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e define la administracion financiera como el conjunto de sistemas,

organos, normas y procedimientos que intervienen en la captacion de

ingresos publicos y en su aplicacion para el cumplimiento de los fines del
Estado, cuya actuacion estara regida por los principios de legalidad, eficiencia,
solvencia, transparencia, responsabilidad, equilibrio fiscal y coordinacion
macroeconémica. Los sistemas basicos, cada uno bajo la coordinacion de un
organo rector y adscritos al Ministerio de Finanzas, que la conforman son:

PRESUPUESTO
CREDITO PUBLICO
TESORERIA
CONTABILIDAD

Cumplir dichos principios hace imperante una gestion fiscal disciplinada,
transparente y responsable, apoyada en la utilizacion 6ptima de los recursos
publicos, que permita crear las condiciones para un crecimiento econémico
sostenido y un mayor bienestar para la poblacion.

A tales fines, y como parte del Sistema de Contabilidad, la Oficina Nacional de
Contabilidad Publica desarrollé los manuales contentivos de las normas para
registrar las transacciones econémicas financieras que efectien los organismos
que administren, custodien o manejen fondos publicos.

Los manuales fueron desarrollados aplicando criterios de simplificacion,
sistematizacion e integracion, con el objeto de aportar un instrumento técnico y
metodolégico 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 l0s procesos aplicables
en cada fase de la gestion administrativo - financiera.

Los procesos descritos en estos documentos se encuentran incorporados a la
herramienta informatica denominada Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), considerado como un sistema automatizado,
integrado por los sistemas basicos que conforman la administracion financiera,
en el cual las transacciones seran registradas una sola vez, en el momento y
lugar donde ocurran y los asientos contables seran generados
automaticamente; soportado por un sistema I6gico de normas y procedimientos
administrativo - financieros aprobados, que emitira informacion en forma
confiable, verificable, oportuna y de utilidad a las maximas autoridades, para
dar cumplimiento a los principios constitucionales. Las técnicas para el uso
especifico de la herramienta informatica se describen en los Manuales de
Usuarios del SIGECOF.
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Aspectos Generales

“ora el Registro de Ejecucion de Obras

1.1. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL PARA EL REGISTRO DE EJECUCION DE
OBRAS

Establecer normas y procedimientos para el registro y administracion de
ejecucion de obras de interés pliblico, efectuadas por los diferentes organismos
que conforman el poder central, de conformidad con lo previsto en la Ley de
Licitaciones y las Condiciones Generales de Contratacion para Ejecucion de
Obras.

En general, se pretende garantizar un alto grado de confiabilidad con relacion
a la unificacion de los procedimientos para permitir una efectiva y eficiente
administracion, registro y ejecucion de las obras. Igualmente, se pretende crear
una via para facilitar las auditorias, poder suministrar informacioén sobre todas

las operaciones registradas en el momento que sean requeridas, lo que a su
vez permite agilizar la toma de decisiones por parte de los niveles gerenciales.

1.2 ASPECTOS CONCEPTUALES BASICOS

Las operaciones de ejecucion de obras abarcan diversos procesos con
especificidad y caracteristicas que es imprescindible normar, a los efectos de
dotarlo de un marco que impida la anarquia o desorden en la ejecucion de la

obra.

En tal sentido, la ejecucion de este concepto de gasto esta conformada por los
siguientes procesos:

e Autorizacion Inicio Proceso de Contratacion.
e Otorgamiento de la Buena Pro o Adjudicacion Directa.
e Cancelacion del Anticipo.

o Registro del Acta de Inicio de la Obra.

e Valuacion de la Obra Ejecutada.

e Cancelacion de la Obra Ejecutada.

e Registro del Acta de Terminacion de la Obra.
e Aceptacion Provisional de la Obra.

e Recepcion Definitiva de la Obra.

o Modificaciones a los contratos.

e Devolucion de Fondos.

e Anticipo Especial Administrado.
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Una correcta administracion de la ejecucion de las obras exige a su vez adoptar
un criterio de clasificacion que puede estar dado por los siguientes aspectos:

e Ejecucion de Obras del Dominio Publico: Son aquellas obras para el
uso plblico, tales como carreteras, autopistas, calles, puentes, etc.

e Ejecucion de Obras del Dominio Privado: Son aquellas obras para el
uso privado de organismos publicos, tales como edificaciones
construidas para el uso de Ministerios.

La oportuna disponibilidad y el adecuado uso de dicha informacion, permite
recomendar la adopcion de criterios sobre las modalidades mas convenientes
para la contratacion, control y ejecucion de las obras.
El manual utiliza en forma exclusiva las siguientes tablas:

e Tabla de Valuacion de Obras.

e Tabla de Anticipos de Obras.

e Tablas de Fianzas.

1.3 INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS

El registro de la ejecucion de obras se relaciona con los componentes del
sistema a través de los moédulos de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y
Control Interno y Externo

1.3.1 Sistema Presupuestario

La relacion se establece desde el inicio de la ejecucion
presupuestaria, por cuanto este sistema genera la disponibilidad
de créditos necesarios para la ejecucion de la obra.

Asimismo, permite programar las actividades y comprometer las
cuotas para garantizar la disponibilidad presupuestaria durante el
tiempo que dure la ejecucion de la obra.

Se vincula con los créditos asignados en la distribucion
administrativa y con las cuotas de compromisos y desembolsos
aprobadas para cada subperiodo.

1.3.2 Sistema de Tesoreria

La vinculacion inicial se da al momento de proyectar la ejecucion
del presupuesto de obras, contribuyendo a la programacion
financiera de la Oficina Nacional del Tesoro, al definir las cuotas de
desembolsos permitidas periodicamente.
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1.3.3

1.3.4

Igualmente, el proceso de ejecucion de obras se interrelaciona con
este sistema, al momento de la emision y transmision de la
ordenacion de pago correspondiente.

Sistema de Contabilidad

El sistema contable, como integrador de los sistemas, recibe el
impacto de todas las operaciones de ejecucion de obras segin los
momentos de registros definidos y con las desagregaciones
necesarias para poder producir la informacion que permita
confeccionar los auxiliares y los estados contables basicos del
sistema. Igualmente, suministrara toda aquella informacion que de
ellos se deriven y que sea importante para el proceso de toma de
decisiones.

Con los créditos aprobados se registra la ejecucion presupuestaria
desde la etapa del compromiso, registro que se efectiia con la
firma del contrato relacionado con la ejecucion de la obra.

Una vez ejecutada la obra, y en base a las valuaciones presentadas
debidamente conformadas por los funcionarios competentes, se
registra el gasto causado emitiéndose en consecuencia la orden de

pago.

La generacion de la orden de pago, tanto fisica como por medios
electronicos, se remite a la Oficina Nacional del Tesoro, afectando
los registros auxiliares que se elaboran en los distintos organismos
ejecutores del presupuesto, asi como también los auxiliares que se
manejan a nivel de la Oficina Nacional del Tesoro.

Es conveniente destacar que todos los momentos contables antes
descritos generan los asientos correspondientes, tanto en las
cuentas de orden como en las cuentas patrimoniales.

Sistema de Control

Dentro del proceso de la ejecucion de obras, se presentan
momentos en los cuales la Contraloria Interna ejerce sus funciones
establecidas en la normativa legal vigente, registrandose estas
certificaciones en el sistema. Igualmente, se establece la
conformacion del expediente para cada transaccion, tanto fisico
como electronicamente, a efectos de facilitar las funciones de
auditoria y control posterior, bien sea por parte del 6rgano contralor
interno o externo.
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1.4 ESQUEMA DEL FLUJO BASICO DE INFORMACION

El esquema que se presenta a continuacion tiene por finalidad mostrar en
forma agregada los principales elementos que participan en el sistema de
registro de ejecucion de obras, asi como el flujo basico de informacion que se
procesa y produce en el mismo, a partir de la entrada de datos sobre las
transacciones pertinentes en los respectivos centros de registros.
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G CENTROS Y MOMENTOS DE REGISTRO SIGECOF
UNIDADES EJECUTORAS / ORGANISMOS FORMULARIOS
(03 o Punto de Cuenta
Q o Autorizacion inicio Proceso de Contratacion. o Contrato de la Obra
“ o Otorgamiento de Buena Pro o Adjudicacion o Acta de Comienzo o Reinicio de la Obra
\ Directa. o Solicitud de Pago a Cuenta
\; o Registro del Acta de Inicio de la Obra. o Orden de Pago por anticipo
o Registro del Acta de Terminacién de Obra. o Valuacion de la Obra
& o Aceptacion Provisional de la Obra. o Orden de Pago por Valuacion
t') o Recepcion definitiva de la Obra. o Acta de Terminacion o Paralizacion de la Obra
w o Modificaciones al Contrato. o Acta de Recepcion Provisional
o Acta de Recepcion Definitiva
OFICINA NACIONAL DEL TESORO o Cuadro de Cierrre de la Obra
o Proceso de Pagos o Planilla de Liquidacion
- Pago de Anticipos. o Solicitud de Prérroga
- Pago por Valuacion de Obra. o Solicitud de Anticipo Especial Administrado
- Pago por Terminacion de la Obra. e Carta Orden

REGISTROS

Presupuestario: A nivel de Distribucion.
Administrativa y del Sist de Prog
de la Ejecucion.

- Precompromiso

- Compromiso

- Causado

- Pagado

Registro de Proveedores.

Ficha de la Obra.

Registro de Fianzas y Garantias a favor de la
Nacion.

Registro Auxiliar Ejecucion Financiera de los
Contratos de Obras.

Registro Control Ejecucion de la Obra.

Ficha del Inmueble.

Registro Auxiliar de Bancos.

Registro Auxiliar de Inmuebles.

CONSULTA AL SIGECOF CENTRAL

o Lista de Proveedores / Beneficiarios.

Registro y Estados de la Ejecucion del

Presupuesto segtin Distribucion Administrativa.

- Compromiso

- Causado

- Pagado

Asientos de Orden Presupuestario

A nivel de la Ley de Presupuesto.

- Compromiso

- Causado

- Pagado

Asientos de Orden Especificos

a) Fianza de Fiel Cumplimiento.
Constitucion: Datos del Proveedor.
Liberacion: Datos del Proveedor.

b) Fianza por Anticipo.
Constitucion: Datos del Proveedor.
Liberacion: Datos del Proveedor.

Asientos Patrimoniales

a) Conversion de Obras en Proceso

en Bienes.
- Cuenta del Bien.
o Organismo.
b) Pagos

- Orden de pago
- Beneficiarios.
o Registro de Proveedores / Beneficiarios.

9ra el Registro de Ejecucion de Obras
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En este capitulo se incorporan las disposiciones legales que rigen los procesos
de licitacion, contratacion y ejecucion de las obras.

21

2.2

2.3

2.4

25

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

211

Constitucion de la Repiblica Bolivariana de Venezuela, publicada en
Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5.453 de la Replblica Bolivariana de
Venezuela. Caracas, 24 de Marzo de 2000.

Ley Organica de Régimen Presupuestario, publicada en Gaceta Oficial N°
5.358 Extraordinario de fecha 29 de junio de 1999.

Ley Organica de Crédito Puiblico, publicado en la Gaceta Oficial N° 35077
de fecha 26 de octubre de 1992.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, publicada en
Gaceta Oficial N° 37.347, Caracas, 17 de Diciembre del 2001.

Ley de Licitaciones, publicada en Gaceta Oficial N° 5.556 de fecha 13 de
Noviembre de 1987.

Condiciones Generales de Contratacion para la Ejecucion de Obras y sus
Reglamentos.

Ley de Salvaguarda del Patrimonio Publico, Gaceta Oficial N° 37.437 de
fecha 17 de Diciembre del 2001.

Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico
(LOAFSP), Gaceta Oficial N° 38.198 de Fecha 31 de Mayo del 2005.

Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Plblico sobre el Sistema Presupuestario. Gaceta Oficia. 5.781
extraordinaria de Fecha de fecha 12 de Agosto del 2005.

Reglamento N° 3 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Publico sobre el Sistema de Tesoreria. Gaceta Oficial N° 37.419
de fecha 09 de Abril del 2005.

Reglamento N° 4 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Publico sobre el Sistema de Contabilidad Publica. Gaceta Oficial
N° 38.318 de fecha 21 de Noviembre del 2005.
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Con el proposito de facilitar las tareas de control y la auditoria interna o externa,
la documentacion fisica, soporte de la informacion contable, debe ser
ordenada y organizada en los centros de registro de los organismos
responsables en donde se efectiian, sobre la base de las atribuciones
establecidas en la Ley, asi como de la ejecucion del presupuesto de gastos e
ingresos, de acuerdo con las siguientes instrucciones:

Los documentos comprobatorios de todo tipo de transaccion realizada por cada
una de las oficinas y los empleados de Hacienda, que administren, manejen o
custodien fondos u otros bienes nacionales deben conservarse
permanentemente organizados, y numerados por el sistema, en orden
consecutivo en expedientes fisicos para cada ejercicio presupuestario que se
ejecuta y separados de los correspondientes al ejercicio anterior.

El expediente fisico que se abra a cada proveedor de bienes o de servicios y
contratistas debe contener el nimero del proceso de compras o de servicios, y
de los contratos celebrados el cual es impreso por el sistema en forma de
rotulo que es la etiqueta de la carpeta.

El expediente que se abra a cada contratista de obras publicas y conexos debe
contener los siguientes documentos: Punto de cuenta, ficha de la obra,
contentiva de la descripcion detallada de las partidas de la obra que se espera
construir, ofertas o presupuestos, documentos de fianzas, cronograma de
ejecucion, otorgamiento de buena pro o adjudicacion del contrato, contrato de
obra, valuaciones de obra ejecutada, acta de: terminacion de la obra,
recepcion, provisional y definitiva , ordenes de pago: para conceder anticipos,
cancelacion de valuaciones y devolucion de retenciones, cuadro de cierre de
obra, oficio de notificacion de liberacion de fianza y certificacion u objecion de
la Contraloria Interna del organismo. En caso de presentarse modificaciones y
variaciones a los contratos de obra, también debe incluirse el acta de
paralizacion de la obra, solicitud de prérroga, acta de reinicio, memorando e
informe de corte de cuenta; si solicitase Anticipo Especial Administrado
también debe incorporar el formulario de solicitud y el de la carta orden.
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4.1 AUTORIZACION INICIO O PROCESO DE CONTRATACION

UNIDAD SOLICITANTE

4.1.1 El usuario responsable de efectuar la solicitud de autorizacion de
inicio del proceso de contratacion realiza lo siguiente:

4.1.1.1 Sila unidad solicitante esta conectada al sistema, ingresa
su clave de acceso y la pantalla muestra el menu
asighado a su rol. Elige el que corresponda a "Punto de
Cuenta", marca la casilla "obras" y debe cargar los datos
sombreados que se detallan mas adelante.

4.1.1.2 Los datos no sombreados se generan automaticamente
por el sistema relacionando la clave del usuario con el
organismo, la unidad administradora que le corresponda,
unidad solicitante y la ubicacion geografica. De igual
manera el sistema coloca el ano, la fecha y solicita cargar

un niimero a cada punto de cuenta.

4.1.1.2.1 Datos de Entrada
(Punto de Cuenta)

N° CAMPO FUENTE
Ndmero del Punto de Cuenta
Fecha
Ano
Organismo

Cédigo

Denominacion

Unidad Administradora

Cédigo

Denominacion

Ubicacion Geografica

Entidad Federal

Region

Municipio

Ciudad

Tipo de contrato (inspeccion, estudios y s, conservacion,
ampliacion y mejoras de obras, construccion)

Tipo de Obra (dominio publico o privado)

Fuente de Financiamiento

Imputacion presupuestaria

Proyecto
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5 Accién Especifica
Unidad Ejecutora Local
Partida
Genérica
Especifica
Subespecifica
7 | Monto total Bs.
Fecha estimada para la emision del contrato
9 | Observaciones y/o texto
4.1.1.3 Con estos datos el sistema verifica el saldo disponible de
crédito presupuestario. Si todo esta correcto efectiia el
registro del precompromiso. De no tener disponibilidad de
crédito presupuestario, no puede continuar el tramite y
debe anular la operacion o solicitar una modificacion
presupuestaria.
4.1.1.4 Una vez cargados los datos del punto de cuenta y
efectuada la verificacion de la existencia de crédito
disponible, el sistema solicita la carga de la ficha de la
obra, es decir, la descripcion detallada en partidas de obra
que se espera construir y de todas las incidencias de
ejecucion del contrato; mas adelante se presentara el
formulario correspondiente. Al culminarse la obra, la ficha
debe estar firmada por el ingeniero inspector o
responsable de su seguimiento.
4.1.1.4.1 Datos de Entrada
(Ficha de la Obra)
N° CAMPO FUENTE
1 Cédigo de la obra
Denominacién de la obra
Codigo del organismo
Denominacién del organismo
3 Codigo de la unidad administradora
Denominacién de la unidad administradora
Ano de inicio
5 Ano de finalizaciéon

Imputacién Presupuestaria

Proyecto

Accion Especifica

Unidad Ejecutora Local




[ Registro

ecucion de Obras

J

crico fﬂl’ﬂ 4

de E,

Ve

Proceso Gen

Jra el Registro de Ejecucién de Obras

@7 Manua\®

Partida

Subpartida Genérica

Subpartida Especifica

Subpartida Subespecifica

Ubicacion geografica

Region

Direccion y/o Linderos

Recursos financieros

Tramitado

En tramite

Presupuesto ordinario

Ley proyecto: Crédito Interno

Ley proyecto: Crédito externo

Privatizacion

Por tramitar

Asignado

En asignacion

Presupuesto ordinario

Contratos vigentes

Nuevos contratos

10

Ley proyecto: Crédito Interno

Contratos vigentes

Nuevos contratos

11

Ley proyecto: Crédito Externo

Contratos vigentes

Nuevos contratos

12

Asignacion siguiente

Por asignar

Costo total

13

NUmero de contratos estimados

14

NuUmero de contratos ejecutados

15

NUmero de contratos en ejecucion

16

NUmero de contratos a ejecutar (periodo actual)

17

Numero de contratos pendientes

18

Porcentaje fisico ejecutado

19

Porcentaje fisico en ejecucion

20

Porcentaje fisico a ejecutar (periodo actual)

21

Porcentaje fisico pendiente
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NOTA:

De estos datos se dispondra la informacion para la ficha de inversiones
del dominio publico, para el dominio privado hara falta otra informacion
que se incluira en el momento de la culminacion de la obra, si es el caso.

La ficha de la obra debe incorporarse al sistema mediante un disquete
con una estructura de datos uniforme. El sistema asigna nimero
secuencial o correlativo, fecha y hora de carga.

El sistema debe permitir la impresion de un rotulo con el niimero del
expediente que es la etiqueta de la carpeta o expediente que archive los
documentos relacionados a dicho proceso y acompane el recorrido de
todo el tramite. La ficha de la obra se incorporara al expediente.

AUTORIDAD COMPETENTE

4.1.2 Aprueba previa impresion y firma del punto de cuenta en un
formulario preestablecido, que permita la carga de texto a voluntad
de la unidad solicitante.

4.1.2.1 Sila unidad solicitante no esta conectada al sistema debe
elaborar el formulario "Punto de Cuenta" y la ficha de la
obra a construir y envia ambos documentos a la autoridad
competente que corresponda.

4.1.2.1.1 Salida(s):
e Registro del precompromiso.
e Punto de Cuenta.
e Ficha de la obra.

AUTORIDAD COMPETENTE

4.1.3 Recibe el expediente con los formularios punto de cuenta y ficha de
la obra, en papel impreso y/o mediante el sistema es el
responsable de analizar la informacion contenida en los mismos y
firmar el formulario en papel punto de cuenta y marcar el tilde de
aprobacion en el sistema.

4.1.3.1 Datos de Entrada
(Validacion Punto de Cuenta)

N° CAMPO FUENTE
1 | Ndmero de expediente o Punto de Cuenta

2 | Aprobacién o Negacion



4.1.3.2 Con el tilde de aprobacion en el sistema el tramite
continda en la unidad administradora.

4.1.3.3 Una copia de los documentos en fisico se envia a la
unidad administradora y el original a la unidad solicitante.

4.1.3.3.1 Salida(s):
Punto de Cuenta (Aprobado o Negado).

UNIDAD ADMINISTRADORA
4.1.4 Recibe los formularios "Punto de Cuenta y ficha de la obra" en

papel impreso o mediante el sistema, y es responsable de analizar
la informacion contenida en los mismos.

de Ejecucion de Obras

4.1.5 EIl usuario responsable de la unidad administradora ingresa su
clave de acceso y la pantalla muestra el menu asignado a su rol.

Proceso Genérico  para el Reyistm

4.1.6 Recibe el papel impreso, elige el que corresponda a "Punto de
Cuenta", marca la casilla de "obras" y debe cargar los datos de la
forma descrita en el punto referido a Autorizacion Inicio de
Contratacion.

4.1.7 Si la informacién ya se encuentra en el sistema debe marcar el
tilde de validacion del punto de cuenta y del registro del
precompromiso.

4.1.7.1 Datos de Entrada
(Punto de Cuenta)

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero de Expediente o Punto de Cuenta

2 | Tilde de Validacion

4.1.7.2 Salida(s):
e Registro del precompromiso (validado).
e Punto de Cuenta (validado).
e Apertura del Expediente.

4.2 OTORGAMIENTO DE BUENA PRO O ADJUDICACION DEL CONTRATO
UNIDAD ADMINISTRADORA

4.2.1 Inicia los tramites para cumplir con el proceso de otorgamiento de
buena pro o adjudicacion del contrato de obras mediante:

%ra el Registro de Ejecucion de Obras

(1 B Manua\®
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4.2.1.1 Licitacion, ofertas y caucion o garantia suficiente a los
contratistas Adjudicacion Directa, consulta el registro de
proveedores y solicita ofertas a los contratistas.

REGISTRO DE PROVEEDORES

4.2.2 Recibe las ofertas, o en cualquier momento, puede actualizar los
datos en el registro de proveedores:

4.2.2.1 El sistema cuenta con una opcion de ment que permita al
usuario autorizado cargar o modificar informacién en el
registro de proveedores. La informacion minima que debe
requerirse es la siguiente:

4.2.2.1.1 Datos de entrada
(Registro de proveedores)

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero de RIF o NIT
2 | Nombre o raz6n social
3 | Tipo de proveedor
4 | Teléfono
5 | Teléfono Mévil Celular
6 | N°de Fax
7 | Direccion de Correo Electronico
8 | Direccion
Avenida/Calle
Casa/Edificio
Piso N°

Nimero de Oficina/Casa

Urbanizacion/Sector/Terraza
Ciudad / Localidad
Municipio

Distrito

Entidad Federal

Region

Pais

Puntos de referencia

La informacion contenida en los espacios sombreados debe cargarse al
sistema.

La tabla de registro de proveedores del sistema debe actualizar via
electronica con el Ministerio de Industrias Ligeras y Comercio para
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verificar cualquier cambio o diferencia con el Registro Nacional de
Contratistas.

4.2.2.1.2 Salida (s):
Registro de Proveedores (Actualizado).

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.2.3 Efectila el proceso de seleccion de ofertas, o presupuestos o
contratacion directas.

4.2.4 Una vez concluido el proceso, ingresa al sistema con su clave de
acceso y la pantalla muestra el meni asignado a su rol.

4.2.5 Elige el que corresponda a "Oferta", marca la casilla de obras y el
sistema solicita la carga de los datos de la oferta seleccionada que
corresponda a un expediente o punto de cuenta.

4.2.5.1 Los datos que a continuacion aparecen sombreados son
de carga obligatoria por el usuario.

4.2.5.2 Los datos no sombreados se obtendran de la informacion
contenida en el sistema o se generan como parte del
proceso, tales como: la fecha y hora de carga.

4.2.5.2.1 Datos de entrada

(Ofertas)
N° CAMPO FUENTE
1 | Namero de expediente o Punto de Cuenta
2 | Oferta
Namero
Fecha

3 | Beneficiario
Ndmero del RIF o NIT
Nombre o razén social
4 Datos de la Entidad Bancaria
Cédigo
Denominacion
Tipo de cuenta
Ndmero de cuenta
5 | Condiciones del Contrato
Fecha de Inicio
Fecha de Terminacion
Monto Total
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Monto

Individual por Imputacion**

Multa por dia de Retraso

Limite

Maximo del Contrato

Porcentaje
Monto

6 |Fianza de

Fiel Cumplimiento

Porcentaje

Monto

7 | Lapso de Garantia

Tipo de Anticipo: retencion o fianza

Porcentaje

Monto

9 | Cronograma de Ejecucion

Ejercicio Vigentes

Ejercicios Futuros

10 | Forma de

Abono

pago
en Cuenta

Cheque

11 | Observaciones

** Esta casilla se carga si la obra fuera multiimputada.

4253

4254

4255

4.2.5.6

4.2.5.7

4.25.8

Con esta informacion el sistema verifica el registro del
precompromiso y la disponibilidad de la cuota de
compromiso.

Si los importes de la oferta son superiores al registro del
precompromiso verifica la disponibilidad de crédito
presupuestario y de cuota de compromiso.

De no tener crédito disponible:
El sistema genera un aviso para que se anule la oferta o
se solicite una modificacion presupuestaria.

De no tener cuota disponible:
El sistema genera un aviso para que se anule la oferta o
se solicite una reprogramacion de cuota de compromiso.

Si tiene crédito disponible y cuota de compromiso:
Registra en el sistema el ajuste del precompromiso y la
reserva de la cuota de compromiso.

Si los importes de la oferta son iguales al precompromiso,
registra la reserva de cuota de compromiso, si tiene
disponibilidad de cuota de compromiso, caso contrario,
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solicita marcar la anulacion de la oferta o la
reprogramacion de cuota.

4259 Si los importes de la oferta son inferiores al
precompromiso, registra la  disminucion del
precompromiso y verifica la disponibilidad de cuota de
compromiso y reservara la misma.

4.2.5.9.1 Salida(s):
e Ajuste del precompromiso, si procede.
e Reserva de la cuota de compromiso.
¢ Registro de Oferta seleccionada.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.2.6 Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla
muestra el menu asignado a su rol. Elige el que
corresponda a "Punto de Cuenta”, marca la casilla "obras
- Buena Pro" y el sistema muestra los expedientes
pendientes de Buena Pro, elige el que corresponda.

4.2.7 Elabora en forma automatica un nuevo formulario de
"Punto de Cuenta", el usuario puede adicionar datos de
texto a voluntad, imprime el mismo y es remitido a la
autoridad competente, solicitando el otorgamiento de la
Buena Pro o adjudicacion del contrato.

4271 Datos de Entrada
(Punto de Cuenta)

N° CAMPO FUENTE
1 | NUumero de Expediente o Punto de Cuenta inicial

2 | Obras - Buena Pro

El nuevo punto de cuenta tendra su numeracion secuencial propia y
fecha, debe ser anexado al expediente inicial del proceso de la obra.

4272  Salida(s):
Otorgamiento Buena Pro o Adjudicacion
Contrato.

AUTORIDAD COMPETENTE

4.2.8 Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
ment asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Otorgamiento
de la Buena Pro o Adjudicacion Directa", marca la casilla “obras” y
el sistema muestra los expedientes que tengan punto de cuenta
pendientes, elige el que corresponda y marca el tilde de validacion.
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Igualmente debe firmar el papel impreso de Otorgamiento de la
Buena Pro o Adjudicacion del Contrator.

4.2.9 Envia el documento firmado a la unidad administradora.

4.2.9.1 Datos de Entrada
(Punto de Cuenta - Buena Pro)

N° CAMPO FUENTE
Numero de Expediente o Punto de Cuenta inicial

Obras - Buena Pro
Tilde de Validacion

4.2.9.2 Salida(s):
e Otorgamiento de Buena Pro o Adjudicacion
de Contrato validado.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.2.10Recibe el documento de Otorgamiento de la Buena Pro firmada por
la autoridad competente, notifica al contratista y solicita la
presentacion de la fianza de fiel cumplimiento o solicitud de fianza
por retencion.

4.2.11 Acredita la fianza de fiel cumplimiento o, en su defecto, solicitud de
fianza por retencion, es responsable de verificar que cumpla las
condiciones legales y las establecidas para la adjudicacion.

4.2.11.1De no estar correcta la informacion contenida en la
fianza, el documento es devuelto al contratista para su
correccion o cambio.

4.2.11.2 Si todo esta correcto, la unidad administradora ingresa al
sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a
"Registro de Fianza", el sistema muestra los expedientes
con documentos de Buena Pro pendientes de fianza.

4.2.11.3El sistema solicita la carga de los datos sombreados que
aparecen a continuacion:

4.2.11.3.1 Datos de entrada
(Fianza de Fiel Cumplimiento)
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N° CAMPO FUENTE
1 | Ndmero de expediente
2 | Datos de la Fianza
Monto
Tipo: de fiel cumplimiento
Institucion Financiera
Codigo
Denominacion
Vigencia
Inicio
Vencimiento
3 Modificaciones
Aumentos
Disminucion
Vigencia
Inicio
Vencimiento
Con esta informacion el sistema actualiza el registro auxiliar de fianzas

a favor de la Nacion y genera el asiento contable, cuyo ejemplo se
presenta a continuacion:

4.2.11.3.2 Asiento
Constitucion de fianzas a favor de la Nacion por
parte de proveedores, contratistas de obras
publicas y conexos, contribuyentes vy
cualesquiera otras personas.
Fianzas y Garantias a favor de la Nacion
Fianzas a favor de la Nacion
a: Fianzas y Garantias a favor de la

Nacion - Contra.

4.2.11.3.3 Salida(s):
e Registro Auxiliar de Fianzas a favor
de la Nacion (actualizado).
e Asientos Contables.

4.2.12Una vez registrada la Fianza de Fiel Cumplimiento, la unidad
administradora ingresa al sistema con su clave de acceso y la
pantalla muestra el mena asignado a su rol. Elige el que
corresponda a "Contratos de Obras", el sistema muestra los
expedientes pendientes de emision de contratos y elige el que
corresponda.

4.2.13El sistema elabora en forma automatica el contrato de obra
obteniendo la informacion de la oferta con la especificacion de



partidas de obra y condiciones contractuales, determinadas
previamente en la ficha de la obra.

4.2.13.1 Datos de Entrada
(Contrato de Obras)

N° CAMPO FUENTE
Nimero de expediente

on de Obras

Numero de la Oferta

Nimero del Contrato

Fecha

de E,

Ano

Organismo
Cédigo

Denominacion

Unidad Administradora
Cédigo

Denominacion

Proceso Genérico  para el Rcyistm
ja'ua

Ubicacion Geografica
Entidad Federal
Region

Municipio
Ciudad

3 Unidad Ejecutora Local
Cédigo

Denominacion

4 Objeto del Contrato

Beneficiario
Numero del RIF o NIT

Nombre o razén social

Cuenta Bancaria

Tipo de cuenta

NUumero de cuenta

Condiciones del Contrato

Plazos

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion
Monto Total

Monto Individual por Imputacién**
Multa por dia de Retraso % Bs. / Dia

'0‘9/8 el Registro de Ejecucién de Obras
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Limite Maximo del Contrato

Porcentaje

Monto

Garantias

Fianza de Fiel Cumplimiento

Porcentaje

Monto

Retencion

Porcentaje

Monto

Lapso de Garantia

Tipo de Anticipo: retencién o fianza

Porcentaje

Monto

Cronograma de Pagos

Ejercicio Vigentes

Ejercicios Futuros

Forma de pago

Abono en Cuenta

Cheque
5 Observaciones
6 Datos complementaros

Con este dato el sistema muestra en pantalla el total de la
informacion relacionada a dicho proceso o expediente, como son:
la informacion que debe contener el contrato, las ofertas, las
fianzas, la ficha de la obra, etc.

4.2.14El usuario es el responsable de revisar la informacion y si todo esta
correcto emite los Contratos e imprime los mismos en el formato
que se indica mas adelante.

4.2.14.1Un proceso de obra o expediente puede contener "n"
Contratos. Cada Contrato indica un solo beneficiario.

4.2.14.2 Igualmente se incorpora en este expediente, el analisis de
precios unitarios consignhados por el contratista.

La emision de los contratos genera en el sistema el
registro presupuestario del compromiso, el uso de la
cuota de compromiso, anula el precompromiso, marca en
el auxiliar de proveedores el atributo de beneficiario
contratista si no lo tuviera, actualiza el registro auxiliar de
ejecucion financiera de los Contratos de Obra, se genera
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los asientos de partida doble en la contabilidad, cuyo
ejemplo se presenta a continuacion:

4.2.14.3 Asiento
Autorizacion para gastos
a: Créditos presupuestarios comprometidos.

Al expediente se adjunta el Contrato y los documentos electrénicos y/o
fisicos que se relacionen con la ejecucion de la obra.

El expediente fisico y electronico es remitido a Contraloria Interna para la
certificacion del cumplimiento del articulo No. 38 de la LOCGR.

4.2.14.4 Salida(s):
o Registro de Beneficiario Contratista
(actualizado).
Registro del Compromiso.
Anulacion del Precompromiso.
Uso de la Cuota de Compromiso.
Registro Auxiliar "Ejecucion Financiera de
los Contratos de Obra".
Registro de Control de Ejecucion de Obra.
e Contrato Emitido.
e Asientos Contables.

CONTRALORIA INTERNA

4.2.15Recibe el contrato anexo al expediente en forma fisica y/o
electronica, es responsable de verificar que se haya cumplido lo
establecido en el articulo No. 21 de la LOCGR.

4.2.16Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
meni asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Certificacion
Contraloria Interna", marca la casilla “obras” y el sistema muestra
los expedientes pendientes de certificacion, elige el que
corresponda y si no tiene observaciones, marca el tilde de
certificacion.

4.2.17 Elabora un memorandum con sus observaciones, si las tiene y lo
envia a la unidad administradora, el memorandum es anexado al

expediente y marca en el sistema el tilde de observacion.

4.2.17.1 Datos de Entrada

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero de Expediente
2 | Tilde de Certificacion o de observa cion
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4.2.17.2 Salida (s):
Tilde de Certificacion u Observacion.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.2.18Recibe el expediente fisico y electronico, con tilde de certificacion
o de observacion de la Contraloria Interna.

4.2.19Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menul asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma de
Contrato", el sistema muestra los expedientes remitidos por la
Contraloria Interna.

4.2.19.1 Datos de Entrada
(Firma de Contrato)

N° CAMPO FUENTE
1 | NUumero de Expediente
2 | Anulacién o firma

4.2.19.2 Si tiene observaciones, puede anular el proceso de obra o
instruira la correccion de los errores u observaciones de la
Contraloria Interna, quedando el tramite pendiente.

4.2.19.2.1Si se anula el proceso de obra deben anularse
también los registros auxiliares y elaborarse la
reversion de asientos contables que
correspondan.

4.2.19.3Si la certificacion es favorable, la unidad administradora
tramita la misma en funcion de los montos de la obra.

4.2.19.3.1 Envia el expediente a la autoridad competente.

4.2.19.4 Salida (s):
Contrato de Obra (Atualizado).

UNIDAD COMPETENTE

4.2.20Recibe el expediente fisico y electronico con el contrato para su
firma.

4.2.21Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menu asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma de
Contratos", el sistema muestra los expedientes que tengan
contratos pendientes de firma.

4.2.22Sj esta de acuerdo debe marcar el tilde de validacion en el sistema
y firmar los contratos.



§ 4.2.22.1 Datos de Entrada

~
N N° CAMPO FUENTE
Q 1 | Ndmero de Expediente

\? 2 | Contratos

3 | Tilde de validacién

o/

Con el tilde el sistema genera la validacion del registro presupuestario del
compromiso.

_]6’6”61011

4.2.22.2 Salida(s):
e Contrato firmado (tilde).
e de Compromiso Validado.

de E

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.2.23Recibe el expediente fisico y electronico, para la firma del contrato
por el contratista.

Proceso Genérico  para el Reyistm

4.2.24Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menu asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Entrega de
Contratos", marca la casilla "obras" el sistema muestra los
expedientes que tengan contratos pendientes de firma por los
contratistas.

La pantalla indica si debe solicitarse al proveedor fianza de
anticipo, se imprime la misma al marcar la firma del contrato por
el contratista. En ese instante el sistema registra la fecha y hora de
firma.

4.2.24.1 Datos de Entrada
(Entrega de Contratos)

N° CAMPO FUENTE
NUumero de Expediente
Numero de contrato
Fecha y hora de firma

4.2.24.2 Salida(s):
e Solicitud de Fianza de Anticipo.
e Contrato de Obra firmado y recibido por el contratista.

4.2.25Recibe el documento que acredita la fianza de anticipo y la
solicitud de pago a cuenta, es responsable de verificar que los
documentos cumplan las condiciones legales y las establecidas
para la cancelacion del anticipo.

ora el Registro de Ejecucion de Obras
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4.2.25.1De no estar correcta la informacion contenida en los
documentos, estos son devueltos al contratista para su
correccion o cambio.

4.2.25.2 Si todo esta correcto, la unidad administradora ingresa al
sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menu asignado a su rol.

4.2.25.3 Datos de entrada
(Fianza de Anticipo)

N° CAMPO FUENTE
Numero del Contrato

Datos de la fianza
Monto
Tipo: de Anticipo
Institucion Financiera
Cédigo
Denominacién
Vigencia
Modificaciones a las fianzas
aumentos
disminuciones
vigencia
Inicio

vencimiento

Con esta informacion el sistema actualiza el registro auxiliar de fianzas a
favor de la Nacion y elabora el asiento de partida doble en la contabilidad
general, cuyo ejemplo se presenta a continuacion:

4.2.25.4 Asiento
Constitucion de fianzas a favor de la Nacion por parte de
proveedores, contratistas de obras pilblicas y conexos,
contribuyentes y cualesquiera otras personas.
Fianzas y Garantias a favor de la Nacion.
Fianzas a favor de la Nacion.
a: Fianzas y Garantias a favor de la Nacion - Contra.

De igual forma, registra en el sistema los datos relacionados con la
Solicitud de Pago a Cuenta, cargando los datos sombreados que se
indican seguidamente:

4.2.25.5 Datos de Entrada
(Solicitud de Pago a Cuenta)



Concluido el registro el sistema consulta si se desea generar la orden de
pago, en caso afirmativo ésta se elabora automaticamente para cancelar

N° CAMPO FUENTE
1 | Nimero de Expediente

de Obras

2 | Namero de Contrato

o /

Datos de la Valuacion
Numero de Valuacion

5 Fecha de recepcion

Jé’L'uL'IOﬂ

Tipo: 01 Valuacién de Anticipo

de E

Monto total

Periodo de Valuacion
7 Desde

Hasta

9 | Observaciones

Proceso Genérico  para el Reyistm

el anticipo y continuara su tramite, tal como se explica mas adelante.

Si la respuesta es negativa, no se elabora la orden de pago en ese
momento, posteriormente el usuario debe ingresar al sistema para
instruir su generacion tal como se explica en el punto siguiente.

4.2.25.6 Salida(s):
e Registro Auxiliar de Fianzas a favor de la Nacién
(actualizado).
e Orden de Pago Generada (optativo).
o Registro Auxiliar Ejecucion Financiera de los Contratos
de Obra.
e Solicitud de Pago a Cuenta.
e Asientos Contables.
o Expediente Actualizado.

4.3 ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO PARA CANCELAR EL ANTICIPO
UNIDAD ADMINISTRADORA
4.3.1 Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Generar
Ordenes de Pago", el sistema muestra las distintas opciones y el

usuario debe marcar la casilla denominada "Anticipos".

4.3.2 Analiza la informacion y si todo esta correcto debe instruir la
generacion de la orden de pago para cancelar el anticipo.

Cora el Registro de Ejecucion de Obras
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4.3.3 Sila orden de pago fue generada en el momento de registro de la
fianza o retencion, igualmente es responsable de su verificacion,
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puede anularla si no esta de acuerdo.

4.3.3.1 Datos de Entrada
(Orden de Pago)

CAMPO

FUENTE

NUmero de expediente

NUmero de Contrato

Nidmero de la orden de pago

Ano

Fecha

Organismo

Cédigo

Denominacion

Unidad Administradora

Cédigo

Denominacion

Ubicacion Geografica

Region

Entidad Federal

Ciudad

Beneficiario

Cédula de identidad

Apellidos y Nombres

Entidad bancaria

Cédigo

Denominacion

Cuenta

Tipo

NlGmero

Monto en letras

Tipo de registro (Causado)

Fuente de Financiamiento

Fecha de Pago

Documento de respaldo

Tipo

Numero

Forma de Pago (Directa)

Imputaciéon Presupuestaria
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Proyecto

Accion Especifica

Unidad Ejecutora Local

Partida

genérica

especifica

subespecifica

Monto

Retenciones

Neto a Pagar

3 | Cesionario autorizado a cobrar

RIF, NIT 6 Cl

Apellidos y Nombres

Entidad bancaria

Codigo

Denominacion

Cuenta

Tipo

NUmero

4 | Concepto del Pago

Si la instruccion del usuario genero la orden de pago, el sistema muestra
en pantalla la informacion del documento en el formato preestablecido
u observa una existente. Si esta correcta acepta la generacion.

Con la aceptacion de la orden de pago, el sistema registra la ejecucion
presupuestaria del causado, actualiza el auxiliar de Ordenes de Pago,
incluye dicho documento al expediente, registra el auxiliar Ejecucion
Financiera de los Contratos de Obra y elabora los asientos de partida
doble en la contabilidad general, cuyo ejemplo se muestra a
continuacion:

4.3.3.2 Causado
Créditos Presupuestarios Comprometidos
a: Créditos Presupuestarios Causados

4.3.3.3 Asiento
Emision de ordenes de pago para conceder anticipos a
proveedores.
Otros Activos Circulantes
Anticipos a Contratistas y Proveedores
a: Cuentas por Pagar
Cuentas por Pagar - Contratistas
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4.3.3.4 Salida(s):
e Orden de Pago (registrada).
o Registro del gasto causado.
o Registro Auxiliar "Ejecuciéon Financiera de los Contratos
de Obra".
o Asientos Contables.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.3.4

4.3.5

Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Imprimir
Ordenes de Pago", el sistema muestra las ordenes de pago
pendientes de impresion y el usuario debe seleccionar el nimero
de la orden de pago que desee imprimir.

Con este dato la pantalla debe mostrar toda la informacion
relacionada a esa orden de pago, desde la solicitud, orden de
compra o contrato, fianzas, retenciones, etc., que puede ser
observada de acuerdo al interés del usuario.

Analiza la informacion y si todo esta correcto debe instruir la
impresion de la orden de pago para cancelar el anticipo,
igualmente puede anularla si no esta de acuerdo. La orden de pago
se anexa al expediente fisico y electronico.

4.3.5.1 Datos de Entrada
(Impresion Ordenes de Pago)

[N

CAMPO FUENTE
Nimero de la Orden de Pago
Imprimir o Anular Orden de Pago

4.3.5.2 Salida(s):
e Orden de Pago (impresa).
o Expediente actualizado.

AUTORIDAD COMPETENTE

4.3.6

4.3.7

4.3.8

Recibe la orden de pago en fisico y electronicamente, para su
firma.

Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menu asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma Orden
de Pago", el sistema muestra las ordenes de pago pendientes de
firma y el usuario debe seleccionar el nimero de la orden de pago
que desee firmar.

Si esta de acuerdo debe marcar el tilde de validacion en el sistema
y firmar los formatos fisicos de las 6rdenes de pago.
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4.3.9 Una vez registrado el tilde de la firma de la orden de pago, el
sistema envia automaticamente la orden de pago a la Oficina
Nacional del Tesoro.

4.3.10Envia a la unidad administradora central el formato fisico de la
orden de pago firmada para que contintie con el proceso.

4.3.10.1 Datos de Entrada
(Firma orden de pago)

N° CAMPO FUENTE
1 | Ndmero de la Orden de Pago
2 | Tilde de la firma de la Orden de Pago

4.3.10.2 Salida(s):
e Orden de Pago (firmada).
o Tilde de la firma de la Orden de Pago.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.3.11Recibe el formato fisico de la orden de pago firmada y se encarga
de enviarla a la Oficina Nacional del Tesoro, para que tramite su

pago.
OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.3.12Imparte instrucciones al Banco Central de Venezuela para realizar
las transferencias correspondientes para pagar al beneficiario y a
otros terceros.

4.3.13Notifica al organismo que el pago se realiz6.

4.3.13.1 Salidas:
o Tilde de la recepcion fisica de la orden de pago.
o Instruccion de Pago (Oficina Nacional del Tesoro).
o Registro Presupuestario del Pago.
e Registro Auxiliar de Banco (SIGECOF/Tesoreria)
actualizado.
e Registro de Cuotas de Desembolso
(SIGECOF/Tesoreria) actualizado.
e Asientos Contables.

Pago
Créditos Presupuestarios Causados
a: Créditos Presupuestarios Pagados.
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4.3.13.2 Asiento
Cancelacion del Anticipo concedido a los contratistas.
Cuentas por Pagar
Cuentas por Pagar - Contratistas
a: Banco
Banco Central de Venezuela -
Cuenta Oficina Nacional del Tesoro.

4.4 REGISTRO DEL ACTA DE INICIO DE LA OBRA

UNIDAD SOLICITANTE O JEFE DE PROYECTO

4.4.1 Recibe el acta de inicio de la obra debidamente firmada por el

Ingeniero Inspector y un representante de la empresa contratista.

4.4.2 Sila unidad solicitante esta conectada al sistema, ingresa su clave

de acceso y la pantalla muestra el menu asighado a su rol. Elige el
que corresponda a "Acta de Inicio de la Obra", el sistema identifica
los expedientes que tengan contratos pendientes de inicio de obras
o debe anotar el nimero del expediente y cargar la fecha de inicio
de obras.

4.4.2.1 Datos de Entrada
(Acta de Inicio)

CAMPO FUENTE
NUmero de Expediente
NuUmero de contrato

Fecha de inicio de obras

4.4.2.2 Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema,
envia el acta de inicio de obras a la unidad administradora
para su registro en el sistema.

El acta de inicio de obras se incorpora al expediente fisico
y electrénico para el control de las fechas de ejecucion de
las obras.

4.4.2.3 Salida(s):
e Acta de Inicio de Obras.
e Expediente Actualizado.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.4.3 Recibe en papel impreso o mediante el sistema el Acta de Inicio de

Obras.
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De recibir en papel impreso debe ingresar al sistema al
menl "Acta de Inicio de Obra" y proceder de la forma
descrita en el paso anterior.

4.4.3.1 Datos de Entrada
(Acta de Inicio)

CAMPO FUENTE
NUmero de Expediente
Numero de contrato
Fecha de inicio de obras

4.4.3.2 Salida(s):
e Acta de Inicio.
o Expediente actualizado.

4.5 VALUACION DE OBRA EJECUTADA

INGENIERO INSPECTOR DE LA OBRA EN LA UNIDAD SOLICITANTE

4.5.1 Recibe del contratista la valuacion de obra ejecutada, debe revisar

4.5.2

4.5.3

fisicamente y aprobar la misma, verificando que las caracteristicas,
cantidades y exactitud numérica de las partidas de obra
construidas sean las especificadas en el contrato de acuerdo al
articulo 45 literal p de las Condiciones Generales de Contratacion.

Firma la valuacion de obra ejecutada y es responsable de tramitar
la firma del jefe del proyecto y remitir los documentos al
contratista, previo su registro en el sistema.

Se debe exigir que el contratista presente la Valuacion de Obra
Ejecutada en papel impreso y firmado y en disquete en un formato
preestablecido para su carga en el sistema.

UNIDAD SOLICITANTE

4.5.4 Recibe del inspector de obra la Valuacion de Obra Ejecutada, debe

efectuar su registro en el sistema con base a:

4.5.4.1 Sila unidad solicitante esta conectada al sistema, ingresa
su clave de acceso y la pantalla muestra el menu
asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Valuacion
de Obra Ejecutada" y la pantalla solicita la carga del
nimero de expediente y de Contrato, que debe estar
anotado en los documentos que entrega el contratista.
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4.5.4.2 El usuario debe cargar en forma manual o por medio del
disquete la Valuacion de la Obra Ejecutada, estos datos
forman parte de la ficha de la obra original y serviran
como seguimiento de la construccion de la obra, deben
contar con un espacio de texto para anotar las
observaciones o descripciones que fueran necesarias.

4.5.5 Se envian al Jefe de la Unidad para su firma.

4.5.5.1 Datos de Entrada
(Valuacion de Obra Ejecutada)

N° CAMPO FUENTE
Numero de Expediente
Numero de Contrato
Datos de la Valuacion
3 Numero de Valuacion
4 Fecha de recepcion
5 Tipo: 02 Valuacién de Obra Ejecutada
6 Monto total
Periodo de Valuacion
7 Desde
Hasta
Partidas de obra
9 Cédigo
10 Unidad de Medida
11 Precio Unitario
Obra ejecutada en el Periodo
12 Cantidad
13 Monto en Bolivares
Obra ejecutada a la fecha de valuacion
14 Cantidad
15 Monto en Bolivares
16 | Tilde de finalizacién de contrato o de obra(si
corresponde)
17 | Observaciones

4.5.5.2 Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema,
remite los documentos en papel impreso con la firma del
inspector de la obra directamente al Jefe de la Unidad
solicitante para su aprobacion.
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4.5.5.3

Salida(s):
e Valuacion de Obra.
o Expediente actualizado (si corresponde).

JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

4.5.6 Recibe el expediente con todos los documentos entregados por el
contratista en forma fisica y/o electronica debe verificar que los
mismos sean consistentes y cuenten con la aprobacion del
Ingeniero Inspector.

4.5.6.1

Datos de Entrada
(Validacion de la Valuacion de Obra)

CAMPO FUENTE

Namero de Expediente

Numero de contrato

Tilde de Validacion u Observacion

4.5.6.2

4.5.6.3

4.5.6.4

4.5.6.5

4.5.6.6

De no resultar conforme, no firma la valuacion de obra, y
devuelve los documentos al ingeniero inspector, marca la
observacion en sistema.

Si resulta conforme, se comunica al contratista, marca el
tilde de validacion en el sistema y se envia el expediente
en fisico y electronicamente a la unidad administradora
para que inicie el tramite de pago.

Si el Jefe de la Unidad Solicitante no tiene acceso directo
al sistema firma la valuacion de obra, comunica al
contratista y envia los documentos a la unidad
administradora, de acuerdo al caso:

De no resultar conforme, no firma la valuacion de obra, y
devuelve los documentos al ingeniero inspector.

4.5.6.5.1 Siresulta conforme, se comunica al contratista
y se envia el expediente en fisico a la unidad
administradora para que se registre e inicie el
tramite de pago.

Salida(s):

e Valuacion de Obra (validada u observada).
e Ficha de la obra actualizada.

o Expediente actualizado.
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4.6 ELABORACION DE ORDEN DE PAGO POR VALUACION DE OBRA
EJECUTADA

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.6.1 Recibe el expediente en fisico o via electronica, debidamente

4.6.2

firmado por el Jefe de la Unidad Solicitante para el proceso de pago
de la Valuacion de Obra Ejecutada.

Ingresa su clave de acceso y la pantalla muestra el menu asignado
a su rol. Elige el que corresponda a "Valuacion de Obra Ejecutada"”
y la pantalla solicita la carga del nimero de expediente y de
Contrato, y procede a la carga de los datos en la forma descrita
anteriormente.

Causado
Créditos Presupuestarios Comprometidos.
a: Créditos Presupuestarios Causados.

4.6.2.1 Asiento
Causacion del gasto correspondiente a la recepcion de
valuaciones de obra, amortizacion de anticipos vy
retenciones practicadas.
Construcciones en proceso
Construcciones en proceso de bienes de dominio privado.
Ministerio (Identificacion del Organismo)
Otros Activos Circulantes
Anticipos a contratistas y Proveedores
a: Cuentas por pagar
Cuentas por pagar - contratistas
Otros Activos Circulantes
Anticipos a Contratistas y Proveedores.

4.6.2.2 Salida(s):
e Ficha de la obra actualizada.
o Registro Auxiliar Ejecucion financiera de los contratos
de obra.
e Orden de Pago.
o Registro del gasto causado.
o Asientos Contables.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.6.3 Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el

menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Imprimir
Ordenes de Pago", el sistema muestra las ordenes de pago
pendientes de impresion y el usuario debe seleccionar el nimero
de la orden de pago que desee imprimir.



de Obras

o /

de E

Proceso Genérico  para el Reyistm

@* Manua\

Jé’L'uL'IOﬂ

ora el Registro de Ejecucion de Obras

4.6.4 El usuario es responsable de analizar la informacion y si todo esta
correcto debe instruir la impresion de la orden de pago para
cancelar la valuacion de la obra ejecutada, igualmente puede
anularla si no esta de acuerdo, ademas incluira dicho documento
al proceso o expediente.

4.6.4.1 Datos de Entrada

N° CAMPO FUENTE
Nimero de la Orden de Pago
2 | Imprimir o Anular Orden de Pago

=

4.6.4.2 Salida(s):
Orden de Pago (impresa).

AUTORIDAD COMPETENTE
4.6.5 Recibe la orden de pago fisico y electronico, para su firma.

4.6.6 Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
men asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma Orden
de Pago", el sistema muestra las ordenes de pago pendientes de
firma y el usuario debe seleccionar el nimero de la orden de pago
que desee firmar.

4.6.7 Recibe el expediente en fisico o via electronica, debidamente
firmado por el Jefe de la Unidad Solicitante para el proceso de pago
de la Valuacion de Obra Ejecutada.

4.1.62.1Si esta de acuerdo debe marcar el tilde de validacion en
el sistema y firmar los formatos fisicos de las 6rdenes de

pago.

Una vez registrado el tilde, el sistema envia
automaticamente la orden de pago a la Oficina Nacional
del Tesoro.

4.6.8 Envia a la Unidad Administradora Central el formato fisico de la
orden de pago firmada para que contintie con el proceso.

4.6.8.1 Datos de Entrada

N° CAMPO FUENTE
Nidmero de la Orden de Pago
Tilde de validacion de la Orden de Pago
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4.6.8.2 Salida(s):
e Orden de Pago (firmada).
¢ Tilde de validacion de la Orden de Pago.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.6.9 Recibe el formato fisico de la orden de pago firmada y se encarga
de enviarla a la Oficina Nacional del Tesoro, para que tramite su

pago.
OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.6.10Imparte instrucciones al Banco Central de Venezuela para realizar
las transferencias correspondientes para pagar al beneficiario y a
otros terceros. Notifica al organismo que el pago se realizé.

4.6.10.1 Salidas:
o Tilde de la recepcion fisica de la orden de pago.
¢ Instruccion de pago (Oficina Nacional del Tesoro).
e Registro presupuestario del pago.
e Registro Auxiliar de Banco (SIGECOF/Tesoreria)
actualizado.
¢ Registro de cuotas de desembolso (SIGECOF/Tesoreria)
actualizado.
e Asientos Contables.

Pago

Créditos Presupuestarios Causados

Créditos Presupuestarios Pagados.

Cancelacion a contratistas del monto neto de valuaciones
de obra, disminucion del Impuesto Retenido y
reconocimiento del ingreso por este concepto

Cuentas por Pagar

Cuentas por Pagar - Contratistas

Retenciones por Pagar

Retenciones por Pagar - Contratistas

Fiel Cumplimiento

Impuesto sobre la Renta

Bancos

Banco Central de Venezuela -Cuenta Oficina Nacional del
Tesoro.
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4.7 CREACION DE FONDO DE TERCEROS PARA DEPOSITAR LAS RETENCIONES
PRACTICADAS A LOS CONTRATISTAS

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.7.1 Constituye un Fondo de Terceros en la Oficina Nacional del Tesoro
con cargo a las retenciones practicadas, a los fines de su
reembolso una vez transcurrido el lapso establecido en las
Condiciones Generales de Contratacion para la devolucion de las
mismas, con lo cual se genera el asiento cuyo ejemplo se muestra
a continuacion:

4711

Asiento

Constitucion de Fondo con cargo a las retenciones
practicadas a contratistas y proveedores, en el momento
de la cancelacion del monto neto de los bienes y servicios
recibidos

Bancos

Bancos - Fondos de Terceros

a: Bancos

Banco Central de Venezuela-Cuenta Oficina Nacional del
Tesoro.

4.8 REGISTRO DEL ACTA DE TERMINACION DE LA OBRA

UNIDAD SOLICITANTE O JEFE DE PROYECTO

4.8.1 Recibe el acta de terminacion de la obra debidamente firmada por
el Ingeniero Inspector de la obra, otros representantes del
organismo y los representantes de la empresa contratista.

4.8.1.1 Sila unidad solicitante esta conectada al sistema, ingresa

48.1.2

su clave de acceso y la pantalla muestra el menu
asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Acta de
Terminacion de la Obra", el sistema identifica los
expedientes que tengan contratos pendientes de
terminacion de obras o debe anotar el nimero del
expediente y carga la fecha de conclusién o terminacion
de obras.

Datos de Entrada
(Acta de Terminacion de Obras)

NO

CAMPO FUENTE

Nimero de Expediente

NUmero de contrato

Fecha de conclusion o terminacion de obras
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4.8.1.3 Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema,
envia el Acta de Terminacion de Obras a la unidad
administradora para su registro en el sistema.

El Acta de Terminacion de Obras se incorpora al
expediente fisico y electronico para el control de las
fechas de ejecucion de las obras.

4.8.1.4 Salida(s):
e Acta de Terminacion de Obras.
o Expediente Actualizado.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.8.2

Recibe en papel impreso o mediante el sistema el Acta de
Terminacion de Obras.

4.9 ACEPTACION PROVISIONAL DE LA OBRA

INGENIERO INSPECTOR DE LA OBRA

4.9.1

4.9.2

4.9.3

4.9.4

Recibe del contratista la solicitud de aceptacion provisional de la
obra, debe revisar fisicamente y aprobar la misma, dentro de los
plazos establecidos en las Condiciones Generales de Contratacion,
verificando que las caracteristicas, cantidades y exactitud
numérica de las partidas de obra construidas sean las
especificados en el contrato de acuerdo al articulo 91 al 100 de la
citada disposicion legal.

El Ingeniero inspector de la obra, otros representantes del
organismo y los representantes de la empresa contratista firman el

Acta de Recepcion Provisional de la Obra.

Recibe en papel impreso o mediante el sistema el Acta de
Terminacion de Obras.

Remite a la unidad solicitante para su registro en el sistema.

UNIDAD SOLICITANTE O JEFE DE PROYECTO

4.9.5

Recibe el Acta de Recepcion Provisional de la Obra debidamente
firmada por el Ingeniero Inspector de la obra, otros representantes
del organismo y los representantes de la empresa contratista.

4.9.5.1 Sila unidad solicitante esta conectada al sistema, ingresa
su clave de acceso y la pantalla muestra el menu
asighado a su rol. Elige el que corresponda a "Acta de
Recepcion Provisional de la Obra", el sistema identifica
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los expedientes que tengan contratos pendientes de
recepcion provisional de obras o debe anotar el niimero
del expediente y carga la fecha de la firma del acta de
recepcion provisional.

4.9.5.2 Datos de Entrada
(Acta de Recepcion Provisional de Obras)

CAMPO FUENTE
Numero de Expediente
Numero de contrato

Fecha de recepcion provisional de obras

4.9.5.3 Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema,
envia el Acta de Recepcion Provisional de Obras a la
unidad administradora para su registro en el sistema.

El Acta de Recepcion Provisional de Obra se incorpora a la
expediente fisico y electronico para el control de las
fechas de aceptacion de la obra ejecutada.

4.9.5.4 Salida(s):
e Acta de Recepcion Provisional de Obras.
o Expediente Actualizado.

4.10 RECEPCION DEFINITIVA DE LA OBRA
UNIDAD SOLICITANTE

4.10.1Concluido el lapso de garantia de la recepcion provisional de la

obra, la unidad solicitante recibe del contratista la solicitud de Acta
de Recepcion Definitiva de la Obra, el ingeniero inspector, debe
revisar fisicamente y aprobar la misma, dentro de los plazos
establecidos en las Condiciones Generales de Contratacion,
verificando que la obra ha sido ejecutada de acuerdo con las
especificaciones del contrato de acuerdo al articulo 106 al 111 de
la citada disposicion legal.

4.10.2Si todo esta conforme se procede a la recepcion definitiva y se

levanta el Acta respectiva que firma el ingeniero residente o el
contratista y los representantes del ente contratante designados al
efecto.

4.10.2.1 Si la unidad solicitante esta conectada al sistema, ingresa
su clave de acceso y la pantalla muestra el menu
asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Acta de
Recepcion Definitiva de la Obra", el sistema identifica los
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expedientes que tengan contratos pendientes de
recepcion definitiva de obras o debe anotar el nimero del
expediente y cargar la fecha de la firma del acta de
recepcion definitiva.

4.10.2.2 Datos de Entrada
(Acta de Recepcion definitiva de Obras)

CAMPO FUENTE
NUmero de Expediente
Numero de contrato

Fecha de recepcion definitiva de obras

4.10.2.3 Si todo esta conforme se procede a la recepcion definitiva
y se levanta el Acta respectiva que firma el ingeniero
residente o el contratista y los representantes del ente
contratante designados al efecto.

4.10.2.4Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema,
envia el Acta de Recepcion Definitiva de Obras a la unidad
administradora para su registro en el sistema.

El Acta de Recepcion Definitiva de Obra se incorpora al
expediente fisico y electronico para el control de las
fechas y ejecucion de pagos pendientes.

4.10.2.5 Salida(s):
e Acta de Recepcion Definitiva de Obras.
o Expediente Actualizado.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.10.3Recibe en papel impreso o mediante el sistema el Acta de

Recepcion Definitiva de Obras.

4.10.4De recibir en papel impreso debe ingresar al sistema al menti "Acta

de Recepcion Definitiva de Obra" y proceder de la forma descrita en
el paso anterior.

4.10.4.1 Datos de Entrada
(Acta de Recepcion Definitiva de la Obra)

CAMPO FUENTE
Numero de Expediente
Numero de contrato

Fecha de inicio de obras
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4.10.4.2 Salida(s):
e Acta de Recepcion Definitiva.
o Expediente actualizado.

UNIDAD SOLICITANTE

4.10.5Emite el Cuadro de Cierre de la Obra, segun el articulo 109 de las
Condiciones Generales de Contratacion y efectuar las siguientes
acciones:

4.10.5.1 Si la unidad solicitante esta conectada al sistema, ingresa
al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a
"Cuadro de Cierre de Obra", el sistema muestra todos los
expedientes que tengan actas de recepcion definitiva de
obras, elige la que corresponda y el sistema elabora el
Cuadro de Cierre de Obra por Beneficiario.

4.10.5.2 Datos de Entrada
(Cuadro Cierre de Obra)

N° CAMPO FUENTE
1 | Namero de Expediente
2 | Cuadro de Cierre de Obra

Nota: no es necesario cargar los datos ya que toda la informacion del
cuadro de cierre de la Obra esta registrada en el sistema.

4.10.5.3 Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema debe
elaborar el Cuadro de Cierre de la Obra en forma manual.

En ambos casos el cuadro de cierre de la obra debe
contener la firma del ingeniero inspector, otros
representantes de los organismos y representantes de la
empresa contratista.

4.10.5.4 Salida(s):
e Cuadro de cierre de la obra.
e Ficha de la obra actualizada.
¢ Registro de Control de Ejecucion de Obra.
e Registro Auxiliar Ejecucion financiera de los contratos
de obra.
o Expediente actualizado.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.10.6Recibe los expedientes con las Actas de Recepcion Definitiva y los
Cuadros de Cierre de la obra en forma fisica y electronica.
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4.10.7 Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el

men asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Liberacion de
Fianzas y/o Devolucion de Retenciones", el sistema muestra los
expedientes con actas de recepcion definitivas pendientes de
liberacion de fianzas y/o devolucion de retenciones, verifica la
informacion contenida en el expediente y si todo esta correcto
procede a:

4.10.7.1 De recibir los cuadros de cierre en papel impreso, debe
generarlos por el sistema y comparar con el papel
impreso.

4.10.7.2 De recibir los cuadros de cierre por el sistema continta el
proceso.

4.10.7.3 Datos de Entrada
(Liberacion de Fianza o Devolucion de Retencion)

CAMPO FUENTE
NUmero de Expediente

Acta de Recepcion Definitiva

4.10.7.4 Si no es el Ultimo contrato de la obra solamente libera la
fianza o genera la orden de pago para la devolucion de la
retencion.

La liberacion de la fianza se realiza con los datos
contenidos en el expediente que relaciona cada contrato
con sus respectivas fianzas y genera el asiento de partida
doble que se presenta mas adelante.

4.10.7.5 Si es el ultimo contrato ademas de liberar la fianza o
instruir la devolucion de la retencion se incorpora
automaticamente en el Activo Fijo la obra, mediante la
apertura de la Ficha del Inmueble y la generacion del
asiento de partida doble que se presentan mas adelante:

4.10.7.6 Datos de Entrada
(Ficha del Bien Inmueble)

NO

O W|IN|F

CAMPO FUENTE
Fecha del registro

NUmero del expediente
Nidmero de catastro
Denominacién del bien
Descripcion del inmueble
Area del inmueble
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Lindero Sur

Lindero Este

Lindero Oeste

Ol N O

Caracteristicas del bien inmueble

Unidad administradora

Cédigo

Denominacion

10

Responsable Patrimonial

Apellidos y Nombre

Cédula de ldentidad

11

Denominacion del ocupante del inmueble

Apellidos y Nombres

Cédula de Identidad

12

Fecha de incorporacion

13

Fecha de ocupacion

Valor de adquisicién

Forma de Pago

Bonos

Titulos o Certificados

Abono en cuenta

Método de depreciacion

Valor segun libro

14

Imputacién Presupuestaria

Proyecto

Accion Especifica

Unidad Ejecutora Local

Partida

Genérica

Especifica

Sub Especifica

15

Documento traslativo de la propiedad

16

Incorporacion o Desincorporacion no presupuestarias

Cédigo

Denominacion

Ubicacion Geografica del bien inmueble

Region

Entidad Federal

Municipio

Ciudad




4.10.7.7 Asiento
Liberacion de Fianzas otorgadas a favor de la Nacién por
proveedores, contratistas de obras publicas y conexos.
Fianzas y Garantias a favor de la Nacion- Contra
a: Fianzas y Garantias a favor de la Nacion
Fianzas a favor de la Nacion.

4.10.7.8 Asiento
Cancelacion de las retenciones de los contratistas.
Retenciones por Pagar
Retenciones por Pagar Contratistas
a: Banco
Bancos- Fondos de Terceros.

de Ejecucion de Obras

4.10.7.9 Asiento

Incorporacion de Edificio e Instalaciones por terminacion

de obras de dominio privado

Bienes de Uso

Edificios e Instalaciones

a: Construcciones en proceso
Construcciones en proceso de bienes de dominio
privado.

Proceso Genérico  para el Reyistm

4.10.7.10Asiento
Incorporacion de Bienes por terminacion de obras de
dominio publico
Hacienda Piblica
a: Construcciones en proceso
Construcciones en proceso de bienes de dominio
publico.

4.10.7.11Salida(s):
e Ficha del Inmueble.
o Registro Auxiliar de Inmuebles.
¢ Registro Auxiliar Fianzas de la Nacion.
e Asientos Contables.

4.11 MODIFICACIONES Y VARIACIONES A LOS CONTRATOS DE EJECUCION DE
OBRAS
MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Los contratos de obras estan sujetos a modificaciones y variaciones
durante de su ejecucion.

%ra el Registro de Ejecucion de Obras

O Manua\®



4.12 PRORROGA DEL PLAZO DE EJECUCION DE LA OBRA
INGENIERO INSPECTOR O USUARIO RESPONSABLE

4.12.1Recibe la "Solicitud de Prorroga del Plazo de Ejecucion de la obra",
la revisa la analiza y si es pertinente la aprueba o no.

de Obras

o /

4.12.1.1Si la solicitud de Prorroga es aprobada, y la unidad
solicitante esta conectada al sistema, ingresa su clave de
acceso y la pantalla muestra el menu asignado a su rol.
Elige el que corresponda a "Solicitud de Prorroga,
"anotara el niimero de expediente y debe cargar los datos
sombreados que se detallan mas adelante.

Jé’L'uL'IOﬂ

de E

4.12.1.2 Datos de Entrada
(Solicitud de Prérroga de Ejecucion de la Obra)

N° CAMPO FUENTE
1 | Namero de expediente

Proceso Genérico  para el Reyistm

Ndmero de Contrato
Fecha de Inicio
Fecha de Culminacion
Datos de la prorroga
Prorroga de Inicio
Prorroga de terminacion
Fecha de la solicitud de prorroga
Lapso de la prorroga
Hasta
Inicio
Terminacién
Justificacién de la prorroga
Firma o tilde del Ingeniero Inspector
Firma o tilde del jefe de Division

Ol 00| N O &

Firma o tilde del Jefe del Proyecto

4.12.1.3Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema
envia la" Solicitud de Prorroga" a la unidad
administradora para su registro en el sistema.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.12.2Recibe la "Solicitud de Prérroga" en papel impreso o por via
electronica para su analisis y verificacion. De recibirlo en papel
impreso, procede a cargar los datos tal cual como se describié en
el paso anterior. Si la informacion ya se encuentra en el sistema

Cora el Registro de Ejecucion de Obras
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debe marcar el tilde de validacion del "Solicitud de Prérroga", y con
dicho tilde el sistema envia automaticamente la solicitud a la
Controlaria Interna para su revision y aprobacion.

CONTRALORIA INTERNA

4.12.3Recibe el "Solicitud de Prérroga" anexo al expediente en forma

fisica y/o electronica, y es el responsable de verificar que se haya
cumplido lo establecido en el articulo No. 21 de la LOCGR. y en las
Condiciones Generales de Contratacion.

4.12.4El usuario ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla

muestra el menu asignado a su rol. Elige el que corresponda a
"Certificacion Contraloria Interna", marca la casilla "Solicitud de
Prorroga" y el sistema muestra los expedientes pendientes de
certificacion, elige el que corresponda y si no tiene observaciones,
marca el tilde de certificacion.

4.12.5Si tiene observaciones, elabora un memorandum con sus

observaciones y lo envia a la unidad administradora, el
memorandum es anexado al expediente y marca en el sistema el
tilde de observacion.

4.12.5.1 Datos de Entrada

CAMPO FUENTE
NUmero de Expediente

Tilde de Certificacion o de observacion

4.12.5.2 Salida (s):
Tilde de Certificacion u observacion.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.12.6Recibe el expediente fisico y electrénico, con tilde de certificacion

o de observacion de la Contraloria Interna.

4.12.7Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el

menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma de
Solicitud de Prorroga", el sistema muestra los expedientes
remitidos por la Contraloria Interna.

4.12.7.1 Datos de Entrada
(Firma de Solicitud de Prérroga)

CAMPO FUENTE
Numero de Expediente

Anulacién o Firma
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4.12.7.2 Si tiene observaciones, puede anular el proceso de
solicitud de prérroga o instruird la correccion de los
errores u observaciones de la Contraloria Interna,
quedando el tramite pendiente.

4.12.7.3 Si la certificacion es favorable, la unidad administradora
tramita la prorroga y envia el expediente a la autoridad
competente.

AUTORIDAD COMPETENTE

4.12.8Recibe en papel impreso y por via electrénica la solicitud de
prérroga para su firma o validacion.

4.12.8.1 Datos de Entrada

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero de Expediente

2 | Tilde de Validacién o de observacion

4.12.8.2 Salida (s):
e Solicitud de Prérroga Validada.
o Expediente actualizado.

La "Solicitud de Prérroga" se incorpora al expediente fisico y electrénico
para el control de fechas de ejecucion de la obra.

4.13 ACTA DE PARALIZACION DE LA OBRA Y RESCISION DE CONTRATOS
Si la obra se paraliza parcial o totalmente 6 se rescinde el contrato.
INGENIERO INSPECTOR O LA CONTRATISTA

4.13.1Solicita la paralizacion de la obra por cualquiera de estas razones:
condiciones climaticas, fuerza mayor, incumplimiento de
cualquiera de las partes, entre otras. Si el usuario responsable
esta conectado al sistema, la introduce su clave de acceso al
sistema elige el que corresponda a "Acta de Paralizacion" y marca
el nimero de expediente y debe anotar la fecha de la firma del
"Acta de Paralizacion".

4.13.1.1 Datos de Entrada
(Acta de Paralizacion de la obra)
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CAMPO FUENTE

Numero de expediente

Numero de Contrato

Fecha de Inicio

Fecha de Culminacion

Fecha del Acta de paralizacion

Causas de la Modificacion
Modificacién del proyecto
Modificaciéon del proyecto de trabajo
Condiciones climaticas
Otras causas

Firma del Ingeniero inspector

Tilde de validacion

4.13.1.2 Si no esta conectado al sistema, la unidad solicitante o
jefe del programa, elabora en papel el "Acta de
Paralizacion" y la envia a la unidad administradora para
su registro en el sistema, y procede como se define en el
paso anterior.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.13.2Recibe el "Acta de Paralizacion" en papel impreso o por via

electrénica para su analisis y verificacion, de recibirlo en papel
impreso, procede a cargar los datos tal cual como se describié en
el paso anterior. Si la informacion ya se encuentra en el sistema
debe marcar el tilde de validacion del "Acta de Paralizacion". Y el
sistema lo envia automaticamente a la autoridad competente para
su validacion y aprobacion.

4.13.2.1 Salida (s):
e Acta de Paralizacion (validada).
o Expediente actualizado.

4.13.2.2El Acta de Paralizacion de obras se incorpora al
expediente fisico y electronico para el control de las
fechas de ejecucion de las obras.

4.13.2.3 Si la paralizacion es parcial el proceso exige tramitar una
Solicitud de Prorroga. Proceso que se realiza de la forma
descrita en el punto referido a Prorroga del plazo de
ejecucion de la obra, incluido en "Modificaciones y
variaciones en los contratos de ejecucion de obra" de este
Manual.
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4.13.2.4 Si la paralizacion es total, el contrato se rescinde y se
elabora un corte de cuenta como se define mas adelante.

4.14 ACTA DE REINICIO DE LA OBRA

Si la obra se paraliza parcialmente, se anota la fecha de paralizacion y se toma
en cuenta para el tiempo de ejecucion total de la obra. Hasta que se reinicie la
obra.

JEFE DE PROYECTO

4.14.1Ingresa su clave de acceso asignada a su rol, elige la que
corresponda al meni "Acta de Reinicio" y carga los datos
sombreados que se detallan mas adelante.

4.14.1.1 Datos de Entrada
(Acta de Reinicio de la obra)

4
o

CAMPO FUENTE
NUmero de expediente

Ndmero de Contrato

Fecha de Inicio

Fecha de Culminacion inicial
Datos del Acta de paralizacion
Fecha de Acta de Reinicio

Nueva fecha de culminacion

Ol o0 b WIN| P

Firma del Ingeniero Inspector

4.14.1.2 Si la unidad no esta conectada al sistema, debe llenar en
forma manual la planilla del "Acta de Reinicio" y la envia
a la unidad administradora para su carga en el sistema.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.14.2Recibe el "Acta de Reinicio" en papel impreso o por via electronica
para su analisis y verificacion, de recibirlo en papel impreso,
procede a cargar los datos tal cual como se describio en el paso
anterior. Si la informacion ya se encuentra en el sistema debe
marcar el tilde de validacion del "Acta de Reinicio".

4.14.2.1 Salida (s):
e Acta de Reinicio Validada.
o Expediente actualizado.

Cuando la obra se reinicia, se anexa al expediente tanto fisica como
electronicamente el "Acta de Reinicio" para el control de las fechas de
ejecucion de la obra.
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4.15 CAMBIO O RENUNCIA DEL BENEFICIARIO

Si la paralizacion de la obra se produce por renuncia del beneficiario y esto
implica un cambio del mismo, se procedera de la siguiente manera:

UNIDAD SOLICITANTE
4.15.1Recibe la renuncia del beneficiario en papel impreso.

4.15.1.1 Si esta conectada al sistema ingresa su clave de acceso y
la pantalla muestra el meni asignado a su rol. Elige el que
corresponda a "Modificaciones al Contrato" y marca la
casilla, "Cambio de beneficiario" y anotara el nimero de
expediente. El sistema muestra todo lo referente a ese
contrato y el usuario debe cargar los datos del nuevo
contrato, es decir el beneficiario y los cambios que se
generen de ello, tales como lapsos de ejecucion (si fuera
el caso) y las nuevas fianzas de fiel cumplimiento y /o
anticipo. Se debe realizar un corte de cuenta como se
indica en el punto siguiente.

4.15.1.2 Datos de Entrada
(Modificaciones al contrato - Cambio de beneficiario)

N° CAMPO FUENTE
Numero de expediente
Numero de Contrato
Nuevo beneficiario
Ndmero de RIF o NIT
Nombre o Raz6n Social
Entidad bancaria
Tipo de cuenta
Ndmero de Cuenta
4 | Condiciones del nuevo Contrato
Fecha de inicio
Fecha de terminacién
Monto total
Monto Individual por imputacion
Multa por dia de retraso % Bs./Dia
Limite maximo del contrato
Porcentaje
Monto
5 Garantias

Fianza de Fiel Cumplimiento
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Porcentaje

Monto

Fianza de Anticipo
Porcentaje

Monto

6 | Tilde de validaciéon

4.15.1.3Si la unidad solicitante no estd conectada al sistema,
elabora en papel impreso la modificacion del contrato y lo
envia a la unidad administradora para su carga en el
sistema.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.15.2Recibe la modificacion en papel impreso o por via electronica para
su analisis y verificacion. De recibirlo en papel impreso, procede a
cargar los datos tal cual como se describié en el paso anterior. Si la
informacion ya se encuentra en el sistema debe marcar el tilde de
validacion del cambio de beneficiario y enviarlo a la Controlaria
Interna para su aprobacion.

CONTRALORIA INTERNA

4.15.3Recibe el nuevo contrato anexo al expediente en forma fisica y/o
electronica, es responsable de verificar que se haya cumplido lo
establecido en el articulo No. 21 de la LOCGR. y en las Condiciones
Generales de Contratacion.

4.15.41Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menu asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Certificacion
Contraloria Interna", marca la casilla “obras” y el sistema muestra
los expedientes pendientes de certificacion, elige el que
corresponda y si no tiene observaciones, marca el tilde de
certificacion.

4.15.5Elabora un memorandum si tiene observaciones y lo envia a la
unidad administradora, el memorandum es anexado al expediente

y marca en el sistema el tilde de observacion.

4.15.5.1 Datos de Entrada

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero de Expediente

2 | Tilde de Certificacion o de observacion
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4.15.5.2 Salida (s):
Tilde de Certificacion u observacion.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.15.6Recibe el expediente fisico y electronico, con tilde de certificacion
o de observacion de la Contraloria Interna.

4.15.7Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma de
Contrato", el sistema muestra los expedientes remitidos por la
Contraloria Interna.

4.15.7.1 Datos de Entrada
(Validacion de modificacion de contrato)

N° CAMPO FUENTE
Numero de Expediente

Anulacién o Firma

4.15.7.2 Si tiene observaciones, puede anular el proceso de
cambio o renuncia del beneficiario o instruira la
correccion de los errores u observaciones de la Contraloria
Interna, quedando el tramite pendiente.

4.15.7.3 Si la certificacion es favorable, la unidad administradora
tramita la misma en funcién de los montos de la obra y
envia el expediente a la autoridad competente.

4.15.7.4 Salida (s):
Contrato de obra modificado (actualizado).

AUTORIDAD COMPETENTE

4.15.8Recibe el expediente fisico y electronico con el contrato para su
firma.

4.15.9Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma de
Contratos", el sistema muestra los expedientes que tengan
contratos pendientes de firma.

4.15.9.1 Datos de Entrada

N° CAMPO FUENTE
NUmero de Expediente
Contratos
Tilde de validacion



Las modificaciones al contrato se anexa al expediente en
forma fisica y electrénica para su control.

4.15.9.2 Salidas:
e Expediente actualizado.
e Firma de modificacion de contrato (Cambio de
Beneficiario) validado.

de Obras
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4.16 CORTE DE CUENTA
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Si la paralizacion es definitiva, o se produce un cambio de beneficiario, la
Direccion de Administracion o unidad de similar competencia, debe proceder a
realizar un "corte de cuenta" a fin de determinar los montos cancelados y por
cancelar. Para ello se realiza este procedimiento.

de E

UNIDAD SOLICITANTE

4.16.1Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a" Acta de
Paralizacion de la Obra", el sistema muestra todos los expedientes
que tengan actas de paralizacion, elige el que corresponda y el
sistema elabora el informe de "Corte de Cuenta" que debe
contener los datos minimos que se detallan mas adelante.

Proceso Genérico  para el Reyistm

4.16.1.1 Datos de Entrada
(Corte de Cuenta)

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero de expediente
Ndmero de Contrato
Fecha de Inicio
Fecha de Culminacion
Beneficiario
Ndmero de RIF o NIT
Nombre o Razén Social
2 | Fecha del Acta de paralizacion
Valuaciones pagadas
Monto de las valuaciones
Fechas de las valuaciones
Anticipos recibidos
Monto
Fecha
Retenciones efectuadas

ora el Registro de Ejecucion de Obras

Monto
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§ § Fecha
‘Q K Garantias
Q\ Q Fianza de Anticipo
% \3 Porcentaje
\\ AN Monto
S té Fianza de Fiel Cumplimiento
S\ s Porcentaje
N Monto
§ LU\ Retencion
\§ \? Porcentaje
Monto

Modificaciones de la obra
Aumentos de Obras
Disminuciones de Obras

Prorrogas

Proceso Gen

Variaciones de Precios

Cambio de Beneficiario
Rescision del contrato
Texto libre del informe

3 | Saldo pendiente (diferencia entre total pagado y total
ejecutado)

4.16.1.2Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema,
elabora el informe de "Corte de Cuenta" y la envia a la
unidad administradora para que lo registre en el sistema
y procede igual a lo descrito en el paso anterior.

4.16.1.3 Salidas:
e Informe de corte de cuenta.
e Expediente Actualizado.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.16.2Recibe el "Informe de Corte de Cuenta" en papel impreso o por via
electrénica para su analisis y verificacion. De recibirlo en papel
impreso, procede a cargar los datos tal cual como se describié en
el paso anterior. Si la informacion ya se encuentra en el sistema
debe marcar la tilde de validacion del "Informe de Corte de Cuenta”
con este tilde el sistema lo envia automaticamente a la autoridad
competente para su aprobacion y validacion

AUTORIDAD COMPETENTE

%ra el Registro de Ejecucion de Obras

4.16.3Recibe el Informe de Corte de Cuenta por via electronica para su
@7 Me:nuf>\\Q analisis y validacion.



4.16.3.1 Datos de Entrada

N° CAMPO FUENTE
1 | Namero de Expediente
2 | Tilde de Certificacion o de observacion

de Obras

o /

4.16.3.2 Salidas:
e Informe de Corte de Cuenta Validado u Observado.
o Expediente Actualizado.

Jé’L'uL'IOﬂ

4.16.4Incorpora el informe de Corte de Cuenta al expediente fisico y
electronico para el control de los saldos pendientes en la obra
ejecutada.

de E

4.16.5Una vez obtenido el saldo deudor o acreedor, dependiendo del
resultado se procede de la siguiente manera:

4.16.5.1 Si el saldo es a favor del contratista, el ente contratante
procede a evaluar la informacion y mandara a emitir la
orden de pago, conforme a las disposiciones de las
Condiciones Generales de Contratacion para la Ejecucion
de Obras y proceso de pago indicado en este manual.

Proceso Genérico  para el Reyistm

4.16.5.2 Si el saldo es a favor del ente contratante se elabora
planilla de liquidacion y se envia al contratista para el
reintegro de dicho saldo al Tesoro Nacional.

4.16.5.3 Si esta conectado al sistema, ingresa su clave de acceso
y la pantalla muestra el menu asignado a su rol. Elige el
que corresponda a “planilla de liquidacion” y carga los
datos sombreados que se detallan mas adelante.

4.16.5.4 Datos de Entrada
(Planilla de Liquidacion)

o
©

§ N° CAMPO FUENTE
3 1 | Ndmero de expediente

S Numero de Contrato

§ Fecha de Inicio

i% Fecha de Culminacion

% 2 | Fecha del Acta de paralizacion

g Beneficiario

';jo Numero de RIF o NIT

& Nombre o Razén Social

i«; 3 | Saldo a reintegrar
Q{b 4 | Entidad bancaria

@* Manua\
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Tipo de cuenta
Numero de Cuenta

5 | Tilde de validacion

4.16.5.5 Si no esta conectado al sistema, se elabora la planilla de
liquidacion en forma manual y se envia a la unidad
administradora para su carga en el sistema.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.16.6 Recibe el papel impreso o mediante el sistema la planilla de
liquidacion y es responsable de analizar la informacion contenida
en la misma y validarla, si recibe el papel impreso ingresa al
sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el menii
asignado a su rol elige el que corresponda a "Planilla de
Liquidacion" y carga los datos de la misma forma en que se hizo el
paso anterior.

4.16.7 Anexa la planilla de liquidacion al expediente en forma fisica y
electrénica, y con su emision se genera el siguiente asiento
contable:

4.16.7.1 Salidas:
e Planilla de liquidacion (Validada).
e Expediente actualizado.

4.17 DEVOLUCION DE FONDOS POR DIFERENCIA EN EL CORTE DE CUENTA
UNIDAD ADMINISTRADORA

4.17.1 Emite una planilla de liquidacion para la devolucion de los fondos
ante la Oficina Nacional del Tesoro, si en el transcurso del ejercicio
presupuestario se detectan pagos en exceso.

4.17.2 Ingresa su clave al meni asignado a su rol, elige el que
corresponda a "Planilla de Liquidacion" y marca la casilla
"Devolucion de Fondos" y el sistema le asigna un nimero
secuencial o correlativo, fecha y hora.

4.17.2.1 Datos de Entrada
(Planilla de Liquidacion)



Nimero de la planilla de liquidacion

Ano

Periodo: desde

Hasta

on de Obras

Fecha

Organismo
Cédigo
Denominacion

CcCUCT

J

de E,

Unidad Administradora o liquidadora
Tipo (1 0 2)

Codigo

Denominacion

Ubicacion Geografica

Region

Entidad Federal

Ciudad

1 | Datos del cuentadante (contribuyente o deudor)

Proceso Genérico  pard el quistro

Apellidos y nombres o razén social
Cédula de Identidad

RIF o NIT

Pasaporte N°

Pais

Ramo o subramo de ingreso

2 Cédigo Presupuestario
3 Convenio Bancario
4 Denominacion
" 5 Monto en Bolivares
©
S 6 Monto en letras
(e)
% 7 Total a pagar
I~ 8 Concepto
© .
9 Reintregro de Fondos
_§ Orden de pago
W
® 9 Tipo
b -
° 10 Numero
o
*q‘,” 11 Fecha
o 12 Ejercicio Presupuestario
< 13 | Plazo para pagar
5
Q
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14 |Antesdel ___/___/_
15 |Dentrodelos
16 | Dias Habiles siguientes a su notificacion
17 | Planillas expedidas a solicitud de:
18 | Tipo de solicitante
Interno
Externo
Codigo
Denominacion
19 |Solicitud
Ndmero
Fecha
20 | Funcionario que aprueba la planilla

Apellidos y nombres

Cédula de identidad

Cargo

Firma o sello

21

Designacion

Resolucion N°

Fecha

Gaceta Oficial N°

Fecha

22

Notificacion

23

Personalmente o mediante constancia escrita

24

Persona que recibe la planilla

Apellidos y nombres

Cédula de identidad

Firma

Fecha de recibo

25

Otro procedimeinto legal

26

Para uso del banco recaudador

Una vez emitida la planilla de liquidacion el sistema genera el asiento, cuyo

modelo se muestra a continuacion:

4.17.2.2 Asiento

Devolucion de remanente de fondos girados mediante
ordenes de pago directas durante el

presupuestario vigente.
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OTROS ACTIVOS CIRCULANTES

Otros Fondos por Cobrar
Identificacion del organismo

OTROS ACTIVOS CIRCULANTES
Anticipos a contratistas y proveedores
Identificacion del Organismo.

4.17.2.3 Salidas:
e Planilla de liquidacion.
e Asiento Contable.

OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.17.3 Recibe las planillas de liquidacion canceladas, se registran las
mismas en el sistema y se informa al SIGECOF la recaudacion
respectiva.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.17.4 Recibe, via electronica, dicha informacion, procede a validarla y se
emiten los asientos de reverso, cuyo ejemplo se muestran a
continuacion:

4.17.4.1 Reversion de asientos en cuentas de orden
presupuestarias de gastos, por efecto de devolucion de
fondos en avance.

Compromiso

Asiento

Créditos Presupuestarios Comprometidos
a: Autorizaciones para Gastos.

Causado
Asiento
Créditos Presupuestarios Causados
a: Créditos Presupuestarios Comprometidos.

Pago
Asiento
Créditos Presupuestarios Pagados
a: Créditos Presupuestarios Causados.

4.18VARIACIONES EN LOS CONTRATOS POR INCREMENTOS DE PRECIOS,
AUMENTOS SALARIALES Y DE PRESTACIONES SOCIALES, CAMBIOS EN LA
PARIDAD DE LA MONEDA, AUMENTOS DE OBRAS ADICIONALES: EXTRAS,
COMPLEMENTARIAS O NUEVAS

Los contratos de ejecucion de obras pueden verse afectados cuando ocurren
variaciones en los precios, sueldos, tasa de cambio y cuando se producen
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aumentos de obras u obras adicionales a ejecutar por cualquier razén.(Obras
Extras, Complementarias o Nuevas).

"El Presupuesto de la Obra que forma parte del contrato debe incluir una
partida denominada "Variaciones de Precio" por un monto prudencialmente
estimado por el Ente Contratante para que el Contratista pueda, en cada
valuacion, cobrar los montos que se reconocieran por concepto de variacion de
precios" Articulo. 62 parrafo 2 (Condiciones generales de Contratacion.)

Si la variacion no supera al porcentaje estimado por el Ente contratista, no se
realiza ningln cambio al contrato y los incrementos son cancelados en cada
valuacion.

Si existe disponibilidad presupuestaria para ejecutar las obras extras,
complementarias, nuevas, asi como variaciones de precios se realiza un nuevo
contrato y se ejecuta el proceso desde el principio. Si por el contrario, no existe
disponibilidad se procede a realizar aumentos o disminuciones del contrato
original, presentando el nuevo presupuesto con las modificaciones requeridas
previa aprobacion del Ingeniero Inspector, la Autoridad Competente y la
Contraloria Interna. En dicho caso se procedera de la siguiente manera:

UNIDAD SOLICITANTE O JEFE DE PROYECTO

4.18.1Ingresa su clave de acceso y la pantalla muestra el meni asignado
a su rol. Elige el que corresponda a Variacion de Contrato" marca la
casilla "Obras Adicionales" o "Variaciones de Precios" seglin sea el
caso y debe cargar los datos que sombreados que se detallan mas
adelante.

4.18.1.1 Datos de Entrada
(Variacion de Contratos)

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero de expediente

Contrato
2 | Condiciones del Contrato

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion

Monto Total

Monto Individual por Imputacién**

Multa por dia de retraso

Limite Maximo del Contrato
Porcentaje
Monto

3 | Variaciones en las partidas de la obra
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Aumentos en las partidas
Disminuciones en las partidas
4 | Modificaciones a las fianzas
aumentos
Disminuciones
vigencias
inicio
vencimiento
5 | Cronograma de Ejecucion
Ejercicio vigente
Ejercicio futuro

6 | Tilde de validacion

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.18.2Recibe la variacion en papel impreso o por via electronica para su
analisis y verificacion. De recibirlo en papel impreso, procede a
cargar los datos tal cual como se describié en el paso anterior. Si la
informacion ya se encuentra en el sistema debe marcar el tilde de
validacion del cambio de beneficiario y enviarlo a la Controlaria

Interna para su aprobacion.

CONTRALORIA INTERNA

4.18.3Recibe el contrato con las variaciones, anexo el expediente en
forma fisica y/o electronica, y es responsable de verificar que se
haya cumplido lo establecido en el articulo No. 21 de la LOCGR. y
en las Condiciones Generales de Contratacion.

4.18.4Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menu asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Certificacion
Contraloria Interna", marca la casilla “obras” y el sistema muestra
los expedientes pendientes de certificacion, elige el que
corresponda y si no tiene observaciones, marca el tilde de

certificacion.

4.18.5Elabora un memorandum con sus observaciones, si las tiene y lo
envia a la unidad administradora, el memorandum es anexado al

expediente y marca en el sistema el tilde de observacion.

4.18.5.1 Datos de Entrada

N° CAMPO
NUumero de Expediente

Tilde de Certificacién o de observacion

FUENTE
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4.18.5.2 Salida (s):
Tilde de Certificacion u observacion.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.18.6Recibe el expediente fisico y electrénico, con tilde de certificacion
o de observacion de la Contraloria Interna.

4.18.7Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menul asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma de
Contrato", el sistema muestra los expedientes remitidos por la
Contraloria Interna.

4.18.7.1 Datos de Entrada
(Validacion de variacion de contrato)

N° CAMPO FUENTE
Numero de Expediente

Anulacion o Firma

4.18.7.2 Si tiene observaciones, puede anular el proceso de
variacion de obra o instruira la correccion de los errores u
observaciones de la Contraloria Interna, quedando el
tramite pendiente.

4.18.7.2.1 Si se anula el proceso de variacion de obra
deben anularse también los registros
auxiliares y elaborarse la reversion de asientos
contables que correspondan.

4.18.7.3 Si la certificacion es favorable, la unidad administradora
tramitara la misma en funcion de los montos de la obra.

4.18.7.3.1 Envia el expediente a la autoridad competente.

4.18.7.4 Salida (s):
Contrato de obra modificado.

AUTORIDAD COMPETENTE

4.18.8Recibe el expediente fisico y electronico con el contrato para su
firma.

4.18.9Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menul asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma de
Contratos", el sistema muestra los expedientes que tengan
contratos pendientes de firma.
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4.18.9.1 Datos de Entrada

N° CAMPO FUENTE
NUmero de Expediente

Contratos
Tilde de validacion

Las variaciones al contrato se anexaran al expediente en forma fisica y
electronica para su control.

4.18.9.2 Salidas:
e Expediente actualizado.
e Firma del contrato modificado.

4.19 SOLICITUD DEL ANTICIPO ESPECIAL ADMINISTRADO

De acuerdo a lo establecido en las condiciones generales de contratacion en
el TITULO IV Pago de la Obra CAPITULO | Anticipos "Articulo 55: Ademas del
anticipo establecido en el articulo 53 de este Decreto, la maxima autoridad del
Ente Contratante puede conceder anticipos especiales, de lo cual se informa al
Organo Contralor.

Se aplican a estos anticipos especiales las mismas normas establecidas en los
articulos que anteceden en relacion con la fianza de anticipo, el
establecimiento del porcentaje a deducirse de las valuaciones para
amortizarlo, progresivamente y la reduccion de la fianza

La maxima autoridad del Ente Contratante también puede conceder anticipos
especiales administrados, los cuales deben ser depositados en cuentas que a
tal fin abra la Oficina Nacional del Tesoro en el Banco Central de Venezuela, los
mismos no requieren la fianza que establece el articulo 53. Dichos fondos se
liberan mediante cartas, ordenes en base a las valuaciones de obras
ejecutadas, debidamente aprobadas y conformadas.

Para la aplicacion de esta norma, se ha desarrollado el siguiente proceso:
UNIDAD SOLICITANTE
4.19.1Recibe del contratista, antes de finalizar el periodo siguiente,
solicitud de Anticipo Especial Administrado (saldo del compromiso
correspondiente) para ser depositado en cuenta especial del Tesoro
Nacional en el Banco Central de Venezuela.
4.19.2Revisa la solicitud correspondiente:

4.19.2.1 Si esta conforme:

4.19.2.1.1Si la unidad solicitante esta conectada al
sistema, ingresa su clave de acceso y la



on de Obras

de E,

@7 Manua\

Proceso Genérico  para el Rcyistm
jecua

’Oara el Registro de Ejecucién de Obras

pantalla muestra el menu asignado a su rol. El
sistema muestra distintas opciones y elige el
que corresponda a "Anticipo Especial
Administrado" y marca la casilla del contrato
correspondiente y lo envia a la unidad
administradora central.

4.19.2.1.2Si la unidad no esta conectada al sistema el
funcionario responsable debe elaborar
manualmente el formulario de Anticipo
Especial Administrado y la envia a la unidad
administradora central para su registro.

4.19.2.2 De no estar conforme:
Elabora memorandum negando la solicitud del Anticipo
Especial Administrado.

4.19.2.3 Datos de Entrada
"Anticipo Especial Administrado"

N° CAMPO FUENTE
1 | No. Anticipo Especial Administrado
2 | Fecha
3 | Ejercicio presupuestario
4 | Codigo del organismo

Denominacion
5 | Codigo de la Unidad administradora
Denominacion
Ubicacién geografica:
6 | Codigo de la ciudad
Denominacion
7 | Codigo de region
Denominacion
8 | Cddigo de entidad federal
Denominacion
Tipo de Contrato
Denominacion
9 | Beneficiario

10 | Tilde del RIF, NIT o ClI
11 | Numero de RIF, NIT o CI
12 | Codigo del banco

Denominacion
13 | Cta. No.
14 | Monto neto a pagar en letras
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Tipo de registro:

15 | Tilde de causado o compromiso y causado
16 | Codigo de fuente de financiamiento
17 | Fecha de pago
Documento de respaldo:
18 | Codigo de tipo
19 | Ndmero

Forma de pago:

20

Cédigo de directo o avance

Imputacion presupuestaria:

Proyecto:

21

Accion Especifica

Unidad Ejecutora Local

Partida

Genérica

Especifica

Sub Especifica

Objeto del gasto:

22 Codigo
Denominacion

23 | Monto

24 | Concepto de pago

25 | Total Bs.

26 | Retenciones

27

Neto a pagar Bs.

28 | Tilde del cesionario u el autorizado a cobrar
29 | Nombre o raz6n social
30 |Tilde del nimero de RIF, NIT o Cl
31 | Cbdigo del banco
Denominacion
32 | Cuenta No.
Denominacion
33 | Cta. No.

34

Observaciones: debe incluirse el anexo especial (*) que
delimita el plazo correspondiente a su ejecucion

(*) Emitido por la Oficina Nacional del Tesoro

4.19.2.4 Salidas:
Solicitud de Anticipo Especial Administrado.
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4.19.3Recibe el formulario de Anticipo Especial Administrado en papel
impreso o mediante el sistema y es el responsable de analizar la
informacion contenida en el mismo.

4.19.3.1 De no estar conforme:
Lo devuelve a la unidad solicitante.

4.19.3.2 De estar conforme:

El usuario responsable de la unidad administradora
central recibe el formulario de Solicitud de Anticipo
Especial Administrado en papel o electronicamente. Si lo
recibe en papel lo revisa lo valida y lo carga al sistema. De
recibirlo electronicamente, ingresa su clave de accesoy la
pantalla muestra el ment asignado a su rol. El sistema
muestra distintas opciones y elige el que corresponda a
“Anticipo Especial Administrado" y lo valida.

4.19.4Remite "Solicitud de Anticipo Especial Administrado" a la autoridad
competente.

AUTORIDAD COMPETENTE

4.19.5Recibe y revisa el formulario de Anticipo Especial en papel impreso
o mediante el sistema Si esta conforme procede a su validacion y
remite a la unidad administradora central.

4.19.5.1 Datos de entrada
Validacion del "Formulario de Anticipo Especial
Administrado"

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero de la solicitud de anticipo

2 | Tilde de validacion

La validacion de la solicitud de anticipo, genera los
asientos por partida doble en la contabilidad general.

4.19.5.2 Asientos:
Autorizaciones para Causar en el Periodo
Complementario
Organismos
Autorizaciones para Pagar en el Periodo Complementario
Organismos

4.19.5.3 Salida(s):
o Tilde de validacion de la "Solicitud de Anticipo Especial
Administrado".
o Registro del causado.
e Asientos Contables.
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4.20ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO DEL ANTICIPO ESPECIAL
ADMINISTRADO

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.20.1Recibe la Solicitud de Anticipo Especial Administrado en forma
fisica y electronica.

4.20.2Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Generar
Ordenes de Pago", el sistema muestra las distintas opciones y el
usuario debe marcar la casilla denominada "Pagos a Proveedores"

4.20.3Analiza la informacion y si todo esta correcto debe instruir la
generacion de la orden de pago igualmente es responsable de su
verificacion y puede anularla si no esta de acuerdo.

4.20.3.1 Datos de Entrada
(De la Orden de Pago)

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero del proceso o expediente

2 | Generar o Anular Orden de Pago

4.20.4Para la generacion de la orden de pago, el sistema identifica los
datos necesarios segun el formato que se detalla mas delante, de
todos los documentos del proceso o expediente, tales como por
ejemplo: imputacion presupuestaria, condiciones de pago,
beneficiario de la tabla de beneficiarios. En forma automatica el
sistema asigna un niimero secuencial o correlativo, fecha y hora a
la Orden de Pago.

4.20.5Con la aceptacion de la orden de pago, el sistema registra la
ejecucion presupuestaria del causado, actualiza el auxiliar de
Ordenes de Pago, incluira dicho documento al proceso o
expediente:

4.20.5.1 Salida(s):
e "Orden de Pago" (registrada).
o "Registro del gasto causado".
e Asientos Contables.

4.20.5.2 Asientos
Autorizaciones para causar en el periodo complementario
Organismos
a: Autorizaciones para pagar en el
periodo complementario
Organismos.
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UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.20.6Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Imprimir
Ordenes de Pago", el sistema muestra las ordenes de pago
pendientes de impresion y el usuario debe seleccionar el nimero
de la orden de pago que desee imprimir.

4.20.7Analiza la informacion y si todo esta correcto debe instruir la
impresion de la orden de pago y remitirla a la autoridad
competente para su firma. Igualmente puede anularla si procede.

4.20.7.1 Datos de Entrada

N° CAMPO FUENTE
Nimero de la Orden de Pago

Imprimir o Anular Orden de Pago

4.20.7.2 Asientos
Orden de pago (impresa).

AUTORIDAD COMPETENTE

4.20.8Recibe la orden de pago fisico y electronico, para su firma. Ingresa
al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el menu
asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma Orden de
Pago", el sistema muestra las ordenes de pago pendientes de
firmay el usuario debe seleccionar el nimero de la orden de pago
que desee firmar.

4.20.8.1 Si esta de acuerdo debe marcar el tilde de la firma de la
Orden de pago y firmar los formatos fisicos de las 6rdenes
de pago.

4.20.9Envia a la unidad administradora central el formato fisico de la
orden de pago firmada para que contintie con el proceso.

4.20.9.1 Datos de Entrada
(Orden de Pago)

N° CAMPO FUENTE
1 | Ndmero de la Orden de Pago
2 | Tilde de validacién de la Orden de Pago

4.20.9.2 Salida(s):
e "Orden de Pago" (firmada).
o "Tilde de validacion de la Orden de Pago".
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UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.20.10 Recibe la orden de pago firmada e ingresa al sistema con su
clave de acceso y la pantalla muestra el menu asighado a su rol
y elige el que corresponda a "Tilde de la firma de la orden de
pago"y la envia a la Oficina Nacional del Tesoro, para que tramite
su pago.

4.20.10.1 Datos de Entrada
(Orden de Pago)

N° CAMPO FUENTE
1 | N° Orden de pago
2 | Tilde de Validacién

4.20.10.2 Salida(s):
(Orden de pago firmada).

OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.20.11 Imparte instrucciones al Banco Central de Venezuela para
realizar las transferencias correspondientes para depositar en la
cuenta especial del BCV. Notifica al organismo que el pago se
realizo.

4.20.11.1 Salida(s):
o Tilde de la recepcion de la orden de pago.
e Instruccion de pago.
e Registro presupuestario de pago.
e Libro auxiliar de banco (SIGECOF - Tesoreria)
actualizado.
e Registro de cuota de Desembolso (SIGECOF - ONT)
actualizado.
e Asientos Contables.

4.20.11.2 Asiento
Autorizaciones para pagar periodo complementario
Organismo
a: Créditos presupuestarios
pagados.

4.20.11.3 Asiento
Apertura de Cuenta Especial en el Banco Central de
Venezuela destinada a cancelar "Anticipos Especiales
Administrados"
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BANCOS

Banco Central de Venezuela Anticipos Especiales
Administrados.

a: BANCOS

Banco Central de Venezuela- Cuenta Oficina Nacional
del Tesoro.

4.21 PAGO DE VALUACION DE OBRA EJECUTADA CON CARTA ORDEN UNIDAD

SOLICITANTE
INGENIERO INSPECTOR

4.21.1 Recibe del contratista la Valuacion de Obra Ejecutada, debe revisar
fisicamente y aprobar la misma, verificando que las caracteristicas,
cantidades y exactitud numérica de las partidas de obra
construidas sean las especificadas en el contrato de acuerdo al
articulo 45 literal p de las Condiciones Generales de Contratacion.

4.21.2Tramita la firma del jefe del proyecto y remite los documentos al
contratista, previo su registro en el sistema.

Se debe exigir que el contratista presente la Valuacion de Obra
Ejecutada en papel impreso y firmado y en disquete en un formato
preestablecido para su carga en el sistema.

UNIDAD SOLICITANTE

4.21.3Recibe del inspector de obra la Valuacion de Obra Ejecutada, debe
efectuar su registro en el sistema con base a:

4.21.3.1Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema,
remite los documentos en papel impreso con la firma del
inspector de la obra directamente al Jefe de la unidad
para su aprobacion.

4.21.3.2 Si la unidad solicitante esta conectada al sistema, ingresa
su clave de acceso y la pantalla muestra el menu
asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Valuacion
de Obra Ejecutada" y la pantalla solicita la carga del
nimero de expediente y de Contrato, que debe estar
anotado en los documentos que entrega el contratista.

4.21.4Envia al Jefe de la Unidad para su firma.

4.21.4.1 Datos de Entrada
(Valuacion de Obra Ejecutada)
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N° CAMPO FUENTE
1 | Numero de Expediente
Numero de Contrato
Datos de la Valuacion

Ndmero de Valuacion
5 Fecha de recepcion

Tipo: 02 Valuacién de Obra Ejecutada
6 Monto total

Periodo de Valuacion
7 Desde

Hasta

Partidas de obra
9 Codigo
10 Unidad de Medida
11 Precio Unitario

Obra ejecutada en el Periodo
12 Cantidad
13 Monto en Bolivares

Obra ejecutada a la fecha de valuacion

14 Cantidad
15 | Monto en Bolivares
16 |Tilde de final de contrato u obra (Si procede)
17 | Observaciones

4.21.4.2 Salida(s):
e Valuacion de Obra.
e Expediente actualizado (si corresponde).

JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

4.21.5Recibe el expediente con todos los documentos entregados por el

contratista en forma fisica y/o electronica debe verificar que los
mismos sean consistentes y cuenten con la aprobacion del
Ingeniero Inspector. Si recibe sélo el expediente fisico y tiene
sistema debe cargar los datos de Valuacion de Obra Ejecutada tal
como se indico anteriormente

4.21.6Efectna el control fisico a los documentos.

4.21.6.1 Sl tiene acceso directo al sistema, debe ingresar con su
clave y la pantalla muestra el menu asignado a su rol.
Elige el que corresponda a "Firma Valuacion de Obras", la
pantalla solicita la carga del nimero de expediente y
contrato. Con este dato muestra la informacion
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relacionada que el usuario decida observar, que puede
ser: el auxiliar ejecucion financiera del contrato, la ficha
de la obra, valuaciones anteriores, tiempo estimado de
conclusion, etc.

4.21.7Envia al Jefe de la Unidad para su firma.

4.21.7.1 Datos de Entrada
(Validacion de la Valuacion de Obra)

N° CAMPO FUENTE
1 | Ndmero de expediente

2 | Numero de contrato

3 | Tilde de Validacion u Observacion

De no resultar conforme, no firma la valuacion de obra, y devuelve los
documentos al ingeniero inspector, marca la observacion en sistema.

4.21.7.2 Si el Jefe de la unidad solicitante no tiene acceso directo
al sistema recibe la valuacién de obra y envia los
documentos a la unidad administradora, de acuerdo al
caso:

4.21.7.3 De no resultar conforme, no firma la valuacion de obra, y
devuelve los documentos al ingeniero inspector.

4.21.7.4 Si resulta conforme, firma la valuacion y envia el
expediente en fisico a la unidad administradora para que
se registre e inicie el tramite de pago. Comunica tal
decision al contratista.

4.21.7.5 Salida(s):
e Valuacion de Obra (validada u observada).
e Ficha de la obra actualizada (Si procede).
o Expediente (actualizado).

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.21.8Ingresa su clave de acceso y la pantalla muestra el menii asignado
a su rol. El sistema muestra distintas opciones y elige el que
corresponda a la valuaciéon de obra ejecutada a ser cancelada
mediante carta orden, marca la casilla correspondiente a la
misma y lo envia a la unidad administradora central.

Los datos no sombreados se generan automaticamente por el
sistema relacionando la clave del usuario con el organismo, la
unidad administradora que le corresponda, unidad solicitante y la
ubicacion geografica. De igual manera el sistema coloca el aiio, la
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fecha y otorga un niimero secuencial o correlativo a la valuacion de
obra ejecutada a ser cancelada mediante carta orden.

4.21.8.1Si la unidad no esta conectada al sistema el funcionario
responsable debe tramitar, ante la Unidad Administradora
Central, la Valuacion de Obra Ejecutada a ser cancelada
mediante carta orden.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.21.9Recibe la valuacion de obra ejecutada a ser cancelada mediante

carta orden. Verifica que la misma cumpla con los requisitos
establecidos.

4.21.9.1 Datos de entrada
(Carta orden)

N° CAMPO FUENTE
1 | No. Carta Orden

2 | Fecha

3 | Ejercicio presupuestario

4 | Codigo del organismo

Denominacion

5 | Cédigo de la Unidad administradora

Denominacion
Ubicacion geografica:

6 | Cddigo de la ciudad
Denominacion

7 | Codigo de region
Denominacion

8 | Cddigo de entidad federal
Denominacion

9 | Beneficiario

10 | Tilde del RIF, NIT o ClI

11 | Numero de RIF, NIT o CI

12 | Codigo del banco
Denominacion

13 | Cta. No.

14 | La cantidad de (En letras)

15 | Monto en Bs.(En nimeros)

16 | Cesionario / autorizado a cobrar:

Nombre o razén social

Numero de RIF, NIT o CI
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17 | Codigo del banco
Denominacion
18 | Cuenta bancaria de la TN en el BCV
19 | Documento de respaldo:
Tipo de documento
Ndmero de documento
20 | Fecha de pago
21 | Datos de la certificacion:
Ndmero del contrato
Ndmero de la certificacion del OCI
Fecha
22 | Datos de la orden de pago del AEA:
Ndmero de la orden de pago
Fecha
23 | Observaciones
24 | Total Bs.
25 | Retenciones
26 | Neto a pagar Bs.
27 | Concepto de pago

4.21.9.2 Salida(s):
e Carta orden
¢ Registro auxiliar "Ejecucion Financiera de los Contratos
de Obras".

AUTORIDAD COMPETENTE
4.21.10 Recibe la carta orden en fisico y electronicamente, para su firma.

4.21.11 Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra
el menu asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Firma
carta orden", el sistema muestra las cartas 6rdenes pendientes
de firma y el usuario debe seleccionar el nimero de la carta
orden que desee firmar.

4.21.11.1Si esta de acuerdo debe marcar el tilde de validacion
en el sistema y firmar los formatos fisicos de las cartas
ordenes.

4.21.12 Envia a la unidad administradora central el formato fisico de la
carta orden firmada para que continte con el proceso.

4.21.12.1 Datos de Entrada
(Validacion de la Carta Orden)
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N° CAMPO FUENTE
1 | Ndmero de la Orden de Pago

2 | Tilde de la firma de la Carta de Orden

4.21.12.2 Salida(s):
e Carta Orden (firmada).
e Tilde de la firma de la Carta Orden.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.21.13 Envia a la unidad administradora central el formato fisico de la
carta orden firmada para que contintie con el proceso.

4.21.14 Recibe el formato fisico de la carta orden firmada y se encarga
de enviarla a la Oficina Nacional del Tesoro, para que tramite su

pago.
OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.21.15 Recibe carta orden y de acuerdo a sus procedimientos vigentes,
gira instrucciones al Banco Central de Venezuela para realizar la
transferencia correspondiente para pagar al beneficiario y a otros
terceros, con cargo a la cuenta del Tesoro Nacional de "Anticipos
Especiales Administrados". Notifica al organismo que el pago se
realizo.

4.21.15.1 Asientos
Cancelacion del monto neto de las valuaciones,
aprobadas y conformadas, estudios, reparaciones o
inspecciones de obras, ordenado a pagar mediante
"Carta orden" remitida al efecto.

CONSTRUCCIONES EN PROCESO

Construcciones en Proceso en bienes del dominio
privado

Organismos

Construcciones en Proceso en bienes del dominio
Plblico

Organismos

a: BANCOS

Banco Central de Venezuela Anticipos Especiales
Administrados.

4.21.15.2 Salidas:
o Tilde de la recepcion fisica de la carta orden.
e Instruccion de pago (Oficina Nacional del Tesoro).
e Registro presupuestario del pago.



e Libro Auxiliar de Banco (SIGECOF/Tesoreria)
actualizado.

e Registro de cuotas de desembolso (SIGECOF/ONT)
actualizado.

e Asientos Contables.
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