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ón Se define la administración financiera como el conjunto de sistemas,

órganos, normas y procedimientos que intervienen en la captación de
ingresos públicos y en su aplicación para el cumplimiento de los fines del

Estado, cuya actuación estará regida por los principios de legalidad, eficiencia,
solvencia, transparencia, responsabilidad, equilibrio fiscal y coordinación
macroeconómica. Los sistemas básicos, cada uno bajo la coordinación de un
órgano rector y adscritos al Ministerio de Finanzas, que la conforman son:

PRESUPUESTO
CRÉDITO PÚBLICO
TESORERÍA
CONTABILIDAD

Cumplir dichos principios hace imperante una gestión fiscal disciplinada,
transparente y responsable, apoyada en la utilización óptima de los recursos
públicos, que permita crear las condiciones para un crecimiento económico
sostenido y un mayor bienestar para la población.

A tales fines, y como parte del Sistema de Contabilidad, la Oficina Nacional de
Contabilidad Pública desarrolló los manuales contentivos de las normas para
registrar las transacciones económicas financieras que efectúen los organismos
que administren, custodien o manejen fondos públicos.

Los manuales fueron desarrollados aplicando criterios de simplificación,
sistematización e integración, con el objeto de aportar un instrumento técnico y
metodológico para asegurar el conocimiento de las herramientas legales y
operativas, al describir de forma integrada e interrelacionada los diferentes
criterios a tomar en cuenta, los niveles responsables y los procesos aplicables
en cada fase de la gestión administrativo - financiera.

Los procesos descritos en estos documentos se encuentran incorporados a la
herramienta informática denominada Sistema Integrado de Gestión y Control de
las Finanzas Públicas (SIGECOF), considerado como un sistema automatizado,
integrado por los sistemas básicos que conforman la administración financiera,
en el cual las transacciones serán registradas una sola vez, en el momento y
lugar donde ocurran y los asientos contables serán generados
automáticamente; soportado por un sistema lógico de normas y procedimientos
administrativo - financieros aprobados, que emitirá información en forma
confiable, verificable, oportuna y de utilidad a las máximas autoridades, para
dar cumplimiento a los principios constitucionales. Las técnicas para el uso
específico de la herramienta informática se describen en los Manuales de
Usuarios del SIGECOF.

Este manual en particular establece los procedimientos básicos para el registro
de los gastos presupuestarios efectuados por las embajadas, consulados y otras
dependencias del Servicio Exterior, por concepto de gastos de remuneraciones
al personal, así como aquellos gastos necesarios para la operación de las
dependencias del servicio exterior.
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es 11..11 OOBBJJEETTIIVVOOSS  GGEENNEERRAALLEESS  PPAARRAA  EELL  RREEGGIISSTTRROO  DDEELL  MMAANNEEJJOO  DDEELL  FFOONNDDOO  EENN

AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

1.1.1 Reglamentar la gestión administrativa que da origen al registro de
ejecución del gasto realizado por los organismos ordenadores de
compromisos y pagos para cancelar los gastos de Fondos en
Avance del Servicio Exterior.

1.1.2 Establecer los criterios, definiciones y procedimientos básicos que
orienten al Ministerio del Poder Popular de Relaciones Exteriores y
al Ministerio del Poder Popular de la Defensa, en la administración
y registro de las transacciones de gastos que realicen con cargo a
los Fondos en Avance del Servicio Exterior que la Oficina Nacional
del Tesoro pondrá a su disposición, para que efectúen
directamente los pagos que les sean autorizados de conformidad
con la normativa vigente.

1.1.3 Lograr un alto grado de uniformidad en cuanto a la homogeneidad
de los procedimientos para lograr una eficiente gestión en la
ejecución de los gastos que se cancelan con Fondos en Avance del
Servicio Exterior, así como un adecuado registro y control de los
recursos de Tesoro Nacional que se entreguen a los
administradores para su manejo.

1.1.4 Describir las transacciones de gasto de los Fondos en Avance del
Servicio Exterior, desde el origen de los Fondos hasta su conclusión,
los documentos de respaldo, los formularios y resúmenes ya sean
portadores de datos o generados por el sistema así como los datos
de entrada y las salidas del sistema.

11..22 AASSPPEECCTTOOSS  CCOONNCCEEPPTTUUAALLEESS  BBÁÁSSIICCOOSS  

Los Avances o Anticipos, son fondos que se ponen a disposición de los
organismos, a efectos de atender determinadas erogaciones conforme a lo
establecido en el Reglamento Nº 1 de la Ley Orgánica de la Administración
Financiera del Sector Público.

El proceso para el pago de los gastos a ser atendidos con fondos en avance da
lugar a la designación de los responsables de su manejo, por la máxima
autoridad de cada organismo ordenador de compromisos y pagos, y su
incorporación en el registro de cuentadante, una vez cumplidos los requisitos
legales y reglamentarios vigentes.

La Oficina Nacional del Tesoro efectúa el Pago Directo a cada una de las
embajadas con la oportunidad que lo amerite el caso.

La Oficina Nacional del Tesoro, autoriza la apertura de cuentas en divisas a los
entes u órganos integrados al Sistema de Tesorería, previo cumplimiento de los
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requisitos y procedimientos establecidos en la normativa especial, (Artículo 19
del Reglamento Nº 3 de la Ley Orgánica de la Administración Financiera del
Sector Público sobre el Sistema de Tesorería).

1.2.1 Fondos en Avance del Servicio Exterior

Los Fondos en Avances destinados a cancelar los compromisos de
las embajadas, consulados y delegaciones debidamente
acreditadas en el extranjero y cuales quiera otras unidades
constituidas en el exterior, incluidos los de pago periódico serán
colocados a los jefes de las referidas dependencias mediante
cheque o transferencia electrónica. En la oportunidad de la
colocación se les informará  acerca de las partidas específicas o
subespecíficas a las cuales debe imputar el gasto. (Artículo 62 del
Reglamento Nº 1 de la Ley Orgánica de la Administración
Financiera del Sector Público sobre el Sistema Presupuestario).

El pago de las remuneraciones al personal diplomático se realizará
conjuntamente con el pago de nómina del Ministerio de Relaciones
Exteriores, mediante una nómina complementaria para el pago de
sueldos del Servicio Exterior, cuya Orden de Pago debe ir marcada
en divisas, anexando un archivo con sus respectivas retenciones y
el detalle de las cuentas de los beneficiarios para que la ONT abone
en la cuenta de cada uno de los beneficiarios.

El registro de los gastos de funcionamiento de las delegaciones en
el exterior, en sus tres fases: comprometido, causado y pagado,
será hecho mensualmente por el funcionario responsable del
manejo del fondo.

El registro de los gastos por concepto de remuneraciones al
personal del Servicio Exterior tendrá un tratamiento semejante a
los gastos de funcionamiento ya descrito, salvo que el responsable
de efectuar los pagos y de su rendición será el funcionario
responsable del Fondo de Servicio Exterior, en la Oficina Nacional
del Tesoro.

El responsable del manejo de los fondos solicitará la reposición
cuando se haya utilizado al menos el 75% del monto asignado.

11..33 IINNTTEERRRREELLAACCIIÓÓNN  CCOONN  OOTTRROOSS  SSIISSTTEEMMAASS

Este manual se relaciona con otros sistemas que integran la administración
financiera de la siguiente manera:
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1.3.1 SSiisstteemmaa  ddee  TTeessoorreerrííaa  

Los Fondos en Avance del Servicio Exterior, forman parte de la
Cuenta Única del Tesoro, que centraliza la totalidad de los ingresos
y pagos.

De esta manera, se relaciona desde el momento de elaborar la
programación financiera de conformidad con los créditos
presupuestarios aprobados, para las distintas unidades
administradoras que conforman la estructura para la ejecución
financiera del presupuesto de gastos. Así como también, con la
autorización de apertura de las cuentas corrientes para el manejo
de los Fondos.

Igualmente, se relaciona al momento de la transmisión de la
ordenación de pagos correspondiente para la constitución del
fondo, la reposición del mismo, y finalmente al cierre, con la
emisión de la planilla de liquidación de los remanentes de fondos
no comprometidos al final del ejercicio fiscal.

1.3.2 SSiisstteemmaa  ddee  CCoonnttaabbiilliiddaadd

Toda operación que se realiza con los fondos en avace (apertura,
reposición, rendición y cierre) representan transacciones que
deben registrarse contablemente.

El registro de las distintas etapas de la ejecución del gasto,
particularmente el causado, está contemplado tanto en la
ejecución del presupuesto como en la contabilidad patrimonial,
dado que representa el cruce de información de ambos sistemas,
a través de la utilización de una base de datos que permita obtener
todos los informes de ejecución y estados  financieros requeridos.

1.3.3 SSiisstteemmaa  ddee  PPrreessuuppuueessttoo

Los Fondos en Avance requieren contar con los créditos
presupuestarios aprobados en la Ley de Presupuesto del ejercicio
fiscal correspondiente, y la asignación de la cuota respectiva para
su ejecución.

La apertura de los fondos en Avance genera la afectación
preventiva de los créditos presupuestarios, y las distintas
transacciones que se ejecutan con dichos Fondos, generan el
registro de las etapas de ejecución del gasto relativas al
compromiso, causado y pago.
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1.3.4 SSiisstteemmaa  ddee  CCoonnttrrooll  IInntteerrnnoo

Se establecen los procedimientos de las diferentes fases de los
fondos en avance, que servirán de base para el control atribuido a
los órganos internos y externos con competencia en la materia.

11..44 EESSQQUUEEMMAA  DDEELL  FFLLUUJJOO  BBÁÁSSIICCOO  DDEE  IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN

El esquema que se presenta a continuación tiene por finalidad mostrar en
forma agregada los principales elementos que participan en el registro de los
Fondo en Avance del Servicio Exterior.
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ESQUEMA DE FESQUEMA DE FONDO EN AONDO EN AVVANCE DEL SERANCE DEL SERVICIO EXTERIORVICIO EXTERIOR

ENTRADAS DE INFORMACIÓN SOBRE 
TRANSACCIONES INFORMACIÓN EN BASE DE DATOS SIGECOF

ORGANISMO

Registro del cuentadante responsable del
fondo en Avance del Servicio Exterior por
medio de la herramienta de Mantenimiento 
de Beneficiario.

Registro de Fianzas y Garantías del
Funcionario designado.

Registro de Mantenimiento de Fondos en que
se asignará el Fondo en  Avance del Servicio
Exterior. 

Solicitud de Fondo en Avance del Servicio
Exterior que permite la base de cálculo para 
la constitución del fondo.

Autorización de pagos del Fondo en Avance
del Servicio Exterior. 

Registro del compromiso,  con su respectiva
regularización del compromiso.

Registro del causado, con su respectiva 
regularización del causado. 

Autorización de pagos. 

Resumen de pago del Fondo en Avance 
del Servicio Exterior. 

FORMULARIOS

Solicitud de Fondo en Avance del Servicio
Exterior. 
Resumen de pagos de Fondo en Avance 
del Servicio Exterior. 
Planilla de liquidación por reintegro de Fondos
en  Avance del Servicio Exterior. 

REGISTROS

Presupuestario: A nivel de Distribución
Administrativa y del Sistema de Programación
de la Ejecución.

- Compromiso.
- Causado.
- Pagado.

Libro Auxiliar de Banco.
Registro y Estados de la Ejecución del
Presupuesto según Distribución
Administrativa.
Emisión de la Orden de Pago para la 
constitución del Fondo en Avance del Servicio
Exterior. 

CONSULTAS AL SISTEMA

Listado de causados en proceso. 
Listado de Compromiso por unidad 
administradora.
Listado de gastos causados y no pagados.
Mayor de Ejecución Presupuestaria.
Movimiento de fondos.
Relación de Compromisos validamente 
adquiridos.
Emisión de Orden de Pago.
Resumen de pago del Fondo en Avance 
del Servicio Exterior. 
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2.1 Constitución de la República Bolivariana de Venezuela publicada en
Gaceta Oficial de la República Bolivariana de Venezuela. Nº 5.453
Extraordinaria de Fecha 24 de Marzo del 2000.

2.2 Ley Orgánica de la Administración Financiera del Sector Público
(LOAFSP). Gaceta Oficial de la República Bolivariana de Venezuela. Nº
38.198 de Fecha 31 de Mayo del 2005.

2.3 Reglamento Nº 1 de la Ley Orgánica de la Administración Financiera del
Sector Público sobre el Sistema Presupuestario. Gaceta Oficial de la
República Bolivariana de Venezuela. Nº 5.781 Extraordinaria de Fecha 12
de Agosto del 2005.

2.4 Reglamento Nº 3 de la Ley Orgánica de la Administración Financiera del
Sector Público sobre el Sistema de Tesorería. Gaceta Oficial de la
República Bolivariana de Venezuela. Nº  37.419 de Fecha 09 de Abril del
2005.

2.5 Reglamento Parcial Nº 4 de la Ley Orgánica de la Administración
Financiera del Sector Público sobre el Sistema de Contabilidad Pública.
Gaceta Oficial de la República Bolivariana de Venezuela. Nº 38.318 de
Fecha 21 de Noviembre del 2005.
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33..11 GGEENNEERRAALLEESS

3.1.1 El responsable del manejo de los fondos, tanto de avance como de
anticipo, debe solicitar ante la Oficina Nacional del Tesoro la
permisología para la apertura de la cuenta corriente sin intereses,
destinada a manejar los recursos financieros que reciba.

3.1.2 El responsable de la unidad administradora debe consignar ante la
Oficina Nacional de Contabilidad Pública, los requisitos que la
misma solicite a fin de garantizar el cumplimiento de la normativa
legal que rige el proceso para la Constitución de Fondos y autorizar
su registro, las cuales son:

3.1.2.1 El permiso que otorga la Oficina Nacional del Tesoro para
la apertura de la cuenta bancaria.

3.1.2.2 Copia de la publicación en Gaceta Oficial de la República
Bolivariana de Venezuela de la designación del
Cuentadante asignado.

3.1.2.3 Copia de la caución certificada de la cancelación de las
150 U.T.

3.1.2.4 Convenio de apertura de cuenta bancaria.

3.1.3 En caso de que la estructura financiera se mantenga, el funcionario
que ha sido designado en ejercicios económicos financieros
anteriores, no necesita un nuevo documento de designación en
gaceta oficial, solo realiza la consignación de la respectiva caución.

3.1.4 Para la determinación de las cantidades por las cuales pueden
girarse fondos en anticipo, cada unidad administradora
desconcentrada, de acuerdo con sus requerimientos de recursos,
elabora la correspondiente solicitud y la someterá a la
consideración de la unidad administradora central. (Artículo 65 del
Reglamento Nº 1 de la Ley Orgánica de la Administración
Financiera del Sector Público sobre el Sistema Presupuestario).

Cuando el solicitante sea una unidad administradora
desconcentrada, la formulación de la solicitud de reposición se
tramitará a través de la unidad administradora central
correspondiente.

La solicitud de reposición se acompañará de una relación de
comprobantes de los pagos efectuados, con indicación de la
imputación, el número de cada comprobante, el beneficiario y el
monto de cada pago, así como el estado en que se encuentra el
fondo en anticipo y se realizará de acuerdo con las instrucciones
que al efecto dicte la Oficina Nacional de Contabilidad Pública.
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Los comprobantes de los pagos realizados, debidamente
cancelados, se mantendrán bajo la custodia del responsable del
manejo del fondo rotatorio, a la disposición de la Dirección de
Administración y a los fines de su revisión posterior por parte de los
órganos competentes. (Artículo 68 del Reglamento Nº 1 de la Ley
Orgánica de la Administración Financiera del Sector Público sobre
el Sistema Presupuestario).

3.1.5 Las Unidades Administradoras llevarán los registros de sus
operaciones de acuerdo a las instrucciones que al efecto dicte la
Oficina Nacional de Contabilidad Pública. (Artículo 73 del
Reglamento Nº 1 de la Ley Orgánica de la Administración
Financiera del Sector Público sobre el Sistema Presupuestario).

3.1.6 Los fondos en avance o en anticipo no pueden ser destinados para
el pago de compromisos que:

3.1.6.1 Sean superiores a un mil unidades tributarias (1.000 U.T.)
o su equivalente en divisas, con excepción de los pagos
por concepto de la asistencia socio - económico del
personal del servicio exterior.

3.1.6.2 Los derivados de contratos de arrendamiento, servicios y
cualesquiera otros de los que se deriven pagos periódicos,
salvo los gastos de esta naturaleza que realicen las
Embajadas, Consulados y Delegaciones debidamente
acreditadas en el extranjero y cualesquiera otras unidades
desconcentradas constituidas en el exterior.

3.1.6.3 Los que la respectiva Ley de Presupuesto autorice atender
en varios ejercicios presupuestarios.

3.1.6.4 Los que deban pagarse con cargo a la partida destinada a
atender obligaciones pendientes de ejercicios anteriores.
Artículo 77 del Reglamento Nº 1 de la Ley Orgánica de la
Administración Financiera del Sector Público sobre el
Sistema Presupuestario.

3.1.7 Dentro de los diez (10) días hábiles siguientes al término del
ejercicio económicofinanciero, las unidades administradoras
centrales y desconcentradas de los órganos de la República,
reintegrarán al Tesoro Nacional los remanentes de los fondos en
avance o fondos en anticipo recibidos, que tengan en su poder,
correspondientes a los créditos presupuestarios asignados en su
respectiva distribución administrativa, no comprometidos, o
comprometidos y no causados al término del ejercicio
económicofinanciero. Las unidades administradoras
desconcentradas remitirán, dentro de ese lapso, a la unidad
administradora central, una copia de la planilla de reintegro



debidamente cancelada, todo de conformidad con las normas
dictadas por la Oficina Nacional de Contabilidad Pública mediante
la providencia administrativa de cierre.

3.1.8 El Tesorero Nacional autorizará la apertura de cuentas bancarias
con fondos del Tesoro Nacional y vigilará el manejo de las mismas,
a fin de resguardar la Cuenta Única del Tesoro Nacional. La
normativa especial que se dicte sobre la materia establecerá los
requisitos y procedimientos para la apertura de cuentas bancarias
con fondos del Tesoro Nacional artículo 17 del Reglamento Nº 3 de
la Ley Orgánica de la Administración Financiera del Sector Público
sobre el Sistema de Tesorería.

3.1.9 La Oficina Nacional del Tesoro, como órgano rector del sistema de
tesorería en coordinación con la Oficina Nacional de Contabilidad
Publica, proveerá de mecanismos tecnológicos y legales para la
realización de pagos directos a los beneficiarios de los
compromisos derivados por los siguientes conceptos:

1. Gastos de Embajadas, Consulados y Delegaciones acreditadas
en el extranjero y cualesquiera otras unidades administradoras
constituidas en el exterior.

2. Sueldos y sus compensaciones, primas, salarios,
remuneraciones especiales, bono vacacional, aguinaldos, gastos
de representación, pagos por comisiones de servicios y cualquier
otro gasto de remuneración de carácter permanente que a los
efectos del presente reglamento se denominan gastos de personal.

3. Pensiones, jubilaciones y demás asignaciones al personal
pensionado o jubilado.

4. Gastos por conceptos de becas.

Mientras se desarrollan los mecanismos para la realización de
pagos directos se llevará a cabo los procedimientos previstos en el
Artículo 37 al 42. (Artículo 36 del Reglamento Nº 3 de la Ley
Orgánica de la Administración Financiera del Sector Público sobre
el Sistema de Tesorería).

3.1.10Dependencia Liquidadora o Administradora que no esté conectada
al Sistema Integrado de Gestión y Control de la Finanzas Públicas
(SIGECOF), debe remitir semanalmente a la dependencia del nivel
central copia de los documentos relacionados con la transacción
que se ejecute, a efectos de su incorporación al sistema, tal y como
se indica en el desarrollo del proceso genérico que forma parte del
presente manual. (Artículo 35 del Reglamento Nº 4 Ley Orgánica
de la Administración Financiera del Sector Público).Ca
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33..22 EESSPPEECCIIFFIICCAASS

3.2.1 La máxima autoridad de cada organismo ordenador de
compromisos y pagos que realice gastos a ser cancelados con
divisas, celebrará un convenio de Fondo en Avance del Servicio
Exterior en el cual la Oficina Nacional del Tesoro girará una Orden
de Pago directamente al responsable de los Fondos.

3.2.2 A fin de asegurar el pago directo, es fundamental que el organismo
Ordenador de Compromisos y Pagos, gire instrucción de pago para
cada una de las Embajadas, en la cual se identifiquen:

Nombre del Beneficiario: Indicar el nombre del Embajador quien
sería el Beneficiario final.

Datos de la Cuenta: Nombre del Banco, Nombre de la Cuenta,
Número de la Cuenta, Número de SWIFT BIC,  CHIPS y  Número
de ABA.

Tipo de Moneda, Tasa de Cambio Referencial, Cantidad de
Divisas y Monto en Moneda Nacional y Extranjera.

3.2.3 Para el manejo de las divisas que reciba, cada responsable del
manejo de fondos en avance de las delegaciones en el exterior
debe abrir una cuenta corriente bancaria e informarlo a la Unidad
Administradora Central del manejo del Fondo de Servicio Exterior
con los datos siguientes: denominación de la entidad bancaria y
número de la cuenta corriente abierta.

3.2.4 Dentro de los cinco días siguientes al término de cada mes el
responsable del manejo de fondos en avance de cada delegación
en el exterior, debe elaborar y enviar a la Unidad Administradora
Central del organismo al cual esté adscrito un "Resumen Mensual
de Pagos", acompañado de los comprobantes de pagos efectuados
ordenados en orden numérico consecutivo, comenzando por el Nº
1 para cada ejercicio presupuestario, del estado de cuenta
bancario del último mes y copia del libro "Banco" donde se
registraron los movimientos de los cheques emitidos durante el
período que se rinde.

3.2.5 Las facturas y demás documentos que respalden los pagos
efectuados por las delegaciones en el exterior, deben contener
como mínimo, los siguientes datos:

Lugar y fecha de la operación.

Identificación del proveedor o beneficiario.

Monto del gasto, en números y letras.Ca
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Otros datos que, según el concepto del gasto, sean necesarios 
para describir con precisión la operación realizada.

Imputación presupuestaria.

3.2.6 El responsable del manejo de los fondos debe firmar los
comprobantes de los pagos efectuados en señal de haber recibido
conforme los respectivos bienes y servicios.

3.2.7 No se permite el registro de traspasos externos con destinos a otra
categoría presupuestarias, insubsistencia que afecten los créditos
presupuestarios contra las disponibilidades de créditos de las
unidades del Servicio Exterior si esta superan la diferencia entre las
órdenes de pago emitidas y el monto acordado.

3.2.8 Los créditos presupuestarios tomados como base para el proyecto
de gasto, una vez aprobada la modificación deben permanecer en
el disponible y se debe validar este contra el acordado, en ningún
caso se puede emitir órdenes de pago por encima del monto
acordado a la categoría presupuestaria.

3.2.9 Al inicio del ejercicio presupuestario, y en los períodos de pago
subsiguientes, para el registro del compromiso por concepto de
remuneraciones al personal del servicio exterior, la Dirección de
Recursos Humanos debe elaborar los respectivos resúmenes de
nóminas de pago por ese concepto y remitirlas, acompañadas de
las nóminas, a la Unidad Administradora Central.

33..33 OORRGGAANNIIZZAACCIIÓÓNN  YY  AARRCCHHIIVVOO  DDEE  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS

3.3.1 Los comprobantes justificativos de los gastos de los Fondos en
Avance del Servicio Exterior que registren los organismos se
archivan en expedientes separados.

3.3.2 El expediente físico y electrónico que se genere  para el Registro de
los Fondos en Avance del Servicio Exterior debe contener los
siguientes documentos justificativos: 

3.3.2.1 Solicitud de Fondo en Avance del Servicio Exterior

3.3.2.2 Registro del Compromiso.

3.3.2.3 Órdenes de pagos generados.

3.3.2.4 Registro de Causados.

3.3.2.5 Resumen de Pago.

3.3.2.6 Planillas de Liquidación por concepto de Reintegro o
devoluciones por pagos indebidos.Ca
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operar los fondos en Avance del Servicio Exterior y registrar la constitución,
ejecución y reposición dentro del SIGECOF. 

Apertura   
del  proceso   

Ejecución  
del  proceso   

Rendición   
del  proceso   

Cierre  
del  proceso   

Mantenimiento  
de Beneficiario 

Registro  
del Compromiso 

Resumen de Pago  
del Fondo en Avance 
del Servicio Exterior 

Registro de Planillas  
de Liquidación 

Registro de 
Fianza y 
Garantías 

Regularización  
del Compromiso   

Mantenimiento  
de Fondos Registro del Causado   

Solicitud de 
Fondos en Avance 
del Servicio 
Exterior 

 
Regularización  
del causado 

  

Autorización  
de Pagos a la 
Oficina Nacional 
del Tesoro 

Autorización de Pagos 
del Fondo en Avance 
del Servicio Exterior 
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r 44..11 CCOONNSSTTIITTUUCCIIÓÓNN  DDEELL  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

MÁXIMA AUTORIDAD DEL ORGANISMO

4.1.1 Designa a los funcionarios responsables de las unidades
administradoras integrantes de la estructura para la ejecución
financiera del presupuesto de gastos, mediante la publicación en la
Gaceta Oficial de la República Bolivariana de Venezuela.

44..22 AAPPEERRTTUURRAA  DDEE  CCUUEENNTTAA  BBAANNCCAARRIIAA

CUENTADANTE

4.2.1 Solicita y obtiene de la Oficina Nacional del Tesoro la autorización
o permisología para la apertura de la cuenta corriente sin interés.
Dicha solicitud se encuentra disponible a través de la página web
www.mf.gov.ve o www.ont.gov.ve.

4.2.2 Suscribe convenio con la entidad bancaria, donde al responsable
de los fondos se le apertura una cuenta corriente sin intereses para
el posterior manejo de los fondos.

4.2.3 Remite a la unidad administradora central la autorización y
convenio que emite la Oficina Nacional del Tesoro y la entidad
bancaria respectivamente.

OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.2.4 Recibe del cuentadante la solicitud de autorización para la
apertura de la cuenta corriente sin intereses.

4.2.5 Evalúa la solicitud:

4.2.5.1 SSii  eessttáá  ccoorrrreeccttaa:
Certifica la documentación y otorga permisología para la
apertura de la cuenta bancaria.

4.2.5.2 SSii  nnoo  eessttáá  ccoorrrreeccttaa:
Elabora documento con observaciones y la devuelve a la
unidad administradora para su corrección.

BANCA COMERCIAL

4.2.6 Apertura la cuenta bancaria del responsable de los fondos. De esta
manera se le asigna una cuenta corriente sin intereses.



44..33 OOBBTTEENNCCIIÓÓNN  DDEE  LLAA  CCAAUUCCIIÓÓNN

CUENTADANTE

4.3.1 Prestará caución ante la Auditoría Interna del respectivo órgano
hasta por una suma equivalente de 150 U.T mediante la
constitución de garantías otorgadas por una institución bancaria o
compañías de seguros domiciliadas en el país, de reconocida
solvencia, de conformidad con el Manual para el Registro de
Fianzas y Garantías.

4.3.2 Remite a la unidad administradora central la caución certificada
por Auditoría Interna del Organismo.

4.3.3 Remite a la unidad administradora central la caución certificada
por Auditoría Interna del Organismo.

44..44 MMAANNTTEENNIIMMIIEENNTTOO  DDEE  BBEENNEEFFIICCIIAARRIIOOSS  PPAARRAA  EELL  RREEGGIISSTTRROO  DDEE  FFOONNDDOOSS  EENN
AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

4.4.1 Este proceso le permite al Analista agregar un nuevo tipo de
beneficiario el cual puede ser (Persona, Proveedor, Funcionario) o
modificar los datos básicos tales como Ciudad, País, Dirección,
Teléfono, Correo Electrónico y Cuentas Bancarias, ya existentes.

ANALISTA ADMINISTRADOR

4.4.2 Registra a través del proceso Mantenimiento de Beneficiario, el
nuevo cuentadante, en este caso, el tipo de beneficiario es
Funcionario.

4.4.2.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.
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N° CAMPO FUENTE 
11  DDaattooss  ddee  CCuueennttaaddaannttee    
 Tipo de Beneficiario:  
 Funcionario  
 Nombres  
 Apellidos  
 Nacionalidad  
 Cédula de Identidad  
 Garante  

22  DDaattooss  ddee  CCoonnttaaccttoo    
  País  
  Entidad Federal  
  Municipio  
  Ciudad  
  Código Postal  
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 

    
 
 
 
 
    

 
 
 
 
   

 
 
 



4.4.2.2 Salida
Registro de Beneficiario o Cuentadante.

44..55 RREEGGIISSTTRROO  DDEE  FFIIAANNZZAA  YY  GGAARRAANNTTÍÍAA

4.5.1 Este proceso permite al Analista registrar la Fianza y Garantía, ya
sea personal o real, presentada para el cumplimiento de una
obligación, la cual garantiza el desempeño total del contrato
firmado con el fin de poder tomar posesión de su cargo.

ANALISTA ADMINISTRADOR

4.5.2 Registra a través del proceso de Fianza y Garantía, la fianza
correspondiente al cuentadante asignado.

4.5.2.1 Datos de Entrada
Ingrese los datos de las celdas sombreadas
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  Correo Electrónico  
  Teléfono  
  Fax  
  Contacto  
  Dirección  

33  DDaattooss  ddeell  FFuunncciioonnaarriioo    
  Unidad Administradora  
  Cargo_ Descripción.  
  Fecha de Inicio.  
  Datos del Responsable en el  

caso de manejar Caja Chica. 
 

44  DDaattooss  ddeell  CCuueennttaaddaannttee    
  Número de Resolución  
  Número de Gaceta  
  Fecha de Resolución  
  Fecha de Gaceta  

55  DDaattooss  ddeell  LLiiqquuiiddaaddoorr    
  Número de Resolución.  
  Número de Gaceta  
  Fecha de Resolución.  
  Fecha de Gaceta  

66  CCuueennttaa  BBaannccaarriiaa    
  Institución Financiera  
  Número de Cuenta  
  Cuenta Principal ó Deshabilitar Cuenta  



4.5.2.2 Salida
Registro de Fianza y Garantía.

44..66 CCOONNSSTTIITTUUCCIIÓÓNN  DDEE  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

4.6.1 Este proceso permite constituir los Fondos que se señalan en los
artículos 5599  yy  6644  ddeell  RReeggllaammeennttoo  NNºº  11  ddee  llaa  LLeeyy  OOrrggáánniiccaa  ddee  llaa
AAddmmiinniissttrraacciióónn  FFiinnaanncciieerraa  ddeell  SSeeccttoorr  PPúúbblliiccoo, tales como: Anticipo,
Caja Chica, Avance, Seguridad y Defensa, Remuneración al
Personal de Servicio Exterior, Fideicomiso, Gastos de
Funcionamiento del Servicio Exterior, Pensionados, Jubilados,
Becados y asignaciones no distribuidas.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.6.2 Recibe del cuentadante los requisitos para la constitución de los
fondos:

4.6.2.1 El permiso de la Oficina Nacional del Tesoro para la
apertura de cuenta corriente sin interés.

4.6.2.2 Convenio de apertura de la cuenta corriente sin intereses
expedido por la entidad bancaria, con indicación del
número de cuenta que se utilizará para el manejo deCa
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11  DDaattooss  BBáássiiccooss    
 Ejercicio Presupuestario  
 Número de Expediente  
 Fecha  
22  DDaattooss  ddee  FFiiaannzzaa    
 TTiippoo  ddee  FFiiaannzzaa .  
 Personal.  
 Tipo de garante o Institución.  
 Número de Compromiso  
 Unidad Administradora.  
 Observaciones.  
33  PPrroovveeeeddoorr  oo  CCoonnttrraattiissttaa    
 Apertura  
 Renovación  
 Liberación  
 Ejecución  
 Anular  
44  MMoovviimmiieennttoo    
 Tipo de Movimiento  
 Número de Documento.  
 Vigencia, Inicio, y Vencimiento  
 Monto, Liberación o Ejecución.  
 Fecha del Movimiento  



dichos fondos. Es importante mencionar que la cuenta
bancaria no debe estar afiliada a ningún otro beneficiario
y la misma debe contar con la estructura establecida, es
decir, de 20 dígitos.

4.6.2.3 Copia de la Gaceta Oficial de la República Bolivariana de
Venezuela donde indique el nombramiento del
Cuentadante.

4.6.2.4 Convenio de apertura de cuenta bancaria de la Institución
Financiera.

4.6.2.5 El documento que certifique la consignación de la fianza
por las 150 U.T.

4.6.3 Envía a la ONCOP los requisitos para la Constitución del Fondo.

OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PÚBLICA 

4.6.4 Recibe de la unidad administradora central los requisitos para la
constitución de los fondos:

4.6.4.1 SSii  eessttáánn  ccoorrrreeccttooss:
Certifica documentación y la devuelve a la unidad
administradora central.

4.6.4.2 SSii  nnoo  eessttáánn  ccoorrrreeccttooss:
Elabora documento con observaciones y la devuelve a la
unidad administradora para su corrección.

ANALISTA ADMINISTRADOR DEL ORGANISMO

4.6.5 Verifica que están registrados en el SIGECOF tanto el cuentadante
como la caución, a través de los procesos Mantenimiento de
Beneficiarios y Registro de Fianzas y Garantías.

4.6.6 Registra en el Sistema Integrado de Gestión y Control de las
Finanzas Públicas (SIGECOF), la constitución de fondos, a través del
proceso de Mantenimiento de Fondos.

4.6.6.1 Datos de Entrada 
(CONSTITUCIÓN DE FONDOS):
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.
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4.6.6.2 Salida:
Fondos constituidos y asignados a los respectivos
responsables.

44..77 MMAANNTTEENNIIMMIIEENNTTOO  DDEE  RREETTEENNCCIIOONNEESS

4.7.1 Este proceso permite registrar las retenciones de ley aplicable a los
trabajadores.

A tales fines, dicho proceso se realiza conforme a lo establecido en
el Manual para el Registro de Retenciones al Personal.

44..88 SSOOLLIICCIITTUUDD  DDEE  FFOONNDDOO  ENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.8.1 Solicita al inicio de cada año, con base en la distribución
administrativa, la emisión de la respectiva Orden de Pago,
mediante la Solicitud de Fondos en Avances del Servicio Exterior.

4.6.1 Registra y envía el proceso de "Solicitud de Fondos en Avance del
Servicio Exterior", a la Unidad Administradora Central para su
respectiva verificación.

4.6.1.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.Ca
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1 Organismo  
2 Fecha   
3 Nº de Expediente  
4 Unidad Administradora  
 Código  
 Denominación  
5 Ejercicio Presupuestario   
6 Cuentadante  
 Código  
 Nombre  
7 Tipo de Fondo  
 Código  
 Denominación  
8 Banco  
 Código  
 Denominación  
9 Cuenta  
 Número  



(*) Este dato se incluye tantas veces como imputaciones
presupuestarias existan.

4.6.1.2 Salida
Resumen de Solicitud de Fondos en Avance del Servicio
Exterior.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.6.2 Recibe y evalúa la Solicitud del Fondo en Avance del Servicio
Exterior, y los anexos necesarios para el registro en el SIGECOF y
toma la siguiente decisión:

4.6.2.1 AApprroobbaarr: Genera la base de cálculo para constituir el
Fondo de Maniobras y Ejercicios Militares.

4.6.2.2 AAnnuullaarr: Revierte la operación de la solicitud y no produce
ningún tipo de afectación presupuestaria y contable.

4.6.2.3 MMooddiiffiiccaarr: Devuelve al responsable del registro, la
transacción con las operaciones para que realice los
ajustes.

4.6.2.4 UUnniiddaadd  nnoo  ccoonneeccttaaddaa  aall  ssiisstteemmaa: Remite a la Unidad
Administradora Central copia de los documentos
relacionados con la Solicitud del Fondo en Avance del
Servicio Exterior, a efectos de su incorporación al sistema,
tal y como se indica en el desarrollo del proceso que
forma parte del presente manual.

44..99 AAUUTTOORRIIZZAACCIIÓÓNN  DDEE  PPAAGGOO  AA  LLAA  OOFFIICCIINNAA  NNAACCIIOONNAALL  DDEELL  TTEESSOORROO

4.9.1 Permite a la autoridad competente autorizar, con previa revisión,
los pagos a ordenarse contra el Tesoro, para la primera entrega de
recursos financieros al fondo.

4.9.2 Sobre la base de la Solicitud del Fondo en Avance del Servicio
Exterior, al inicio de cada período, se emite una Orden de Pago que
no contiene imputación presupuestaria; únicamente el respectivoCa
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 Organismo  
 Ejercicio presupuestario  
 Número de la Solicitud  
 Fecha  
 Unidad Administradora  
 Funcionario Responsable  
1 Imputación presupuestaria (*)  
2 Monto  



código contable, debido a que en ese momento aún no se ha
realizado ningún gasto y solamente se está tramitando la primera
entrega de Fondos en Avance del Servicio Exterior.

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.9.3 Selecciona a través del proceso de Autorización de Pago, mediante
ciertos patrones de búsqueda, la solicitud de pago del fondo,
generando automáticamente la Orden de Pago de Fondos en
Avance del Servicio Exterior, al mismo tiempo que se registra el
compromiso y los asientos contables correspondientes.

IIMMPPOORRTTAANNTTEE

Previo a la autorización de la solicitud de pago, el ordenador tiene
la opción de ver a través del sistema el borrador de la Orden de
Pago, seleccionando el reporte del Orden de Pago Borrador, el cual
le permite verificar que todos los datos que contiene la orden estén
correctos y que no presenten ningún error; el mismo si esta
conectado al sistema una vez seleccionado el reporte debe cargar
los siguientes datos:

4.9.3.1 Datos e Entrada (Orden de Pago Borrador)
Ingresa los datos de las celdas sombreadas

4.9.3.2 Datos de Entrada (Autorización de pago 
contra la Oficina Nacional del Tesoro)
Ingresa los datos de las celdas sombreadas
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N° CAMPO FUENTE 
1 Fecha   
2  Nº de expediente.  

N° CAMPO FUENTE 
1 Organismo  
2 Fecha Unidad Administradora  
3 Nº de Expediente  
4 Ejercicio Presupuestario  
5 Unidad Administradora  
6 Tipo de Pago  
7 Parámetros de búsqueda  
8     Expediente  
9     Pasivo  
10     Fuente  
     Unidad Administradora   
     Beneficiario   
     Nº de Documento  
11 Seleccionar Pasivos  
12 Disponibilidad de Cuota de Desembolso  
1 Organismo  
2 Fecha Unidad Administradora  
3 Nº de Expediente  



4.9.3.3 SSii  eessttáá  ddee  aaccuueerrddoo:
Firma y envía automáticamente la Orden de Pago
electrónica a la Oficina Nacional del Tesoro.

4.9.3.4 SSii  nnoo  eessttáá  ddee  aaccuueerrddoo:
No firma y devuelve la orden. Informa mediante una
comunicación escrita los motivos por la cual no fue
aprobada la Orden de Pago y la envía a la Unidad
administradora para la respectiva modificación, para
luego solicitar la anulación de la orden a la Oficina
Nacional del Tesoro.

4.9.4 Envía a la Unidad Administradora Central el formulario físico de la
Orden de Pago firmada para que continúe con el proceso.

4.9.5 Una vez finalizado la Autorización de Pago si está conectado al
sistema a través del proceso de Consola de Impresión de Orden de
Pago puede imprimir la orden.

4.9.5.1 Salidas:
Orden de Pago. 
Registro Auxiliar de Banco (SIGECOF/ONT) actualizado.
Registro de cuotas de desembolso (SIGECOF/ONT). 
actualizado.
Asientos Contables.

OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.9.6 Recibe la Orden de Pago e imparte instrucciones para realizar los
depósitos correspondientes para pagar al beneficiario y a otros
terceros y notifica al organismo que el pago se realizó.

44..1100 AANNUULLAACCIIÓÓNN  DDEE  SSOOLLIICCIITTUUDD  DDEE  PPAAGGOO  AA  LLAA  OOFFIICCIINNAA  NNAACCIIOONNAALL  DDEELL
TTEESSOORROO

4.10.1Permite dejar sin efecto la solicitud de pago generada por la
tramitación de la primera entrega de recursos financieros del
Fondo en Avance del Servicio Exterior.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.10.2Evalúa la solicitud de pago y procede a la respectiva anulación.
Debe indicar en el campo de observación el motivo por el cual se
realiza la anulación.

4.10.2.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.Ca
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4.10.2.2 Salida
Resumen de anulación: Solicitud de Pago a la Oficina
Nacional del Tesoro.

4.10.3Informa a la Unidad Administradora por medio de una
comunicación que registre nuevamente la Solicitud del Fondo en
Avance del Servicio Exterior.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.10.4Recibe la comunicación y procede a registrar la solicitud del Fondo
tomando en cuenta las correcciones que se indican en la
comunicación.

44..1111 RREEPPOOSSIICCIIÓÓNN  DDEE  FFOONNDDOOSS  EENN  AAVVAANNCCEESS  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

4.11.1Estas unidades elaboran las Solicitudes de Gastos con base en sus
necesidades de bienes y servicios, estos documentos son remitidos
a la Unidad Administradora que corresponda.

44..1122 RREEGGIISSTTRROO  DDEELL  CCOOMMPPRROOMMIISSOO  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO
EEXXTTEERRIIOORR

4.12.1Afecta los créditos presupuestarios, delimitando los datos básicos,
imputación presupuestaria y el monto que le corresponda, a fin de
garantizar el respaldo presupuestario de los adelantos financieros
que se le entregan al cuentadante, para cubrir los gastos
generados por Fondos en Avance del Servicio Exterior.

IIMMPPOORRTTAANNTTEE

El registro presupuestario de los compromisos constituye una
afectación preventiva de los créditos presupuestarios (Artículo 55Ca
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1 Organismo  
2 Fecha Unidad Administradora  
3 Nº de Expediente  
4 Ejercicio Presupuestario  
5 Unidad Administradora  
6 Parámetros de búsqueda  
     Expediente  
     Pasivo  
     Fuente  
     Unidad Administradora   
     Beneficiario   
     Nº de Documento  

7 Seleccionar Pasivos  
8 Disponibilidad de Cuota de Desembolso  



del Reglamento Nº 1 de la Ley Orgánica de la Administración
Financiera del Sector Público), afecta la disponibilidad y la cuota de
compromiso.

UNIDAD ADMINISTRADORA 

4.12.1.1 Datos de Entrada 
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.
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N° CAMPO FUENTE 
1 Ejercicio Presupuestario   
2 Expediente   
3 Fecha   
4 Organismo   
5 Unidad administradora   
6 Código del beneficiario   
     Denominación   
7 Tipo de Pago  
8 Selección de fianzas   
9 Origen presupuestario   
     Presupuesto ley  
     Crédito  adicional   
    Nº de  gaceta   
         Nº de decreto   
         Fecha   
     Rectificación   
    Nº de Gaceta   
         Nº de decreto   
 Fecha  
10 Nº de documento   
11 Tipo de documento   
12 Observación   
13 Fuente de financiamiento   
14 Colocación de bonos  
 Bono utilizado   
     Nº de emisión   
          Nº  de gaceta   
     Nº de decreto   
          Fecha   
15 Tipo de crédito   
     Bilateral o multilateral  
16 Nombre del banco  
17 Nº de contrato   
18 Nº de cuenta   
19 SWIFT   
20 Imputación   
      Unidad ejecutora local   
      Categoría Presupuestaria   
       Objeto de gasto   
       Monto   

 



4.12.1.2 Salidas:
Resumen del Registro del Compromiso.
Expediente.

44..1133 AAPPRROOBBAACCIIÓÓNN  DDEELL  RREEGGIISSTTRROO  DDEE  CCOOMMPPRROOMMIISSOO

AUTORIDAD COMPETENTE

4.13.1Revisa el resumen registro de compromiso y toma la decisión de:

4.13.1.1 AApprroobbaarr: afecta la disponibilidad de crédito, la cuota de
compromiso y registra el movimiento presupuestario.

4.13.1.2 AAnnuullaarr: revierte la operación del compromiso y devuelve
los créditos a la disponibilidad. Si la anulación se realiza
en el mismo trimestre del registro devuelve la cuota de
compromiso.

4.13.1.3 MMooddiiffiiccaarr: devuelve al responsable del registro, la
transacción con las operaciones para que realice los
ajustes.

44..1144 RREEGGUULLAARRIIZZAACCIIÓÓNN  DDEE  CCOOMMPPRROOMMIISSOO  DDEE  FFOONNDDOOSS  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL
SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

4.14.1Devuelve o ajusta el apartado de créditos presupuestarios
aprobados en el registro de compromiso.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.14.2Ejecuta las siguientes acciones a través del proceso de
Regularización de Compromiso:

4.14.2.1 SSii  eell  ccoommpprroommiissoo  aauummeennttaa:
Registra la modificación del compromiso, por cada
imputación presupuestaria puede incrementar o
aumentar el monto de los créditos comprometidos.

4.14.2.2 SSii  eell  ccoommpprroommiissoo  ddiissmmiinnuuyyee:
Registra la disminución de los montos del registro
presupuestario del compromiso original.

4.14.2.3 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.Ca
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4.14.2.4 Salidas:
Registro del compromiso (actualizado).
Expediente actualizado.

IIMMPPOORRTTAANNTTEE

Cuando un registro de compromiso se regularice, para disminuir
los montos en algunas o todas sus imputaciones, o para liberarlo
en un trimestre distinto al que fue registrado la cuota de
compromiso, restablece la disponibilidad del trimestre cerrado.

44..1155 AAPPRROOBBAACCIIÓÓNN  DDEE  LLAA  RREEGGUULLAARRIIZZAACCIIÓÓNN  DDEE  CCOOMMPPRROOMMIISSOO  DDEE  FFOONNDDOOSS  EENN
AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

AUTORIDAD COMPETENTE

4.15.1Verifica el registro de la regularización del compromiso
visualizando el expediente y toma la decisión de:

4.15.1.1 AApprroobbaarr:
Aprueba el registro logrando con esta acción aumentar o
disminuir la disponibilidad de compromiso sobre la base
del registro.

4.15.1.2 AAnnuullaarr:
Anula el expediente y gira instrucciones a la unidad
administradora para que ejecute un nuevo proceso de
"Regularización del Compromiso" con el reversar la
actualización realizada.

44..1166 RREEGGIISSTTRROO  DDEELL  CCAAUUSSAADDOO  DDEE  FFOONNDDOOSS  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO
EEXXTTEERRIIOORR

4.16.1Permite registrar la segunda etapa del gasto, afectando los
créditos presupuestarios que fueron apartados a través del procesoCa
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1 Datos de búsqueda del compromiso a Modificar   
      Ejercicio Presupuestario   
 Numero de Expediente   
 Compromiso   
      Beneficiario   
      Nº de Documento   
2 Datos que se pueden modificar  
 Indicar el Número de la Regularización  
      Tipo de Documento   
 Observaciones   
      Monto de la Imputación  

 



de Registro de Compromiso, generando la obligación del pago para
la república y estableciendo el enlace con el sistema contable
central de la nación.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.16.2Selecciona el compromiso que se desea causar, de esta manera se
despliega el formulario del registro del causado en donde debe
ingresar los datos que se mencionan a continuación:

4.16.2.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.

4.16.2.2 Salidas:
Registro Presupuestario de Causado.

En el sistema al emitirse el abono en cuenta y/o los
cheques genera la solicitud de pago y los asientos por
partida doble en la contabilidad.

4.16.2.3 Salidas:
Cheques emitidos, en tránsito y conciliados.
Registro del Causado.Ca
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N° CAMPO FUENTE 
1 Ejercicio Presupuestario por defecto el actual  
2 Nº de Expediente  
3 Fecha   
4 Unidad administradora   
5 Datos del Causado   
      Tipo de Pago   
      Documento del Compromiso Nº  
      Tipo de Documento  
      Documento del Causado Nº  
      Tipo de documento   
      Beneficiario   
      Cuenta Bancaria   
      Autorizado  a cobrar   
      Cuenta Bancaria   
      Nº de control   
   Observaciones   

6 Imputación Presupuestaria   
    Código   
       Denominación   
    Monto a Causar   

7 Retenciones   
     Concepto      
     Identificador         
     Beneficiario          
     Monto   

 



Expediente actualizado.
Asientos Contables.

44..1177 AAPPRROOBBAACCIIÓÓNN  DDEELL  RREEGGIISSTTRROO  DDEE  CCAAUUSSAADDOO DDEE  FFOONNDDOOSS  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL
SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

AUTORIDAD COMPETENTE

4.17.1 Verifica el registro del causado y toma la decisión de:

4.17.1.1 AApprroobbaarr: Aprueba el causado del gasto generando un
movimiento contable en la matriz.

4.17.1.2 AAnnuullaarr: Anula el registro del causado realizado, así como
el expediente, está acción regresa la disponibilidad de
compromiso que bloquea mientras el expediente está  en
está en proceso y no se registra los asientos contables.

4.17.1.3 MMooddiiffiiccaarr: Envía la información de regreso a la unidad
administradora para que este realice las modificaciones
pertinentes, en cuyo caso tanto los asientos contables
como las acciones presupuestarias nos e ejecutan.

IIMMPPOORRTTAANNTTEE

Los créditos, generan la obligación del pago por parte de de la
República (Solicitud de Pago).

44..1188 RREEGGUULLAARRIIZZAACCIIÓÓNN  DDEELL  RREEGGIISSTTRROO  DDEE  CCAAUUSSAADDOO DDEE  FFOONNDDOOSS  EENN  AAVVAANNCCEE
DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

4.18.1Permite realizar modificaciones al registro del causado
previamente aprobado a fin de hacer correcciones.

Fecha de Pago.
Observación.
Cambiar o indicar el Autorizado a Cobrar.
Tipo de Documento.
Monto de la Imputación.

4.18.2Respecto a las Imputaciones Presupuestarias:

4.18.2.1 AAuummeennttaarr  eell  mmoonnttoo  ddeell  ccaauussaaddoo: dependiendo de la
disponibilidad de compromiso del objeto de gasto, puede
aumentar el monto del causado inicialmente registrado.

4.18.2.2 DDiissmmiinnuuiirr  oo  lliibbeerraa  ttoottaallmmeennttee  eell  ccaauussaaddoo: debe colocar
signo negativo en la cantidad que desea rebajar delCa
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ajustado al monto real que debe ejecutar.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.18.3Selecciona el expediente del causado que se desea modificar.

4.18.3.1 Datos de Entrada 
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.

4.18.3.2 Salidas
Asiento contable ajustado.
Registro presupuestario del causado.
Expediente actualizado.

N° CAMPO FUENTE 
1 Ejercicio Presupuestario   
2 Nº de Expediente  
3 Nº del Causado   
4 Beneficiario   
5 Nº de Documento   
6 Tipo de Documento       
7 Tipo de Pago   
8 Número de Documento del Causado   
         Tipo de Documento del Causado   
9 Número de Regularización del Causado   
         Tipo de Documento   
10 Beneficiario   
      Cuenta Bancaria   
12 Autorizado a Cobrar   
      Cuenta Bancaria   
13 Fecha de Pago   
14 Nº de Control   
15 Imputación Presupuestaria   
      Código   
      Denominación   
      Unidad Ejecutora Local   
      Fuente de Financiamiento  
      Objeto de Gasto  
      Denominación  
      Causado No Pagado  
      Monto   
16 Retenciones  
      Concepto   
      Identificador   
      Beneficiario   
      Monto   
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r 44..1199 AAPPRROOBBAACCIIÓÓNN  DDEE  RREEGGUULLAARRIIZZAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAAUUSSAADDOO DDEE  FFOONNDDOOSS  EENN

AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

Una vez que el registro de la regularización del causado queda perfectamente
modificado mediante los cambios realizados, actualiza la contabilidad y afecta
de manera definitiva los créditos.

AUTORIDAD COMPETENTE

4.19.1Aprueba la regularización del causado visualizando el expediente
en el punto de decisión.

44..2200 AAUUTTOORRIIZZAACCIIÓÓNN  DDEE  PPAAGGOOSS  CCOONNTTRRAA  EELL  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO
EEXXTTEERRIIOORR

4.20.1Aprueba la regularización del causado visualizando el expediente
en el punto de decisión.

4.20.2Permite a la autoridad competente, autorizar con previa revisión,
los pagos a ordenarse contra el Tesoro.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.20.3Autoriza los pagos de los registros que están previamente
comprometidos y causados por medio de la aplicación
"AAuuttoorriizzaacciióónn  ddee  PPaaggooss" seleccionando el tipo de pago "Fondos en
Avance del Servicio Exterior" en el que aparecen todos los pasivos
a ordenar.

IIMMPPOORRTTAANNTTEE

Para que se puedan efectuar los pagos seleccionados debe existir
disponibilidad financiera en el fondo a nivel de unidad
administradora y fuente de financiamiento.

4.20.4Efectúa los pagos y el sistema separa automáticamente las
retenciones de los gastos por lo tanto el Jefe Administrador debe
abrir un nuevo expediente de Autorización de Pagos para la
aprobación de las Retenciones generadas por la aprobación de
pasivos.

4.20.5El sistema registra la ejecución presupuestaria del compromiso,
causado y pagado. Elabora los asientos de partida doble en la
contabilidad.

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.20.6Registra a través del proceso de Autorización de Pagos los
siguientes datos:



4.20.6.1 Datos de Entrada:
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.
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N° CAMPO FUENTE 
 Ejercicio Presupuestario  

 Expediente   

 Fecha  

 Unidad Administradora  

 Tipo de Pago  

 Cantidad Máxima de Pagos  

 Pasivos Seleccionados  

1 PPaassiivvoo   

 Expediente   

 Pasivo   

 Fuente  

 Unidad Administradora  

 Beneficiario  

 Documento  

2 LLiissttaaddoo  ddee  ppaassiivvooss  ppoorr  ppaaggaarr    

      Número de Pasivo  

      Expediente de Pasivo  

 Unidad Administradora  

 Beneficiario  

 Fuente de Financiamiento  

 Por Pagar  

 Documento  

 DDeettaallllee  ddeell  PP aaggoo   

 Número de Pasivo  

 Expediente de Pasivo  

 Fecha de Pago  

 Beneficiario  

 Documento   

 Fuente de Financiamiento  

 Total   

 Retenciones  

 Neto a Pagar  

3 DDiissppoonniibbiilliiddaadd  ddee  CC uuoottaa   

 Fuente de Financiamiento  

 Partida  

 Limite Máximo de Desembolso  

 Ordenado  

 Disponible  
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r 4.20.6.2 Salida

Autorización de pagos de fondos en Avance del Servicio 
Exterior.
Auxiliar de Banco.

44..2211 AANNUULLAACCIIÓÓNN  DDEE  PPAAGGOOSS  DDEELL  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

Al efectuar este proceso permite, la opción de reversar los créditos
presupuestarios a través del proceso de regularización de causado además
devuelve la disponibilidad del compromiso que estaba bloqueado y realizar los
asientos de reverso.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.21.1Visualiza los pagos con retenciones autorizadas, en color rosado,
indicando que las retenciones correspondientes a estos pagos ya
fueron Autorizados. Por lo tanto no permiten ser seleccionados.

4.21.2Los pagos sin pasivos de retención, se visualizan con el color
blanco, indicando que no tienen retenciones adjuntas, estos pagos
pueden ser seleccionados, el cual puede ser anulado en un
determinado momento.

4.21.3Los pagos con pasivos de retención NO pagados, se visualizan con
el color azul claro, indicando que no tiene ninguna retención
pagada, estos pagos permiten ser seleccionados, para su
anulación en un determinado momento.

4.21.3.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.

4.21.3.1 Salida
Resumen de Anulación de solicitud de pago a la Oficina
Nacional del Tesoro.

N° CAMPO FUENTE 
1 Organismo  
2 Fecha Unidad Administradora  
3 Nº de Expediente  
4 Ejercicio Presupuestario  
5 Unidad Administradora  
7 Parámetros de Búsqueda  
8     Expediente  
9     Pasivo  
10     Fuente  
     Unidad Administradora   
     Beneficiario   
     Número de Documento  
11 Seleccionar Pago  
12 Escribir Observación  
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4.21.4Informa a la persona que tiene asignado el proceso de
regularización de causado que puede efectuar las correcciones
pertinentes.

44..2222 RREESSUUMMEENN  DDEE  PPAAGGOO  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

Informe con periodicidad mensual que indica en detalle la afectación del
pagado por cada uno de los gastos del fondo, que permite verificar el Estado de
Situación del Fondo señalando el saldo inicial, los pagos efectuados, los pagos
pendientes, el detalle de los pagos autorizados y el saldo disponible.

UNIDAD ADMINISTRADORA RESPONSABLE DEL FONDO AVANCES DEL
SERVICIO EXTERIOR

4.22.1Elabora el formulario "Resumen de Pagos" cuando haya utilizado al
menos el 75% de los recursos y lo envía a la Unidad Administradora
Central que le corresponda, para la autorización de reposición de
fondos. El envío del formulario puede realizarse de dos formas:

4.22.1.1 SSii  eessttáá  ccoonneeccttaaddoo  aall  ssiisstteemmaa: a través del proceso de
Resumen de Pago Fondo en Avance del Servicio Exterior,
selecciona "Generación de Resumen de Pago" en donde
debe responder la pregunta de confirmación al usuario
¿Desea generar el Resumen de Pago?, cuyas respuestas
puede ser cualquiera de las dos opciones que se
mencionan a continuación:

4.22.1.1.1 SSii  ddeesseeaa  ggeenneerraarr  eell  rreessuummeenn  ddee  ppaaggoo:
Se realizan las afectaciones preventivas  tanto
presupuestarias como contables.

4.22.1.1.2 SSii  nnoo  ddeesseeaa  ggeenneerraarr  eell  rreessuummeenn  ddee  ppaaggoo:
Se cierra el expediente automáticamente, sin
realizar ninguna de las afectaciones ni
presupuestarias, ni contables.

4.22.1.2 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas



4.22.1.3 SSii  nnoo  eessttáá  ccoonneeccttaaddaa  aall  ssiisstteemmaa: 
Remite a la Unidad Administradora Central copia de los
documentos relacionados con la transacción de
generación del Resumen de Pago de Fondos en Avance
remuneraciones al Personal, a efectos de su
incorporación al sistema, tal y como se indica en el
desarrollo del proceso genérico que forma parte del
presente manual.

44..2233 AAPPRROOBBAACCIIÓÓNN  DDEELL  RREESSUUMMEENN  DDEE  PPAAGGOO  FFOONNDDOOSS  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL
SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.23.1Recibe de las Unidades Administradoras responsables del Fondo
en Avance de del Servicio Exterior el punto de decisión del
"Resumen  de Pago", mediante el sistema.

4.23.2Verifica que el "Resumen de Pago" esté correctamente elaborado,
adicionalmente debe verificar el estado de situación del fondo, el
periodo del resumen, y la adecuada imputación de los gastos
relacionados.

4.23.3Verifica el estado de situación del fondo y el detalle de los gastos
relacionados en el resumen de pago y toma la decisión de:Ca
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r N° CAMPO FUENTE 

1 Organismo   
2 Ejercicio Presupuestario   
3 Unidad Administradora   
4 Unidad Administradora   
5 Cuentadante   
6 Estado de situación del Fondo   
     Saldo Inicial   
     Fondos Recibidos   
     Pagos efectuados   
     Saldos Disponible   
     Pagos Pendientes   
7  ¿Desea  Generar  el  Resumen  de  Pagos?       
        SI   
         No   
8 Relación detallada del gasto   
    Comprobantes   
    Fecha de Comprobantes   
    Detalle de Cheques   
    Nombre o Razón social   
    Monto   
    Total   

 



4.23.3.1 AApprroobbaarr: Selecciona la opción de Aprobar ya que la
información registrada es la correcta.

4.23.3.2 MMooddiiffiiccaarr: Devuelve el registro al usuario anterior para la
respectiva corrección.

4.23.3.3 AAnnuullaarr: Determina que el proceso del causado no procede
y el sistema cierra automáticamente el expediente.

44..2244 LLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN  YY  CCIIEERRRREE  DDEELL  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR

Permite a los responsables de las Unidades Administradoras Centrales o
Desconcentradas reintegrar los fondos que no hayan sido utilizados al término
del ejercicio económico financiero.

OFICINA NACIONAL DEL CONTABILIDAD PÚBLICA

4.24.1Genera de manera automática a través de la herramienta
informática SIGECOF la (s) planilla (s) de liquidación, por el saldo
que exista en el Fondo correspondiente a los gastos no
comprometidos o comprometidos y no causados al término del
ejercicio económico financiero.

4.24.1.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas 

"PPllaanniillllaa  ddee  LLiiqquuiiddaacciióónn  AAuuttoommááttiiccaa  ddeell  FFoonnddoo  eenn  AAvvaanncceess
ddeell  SSeerrvviicciioo  EExxtteerriioorr"
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N° CAMPO FUENTE 
 Ejercicio Presupuestario  

 Expediente  

 Fecha   

 Organismo  

 Dependencia Liquidadora  

 Documento Nº   

 Tipo de Ingreso  

1 CCoonnttrriibbuuyyeennttee  oo  DDeeuuddoorr    

 Identificación  

 Nombre o Razón Social  

 Dirección  

 País   

 Entidad Federal  

 Municipio  

 Ciudad  

 Correo   
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4.24.1.2 Salida:
Emisión de Planilla de Liquidación.

 Código Postal  

2 Ramo  o  Subramo    

 Código Presupuestario  

 Convenio Bancario  

 Denominación  

 Monto  

3 Reintegro  o  Devolución    

 Ejercicio Presupuestario  

 Tipo de Pago  

 Forma de Pago   

 Orden de Pago Nº   

 Fecha  

 UEJL  

 Fuente de Financiamiento  

 Objeto de Gasto  

 Denominación  

 Monto del Pago  

 Monto  

3 Concepto    

4 Plazo  para  Pagar   

 Pagar antes del  

 Dentro de los (N) días hábiles siguientes 
 a su notificación 

 

5 Liquidador    

 Solicitada  por    

 Tipo de Solicitante  

 Código.  

 Solicitud Nº   

 Fecha   

6 Funcionario  Aprobador    

 Cédula de Identidad  

 Nombre y Apellido   

 Cargo  

 Resolución Nº  

 Fecha  

 Gaceta Oficial Nº   

 Fecha  

 



UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL Y UNIDAD ADMINISTRADORA
DESCONCENTRADA

4.24.2Recibe en su bandeja de tareas pendientes de la Interfaz
Negociadora de Tareas del Flujo de Trabajo, la Planilla de
Liquidación generada de manera automática por el SIGECOF y la
verifica.

IMPORTANTE
Si el monto de la planilla de liquidación del Fondo se corresponde
con el saldo del fondo en SIGECOF y el auxiliar de banco:

4.24.3Aprueba la planilla de liquidación del fondo e imprime las ocho (8)
copias para su respectiva distribución, las cuales se envían de la
siguiente manera:

EEjjeemmppllaarr: Destino.
OOrriiggiinnaall: Recaudación (Lote de Oficina Nacional del Tesoro).
DDuupplliiccaaddoo: Recaudación (Archivo del banco recaudador).
TTrriipplliiccaaddoo: Recaudación (Archivo de la dependencia liquidadora).
CCuuaaddrriipplliiccaaddoo: Contribuyente o deudor.
QQuuiinnttuupplliiccaaddoo: Contribuyente o deudor (para devolverla a la
dependencia liquidadora).
SSeexxttuupplliiccaaddoo: Emisión (Archivo de la dependencia liquidadora).
SSeeppttuupplliiccaaddoo: Cuando se trate de planillas de liquidación emitidas
por dependencias liquidadoras de fondo  tipo 2, adicionalmente se
requerirá, en el expediente del fondo de anticipo o avances de
donde provienen los fondos objeto de reintegro.

4.24.4Emite el cheque por el monto de la planilla generada  a nombre de
la Oficina Nacional del Tesoro. 

4.24.5Envía al banco recaudador la planilla de liquidación y el cheque
para su cancelación.

4.24.5.1 SSii  nnoo  ssee  ccoorrrreessppoonnddee: Anula la planilla de liquidación e
informa a través de una comunicación a la Oficina
Nacional de Contabilidad Pública los motivos por los
cuales rechaza la planilla (conéctese al procedimiento de
ANULACIÓN DE PLANILLAS DE LIQUIDACIÓN DE FONDOS). 

BANCO RECAUDADOR

4.24.6Recibe del organismo la (s) planilla (s) de liquidación y del Fondo el
cheque para su reintegro al Tesoro Nacional.

4.24.7Ejecuta el proceso de recaudación y envía al Organismo la (s)
planilla (s) de liquidación ya cancelada (s) con la ráfaga de
validación del banco.Ca
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r 4.24.8Notifica a la Oficina Nacional del Tesoro electrónicamente y por

comunicación escrita  la recaudación de la planilla de liquidación.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.24.9 Recibe y verifica la recaudación de las planillas de liquidación del
Fondo.

4.24.10 Envía a la Oficina Nacional de Contabilidad Pública copia de la
planilla recaudada para la conciliación del fondo.

OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PÚBLICA

4.24.11 Recibe, verifica y genera la solicitud de pago correspondiente a la
planilla de liquidación por el saldo del Fondo que fue reintegrado
en la Unidad Administradora y el sistema envía de manera
automática la notificación de pago a la Unidad Administradora
Central.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.24.12 Recibe de la herramienta informática SIGECOF la confirmación
de pago de la planilla de liquidación del Fondo.

4.24.13 Autoriza la confirmación de pago generada por la planilla de
liquidación automática del Fondo en Avance del Servicio Exterior
y  actualiza la disponibilidad financiera (saldo del fondo).

44..2255 RREEIINNTTEEGGRROO  PPOORR  PPAAGGOOSS  IINNDDEEBBIIDDOOSS

Permite al responsable del Fondos en Avances del Servicio Exterior reintegrar
los excedentes financieros que se corresponden con registros que
presupuestariamente fueron comprometidos, causados y pagados; y no
cancelados financieramente.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.25.1Registra por medio del desarrollo informático la planilla de
liquidación por obtención indebida de reintegros, el monto
correspondiente a la diferencia existente entre el estado de
situación del fondo y el auxiliar de banco.

4.25.1.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.

"RReeggiissttrroo  ddee  PPllaanniillllaa  ddee  LLiiqquuiiddaacciióónn  ppoorr  PPaaggooss  IInnddeebbiiddooss"
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r N° CAMPO FUENTE 

 Ejercicio Presupuestario  
 Expediente  
 Fecha   
 Organismo  
 Dependencia Liquidadora  
 Documento Nº   
 Tipo de Ingreso  

1 CCoonnttrriibbuuyyeennttee  oo  DDeeuuddoorr    
 Identificación  
 Nombre o Razón Social  
 Dirección  
 País   
 Entidad Federal  
 Municipio  
 Ciudad  
 Correo Electrónico  
 Código Postal  

2 RRaammoo  oo  SSuubbrraammoo    
 Código Presupuestario  
 Convenio Bancario  
 Denominación  
 Monto  

3 RReeiinntteeggrroo  oo  DDeevvoolluucciióónn    
 Ejercicio Presupuestario  
 Tipo de Pago  
 Forma de Pago   
 Orden de Pago Nº   
 Fecha  
 U.E.J.L  
 Fuente de Financiamiento  
 Objeto de Gasto  
 Denominación  
 Monto del Pago  
 Monto  

3 CCoonncceeppttoo    
4 PPllaazzoo  ppaarraa  PP aaggaarr   
 Pagar antes del  
 Dentro de los (N) días hábiles siguientes a su 

notificación 
 

5 LLiiqquuiiddaaddoorr    
 SSoolliicciittaaddaa  ppoorr    
 Tipo de Solicitante  
 Código.  
 Solicitud Nº   
 Fecha   

6 FFuunncciioonnaarriioo  AApprroobbaaddoorr    
 Cédula de Identidad  
 Nombre y Apellido   



4.25.1.1.1Salida:
Emisión de Planilla de Liquidación.

JEFE LIQUIDADOR DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.25.2 Recibe la planilla de liquidación y verifica mediante soportes que
el monto de la planilla de liquidación de reintegro por pagos
indebidos se corresponda con el auxiliar de banco y el estado de
situación del fondo.

IMPORTANTE

Si la planilla de liquidación por pagos indebidos se corresponde
con el estado de situación del fondo y el auxiliar de banco,
entonces:

4.25.3 Aprueba la planilla de liquidación por pagos indebidos e imprime
las ocho (8) copias para su respectiva distribución, las cuales se
envían de la siguiente manera:

EEjjeemmppllaarr: Destino
OOrriiggiinnaall: Recaudación (Lote de Oficina Nacional del Tesoro).
DDuupplliiccaaddoo: Recaudación (Archivo del banco recaudador).
TTrriipplliiccaaddoo: Recaudación (Archivo de la dependencia liquidadora).
CCuuaaddrriipplliiccaaddoo: Contribuyente o deudor.
QQuuiinnttuupplliiccaaddoo: Contribuyente o deudor (para devolverla a la
dependencia liquidadora).
SSeexxttuupplliiccaaddoo: Emisión (Archivo de la dependencia liquidadora).
SSeeppttuupplliiccaaddoo: Cuando se trate de planillas de liquidación
emitidas por dependencias liquidadoras de Fondos en Avances o
Anticipo (tipo 2), adicionalmente se requerirá, el expediente del
Fondo de donde provienen los fondos objeto del reintegro.

4.25.4 Emite el cheque por el monto de la planilla generada  a nombre
de la Oficina Nacional del Tesoro. 

4.25.5 Envía al banco recaudador la planilla de liquidación y el cheque
para su cancelación.

IMPORTANTE

Si la planilla de liquidación no se corresponde con el estado de
situación del fondo y el auxiliar de banco:Ca
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 Cargo  
 Resolución Nº  
 Fecha  
 Gaceta Oficial Nº   
 Fecha  
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comunicación a la Unidad Administradora indicando los motivos
por los cuales rechaza la planilla.

BANCO RECAUDADOR

4.25.7 Recibe del organismo la (s) planilla (s) de liquidación por pagos
indebidos del Fondo en Avance del Servicio Exterior para su
cancelación al Tesoro Nacional.

4.25.8 Envía al Organismo la (s) planilla (s) de liquidación ya canceladas
y con la ráfaga  de validación del banco.

4.25.9 Notifica a la Oficina Nacional del Tesoro electrónicamente la
recaudación de la planilla de liquidación.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL:

4.25.10 Recibe y verifica la recaudación de las planillas de liquidación de
pagos indebidos del Fondo en Avances del Servicio Exterior y la
distribuye de acuerdo a lo indicado en la acción 1.2.3.

OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PÚBLICA

4.25.11 Recibe y verifica para su control la planilla por pagos indebidos
del Fondo en Avance del Servicio Exterior para adicionar al
expediente del Fondo y proceder al cierre definitivo.

IMPORTANTE

Las planillas de reintegros por pagos indebidos no generan
solicitud de pago y no reestablece los créditos presupuestarios,
ya que  esos gastos fueron comprometidos causados y pagados
presupuestariamente pero que financieramente no se realizó
ninguna afectación. 

44..2266 SSEEGGUUIIMMIIEENNTTOO  DDEE  PPLLAANNIILLLLAA  DDEE  LLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN

Este proceso permite marcar contable y presupuestariamente el estado de la
planilla de liquidación.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.26.1 Registra por medio del desarrollo informático el proceso de
Seguimiento de Planilla de Liquidación que permite seleccionar
el estado que necesite para determinado caso. Los estados que
contiene este proceso son los siguientes:



EEmmiittiiddaa: Indica que la planilla de liquidación fue registrada y
validado su contenido en el sistema.

NNoottiiffiiccaaddaa: Indica  que la planilla fue entregada al contribuyente.

AAnnuullaaddaa:: Este estado se utiliza en los casos que se produjo un error
material, cobro indebido, exoneración e incobrabilidad de la
planilla.

DDiiffíícciill  NNoottiiffiiccaacciióónn: Este estado se utiliza en los casos que no
localizan al contribuyente de la planilla y por lo tanto no la pueden
notificar.

CCaanncceellaaddaa: Este estado se utiliza al momento que la Unidad
Administradora  contribuyente entrega la planilla al Liquidador con
la ráfaga de validación del banco.

RReeccaauuddaaddaa: Se utiliza al momento que la Oficina Nacional del
Tesoro notifica a la Unidad Administradora que la planilla ha sido
recaudada.

CCoobbrroo  DDuuddoossoo: Se utiliza en los casos de morosidad, fallecimiento,
litigio o quiebra del contribuyente.

4.26.1.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas 

"SSeegguuiimmiieennttoo  ddee  PPllaanniillllaa  ddee  LLiiqquuiiddaacciióónn"
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N° CAMPO FUENTE 
1 Ejercicio Presupuestario  
 Expediente  
 Número de Documento  
 Planilla   
 Dependencia Liquidadora  
 Contribuyente  

2 Planilla de Liquidación  
 Expediente  
 Número de Planilla  
 Dependencia Liquidadora  
 Identificador  
 Contribuyente o Deudor  
 Entidad Federal  

3 Ejercicio Presupuestario  
 Expediente  
 Fecha  
 Organismo  
 Dependencia Liquidadora  
 Entidad Federal  
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r  Planilla N°   

 Año  
 Expediente  
 Fecha de Emisión  
 Monto  
 Contribuyente o Deudor  
 Plazo a Pagar  
 Solicitada por:  
 Concepto  
 Reintegro o Devolución  
 Forma de Pago  
 Tipo de Fondo   
 Fuente  
 Ejercicio Presupuestario  

4 Seguimiento  
 Estado de la Planilla  
 Expediente  
 Fecha  
 Observación  
 Número de Documento  
 Causa  
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1. PROYECTO DE RESOLUCIÓN MEDIANTE EL CUAL SE DESIGNA AL
RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN AVANCE DEL SERVICIO
EXTERIOR 

2. "MANTENIMIENTO DE BENEFICIARIO RESPONSABLE DEL MANEJO DE
LOS FONDOS" .

3. "SOLICITUD DE FONDO EN AVANCES DEL SERVICIO EXTERIOR”.

4. "ORDEN DE PAGO".

5. "RESUMEN DE PAGOS FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR".

6. "PLANILLA DE LIQUIDACIÓN". 

Formularios e I nstructivos



PPRROOYYEECCTTOO  DDEE  RREESSOOLLUUCCIIÓÓNN  MMEEDDIIAANNTTEE  EELL  CCUUAALL  SSEE  DDEESSIIGGNNAA  AALL  RREESSPPOONNSSAABBLLEE  DDEELL  MMAANNEEJJOO  DDEE
FFOONNDDOOSS  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR  

REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DE 

Resolución Nº                                                        Caracas, 

RESUELTO

De conformidad con lo dispuesto en el Artículo Nº _______ del Reglamento de la Ley
Orgánica de Administración Financiera del Sector Público, se designa al ciudadano
(Apellidos y Nombres del Responsable), titular de la cédula de identidad Nº _________,
como responsable de los fondos en anticipo que les sean girados a la Unidad
Administradora (Código y denominación de la Unidad), a partir del día ___ del mes
________del año_______. 

Comuníquese y Publíquese 

Ministro de 



FFORMULARIO: MANTENIMIENTO DE BENEFICIARIO RESPONSORMULARIO: MANTENIMIENTO DE BENEFICIARIO RESPONSABLE DEL MANEJO DE LABLE DEL MANEJO DE LOS FOS FONDOSONDOS

 
M INISTERIO DE FINANZAS. 
                   SIGECOF  
 
 

M ANTENIM IENTO DE  BENEFICIARIO RESPONSABLE DEL M ANEJO DE LOS FONDOS.  
 
 
Año:                                                    Organism o:  
Unidad adm inistradora: 
Ubic. Geografica                 Región:                                   Entidad federal:  
   
M unicipio:                                                                Ciudad:  
 
 
                                         Identificación del funcionario Resp onsable 
 
Apellidos y Nom bres:                                                        CI:  
Cargo:                                                             fecha de Designación:                Gaceta Oficial:    
                                                                                /         /                              Nº             Fecha      
                                                                      Garante  
Apellidos y Nom bres                                                CI.:                RIF:              NIT: 
Razon Social                                                              Nº  
                                                                 
 

Datos de la Fianza 
 
Nº                                                Institu ción Financiera: 
 
Vigencia: desde                                   Hasta               M onto Bs:  
 
M onto letras: 
Observaciones: 



IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  DDEELL  FFOORRMMUULLAARRIIOO  ""MMAANNTTEENNIIMMIIEENNTTOO  DDEE  BBEENNEEFFIICCIIAARRIIOO  RREESSPPOONNSSAABBLLEE  DDEELL  MMAANNEEJJOO  DDEE  LLOOSS
FFOONNDDOOSS""  

DDeennoommiinnaacciióónn  ddeell  FFoorrmmuullaarriioo
Mantenimiento de Beneficiarios: Registro de Responsables del Manejo de Fondos.

OObbjjeettiivvoo
Servir como documento base de registro de los funcionarios responsables del manejo de fondos en
los organismos ordenadores de compromisos y pagos.

PPrreeppaarraacciióónn
La Dirección de Administración u otra de igual competencia será responsable de elaborar el
formulario con base en la designación del funcionario como responsable del manejo de Fondos en
Avance del Servicio Exterior.

DDiissttrriibbuucciióónn
Original: Unidad Administradora Central.
Copia: Unidad de Control Interno.

DATOS A INDICAR

1. NNºº
Indique el número consecutivo, comenzando por el Nº 1, asignado al formulario.

2. FFEECCHHAA
Anote la fecha de elaboración del formulario.

3. AAÑÑOO
Indique el año del ejercicio presupuestario que corresponda.

4. OORRGGAANNIISSMMOO
Señale código y denominación del organismo.

5. UUNNIIDDAADD  AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAA
Indique código y denominación de la unidad administradora.

6. UUBBIICCAACCIIÓÓNN  GGEEOOGGRRÁÁFFIICCAA

REGIÓN ENTIDAD, FEDERAL, MUNICIPIO Y CIUDAD
Indique los códigos de la Región y de la Entidad Federal y la denominación del municipio y de la
ciudad en donde está ubicada la Unidad Administradora.

7. IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  FFUUNNCCIIOONNAARRIIOO  RREESSPPOONNSSAABBLLEE
Indique apellidos, nombre y número de la cédula de identidad del funcionario designado como
responsable del manejo de fondos, el cargo que desempeña, la fecha de su designación como tal y
el número y fecha de la gaceta oficial en la cual se publico dicha designación.



8. CCAAUUCCIIÓÓNN
Señale código y denominación del tipo de caución.

9. GGAARRAANNTTEE
Indique apellidos y nombre o razón social y de la cédula de identidad del garante, si se trata de
persona natural o del RIF o NIT, si es persona jurídica.

10. DDAATTOOSS  DDEE  LLAA  FFIIAANNZZAA
Indique el número de la póliza de la fianza, la denominación de la institución financiera emisora de
la fianza, vigencia de la fianza y su monto en bolívares, en números y en letras.

11. OOBBSSEERRVVAACCIIOONNEESS
Anote cualquier observación que considere pertinente.



REPORREPORTE: SOLICITUD DE FTE: SOLICITUD DE FONDO EN AONDO EN AVVANCES DEL SERANCES DEL SERVICIO EXTERIORVICIO EXTERIOR



REPORREPORTE: SOLICITUD DE FTE: SOLICITUD DE FONDO EN AONDO EN AVVANCES DEL SERANCES DEL SERVICIO EXTERIORVICIO EXTERIOR

SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE 
DEL SERVICIO EXTERIOR



IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  DDEELL  FFOORRMMUULLAARRIIOO  ""SSOOLLIICCIITTUUDD  DDEE  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEESS  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR””

DDeennoommiinnaacciióónn  ddeell  FFoorrmmuullaarriioo
Solicitud de Fondos en Avances del servicio Exterior

OObbjjeettiivvoo  
Servir como documento de base al registrar las solicitudes de fondos en los organismos ordenadores
de compromisos y pagos, de conformidad con la normativa vigente. 

PPrreeppaarraacciióónn
La respectiva unidad administradora será responsable de elaborar el formulario con base en la
designación del funcionario como responsable del manejo de fondos en Avances del Servicio
Exterior.

DDiissttrriibbuucciióónn
Original: Unidad Administradora
Copia: Unidad de Control Interno 

DATOS A INDICAR

1. NNºº  
Que el número consecutivo, comenzando por el Nº 1, asignado al formulario.

2. FFEECCHHAA
Anote la fecha de elaboración del formulario. 

3. AAÑÑOO
Indique el año del ejercicio presupuestario que corresponda. 

4. MMOODDIIFFIICCAACCIIÓÓNN  OORRIIGGIINNAALL  NNºº  
Marque con una X el recuadro "Solicitud", si corresponde a la primera solicitud del Fondo del
Ejercicio Presupuestario, marque "Modificaciones" si desea disminuir o aumentar la base de Cálculo
del Fondo, y "Cierre del Fondo" cuando se requiera la liberación del fondo. 

5. OORRGGAANNIISSMMOO
Señale código y denominación del organismo. 

6. UUNNIIDDAADD  AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAA: 
Indique código y denominación de la Unidad Administradora que solicita el fondo. 

7. UUBBIICCAACCIIÓÓNN  GGEEOOGGRRÁÁFFIICCAA::  RREEGGIIÓÓNN  

ENTIDAD FEDERAL  MUNICIPIO  CIUDAD
Indique los códigos de la Región  y de la Entidad Federal y la denominación del municipio y de la
ciudad en donde está ubicada la Unidad Administradora solicitante.



8. FFUUNNCCIIOONNAARRIIOO  RREESSPPOONNSSAABBLLEE
Indique apellidos, nombre y cédula de identidad del funcionario responsable del manejo de los
fondos que se solicitan. 

9. IIMMPPUUTTAACCIIÓÓNN  PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIAA
Indique el código de los gastos que pueden ser cancelados con los fondos  que se solicitan. 
Indique también el código de la unidad ejecutora local. Si la Solicitud de Fondos es para cancelar
gastos de más de una unidad ejecutora local, utilice el anexo a  la Solicitud de Fondos, elaborado
para tal finalidad, con indicación de los respectivos conceptos de gastos y montos. 

PY: Proyecto
AES: Acciones Especificas
UEL Unidad Ejecutora Local
PT: Partida
GE: Subpartida genérica
ES: Subpartida específica
SE: Subpartida  Subespecifica

10. DDEENNOOMMIINNAACCIIÓÓNN
Escriba la denominación de cada concepto de gasto que se autoriza.

11. MMOONNTTOO  BBss..  
Indique el monto en bolívares de cada concepto de gasto. 

12. MMOONNTTOO  TTOOTTAALL  BBss..  
Anote el monto total, en números y letras, igual a la suma de los  conceptos de   gastos autorizados. 

13. FFIIRRMMAASS  
Espacio destinado para las firmas de los funcionarios responsables de la elaboración del formulario,
del Jefe de la Unidad Administradora solicitante y del Jefe de la Unidad Administradora Central que
autoriza el fondo. Se debe indicar los apellidos y nombres y Nº de la Cédula de identidad de los
funcionarios. 

IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  DDEELL  AANNEEXXOO
Indique los montos que para cada crédito presupuestario señalado en la Solicitud de Fondos en
Avances del Servicio Exterior le corresponde a cada unidad ejecutora local (UEL). El monto de cada
crédito presupuestario indicado en la Solicitud de Fondos en Avances del Servicio Exterior debe ser
igual a la suma de dichos créditos al nivel de las unidades ejecutoras locales incluidas en el Anexo.
Al monto total de la Solicitud de Fondos en Avances del Servicio Exterior debe ser igual a la suma de
los créditos correspondientes a las unidades ejecutoras locales. 



FFORMULARIO: ORDEN DE PORMULARIO: ORDEN DE PAAGOGO



IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  PPAARRAA  EELL  FFOORRMMUULLAARRIIOO  ""OORRDDEENN  DDEE  PPAAGGOO""

DDeennoommiinnaacciióónn  ddeell  FFoorrmmuullaarriioo
Orden de Pago.

OObbjjeettiivvoo
Servir como documento base de registro de la fase del gasto causado y/o de las solicitudes de pago
a la Oficina Nacional del Tesoro, y de comprobante de los pagos efectuados por ésta.

PPrreeppaarraacciióónn
La unidad administradora donde se genere el gasto es la responsable de su preparación. El original
debe ser remitido por la Unidad Administradora Central a la Oficina Nacional del Tesoro.

DDiissttrriibbuucciióónn
Original: Oficina Nacional del Tesoro.
Copia: Unidad Administradora Central.

DATOS A INDICAR

1. NN°°
Número que identifica a cada Orden de Pago. Este dato, que será consecutivo y por año fiscal
(iniciándose con el número 1), se asignará por el sistema, en forma automática.

2. FFEECCHHAA  DDEE  EEMMIISSIIÓÓNN
Día, Mes y Año en que se emitió la Orden de Pago.

3. AAÑÑOO
Escriba el año correspondiente al ejercicio presupuestario.

4. OORRGGAANNIISSMMOO
Indique el código y denominación del organismo que elabora la Orden de Pago.

5. NNOOMMBBRREE  DDEELL  OORRGGAANNIISSMMOO
Indique el nombre del organismo.

6. UUNNIIDDAADD  AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAA
Registre el código  y en nombre de la Unidad Administradora que elabora la Orden de Pago.

7. UUBBIICCAACCIIÓÓNN  GGEEOOGGRRÁÁFFIICCAA

REGIÓN
Indique el nombre de la región.
MUNICIPIO
Indique el nombre de la región.
CIUDAD
Indique el nombre de la  ciudad donde se encuentra ubicada la Unidad Administradora.



8. CCÓÓDDIIGGOO  DDEELL  PPRROOYYEECCTTOO
Indique el código numérico del proyecto.

9. NNOOMMBBRREE  DDEELL  PPRROOYYEECCTTOO
Indique el nombre deL Proyecto.

10. II..DD..
Código numérico.

11. AABBÓÓNNEESSEE  AALL  BBAANNCCOO
Indique el nombre de la Entidad  Bancaria.

12. LLAA  CCAANNTTIIDDAADD  DDEE
Indique el monto total en letras al que asciende la Orden de Pago (debe ser igual al monto a pagar
en números).

13. BBEENNEEFFIICCIIAARRIIOO
Apellido(s) y Nombre(s) 
Escriba Apellido(s) y nombre(s) del beneficiario de la Orden de Pago.

14. CCttaa  NN°°
Registre el número de la cuenta bancaria donde se abonará el monto de la Orden de Pago.

15. TTIIPPOO  DDEE  RREEGGIISSTTRROO
Indique la etapa del gasto que corresponda: compromiso o  causado.

16. CCÓÓDDIIGGOO  NNUUMMÉÉRRIICCOO
Indique el número que identifica al documento de respaldo del registro del compromiso o causado.

17. FFUUEENNTTEE  DDEE  FFIINNAANNCCIIAAMMIIEENNTTOO
Indique el código y nombre que corresponda a la fuente de financiamiento (ver tabla de Fuente de
Financiamiento).

18. AAFFEECCTTAACCIIÓÓNN  PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIAA
Indique el código numérico y nombre de la afectación.

19. TTIIPPOO  DDEE  PPAAGGOO
Indicar el tipo de pago si es directa o de fondo.

DIRECTA: Si la Orden de Pago se emite a nombre del legítimo Beneficiario, con cargo a la Oficina
Nacional del Tesoro

AVANCE: Entrega de fondos del Tesoro Nacional efectuadas por los ordenadores de pago a
funcionarios del respectivo organismo, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de la
Ley Orgánica de Régimen Presupuestario sobre Avances o Adelantos de Fondos, para que cancelen
gastos presupuestarios a sus beneficiarios.
Cuando se marque este campo, se debe indicar en la casilla de "Observaciones" el tipo de fondo en
avance de que se trata: 



Fondos en anticipo.
Fondos en avance para el pago de remuneraciones al personal.
Fondos en avance para cancelar gastos de seguridad y defensa del Estado.
Fondos para adquirir divisas al Banco Central de Venezuela a ser depositadas en el Fondo en
Fideicomiso en el Fondo de Inversiones de Venezuela.

20. FFEECCHHAA  DDEE  PPAAGGOO
Indique la fecha del pago.

21. MMEEDDIIOO  DDEE  PPAAGGOO
Indique la denominación del medio de pago si es: 
Abono en cuenta en Bolívares.
Abono en cuenta en Euros.
Abono en cuenta en Yánez.
Abono en cuenta en Dólares.
BONOS 

22. IIMMPPUUTTAACCIIÓÓNN  PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIAA
Indique el código del gasto a ser cancelado.
Indique también el código de la unidad ejecutora local. Si la Orden de Pago es para cancelar gastos
de más de una unidad ejecutora local, utilice el anexo a la Orden de Pago, elaborado para tal
finalidad, con indicación de los respectivos conceptos de gastos y montos.

ORG: Organismo
PY: Proyecto
AC: Acción Centralizada
AE: Acciones Específicas
UEL: Unidad Ejecutora Local
PT: Partida
GE: Subpartida genérica
ES: Subpartida específica
SE: Subpartida Subespecífica

23. DDEENNOOMMIINNAACCIIÓÓNN
Indique la denominación de la partida presupuestaria que corresponda.

24. MMOONNTTOO  BBss..
Registre el monto en números de la Orden de Pago.

25. TTOOTTAALL  BBss..
Registre la sumatoria de los valores indicados en la columna de Monto Bs.

26. RREETTEENNCCIIOONNEESS  ((11))
Indique el monto en bolívares del total de retenciones que se debe efectuar a la Orden de Pago. En
formato anexo, relacione detalladamente cada una de las retenciones efectuadas.

27. NNEETTOO  AA  PPAAGGAARR  BBss..
Registre el monto neto a pagar en bolívares. Este monto se obtendrá de restarle el monto total de
retenciones (si las hubiese) al monto total en bolívares.



28. OOBBSSEERRVVAACCIIOONNEESS
Indique el motivo por el cual se genera el pago o anote cualquier comentario que considere
relevante con respecto a la Orden de Pago.
En este campo se debe indicar, cuando proceda, el tipo de avance.

29. PPAARRAA  UUSSOO  DDEE  LLAA  OOFFIICCIINNAA  NNAACCIIOONNAALL  DDEELL  TTEESSOORROO

II..DD
Código Numérico.

AAbbóónneessee  eenn  BBaannccoo
Indique el código numérico  y nombre del Banco.

AAuuttoorriizzaaddoo
Indique apellidos y nombre del Autorizado.

CCuueennttaa  NNrroo
Indique el número de la cuenta corriente, en el banco mencionado, con cargo a la cual la Oficina
Nacional del Tesoro efectúa el pago.

30. FFIIRRMMAASS  AAUUTTOORRIIZZAADDAASS
Espacio reservado sólo para las firmas de las personas legalmente autorizadas por ley o por
delegación, las cuales se estamparán en el original del formulario y en la copia N° Uno (1) dejando
el resto de las copias sin firmar.

DDiirreeccttoorr  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn
Estampe la firma del Director de Administración en señal de aprobación.

OOrrddeennaaddoorr  ddee  PPaaggoo  oo  DDeelleeggaaddoo
Estampe la firma de funcionario autorizado que ordena el pago o su delegado en señal de
aprobación.

CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa
Estampe la firma autorizada del Contralor General de la República o de su delegado en señal de
aprobación.

OOffiicciinnaa  NNaacciioonnaall  ddeell  TTeessoorroo
Estampe la firma autorizada del Tesorero (de conformidad con el artículo N° 86 de la Ley Orgánica
de la Hacienda Pública Nacional), en señal de aprobación.



FFORMULARIO: RESUMEN DE PORMULARIO: RESUMEN DE PAAGOGO

 
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA  

MINISTERIO DE FINANZAS  
SIGECOF 

Año:       

                                  RESUMEN DE PAGO  

Fecha de Emisi ón  

Expediente   

Pág  

Resumen de Pago No.  
 

Unidad Administradora:  Período: 

Fuente de Financiamiento:   
Desde:         Hasta:  

Estado de Situaci ón del Fondo  

Fondos Recibidos   

Pagos Efectuados   

S a l d o   

Pagos Pendientes  
  

Comp. Fecha Reg  Cheque o Instrucci ón de Abono en Cuenta  Nombre o Raz ón Social  Monto Bs..  

     

     

     

     

     

     

     

 
 

Total Bs. 

Total Bs.  

OBSERVACIÓN: 



IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  DDEELL  FFOORRMMUULLAARRIIOO  ""RREESSUUMMEENN  DDEE  PPAAGGOOSS  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR""

DDeennoommiinnaacciióónn  ddeell  FFoorrmmuullaarriioo
Resumen de Pagos de Remuneraciones al Personal.

OObbjjeettiivvoo
Servir como documento base de registro de los gastos efectuados en remuneraciones al personal
empleado y obrero, mediante fondos en avance, en los organismos ordenadores de compromisos y
pagos.

PPrreeppaarraacciióónn
El jefe de la unidad administradora, o el funcionario responsable del manejo de los fondos
respectivos, será responsable de elaborar el formulario con base en los datos requeridos y los
documentos de respaldo de los gastos y pagos efectuados.

DDiissttrriibbuucciióónn
Original: Unidad Administradora.
Copia: Responsable del manejo de los fondos.

LLENADO DEL FORMULARIO

1. NNºº
Indique el número consecutivo, comenzando por el Nº 1, asignado al formulario.

2. FFEECCHHAA
Anote la fecha de elaboración del formulario.
TIPO DE GASTO
Marque con una x el recuadro correspondiente según se trate de remuneraciones al personal
empleado, al personal obrero, o si se trata de personal del servicio exterior.

4. AAÑÑOO
Indique el año del ejercicio presupuestario que corresponda.

55..  PPEERRIIOODDIICCIIDDAADD
Indique la periodicidad, mensual, trimestral, etc. de elaboración del formulario.

6. OORRGGAANNIISSMMOO
Señale código y denominación del organismo.

7. PPEERRÍÍOODDOO
Indique el período que corresponde al resumen de pagos.

8. UUNNIIDDAADD  AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAA
Indique código y denominación de la Unidad Administradora que elabora el resumen de pagos.

9. EESSTTAADDOO  DDEE  SSIITTUUAACCIIÓÓNN  DDEELL  FFOONNDDOO
SALDO INICIAL
Señale el saldo inicial del fondo, en bolívares.



FONDOS RECIBIDOS
Indique el total de fondos recibidos hasta el período del resumen.

PAGOS EFECTUADOS
Anote el total de pagos efectuados hasta el período del resumen

SALDO FINAL
Indique el saldo final, el cual debe ser igual al saldo inicial, más los fondos recibidos, menos los
pagos efectuados.

10. RREELLAACCIIÓÓNN  DDEETTAALLLLAADDAA  DDEE  GGAASSTTOOSS

COMPROBANTE
Indique el concepto de pago, así como el documento que respalda el gasto efectuado. En este caso,
es conveniente señalar el período de pago que corresponda, según sea pago de nómina o de
retenciones.

FECHA
Indique la fecha de pago del concepto señalado en la columna de comprobante.

CHEQUE O INSTRUCCIÓN DE ABONO EN CUENTA
Si el pago se realiza con cheque, indique el número del mismo. Si el pago se realiza mediante abono
en cuenta, señale el número de la instrucción a la entidad bancaria.

BENEFICIARIO
Anote los apellidos y nombre o razón social, código o número de la cédula de identidad de cada
beneficiario. En caso de que el pago que se realiza corresponde a la nómina, este campo no se
detallará.

11. TTIIPPOO  DDEE  MMOONNEEDDAA
Indique el tipo de moneda si los gastos se pagaron con moneda extranjera.

12. TTAASSAA  DDEE  CCAAMMBBIIOO
Señale la tasa de cambio con la cual fueron adquiridas las divisas con las que se efectuaron los
pagos relacionados.

13. MMOONNTTOO
Indique el monto en US dólares y en bolívares de cada gasto relacionado.

14. TTOOTTAALL
Indique el monto total de los pagos efectuados, en dólares y en bolívares.

15. EELLAABBOORRAADDOO  PPOORR
Anote los apellidos y nombres, cédula de identidad y estampe la firma del funcionario que elaboró
el resumen de pagos.

16. RREESSPPOONNSSAABBLLEE  DDEELL  FFOONNDDOO  EENN  AAVVAANNCCEE  DDEELL  SSEERRVVIICCIIOO  EEXXTTEERRIIOORR
Anote los apellidos y nombres, cédula de identidad y estampe la firma del funcionario responsable
del fondo en avance.



FFORMULARIO: PLANILLA DE LIQUIDORMULARIO: PLANILLA DE LIQUIDAACIÓNCIÓN



IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  DDEELL  FFOORRMMUULLAARRIIOO  ""PPLLAANNIILLLLAA  DDEE  LLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN""  

OOBBJJEETTIIVVOO
Consignar las informaciones que se requieren para informar al contribuyente o deudor la naturaleza
y monto de sus obligaciones con el Fisco Nacional, con especificación de los correspondientes ramos
o subramos de ingreso. Dicha planilla debe ser utilizada para su cancelación ante un banco
recaudador de ingresos nacionales.

DDIISSTTRRIIBBUUCCIIÓÓNN  DDEE  LLAA  PPLLAANNIILLLLAA
EEjjeemmppllaarr: Destino.
OOrriiggiinnaall: Recaudación (Lote de Oficina Nacional del Tesoro)
DDuupplliiccaaddoo::  Recaudación (Archivo del banco recaudador).
TTrriipplliiccaaddoo: Recaudación (Archivo de la dependencia liquidadora).
CCuuaaddrriipplliiccaaddoo: Contribuyente o deudor.
QQuuiinnttuupplliiccaaddoo: Contribuyente o deudor (para devolverla a la dependencia liquidadora).
SSeexxttuupplliiccaaddoo: Emisión (Archivo de la dependencia liquidadora).
SSeeppttuupplliiccaaddoo: Cuando se trate de planillas de liquidación emitidas por dependencias liquidadoras
tipo 2, adicionalmente se requerirá, en el expediente del fondo de Avance del Servicio Exterior de
donde provienen los fondos objeto de devolución o reintegro.
NNoottaa: El organismo liquidador puede disponer la preparación de copias adicionales, de acuerdo a sus
necesidades.

DDAATTOOSS  QQUUEE  DDEEBBEE  CCOONNTTEENNEERR  LLAA  PPLLAANNIILLLLAA  DDEE  LLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN
A continuación se indica la información que debe reflejar la planilla de liquidación:

OORRGGAANNIISSMMOO
IIddeennttiiffiiccaacciióónn  ddeell  oorrggaanniissmmoo  lliiqquuiiddaaddoorr: 
Logotipo del organismo liquidador.
Mención: República Bolivariana de Venezuela.
Código y denominación del organismo liquidador.

1. NNÚÚMMEERROO
Número asignado a la planilla de liquidación. 
El sistema asignará un número consecutivo a cada planilla que se emita por su intermedio,
comenzando cada año con el Nº 1. 
Al número se antepondrán dos dígitos correspondientes al código del organismo respectivo.

2. FFEECCHHAA  DDEE  EEMMIISSIIÓÓNN
Fecha de emisión de la planilla de liquidación: día, mes y año (DD/MM/AAAA).

3. AAÑÑOO
Ejercicio presupuestario al cual corresponde la liquidación (AAAA).

4. PPEERRIIOODDOO
Lapso que cubre la liquidación.

5. DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIIQQUUIIDDAADDOORRAA
TIPO
Tipo 1: Dependencias liquidadoras propiamente dichas. 



Tipo 2: Unidades administradoras que forman parte de la "Estructura para la Ejecución del
Presupuesto de Gastos  manejado mediante Avances", por cuyo intermedio se emiten planillas para
devolver y reintegrar fondos girados en avance o anticipo, y para enterar los intereses provenientes
del depósito de tal dinero.

CÓDIGO
Código asignado a la dependencia liquidadora. En el caso de las dependencias liquidadoras tipo 2,
el código se corresponderá con el asignado dentro de la mencionada Estructura.
Denominación de la dependencia liquidadora.

ENTIDAD FEDERAL
Código y denominación que corresponda a la ubicación de la dependencia liquidadora.

6. CCOONNTTRRIIBBUUYYEENNTTEE  OO  DDEEUUDDOORR

IDENTIFICACIÓN DEL CONTRIBUYENTE O DEUDOR A CUYO NOMBRE SE EMITE EN LA PLANILLA DE
LIQUIDACIÓN
Apellidos y nombres o razón social del contribuyente o deudor.

DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN
Cédula de identidad, en el caso de personas naturales, indicando si es Venezolano (V) o Extranjero
(E).

RIF
Registro de Información Fiscal, en el caso de personas jurídicas

NIT
Número de Información Tributaria, en el caso de personas jurídicas.

PASAPORTE Y PAÍS
Si este fuere el documento utilizado por el contribuyente para su identificación, debe especificarse
el país que lo emitió.

NÚMERO
Indicar el número que corresponde al documento de identificación: cédula de identidad, RIF, NIT o
pasaporte.

DIRECCIÓN
Dirección fiscal del contribuyente o deudor.

CIUDAD
Código y denominación de la ciudad.

ENTIDAD FEDERAL
Código y denominación que correspondan.

CÓDIGO POSTAL
Código asignado por el Instituto Postal Telegráfico, constante  de cuatro dígitos, que corresponda a
la dirección del contribuyente o deudor.



7. RRAAMMOO  OO  SSUUBBRRAAMMOO  DDEE  IINNGGRREESSOO

CÓDIGO PRESUPUESTARIO
Código que corresponde al ramo o subramo, según el Plan Único de Cuentas, dictado por la Oficina
Nacional de Presupuesto.

CÓDIGO CONVENIO BANCARIO
Código que corresponde al ramo o subramo de ingreso, establecido en el convenio bancario.

DENOMINACIÓN
Nombre asignado al  ramo o subramo de ingreso, según el Plan Único de Cuentas.

MONTO
Especificar en guarismos (números) el monto que corresponde a cada ramo o subramo de ingreso
especificado.

MONTO TOTAL A PAGAR (EN LETRAS)
Escribir en letras el monto de la sumatoria de los montos correspondientes a los ramos o subramos
indicados.

TOTAL A PAGAR
Escribir en guarismos (números) el monto de la sumatoria de los montos correspondientes a los
ramos o subramos indicados.

8.  CCOONNCCEEPPTTOO
Especificar cualquier información adicional de interés para el contribuyente o deudor, o para la
Administración además de incluir a qué tipo de fondo correspondiente.

9. RREEIINNTTEEGGRROO  OO  DDEEVVOOLLUUCCIIÓÓNN  DDEE  FFOONNDDOOSS

ORDEN DE PAGO
Identificar la Orden de Pago de donde provienen los fondos a ser reintegrados o devueltos, con
especificación de los siguientes datos: Tipo de Orden Directa o en Avance, indicar el número la fecha
y el ejercicio presupuestario al cual corresponde la Orden de Pago de donde provienen los fondos
que se reintegran o devuelven.

10. PPLLAAZZOO  PPAARRAA  PPAAGGAARR
Especificar el plazo dentro del cual el contribuyente o deudor debe proceder a la cancelación de la
planilla en un banco recaudador de fondos nacionales, así: Antes del (especificar: día, mes y año:
DD/MM/AAAA): fecha máxima para efectuar el pago: o dentro de los (cantidad de) días hábiles
siguientes a la notificación de la planilla.

11. PPLLAANNIILLLLAA  EEXXPPEEDDIIDDAA  AA  SSOOLLIICCIITTUUDD  DDEE

TIPO DE SOLICITANTE
Interno o Externo. 

CÓDIGO ASIGNADO AL SOLICITANTE
Denominación del organismo o  de la dependencia que solicita la emisión de la planilla de
liquidación.



SOLICITUD
Identificación del documento mediante el cual se solicita la emisión de la planilla de liquidación, así:

NÚMERO
Siglas y número de la comunicación de solicitud. 

FECHA
Día, mes y año (DD/MM/AAAA) de la comunicación de solicitud.

12.  FFUUNNCCIIOONNAARRIIOO  QQUUEE  AAPPRRUUEEBBAA  LLAA  PPLLAANNIILLLLAA  DDEE  LLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN
Apellidos y nombres, cédula de identidad, cargo, número y fecha de la Resolución relacionada con
la designación, número de la Gaceta Oficial correspondiente. Firma del funcionario que aprueba la
planilla y sello de la dependencia liquidadora.

13. NNOOTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN
Para consignar información acerca de la notificación de la planilla, así: Personalmente o mediante
constancia escrita:

IDENTIFICACIÓN DE LA PERSONA QUE RECIBE LA PLANILLA
Apellidos, nombres y cédula de identidad, Firma y Fecha de recibo.

POR OTRO PROCEDIMIENTO LEGAL
En este caso, el funcionario responsable del proceso de notificación debe informar la fecha en la cual
se ha efectuado la notificación.

14.  PPAARRAA  UUSSOO  DDEELL  BBAANNCCOO  RREECCAAUUDDAADDOORR
Espacio destinado para que el banco recaudador imprima la ráfaga de validación y estampe el sello
de la agencia recaudadora y la firma del cajero
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1. ASIENTOS CONTABLES.

2. GLOSARIO.
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ACCIONES  CENTRALIZADAS
SOONN AAQQUUEELLLLAASS QQUUEE NNOO EESS PPOOSSIIBBLLEE DDEEFFIINNIIRR EENN TTÉÉRRMMIINNOOSS DDEE PPRROOYYEECCTTOOSS,  PPEERROO NNEECCEESSAARRIIAASS PPAARRAA GGAARRAANNTTIIZZAARR EELL

FFUUNNCCIIOONNAAMMIIEENNTTOO DDEE LLAASS INNSSTTIITTUUCCIIOONNEESS PÚÚBBLLIICCAASS,  AASSÍÍ CCOOMMOO EELL CCUUMMPPLLIIMMIIEENNTTOO DDEE OOTTRROOSS CCOOMMPPRROOMMIISSOOSS DDEELL

ESSTTAADDOO.  SUUSS RREECCUURRSSOOSS NNOO SSOONN DDIIRREECCTTAAMMEENNTTEE AASSOOCCIIAABBLLEESS AA UUNN ÚÚNNIICCOO PPRROOYYEECCTTOO.

ACTIVIDAD
REEFFLLEEJJAA LLOOSS PPRROOCCEESSOOSS CCOONNTTEENNIIDDOOSS EENN LLAASS AACCCCIIOONNEESS PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIAASS CCUUYYAA PPRROODDUUCCCCIIÓÓNN EESS IINNTTEERRMMEEDDIIAA,  CCOONN

UUNN CCEENNTTRROO DDEE GGEESSTTIIÓÓNN PPRROODDUUCCTTIIVVOO YY LLAA AASSIIGGNNAACCIIÓÓNN FFOORRMMAALL DDEE RREECCUURRSSOOSS RREEAALLEESS YY FFIINNAANNCCIIEERROOSS.

FONDO  EN  ANTICIPO
SOONN LLOOSS GGIIRRAADDOOSS CCOONN CCAARRÁÁCCTTEERR PPEERRMMAANNEENNTTEE YY DDEE RREEPPOOSSIICCIIÓÓNN PPEERRIIÓÓDDIICCAA,  AA LLOOSS FFUUNNCCIIOONNAARRIIOOSS RREESSPPOONNSSAABBLLEESS

DDEE LLAASS UUNNIIDDAADDEESS AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAASS DDEELL RREESSPPEECCTTIIVVOO ÓÓRRGGAANNOO,  QQUUIIEENNEESS TTIIEENNEENN OOBBLLIIGGAACCIIÓÓNN DDEE RREENNDDIIRR CCUUEENNTTAA

DDEE LLAA UUTTIILLIIZZAACCIIÓÓNN DDEE LLOOSS MMIISSMMOOSS CCOONNFFOORRMMEE AA LLAA NNOORRMMAATTIIVVAA VVIIGGEENNTTEE.

FONDO  EN  AVANCE
LAASS EENNTTRREEGGAASS DDEE FFOONNDDOOSS QQUUEE SSEE HHAAGGAANN AA LLOOSS RREESSPPOONNSSAABBLLEESS DDEE LLAASS UUNNIIDDAADDEESS AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAASS CCEENNTTRRAALLEESS

YY DDEESSCCOONNCCEENNTTRRAADDAASS DDEELL RREESSPPEECCTTIIVVOO ÓÓRRGGAANNOO.

BASE  DE  DATOS  
COONNJJUUNNTTOO DDEE IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN AALLMMAACCEENNAADDAA EENN CCUUAALLQQUUIIEERR FFOORRMMAATTOO,  AA FFIINN DDEE RREEPPRREESSEENNTTAARR LLAASS "RREEGGLLAASS DDEELL

NNEEGGOOCCIIOO".  LAA IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN SSUUEELLEE EESSTTAARR DDIIVVIIDDIIDDAA EENN RREEGGIISSTTRROOSS YY ÉÉSSTTOOSS,  AA SSUU VVEEZZ,  EENN CCAAMMPPOOSS.

CAUSACIÓN  DEL  GASTO
MOOMMEENNTTOO DDEELL GGAASSTTOO EENN EELL CCUUAALL SSEE HHAACCEE EEXXIIGGIIBBLLEE EELL PPAAGGOO DDEE LLAA OOBBLLIIGGAACCIIÓÓNN CCOORRRREESSPPOONNDDIIEENNTTEE PPOORR HHAABBEERRSSEE

RREECCIIBBIIDDOO CCOONNFFOORRMMEE LLOOSS BBIIEENNEESS OO SSEERRVVIICCIIOOSS AADDQQUUIIRRIIDDOOSS.  ESS EELL MMOOMMEENNTTOO QQUUEE CCAAPPTTAA LLAA CCOONNTTAABBIILLIIDDAADD

PPAATTRRIIMMOONNIIAALL YY AALL IINNCCLLUUIIRRLLOO EENN EELL SSIISSTTEEMMAA PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIOO,  SSEE CCOONNSSTTIITTUUYYEE EENN EELL NNEEXXOO DDEE IINNTTEEGGRRAACCIIÓÓNN DDEE

AAMMBBOOSS SSIISSTTEEMMAASS.

COMPROMISO  PRESUPUESTARIO
ACCTTOO MMEEDDIIAANNTTEE EELL CCUUAALL EELL OORRGGAANNIISSMMOO DDIISSPPOONNEE,  DDEE CCOONNFFOORRMMIIDDAADD CCOONN LLAA LEEYY,  LLAA RREEAALLIIZZAACCIIÓÓNN DDEE UUNN GGAASSTTOO

QQUUEE PPOORR SSUU MMOONNTTOO YY NNAATTUURRAALLEEZZAA,  SSEEAA IIMMPPUUTTAABBLLEE AA PPAARRTTIIDDAASS CCOONN CCRRÉÉDDIITTOOSS DDIISSPPOONNIIBBLLEESS EENN EELL PPRREESSUUPPUUEESSTTOO

CRÉDITO  PRESUPUESTARIO
ASSIIGGNNAACCIIOONNEESS MMÁÁXXIIMMAASS PPAARRAA GGAASSTTAARR EENN TTÉÉRRMMIINNOOSS DDEE CCOOMMPPRROOMMIISSOOSS QQUUEE LLAA ASSAAMMBBLLEEAA NAACCIIOONNAALL AAUUTTOORRIIZZAA

AALL EJJEECCUUTTIIVVOO NAACCIIOONNAALL,  EENN LLAA LEEYY DDEE PRREESSUUPPUUEESSTTOO AANNUUAALL.  INNCCLLUUYYEE LLAASS MMOODDIIFFIICCAACCIIOONNEESS LLEEGGAALLMMEENNTTEE

AAUUTTOORRIIZZAADDAASS DDUURRAANNTTEE EELL EEJJEERRCCIICCIIOO PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIOO.

CRÉDITOS  CENTRALIZADOS
CRRÉÉDDIITTOOSS PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIOOSS QQUUEE EEJJEECCUUTTAA LLAA UNNIIDDAADD ADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAA CEENNTTRRAALL,  LLAA CCUUAALL RREEAALLIIZZAARRÁÁ LLOOSS

TTRRÁÁMMIITTEESS RREELLAATTIIVVOOSS AA LLAA AADDQQUUIISSIICCIIÓÓNN DDEE LLOOSS CCOOMMPPRROOMMIISSOOSS QQUUEE LLEE SSOOLLIICCIITTEENN LLOOSS RREESSPPOONNSSAABBLLEESS DDEE LLAASS

UNNIIDDAADDEESS ADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAASS DEESSCCOONNCCEENNTTRRAADDAASS.

CRÉDITOS  DESCONCENTRADOS
CRRÉÉDDIITTOOSS PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIOOSS QQUUEE EEJJEECCUUTTAA UUNNAA UNNIIDDAADD ADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAA DEESSCCOONNCCEENNTTRRAADDAA,  PPAARRAA LLAA

AADDQQUUIISSIICCIIÓÓNN DDEE LLOOSS BBIIEENNEESS YY SSEERRVVIICCIIOOSS QQUUEE SSOOLLIICCIITTEENN LLAASS UNNIIDDAADDEESS EJJEECCUUTTOORRAASS LOOCCAALLEESS AA LLAASS CCUUAALLEESS EESSTTÁÁ

VVIINNCCUULLAADDAA.

CRONOGRAMA  DE  PAGO  PERIÓDICO
FOORRMMUULLAARRIIOO QQUUEE SSEE AANNEEXXAA AALL CCOOMMPPRROOMMIISSOO,  SSII ÉÉSSTTEE EESS DDEE PPAAGGOO PPEERRIIÓÓDDIICCOO,  PPAARRAA SSUU RREEGGIISSTTRROO EENN EELL SSIISSTTEEMMAA,
AA LLOOSS FFIINNEESS DDEE QQUUEE SSEE GGEENNEERREE DDEE MMAANNEERRAA AAUUTTOOMMÁÁTTIICCAA,  EENN LLAASS FFEECCHHAASS DDEE VVEENNCCIIMMIIEENNTTOO,  LLAASS RREESSPPEECCTTIIVVAASS

ÓÓRRDDEENNEESS DDEE PPAAGGOO PPAARRAA CCAANNCCEELLAARR LLAASS OOBBLLIIGGAACCIIOONNEESS QQUUEE SSEE DDEERRIIVVAANN DDEE DDIICCHHOO CCOOMMPPRROOMMIISSOO.

CUENTADANTE  O  RESPONSABLE
FUUNNCCIIOONNAARRIIOO EENNCCAARRGGAADDOO DDEE AADDMMIINNIISSTTRRAARR LLOOSS FFOONNDDOOSS EENN ANNTTIICCIIPPOO OO EENN AVVAANNCCEE.

CUOTA  DE  DESEMBOLSO
CAANNTTIIDDAADD MMEENNSSUUAALL DDEE RREECCUURRSSOOSS QQUUEE LLAA OFFIICCIINNAA NAACCIIOONNAALL DDEELL TEESSOORROO AASSIIGGNNAA AA UUNN ORRGGAANNIISSMMOO PPAARRAA QQUUEE

EEFFEECCTTÚÚEE SSUUSS RREESSPPEECCTTIIVVOOSS PPAAGGOOSS.



73

G
lo

sa
ri

o

Manual par
a

el
R

eg
i s

t r
o

d e
F o

n d
o s

en
A v

a n
c e

d e
lS

e r
v i

ci
o

E x
te

r i
o r

CUOTA  DE  COMPROMISO
MOONNTTOOSS DDEE LLOOSS CCRRÉÉDDIITTOOSS AANNUUAALLEESS AAUUTTOORRIIZZAADDOOSS PPOORR LLAA ONAPRE  PPAARRAA CCOOMMPPRROOMMEETTEERR EENN DDEETTEERRMMIINNAADDOO

TTRRIIMMEESSTTRREE,  QQUUEE AA SSUU JJUUIICCIIOO GGAARRAANNTTIIZZAA LLAA EEJJEECCUUCCIIÓÓNN DDEELL PPRREESSUUPPUUEESSTTOO DDEE GGAASSTTOO AALL RRIITTMMOO DDEE PPEERRCCEEPPCCIIÓÓNN DDEE

LLOOSS IINNGGRREESSOOSS PPÚÚBBLLIICCOOSS.

DEPENDENCIA  ADMINISTRADORA
UNNIIDDAADD AADDSSCCRRIITTAA AA UUNN OORRGGAANNIISSMMOO LLIIQQUUIIDDAADDOORR,  DDIIRREECCTTAAMMEENNTTEE RREESSPPOONNSSAABBLLEE PPOORR LLAA AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN DDEE LLAA

RREENNTTAA QQUUEE LLEE EESSTTÁÁ AATTRRIIBBUUIIDDAA YY,  EENN CCOONNSSEECCUUEENNCCIIAA,  PPOORR LLAA DDEETTEERRMMIINNAACCIIÓÓNN DDEELL MMOONNTTOO DDEE LLAA RREENNTTAA AA RREECCAAUUDDAARR

YY DDEE LLAASS PPRREECCIISSIIOONNEESS CCOONNEEXXAASS.

DEPENDENCIA  LIQUIDADORA
UNNIIDDAADD AADDSSCCRRIITTAA AA UUNN OORRGGAANNIISSMMOO LLIIQQUUIIDDAADDOORR,  DDIIRREECCTTAAMMEENNTTEE RREESSPPOONNSSAABBLLEE PPOORR LLAA IINNCCOORRPPOORRAACCIIÓÓNN AALL

SSIISSTTEEMMAA DDEE LLAA IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN RREEQQUUEERRIIDDAA PPAARRAA LLAA EEMMIISSIIÓÓNN DDEE LLAASS PPLLAANNIILLLLAASS DDEE LLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN.  CUUAANNDDOO EESSTTAA

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA DDEEBBAA IINNTTEERRVVEENNIIRR PPAARRAA QQUUEE SSEE PPRREEPPAARREENN LLAASS PPLLAANNIILLLLAASS DDEE LLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN CCUUYYAA EEMMIISSIIÓÓNN LLEE SSEEAA

SSOOLLIICCIITTAADDAA PPOORR UUNNAA DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAA,  DDEEBBEE RREECCIIBBIIRR DDEE ÉÉSSTTAA LLAA IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN NNEECCEESSAARRIIAA AALL

EEFFEECCTTOO.

DESEMBOLSO
PAAGGOO EENN MMOONNEEDDAA CCOORRRRIIEENNTTEE OO CCOONN CCHHEEQQUUEE.  PAAGGOO EENN EEFFEECCTTIIVVOO DDEE UUNNAA OOBBLLIIGGAACCIIÓÓNN DDEE PPAAGGOO.

DISTRIBUCIÓN  ADMINISTRATIVA
DOOCCUUMMEENNTTOO CCOONNTTEENNTTIIVVOO DDEE LLOOSS CCRRÉÉDDIITTOOSS PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIOOSS,  AAUUTTOORRIIZZAADDOOSS PPOORR LLOOSS JEEFFEESS DDEE PRROOGGRRAAMMAASS AA

SSUUSS UNNIIDDAADDEESS ADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAASS AA LLOOSS EEFFEECCTTOOSS DDEE LLAA AADDQQUUIISSIICCIIÓÓNN DDEE LLOOSS CCOOMMPPRROOMMIISSOOSS YY EEJJEECCUUCCIIÓÓNN DDEE LLOOSS

PPAAGGOOSS DDEE LLOOSS BBIIEENNEESS YY SSEERRVVIICCIIOOSS QQUUEE LLEESS SSOOLLIICCIITTEENN SSUUSS CCOORRRREESSPPOONNDDIIEENNTTEESS UNNIIDDAADDEESS EJJEECCUUTTOORRAASS LOOCCAALLEESS.

DISTRIBUCIÓN  DE  CRÉDITOS  PRESUPUESTARIOS  POR  FUENTE  FINANCIAMIENTO
COONNSSIISSTTEE EENN PPRREESSEENNTTAARR LLOOSS GGAASSTTOOSS PPÚÚBBLLIICCOOSS CCLLAASSIIFFIICCAADDOOSS SSEEGGÚÚNN EELL OORRIIGGEENN GGEENNÉÉRRIICCOO DDEE LLOOSS RREECCUURRSSOOSS AA

UUTTIILLIIZZAARR EENN SSUU FFIINNAANNCCIIAAMMIIEENNTTOO.  SEE CCOONNSSIIDDEERRAANN CCUUAATTRROO TTIIPPOOSS DDEE FFUUEENNTTEESS:
INNGGRREESSOOSS OORRDDIINNAARRIIOOSS

INNGGRREESSOOSS PPRROOVVEENNIIEENNTTEESS DDEE DDEEUUDDAA IINNTTEERRNNAA

INNGGRREESSOOSS PPRROOVVEENNIIEENNTTEESS DDEE DDEEUUDDAA EEXXTTEERRNNAA

INNGGRREESSOOSS PPOORR VVEENNTTAA DDEE AACCTTIIVVOOSS

SEE IINNDDIICCAARRÁÁ DDEETTAALLLLAADDAAMMEENNTTEE LLAA DDEESSAAGGRREEGGAACCIIÓÓNN DDEE EESSTTAASS FFUUEENNTTEESS DDEE FFIINNAANNCCIIAAMMIIEENNTTOO,  DDEE AACCUUEERRDDOO AA LLOO

PPRREEVVIISSTTOO EENN LLAA LEEYY DDEE ENNDDEEUUDDAAMMIIEENNTTOO ANNUUAALL.

ESTRUCTURA  PARA  LA  EJECUCIÓN  FINANCIERA  DEL  GASTO
ESS EELL CCOONNJJUUNNTTOO CCOONNFFOORRMMAADDOO PPOORR LLAA UUNNIIDDAADD AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAA CCEENNTTRRAALL YY LLAASS UUNNIIDDAADDEESS AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAASS

DDEESSCCOONNCCEENNTTRRAADDAASS CCRREEAADDAASS PPOORR RREESSOOLLUUCCIIÓÓNN DDEE LLAA MMÁÁXXIIMMAA AAUUTTOORRIIDDAADD DDEE CCAADDAA OORRGGAANNIISSMMOO,  PPUUBBLLIICCAADDAA EENN LLAA

GGAACCEETTAA OOFFIICCIIAALL.

EXTEMPORANEIDAD  O  MORA
DEETTEERRMMIINNAACCIIÓÓNN DDEE UUNN PPAAGGOO EEFFEECCTTUUAADDOO EENN UUNN LLAAPPSSOO SSUUPPEERRIIOORR AALL EESSTTAABBLLEECCIIDDOO AALL EEFFEECCTTOO,  QQUUEE DDEEBBEE SSEERRVVIIRR

DDEE BBAASSEE AA LLAA ADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN PPAARRAA LLAA AADDOOPPCCIIÓÓNN DDEE MMEEDDIIDDAASS PPEERRTTIINNEENNTTEESS.

FIANZA  DE  ANTICIPO
FIIAANNZZAA QQUUEE SSEE OOTTOORRGGAA PPAARRAA GGAARRAANNTTIIZZAARR EELL AANNTTIICCIIPPOO CCOONNCCEEDDIIDDOO AALL CCOOMMEENNZZAARR LLAA OOBBRRAA.

FIANZA  DE  FIEL  CUMPLIMIENTO  
FIIAANNZZAA QQUUEE SSEE OOTTOORRGGAA AALL CCOONNTTRRAATTAANNTTEE PPAARRAA GGAARRAANNTTIIZZAARR EELL CCUUMMPPLLIIMMIIEENNTTOO TTOOTTAALL DDEELL CCOONNTTRRAATTOO FFIIRRMMAADDOO.

FIANZA  
OBBLLIIGGAACCIIÓÓNN QQUUEE UUNNOO HHAACCEE DDEE CCUUMMPPLLIIRR PPOORR OOTTRROO,  SSII ÉÉSSTTEE FFAALLLLAA AA SSUUSS CCOOMMPPRROOMMIISSOOSS.  PRREENNDDAA QQUUEE DDAA EELL

CCOONNTTRRAATTAANNTTEE PPAARRAA AASSEEGGUURRAARR EELL BBUUEENN CCUUMMPPLLIIMMIIEENNTTOO DDEE SSUU OOBBLLIIGGAACCIIÓÓNN.

FORMAS  DE  PAGO
INNSSTTRRUUMMEENNTTOOSS UUTTIILLIIZZAADDOOSS PPOORR LLOOSS CCOONNTTRRIIBBUUYYEENNTTEESS OO DDEEUUDDOORREESS PPAARRAA CCAANNCCEELLAARR AANNTTEE LLOOSS BBAANNCCOOSS

RREECCAAUUDDAADDOORREESS SSUUSS OOBBLLIIGGAACCIIOONNEESS CCOONN EELL FIISSCCOO NAACCIIOONNAALL,  DDEETTEERRMMIINNAADDAASS EENN LLAASS PPLLAANNIILLLLAASS DDEE LLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN

EEMMIITTIIDDAASS AA SSUU NNOOMMBBRREE PPOORR LLAA ADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN,  OO EENN LLAASS PPLLAANNIILLLLAASS DDEE PPAAGGOO CCOORRRREESSPPOONNDDIIEENNTTEESS AA LLAA

AAUUTTOOLLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN PPRREEPPAARRAADDAASS PPOORR EELL PPRROOPPIIOO CCOONNTTRRIIBBUUYYEENNTTEE OO DDEEUUDDOORR,  AASSÍÍ:
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EFFEECCTTIIVVOO

BOONNOOSS DDEE EXXPPOORRTTAACCIIÓÓNN

CEERRTTIIFFIICCAADDOOSS DDEE REEIINNTTEEGGRROO TRRIIBBUUTTAARRIIOO (CERT)
CHHEEQQUUEESS PPEERRSSOONNAALLEESS DDEELL MMIISSMMOO BBAANNCCOO RREECCAAUUDDAADDOORR

CHHEEQQUUEESS DDEE GGEERREENNCCIIAA DDEE LLAA MMIISSMMAA PPLLAAZZOO

COOMMBBIINNAACCIIÓÓNN DDEE LLAASS FFOORRMMAASS DDEE PPAAGGOO AANNTTEESS MMEENNCCIIOONNAADDAASS.
ELL BAANNCCOO CEENNTTRRAALL DDEE VEENNEEZZUUEELLAA PPUUEEDDEE IIGGUUAALLMMEENNTTEE RREECCIIBBIIRR EENN PPAAGGOO,  BOONNOOSS DDEE LLAA DEEUUDDAA PÚÚBBLLIICCAA.

OBRA  
ESS LLAA DDEESSAAGGRREEGGAACCIIÓÓNN DDEE LLOOSS PRROOYYEECCTTOOSS PPOORR RRAAZZOONNEESS TTEECCNNOOLLÓÓGGIICCAASS OO DDEE OORRDDEENNAAMMIIEENNTTOO DDEE SSUU EEJJEECCUUCCIIÓÓNN.
COONNSSTTIITTUUYYEE UUNNAA UUNNIIDDAADD FFÍÍSSIICCAA IINNDDIIVVIIDDUUAALLIIZZAABBLLEE,  EENN CCOONNSSEECCUUEENNCCIIAA PPUUEEDDEE CCOONNTTRRAATTAARRSSEE SSEEPPAARRAADDAAMMEENNTTEE.
ACCTTÚÚAA DDEENNTTRROO DDEELL PRROOYYEECCTTOO CCOOMMOO UUNN PPRROODDUUCCTTOO IINNTTEERRMMEEDDIIOO.

ÓRDENES  DE  PAGO
CEERRTTIIFFIICCAADDOOSS PPRREEPPAARRAADDOOSS OO EEMMIITTIIDDOOSS PPOORR EELL MIINNIISSTTEERRIIOO QQUUEE RREECCIIBBEE BBIIEENNEESS YY SSEERRVVIICCIIOOSS OO PPOORR UUNNAA EENNTTIIDDAADD

CCEENNTTRRAALL,  EENN LLOOSS QQUUEE SSEE IINNDDIICCAA QQUUEE SSEE HHAA EEFFEECCTTUUAADDOO EELL DDEESSPPAACCHHOO OO AAPPRROOVVIISSIIOONNAAMMIIEENNTTOO,  OO SSEE VVEERRIIFFIICCAA AALLGGÚÚNN

OOTTRROO TTIIPPOO DDEE TTÍÍTTUULLOO DDEE DDEEUUDDAA,  YY QQUUEE SSEE RREEAALLIIZZAARRÁÁ EELL PPAAGGOO DDEE LLAA OOBBLLIIGGAACCIIÓÓNN CCOONNTTRRAAÍÍDDAA PPOORR EELL GGOOBBIIEERRNNOO.

ORDEN  DE  PAGO  DIRECTA  A  LA  OFICINA  NACIONAL  DEL  TESORO
DOOCCUUMMEENNTTOO MMEEDDIIAANNTTEE EELL CCUUAALL LLOOSS OORRGGAANNIISSMMOOSS OORRDDEENNAADDOORREESS DDEE CCOOMMPPRROOMMIISSOOSS YY PPAAGGOOSS SSOOLLIICCIITTAANN EELL PPAAGGOO

AA SSUUSS PPRROOVVEEEEDDOORREESS AA LLAA OFFIICCIINNAA NAACCIIOONNAALL DDEELL TEESSOORROO.

PAGO
MOOMMEENNTTOO EENN EELL QQUUEE SSEE EEXXTTIINNGGUUEE UUNNAA OOBBLLIIGGAACCIIÓÓNN PPEECCUUNNIIAARRIIAA MMEEDDIIAANNTTEE UUNN DDEESSEEMMBBOOLLSSOO DDEE DDIINNEERROO OO MMEEDDIIAANNTTEE

BBIIEENNEESS OO SSEERRVVIICCIIOOSS AACCEEPPTTAADDOOSS CCOOMMOO EEQQUUIIVVAALLEENNTTEESS DDEELL DDIINNEERROO;  LLAA SSAATTIISSFFAACCCCIIÓÓNN,  DDEELL DDEEUUDDOORR OO EENN SSUU

NNOOMMBBRREE,  AALL AACCRREEEEDDOORR,  DDEE UUNNAA CCAANNTTIIDDAADD QQUUEE SSEE DDEEBBEE TTEERRMMIINNAANNDDOO AASSÍÍ LLAA OOBBLLIIGGAACCIIÓÓNN EENNTTRREE AAMMBBOOSS.  CUUAANNDDOO

EELL PPAAGGOO SSEE HHAACCEE CCOONN CCHHEEQQUUEE OO MMEEDDIIAANNTTEE AABBOONNOO EENN CCUUEENNTTAA,  SSEE RREEGGIISSTTRRAA CCOONNJJUUNNTTAAMMEENNTTEE CCOONN LLAA EEMMIISSIIÓÓNN DDEELL

CCHHEEQQUUEE OO DDEE LLAA ORRDDEENN DDEE PAAGGOO,  SSEEGGÚÚNN CCOORRRREESSPPOONNDDAA,  AAUUNNQQUUEE LLEEGGAALLMMEENNTTEE EESSTTEE AACCTTOO CCOONNSSTTIITTUUYYEE SSÓÓLLOO UUNN

PPAAGGOO CCOONNDDIICCIIOONNAALL.

PAGO  DIRECTO  
SOONN AAQQUUEELLLLOOSS PPAAGGOOSS QQUUEE VVAANN AA SSEERR EEVVAALLUUAADDOOSS PPOORR OFFIICCIINNAA NAACCIIOONNAALL DDEELL TEESSOORROO YY SSOONN LLOOSS QQUUEE MMUUEEVVEENN

EELL DDIINNEERROO DDEELL PPRREESSUUPPUUEESSTTOO.

PAGOS  CON  CONTRAPRESTACIÓN
TRRAANNSSAACCCCIIOONNEESS QQUUEE IIMMPPLLIICCAANN PPAAGGOO CCOONN CCOONNTTRRAAPPAARRTTIIDDAA,  EESSTTOO EESS,  AA CCAAMMBBIIOO DDEE AALLGGOO,  YYAA SSEEAA BBIIEENNEESS,
SSEERRVVIICCIIOOSS,  EELL UUSSOO OO LLAA PPRROOPPIIEEDDAADD DDEE BBIIEENNEESS,  OO SSEERRVVIICCIIOOSS DDEE FFAACCTTOORREESS.    

PAGOS  SIN  CONTRAPRESTACIÓN
PAAGGOOSS NNOO RREECCUUPPEERRAABBLLEESS QQUUEE NNOO TTIIEENNEENN UUNNAA CCOONNTTRRAAPPAARRTTIIDDAA CCOONNCCOOMMIITTAANNTTEE,  EESS DDEECCIIRR QQUUEE QQUUIIEENN EEFFEECCTTÚÚAA EELL

PPAAGGOO NNOO OOBBTTIIEENNEE AA CCAAMMBBIIOO NNII PPRROODDUUCCTTOOSS NNII SSEERRVVIICCIIOOSS.    

PARTIDA  PRESUPUESTARIA
COONNSSTTIITTUUYYEE EELL MMAAYYOORR NNIIVVEELL DDEE DDEESSAAGGRREEGGAACCIIÓÓNN DDEELL GGRRUUPPOO DDEE CCUUEENNTTAASS "EGRESO"  DDEETTEERRMMIINNAADDAASS EENN EELL PPLLAANN

ÚÚNNIICCOO DDEE CCUUEENNTTAASS,  DDIICCTTAADDOO PPOORR LLAA ONAPRE.

PLANILLAS  DE  LIQUIDACIÓN
PLLAANNIILLLLAASS EEMMIITTIIDDAASS PPOORR LLAA ADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN PPAARRAA DDEETTEERRMMIINNAARR LLAA NNAATTUURRAALLEEZZAA YY EELL MMOONNTTOO DDEELL IINNGGRREESSOO QQUUEE

DDEEBBEE CCAANNCCEELLAARR EELL CCOONNTTRRIIBBUUYYEENNTTEE OO DDEEUUDDOORR EENN UUNN BBAANNCCOO RREECCAAUUDDAADDOORR.

PRECOMPROMISO
COONNSSIISSTTEE EENN EELL EESSTTAABBLLEECCIIMMIIEENNTTOO DDEE UUNNAA RREESSEERRVVAA DDEE UUNN CCRRÉÉDDIITTOO PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIOO AALL AAUUTTOORRIIZZAARRSSEE,  PPOORR PPAARRTTEE

DDEE UUNNAA AAUUTTOORRIIDDAADD CCOOMMPPEETTEENNTTEE,  EELL IINNIICCIIOO DDEELL PPRROOCCEESSOO PPAARRAA LLAA RREEAALLIIZZAACCIIÓÓNN DDEE UUNN GGAASSTTOO.

PRESUPUESTO  POR  PROYECTO
SEERRÁÁ UUNN IINNSSTTRRUUMMEENNTTOO PPAARRAA AASSIIGGNNAARR YY DDIISSTTRRIIBBUUIIRR LLOOSS RREECCUURRSSOOSS PPÚÚBBLLIICCOOSS AA TTRRAAVVÉÉSS DDEE PPRROOYYEECCTTOOSS,  AA LLOOSS

EENNTTEESS UU OORRGGAANNIISSMMOOSS NNAACCIIOONNAALLEESS,  EESSTTAADDAALLEESS YY MMUUNNIICCIIPPAALLEESS EENN FFUUNNCCIIÓÓNN DDEE LLAASS PPOOLLÍÍTTIICCAASS YY OOBBJJEETTIIVVOOSS

EESSTTRRAATTÉÉGGIICCOOSS DDEE LLAA NAACCIIÓÓNN,  EEXXPPRREESSAADDOOSS EENN LLOOSS RREESSPPEECCTTIIVVOOSS PLLAANNEESS AANNUUAALLEESS;  AADDEEMMÁÁSS CCOOOORRDDIINNAARR,
CCOONNTTRROOLLAARR YY EEVVAALLUUAARR SSUU EEJJEECCUUCCIIÓÓNN.



PROYECTO
ESS UUNNAA PPRROOPPUUEESSTTAA DDEE IINNVVEERRSSIIÓÓNN RREEAALL PPAARRAA GGEENNEERRAARR UUNN BBIIEENN DDEE CCAAPPIITTAALL;  DDEEFFIINNIIDDOO ÉÉSSTTEE CCOOMMOO UUNNAA UUNNIIDDAADD DDEE

PPRROODDUUCCCCIIÓÓNN MMÍÍNNIIMMAA AAUUTTOOSSUUFFIICCIIEENNTTEE,  DDEESSTTIINNAADDAA AA CCRREEAARR OO AAMMPPLLIIAARR LLAA CCAAPPAACCIIDDAADD DDEE OOFFEERRTTAA DDEE BBIIEENNEESS OO

SSEERRVVIICCIIOOSS.

RÁFAGA  DE  VALIDACIÓN
SEERRIIEE DDEE DDAATTOOSS QQUUEE IIMMPPRRIIMMEE EELL BBAANNCCOO RREECCAAUUDDAADDOORR EENN LLAA PPLLAANNIILLLLAA DDEE LLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN OO EENN LLAA PPLLAANNIILLLLAA DDEE PPAAGGOO

UUTTIILLIIZZAADDAA PPAARRAA CCAANNCCEELLAARR UUNNAA PPLLAANNIILLLLAA DDEE AAUUTTOOLLIIQQUUIIDDAACCIIÓÓNN,  PPAARRAA DDEEJJAARR CCOONNSSTTAANNCCIIAA DDEE LLAA IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN

FFUUNNDDAAMMEENNTTAALL RREELLAACCIIOONNAADDAA CCOONN EELL PPAAGGOO RREECCAAUUDDAADDOO.  LAA IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN DDEE LLAA RRÁÁFFAAGGAA DDEE VVAALLIIDDAACCIIÓÓNN SSEE

EESSPPEECCIIFFIICCAA EENN EELL RREESSPPEECCTTIIVVOO MAANNUUAALL TÉÉCCNNIICCOO DDEELL COONNVVEENNIIOO BAANNCCAARRIIOO.

REGISTRO  DE  INFORMACIÓN  FISCAL  (RIF)
NÚÚMMEERROO QQUUEE LLAA ADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN TRRIIBBUUTTAARRIIAA AASSIIGGNNAA AA UUNN CCOONNTTRRIIBBUUYYEENNTTEE EENN EELL REEGGIISSTTRROO DDEE INNFFOORRMMAACCIIÓÓNN

FIISSCCAALL,  AA LLOOSS FFIINNEESS DDEE SSUU IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN.

RETENCIONES
ACCCCIIÓÓNN DDEE RREETTEENNEERR PPAARRTTEE DDEELL PPAAGGOO DDEE UUNNAA DDEEUUDDAA.  MOONNTTOO QQUUEE SSEE DDEEDDUUCCEE DDEE LLAA VVAALLUUAACCIIÓÓNN DDEE LLAA OOBBRRAA

EEJJEECCUUTTAADDAA,  PPAARRAA GGAARRAANNTTIIZZAARR EELL CCUUMMPPLLIIMMIIEENNTTOO DDEE LLAASS OOBBLLIIGGAACCIIOONNEESS.

REVERSOS
REEGGIISSTTRROOSS QQUUEE DDEEBBEENN EEFFEECCTTUUAARRSSEE EENN SSEENNTTIIDDOO CCOONNTTRRAARRIIOO DDEE LLOOSS OORRIIGGIINNAALLMMEENNTTEE RREEAALLIIZZAADDOOSS,  PPAARRAA FFIINNEESS DDEE

DDEEJJAARR SSIINN EEFFEECCTTOO LLOOSS PPRRIIMMEERROOSS YY PPEERRMMIITTIIRR EELL RREEGGIISSTTRROO CCOORRRREECCTTOO DDEE LLAA IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN.

SISTEMA
COONNJJUUNNTTOO DDEE PPAARRTTEESS RREELLAACCIIOONNAADDAASS EENNTTRREE SSÍÍ,  CCOONN EELL PPRROOPPÓÓSSIITTOO DDEE SSAATTIISSFFAACCEERR UUNN FFIINN CCOOMMÚÚNN.  ENN EELL PPRREESSEENNTTEE

DDEESSAARRRROOLLLLOO,  SSEE RREEFFIIEERREE AALL SIISSTTEEMMAA INNTTEEGGRRAADDOO DDEE GEESSTTIIÓÓNN YY COONNTTRROOLL DDEE LLAASS FIINNAANNZZAASS PÚÚBBLLIICCAASS

(SIGECOF).

SUBPROGRAMA
AGGRRUUPPAA LLAASS AACCCCIIOONNEESS PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIAASS CCUUYYAASS RREELLAACCIIOONNEESS DDEE CCOONNDDIICCIIOONNAAMMIIEENNTTOO SSEE EESSTTAABBLLEECCEENN

EEXXCCLLUUSSIIVVAAMMEENNTTEE CCOONN UUNN PPRROOGGRRAAMMAA.

UNIDAD  ADMINISTRADORA
ESSTTÁÁNN CCOONNSSTTIITTUUIIDDAASS PPOORR LLAASS OORRGGAANNIIZZAACCIIOONNEESS AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVAASS DDEE LLOOSS OORRGGAANNIISSMMOOSS,  QQUUEE TTIIEENNEENN LLAA

RREESSPPOONNSSAABBIILLIIDDAADD DDEE EEJJEECCUUTTAARR LLOOSS CCRRÉÉDDIITTOOSS PPRREESSUUPPUUEESSTTAARRIIOOSS MMAANNEEJJAADDOOSS MMEEDDIIAANNTTEE ÓÓRRDDEENNEESS DDEE PPAAGGOO

DDIIRREECCTTOO AALL PPRROOVVEEEEDDOORR OO BBEENNEEFFIICCIIAARRIIOO,  AAVVAANNCCEESS OO AADDEELLAANNTTOOSS DDEE FFOONNDDOOSS AA FFUUNNCCIIOONNAARRIIOOSS,  SSOONN DDEE DDOOSS TTIIPPOOSS.

UNIDAD  ADMINISTRADORA  CENTRAL
ESS DIIRREECCCCIIÓÓNN ADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN UU OOTTRRAA DDEE IIGGUUAALL CCOOMMPPEETTEENNCCIIAA DDEE CCAADDAA OORRGGAANNIISSMMOO,  MMAANNEEJJAARRÁÁ CCRRÉÉDDIITTOOSS

CCEENNTTRRAALLIIZZAADDOOSS YY CCRRÉÉDDIITTOOSS PPRROOPPIIOOSS MMEEDDIIAANNTTEE ÓÓRRDDEENNEESS DDEE PPAAGGOO DDIIRREECCTTAASS,  EE IIGGUUAALLMMEENNTTEE GGIIRRAARRÁÁ ÓÓRRDDEENNEESS DDEE

AAVVAANNCCEESS OO AADDEELLAANNTTOO DDEE FFOONNDDOOSS AA LLAASS UNNIIDDAADDEESS ADDMMIINNIISSTTRRAADDOORRAASS DDEESSCCOONNCCEENNTTRRAADDAASS YY MMAANNEEJJAARRÁÁ EELL FFOONNDDOO

DDEE AANNTTIICCIIPPOO QQUUEE SSEE LLEE AASSIIGGNNEE,  CCAAJJAA CCHHIICCAA YY FFOONNDDOOSS EENN AAVVAANNCCEE.

UNIDAD  ADMINISTRADORA  DESCONCENTRADA
SOONN LLOOSS QQUUEE CCOONN TTAALL CCAARRÁÁCCTTEERR DDEETTEERRMMIINNEE LLAA MMÁÁXXIIMMAA AAUUTTOORRIIDDAADD DDEELL OORRGGAANNIISSMMOO OORRDDEENNAADDOORR.  ESSTTAASS

UNNIIDDAADDEESS DDEEBBEENN TTEENNEERR UUNNAA OORRGGAANNIIZZAACCIIÓÓNN AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVAA QQUUEE LLEESS PPEERRMMIITTAA MMAANNEEJJAARR FFOONNDDOOSS EENN AANNTTIICCIIPPOO PPOORR

UUNN MMOONNTTOO IIGGUUAALL OO SSUUPPEERRIIOORR AA 2500  UUNNIIDDAADDEESS TTRRIIBBUUTTAARRIIAASS YY,  PPUUEEDDEENN MMAANNEEJJAARR AADDEEMMÁÁSS,  FFOONNDDOOSS EENN AAVVAANNCCEE

YY CCAAJJAASS CCHHIICCAASS,  AASSÍÍ CCOOMMOO OORRDDEENNAARR PPAAGGOOSS DDIIRREECCTTOOSS CCOONNTTRRAA EELL TEESSOORROO NAACCIIOONNAALL,  PPRREEVVIIAA AAUUTTOORRIIZZAACCIIÓÓNN DDEE

LLAA MMÁÁXXIIMMAA AAUUTTOORRIIDDAADD DDEELL OORRGGAANNIISSMMOO.

UNIDAD  EJECUTORA  LOCAL
ESS LLAA UNNIIDDAADD OPPEERRAADDOORRAA DDEE MMEENNOORR NNIIVVEELL RREESSPPOONNSSAABBLLEE DDEE LLAA EEJJEECCUUCCIIÓÓNN FFÍÍSSIICCAA DDEE UUNNAA AACCTTIIVVIIDDAADD DDEE UUNN

PPRROOYYEECCTTOO.
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