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Resolucion n.° 2013.384.1249.1

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
Consejo Universitario Extraordinario

El Consejo Universitario de la Universidad Pedag6gica Experimental
Libertador, en uso de las atribuciones que le confiere el articulo 20, numeral 34
del Reglamento General de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revision vy transformacion continua,
prevé el establecimiento formal de los instrumentos gue permitan forialecer y
dacumentar el funcionamiento de las distintas dreas y procesos de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad debe contar can una regulacidon de caracter sublegal
que permita realizar los procedimientos para la Emision de Pagos, los cuales
estaran bajo la responsabilidad de la Coordinacién Naclonal de Flnanzas en el
Rectorado v de l8s Unidades de Administracion en los Instiiutos Pedagégicos.

CONSIDERANDOQ

Que en vinud de que en la Resolucidn n® 2013.394.1249 de fecha
11/12/2013, mediante el cual se aprobd el Manual de Normas y Procedimientos
para la Emisidn de Pagos, se omitid por error material la derogacion del Manual de
Pracedimientos Administrativos de la Universidad Pedagégica Experimental
Libertador.

CONSIDERANDO
La necesidad de modificar la Resclucidn n® 2013,394,1249, con el
propdsito de incarporarle el articulo n.° 2, el cual no fue franscrita por amision.
RESUELVE
ARTICULD 1° Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la

Emisién de Pagos de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador.
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ARTICULG 29 Derogar todo lo referente en la materia de Emision de
Pagos que contiene la Resolucién no 92.121.399.8 de
fecha 22/04/1992, mediante el cual se aprobé el Manual
de Procedimientos Administrativos de fa Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador. '

ARTICULO 32 Derogar la resolucién n® 2013.394.1249 de fecha
11/12/2013, mediante el cual se aprabd el Manual de
Normas y Pracedimientos para la Emisién de Pagos, por
ser sustituida completamente por esla.

ARTICULO 4% Realizar seguimienta vy control & la implementacion de
Manual de Normas y Procedimientos para la Emisién de
Pagos, a efectos de garantizar su evaluacion y
perfectibilidad.

Dado, firmado y sellade en Paracotos, a los 11 dias del mes de diciembre
de 2013.
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RESOLUCION N° 2013.394.1249 Se Comakay oy
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Lrnsy ool
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

PUBLICA BULIVARIANA DE VENEZLELA

vl

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, en uso
de la facultad que le confiere el Articulo 20, Numeral 34 del Reglamento General de la

Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revisién y transformacién continia, prevé el
establecimiento formal de los instrumentos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas dreas y procesos de la Organizacion.

CONSIDERANDO

Que la Universidad debe contar con una regulacién de caracter sub legal que permita
realizar los procedimientos para la Emisién de Pagos, los cuales estardn bajo la responsabilidad
de la Coordinacién Nacional Finanzas en el Rectorado y de las Unidades de Administracién

en los Institutos Pedagoégicos.

RESUELVE

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la Emision de
Pagos de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador (anexo).-

ARTICULO 3°: Realizar seguimiento y control a la implementacién del Manual de
~" Normas y Procedimientos para la Emision de Pagos, a efectos de
garantizar su evaluacién y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en Paracotos, a los once dias del mes de Diciembre de dos
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Por la Direccion General de Administracion y Finanzas

Licda. Janneth Pefia de Balza
Director General de Administracion y Finanzas

Lic. Daimbel Colina
Coordinadora Nacional de Finanzas

Lic. José Luis Rondén
Jefe de la Unidad de Tesoreria
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Proceso:

Emision de Pagos

Base Legal

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Gaceta Oficial N° 36.860 de fecha 30 de Diciembre de 1999

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5908 de fecha 19 de febrero de 2009

Ley Organica de la Administraciéon Financiera del Sector Publico.

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.891 (Extraordinaria)
de fecha 31 de Julio de 2008.

Ley Organica de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Reforma Parcial Gaceta Oficial N° 39.556 de fecha 19 de Noviembre de 2010.
Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 2.818 Extraordinaria
de fecha 1°de Julio de 1981.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y el Sistema Nacional de
Control Fiscal.

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 37.347 de fecha 17 de
Diciembre de 2001.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y el Sistema Nacional de
Control Fiscal.

Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6013 de fecha 23 de Diciembre de 2010.

Ley Contra la Corrupcion.

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.637 Extraordinaria de
fecha 7 de Abril de 2003

Ley de Universidades.
Gaceta Oficial N° 1.429 de fecha 8 de Septiembre de 1970.
Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.424 de fecha 26 de
Abril de 2006.
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Proceso: Emision de Pagos
v Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Gaceta Oficial N° 38.632 de fecha 26 de Febrero de 2007.
v Ley de Impuesto Sobre la Renta
Gaceta Oficial N° 38.628 de fecha 16 de Febrero de 2007.
v Ley de Contrataciones Publicas
Gaceta Oficial Nro. 39.503 de fecha 06 de Septiembre de 2010
v Ley de Impuesto sobre la Renta.

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.566 Extraordinaria
de fecha 28 de Diciembre de 2001.

v Ley de Contrataciones Plblicas.
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.895 de fecha 25
de Marzo de 2008.

v Caodigo de Comercio, Reforma Parcial de fecha 26 de Junio de 1955.

v Reglamento N° 1 de la Administracion Financiera del Sector Publico sobre el
Sistema Presupuestario.
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.592 Extraordinaria
de fecha 27 de junio de 2002.

v Reglamento N° 3 de la Administracién Financiera del Sector Publico sobre el
Sistema Presupuestario

v Reglamento Parcial de la Ley de Impuesto Sobre la Renta en materia de
retenciones,
Decreto N° 1.808.
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 36.203 de fecha 12 de
Mayo de 1997.

v Caédigo Organico Tributario.
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 37.305 de fecha 17 de
Octubre de 2001.
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v Normas Generales de Control Interno (Contraloria General de la Republica).
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 36.229 del 17 de Junio
de 1997.

v Ordenanza de Timbre Fiscal del Distrito Metropolitano de Caracas.

Gaceta Oficial del Distrito Metropolitano de Caracas N° 10, de fecha 12 de

Noviembre de 2003.

Providencia Administrativa N° SNAT/2002/1455 de fecha 29 de Noviembre de 2002.

Providencia Administrativa N° SNAT/2005/0056 de fecha 27 de Enero de 2005.

v Resolucién N° 591 del Servicio Nacional Integrado de Administraciéon Tributaria
Gaceta Oficial N° 38.759 de fecha 31 de Agosto de 2007.
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Proceso: Emision de Pagos

Descripcion del Proceso

La Emision de Pagos es un proceso que permite registrar, ejecutar y controlar todo lo
relacionado con los  compromisos de gastos de la Universidad adquiridos con terceros. Este
proceso permite agilizar y optimizar el registro, andlisis de solicitudes, proveedores y cancelacién
de pagos, para lograr eficiencia y eficacia para la cancelacién de los pagos por parte de la

Universidad, en atencién a lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

Las fases desarrolladas en la Emision de Pagos estdn relacionadas con la apertura de la
cuenta bancaria, elaboracion y proyeccion del Flujo de Caja, recepcion de la documentacion que
genera las obligaciones adquiridas por las unidades ejecutoras, continua con la verificacion de los
soportes correspondientes, el establecimiento de las prioridades de pago, la tramitacion y
procesamiento de la orden de pago, por parte de la Unidad Administradora Central, representada
por la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Procedimientos que dinamizan el proceso Emisién de Pagos

Apertura de Cuenta Bancaria

Elaboracion y Proyeccion del Flujo de Caja
Solicitud de Pago

S & %K

Ordenacioén de Pago

Caso: Compra de Bienes/ Servicios.

Caso: Contratacion de Bienes/ Servicios/ Ejecucion de Obras.
v" Procesamiento de Pago
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Proceso: Emision de Pagos

Normas Generales

1. A efectos de realizar los pagos para honrar los compromisos u obligaciones de la Universidad
por distintos conceptos, se deben aperturar cuentas bancarias en atencién al procedimiento y

formato establecido por el Ministerio de Finanzas — Oficina Nacional del Tesoro.

2. Corresponde a la Oficina Nacional del Tesoro de acuerdo con lo establecido en la Ley
Organica de Administracion Financiera del Sector Publico (LOAFSP) organizar y mantener el
registro actualizado de las cuentas bancarias del sector publico nacional en moneda nacional

y en divisas, asi como de la vigilancia del manejo de estas mismas cuentas.

3. La autorizacion de la apertura de cuentas bancarias y el registro de las mismas debe
tramitarse ante la Oficina Nacional del Tesoro.

4. La Direccion General de Administracion y Finanzas/ Unidad de Administraciéon es la
dependencia responsable de generar con el apoyo de la Unidad/ Seccién de Contabilidad y
la Unidad/ Seccion de Tesoreria el Flujo de Caja, como instrumento financiero para programar
los pagos a realizar al recibir los ingresos provenientes de las ordenes de pago y

transferencias realizadas por el Ejecutivo Nacional y por otras fuentes de financiamiento.

5. Corresponde a la Direccion General de Administracién y Finanzas/ Unidad de Administracion
replantear el flujo de caja para mantener una programacion y un control riguroso de los pagos
a efectuar por distintos conceptos, en caso de presentarse alguna irregularidad en la emisién

de las ordenes de pago por parte del Ministerio de Finanzas — Oficina Nacional del Tesoro,

6. El Flujo de Caja, como instrumento de Pago debe realizarse con periodicidad trimestral para
replantear la programacion de los pagos a efectuarse por distintos conceptos.

7. Las distintas Unidades Ejecutoras son las dependencias responsables de generar las
Solicitudes de Pagos para afrontar los compromisos que asume la Universidad Pedagégica
Experimental Libertador por diferentes conceptos.
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Proceso: Emision de Pagos

10.

La Coordinacion Nacional de Finanzas es el ente encargado de realizar el ordenamiento de
las solicitudes de pagos en atencion a las prioridades mediante la generacién de la Orden de
Pago respectiva. En los Institutos ésta responsabilidad corresponde al Despacho de la
Unidad de Administracion, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 118 de la Ley
Organica de la Administracién Financiera del Sector Publico.

La UPEL mediante la Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad de Administracién debe
velar por el estricto cumplimiento del deber formal en la préctica de las retenciones a efectos
del control y seguimiento de los cuadres de bases imponibles tanto en la declaracién
informativa como en la registrada en los Libros correspondientes, a fin de garantizar el
analisis, registro y ejecucion de las retenciones de los impuestos al valor agregado (IVA) e
impuesto sobre la renta (ISLR) y cualquier otra obligacion tributaria determinada y contenida
en las ordenes de pagos a cancelar.

La Coordinacién Nacional de Finanzas es el ente encargado de programar los pagos a
realizar al recibir los ingresos provenientes de las o¢rdenes de pago y transferencias
realizadas por el Ejecutivo Nacional y por otras fuentes de financiamiento en atencién al
cronograma de aportes establecido por el Ejecutivo Nacional y ejecutado de acuerdo al
orden de prioridad en los pagos, esto con el propésito de controlar efectivamente los
desembolsos.
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Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Apertura de Cuenta Bancaria.

- Objetivo.

- Describir las normas y pasos a seguir para aperturar las cuentas bancarias de la
Universidad en las que se inviertan o depositen los recursos financieros aportados por el
Ejecutivo Nacional y los generados por actividades propias, en cumplimiento a las

disposiciones de Ley en cuanto al manejo 6ptimo de estos y su control.

B.- Alcance.

- Rige para la Unidad Administradora Central de la Universidad, representada por
la Direccion General de Administracion y Finanzas y abarca desde la solicitud de
la apertura de la Cuenta ante la Oficina Nacional del Tesoro hasta la autorizacién y

apertura de la misma en la entidad bancaria.

C.- Unidad Responsable.

- Direccion General de Administracion y Finanzas.

D.- Unidades Involucradas

- Coordinacién Nacional de Finanzas/ Unidad de Administracién

- Unidad de Tesoreria.

- Dependencias Responsables de la Apertura de Cuentas

- Ministerio de Finanzas - Oficina Nacional del Tesoro ( ente externo )
- Banco Comercial ( ente externo)
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Proceso:

Emision de Pagos

Procedimiento: Apertura de Cuenta Bancaria.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General
de Administracion
y Finanzas/ Unidad
de Administracion

1. Requiere aperturar una cuenta bancaria
institucional para la inversion o depodsitos de
recursos financieros y selecciona la entidad bancaria
de su preferencia.

2. Solicita ante la Oficina Nacional del Tesoro (ONT)
la autorizacién para la apertura de la cuenta corriente
sin intereses ingresando en la pagina web del
Ministerio de Finanzas en el link "Tesoreria Nacional
Apertura de Cuentas" y obtiene el formato "Solicitud
de Autorizacion para la Apertura de Cuentas y/o
Registros de Cuentas del Sector Publico Nacional".

Solicitud de Autorizacion
para |a Aperlura de Cuentas
ylo Registro de Cuentas del
Sector Publico Nacional

3. Formaliza la solicitud llenando el formato, anexa
los recaudos solicitados como requisitos y envia con
"Comunicacion”" debidamente firmada por el(la)
Director(a) General de Administracién al Ministerio
de Finanzas ( Oficina Nacional del Tesoro ) .

5 I
- Copia Gaceta Oficial ylo

Ministerio de
Nombramiento del Finanzas
Cuentadante ( Oficina Nacional
Copla Cédula de del Tesoro )
Identidad Cuentadante R T &

Copia del RIF

Solicitud de Autorizacion
para la Apertura de Cuentas
ylo Registro de Cuenlas del
Sector Publico Nacional

Normas:

v Corresponde a la Direccion General de
Administracion y Finanzas efectuar los tramites
de apertura, actualizacién y cancelacion de
cuentas bancarias de la universidad con el visto
bueno del el Ministerio de  Finanzas - Oficina
Nacional del Tesoro, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la normativa legal que rige la
materia. (Paso 1,2).

v" Toda Solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria
debe realizarse mediante la Planilla “Solicitud
para la Apertura de Cuenta y/o Registro de
Cuentas del Sector Publico Nacional” emitida por
el Ministerio de Finanzas (Oficina Nacional del
Tesoro). (Paso 2).

v Toda Planilla de “Solicitud para la apertura de
Cuentas y/o Registro de Cuentas del Sector
Publico Nacional” debe ser debidamente llena
con los datos exigidos, el nombre completo del
(la) Director(a) General de Administracion vy
Finanzas, ademas de verificar que la firma
coincida con la identificacion que se adjunta.
Ademas debe acompanarse con los recaudos
exigidos por la ONT:

Copia Gaceta Oficial y/o Nombramiento del
Cuentadante asignado.

Copia Cedula Identidad del Cuentadante

Copia Registro de Informacion Fiscal (RIF). (Paso 3).

Instrucciones Adicionales:

v" La Unidad Administradora Central debe acceder a
la pagina Web del Ministerio de Finanzas para
obtener la planilla “Solicitud para la apertura de
Cuentas y/o Registro de Cuentas del Sector
Publico Nacional” y el respectivo instructivo,
imprimir y llenar.
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Proceso:

Emision de Pagos

Procedimiento: Apertura de Cuenta Bancaria.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Ministerio de
Finanzas
( Oficina Nacional |  Solicitud de Autorizaci¢
para la Apertura de Cuenus i i6
del Tesoro ) it Gl dne Direccion General

Sector Publico Nacional

de Administracién
y Finanzas/ Unidad
de Administracion

4. Recibe de la ONT la autorizaciéon o permisologia
para la apertura de la Cuenta Corriente, firmada y
con el codigo respectivo.

5. Emite “Oficio” para la apertura de cuenta al Banco
seleccionado con la "Solicitud de Autorizacion para
la Apertura de Cuentas y/o Registro de Cuentas del
Sector Publico Nacional", los recaudos exigidos y el
monto a depositar.

Oficio de Apertura
de Cuenta

Banco

Banco Comunicacién Direccion General

de Administracion

y Finanzas/ Unidad

de Administracion
6. Recibe la informacion del Banco, emite
"Comunicacion" indicando el nombre del Banco

donde se apertura la cuenta y el numero de la
misma al Ministerio de Finanzas ( Oficina Nacional
del Tesoro) e informa si es el caso de los resultados
al responsable de la Cuenta.

Ministerio de
Finanzas
( Oficina Nacional
del Tesoro )

6 Comunicacion

Normas:

v'La  Direccion General de Administracién vy
Finanzas es la dependencia responsable de
solicitar ante la entidad bancaria correspondiente
la informacion necesaria para la apertura de la
cuenta corriente, una vez autorizada la misma por
parte de la ONT. (Paso 5).

v La Direccion General de Administracion vy
Finanzas es la dependencia responsable de emitir
la informacion necesaria sobre la apertura de la
cuenta corriente a la ONT. (Paso 6).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Apertura de Cuenta Bancaria.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:

; v Toda Planilla de Solicitud para la apertura de
Bivesili Garenali cuentas y/o registro de cuentas del sector
sl publico nacional” debe ser aprobada por la

Administracién Comunicacion Minfsterlo de Fingnzas Oficina Nacional del Tesoro. (Paso 7).
ey

( Oficina Nacional
del Tesoro )
7. Registra la cuenta asignandole un identificador
ONT para su informacion y control.
Fin
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Ministerio de Finanzas

Repiiblica Bolivariana de Venezuela

Oficina Nacional del Tesoro

PLANILLA DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA APERTURA DE CUENTAS Y/0
REGISTRO DE CUENTAS DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL

l 1.T1PO DE OPERACION: O 1,SOLICITUD AUTORIZACION APERTURA DE CUENTA

QO 2. REGISTRO DE CUENTA

IDENTIFICACION DEL ORGANO O ENTE

2.CODIGO 3.NOMERE 4.SIGLAS
5.RIF: 6.TIPO DE ORGANO O ENTE 7.SECTQR 8.TIPO DE UNIDAD 9.CODIGO DELA
ECONOGMICO 1, UL.A. CENTRAL UNIDAD
01 02 O3 04 O5 06 O7 08 Q9 O10 2. U.A. DESCONCENTRADA
3. U.E. LOCAL
10. TIPO DE ENTE DESCENTRALIZADO SIN FINES EMPRESARIALES
O 1, Sociedad Civil O 2, Fundaclén 3. Institutos Auténomos 3 4. Universidad O 5.0tro Indique:
11, NOMBRE DEL ORGANISMO DE ADSCRIPCION 12, CODIGO

13. DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CUENTADANTE O ADMINI

STRADOR DE LA CUENTA

14. APELLIDOS Y NOMBRES

15. CEDULA DE IDENTIDAD

16. CARGO QUE DESEMPENA

17. DOCUMENTO & ACREDITACION
(1. GACETA OFICIAL N° DECRETO N°

FECHA oz

NOMBRAMIENTO (O 3, OTRQ

18. UBICACION ADMINISTRATIVA 18. TELEFONOS-FAX 20. E-MAIL
INFORMACION DE LA CUENTA
21. NOMBRE INSTITUCTON FINANCIERA 22. CODIGO 23. AGENCIA

24. TIPO DE CUENTA
o L. CORRIENTE NO REMUNERADA
< 2. CORRIENTE REMUNERADA

25, FECHA DE EMISION O APERTURA

26. FECHA DE VENCIMIENTO

27, MONTO DE APERTURA EN Bs.

< 3, DEPOSITOS DE AHORRC
< 4. DEPOSITOS A PLAZO FIIO

28. NUMERD DE CONTRATO O TITULO

< §. FIDEICOMISO {
< &, 0TROS

)

29, CODIGO CUENTA CLIENTE

H

1
L

AERRRERRRR RN

.
boboLd

30. TIPO DE FONDOS DE LA CUENTA
O 10. FONDOS EN AVANCE

11, DEFENSA Y SEGURIDAD DEL ESTADO
©12, SERVICIO EXTERIOR

13, SUELDOS Y SUS COMPENSACIONES
<14, PENSIONES YJUBILACIONES

15, BECAS

20, FONDOS EN ANTICIPO
©30. CAJA CHICA

O40. FONDOS DEL TESORC CON
O50. TRANSFERENCIAS
O60. OTROS

USO ESPECIFICC

31, EJERCICIO FISCAL[?.Z. MONEDA DE LA CUENTA

O3 ero Oaven

i
i 1.BoLivar O 2.poar O s, oTro

%33. OBSERVACIONES
%
i

34. SELLO, FECHA Y FIRMA
RESPONSABLE DE CUENTA

SOLO PARA SER LLENADO EN LA OFICINA NACIONAL DEL TESORO

N° DE SOLICITUD

I
H
i
i

ELLLQ, FECHA ¥ FIRMA DE RECERCION

(O1.APROBADA %

CODIGO ASIGNADO

C2.NO APRGBADA

SLLLO, FECHA Y FIRMA DE APROEALTION

FORMAPROV-2002002-02



Repiblica Bolivariana de Venezuela
Ministerio de Finanzas
Oficina Nacional del Tesoro

INSTRUCTIVO
|CAMPO | DESCRIPCION ]
BASAMENTO LEGAL e LOAFSP-Articulo 113, apartado tercero

e Providencia N° ONT-2002-002 de fecha 15 de

noviembre de 2002, que regula la apertura de
cuentas bancarias con fondos del Tesoro
Nacional y el Registro de las cuentas bancarias
del sector publico nacional, publicada en Gaceta
N° 37.571 de fecha 15 de noviembre de 2002

OBJETIVO DE LA PLANILLA

Informar a la Oficina Nacional del Tesoro sobre
las cuentas bancarias en Instituciones Financieras
dentro y fuera del Pais, a favor de los Organos o
Entes a ser aperturadas y/o registradas

NOMBRE DE LA PLANILLA

Planilla de Solicitud de Autorizacién para la
Apertura de Cuentas y/o Registro de Cuentas del
Sector Publico Nacional

INFORMACIO

Oficina Nacional del Tesoro
Teléfono: 802.46.41/42/43/35
Fax: 802.30.13/31.17
E-mail: mosuna@mppf.gob.ve
rtavares@mppf.gob.ve
jurbinap@mppf.gob.ve
DIRECCION: AV  URDANETA  ESQUINA
ALTAGRACIA EDIFICIO ANEXO DE LA SEDE DEL
MINISTERIO DE FINANZAS, PLANTA BAJA, AL
LADO DE LA SEDE PRINCIPAL DEL IVSS,
CARACAS, VENEZUELA.

DOCUMENTOS ANEXOS
A LA PLANILLA

e COPIA DEL RIF DEL ENTE.

e COPIA DE LA CEDULA DE IDENTIDAD DEL
CUENTADANTE.

o COPIA DE LA GACETA OFICIAL Y/O
NOMBRAMIENTO DONDE SEA DESIGNADO EL

CUENTADANTE.
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| CAMPO

| DESCRIPCION ' '}

DENTIFICACION DEL ORGANO O ENTE

1. TIPO DE OPERACION

Marque en la celda correspondiente segtin la
opcidn que corresponda

2. CODIGO DEL ORGANQ O
ENTE

Escriba el codigo asignado por la ONAPRE al
Organo o Ente que solicita Autorizacidn de
Apertura de Cuenta o Registra una Cuenta

3. NOMBRE DEL ORGANO O
ENTE

Escriba el nombre completo del Organo o Ente

4, SIGLAS Escriba las SIGLAS que identifica al Organo o Ente
si la tuviere
5. RIF Escriba el Registro de Informacién Fiscal

correspondiente al Organo o Ente

6. TIPO DE ORGANO O ENTE

Marque en la celda correspondiente el Tipo de
Organo o Ente segln la clasificacién expresa en el
Articulo 6 de la LOAFSP

7. SECTOR ECONOMICO

Escriba el cédigo asignado por ONAPRE al sector
economico del Organismo o Ente.

Ejemplo: el cédigo 0201, corresponde a un
Organismo o Ente donde el sector es “Seguridad
y Defensa y sub-sector es “Defensa Nacional”.

8. TIPO DE UNIDAD

Si cumple con el numeral 1 del Articulo 6 de la
LOAFSP, marque en la celda correspondiente el
Tipo de Unidad

9. CODIGO

Si cumple con el numeral 1 del Articulo 6 de Ia
LOAFSP, escriba el cédigo asignado a la Unidad
Responsable de la Cuenta

10.TIPO DE ENTE
DESCENTRALIZADO

Marque en la celda correspondiente el Tipo de
Ente, si cumple con el numeral 6, 7 6 10 del
Artfculo 6 de la LOAFSP
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CAMPO DESCRIPCION

11.NOMBRE ORGANO DE Escriba el nombre completo del Organo
ADSCRIPCION

12.CODIGO Escriba el cédigo asignado por la ONAPRE al

Organo de Adscripcion al cual corresponde el Ente
que solicita Autorizacion de Apertura de Cuenta o
Registra una Cuenta

13.DIRECCION Escriba la direccidn de ubicacién de la Unidad
Administrativa responsable de la cuenta,
incluyendo la Ciudad y Pais

IDENTIFICACION DEL CUENTADANTE O ADMINISTRADOR DE LA CUENTA

14.APELLIDOS Y NOMBRES Escriba Apeliidos y Nombres del cuentadante o
administrador de la cuenta

15.CEDULA DE IDENTIDAD Escriba el Nimero de Cédula de Identidad

16.CARGO QUE DESEMPENA  |Escriba la denominacion del cargo

17.DOCUMENTO DE Marque en la celda correspondiente el tipo de
ACREDITACION documento que lo acredita y complete la
informacion
18. UBICACION Escriba la Unidad Administrativa en la cual esté
ADMINISTRATIVA adscrita la cuenta
Ejemplo: Direccién General de Finanzas-Direccidn
de Servicios
19. TELEFONO-FAX Escriba el (los) nimero (s) telefdnico (s) de
ubicacién del cuentadante o administrador de la
cuenta
20.E-MAIL Escriba el e-mail institucional del responsable del

cuentadante o administrador de la cuenta




Ministerio de Finanzas
Oficina Nacional del Tesoro

LF

Repiiblica Bolivariana de Venezuela

CAMPO

| DESCRIPCION

INFORMACION DE LA CUENTA

21.NOMBRE DE LA
INSTITUCION FINANCIERA

Escriba el nombre completo de la Institucion
Financiera

22.CODIGO Escriba el cddigo asignado seglin Tabla
“CODIGOS DE INSTITUCIONES FINANCIERAS"
23. AGENCIA Escriba el nombre de la Agencia donde se

encuentra adscrita la cuenta, en caso que sea
fuera del Pais, indique Ciudad y Pais

24.TIPO DE CUENTA

Para ambos Tipo de Operacion.
1. SOLICITUD AUTORIZACION APERTURA DE
CUENTA
2. REGISTRO DE CUENTA
Marque en la celda correspondiente el tipo de
cuenta.

Para el Tipo de Cuenta “FIDEICOMISO”, escriba el
codigo asignado, seglin la Tabla “CODIGOS DE
TIPO DE FIDEICOMISO”

Ejemplo si el FIDEICOMISO es del tipo “Sociales y
asistenciales” escriba 16

25.FECHA DE EMISION O
APERTURA

Sélo para el Tipo de Operacion:
2. REGISTRO DE CUENTA

Escriba la fecha de emision o apertura de la
cuenta en la forma dd/mm/aaaa

26.FECHA DE VENCIMIENTO

Escriba ia fecha de vencimiento establecida en la
forma dd/mm/aaaa , en caso de no estar definida
escriba”indeterminada”

27 . MONTO DE APERTURA EN
Bs.

Escriba el monto inicial del contrato o titulo para
los tipos de cuenta 4, 56 6

Ejemplo: 2.500.000.00

28.NUMERO DE CONTRATO O
TITULO

Escriba el nimero asignado por la Institucion
Financiera al contrato o titulo en los caso de Tipo
de Cuenta 4,566
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CAMPO

DESCRIPCION

29.CODIGO CUENTA CLIENTE

Escriba el cddigo cuenta cliente asignado por la
Institucidn Financiera:

Ejemplo:

Instituto Oficina D:C Cédigo de Cuenta
0208 0201 42 0105246804

30.TIPO DE FONDOS DE LA
CUENTA

Marque en la celda correspondiente el Tipo de
Fondos que ingresa a la cuenta, en el caso
“Otros” indique brevemente, por ejemplo:

e Recaudacién

¢ Ingresos Propios

¢ Ayudas

e Préstamo Externo

31.EJERCICIO FISCAL

Escriba el afio del ejercicio fiscal o periodo al que
corresponden los fondos segtin sea el caso

Ejemplo:

Afio: aaaa
Periodo: aa/aa

32.MONEDA DE LA CUENTA

Marque en |a celda correspondiente la moneda en
que estd contratada la cuenta

33.0BSERVACIONES

Escriba alguna observacién que fuere importante
sobre los fondos que ingresan a la cuenta

34.SELLO, FECHA Y FIRMA
RESPONSABLE DE CUENTA

Estampe el Sello
Escriba la fecha en la forma: dd/mm/aaaa
Estampe la firma el funcionario responsable
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TERMINOS

LOAFSP :Ley Organica de Administracién Financiera del Sector Publico

ARTICULO 6 DE LA LOAFSP:

Estan sujetos a las regulaciones de esta Ley, con las especificidades gue la misma

establece, los entes u organismos que conforman el sector plblico, enumerados

seguidarnente:

La Replblica.

Los estados

El Distrito Metropolitano de Caracas

Los distritos

Los municipios

Los institutos auténomos.

Las personas juridicas estatales de derecho plblico,

Las sociedades mercantiles en las cuales la Republica o las demds personas

a que se refiere el presente articulo tengan participacién igual o mayor al

cincuenta por ciento del capital social. Quedaran comprendidas ademas, las

sociedades de propiedad totalmente estatal, cuya funcién a través de la
posesidn de acciones de otras sociedades sea coordinar la gestién
empresarial publica de un sector de la economia nacional,

9. Las sociedades mercantiles en las cuales las personas a que se refiere el
numeral anterior tengan participacion igual o mayor al cincuenta por ciento
del capital social.

10. Las fundaciones, asociaciones civiles y demas instituciones constituidas con
fondos pablicos o dirigidas por algunas de las personas referidas en este
articulo, cuando la totalidad de los aportes presupuestarios o contribuciones
en un ejercicio efectuado por una o varias de las personas referidas en el
presente articulo, represente el cincuenta por ciento o mas de su
presupuesto.

PN L WM

ARTICULO 113 DE LA LOAFSP:

Las existencias del Tesoro Nacional estarén constituidas por la totalidad de los
fondos integrados a él, independientemente de donde se mantengan. Dichas
existencias forman una masa indivisa a los fines de su manejo y utilizacion en los
pagos ordenados conforme a la ley. No obstante, podrén constituirse provisionas
de fondos de cardcter permanente a los funcionarios que determine el reglamento
de esta Ley y en las condiciones que éste sefiale, las cuales incluirdn la forma de
justificar la aplicacién de estos fondos.

El establecimiento de la Cuenta Unica del Tesoro Nacional no es incompatible con
el mantenimiento de subcuentas en divisas abiertas en el Banco Central de
Venezuela por la Oficina Nacional del Tesoro o con la autorizacién de ésta,
conforme al reglamento de esta Ley,

En _todo caso, la Oficina Nacional del Tesoro autorizard la apertura de cuentas
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Offcina Nacional del Tesoro

bancarias con fondos del Tesoro Nacional y vigilard el manejo de las mismas, a fin
de resguardar el Sistema de Cuenta Unica del Tesoro Nacional. Asi mismo
organizara y mantendra actualizado un registro general de cuentas bancarias del
sector publico nacional.

ONAPRE: Oficina Nacional de Presupuesto

SUDEBAN: Superintendencia de Bancos y Otras Instituciones Financieras
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CODIGOS DE TIPO DE FIDEICOMISO

10.

20.

30.

40.

Inversion

11. Prestaciones sociales

12.Fondos o cajas de ahorro cooperativas y similares

13, Desarrollos inmobiliarios

14.Programas de financiamiento

15.Clubes y asociaciones similares

16.Sociales y asistenciales

17.Testamentarios

18. Otros de administracion (especifique nombre del FIDEICOMISQ)

Garantia

21.Garantias de créditos inmobiliarios
22.Garantias de crédito mobiliaria
23.Garantfas de créditos titulos valores
24.Otros FIDEICOMISOS de garantias

FIDEICOMISOS de caracteristicas mix tas

Otros FIDEICOMISOS

10
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CODIGOS DE SECTOR ECONOCMICO

01.
02.

03.
04.

05.
06.
07.

08.
09,
10.
11.
12,
13.
14.
15.

Direccion Superior de Estado
Seguridad y Defensa
01.Defensa Nacional
02.Politica, Seguridad y Orden Plblico
03. Administracion de Justicia y Ministerio PGblico
Agricola
Energia, Minas y Petrdleo
01.Energia
02.Mineria
03.Petrdleo y Petroquimica
Industria y Comercio
Turismo y Recreacién
Transporte y Comunicaciones
01.Transporte
02.Comunicaciones
Educacién
Cultura y Comunicacion Social
Ciencia y Tecnologia
Vivienda, Desarrollo Urbano y Servicios Conexos
Salud
Desarrollo Social y Participacion
Seqguridad Social
Gastos no Clasificados Sectorialmente
01.Gastos no Clasificados
02.Transferencias a Entidades Pdblicas Multisectoriales
03. Servicio de la Deuda

11
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CODIGOS DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

196
734
657
638
717
722
735
704
150
140
702
703
128
792
007
194
159
501
709
007
428
315
721
146
102
114
149
115
133
160
008
733

215
204
723
003
712

VENEZUELA

ABN AMRO BANK, N.V. BANCO UNIVERSAL
ARRENDADORA FINANCIERA CORPOINDUSTRIA, C.A,
ARRENDADORA FINANCIRA EMPRESARIAL, C.A.ANFICO
ARRENDADORA INSDUSTRIAL VENEZOLANA, C.A. (ARRENDAVEN)
ARRENDADORA SOFLTASA, C.A.,

ARRENDADORA UNION, C.A.

ASECAMBIO

AVILA C.A, SOCIEDAD DE CAPITALIZACION, (BANCARACAS)
BANCO BOLIVAR, C.A. BANCO UNIVERSAL

BANCO CANARIAS DE VENEZUELA, C.A.

BANCO CAPITAL, C.A.

BANCO CARACAS, S.A.C.A., BANCO UNIVERSAL

BANCO CARONI, C.A., BANCO UNIVERSAL

BANCO CENTRAL DE VENEZUELA

BANCO DE CORO CA,

BANCO DE CREDITO DE COLOMBIA

BANCO DE DESARROLLO DE LA MUJER C.A.

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL (BANDES)
BANCO DE FOMENTO REGIONAL CORO, C.A.

BANCO DE FOMENTO REGIONAL DE LOS ANDES, C.A.
BANCO DE INVERSION BANPLUS, C.A.

BANCO DE INVERSION INDUSTRIAL DE VENEZUELA C.A FIVCA
BANCO DE INVERSION UNION, C.A.

BANCO DE LA GENTE EMPRENDEDORA (BANGENTE) C.A,
BANCO DE VENEZUELA, S.A.C.A., BANCO UNIVERSAL
BANCO DEL CARIBE, C.A. BANCO UNIVERSAL

BANCO DEL PUEBLO SOBERANO, C.A.

BANCO EXTERIOR, C.A., BANCO UNIVERSAL

BANCO FEDERAL, C.A.

BANCO GALICIA DE VENEZUELA C.A. (SOFIMECA)

BANCO GUAYANA, C.A. , ,

BANCO HIPOTECARIO DE INVERSION TURISTICA DE VENEZUELA,
C.A. (INVERBANCO)

BANCO HIPOTECARIO LATINOAMERICANA C.A,

BANCO HIPOTECARIO UNIDO, S.A.

BANCO HIPOTECARIO VENEZOLANO, C.A.

BANCO INDUSTRIAL DE VENEZUELA, C.A.

BANCO LATINO,C.A.

12
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CODIGOS DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

105
143
002
147
116
138
714
108
700
701
137
191
104
217
134
323
766
726
737
740
741
744
767
738
764
739
765
745
746
747
749
751
753
754
756
742
757
758
736
759
729
190
715

BANCO MERCANTIL, C.A.S.A.C.A. BANCO UNIVERSAL
BANCO MONAGAS, C.A. ,

BANCO NACIONAL DE AHORRO Y PRESTAMO (BANAP)
BANCO NUEVO MUNDO, C.A.

BANCO OCCIDENTAL DE DESCUENTO, C.A.S.A.C.A.
BANCO PLAZA, C.A.

BANCO POPULAR Y DE LOS ANDES, C.A.

BANCO PROVINCIAL, S.A.C.A., BANCO UNIVERSAL
BANCO PRUEBA COMERCIAL

BANCO PRUEBA E.A.P.

BANCO SOFITASA BANCO UNIVERASAL, C.A.

BANCO TEQUENDAMA, S.A.

BANCO VENEZOLANO DE CREDITO, S.A.C.A.
BANESCO BANCO HIPOTECARIO, C.A.

BANESCO, BANCO UNIVERSAL, S.A.CA.

BANINVEST BANCO DE INVERSION, C.A.

BANK OF AMERICA NATIONAL, TRUST & SAVINGS ASSOCIATION

C.A., INVERSIONES CAVENDES

CAMBIOS CARACAS, C.A.

CAMBIOS CORPORATIVOS, C.A.

CAMBIOS CUSSCO, C.A.

CAMBIOS INSULAR, C.A.

CAPSTULA

CARIBE EXPRESS, C.A.

CASA DE CAMBIO CAPITAL EXPRESS, C.A.
CASA DE CAMBIO CARLOS VILLARO, C.A.
CASA DE CAMBIO FOR YOU, C.A. (CAFYCA)
CASA DE CAMBIO ITALIBERICA, C.A.

CASA DE CAMBIO LA MONEDA, C.A.

CASA DE CAMBIO LA PRECISA, S.A.

CASA DE CAMBIO MARACAIBO, C.A.

CASA DE CAMBIO MUNDITUR, C.A.

CASA DE CAMBIO PARAGUANA

CASA DE CAMBIO PORLAMAR ATLANTIC
CASA DE CAMBIO UNIVERSAL EXPRESS, C.A.
CASA DE CAMBIO VIAJES FEBRES PARRA, C.A.
CASA DE CAMBIO VIAJES VENEZUELA, C.A.
CASA DE CAMBIO VIAJES VIA UNICA, C.A.
CASA DE CAMBIO VIAJES Y TURISMO TRIPLE, C.A.
CASA DE CAMBIO WENMAR TOURS, C.A.
CENTRAL HIPOTECARIA BANCO DE INVERSION, S.A.
CITIBANK, N.A., BANCO UNIVERSAL
COMERCIO EXTERIOR, C.A.

13
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CODIGOS DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

787
141
121
708
157
410
158
761
419
762
763
425
430
408
144
768
354
730
305
793
301
151
713

770
789
769

780
731
706
783
782
785
771
718

151
772

COMISION LIQUIDADORA ICAP-CORPOINDUSTRIA-FOCAFE
CONFEDERADO, S.A.

CORP BANCA, C.A. BANCO UNIVERSAL

DEL SUR BANCO DE INVERSION

DEL SUR BANCO UNIVERSAL

E.A.P. CASA PROPIA, C.A.

E.A.P. CENTRAL

E.A.P. DEL SUR

E.A.P. LA MARGARITA

E.A.P. LA VIVIENDA, C.A.

E.A.P. MERIDA (MERENAP)

E.A.P. MI CASA, C.A.

E.A.P. PROSPERAR

E.A.P. PRO-VIVIENDA

EUROBANCO BANCO COMERCIAL, C.A.

FAMPI TACHIRA ,

FEDERAL BANCO DE INVERSION

FEDERAL FONDO DE ACTIVOS FINANCIEROS, C.A.

FINANCORP BANCO DE INVERSION, C.A.

FOGADE

FONDO CAVENDES, C.A.

FONDO COMUN BANCO UNIVERSAL

FONDO DE ACTIVOS LIQUIDOS DEL BANCO OCCIDENTAL DE
DESCUENTO, C.A.

FONDO DE CREDITO INDUSTRIAL (FONCREI)

FONDO DE CREDITO POPULAR (FONCREP)

FONDO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, PESQUERO, FORESTAL Y
AFINES (FONDAPFA)

FONDO ESTADAL DE CREDITO AGRICOLA DE FALCON (FONECRA)
FONDO FINANCIERO BOLIVAR, C.A.

FONDO LARA DE ACTIVOS LIQUIDOS, C.A.

FONDO NAC. DE GTIA. RECIPROCAS PARA LA PEQUERA Y MEDIANA
EMPRESA S.A. (FONPYME)

FONDO PARA EL DESARROLLO AGRARIO DEL ESTADO TACHIRA
(FONDATA)

FONDO PARA EL DESARROLLO DE LA ARTESA. PEQ. Y MED.
INDUSTRIA (FONDAPEMI)

FONDO ROTATORIO FINANC.Y DESARR, DE LA ARTES. PONA Y MED
INDUSTRIA DEL EDO ZULIA

FONDO SOFITASA, C.A.

FONDO UNION, C.A. BANCO UNIVERSAL

FUNDACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO YARACUY
(FUNDAYARACUY)
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Repiiblica Bolivariana de Venezuela
Ministerio de Finanzas
Oficina Nacional del Tesoro

CODIGOS DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

773
790

705
784

781
779
776

775
788

601
774
777
786

727
197
748
750
142
752
725
356
363
649
778
642
193
791
148
755
719
743
760

FUNDACION PARA EL FOMENTO DE LA ARTES. PQNA Y MED.
INDUSTRIA

FUNREVI (FUNDACION REGIONAL PARA LA VIVIENDA DEL ESTADO
LARA)

I.N.G. BANK, N.V.

INSTITUTO AUTONOMO DE DESARROLLO ECONOMICO DEL ESTADO
YARACUY (LA.D.E.Y)

INSTITUTO CORPORATIVO DE LA VIVIENDA DE ARAGUA (INVIVAR)
INSTITUTO DE LA VIVIENDA DEL ESTADO MONAGAS (IVIM)
INSTITUTO DE LA VIVIENDA Y EQUIPAMIENTO DE BARRIOS (IVI-
MIRANDA)

INSTITUTO DE LA VIVIENDA Y EQUIPAMIENTOS DE BARRIOS DEL
ESTADO CARABOBO (IVEC)

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LAS FUERZAS ARMADAS
(IPSFA)

INSTITUTO MUNICIPAL DE CREDITO POPULAR(LM.C.P.)
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA VIVIENDA DE IRIBARREN
INSTITUTO NACIONAL DE LA VIVIENDA (L.N.A.V.L)

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO AGRICOLA DEL EDO. ZULIA
(1.D.F.A. ZULIA)

ITALCAMBIO, C.A.

J.P. MORGAN BANK VENEZUELA, C.A.

M.V.S. CAMBIOS, C.A.

MULTICAMBIO, C.A.

NORVAL BANK, C.A., BANCO UNIVERSAL

OFICAMBIO ORIENTE, C.A.

PARTICIPACIONES VENCRED, S.A.CA.

SOFICREDITO BANCO DE INVERSION, C.A.

SOFIOCCIDENTE BANCO DE INVERSION, C.A.

SOFITASA

SOGAMPI

SOGECREDITO, C.A. DE ARRENDAMIENTO FINANCIERO
STANDARD CHARTERED BANK

TESORERIA NACIONAL

TOTALBANK, C.A., BANCO COMERCIAL (INVERCORP)

TURISOL CAMBIOS, C.A.

UNIBANCA, BANCO UNIVERSAL, C.A

VENEZUELAN EXPRESS

YAPECAMBIO, C.A.
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Republica Bolivariana de Venezuela
Ministerio de Finanzas
Oficina Nacional del Tesoro

CODIGOS DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

910
011
912
913
915
916
917
918
919
921
922
914
923
925
926
927
928
929
930
931
932
933
936
937
938
939
942
943
944
945
946
947
198
948
949
950
951
952
953

EXTERIOR

AKTIA SAVINGS BANK LTD

ARUBA BANK LTD

BANCA INTESA BCI, RETE COMIT MILANO
BANCA NAZIONALE DEL LAVORO

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

BANCO AGRICOLA COMERCIAL DE EL SALVADOR
BANCO AGROMERCANTIL DE GUATEMALA
BANCO BILBAQ VIZCAYA ARGENTARIA, SA
BANCO BPI

BANCO CENTRAL HISPANO

BANCO DE BOGOTA

BANCO DE CREDITO CENTROAMERICANO
BANCO DE CREDITO-HELM FINANTIAL SERVICES
BANCO DE GUAYAQUIL SA MULTIBANCO
BANCO DE LA NACION ARGENTINA

BANCO DE MONTREAL

BANCO DE RESERVAS DE LA REPUBLICA
BANCO DE SANTANDER

BANCO DO BRASIL, S.A.

BANCO ESPANOL DE CREDITO - BANESTO
BANCO GANADERO

BANCO INTERNACIONAL DO FUNCHAL
BANCO NACIONAL DE COSTA RICA

BANCO NACIONAL DE PARIS

BANCO POPULAR DE PUERTO RICO

BANCO SANTANDER CENTRAL HISPANO SA.
BANCO SUDAMERIS BRASIL S.A.

BANCO UNION COLOMBIANO
BANCOLOMBIA S.A.

BANK AUSTRIA CREDITANSTALT AG

BANK HANDLOWY W WARSZAWIE S.A.
BANK HAPOALIM B.M.

BANK OF AMERICA N.A.

BANK OF BEIRUT AND THE ARAB COUNTRIES SAL
BANK OF CHINA

BANK OF TOKYO-MITSUBISHI, LTD
BANQUE BRUXELLES LAMBERT

BANQUE EXTERIEURE D ALGERIE
BARCLAYS BANK PLC
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Replblica Bolivariana de Venezuela
Ministerio de Finanzas
Oficina Nacional del Tesoro

CODIGOS DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

954
920
817
956
957
958
959
960
962
963
964
965
966
968
969
870
971
972
973
974
975
976
977
978
979
980
981
982
983
985
986
987
988
990
991
992
993
994
996
800
941
802

BELIZE BANK LIMITED

BIBLOS BANK S.A.L.

BNP PARIBAS

BULBANK LTD

CANADIAN IMPERIAL BANK OF COMMERCE
CARIBBEAN COMMERCIAL BANK
CASSA DI RISPARMIO DI TRIESTRE
CESKOSLOVENSKA OBCHODNI BANKA
COMERCIAL BANK OF AFRICA
COMMERZBANK

CREDIT COMMERCIAL DE FRANCE
CREDIT LYONNAIS

CREDIT SUISSE

DE SURINAAMSCHE BANK NV

DEN DANSKE BANK

DEUTSCHE BANK

EXCEL BANK NA.

FINANSBANKEN ASA

FIRST NATIONAL BANK

FIRST UNION BANK

FLEET BANK

GUARANTY TRUST BANK
HONGKONG AND SHANGHAI BANKING CORP
HSBC BANK USA

HSBC EGYPT SAE

INTER-EUROPA BANK RT
INTESABCI SPA

KOREA EXCHANGE BANK

LLOYDA TSB BANKPLC DE DUBAI
MADURO AND CURIEL'S BANK NV
NATIONAL BANK OF INDUSTRY AND
NATIONAL COMMERCIAL BANK OF ST
NORDEA BANK

OCEAN BANK OF FLORIDA

OCEAN BANK OF MIAMI
PRODUBANCO QUITC ECUADOR
RHB BANK BERHAD

RIGGS NATIONAL BANK

ROYAL BANK LIMITED

SAUDI AMERICAN BANK
SCOTIABANK SUD AMERICANO
SOCIETE GENERALE
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Repiiblica Bolivariana de Venezuela
Ministerio de Finanzas
Oficina Nacional del Tesoro

CODIGOS DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

803
940
805
806
807
808
809
997
812
813
814
815
816

ST KITTS, NEVIS, ANGUILLA NATIONAL
STERLING BANK

SUMITOMO MITSU BANKING CORPORATION
SVENSKA HANDELSBANKEN

THE BANK OF NOVA SCOTIA

THE GULF BANK KUWAIT

THE NORTHERN TRUST COMPANY

THE ROYAL BANK OF CANADA

TUNIS INTERNACIONAL BANK
UNIBANK

WELLS FARGO BANK

WESTPAC BANKING CORPORATION
WHITNEY NATIONAL BANK
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Elaboracion y Proyeccion del Flujo de Caja

A.- Objetivo.

Describir los lineamientos metodoldgicos y las acciones a seguir por la Direccion General
de Administracion/ Unidad de Administracién para conocer y controlar en forma oportuna
los flujos de ingreso, los desembolsos planificados y los registrados en un periodo
determinado para optimizar la asignacion de las cuotas presupuestarias y la prevision de
liquidez a futuro, detectando a tiempo la necesidad de financiamiento de efectivo o déficit
de caja, brindando la informacion del saldo real disponible.

B.- Alcance.

Rige para la Unidad Administradora Central de la Universidad, representada por
la Direccion General de Administracion y Finanzas y contempla desde la
elaboracion de los posibles escenarios de ingresos en concordancia con la informacion
suministrada por las Unidades Ejecutoras para proyectar las necesidades futuras de
efectivo y de acuerdo al cronograma de aportes a realizar por parte del Ejecutivo Nacional,
el calculo estimativo respecto a las fuentes de ingreso y los egresos programados de
acuerdo a las prioridades establecidas de pago hasta la ejecucién de los mismos.

C.- Unidad Responsable.

Direccion General de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesoreria.
Unidad de Contabilidad

D.- Unidades Involucradas

Coordinacién Nacional de Finanzas
Unidades Ejecutoras.

Codigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Emision de Pagos

Procedimiento:

Elaboracidn y Proyeccion del Flujo de Caja

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Direccion General de

Ministeno e i ;
de Educacion ) Administracion y Finanzas
Supetior Aporte Fiscal (Coordinacién Nacional de Finanzas)
Oficina de
Planificacion
del Sector Créditos
= Presupuestan’os Reporte de las Conciliaciones
Secrelarial Unidad de Bancarias/ Reporte de Daudas/
Vicerrectorados Ingrelsos Contabilidad Pagos/ Cuantas por Cobrar
Propios
Unidades Compromisos

Gobemaciones/ Ejecutoras

Alcaldias/ MummEm'i

de Pago

Donaciones

v

1. Inicia la ejecucién del registro de Tesoreria,
revisando los “Reportes” recibidos de la Unidad/
Seccién de Contabilidad.

2. Obtiene de las Unidades Ejecutoras del
Presupuesto la informacion sobre los compromisos
de pago.

3. Analiza la informacion sobre disponibilidad
financiera reflejada conjuntamente con la Unidad de
Tesoreria y la Unidad de Contabilidad.

Direccién General de
Administracion y Finanzas
(Coordinacion Nacional de Finanzas)

4. Determina el costo para las inversiones a ser
distribuido entre las Unidades Ejecutoras de
acuerdo a la cuota parte correspondiente a lo
proyectado en el Plan Operativo Anual, las metas
programadas y segun el orden de prioridades entre
los gastos.

Plan
Operativo

Normas:

v' La Universidad debe iniciar la ejecucion del
Registro de Tesoreria con la elaboracion del Flujo
de Caja, mediante el cual plantea el cronograma
de desembolsos interno el cual culmina con el
procesamiento y la realizacion de los pagos.
(Paso 1).

v'La Direccion General de Administracién vy
Finanzas es la dependencia responsable de
elaborar y proyectar el Flujo de Caja.(Paso 1).

v'Corresponde a la Coordinacién Nacional de
Finanzas reunirse con las distintas Unidades
Ejecutoras para tratar lo relacionado a los
cambios en los escenarios de pago vy
reprogramar la distribucién del gasto e inversion
si aplica. (Paso 2, 3,4).

v'Corresponde a la Direccién General de
Administracion y Finanzas coordinar con las
Unidades de Tesoreria y Contabilidad el
escenario mas favorable para la formulacion del
flujo de caja, en atencién a la informacién
aportada por las Unidades de Tesoreria/
Contabilidad/ Unidades Ejecutoras. (Paso 5).
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Fecha de Vigencia:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emisién de Pagos

Procedimiento:

Elaboracion y Proyeccion del Flujo de Caja

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Administracion y Finanzas
(Coordinacion Nacional de Finanzas)

5. Selecciona el escenario mas favorable de fuentes
de financiamiento para proyectar el flujo de caja.
6. Consolida la informacién y formula el flujo de caja

proyectado, firma en calidad de conforme y remite a
la Unidad de Tesoreria.

Una vez que se haga
efectiva la recepcion de los
recursos que han ingresado a
las cuentas de la universidad.

Unidad
de Tesoreria
—p

Flujo
de Caja

v
7. Genera el “Cronograma’ que regira los
desembolsos que hara la Universidad y la
distribucién interna de cada Unidad Ejecutora.

8. Remite el “Cronograma de Desembolso” a la
Oficina de Planificacion del Sector Universitario e
informa a las Unidades Ejecutoras sobre el
cronograma de desembolso respectivo.

Oficina de

Cronograma Planificacion del

de Sector Unversitario -
Desembolso L5
Unidades
Comunicacion Ejecutoras

Normas:

v Corresponde a la Direccion
Administracién y  Finanzas  (Coordinacién
Nacional de Finanzas) analizar los escenarios
mas favorables para la elaboracion del Flujo de
Caja vy realizarse este andlisis con periodicidad
para reprogramar los pagos a efectuarse por
diferentes conceptos, si es el caso. (Paso 5).

General de

v'El escenario correspondiente al ingreso se
estructura de acuerdo al cronograma de aportes
a realizar el Ejecutivo Nacional. (Paso 6).

v El presupuesto de flujo de caja, debe distribuirse
entre las Unidades Ejecutoras, conforme a los
gastos prioritarios correspondientes a:

e Nomina Neta
» Aportes y Retenciones
» Costos Fijos

e Presupuesto de otros Gastos e Inversion.
(Paso 7,8).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Elaboracién y Proyeccion del Flujo de Caja

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:

Direccion General v'La Unidad de Tesoreria es la dependencia
o ?iﬂ';f;;asc"’” responsable de ejecutar el plan de pago de los
(Coordinacion recursos correspondientes, de acuerdo al
Nacional de Flnanzas) cronograma de desembolso programado. (Paso

9).
Unidad
de Tesoreria

9. Aplica el plan de pago y desembolsa los recursos
en atencion al flujo de caja y cronograma de
desembolso aprobado.

Procedimiento:

Solicitud de
Pago
Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:

AFCNF-EP-EPFC-02 10/13 0 -- 18




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Solicitud de Pago.

A.- Objetivo.

- Establecer las normas y pasos a seguir por las Unidades Ejecutoras de la UPEL para
realizar los tramites concernientes a la solicitud del pago de gastos en los que ha
incurrido la universidad por diferentes conceptos.

B.- Alcance.

- Rige para todas las Unidades Ejecutoras y abarca desde la recepcion de los
Documentos justificativos del gasto hasta la emision de la solicitud de pago.

C.- Unidad Responsable.

- Coordinacion Nacional de Finanzas

D.- Unidades Involucradas

- Direccion General de Administracion y Finanzas / Unidad de Administracion
- Coordinacién Nacional de Finanzas

- Unidad / Seccién de Tesoreria

- Unidad Ejecutora

Codigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
AFCNF-EP-SP-03 10/13 0 == 19




I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Solicitud de Pago.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad Ejecutora |
( Solicitante )

1. Detecta necesidad de un gasto presupuestario.

2. Genera en el sistema "Solicitud de Gastos
Presupuestarios" en original y dos copias, anexa
"Soportes del Gasto" y remite via sistema y en fisico
a la Unidad Ejecutora ( Jefe(a) de Proyecto/ Accién
Centralizada ).

Soportes del Gasto

Solicitud de Gasto

Presupuestario

Unidad Ejecutora
( Jefe de Proyecto/
Accion Centralizada )

3. Recibe, revisa  "Solicitud de  Gastos
Presupuestarios" y "Soportes del Gasto".
4 Devuelve a la Unidad

Ejecutora Solicitante con las
observaciones y sugerencias
para proceder al pago.

No-p

Si 5.Firma "Solicitud de Gastos
Presupuestarios” y remite via
sistema y en fisico con

Adquisicion? Gasto" a la
Nacional de

Unidad de

Si-»|"Soportes  del
Coordinacion
Finanzas/
Administracién.

Normas:

v Toda solicitud de pago u obligacion contraida por
la  Universidad Pedagdgica  Experimental
Libertador debe ser revisada, verificada,
controlada y autorizada por la Coordinacion
Nacional de Finanzas en la Sede Rectoral o por
la Unidad de Administracion y Finanzas del
Instituto, segun sea el caso.

v" La Unidad Ejecutora que efectle una solicitud de
pago debe acompanar la misma por la
respectiva “Solicitud de Gastos Presupuestarios”
debidamente autorizada con los documentos
justificativos que soporten o sustenten la
seguridad y sinceridad del gasto efectuado o la
obligacion verdaderamente contraida y causada
por la Universidad. (Paso 1,2).

v Corresponde a la Unidad Ejecutora responsable
del Proyecto/ Accion Centralizada  dar la
conformidad a la solicitud de pago y gestionar su
tramitacion ante la Coordinacion Nacional de
Finanzas/ Unidad de Administracion, conforme a
la naturaleza de la misma. (Paso 3, 5).

Instrucciones Adicionales:

v" La solicitud de pago no debe contener ningun tipo
de enmendadura.

v' En caso de elaborarse una nueva solicitud de
pago por anulacion o modificacion de la anterior,
se deber anexar ésta a la nueva.

No
Soportes del Gasto
Solicitud de Gasto A
Presupuestario Procedimiente
Tramitacion de
Compras
Coadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento:  Solicitud de Pago.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
: : Unidad Ejecutora
( Jefe de Proyecto/ v Toda Solicitud de Gastos Presupuestarios debe
Accion Centralizada ) ir acompanada por la respectiva “Solicitud de
6. Firma la "Solicitud de Gastos Presupuestarios”, Pago” y los soportes del gasto para el

genera en el sistema "Solicitud de Pago" en original procesamiento de |a emision de pago. (Paso 6).

y dos (2) copias, anexa "Soportes del Gasto" vy
remite ala Coordinacién Nacional de Finanzas.
7. Archiva el triplicado de la "Solicitud de Pago".

Soportes del Gaslo

Presupuestario

Solicitud de Pago

Coordinacion
Nacional de
Finanzas/ Unidad de
Administracion

Procedimiento
Ordenacion
de Pago

Instrucciones Adicionales:

v Toda Solicitud de Pago debe contener los datos
siguientes:

» Nombre del beneficiario.

¢ Numero del documento de identificacion.
¢ Monto a pagar en nimerosy letras.

» |dentificacion del organismo.

» |dentificacion y firmas autorizadas.

e Fecha de emision.

e Numeracion consecutiva de la Solicitud.
» Ejercicio e imputacién presupuestaria.

¢ Fuente de financiamiento.

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Solicitud de Pago.

F. Formularios y Documentos Utilizados:

v" Solicitud de Gastos Presupuestarios
v Solicitud de Pago

G. Instructivo: “SOLICITUD DE GASTOS PRESUPUESTARIOS”
Caodigo EP-01
Utilizacion: Servir como documento base para efectuar consultas de la

disponibilidad presupuestaria por parte de las Unidades Ejecutoras
Solicitantes, cuando exista la necesidad de efectuar un gasto.

Presentacion: Tamario Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso

Papel: Bond Base 20

Distribucion: Original: Unidad/ Seccién de Contabilidad

Duplicado: Unidad/ Seccion de Tesoreria
Triplicado: Jefe de Proyecto/ Accion Centralizada.
Periodo de

Retencion: Seis (6) meses
Unidad de Origen: Unidad Ejecutora/ Accién Centralizada.

Frecuencia: Cada vez que las Unidades Ejecutoras requieran efectuar un gasto
previsto en el presupuesto.

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘I’ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

SOLICITUD DE GASTOS PRESUPUESTARIOS

(Solo para la Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios)

1. Pagina:  de

2. Fecha:

3. Ejercicio Fiscal:

4. Proyecto / Accién Centralizada:

5. Unidad Ejecutora:

6. Distribucién Presupuestaria:

7. O Compra
[ Servicio

8. Producto (P.O.A):

9. 10. [ 11. 12. 13. 14,
N® Cédigo Cantidad Descripcién Precio Impuesto Subtotal
Unitario
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
15. TOTAL

16. Observaciones:

19. Status:
[JAprobada
[JRechazada
[JCon Observacién

20. Prioridad:
[ Normal
[ Especial

21. Documento a Generar:

17. Elaborado por:

Nombre y Apellido:

Firma:

22. Complementar Datos:

18. Conformado por:

Nombre y Apellido:

Firma:

23. Consideraciones: I:' Apartar segln disponibilidad trimestral

|___| Cotizado por Compras

L__l Verificar Ejecucion Presupuestaria

24, Observaciones:

25. Autorizado por:

Nombre y Apellida:

Firma:

Fecha:

FORDGAF/CNF/EP: 01

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

ENERO 2008



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

‘l' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Solicitud de Pago.

Instrucciones: Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:

CAMPO INSTRUCCION

01 Anote el nimero del correlativo correspondiente.

02 Anote el nimero de paginas que contiene la solicitud, comenzando por la
primera.

03 Anote el dia, mes y afio en que se emiti6 la Solicitud de Pago.

04 Anote el afno correspondiente al presupuesto al que se le imputa el gasto
registrado.

05 Escriba el nombre y apellido del (la) Jefe(a) Proyecto/ Accién Centralizada.

06 Escriba el tipo de solicitud de gasto.

07 Escriba el nombre de la Unidad Ejecutora que solicita el gasto presupuestario.

08 Anote la cantidad en numeros de bienes o servicios solicitados.

09 Escriba el nombre del bien o servicio solicitado.

10 Escriba en nimeros el precio unitario del bien o servicio solicitado.

11 Anote en numeros el producto resultante de multiplicar la cantidad solicitada por

el precio unitario.
Anote en niimeros la cantidad a pagar por concepto de impuesto.

12

13 Anote en numeros cantidad resultante de la sumatoria de la columna once (11).

14 Anote en numeros la cantidad resultante de la sumatoria de la columna trece
(13).

15 Anote el Codigo Presupuestario de acuerdo al Plan de Cuentas vigente por el
cual se imputara los bienes y servicios solicitados.

16 Anote en numeros la cantidad de bolivares por cada uno de los bienes o servicios
solicitados.

17 Senale las observaciones relacionadas con la solicitud de gastos
presupuestarios.

18 Registre el nombre y la firma del (la) funcionario(a) que elabora la “Solicitud de
Gastos Presupuestarios”, asi como la fecha de elaboracion.

19 Registre el nombre y la firma del (la) Jefe(a) de la Unidad Ejecutora Solicitante,

asi como la fecha de conformacion.

20 Registre el nombre y la firma del (la) Jefe(a) de Proyecto/ Accién Centralizada,
asi como la fecha de la autorizacion.

Codigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Solicitud de Pago.

G. Instructivo:

Cadigo
Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de
Retencion:

Unidad de Origen:

“SOLICITUD DE PAGO”

EP-02

Servir como documento base para el registro de la solicitud de pago de
gastos por diferentes conceptos por parte de las Unidades Ejecutoras.
Tamarno Carta

Tinta Negra en Anverso

Bond Base 20

Original: Unidad/ Seccién de Contabilidad
Duplicado:  Area de Caja

Triplicado: Unidad Ejecutora Solicitante
Seis (6) meses

Unidad Ejecutora/ Accién Centralizada.

Frecuencia: Cada vez que las Unidades Ejecutoras requieran efectuar un gasto
previsto en el presupuesto.
Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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‘l’ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SOLICITUD DE

1. Ndmero: _
2.Pag. ______ de

PAGO 3. Fecha / /

4. Afo presupuestado:

5. Beneficiario(a):

6. Por Concepto de:

7. Por la Cantidad de:

8. Monto en Bs.:

9. 10. Referencia N°:
13 12. 13.

Cddigo Presupuestario Cadigo Contable Monto
14.

Total General

15. Observaciones:

16. Elaborado por:

17. Conformado por:

Nombre y Apellido

Nombre y Apellido

Firma

Firma

18. Autorizado por:

Nombre y Apellido

Firma
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Emision de Pagos

Procedimiento:

Solicitud de Pago.

Instrucciones:

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:

CAMPO  INSTRUCCION
N° Anote el nimero del correlativo correspondiente.
02 Anote el numero de paginas que contiene la solicitud, comenzando por la
primera.
03 Anote el dia, mes y aiio en que se emiti6 la Solicitud de Pago.
04 Anote el ano correspondiente al presupuesto al que se le imputa el gasto
registrado.
05 Escriba el nombre y apellido del (la) beneficiario(a).
06 Indique el motivo por el cual se genera el pago.
07 Indique la cantidad de bolivares en letras por la que se genera la solicitud de
pago.
08 Anote la cantidad en bolivares.
09 Escriba el tipo de documento que origina la solicitud de pago (Orden de Compra,
Servicios, Valuacion, Nomina, etc.).
10 Anote el N' correspondiente al documento que origina la solicitud de pago.
11 Registre la imputaciéon presupuestaria correspondiente al gasto,
indicando el codigo programatico, codigo presupuestario.
12 Registre el monto correspondiente a cada unadelas partidas
causadas.
13 Escriba el asiento correspondiente a la cuenta por pagar respectiva.
14 Escriba la cantidad en nimeros resultante de la sumatoria de cada una de las
partidas causadas.
15 Escriba las observaciones que considere necesarias relativas a la
solicitud de pago.
16 Registre el nombre y firma de la persona encargada de la
elaboracion de la “Solicitud de Pago” e indique dia, mes y afio de la firma.
Registre el nombre y firma del (la) Jefe(a) de la Unidad Ejecutora, responsab
17 de darle conformidad a la“Solicitud de Pago” e indique dia, mes vy afio de |
firma.
Registre el nombre y firma del(la) Coordinador(a) Nacional de Finanzas/
18 Jefe(a) Unidad de Administracion e indique dia, mes yafio de la firma.
Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Ordenacion de Pago.

A.- Objetivo.

- Establecer las normas y pasos a seguir para realizar los tramites concernientes al
establecimiento de prioridades en el pago de las obligaciones contraidas por la
universidad, mediante la emisién de la Orden de Pago correspondiente.

B.- Alcance.

- Dirigido al personal de la Coordinacion Nacional de Finanzas y demas dependencias
conexas de la universidad y abarca desde la recepcion de la “Solicitud de Pago”, el
establecimiento de las prioridades de pago hasta la emisién de la Orden de Pago.

C.- Unidad Responsable.

- Coordinacion Nacional de Finanzas

D.- Unidades Involucradas

- Coordinaciéon Nacional de Finanzas/ Unidad de Administracion
- Unidad de Adquisiciones y Suministros/ Seccién de Compras
- Unidad / Seccion de Tesoreria.

- Unidad/ Seccion de Contabilidad.

- Area de Ordenacién y Control de Pagos.

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion:
AFCNF-EP-OP-04 10/13 0

Fecha de Actualizacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Ordenacién de Pago.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion Nacional de Finanzas/
Unidad de Administracion
(Coordinador(a)/ Jefe(a) Unidad)

Unidad Ejecutora
(Jefe de Proyecto/
Accion Centralizada)

Solicitud de Pago

1. Recibe y revisa Solicitudes de Pago y soportes
respectivos.

2. Establece las prioridades entre las solicitudes de
pago a procesar.

Solicitud de
(Segin priofi......,

Nop] 3. _ Mantiene en
“Pendiente”.

Prioritaria? status

Si
4

4. Determina prioridad de acuerdo al caso y remite al
area de Ordenacion y Control de Pagos.

|| Solicitud de Pago

oordinacion Nacional de Finanzas/
Unidad de Administracion
(Area de Ordenacion
y Control de Pagos)

(Segln prioridad)

5. Recibe, revisa solicitud de pago, anexos y actua

de acuerdo al caso.
Ver caso:
Contratacion
de Obras

Normas:

v" Toda solicitud de Pago u obligaciéon contraida
por la Universidad Pedagogica experimental
Libertador, debe efectuarse mediante “Orden de
Pago”.

v Toda solicitud de pago, asi como los soportes
del gasto deben ser revisados y verificados por
la Coordinacion Nacional de Finanzas en la
Sede Rectoral o por la Unidad de
Administracion y Finanzas del Instituto, segin
sea el caso. (Paso 1).

v Corresponde a la Coordinacién Nacional de
Finanzas/ Unidad de  Administracién
programar los pagos generados por
diferentes conceptos. (Paso 2).

v'La Coordinacion Nacional de Finanzas/
Unidad de Administracion es la dependencia
responsable de establecer la jerarquizacion o
priorizacion de la Solicitud de Pago, de
acuerdo a los siguientes conceptos del gasto:

Sueldos;

Deuda publica;

Transferencias;

Servicios no personales;

Materiales y suministros;

Otros gastos. (Paso 4).

Instrucciones Adicionales:

v" El procedimiento “Ordenacion de Pago” se divide
para su tratamiento y aplicacion en los siguientes
casos:

= Compra de Bienes y Servicios
= Contratacién de Bienes, Servicios, Obras (Paso 5).

Ver caso:
Compra de
Bienes/ Servicios
Fecha de Vigencia:

Cadigo:
AFCNF-EP-OP-04 10/13
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Emision de Pagos

Procedimiento

: Ordenacién de Pago

Caso:

Compra de Bienes/ Servicios.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

oordinacion Nacional de Finanzas
Unidad de Administracion

(Area de Ordenacién
y Control de Pagos)

1. Recibe, revisa los soportes del pago y extrae la
“Orden de Compra/ Servicios”, copia “Factura”,
“Conformidad del Bien/ Servicio” o “Recibo de Pago
Consolidado ISLR", segun aplique.

2. Comprueba si la solicitud corresponde a un pago
por servicios o adquisicion de bienes.

Recibo de Pago

Conformidad del

Soportes de Gaslo

Solicitud de Pago
(Segln prioridad)

de Compra/
Servicios

3.Revisa y analiza el “Recibo
No—p{de Pago Consolidado ISLR”
del personal de la UPEL.

Y

Sj Recibo de P . A

Consolidat %
l i

4. Revisa copia “Factura”,
“Conformidad del Bien/ Servicio”.

Conformidad

Factura

Normas:

v El Area de Ordenacion y Control de Pagos de la
Coordinacién Nacional de Finanzas/ Unidad de
Administracion es la dependencia responsable
de mantener un control riguroso del proceso de
ordenacion de pago derivado de la compra de
Bienes/ Servicios/ contratacion de servicios/
Obras a fin de garantizar el cumplimiento de
todos y cada uno de los compromisos de pago
adquiridos con terceros por tales conceptos.

v La Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad
de Administracion debe hacer la revision y
verificacion de la emision de toda “Orden de
Compra/ Servicio”, asi como los soportes que le
acompanan, de acuerdo a la modalidad de
contratacion que se trate. (Paso 1, 2, 3,4).

v La Coordinacién Nacional de Finanzas/ Unidad
de Administracion (Area de Ordenacién de
Pago), es la responsable de conciliar la
totalidad de las retenciones del Impuesto sobre
la Renta (ISRL) efectuadas al personal de la
UPEL por concepto de sueldos y honorarios
profesionales, tomando como base la
informacion emitida por la Direccion General de
Personal/ Unidad de Personal. (Paso 3).

Instrucciones Adicionales:

v" La Factura presentada por el Proveedor debe
cumplir con los requisitos establecidos en las
disposiciones legales vigentes.

v'La Factura debe estar conformada por el Jefe de
la Unidad/ Seccién de Adquisiciones vy
Suministros. En el caso de ser una compra
debe llevar la firma del Almacén o por la Unidad/
Seccion de Mantenimiento y Servicios, segun
sea el caso. (Paso 4).

Codigo:
AFCNF-EP-OP-04

Fecha de Vigencia:
10/13

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion: Pagina:
0 - 29




I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Ordenacién de Pago

Caso: Compra de Bienes/ Servicios.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

ordinacion Nacional de Finanzas

Unidad de Administracion
(Area de Ordenacién
y Control de Pagos)

Normas:

v Todos los pagos por concepto de entrega

Conforme? No—»

5.Devuelve a la Unidad
Ejecutora (Jefe de Proyecto/
Accién Centralizada) si aplica
e indica las acciones a seguir.

Soportes de Gasto

Solicitud de Pago
(Segun prioridad)

Unidad Ejecutora

(Jefe de Proyecto/
Accion Centralizad

Una vez que la Unidad
Ejecutora conforma el bien
Si o servicio

Recibo de Pago
Consolidado

Unidad de Factura
Adquisiciones y Conformidad

Suministros/ del Bien/

Seccion de Compras Servicio

|
»|

r

6. Revisa “Factura’/ “Recibo de Pago Consolidado”
original , “Conformidad del Bien/ Servicio”, anexa a la

solicitud de pago e integra "Expediente”.

parcial de materiales y/o equipos deben estar
soportados por una factura original aprobada
por la Unidad de Adquisiciones y Suministros/
Seccion de Compras, independientemente de
que la entrega se haga acompanada con una
nota de entrega, salvo que esta cumpla con las
dos funciones, es decir factura y/o orden de
entrega, lo cual debera estar indicado
claramente en el cuerpo de la misma. (Paso
4).

v" La Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad

de Administracién (Area de Ordenacién de
Pago) debe validar que la “Factura”,
“Conformidad del Bien/ Servicio” se encuentre
debidamente firmada y sellada por la Unidad
Solicitante del Bien/ Servicio y la Unidad de
Adquisiciones y Suministros/ Seccion de
Compras para garantizar el procesamiento de
la orden de pago respectiva. (Paso 5,6).

v" La Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad

de Administracién (Area de Ordenacién vy
Control de Pagos) es la dependencia
responsable por la conciliacion de la totalidad
de las retenciones del ISLR efectuadas al
personal activo y contratado, tomando como
base la informacién emitida por la Direccién
General de Personal/ Unidad de Personal.
(Paso 6).

Cadigo: Fecha de Vigencia:
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Ordenaciéon de Pago
Caso: Compra de Bienes/ Servicios.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

oordinacion Nacional de Finanza
Unidad de Administracion
(Area de Ordenacion
y Control de Pagos)

7. Calcula la retencion del impuesto de acuerdo a la
condicion del contribuyente.

8. Ingresa al sistema y registra los datos de la
retencion de impuesto efectuada.

X

9. Genera "Orden de Pago” original y tres (3) copias.
10. Firma en sefial de aprobacion.

11. Obtiene via sistema y en fisico las firmas de las
autoridades competentes y remite con el resto de los
documentos a la Unidad/ Seccion de Tesoreria para
su procesamiento.

Soports del Unidad/ Seccién
s de Tesoreria

Orden de Pago

Praocedimiento
Procesamiento
de Pago

Normas:

v La Coordinacién Nacional de Finanzas/ Unidad
de Administracion (Area de Ordenacion de
Pago), es la responsable de la verificacion,
andlisis y calculo de las retenciones por
operaciones que generen pago de impuesto
por compras de bienes muebles o servicios de
proveedores, personas naturales beneficiarias
de sueldos, salarios y demds remuneraciones
similares, asi como del correspondiente
registro en el sistema. (Paso 7, 8).

v Toda Orden de Pago debe ser firmada por la
Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad de
Administracion como revisado o por cualquiera
de las firmas autorizadas segun corresponda.
(Paso 10,11).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Ordenacion de Pago
Caso: Contratacion de Bienes/ Servicios/ Obras

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de Administracion
{Area de Ordenacion

( Inicio )

oordinacion Nacional de Finanzas!

y Control de Pagos) e

1. Recibe ‘“Fianza/ Garantia”, “Contrato” y “Orden
de Compra/ Servicio”.

Solicitud de Pago
(Segun prioridad)

Orden de
Compra/
Servicio

y

2. Revisa que la documentacién soporte del anticipo
y estimacion de obra, esten completos.

3. Registra en el “Control de Contrato de Obras” el
compromiso generado por la contratacion suscrita,
para controlar que el importe no se exceda, que las
deducciones del contrato se apliquen bien y la
amortizacion de anticipo se efectue conforme a las
condiciones contractuales.

. |
ff\k
" Control de Y

Contrato de
Obras

Normas:

v'Toda solicitud de otorgamiento de anticipo debe
ser acompanada de la respectiva copia de la
“Fianza y/o Garantia”, “Contrato de Obra” para
garantizar el cumplimiento de todas las
obligaciones que asume el contratista, con
ocasion del contrato para la adquisicion de
bienes/ servicios o ejecucion de obras, asi como
el control financiero de los recursos necesarios
para cubrir el pago, luego de la firma del
contrato de obra respectivo.

v'La Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad
de  Administracion es la  dependencia
responsable por la verificacion de la
documentacion que soporta las solicitudes de
anticipos y/o pagos parciales y procede a la
emision de los mismos, si de la revision se
concluye que son procedentes. (Paso 2).

v' La Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad
de Administracion (Area de Ordenacion de
Pago) es la dependencia responsable de
registrar y mantener un control individualizado,
y seguimiento sostenido, por beneficiario de

todos los anticipos y/o pagos parciales
realizados, hasta cerrar cada caso, en el
respectivo “Control de Contrato de Obras”.
(Paso 3).

v Los pagos parciales por concepto de avance
(valuaciones) de obras, requieren, también el
soporte de una factura, ademas de la hoja de
valuacion, firmada por el responsable de la obra
por parte de la Universidad y el contratista.

Instrucciones Adicionales:

v El “Control de Contrato de Obras” debe contener siguiente
informacion: Nombre del Contratista/ Proveedor, Identificacion
completa, Nombre y ubicacidn exacta de la obra, Lapso de
ejecucion del contrato, Los costos por contrato, Un rengldn para
registrar:  la porcién o porcentaje (%) de obra ejecutada,
cancelada, los pagos parciales ejecutados con anterioridad para
los posibles ajustes a ser aplicados en caso de variaciones del
presupuesto original (aumentos, disminuciones, obras extras).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Ordenacion de Pago
Caso: Contratacion de Bienes/ Servicios/ Obras

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

oordinacion Nacional de Finanzas
Unidad de Administracion
(Area de Ordenacion
y Control de Pagos)

Unidad/ Seccion
de Planta Fisica
—

4.Revisa la validacién técnica que soporta la solicitud
de pago de anticipo por el contratista/ proveedor y
coteja los datos y monto suscrito en el contrato
contra el registrado en el “Control de Contrato de
Obras”, solicitud de pago, fianza y/o garantia.

5. Comprueba si existe variacion de precios en el
contrato.

6. Devuelve la documentacion y
anexos a la Unidad de
Adgquisiciones 'y  Suministros/
Seccion de Compras.

Variacion

Autorizada? No-»

Unidad de Adquisiciones

y Suministros/
Seccién de Compras

Si 4 || Solicitud de Pago
(Segun prioridad)

Y

7.Ajusta y registra en el  “Control de Contrato de
Obras” el monto del anticipo a cancelar y el monto
pendiente por amortizar, si aplica.

8.Determina la porcion del impuesto a retener segun
la condicion del contribuyente.

¢ :

()

it

Control de
Contrato de
Obras

1"

Normas:

v'Cuando los pagos parciales se encuentren
asociados a contratos o convenios, se haran
mediante la presentacion, por parte del
contratista, de un avance de obra (valuacion), la
cual debe estar firmada por el responsable de la
ejecucion de la Obra contratada por parte de la
Universidad y, por el contratista. (Paso 4).

v En caso de existir variaciones autorizadas en el
presupuesto con respecto al monto suscrito en el
contrato de obra original. Se haran los ajustes
respectivos, siempre y cuando ésta condicion se
encuentra establecida en el mismo. (Paso 7).

v Cada valuacion genera una cuota parte del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) y sobre este
se aplica la porcion de la retencion respectiva,
segun lo establecido en la ley. (Paso 8).

v En caso de ajustes de precios efectia la
retencion por el incremento del monto pagado o
abonado en cuenta, si por el contrario existe una
disminucion de precios devuelve el impuesto
retenido siempre y cuando no se haya enterado,
en caso contrario el proveedor puede solicitar el
reintegro al SENIAT. (Paso 8).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Ordenacién de Pago
Caso: Contratacion de Bienes/ Servicios.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

oordinacion Nacional de Finanza
Unidad de Administracion

(Area de Ordenacion
y Control de Pagos)

9. Ingresa al sistema y registra los datos de la
retencion efectuada.

10. Genera “Orden de Pago” en original y tres (3)
copias y firma en sefial de aprobacién.

11. Obtiene del Contratista/ Proveedor “Recibo” por
el anticipo recibido y anexa al resto de la

documentacion. ‘

Contratista/ l
Proveedor Recibo

Orden de Pago

12. Obtiene via sistema y en fisico las firmas de las
autoridades competentes y remite con el resto de los
documentos a la Unidad/ Seccion de Tesoreria para
su procesamiento.

Documentacion

Orden de Pago

Unidad/ Seccién
de Tesoreria

.

Procedimiento
Procesamiento
de Pago

Normas:

Instrucciones Adicionales:
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COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Ordenaciéon de Pago
Caso: Contratacion de Bienes/ Servicios.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Una vez cancelado
el anticipo

Unidad/ Seccién
de Planta Fisica
|

(Area de Ordenacion

oordinacion Nacional de Finanzas
Unidad de Administracion
y Control de Pagos)

13.Recibe y revisa documentacién que soporta la
solicitud de pago parcial de la Unidad/ Seccion de
Planta Fisica.

14. Deduce del monto inicial la primera amortizacion
del anticipo pendiente y las subsiguientes en la
medida que se reciban, de acuerdo con el tipo de
contratista/ proveedor y a lo registrado en el “Control
de Contrato de Obras”.

15. Determina la porcion del impuesto a retener
segun la condicién del contribuyente.

16. Ingresa al sistema y registra los datos de la
retencion efectuada.

17. Genera “Orden de Pago” en original y tres (3)
copias y firma en sefial de aprobacion.

Orden de Pago

Normas:

v El Area de Ordenacion y Control de Pagos es la
responsable de la comprobacion y analisis de la
documentacion que acompafa la solicitud de
pagos parciales por valuaciones de obra.

v'El Area de Ordenacién y Control de Pagos es la
responsable de la revision y deduccion de los
pagos parciales en la medida en que se reciban
en forma parcial los bienes o servicios o
materiales de obra o equipos convenidos.

v El otorgamiento de pagos parciales por concepto
de avance de valuacion de obra en ejecucion a
la empresa contratista deben ser descontados
del primer pago parcial que se le haga a dicha
empresa o del pago final, si no existieren
valuaciones parciales.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FIN
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

ANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Emision de Pagos

Procedimiento:

Ordenacion de Pago

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion Nacional

de Finanzas/
o0s)

Unidad de Administracion
( Area de Ordenacion y Control de Pag

Normas:

autoridades competentes y remite con el resto de los

documentos a la Unidad/ Seccion de Tesoreria para
su procesamiento.

18. Obtiene via sistema y en fisico las firmas de las

v’ Todo pago por concepto de entrega parcial de
materiales o equipos debe estar soportado por

una factura original, asi como para los pagos
parciales.

v

Documentacion
Soporte del

Orden de Pago

[

Procedimiento
Procesamiento
de Pago

nidad/ Secciéi
de Tesoreria

]

Al momento de recibir la
Gltima Valuacion de Obra

Factura

Unidad/ Seccion |

de Planta Fisica | Reiaclofrdea

Notificacion
de Liberacion
de Fianza

| y

19. Extrae “Factura”, “Notificacién de Liberacion de
Fianza”, “Relacién de Obra Ejecutada” con los
resultados de las valuaciones realizadas de la obra
en gjecucion.

20. Revisa la documentacién contra lo registrado en
el “Control de Contrato de Obras”.

Notificaciéon
de Liberacion
de Fianza

Instrucciones Adicionales:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Emision de Pagos

Procedimiento:

Ordenacion de Pago

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion Nacional
. de Fipanzas/
Unidad de Administracion
( Area de Ordenacién y Control de Pagos)

21. Deduce del monto final, el ultimo pago parcial y
comprueba que los pagos parciales o el anticipo
concedido se haya descontado y registrado y cumple
con los requisitos establecidos en el contrato.

22. Deduce todos los pagos
parciales realizados o anticipo
—No—»concedido que no @ se
descontaron de pagos
anteriores en el “Control de
Contrato de Obras" y realiza el
Si registro respectivo, si aplica.

Tolalidad
Pagos/ Anticipo
escontado?

23. Concilia de acuerdo con los registros en el
“Control de Contrato de Obras”.

Una vez concluido el
proceso de contratacion

24. Procede a la ejecucion de
la fianza y/o garantia.

Ejecucién de
Fianzas y/o
Garantias

25. Procede a realizar el finiquito de la obra dentro
del plazo estipulado en el contrato y anexa al resto
de la documentacion.

Finiquito

.VP > ,[ 12 ]

Normas:

v Al momento de procesar el pago final debe
deducir se del mismo, todos los pagos parciales
realizados o los anticipos concedidos que no
hubieren sido descontados de pagos anteriores,
segun el caso. (Paso 22). '

v Una vez recibida la valuacion de cierre
contentiva de la relacion y el contratista presente
la factura con la “Relacion de la Obra Ejecutada
debe hacerse una conciliacién de acuerdo con lo
registrado en el “Control de Contrato de Obras”,
para proceder a la ordenacion del pago final
solicitado. (Paso 23).

v La Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad
de Administracion para ordenar el pago de la
Ultima valuacién, debe hacer un finiquito que
muestre el monto total del contrato, menos los
pagos parciales recibidos. (paso 25).
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COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Ordenaciéon de Pago

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
[ C(?ord(ijréatF:Egg rﬁgcsiionall ] Normas:
Unidad de Administracion
( Area de Ordenacion y Control de Pagos)

26. Genera en el sistema "Orden de Pago” por el
monto de la fianza y emite en original y tres (3)
copias.

27. Firma en sefial de aprobacion.

28. Obtiene via sistema y en fisico las firmas de las
autoridades competentes y remite con el resto de los
documentos a la Unidad/ Seccién de Tesoreria para
Su procesamiento.

Documentacion
Soporte del Unidad/ Seccién
de Tesoreria

Orden de Pago

Procedimiento
Procesamiento
de Pago

Instrucciones Adicionales:

v" Se debe utilizar una sola de planilla para el pago
del impuesto 1x1000 para cada Orden de Pago
emitida a favor del contratista por ejecucion de
obras y servicios prestados al sector publico,
igual o superior a las 50 unidades tributarias
(UT).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Ordenacién de Pago

F. Formularios y Documentos Utilizados:

v Orden de Pago

G. Instructivo: “ORDEN DE PAGO”

Cadigo
Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de

Retencion:

Unidad de Origen:

05-06

Servir como documento base de registro de la fase del gasto
causado y como comprobante de los pagos efectuados por la
Universidad a terceros.

Tamarno Carta

Tinta Negra en Anverso

Bond Base 20

Original (Blanca): Unidad de Contabilidad (Expediente).

Duplicado (Amarilla): Solicitante
Triplicado (Azul): Unidad de Ejecucion Presupuestaria
Cuadruplicado (Verde): Area de Ordenacién de Pago.

Seis (6) meses

Unidad/ Seccion de Tesoreria

Frecuencia: Cada vez que se realice un pago por concepto de gastos en los
cuales haya incurrido la universidad ante terceros.
Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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1. FECHA:

ORDEN DE PAGO

2. DEPENDENCIA SOLICITANTE: 3. CODIGO DEPENDENCIA:
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6. CONCEPTO
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11, IMPUTACION PRESUPUESTARIA
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Emision de Pagos

Procedimiento:

Procesamiento de Pago

Instrucciones:
CAMPO

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:
INSTRUCCION

DATOS DE LA ORDEN DE PAGO

N
01
02
03
04
05

06

07
08
09

10

Anote el numero correlativo correspondiente.

Anote el dia, mes y afio en que se emite la Orden de Pago
Escriba el nombre de la Dependencia que solicita el pago.
Anote el cédigo correspondiente a la Dependencia Solicitante.
Escriba el nombre y apellido del (la) beneficiario(a).

Anote el nimero de la Cédula de Identidad o nimero de RIF, segin sea
el caso.

Explique brevemente el concepto que generé el pago y anote las
retenciones de impuestos de ley correspondientes.

Escriba en letras el monto correspondiente a la Orden de Pago.

Anote la cantidad en bolivares, correspondiente a la Orden de Pago.

Indique con una X la modalidad que se utilizara para el pago
correspondiente.
Anote el dia, mes y afio la fecha en que se hace efectivo el pago.

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

11 Realice la imputacion presupuestaria correspondiente a la orden,
anotando el cddigo programatico, cédigo presupuestario y monto
correspondiente en bolivares.

12 Firma del Rector(a) y Sello del Rectorado.

13 Firma del Vicerrector(a) y Sello del Vicerrectorado respectivo.

14 Firma del Director (a) General de Administracion y Finanzas y Sello de la
Dependencia.

15 Firma del (la) Coordinador(a) Nacional de Finanzas/ Jefe(a) de la Unidad
de Administracion y Finanzas, segun el caso y Sello de la Dependencia.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

A.- Objetivo.

- Describir las normas y pasos a seguir para realizar las operaciones orientadas a la
emision del cheque o transferencia segun el caso, atendiendo a lo establecido en la Orden
de Pago

B.- Alcance.

- Va dirigido al personal de la Unidad/ Seccién de Tesoreria de la universidad y abarca
desde la recepcion de la Solicitud de Pago hasta la emisién del cheque o transferencia
segun el caso y en atencion a la fecha de pago preestablecida en la Orden de Pago.

C.- Unidad Responsable.

- Unidad/ Seccion de Tesoreria

D.- Unidades Involucradas

- Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad de Administracién
- Unidad / Seccidén de Tesoreria

- Unidad / Seccién de Contabilidad

- Area de Ordenacién y Control de Pagos

- Area de Caja

- Banco Comercial ( ente externo)

- Beneficiario(a) / Proveedor / Contratista
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Procesamiento de Pago
Caso: Cheque Voucher.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Procedimiento;
Ordenamiento
de Pago

Documentacion
Soporte del

Unidad/ Seccion
de Tesoreria
( Auxiliar de Tesoreria )

Orden de Pago

Normas:

v" La Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad
de Administracion es la responsable de
planificar y coordinar con la Unidad/ Seccién de
Tesoreria el proceso para los pagos de las
deudas que adquiera la universidad y el
movimiento de efectivo entre las diferentes
cuentas bancarias con la aprobacion de la
modalidad de pago que se requiera segun el
caso.

1. Revisa la "Orden de Pago" y soportes.
2. Verifica prioridad, modalidad y fecha de pago.

v Los pagos a efectuar la universidad se realizan

Y

Ver Caso;
Cheque
Voucher

Ver Caso:
Transferencia

en la modalidad de Cheque o mediante Carta
Banco (transferencia bancaria). (Paso 1, 2)

Instrucciones Adicionales:

Cadigo:
AFCNF-EP-PP-05

Fecha de Vigencia:
10/13

N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
0 -~ 42




COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emisidn de Pagos
Procedimiento: Procesamiento de Pago
Caso: Cheque Voucher.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad/ Seccion
de Tesoreria
( Auxiliar de Tesoreria )

1. Emite "Cheque" y registra datos del Voucher en el
sistema.

2. Genera "Cheque Voucher" en original y cinco (5)
copias.

3. Registra la anulacién del
"Cheque Voucher" en el sistema.
4. Anula el cheque (colocando
sello de anulacién) y lo anexa a
los soportes correspondientes.

5. Genera nuevo "Cheque
Voucher".

Now

Cheque
Voucher

6. Elabora “Relaciéon de Cheques” en original y tres
(3) copias por concepto de gastos, obtiene las firmas
autorizadas en el Cheque y remite con los demas
documentos al Area de Caja.

Area de Caja

Normas:

v'La emision del cheque o transferencia es
responsabilidad de la Unidad/ Seccion de
Tesoreria.

v'Para la elaboracién del Cheque Voucher es
necesaria la aprobacion previa de la Orden de
Pago por parte de la Coordinacion Nacional de
Finanzas.

v' Para la emisién del cheque debe utilizarse el
formulario “Cheque Voucher” y anexarle la
documentacion correspondiente como
constancias del pago efectuado. (Paso 2).

v Deben anularse los cheques que presenten
errores de elaboracion, lo cual genera reversion
en el registro contable. (Paso 3).

v'El “Cheque” debe estar respaldado por los
soportes correspondientes, debidamente
autorizados por la Coordinacion Nacional de
Finanzas/ Unidad de Administracion. (Paso 5).

Instrucciones Adicionales:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

Caso: Cheque Voucher.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONESADICIONALES

N/

Unidad/ Seccion
de Tesoreria
( Auxiliar de Tesoreria )

Documentacion
Soporte del

Orden de Pago

Y

Voucher

Normas:

v" No podran elaborarse cheques sin el nombre
del beneficiario(a).

v" Los documentos justificativos del gasto deben
ser enviados directamente a la Unidad/
Seccion de Contabilidad, anexando

Area de Caja 1 3 :
l ECajem Jefe) conjuntamente copia de la orden de pago.

(Paso 7, 16).

correspondientes y archiva para su control
triplicado de la “Relaciéon de Cheques”.

7. Realiza el desglose y distribucion de las copias de
la documentacion a las dependencias

el

Unidad/ Seccion

= de Contabilidad
Selicitud de Gastos
Presupueslarios

d de P: z
Solicitud de Pago . Ca;a
h 4 Relacian de Cheques (Contabilista)
[ 5 ] Cheque Voucher (4)
Relacion de Cheques

Instrucciones Adicionales:

v Todo “Cheque Voucher” emitido por la
universidad debe contener:

Entidad Bancaria y N° de Cuenta, N° correlativo y
consecutivo de cheque, monto a pagar en nimeros
y letras, breve descripcion del motivo que origina el
pago, fecha de caducidad del cheque para el
cobro, cédigo de cuenta, dependencia, descripcion,
debe, haber, N° comprobante, identificacion del
funcionario responsable del procedimiento, firma,
sello de la dependencia responsable del
procedimiento, firma del funcionario de Tesoreria
que elabora y revisa, firma del(la) Coordinador(a)
Nacional de Finanzas/ Jefe(a) Unidad de
Administracién, apellidos, nombres, cedula de
identidad y firma del(la) beneficiario(a), fecha en
que se realiza la entrega del cheque.

v El area de Tesoreria debe verificar que los
Cheques se emitan en orden cronoldgico y
consecutivo y que contengan la leyenda “NO
ENDOSABLE".

v" Los cheques emitidos por la UPEL a favor de
terceros tendran una caducidad de ciento
ochenta (180) dias.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Procesamiento de Pago
Caso: Cheque Voucher.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

N/

Documentacion
Beneficiario(a)/
Proveedor/
Contratista > Area de Caja
( Cajero Jefe )
8. Recibe del(la) beneficiario(a)/ proveedor/

contratista los documentos que lo identifican como el
acreedor del cheque.

9. Verifica que la que la documentacion probatoria
del gasto esté conformado por el(la) Jefe(a) de la
Unidad de Adquisiciones y Suministros y/o Almacén
o por la Direccion General de Personal/ Unidad de
Personal, seglin sea el caso.

10.Solicita copia del RIF y
—»|original de la "Factura" con
el sello de cancelada.

Persona
Natural?

Persona
Juridica

11. Solicita poder original y copia,
Noy CEdula de identidad laminada de

Beneficiario(a)? :
ambos(as), segun el caso

Si

¢ Y

12. Comprueba identificacion, solicita la firma
del(la) beneficiario(a) contratatado(a)/ proveedor/
contratista en la copia del "Cheque Voucher"
registra en el Voucher el niumero de cédula de
identidad y fecha de recibido.

V

Normas:

v Para solicitar el pago de bienes o servicios
prestados a la Universidad, es necesario que el
beneficiario, proveedor, contratista o su
representante  presente original de Ila
autorizacion y copia del poder, la factura, RIF y
Cédula de ldentidad, al momento del retiro del
cheque, segun sea el caso, a los cuales se le
estampa el sello Cancelado o la firma
autorizada como sefal de conformidad de
haber efectuado el pago. (Paso 8, 9, 10, 11,
12).

v" El comprobante de retencion debe emitirse y
entregarse al proveedor a mas tardar dentro
de los primeros tres (3) dias continuos  del
periodo de imposicidon siguiente, conteniendo
la siguiente informacion: a)  Numeracion
consecutiva. La numeracion  debe contener catorce (14)
caracteres con el siguiente formato AAAAMMSSSSSSSS,
donde AAAA, son los cuatro (4) digitos del afio, MM son
los dos (2) digitos del mes y SSSSSSSS son los ocho (8)
digitos del secuencial el cual debe reiniciarse en los casos
de que superen dicha cantidad. Identificacion o razon
social y numero del Registro de Informacion Fiscal (RIF)
del Agente de Retencion. b) Nombres y apellidos o razén
social, ndmero del Registro de Informacién Fiscal (RIF)y
domicilio fiscal del impresor, cuando los comprobantes no
sean impresos por el propio Agentes de Retencidn. c)
Fecha de emision  y entrega del comprobante. d)
Nombres y apellidos o razdn social y nimero del Registro
de Informacion Fiscal (RIF) del proveedor. e) Nimero de
control de la factura, nimero de la factura e impuesto
retenido.

Instrucciones Adicionales:
v' La Factura presentada por el Proveedor debe

cumplir con los requisitos establecidos en las
disposiciones legales vigentes.

Cadigo:
AFCNF-EP-PP-05

Fecha de Vigencia:
10/13

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion: Pagina:
0 ~ 45




COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Procesamiento de Pago
Caso: Cheque Voucher.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

=
Area de Caja
( Cajero Jefe )

ez

13. Ingresa al sistema, ubica el “Comprobante de
Retencién de Impuesto” correspondiente y registra
la informacién de la factura (N° y fecha).

14. Genera “Comprobante de Retencion” original y
dos (2) copias, obtiene firma del Agente de
Retencion y la certificacion mediante el sellado y
entrega junto con "Cheque" y copia del "Cheque

Voucher".

Beneficiario(a)/
el Proveedor/
[Comprobante Contratista
Retencién de —_—

- " 5

15. Coloca sello de entregado, fecha, firma los
soportes que originaron el pago y le anexa la copia
de la cédula de identidad y/o autorizacién, si es el
caso.

16. Archiva triplicado de "Cheque Voucher" y remite
demas documentos a las dependencias

correspondientes.

Cheque Voucher (4)

Orden de Pago (3)

Area de Ordenacion y
Control de Pagos

»
P>

Unidad/ Seccion
de Ejecucion
Presupuestaria

Comprobante da
Retencion

Unidad Ejecutora

(Solicitante) >

Unidad/ Seccion
de Contabilidad

Comprobante de
Retencién

Cheque Voucher

Normas:

v'La Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad
de Administracion (Area de Ordenacion de
Pago), debe consultar en el sistema el
“‘Comprobante de Retencion de Impuesto”
correspondiente a la factura presentada por el
Contratista/ Proveedor al momento del cobro y
registrar el N° y la fecha de emision. (Paso 13).

v" El Comprobante de Retencion a ser emitido
debe estar firmado por el Agente de Retencion,
certificado con el sello correspondiente vy
entregarse al proveedor una vez se haga
efectiva la cancelacién de la factura. (Paso 14).

v' La UPEL a través de la Coordinacion Nacional
de Finanzas/ Unidad de Administracion (Area de
Ordenacion de Control Pago) esta obligada a
emitir el respectivo “Comprobante de Retencion”
del IVA, ISLR, 1x1000, establecido segun los
lineamientos que establece la ley, dentro del
periodo de imposicion en que se practica la
retencion. Sin embargo, también puede optar
por emitir un solo certificado, por todas las
retenciones aplicadas en el periodo de
imposicién. (Paso 14).

v" Los soportes de pago deben ser distribuidos a
las dependencias responsables a efectos del
registro  contable y control del gasto
correspondiente. (Paso 16).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Procesamiento de Pago
Caso: Transferencia.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONESADICIONALES

Inicio

Unidad/ Seccién
de Tesoreria
(Auxiliar de Tesoreria )

1.Tramita la transferencia entre las cuentas de la
UPEL a traves del formato "Solicitud de
Transferencia de Fondos" en original y dos copias.

2. Solicita la firma del(la) Tesorero(a).

Solicitud de
Transferencia

de Fondos

3. Elabora "Comunicacion" dirigida a la Entidad
Bancaria en original y dos copias y la remite junto a
la "Solicitud de Transferencia de Fondos" a la
Coordinacion Nacional de Finanzas/ Unidad de
Administracion.

Solicitud de Transferencia
de Fondos

Coordinacion
Nacional de
Finanzas/ Unidad de
Administracion

Comunicacion

4. Revisa "Solicitud de Transferencia de Fondos" y
"Comunicacion"

5. Devuelve a la Unidad/
No—p

Seccion de Tesoreria.

Normas:

v'La transferencia entre cuentas debe

estar

respaldada por los soportes correspondientes,
debidamente autorizados por la Coordinacion

Nacional de
Administracion.

mediante el

Finanzas/

Unidad de

v'La transferencia entre cuentas debe realizarse
formulario

“Solicitud de

Transferencia de Fondos”. (Paso 1).

Instrucciones Adicionales:

Unidad/ Seccion
Si Solicitud de Transferencia —m)
de Fondos
v | Comunicacion
Codigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento:

Procesamiento de Pago

Caso: Transferencia.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion
Nacional de
Finanzas/ Unidad de
Administracion

©_

6. Firma autorizando transferencia.
7.  Envia "Comunicacion" y "Solicitud de
Transferencia de Fondos" a la Entidad Bancaria y

solicita copia "Comunicacién" firmada como
constancia de recibido.
- - Banco
Solicitud de Transferencia »
de Fondo:
Comunicacion
Banco Comunicacién (1) Coordinacion
E— Nacional de
Finanzas/ Unidad de

Administracion

8. Recibe copia "Comunicacién" sellada por el

Normas:

v'La Direccién General de Administracion y
Finanzas/ Unidad de Administracion es la
dependencia responsable de autorizar el
movimiento de efectivo entre las diferentes
cuentas bancarias de la Universidad. (Paso 6).

Instrucciones Adicionales:

Banco, le anexa "Orden de Pago" y demas
documentos y remite a la Unidad/ Seccion de
Contabilidad y Unidad/ Seccion de Tesoreria
respectivamente.
Unidad/ Seccion
Solicitud de Gastos } de Tesoreria
Presupuestarios (1) | »
Unidad Ejecutora
(Solicitante) w
| Solicitud de Gastos Unidad/ Seccion
Presupuestarios de Contabilidad
"
Solicitud de Translerencia
de Fondos (1)
Comunicacion (1)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos
Procedimiento: Procesamiento de Pago
Caso: Transferencia.

F. Formularios y Documentos Utilizados:

AR AR’

Cheque Voucher

Movimientos de Retencién de Impuesto sobre la Renta
Comprobante de Retencién de Impuesto (1x1000).
Reporte de Retencion del Impuesto al Valor Agregado.
Solicitud de Transferencia de Fondos

G. Instructivo: “CHEQUE VOUCHER”

Caodigo
Utilizacion:
Presentacion:
Impresion:
Papel:
Distribucion:

EP-003-04

Servir como documento comprobante del pago efectuado a terceros.
Tamario Carta

Tinta Negra en Anverso

Bond Base 20

Original: Unidad/ Seccion de Contabilidad — Expediente (Blanco)
Duplicado: Beneficiario(a) (Amarillo)
Triplicado: Unidad Solicitante (Azul)

Cuadruplicado: Unidad/ Seccién de Ejecucion Presupuestaria (Rosado)
Quintuplicado: Unidad/ Seccion de Tesoreria
Sextuplicado:  Unidad/ Seccion de Contabilidad (Blanco).

Periodo de ,
. Seis (6) meses
Retencion:
Unidad de Origen: Unidad/ Seccién de Tesoreria
Frecuencia: Cada vez que se realice un pago mediante Cheque por diferentes conceptos
a terceros.
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LA UNUEIN UE.
wn "‘ LA CANTIDAD DE:

BOLIVARE
DE

I DATOS DEL CHEQUE

1.BANCO: 2. CUENTA CORRIENTE N°: 3. CHEQUE N°:
4. SON:

BOLIVARES
5. CONGEPTO Y RETENCIONES:
1. REGISTRO CONTABLE
6. ANALISTA RESPONSABLE (Nombre y Apellido) 7. COMPROBANTE N°:
8. CODIGOS ) 10. 1.
CUENTA DEPENDENCIA AUXILIAR SESERIPRIeN DEBE HABER

12. OBSERVACIONES

13. FIRMA DEL ANALISTA RESPONSABLE

14, UNIDAD/ SECCION DE TESORERIA

15.

BENEFICIARIO(A)

ELABORADO POR: REVISADO POR:

NOMBRE Y APELLIDO

Firma Firma

Firma

CEDULA DE IDENTIDAD:

Fecha
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

INSTRUCCIONES

14,

15.

Nota: Una vez llenado el cheque.

DATOS DEL CHEQUE

1. Escriba el nombre de la Entidad Bancaria contra la cual se emite el cheque.

2. Anote el nimero de la cuenta corriente.

3. Anote el nimero del cheque.
4. Escriba, en letras, el monto correspondiente al cheque.

5. Explique brevemente el concepto por el cual se emite el cheque y las retenciones por
concepto de impuestos respectivos.

REGISTRO CONTABLE

6. Escriba el nombre y apellido del Analista Responsable del Registro.
7. Anote el numero del comprobante
8. Anote los codigos correspondientes a:
*Cuenta Contable
*Dependencia
*Registro Auxiliar
9. Describa brevemente la denominacién de la cuenta contable.
10. Coloque en ndmeros el monto correspondiente al debe.
11. Coloque en nimeros el monto correspondiente al haber.
12. Escriba las observaciones que tenga a bien registrar.
13. Firma del Analista Responsable y Sello de la Unidad de Contabilidad.

Registre las firmas de los(as) funcionarios(as) de Tesoreria, responsables de la elaboracion y
revision del cheque.

Escriba apellidos y nombres del (la) beneficiario(a), nimero de cedula de identidad, firmay
fecha como constancia de haber recibido el cheque.
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COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

H. Instructivo: “Movimientos de Retencién de Impuesto sobre la Renta”

Cadigo
Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

EP:04

Servir como documento base de registro del movimiento de
retenciones correspondientes al ISLR y como comprobante de las
mismas a terceros.

Tamano Carta
Tinta Negra en Anverso
Bond Base 20

Original):  Beneficiario(a)/ Proveedor/ Contratista.
Duplicado: Unidad/ Seccién de Contabilidad
Triplicado : Area de Ordenacion de Pago

Periodo de .
. Seis (6) meses

Retencion:

Unidad de Origen: Area de Ordenacién de Pago.

Frecuencia: Cada vez que se realice la retencion de ISLR por concepto de pagos
por diferentes conceptos en los cuales haya incurrido la
universidad ante terceros.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MOVIMIENTO DE RETENCIONES
DE IMPUESTO SOBRE LA RENT
N

3. RAZON SOCIAL / NOMBRE Y APELLIDO FUNCIONARIO(A) AUTORIZADO(A):

1. FECHA:

2. TIPO:

4. RIF:
O PUBLICO
[ PRIVADO
4. DIRECCION FISCAL: 5. TELEFONO(S):

bl i
8| P

6. (] PERSONA NATURAL 7. NOMBRE Y APELLIDO / RAZON SOCIAL: 8. CEDULA DE IDENTIDAD/ RIF/ NIT:

[0 PERSONA JURIDICA
9. DIRECCION FISCAL: 10. TELEFONO(S):
11. NACIONALIDAD: 12, RESIDENTE EN EL PAIS: 13. CONSTITUIDA EN EL PAIS: | 14. LAPSO PAGADO:
Os ONo Osl OnNo DESDE: HASTA:

A E RE

FECHA MONTO PAGADO/ | MoNTO SUJETO A PORCENTAJE/ IMPUESTO IMPUESTO
RETENCION ABONADO EN RETENCION (Bs.) TARIFA RETENIDO (Bs.) | ENTERADO (Bs.) FAEE
CUENTA (Bs.)
TOTALES
15. AGENTE DE RETENCION (Funcionario Autorizado) 16. PARA USO DE LA ADMINISTRACION DE HACIENDA
= Sello
Firma

ORDGAF/CNF/EP:05 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS MARZO 2008
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

Instrucciones:
CAMPO
o1

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:
INSTRUCCION
Anote la fecha de emision del comprobante.

DATOS DEL AGENTE DE RETENCION

02

03

04

05
06

Marque con una (x) en la casilla correspondiente |a condicion fiscal del agente de
retencion (Publico, Privado).

Escriba apellido y nombre como aparecen en la Cédula de Identidad, del (1a)
funcionario(a) autorizado(a), si es personal natural. En caso de ser persona
juridica escriba el nombre de la Razén Social.

Anote el numero del Registro de Informacién Fiscal.

Escriba la direccion fiscal.

Anote el numero telefénico correspondiente.

DATOS DEL SUJETO RETENIDO

07 Marque con una (x) en la casilla correspondiente la condicion fiscal del sujeto
retenido (Natural, Juridica).

08 Escriba apellido y nombre como aparecen en la Cédula de Identidad, si es
personal natural. En caso de ser persona juridica escriba el nombre de la Razén
Social.

09 Anote el nimero de la Cédula de Identidad/ del Registro de Informacién Fiscal/
del Numero de Identificacién Tributaria, segun el caso.

10 Escriba la direccién fiscal.

11 Anote el(los) nimero(s) telefonico(s) correspondiente(s).

12 Escriba la nacionalidad del sujeto retenido, segun corresponda.

13 Marque con una (x) en la casilla correspondiente si el sujeto retenido es
residente en el pais.

14 Marque con una (x) en la casilla correspondiente si el sujeto retenido se
encuentra constituido en el pais.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

15

Anote en el campo correspondiente el lapso pagado desde — hasta, seguin corresponda.

DATOS MOVIMIENTO DE RETENCIONES

Anote la fecha de la retencién efectuada.

Anote en nimeros el monto pagado o abonado en cuenta, segun el caso.

Anote en nimeros el monto sujeto a retencion.

Anote el porcentaje en nimeros correspondiente a la tarifa a cancelar.

Anote en nimeros el monto del impuesto retenido.

Anote en nimeros el monto del impuesto enterado.

Escriba el nombre de la entidad bancaria donde se realizé el depdsito correspondiente al pago del impuesto.

16 Escriba apellido, nombre del (la) funcionario(a) emisor(a) responsable de la
retencion de impuesto correspondiente, registre la firma y certifique mediante el
sellado el comprobante de retencién correspondiente.

17 Solo para uso de la Administraciéon de Hacienda.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

I Instructivo: “Comprobante de Retencion de Impuesto (1x1000)”

Cédigo

Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:
Distribucion:

Periodo de

Retencion:

Unidad de Origen:

EP:06

Servir como documento base de registro del impuesto (1x1000) a
favor del contratista/ proveedor por ejecucién de obras y servicios
prestados a la universidad.

Tamano Media Carta

Tinta Negra en Anverso

Bond Base 20

Original: Contratista/ Proveedor.
Duplicado: Unidad/ Seccion de Contabilidad
Triplicado: Area de Ordenacion de Pago.

Seis (6) meses

Area de Ordenacién de Pago.

Frecuencia: Cada vez que se realice la retencién de impuesto municipal 1x1000
por ejecucion de obras y servicios prestados por terceros a la
universidad ante terceros.
Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
AFCNF-EP-PP-05 10/13 0 e 59




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMPROBANTE DE RETENCION DE IMPUESTO 1. FEHAz
UNO POR MIL (1x1000)
1. AGENTE DE RETENCION
2. NOMBRE Y APELLIDO/ RAZON SOCIAL: 3. CEDULA DE IDENTIDAD/ RIF:
4. DIRECCION FISCAL: 5, TELEFONO (S):
Il. SUJETO RETENIDO
6. ] PERSONA NATURAL 7. NOMBRE/ RAZON SOCIAL: 8. CEDULA DE IDENTIDAD/ RIF:
[0 PERSONA JURIDICA

1. DATOS DE LA TRANSACCION
9. [J PRESTACION DE SERVICIO [ ADQUISICION BIENES/ SUMINISTROS [0 EJECUCION DE OBRAS
10. MONTO FACTURADO: 11. MONTO BASE CALCULO : 12. MONTO RETENIDO: 13. FECHA DE RETENCION:
SOLO PARA PAGOS DIRECTOS EN LAS CUENTAS RECEPTORAS DE FONDOS DISTRITALES 18. AGEN(TNE DbE F‘ET%E)'ON
ombre elll

14. BANCO: 15. N° PLANILLA: o
16. MONTO PAGADO: 17. FECHA DE PAGO:

Firma y Sello

Nota: Consagrado en el articulo 9° de la Ordenanza de Timbre Fiscal del Distrito Metropolitano de Caracas y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 5 de
la Providencia Administrativa N° DRTI-2004-002 de fecha 13 de Abril de 2004.

ORDGAF/CNF/EP:03 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLOY UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS ABRIL 2007



I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

Instrucciones:
CAMPO
01

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:
INSTRUCCION

Anote la fecha de emision del comprobante.

DATOS DEL AGENTE DE RETENCION

02

03

04
05

Escriba apellido y nombre como aparecen en la Cédula de Identidad, del (la)
funcionario(a) autorizado(a), si es personal natural. En caso de ser persona
juridica escriba el nombre de la Razén Social.

Anote el nimero de la Cédula de identidad o del Registro de Informacion Fiscal,
segun el caso.

Escriba la direcciéon de habitacién o fiscal, segun el caso.

Anote el numero telefénico o en su defecto anote el nimero de teléfono celular
correspondiente.

DATOS DEL SUJETO RETENIDO

06

07

08

Marque con una (x) en la casilla correspondiente la condicion fiscal del sujeto
retenido (Natural, Juridica).

Escriba apellido y nombre como aparecen en la Cédula de Identidad, si es
personal natural. En caso de ser persona juridica escriba el nombre de la Razén
Social.

Anote el nimero de la Cédula de Identidad/ del Registro de Informacién Fiscal,
segun el caso.

DATOS DE LA TRANSACCION

09 Marque con una (x) en la casilla correspondiente la modalidad de la transaccién
realizada.
10 Anote el monto facturado en niimeros.
11 Anote la base de calculo impositiva.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

12

13

Anote el monto resultante de multiplicar el monto facturado por la base de célculo
en numeros.

Anote la fecha de la retencion efectuada.

SOLO PARA PAGOS DIRECTOS EN LAS CUENTAS RECEPTORAS DE FONDOS

DISTRITALES

14 Escriba el nombre de la entidad bancaria donde realiza el depdsito
correspondiente al pago del impuesto.

15 Anote el numero de planilla del depésito realizado.

16 Anote el monto depositado en nimeros.

17 Anote la fecha en que realizo el pago del impuesto.

18 Escriba apellido, nombre del (la) funcionario(a) emisor(a) responsable de la
retencion de impuesto correspondiente, registre la firma y certifique mediante el
sellado del comprobante de retencion correspondiente.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Procesamiento de Pago

J. Instructivo: “Solicitud de Transferencia de Fondos”

Cédigo EP-04

Utilizacion: Servir como documento base para el registro de las transferencias
electronicas de fondos entre las cuentas de la universidad.

Presentacion: Tamano Media Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso

Papel: Bond Base 20

Distribucion: Original: ~ Entidad Bancaria

Duplicado: Unidad/ Seccion de Contabilidad
Triplicado: Unidad/ Seccion de Tesoreria.
Periodo de de Seis (6) meses

Retencion:

Unidad de Origen: Unidad/ Seccién de Tesoreria

Frecuencia: Cada vez que se realice una transferencia bancarias entre cuentas.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: E

mision de Pagos

Procedimiento:

Procesamiento de Pago

Instrucciones:

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:

CAMPO INSTRUCCION

01 Anote el dia, mes y afio en que se solicita la Transferencia Bancaria

02 Escriba el nombre de la Entidad Bancaria que realiza la transferencia entre
cuentas (Cedente).

03 Anote en numeros el codigo correspondiente a la cuenta cedente.

04 Escriba el nombre de la Entidad Bancaria a la que se le acredita el monto de la
transferencia, si es el caso.

05 Anote en numeros el cédigo correspondiente a la cuenta acreedora.

06 Describa brevemente el concepto o motivo de la transferencia.

07 Escriba en letras el monto de la transferencia.

08 Anote en numero la cantidad correspondiente al monto a transferir.

09 Registre la(s) firma(s) del (la) Coordinador(a) Nacional de Finanzas/ Jefe(a)
Unidad de Administracion.

10 Registre la(s) firma(s) del(los) responsables de conformar la solicitud de
transferencia de fondos.
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Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Anulaciéon de Cheques

A.- Objetivo.

- Establecer las prescripciones y pasos necesarios para invalidar la emisiéon de un cheque

por diversas causas que obstaculizarian el cobro del mismo por parte del beneficiario.

B.- Alcance.

- Dirigido al

personal de la Unidad de Tesoreria y demds dependencias conexas de la
universidad y abarca desde la deteccion de la causa de anulacién hasta la emision de la
informacion a la Unidad/ Seccién de Contabilidad y la emisién del nuevo cheque.

C.- Unidad Responsable.

- Unidad/ Secciéon de Tesoreria

- Area de Caja

D.- Unidades Involucradas

- Coordinacién Nacional de Finanzas/ Unidad de Administracion

- Unidad / Seccién de Tesoreria (Area de Caja).
- Unidad/ Seccién de Contabilidad.
- Unidad/ Seccion de Ejecucion Presupuestaria.
- Area de Ordenacién de Pago.
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Proceso:

Emision de Pagos

Procedimiento:

Anulacién de Cheques

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

pre—
s ———

Inicio )
Unidad/ Secciéon de
) Tesoreria
o (Area de Caje)

|1, Detecta error o causa de anulacion. |

"

2. Extrae del archivo| |4. Procede a colocar
triplicado de la sello de anulacion,
‘Relacion de Cheques registra en “Relaciéon de
Emitidos” y comprueba Cheques Anulados”,
si fue entregado vy remite original a la
cobrado por el Unidad/  Seccion de |
beneficiario(a). Contabilidad, triplicado a

A A 4

(2)
Relacion de
Cheques Emitidos

Si

!

la Unidad/ Seccion de
Ejecucion Presupuestaria
y cuadruplicado a

archiva  temporalmente
duplicado para la
conciliacion respectiva.

Relacion de

Cheques Unidad/ Seccion

3. Remite original de la
“Relacion de Cheques

Anulados de Contabilida

Ordenacion de Pago y||

Normas:

v" La Unidad/ Seccién de Tesoreria es la

dependencia responsable de la anulacion y
control de los cheques anulados.

La anulacion de cheques emitidos por la
Universidad solo se realizara por las
siguientes causas:

Error en el nombre del beneficiario

Error en el monto a cancelar

Error en la emision del cheque

Caducidad

Cualquier otra razén plenamente justificada.

Los cheques emitidos por la Universidad para
el cumplimiento de compromisos de pago
adquiridos tiene un lapso de caducidad de
noventa (90) dias calendario.

La Unidad/ Seccién de Tesoreria (Area de
Caja) es la dependencia responsable de
verificar diariamente si los cheques emitidos
han sido efectivamente entregados a sus
beneficiarios en el lapso establecido por la
Universidad. (Paso 2).

Corresponde a la Unidad/ Seccién de
Tesoreria, cada vez que se anule un cheque
previamente registrado en una “Relacion de
Cheques Emitidos” relacionarlo de forma

Emitidos” a la Unidad/ 5. Emite nuevo cheque, inmediata en la “Relacion de Cheques
seccion de Contabilidad. solicita las firmas Anulados” con la informacion detallada de la
, autorizadas, si aplica, anulacion respectiva a la Unidad/ Seccidén de
RETGCcION 08 | \idad Secctin registra en la “Relacion Contabilidad, Ejecucion Presupuestaria y al
Cheques d Contabilidad de Cheques Emitidos” y Area de Ordenacién de Pago para que se
Emitidos archiva temporalmente. realice el ajuste contable necesario. (Paso 4).
Cheques )
Emitidos W
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Proceso: Emision de Pagos

Procedimiento: Anulaciéon de Cheques

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad/ Seccién de
_Tesoreria
(Area de Caje)

6. Contacta al beneficiario via telefénica, por escrito,
publicacion en cartelera, solicitando el retiro/ cobro
del cheque, segln el caso.

Normas:

v La Unidad/ Seccién de Tesoreria (Area de
Caja) a efectos de evitar la recurrente
anulacion de cheques emitidos y al cumplirse
sesenta (60) dias de su emision, debera
realizar un operativo con el fin de contactar
telefénicamente,  por escrito, via correo
electronico a los beneficiarios o publicar en
cartelera un listado de cheques 'y
beneficiarios por retirar. (Paso 6).
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Proceso: Emision de Pagos

Glosario de Términos:

v

Abono en Cuenta
Cantidades que los compradores o adquirentes de Bienes y Servicios gravados acrediten en

su contabilidad o registro, mediante asientos nominativos, a favor de sus proveedores.

Accion Centralizada
Son aquellas que permiten la administracion de los recursos asignados a los gastos, de

conformidad con el ordenamiento juridico vigente y las convenciones colectivas de trabajo.

Agente de Retencidn
Es el encargado de retener el impuesto, es como un anticipo que se hace, para que el pago
no se haga muy fuerte luego.

Anticipo

Cantidad de dinero que se anticipa a un proveedor o contratista al momento de colocarle una
orden de compra o antes de iniciar una obra, como una forma de responder o garantizar la
correcta inversion del dinero anticipado o la devolucion del mismo en caso incumplimiento,

cubriendo el 100% del monto dado como anticipo.

Anulacion de Cheques
Dejar sin validez el pago de un cheque emitido para su cobro por razones de vencimiento,
suspension por robo o extravio, error de emisién, entre otras causas.

Apertura de Cuenta
Acto por el cual un banco acepta a un cliente, abriéndole una cuenta en sus libros, y

brindéandole la gama de servicios que ofrece.
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Proceso: Emision de Pagos

Beneficiario

Titular al que el banco esta obligado a efectuarle un pago.

Carta Banco (Transferencia Bancaria)

Comunicacion mediante la cual se realizan movilizaciones de dinero en divisas y/o entre

las cuentas bancarias de la universidad.

Contratista
Toda persona natural o juridica que ejecuta una obra, suministra bienes o presta un
servicio no profesional ni laboral para alguno de los entes sefialados en este articulo, en

virtud de un contrato, sin que medie relacién de dependencia.

Contrato
Instrumento juridico que regula la ejecuciéon de una obra, la prestacion de un servicio o el

suministro de bienes, incluidas las érdenes de compra y érdenes de servicio.

Contrato de Obra
Es aquel contrato suscrito entre la administracion publica y un particular a los fines de la
ejecucion de una obra determinada, obligandose a aquella a pagar determinada cantidad

de dinero por la ejecucion de la misma.

Contrato de Servicio
Es aquel contrato suscrito entre la administracion publica y un particular a los fines de la
prestacion de un servicio, obligdndose a aquella a pagar determinada cantidad de dinero,

por el servicio recibido.
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Proceso: Emision de Pagos

Cuenta Corriente
Conjunto de depésitos de dinero colocado en un banco con el fin de retirarlo a la
conveniencia, mediante la emision de cheques a su favor, o a favor de terceros, para hacer

pagos de obligaciones contraidas.

Cheque
Documento por medio del cual una persona (librador o cuentacorrentista), tiene derecho a
disponer de los fondos depositados en una cuenta corriente bancaria bien a favor de si

mismo o de un tercero.

Cheques Pendientes
Cheques emitidos y registrados en la contabilidad interna como deducciones del efectivo,
pero que los beneficiarios no han cobrado en el Banco, por lo que no aparecen rebajados

en la cuenta corriente durante el mes de su emisién.

v Cheque Voucher

Formulario que sirve de comprobante del cumplimiento del compromiso de pago y que
contiene el instrumento de pago (Cheque) para la cancelacion de compromisos contraidos

por la universidad.

Fianza
Contrato por el cual una persona llamada fiador se obliga frente al acreedor de otra a

cumplir la obligacion de este si el deudor no la satisface.

Fianza de Fiel Cumplimiento

Se exige esta fianza para firmar los respectivos Contratos u Ordenes de Compra, o una
vez firmados, y garantiza que se cumplira fielmente la ejecucion del contrato que se

suscribio, en las condiciones de tiempo, calidad y precio determinados en el mismo.
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Proceso: Emision de Pagos

Fianza de Mantenimiento de Oferta (Contratacion)

Publica o Privada, garantiza, en caso que el licitante resulte favorecido con una buena pro,
que se suscribira el contrato (suministro de bienes y/o servicios) con el organismo que
realizé la contratacion, en las mismas condiciones que lo ha propuesto el oferente en su

oferta. La Aseguradora respalda a las empresas o personas que la soliciten sea cual sea el
bien o servicio que presten siempre y cuando se cumplan con los requisitos establecidos

para cada caso.

Finiquito
Documento mediante el cual tanto la universidad como el contratista/ proveedor manifiestan

que no existen deudas ni reclamos que hacer, por lo tanto, se dan por extinguidas las obligaciones
que genera el contrato de ejecucién de obra respectivo.

Impuesto 1x1000

Grava la emisién de instrumentos de pago a favor de contratistas o prestadores de
servicios al sector publico, iguales o superiores a 150 Unidades Tributarias, debiendo
cancelar al Estado, 1 bolivar por cada 1000 bolivares. Este Impuesto se genera al
momento de la emision de la Orden de Pago, y el ente debe retener el Impuesto para

luego, en un periodo predeterminado enterar el impuesto retenido.

Impuesto al valor Agregado (IVA)

Tributo que grava la enajenacién de bienes muebles, la prestacion de servicios y la
importacion de bienes, aplicable en todo el territorio nacional, que deberan pagar las
personas naturales o juridicas, las comunidades, las sociedades irregulares o de hecho,
los consorcios y demas entes juridicos y econémicos, publicos o privados, que en su
condicion de importadores de bienes habituales o no, de fabricantes, productores,
ensambladores, comerciantes y prestadores de servicios independientes, realizan las

actividades definidas por la ley como hecho imponible.
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Proceso: Emision de Pagos

Impuesto sobre la Renta (ISLR)
Tributo que grava los enriquecimientos anuales, netos y disponibles obtenidos en dinero o

en especie, de toda persona natural o juridica, residente o domiciliada en Venezuela.

Nota de crédito
Operacién mediante la cual un instituto financiero procede al abono en cuenta de un

cliente.

Nota de débito
Operacion mediante la cual un instituto financiero procede a realizar el cargo a la cuenta

de un cliente.

Orden de Pago

Formulario mediante el cual la universidad cancela las cuentas por pagar, de cualquier
naturaleza o fuente, con indicacién de la partida presupuestaria que corresponda y el

monto en bolivares

Persona Juridica
Entidad u organizacion que goza de personalidad juridica propia para una actividad

productiva con o sin fines empresariales.

Persona Natural
Individuo susceptible de tener derechos o deberes juridicos.

Proveedor
Contribuyentes ordinarios del impuesto al valor agregado que venden bienes muebles o
presten servicios, ya sean con caracter de mayorista o minorista.
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Proceso: Emisiéon de Pagos

Relacion de cheques
Listado generado por el sistema que detalla todos los cheques emitidos a favor de los
diferentes beneficiarios, con detalle de los anulados del dia.

Relacion de cheques anulados
Listado generado por el sistema que detalla todos los cheques que han sido objeto de

anulacion por cualquiera de las causas que reconoce la Universidad.

Retencion del ISLR por Honorarios Profesionales

Los enriquecimientos netos provenientes de las actividades profesionales no mercantiles,
realizadas en el pais por personas juridicas o comunidades no domiciliadas en Venezuela
0 por personas naturales no residentes en el pais. La retencién del impuesto se calcula
sobre el 90% de lo pagado o abonado en cuenta por este concepto de conformidad con el
Articulo 40 de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Solicitud de Pago
Formulario mediante el cual se acepta un compromiso de pago validamente contraido por
la Universidad Pedagégica Experimental Libertador el cual debe estar respaldado por la

documentacién que soporte o justifique su emision.

Solicitud de Transferencia de Fondos
Formulario mediante el cual la Universidad le solicita a la entidad bancaria
correspondiente realice una o varias transferencias entre cuentas de un mismo banco o

a otros bancos.

Unidad Ejecutora
Unidad administrativa responsable en forma total o parcial de la gestién a nivel de una
accion presupuestaria. Por tanto, es una unidad administrativa responsable de combinar

insumos en funcién de productos.
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CIRCULAR
PARA: TODAS LAS DEPENDENCIAS
D LIC. JANNETH PENA DE BALZA

Direccién General de Administracién y Finanzas
FECHA: 10 de Enero de 2014

Mg dirijo a usted en la oportunidad de remitir informacién acerca del impuésto de
sdlida aeroportuaria con el fin de que sea modificado el ftem correspondiente a
pakajes y asignaciones adicionales en el formato de solicitud de viaticos. Anexo se
etivia informacién especifica emitida por el Aeropuerto de Maiquetia “Simén

Bolivar’
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iLA TASA YA ESTA INCLUIDA!

El valor de la tasa aeroportuaria del Aeropuerto Internacional de Maiquetia “Simon Bolivar”

esta incluido en el boleto aereo Este concepto est4 calculado en unidades tributarias. La tasa
aeroportuaria nacional es a razén de 0.8 UT y la tasa aeroportuaria Internacional de 3.8 UT.

El aumento de la Unidad Tributaria suele realizarse a principio de cada afio, usualmente en
enero o febrero. En este sentido, el valor de la UT es de 107 Bs. (vaior que se mantiene
vigente del afio 2013),

LA TASA AEROPORTUARIA SOLO ESTA INCLUIDA EN EL AEROPUERTO DE
MAIQUETIA, PARA TODAS LAS SALIDAS NACIONALES E
INTERNACIONALES. ESTO NO APLICA PARA LAS SALIDAS DESDE OTROS
AEROPUERTOS DEL PAIS O EL MUNDO

(Decreto que entré en vigencia el 23/12/2013 de acuerdo a la Gaceta Oficial N° 40.318
publicada el 18 de diciembre de 2013)

Derecho aeroportuario nacional: Bs. 85,60
Derecho aeroportuario internacional: Bs. 408, 60 ($64,54)

Se informa a los usuarios que adquirieron boletos'aéreos antes de la entrada en vigencia de
ésta Gaceta, que deben pagar la diferencia en los mostradores de la aerolinea al momento de

iniciar su waje

Recuerda... jla Tasa ya esta incluida!
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Manual de Normas y Procedimientos para la
Emisién de Pagos

El Manual de Normas y Procedimienfos para la Emisidn de Pagos,
presentado para la consideracion de las autoridades competentes, contiene la
informacion necesaria que permite regular las actividades que estan
involucradas en los procesos presupuestarios, contables y administrativos para
la Emisién de Pagos, la cual surge por la necesidad de ejecutar y controlar todo
lo relacionado con los compromisos de los gastos adquiridos con ferceros en la
Universidad.

El Manual fue elaborado en la Direccién General de Planificacion y
Desarrollo, por la Unidad de Organizacion y Sistemas, estableciendo las
normativas necesarias para fortalecer las funciones de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, optimizando de esfta manera, los procesos

relacionados con la cancelacion de los pagos por parte de fa Universidad.

Los fundamentos legales de este documento, se apoya en las Leyes,
Reglamentos, Providencias y Resoluciones vigentes relacionadas con la

Emision de Pagos.

Después de considerar todas las observaciones, en base a los aportes y
modificaciones sugeridas por este Consejo, se procedera a la aprobacion e
implernentacion def Manual.
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