodo determinado, todos los campos son obligatorios y admiten solo numeros con
decimales.

Declare los ingresos de la Caja de Ahorro obtenidos en el ultimo periodo (mes) de acuerdo
a los saldos reflejados en las cuentas mencionadas: Cartera de préstamos, financieros,
por cartera de inversion, operativos y extraordinarios.

Proceso de Registro Financiero

Ingresos

Total: 0,00

Preceas do Regiutre Financlers

]

Totsl

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Declare el saldo en las cuentas principales de gastos de su Caja de Ahorro, personal,
administrativos, servicios, depreciacion de propiedad, planta y equipo, constitucién de la
estimacion, financieros y operativos.

Proceso de Registro Financiero

Gastos

Total: 0,00

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Declare los saldos actuales en su Caja de Ahorro de acuerdo al asunto, efectivo en
moneda nacional, efectivo en moneda extranjera (Contravalor en Bolivares), en banco e
instituciones financieras, cartera de préstamos a asociados y cartera de inversiones.

Proceso de Registro Financiero

Activos corrientes

Total: 0,00

Proceso de Reglsiro Financlero

Tatal: 0,00

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Declare el valor de los activos no corrientes asociados sean terrenos, edificios, equipos de
transporte u otros activos. (En Otros Activos se debe sumar los saldos de las cuentas por
cobrar, inventario de mercancia, Gastos pagados por anticipado, intereses por cobrar y
bienes recuperados. Solo aplica para el Proceso de Registro Financiero).

Proceso de Registro Financiero

Actives no corrientes

Total: 0,00

Proeceso de Registro Financiero

MEHives N Corrntes

Total: 0,00

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Declare cualquier deuda asociada a la Caja de Ahorro, tales como cuentas por pagar,
compromisos laborales, haberes por pagar u otros pasivos. (En otros pasivos se debe

incorporar el saldo de la cuenta Créditos Diferidos. Solo aplica para el Proceso de Registro
Financiero).

Proceso de Registro Financiero

Pasivos

Taotal: 0,00

Proceso dé Registro Financiens

Padered

Total: 000

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Declare los aportes recibidos y no recibidos a la Caja de Ahorro segun de quien
provengan, de un asociado o del empleador, ademas declare las reservas legales.

Proceso de Registro Financiero

Capital Constituido y Reservas Atribuibles

Aportes recibidos

Aportes no recibidos

Tatal: 0,00

Proceso de Regitr Ffinsncien

Coapmim Cpmogimansiy p Baprasy davipssirisn

Tortal:

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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En caso de que no cumpla con la ecuacion patrimonial, aparecera la siguiente advertencia
y deberd chequear los montos ingresados, deberd comunicarse con la Direccién de
Estudios Técnicos y Proyectos, Direccion adscrita a la Superintendencia de Cajas de
Ahorro (SUDECA) por los numeros de teléfonos: 0212-802.50.40; 0212-802.50.26 y 0212-
802.49.97 o} via correo electrénico sudeca.sigecaf@mppef.gob.ve /
soporte.sigecaf@gmail.com donde se validaran sus datos; una vez corregido habra
completado el registro financiero.

T Procass de Registre Financiera
Proceso de Registro Financiero :
Ingresa bos datos solicitados W R W DR R T
Capital Constituido y Reservas Atribuibles E el iUt 7 Foivis pird. b sl i
Aparies recibidos [T T
Los montos registrados no coinciden
Bl rEgISIar 103 MONGE, iNgress NUEVEMEnts los datos Los montos Fﬂ'ﬂi's-ll-adﬂﬁ

OALRET Con &l

no coineiden

Aportes no recibidos

Total: 0,00

Tatalk 000

Nota: De no tener informacién contable debera comunicarse con la Superintendencia a través de los correos
electrénicos: soporte.sigecaf@gmail.com | sudeca.sigecaf@mppef.gob.ve a fin de realizar la exposicion de motivos.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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4.2.4. RECUPERACION DE CONTRASENA

Al iniciar sesion, en caso de haber olvidado la contrasena, puede recuperarla haciendo
clic en “Recupérala” bajo el campo “Contrasena”.

Ingresa al Sigecaf: Gestion seguray
transparente de las Cajas de Ahorro.

Luego de ser redirigido, introduzca la direccion correo asociada a su cuenta de SUDECA.

.?- noECA
a ooty Possnos [T Bocinicss  Prosewsysenvics Hedchs

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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S

Si ha escrito la direccion de correo correcta, en breve le llegara un correo a través del cual
debe acceder para crear la nueva contraseia, donde se le solicita escribir su nueva
contrasena y confirmarla; debe estar formada solo por letras y nUmeros, con un minimo de
8 caracteres y maximo 255. Luego completado el proceso puede iniciar sesion
normalmente.

Q P
R gepin e Formatiam Litsdiatean, Peouttan rwcion L

Recuporar conbiaioia

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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4.3. PRINCIPAL

Desde la vista principal se le presenta un analisis sobre su Caja de Ahorro.

M rrincipal Analisis de liquidez Andlisis de Endeudamiento
-
P-4
.. ¢ 85% (S ™%
-
['=4 73% ' a%
= 67% = 16%
Analisis de la Reserva
G 72%

4.4. CARGA MENSUAL

Para realizar la declaracion mensual de la Caja de Ahorro debe dirigirse a “Carga
mensual” desde el menu a la izquierda.

| M recew Analisis de liquidez Anilisis de Endeudamiento

. ¢ LTI ™
= -4 73% =4 a%
= 7% = 18%
Aralisis de |a Resarva
[ 2%

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Primero debe seleccionar el dato a declarar, sean Ingresos, Egresos, Activos, Pasivos o
Patrimonio.

P gAa

Ma hay reglstro contable

Para declarar cada uno, debera llenar los datos desde el menu de seleccion sefalado,
debera indicar el grupo, el tipo de cuenta y las subcuentas que apliquen segun el caso.

NOTA: No debe hacer clic en "Guardar" hasta tanto no haya terminado de ingresar toda
la informacién financiera mensual, ya que este botdn representa que ha terminado y envia
a declarar ante la Superintendencia.

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Primero elija el grupo correspondiente.

| - =]
o ¥
i ¢

Mo hay registro contable

Luego elija la cuenta.

e

B8 mgeeen | (L tgwicr D Actvor B8 Paves  f Pairimonis
m Vbrgreses Bie Sartera Od Britlain U —— e e
vn —— pr—

B o men 2. Cunnita

Mo hay registro contable

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Seleccione la primera subcuenta que aplique.

e
c' B geses & tpees I Acien

b Wt P o D Priatimsd

2 Wrtmrean Po Prestamay Don Daem. ™

3 P St

P Ra

[}

Mo hay regisire contable

Si la seleccidon requiere otra subcuenta se le solicitara el campo, de lo contrario podra
escribir el monto del ingreso para completar el reporte; el campo admite solo nimeros con
decimales.

¢:._§ublcl
- e - e ]

= —
m Lingroses b Gareru s Frietmen [ L iomemmnt
crdes ==

- - — 2. Wniuass Pon Prbtsm Con Daann_ v

3 Corte P

Mo hay registro contable

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Una vez completado el reporte le aparecera en la tabla junto con todos los otros datos que
haya reportado.

T I N N e —
o Lonse e C==epeyc= I
e P r—
B o e
At BaEa e it 0o.rs x
]
a0 Inpm ey e iy D Prmansmgy 00T x

En caso de que sea necesario eliminar alguno de los registros, puede hacerlo dando clic
en la papelera del registro a eliminar.

N

| =

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad

de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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4.5.HISTORICO DE REGISTRO

Puede revisar y exportar todos los registros que haya hecho hasta la fecha, para ello debe
dirigirse a “Histérico de registro” en el menu a la izquierda.

| M recew Andlisis de liquidez Andlisis de Endeudamiento
e

&8 .

E=T] e o @ :

=
=4 3% [~ a%
= 67% = 15%

Andlisie de la Reserva

[ 2%

Para exportar el registro solo debe hacer clic en el icono del que desee.

(N

Begrires

R R A8

:

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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4.6. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Para declarar productos y/o servicios asociados a la Caja de Ahorro, debe dirigirse a
“Productos y Servicios” en el menu de la izquierda.

‘?:I SUDLCA
| m Priecigal Andlisis de liquidez Andlisis de Endeudamienio
~n
[ -]
L ¢ esx € 7
& % & %
= 67% = 5%
Andlisis de la Reserva
¢ 72%

Se mostraran todos los productos y servicios registrados, para agregar debe hacer clic en
“Agregar nuevo” en la parte superior derecha.

N

T ®Aa

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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Después de determinar si se trata de un producto o un servicio, proceda a llenar el
formulario con la informacion requerida. Recuerde que todos los campos son obligatorios.
Si se trata de un producto, asegurese de adjuntar al menos una foto y como maximo tres.
Los campos de texto deben contener entre 3 y 255 caracteres, mientras que la cantidad
disponible debe ser un niumero. Asegurese de proporcionar un numero de teléfono valido
en formato, ejemplo: 0414-3456789.

[ogprr— Agregar producto o servicio nueve

& e

Si desea eliminar o editar algun producto o servicio, lo puede hacer seleccionando la
papelera o el lapiz del objetivo.

m [P—— a e
& | eiirniiv7s |
— — — —— ——
_Jp G
- B
. arvices
e | -

Este documento ha sido elaborado, revisado y aprobado por los suscritos quienes se hacen responsables del uso y
cumplimiento de las descripciones contenidas en el mismo. El presente documento bajo toda circunstancia es propiedad
de SUDECA y no debe ser utilizado, divulgado, reproducido o distribuido sin previa autorizacion.
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