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I. ASPECTOS GENERALES

[.1 Objetivo

Establecer los lineamientos metodologicos para la Emision de
Transferencias y Notas de Débitos utilizados como instrumentos de
gestién de fondos y pagos, para la atencién de los compromisos con
terceros. Este manual constituye un instrumento idoneo para
suministrar informacién y definir con precision la distribuciéon de

responsabilidades dentro del proceso. Asi como:

e Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo en la
ejecucion del procedimiento y evitar su alteracion arbitraria.

e Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar la duplicidad de las
actividades.

e Facilitar la determinacién de desviaciones en el proceso.

e Dar continuidad a la organizacion, independientemente de los
cambios que surjan en la rotacién de personal.

e Contar con un instrumento que permita dar induccién y orientacion
al personal de nuevo ingreso, y facilitarles su integracién a la
organizacion.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y
su vigilancia.

e Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento continuo de los sistemas, procedimientos y meétodos.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[.2. Alcance

Este manual esta dirigido al personal de los departamentos adscritos a la
Direccion de Finanzas (Departamento de Tesoreria, Departamento de
Registro y Control Financiero (RECOFI), Departamento de Finanzas de la
Sede del Litoral, Departamento de Gestion Presupuestaria y Financiera) a
los efectos de precisar sus competencias en las rutinas de los procesos
conducentes a la ejecucion financiera de gastos. Este abarca desde la
instruccion de la autorizacién del gasto por parte de la Direccion de
Finanzas (Despacho), la recepcién y revision del expediente del gasto por
parte de los Departamentos de Finanzas hasta el registro y ejecuciéon del

pago correspondiente.

[.3. Unidades que intervienen
e Vicerrectorado Administrativo
e Direccion de Finanzas
o Departamento de Registro y Control Financiero.
o Departamento de Tesoreria.
o Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral.

o Unidad de Informacién y Archivo Documental.

I.4. Documentos que intervienen

e Comunicacion del Vicerrectorado Administrativo autorizando la

realizacion de determinado gasto.

e Expediente del gasto (Orden de Gastos, Orden de Compras,
Comprobante de Retenciones, Contratos por Servicios Profesionales,

Facturas y cualquier documento que respalda el gasto).
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e Comprobante del Pago.

e Comprobantes de los impuestos (Retenciones).
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Il. BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta
Oficial N° 5.908 Extraordinario del 19/02/2009.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Gaceta Oficial N°.
2.818 Extraordinario del 01/07/1981.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal. Gaceta Oficial N°6.013
Extraordinario del 23/12/2010.

Ley Organica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial N° 6.147
Extraordinario del 17/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de
Tramites Administrativos, Decreto N° 1.423 de fecha 17/11/2014 y
Gaceta Oficial N° 6.149 (extraordinario) de fecha 18/11/2014.

Ley Organica de la Administracién Financiera del Sector Publico,
Gaceta Oficial N° 6.154 Extraordinario del 19/11/2014.

Reglamento N° 1 de la Ley Orgéanica de la Administracion Financiera
del Sector Publico, sobre el Sistema Presupuestario. Gaceta Oficial
N° 5.781 Extraordinario del 12/08/2005.

Reglamento N° 3 de la Ley Orgénica de la Administracion Financiera
del Sector Publico, sobre el Sistema de Tesoreria. Gaceta Oficial N°
38.433 del 10/05/2006.
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1.

NORMAS

La ejecucion de cualquier pago a realizar por la universidad a
proveedores por adquisicion de bienes, servicios u obras, debera contar
con la disponibilidad presupuestaria y los soportes correspondientes, asi
como con la autorizacion expresa de parte de la Direccion de Finanzas y

el Vicerrectorado Administrativo.

De acuerdo a la norma anterior la autorizacion del gasto por parte de la
Direccion de Finanzas y del Vicerrectorado Administrativo, debera
incluirse en el expediente que se conforme al efecto, en formato fisico y/o

digital para cada caso.

Todo pago solicitado a la Direccidbn de Finanzas por las Unidades

Ejecutoras, debera contar con la autorizacion correspondiente.

La Direccion de Finanzas debera garantizar la conformacion completa del
expediente que corresponda a cada pago, con todos los documentos de

rigor que evidencien la generacién de la obligacion de pago.

La Direccion de Finanzas debera garantizar la integridad, fidelidad,
confiabilidad, calidad y pertinencia de los documentos que conformen
cada expediente; asi como también el resguardo en fisico y/o digital de

los mismos.

Ante la imposibilidad de ejecutar algin pago, el Departamento de
Tesoreria 0 el Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral deberan
enviar las notificaciones correspondientes a las unidades relacionadas al
caso, con las explicaciones que den cuenta de la dificultad junto con las
evidencias materiales que surjan al respecto, las cuales formaran parte

del expediente.
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7. Las diferentes dependencias de la Universidad al momento de tramitar el
Contrato, Orden Contractual, Solicitud de Pago o documento equivalente,
deben solicitar al proveedor o beneficiario los datos correspondientes a la
entidad financiera, nimero de la cuenta bancaria (con los veinte (20)
digitos), tipo de cuenta donde deseen que se les haga la transferencia
bancaria y cualquier otro dato que establezca la Superintendencia de las

Instituciones del Sector Bancario (SUDEBAN) para tal fin.

8. Las cuentas bancarias donde se van a realizar las transferencias deben
estar constituidas a nombre de la persona natural o juridica titular de los
compromisos contractuales y beneficiaria de los pagos, en una entidad
financiera legalmente establecida en el pais, autorizada para la captacion
de recursos financieros y de acuerdo con la legislacion vigente, debe
estar sometida a la vigilancia de la SUDEBAN.

9. El pago por transferencia y pagos electronicos a proveedores y otros
beneficiarios de la Universidad, se efectuard unicamente al beneficiario
registrado en el acto administrativo o en la relacion contractual por medio

de la cual se originé el compromiso.

10.Para el cambio de la cuenta receptora de los pagos por transferencia y
pagos electronicos, el proveedor o beneficiario de la misma debera
presentar solicitud escrita al Departamento de Tesoreria o al
Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral de la Universidad
informando los motivos del cambio y mencionando los datos de las

cuentas anterior y de la nueva asi:
e Nombre o razon social del proveedor o beneficiario.

e Tipoy numero de identificacion del proveedor o beneficiario.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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11.

12.

13.

e Nombre de la entidad o entidades financieras, si fueren diferentes.
e Numerosy clases de las cuentas anterior y nueva.

e Sucursal de la entidad o entidades financieras donde estén radicadas

las cuentas.

e Anexar una certificacion expedida por entidad financiera donde se
encuentre constituida la nueva cuenta en la que conste dicha

informacion.

Los proveedores y beneficiarios de los pagos cuyas cuentas bancarias
estén sometidas a registro y control previo, obligatoriamente deben
informar por escrito al Departamento de Tesoreria de la Universidad,
mencionando la identificacién del proveedor o beneficiario, el tipo de
identificacion, el nombre o razén social del proveedor o beneficiario, el
nombre de la entidad bancaria, el nimero y la clase de cuenta, y anexara
una certificacion expedida por la entidad financiera en la que conste

dicha restriccion.

Por ningin motivo el Departamento de Tesoreria o el Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral, podra realizar pagos por transferencia en
cuentas que no correspondan al respectivo proveedor o beneficiario o
gue se encuentren constituidas en entidades que no sean del sector
financiero, debidamente autorizadas para captar recursos financieros y
gue no se encuentren sometidas a la vigilancia de la Superintendencia de

las Instituciones del Sector Bancario (SUDEBAN).

Los proveedores o beneficiarios de los pagos por transferencia que
realice la Universidad deberan garantizar que las cuentas bancarias

suministradas se encuentren habilitadas para recibir transferencias

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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bancarias electrénicas, a través de la consignacion de la “Certificacion
Bancaria” actualizada. En consecuencia, cuando un pago sea rechazado
por esta causa, la Universidad no sera responsable por incumplimiento

en los plazos de pago.

14.El Departamento de Tesoreria 0 el Departamento de Finanzas de la
Sede del Litoral de la Direccion de Finanzas o la entidad fiduciaria
delegataria del manejo de los recursos financieros de la Universidad, una
vez haya dispuesto un pago por transferencia bancaria electrénica a un
proveedor o beneficiario, debera informarle por cualquier medio sobre la
realizacion del mismo, para que éste verifique el respectivo abono en
cuenta. Se debe solicitar al proveedor o beneficiario que, si detecta que
el pago no fue acreditado en la forma prevista lo informe de inmediato,

para tomar las acciones correctivas que sean necesarias.

15.Las Normas y Procedimientos establecidos en este manual estaran
sujetos al Control Posterior de la Unidad de Auditoria Interna y al Control

Previo por parte de las Unidades Involucradas.

16.Las disposiciones no establecidas en este manual seran resueltas por la

Direccion de Finanzas.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Direccién de Finanzas
(Despacho)

Dpto. de Tesoreria
/ Dpto. de Registro y Control
Financiero / Dpto. de Finanzas
de la Sede del Litoral (Area de
RECOFI)

ACCION

1. Recibe comunicacién del Vicerrectorado

Administrativo autorizando la realizacion de
determinado gasto, indicando: la Unidad
beneficiaria, la persona responsable, el
concepto del gasto, la suma y la fecha que
se aprobd, asi como indicando la fuente de

los recursos para el financiamiento.

. Remite copia de la comunicacién recibida

del Vicerrectorado, al Departamento de
Registro 'y Control Financiero, al
Departamento de  Tesoreria y al
Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral y da las instrucciones
correspondientes para la emision de

transferencia y/o pago electronico.

Conocen de la instruccién para la emision
de transferencia y/o pago electrénico; y
esperan la documentacion de las unidades
ejecutoras correspondiente, de acuerdo al

tipo de gasto.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Unidades Ejecutoras

Dpto. de Tesoreria
/ Dpto. de Registro y Control
Financiero / Dpto. de Finanzas
de la Sede del Litoral (Area de
RECOFI)

4. Reciben la autorizacibn del gasto vy

consigna el expediente con la
documentacion respectiva, de acuerdo al
tipo de gasto (compra de bienes,
contratacion de servicios, de obras o de
cualquier otro tipo de desembolso), al
Departamento de Registro y Control
Financiero o al Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral, de acuerdo con el

caso.

Recibe el expediente de la Unidad
Ejecutora y verifica que haya consignado la
documentacion necesaria para  su
procesamiento (Orden de Compra con las
retenciones, Orden de gasto, original vy
copia de la Factura, Certificacion de gasto,
documentacion e identificacion de la
empresa y demas soportes de acuerdo al

gasto).

Revisa en la Orden de Gasto que esté
completada correctamente y que se hayan
realizado los calculos de las retenciones de

forma adecuada.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Depto. De Registro y
Control Financiero / Dpto.
de Finanzas de la Sede del

Litoral

Dpto. de Tesoreria/ Dpto.
de Finanzas de la Sede
del Litoral (Area de
Tesoreria)

10.

11.

ACCION

En caso que este incorrecta la
documentacion ylo los calculos
requeridos en la Orden de Gasto, informa

a la Unidad Ejecutora correspondiente.

Recibe la observacion y realiza las
correcciones solicitadas. Va al paso 5.

En caso que todo esté correcto, realiza
los registros correspondientes en el sistema
financiero, con respecto al compromiso y

causado del gasto.

Incluye la autorizacion del gasto al
expediente y lo remite con toda la
documentacion al Departamento de
Tesoreria o al Area de Tesoreria, en el caso
del Departamento de Finanzas de la Sede

del Litoral.

Recibe el expediente y verifica la
conformacion del mismo, los datos del
beneficiario, retenciones, soportes vy
cualquier otro dato o documento que se
requiera. En caso que esté correcto, va al

paso 13.
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RESPONSABLE ACCION

Dpto. de Tesoreria/Dpto. 12 Sj no estd correcto, notifica por via
de Finanzas de la Sede o i _
del Litoral (Area de electronica al area correspondiente de las

Tesoreria) observaciones que sobre los documentos
del expediente pueda identificar, y sean
indispensables subsanar para ejecutar la

transferencia y/o pago electrénico.

13. Si el expediente esta correcto, identifica la
cuenta bancaria a partir de la cual sera
ejecutada la transaccion, segun la
instruccion de pago recibida de la Direccion

de Finanzas (Despacho).

14. Designa el cédigo que corresponde por
correlativo a la transaccion a realizar en el

sistema financiero.

15. Ejecuta la transferencia y/o pago electronico

al beneficiario indicado en el expediente.

16. Genera el Comprobante del Pago y lo
remite a la Unidad Ejecutora (va al paso 19)
a RECOFI o al area de RECOFI del
Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral (va al paso 20); y a la Direccion de

Finanzas (Despacho) para su conocimiento.
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RESPONSABLE

Dpto. de Tesoreria/ Dpto.

de Finanzas dg la Sede
del Litoral (Area de
Tesoreria)

Unidades Ejecutoras

Dpto. De Registro y Control
Financiero / Dpto. De Finanzas
de la Sede del Litoral (Area de

RECOFI)

Unidad de Informaciény
Archivo Documental
Archivo

17.

18.

19.

20.

21.

ACCION

Imprime los Comprobantes del Pago y los
anexa al expediente fisico, de igual manera

los anexa al expediente digital.

Remite el expediente fisico y digital a la
Unidad de
Documental. Va al paso 21. En caso del

Informacién y  Archivo
litoral archiva el expediente en fisico y

digital para su control.

Recibe Comprobante de Pago e informa al
proveedor y continla con su proceso de

compras o contratacion.

Recibe Comprobante de Pago y genera los
comprobantes de impuesto y los archiva

hasta su carga en el sistema del SENIAT.

Recibe el expediente en fisico y digital; y lo

archiva en orden cronoldgico.
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V. FLUJOGRAMAS
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Direccion de Finanzas Dpto. de Registro y Control Financiero / Dpto. de Finanzas de la Sede del Litoral (Area de Unidades eiecutoras
(Despacho) Registro y Control Financiero) J

Conocen de la instruccion para la emision §
: de transferencia y/o pago electrénico; y §
§ B esperan la documentacion de las unidades :

Recibe comunicacion del : ejecutoras correspondiente, de acuerdo al . | Reciben la autorizacion del
Vicerrectorado Administrativo : tipo de gasto. g gasto y consigna el
autorizando la realizacién de § * g expediente con la

determinado gasto. : : | documentacion respectiva,
: Recibe el expediente de la Unidad § de acuerdo al tipo de gasto
i : Ejecutora y verifica que haya consignado <—|— al Departamento de
Remite copia de la comunicacién la documentacion necesaria para su : __ Registroy Control
recibida del Vicerrectorado, al : procesamiento. : Financiero o a la Direccion
Departamento de Registro y E v de Finanzas de la Sede del
Control Financiero. al : - 5 Litoral, de acuerdo con el
' : Revisa en la Orden de Gasto que este : caso.
Departamento de Tesoreria y al :
Departamento de Finanzas de la completada co,rrectamente y que se haya Y
Sede del Litoral y da las realizado los calculo de las retenciones de
. ; . forma adecuada.
instrucciones correspondientes
para la emisidn de transferencia .
y/o pago electrénico. Informa a la Recibe la observaciony
éObservaciones? Unidad Ejecutora = realiza las correcciones
correspondiente. solicitadas.

Realiza los registros correspondientes
en el sistema financiero, con respecto
al compromiso y causado del gasto.

v

Incluye la autorizacion del gasto al
expediente y lo remite con toda la
documentacién al Departamento de
Tesoreria o0 al area de Tesoreria, en el
caso del Departamento de Finanzas de la
Sede del Litoral.
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Departamento de Tesoreria/

Dpto. Finanzas de la Sede del Litoral (Area de Tesoreria)

Unidades ejecutoras

requiera.

Recibe el expediente y verifica la
conformacién del mismo, los datos del
beneficiario, retenciones, soportes y
cualquier otro dato o documento que se —>

o [

Notifica por via electronica al
area correspondiente de las
observaciones que sobre los
documentos del expediente

Genera el Comprobante del
Pago y lo remite a la Unidad
Ejecutora a RECOFI o al area
de RECOFI del Departamento
de Finanzas de la Sede del
Litoral y a la Direccion de
Finanzas (Despacho) para su
conocimiento.

Recibe el Comprobante de
Pago e informa al proveedor
y continia con su proceso
de compras o contratacion.

v

Sl

A 4

pueda identificar, y sean
indispensables subsanar para
ejecutar la transferencia y/o
pago electrénico.

Identifica la cuenta
bancaria a partir de la cual

Imprime los Comprobantes del
Pago y los anexa al expediente
fisico, de igual manera los
anexa al expediente digital.

sera ejecutada la

v

transaccion, segun la
instruccién de pago
recibida de la Direccion de
Finanzas (Despacho).

v

Designa el codigo que

Remite el expediente fisico y
digital a la Unidad de
Informacioén y Archivo

Documental. En caso del litoral

archiva expediente en fisico y

digital para su control.

corresponde por correlativo
a la transaccion a realizar
en el sistema financiero.

!

Ejecuta la transferencia y/o
pago electrénico al
beneficiario indicado en el
expediente.

FIN
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Dpto. de Registro y Control Financiero / Dpto. de Finanzas de la Sede del
Litoral (Area de Registro y Control Financiero)

Unidad de Informacién y Archivo

Recibe el Comprobante de
Pagoy genera los
comprobantes de impuesto y
los archiva hasta su carga en el
sistema del SENIAT.

FIN

Recibe el expediente en
fisico y digital; y lo archiva
en orden cronoldgico.

FIN




