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Introduccion

Fra el Registro de Fondos en Avance del Servicio Exterior

°* Manua\ "

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.

Este manual en particular establece los procedimientos basicos para el registro
de los gastos presupuestarios efectuados por las embajadas, consulados y otras
dependencias del Servicio Exterior, por concepto de gastos de remuneraciones
al personal, asi como aquellos gastos necesarios para la operacion de las
dependencias del servicio exterior.
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Aspectos Generales

Cora el Registro de Fondos en Avance del Servicio Exterior

1.1 OBIJETIVOS GENERALES PARA EL REGISTRO DEL MANEJO DEL FONDO EN
AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

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

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

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

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

1.2 ASPECTOS CONCEPTUALES BASICOS

Los Avances o Anticipos, son fondos que se ponen a disposicion de los
organismos, a efectos de atender determinadas erogaciones conforme a lo
establecido en el Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

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

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

La Oficina Nacional del Tesoro, autoriza la apertura de cuentas en divisas a los
entes u 6rganos integrados al Sistema de Tesoreria, previo cumplimiento de los
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requisitos y procedimientos establecidos en la normativa especial, (Articulo 19
del Reglamento N° 3 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Plblico sobre el Sistema de Tesoreria).

1.2.1 Fondos en Avance del Servicio Exterior

Los Fondos en Avances destinados a cancelar los compromisos de
las embajadas, consulados y delegaciones debidamente
acreditadas en el extranjero y cuales quiera otras unidades
constituidas en el exterior, incluidos los de pago periédico seran
colocados a los jefes de las referidas dependencias mediante
cheque o transferencia electronica. En la oportunidad de la
colocacion se les informara acerca de las partidas especificas o
subespecificas a las cuales debe imputar el gasto. (Articulo 62 del
Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico sobre el Sistema Presupuestario).

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

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

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

El responsable del manejo de los fondos solicitara la reposicion
cuando se haya utilizado al menos el 75% del monto asignado.
1.3 INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS

Este manual se relaciona con otros sistemas que integran la administracion
financiera de la siguiente manera:
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1.31

1.3.2

1.3.3

Sistema de Tesoreria

Los Fondos en Avance del Servicio Exterior, forman parte de la
Cuenta Unica del Tesoro, que centraliza la totalidad de los ingresos

y pagos.

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

Igualmente, se relaciona al momento de la transmisiéon de la
ordenacion de pagos correspondiente para la constitucion del
fondo, la reposicion del mismo, y finalmente al cierre, con la
emision de la planilla de liquidacion de los remanentes de fondos
no comprometidos al final del ejercicio fiscal.

Sistema de Contabilidad

Toda operacion que se realiza con los fondos en avace (apertura,
reposicion, rendicion y cierre) representan transacciones que
deben registrarse contablemente.

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

Sistema de Presupuesto

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

La apertura de los fondos en Avance genera la afectacion
preventiva de los créditos presupuestarios, y las distintas
transacciones que se ejecutan con dichos Fondos, generan el
registro de las etapas de ejecucion del gasto relativas al
compromiso, causado y pago.
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1.3.4 Sistema de Control Interno

Se establecen los procedimientos de las diferentes fases de los
fondos en avance, que serviran de base para el control atribuido a
los 6rganos internos y externos con competencia en la materia.

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 registro de los
Fondo en Avance del Servicio Exterior.
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ESQUEMA DE FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

ORGANISMO

Registro del tadante resp ble del
fondo en Avance del Servicio Exterior por
medio de la herramienta de Mantenimiento
de Beneficiario.

Registro de Fianzas y Garantias del
Funcionario designado.

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

Solicitud de Fondo en Avance del Servicio
Exterior que permite la base de calculo para

la constitucion del fondo.

Autorizacion de pagos del Fondo en Avance
del Servicio Exterior.

Registro del compromiso, con su respectiva
regularizacion del compromiso.

Registro del causado, con su respectiva
regularizacion del causado.

Autorizacion de pagos.

Resumen de pago del Fondo en Avance
del Servicio Exterior.

FORMULARIOS

o Planilla de liquidacion por reintegro de Fondos

Solicitud de Fondo en Avance del Servicio
Exterior.

Resumen de pagos de Fondo en Avance
del Servicio Exterior.

en Avance del Servicio Exterior.

REGISTROS

Presupuestario: A nivel de Distribucion

Administrativa y del Sist de Prog
de la Ejecucion.

- Compromiso.

- Causado.

- Pagado.
Libro Auxiliar de Banco.

o Registro y Estados de la Ejecucion del

Presupuesto segtin Distribucion
Administrativa.
Emision de la Orden de Pago para la

constitucion del Fondo en Avance del Servicio

Exterior.

CONSULTAS AL SISTEMA

o Listado de causados en proceso.

Listado de Compromiso por unidad
administradora.

Listado de gastos causados y no pagados.
Mayor de Ej ion Presupuestaria.
Movimiento de fondos.

Relacién de C i
adquiridos.
Emision de Orden de Pago.

id +

P

o Resumen de pago del Fondo en Avance

del Servicio Exterior.
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23

2.4

25

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela publicada en
Gaceta Oficial de la Replblica Bolivariana de Venezuela. N° 5.453
Extraordinaria de Fecha 24 de Marzo del 2000.

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

Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Pliblico sobre el Sistema Presupuestario. Gaceta Oficial de la
Replblica Bolivariana de Venezuela. N° 5.781 Extraordinaria 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 de la
Replblica Bolivariana de Venezuela. N° 37.419 de Fecha 09 de Abril del
2005.

Reglamento Parcial N° 4 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Plblico sobre el Sistema de Contabilidad Piblica.
Gaceta Oficial de la Replblica Bolivariana de Venezuela. N° 38.318 de
Fecha 21 de Noviembre del 2005.
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3.1 GENERALES

311

3.1.2

3.13

314

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

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

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

3.1.2.2 Copia de la publicaciéon en Gaceta Oficial de la Repliblica
Bolivariana de Venezuela de la designacion del
Cuentadante asignado.

3.1.2.3 Copia de la caucion certificada de la cancelacion de las
150 U.T.

3.1.2.4 Convenio de apertura de cuenta bancaria.

En caso de que la estructura financiera se mantenga, el funcionario
que ha sido designado en ejercicios econémicos financieros
anteriores, no necesita un nuevo documento de designacion en
gaceta oficial, solo realiza la consignacion de la respectiva caucion.

Para la determinacion de las cantidades por las cuales pueden
girarse fondos en anticipo, cada unidad administradora
desconcentrada, de acuerdo con sus requerimientos de recursos,
elabora la correspondiente solicitud y la sometera a la
consideracion de la unidad administradora central. (Articulo 65 del
Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico sobre el Sistema Presupuestario).

Cuando el solicitante sea una unidad administradora
desconcentrada, la formulacion de la solicitud de reposicion se
tramitara a través de la unidad administradora central
correspondiente.

La solicitud de reposicion se acompanara de una relacion de
comprobantes de los pagos efectuados, con indicacion de la
imputacion, el niimero de cada comprobante, el beneficiario y el
monto de cada pago, asi como el estado en que se encuentra el
fondo en anticipo y se realizara de acuerdo con las instrucciones
que al efecto dicte la Oficina Nacional de Contabilidad Publica.
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3.1.5

3.1.6

3.1.7

Los comprobantes de los pagos realizados, debidamente
cancelados, se mantendran bajo la custodia del responsable del
manejo del fondo rotatorio, a la disposicion de la Direccion de
Administracion y a los fines de su revision posterior por parte de los
organos competentes. (Articulo 68 del Reglamento N° 1 de la Ley
Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico sobre
el Sistema Presupuestario).

Las Unidades Administradoras llevaran los registros de sus
operaciones de acuerdo a las instrucciones que al efecto dicte la
Oficina Nacional de Contabilidad Publica. (Articulo 73 del
Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico sobre el Sistema Presupuestario).

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

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

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

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

3.1.6.4 Los que deban pagarse con cargo a la partida destinada a
atender obligaciones pendientes de ejercicios anteriores.
Articulo 77 del Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Piblico sobre el
Sistema Presupuestario.

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al término del
ejercicio econdomicofinanciero, las unidades administradoras
centrales y desconcentradas de los 6rganos de la Repiblica,
reintegraran al Tesoro Nacional los remanentes de los fondos en
avance o fondos en anticipo recibidos, que tengan en su poder,
correspondientes a los créditos presupuestarios asignados en su
respectiva distribucion administrativa, no comprometidos, o
comprometidos y no causados al término del ejercicio
econdomicofinanciero. Las unidades administradoras
desconcentradas remitiran, dentro de ese lapso, a la unidad
administradora central, una copia de la planilla de reintegro
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3.1.8

3.1.9

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

El Tesorero Nacional autorizara la apertura de cuentas bancarias
con fondos del Tesoro Nacional y vigilara el manejo de las mismas,
a fin de resguardar la Cuenta Unica del Tesoro Nacional. La
normativa especial que se dicte sobre la materia establecera los
requisitos y procedimientos para la apertura de cuentas bancarias
con fondos del Tesoro Nacional articulo 17 del Reglamento N° 3 de
la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico
sobre el Sistema de Tesoreria.

La Oficina Nacional del Tesoro, como 6rgano rector del sistema de
tesoreria en coordinacion con la Oficina Nacional de Contabilidad
Publica, proveera de mecanismos tecnolégicos y legales para la
realizacion de pagos directos a los beneficiarios de los
compromisos derivados por los siguientes conceptos:

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

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

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

4. Gastos por conceptos de becas.

Mientras se desarrollan los mecanismos para la realizacion de
pagos directos se llevara a cabo los procedimientos previstos en el
Articulo 37 al 42. (Articulo 36 del Reglamento N° 3 de la Ley
Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico sobre
el Sistema de Tesoreria).

3.1.10Dependencia Liquidadora o Administradora que no esté conectada

al Sistema Integrado de Gestion y Control de la Finanzas Pliblicas
(SIGECOF), debe remitir semanalmente a la dependencia del nivel
central copia de los documentos relacionados con la transaccion
que se ejecute, a efectos de su incorporacion al sistema, tal y como
se indica en el desarrollo del proceso genérico que forma parte del
presente manual. (Articulo 35 del Reglamento N° 4 Ley Organica
de la Administracion Financiera del Sector Publico).
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3.2 ESPECIFICAS

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

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

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

e Nombre del Beneficiario: Indicar el nombre del Embajador quien
seria el Beneficiario final.

o Datos de la Cuenta: Nombre del Banco, Nombre de la Cuenta,
Nidmero de la Cuenta, Niimero de SWIFT BIC, CHIPS y Numero
de ABA.

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

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

Dentro de los cinco dias siguientes al término de cada mes el
responsable del manejo de fondos en avance de cada delegacion
en el exterior, debe elaborar y enviar a la Unidad Administradora
Central del organismo al cual esté adscrito un "Resumen Mensual
de Pagos", acompanado de los comprobantes de pagos efectuados
ordenados en orden numeérico consecutivo, comenzando por el N°
1 para cada ejercicio presupuestario, del estado de cuenta
bancario del ultimo mes y copia del libro "Banco" donde se
registraron los movimientos de los cheques emitidos durante el
periodo que se rinde.

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

e Lugary fecha de la operacion.

o ldentificacion del proveedor o beneficiario.

e Monto del gasto, en nliimeros y letras.
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3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

e Otros datos que, seglin el concepto del gasto, sean necesarios
para describir con precision la operacion realizada.

e Imputacion presupuestaria.

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

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

Los créditos presupuestarios tomados como base para el proyecto
de gasto, una vez aprobada la modificacion deben permanecer en
el disponible y se debe validar este contra el acordado, en ningin
caso se puede emitir 6rdenes de pago por encima del monto
acordado a la categoria presupuestaria.

Al inicio del ejercicio presupuestario, y en los periodos de pago
subsiguientes, para el registro del compromiso por concepto de
remuneraciones al personal del servicio exterior, la Direccion de
Recursos Humanos debe elaborar los respectivos resiimenes de
noéminas de pago por ese concepto y remitirlas, acompanadas de
las nominas, a la Unidad Administradora Central.

3.3 ORGANIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

3.3.1 Los comprobantes justificativos de los gastos de los Fondos en

3.3.2

Avance del Servicio Exterior que registren los organismos se
archivan en expedientes separados.

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

3.3.2.1 Solicitud de Fondo en Avance del Servicio Exterior
3.3.2.2 Registro del Compromiso.

3.3.2.3 Ordenes de pagos generados.

3.3.2.4 Registro de Causados.

3.3.2.5 Resumen de Pago.

3.3.2.6 Planillas de Liquidacion por concepto de Reintegro o
devoluciones por pagos indebidos.
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Este capitulo recoge los procedimientos genéricos que deben seguirse para
operar los fondos en Avance del Servicio Exterior y registrar la constitucion,
ejecucion y reposicion dentro del SIGECOF.

de Benéeficiario

del Compromiso

del Fondo en Avance
del Servicio Exterior

Apertura Ejecucion Rendicion Cierre
del proceso del proceso del proceso del proceso
Mantenimiento Registro Resumen de Pago Registro de Planillas

de Liquidacion

R_eglstro de Regularizacién
Fianzay .
b del Compromiso

Garantias
Mantenimiento .
de Fondos Registro del Causado
Solicitud de
Fondos en Avance N

- Regularizacion
del Servicio

) del causado

Exterior

Autorizacion

de Pagos a la
Oficina Nacional
del Tesoro

Autorizacion de Pagos
del Fondo en Avance
del Servicio Exterior
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4.1 CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

4.2

MAXIMA AUTORIDAD DEL ORGANISMO

4.1.1 Designa a los funcionarios responsables de las unidades

administradoras integrantes de la estructura para la ejecucion
financiera del presupuesto de gastos, mediante la publicacion en la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela.

APERTURA DE CUENTA BANCARIA

CUENTADANTE

421

4.2.2

4.2.3

Solicita y obtiene de la Oficina Nacional del Tesoro la autorizacién
o permisologia para la apertura de la cuenta corriente sin interés.
Dicha solicitud se encuentra disponible a través de la pagina web
www.mf.gov.ve o0 www.ont.gov.ve.

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

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

OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.2.4

4.2.5

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

Evalua la solicitud:

4.2.5.1 Si esta correcta:
Certifica la documentacion y otorga permisologia para la
apertura de la cuenta bancaria.

4.2.5.2 Sino esta correcta:
Elabora documento con observaciones y la devuelve a la
unidad administradora para su correccion.

BANCA COMERCIAL

4.2.6

Apertura la cuenta bancaria del responsable de los fondos. De esta
manera se le asigha una cuenta corriente sin intereses.
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4.3 OBTENCION DE LA CAUCION

44

CUENTADANTE

431

4.3.2

4.3.3

Prestara caucion ante la Auditoria Interna del respectivo 6rgano
hasta por una suma equivalente de 150 U.T mediante la
constitucion de garantias otorgadas por una institucion bancaria o
compaiiias de seguros domiciliadas en el pais, de reconocida
solvencia, de conformidad con el Manual para el Registro de
Fianzas y Garantias.

Remite a la unidad administradora central la caucion certificada
por Auditoria Interna del Organismo.

Remite a la unidad administradora central la caucion certificada
por Auditoria Interna del Organismo.

MANTENIMIENTO DE BENEFICIARIOS PARA EL REGISTRO DE FONDOS EN
AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

4.4.1 Este proceso le permite al Analista agregar un nuevo tipo de

beneficiario el cual puede ser (Persona, Proveedor, Funcionario) o
modificar los datos basicos tales como Ciudad, Pais, Direccion,
Teléfono, Correo Electronico y Cuentas Bancarias, ya existentes.

ANALISTA ADMINISTRADOR

4.4.2

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

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

N° CAMPO

FUENTE
1 | Datos de Cuentadante
Tipo de Beneficiario:
Funcionario
Nombres
Apellidos
Nacionalidad
Cédula de Identidad
Garante
2 Datos de Contacto
Pais
Entidad Federal
Municipio
Ciudad
Codigo Postal
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Correo Electrénico

Teléfono

Fax

Contacto

Direccion

3 Datos del Funcionario

Unidad Administradora
Cargo_ Descripcion.

Fecha de Inicio.

Datos del Responsable en el
caso de manejar Caja Chica.
4 Datos del Cuentadante
NUmero de Resolucién
Nimero de Gaceta

Fecha de Resolucion

Fecha de Gaceta

5 Datos del Liquidador

NuUmero de Resolucion.
NUmero de Gaceta

Fecha de Resolucion.

Fecha de Gaceta

6 Cuenta Bancaria

Institucion Financiera
Nimero de Cuenta

Cuenta Principal 6 Deshabilitar Cuenta

4.4.2.2 Salida
Registro de Beneficiario o Cuentadante.

4.5 REGISTRO DE FIANZA Y GARANTIA

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

ANALISTA ADMINISTRADOR

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

4.5.2.1 Datos de Entrada
Ingrese los datos de las celdas sombreadas
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N° CAMPO FUENTE
1 | Datos Basicos
Ejercicio Presupuestario
Nimero de Expediente
Fecha
2 Datos de Fianza
Tipo de Fianza.
Personal.
Tipo de garante o Institucion.
Nimero de Compromiso
Unidad Administradora.
Observaciones.
3 Proveedor o Contratista
Apertura
Renovacion
Liberacion
Ejecucion
Anular
4 Movimiento
Tipo de Movimiento
Ndmero de Documento.
Vigencia, Inicio, y Vencimiento
Monto, Liberacion o Ejecucion.
Fecha del Movimiento

4.5.2.2 Salida
Registro de Fianza y Garantia.

4.6 CONSTITUCION DE FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

4.6.1 Este proceso permite constituir los Fondos que se senalan en los
articulos 59 y 64 del Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Piblico, tales como: Anticipo,
Caja Chica, Avance, Seguridad y Defensa, Remuneracion al
Personal de Servicio Exterior, Fideicomiso, Gastos de
Funcionamiento del Servicio Exterior, Pensionados, Jubilados,
Becados y asignhaciones no distribuidas.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

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

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

4.6.2.2 Convenio de apertura de la cuenta corriente sin intereses
expedido por la entidad bancaria, con indicacion del
nimero de cuenta que se utilizara para el manejo de
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4.6.2.3

4.6.2.4

4.6.2.5

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

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

Convenio de apertura de cuenta bancaria de la Institucion
Financiera.

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

4.6.3 Envia a la ONCOP los requisitos para la Constitucion del Fondo.

OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

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

4.6.4.1

4.6.4.2

Si estan correctos:
Certifica documentaciéon y la devuelve a la unidad
administradora central.

Si no estan correctos:
Elabora documento con observaciones y la devuelve a la
unidad administradora para su correccion.

ANALISTA ADMINISTRADOR DEL ORGANISMO

4.6.5 Verifica que estan registrados en el SIGECOF tanto el cuentadante
como la caucion, a través de los procesos Mantenimiento de
Beneficiarios y Registro de Fianzas y Garantias.

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

4.6.6.1

Datos de Entrada
(CONSTITUCION DE FONDOS):
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.
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° CAMPO FUENTE
Organismo
Fecha
N° de Expediente
Unidad Administradora
Cédigo
Denominacién
Ejercicio Presupuestario
6 Cuentadante
Cédigo
Nombre
7 Tipo de Fondo
Cadigo
Denominacién
8 Banco
Cédigo
Denominacién
9 Cuenta
Ndmero

AWINR2

o1

4.6.6.2 Salida:
Fondos constituidos y asighados a los respectivos
responsables.

4.7 MANTENIMIENTO DE RETENCIONES

4.71

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

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

4.8 SOLICITUD DE FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.8.1

4.6.1

Solicita al inicio de cada ano, con base en la distribucion
administrativa, la emision de la respectiva Orden de Pago,
mediante la Solicitud de Fondos en Avances del Servicio Exterior.

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

4.6.1.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.
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N° CAMPO FUENTE
Organismo
Ejercicio presupuestario
Numero de la Solicitud
Fecha
Unidad Administradora
Funcionario Responsable
1 Imputaciéon presupuestaria (*)
2 Monto

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

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

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

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

4.6.2.1 Aprobar: Genera la base de calculo para constituir el
Fondo de Maniobras y Ejercicios Militares.

4.6.2.2 Anular: Revierte la operacion de la solicitud y no produce
ningun tipo de afectacion presupuestaria y contable.

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

4.6.2.4 Unidad no conectada al sistema: Remite a la Unidad
Administradora Central copia de los documentos
relacionados con la Solicitud del Fondo en Avance del
Servicio Exterior, a efectos de su incorporacion al sistema,
tal y como se indica en el desarrollo del proceso que
forma parte del presente manual.

4.9 AUTORIZACION DE PAGO A LA OFICINA NACIONAL DEL TESORO

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

4.9.2 Sobre la base de la Solicitud del Fondo en Avance del Servicio
Exterior, al inicio de cada periodo, se emite una Orden de Pago que
no contiene imputacién presupuestaria; nicamente el respectivo
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codigo contable, debido a que en ese momento alin no se ha
realizado ninglin gasto y solamente se esta tramitando la primera
entrega de Fondos en Avance del Servicio Exterior.

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

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

IMPORTANTE

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

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

N° CAMPO FUENTE
1 Fecha
2 N° de expediente.

4.9.3.2 Datos de Entrada (Autorizacion de pago
contra la Oficina Nacional del Tesoro)
Ingresa los datos de las celdas sombreadas

o

CAMPO FUENTE

Organismo
Fecha Unidad Administradora
N° de Expediente
Ejercicio Presupuestario
Unidad Administradora
Tipo de Pago
Parametros de blsqueda

Expediente

Pasivo

Fuente

Unidad Administradora

Beneficiario

N° de Documento
11 | Seleccionar Pasivos
12 | Disponibilidad de Cuota de Desembolso
1 Organismo
2 Fecha Unidad Administradora
3 N° de Expediente

RO N OO WNR 2

o
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4.9.3.3 Si esta de acuerdo:
Firma y envia automaticamente la Orden de Pago
electronica a la Oficina Nacional del Tesoro.

4.9.3.4 Sino esta de acuerdo:
No firma y devuelve la orden. Informa mediante una
comunicacion escrita los motivos por la cual no fue
aprobada la Orden de Pago y la envia a la Unidad
administradora para la respectiva modificacion, para
luego solicitar la anulacion de la orden a la Oficina
Nacional del Tesoro.

4.9.4 Envia a la Unidad Administradora Central el formulario fisico de la
Orden de Pago firmada para que contintie con el proceso.

4.9.5 Una vez finalizado la Autorizacion de Pago si esta conectado al
sistema a través del proceso de Consola de Impresion de Orden de
Pago puede imprimir la orden.

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

OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.9.6 Recibe la Orden de Pago e imparte instrucciones para realizar los
depositos correspondientes para pagar al beneficiario y a otros
terceros y notifica al organismo que el pago se realiz6.

410ANULACION DE SOLICITUD DE PAGO A LA OFICINA NACIONAL DEL
TESORO

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

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.10.2Evalda la solicitud de pago y procede a la respectiva anulacion.
Debe indicar en el campo de observacion el motivo por el cual se
realiza la anulacion.

4.10.2.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.
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4
o

CAMPO FUENTE
Organismo
Fecha Unidad Administradora
N° de Expediente
Ejercicio Presupuestario
Unidad Administradora
Parametros de blsqueda
Expediente
Pasivo
Fuente
Unidad Administradora
Beneficiario
N° de Documento
7 | Seleccionar Pasivos
8 | Disponibilidad de Cuota de Desembolso

OB W N~

4.10.2.2 Salida
Resumen de anulacion: Solicitud de Pago a la Oficina
Nacional del Tesoro.

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

UNIDAD ADMINISTRADORA

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

4.11 REPOSICION DE FONDOS EN AVANCES DEL SERVICIO EXTERIOR

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

4.12 REGISTRO DEL COMPROMISO FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO
EXTERIOR

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

IMPORTANTE

El registro presupuestario de los compromisos constituye una
afectacion preventiva de los créditos presupuestarios (Articulo 55
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'& 'g\; 1 Ejercicio Presupuestario
\§ N 2 | Expediente
§ g 3 Fecha
G § 4 | Organismo
S ‘: 5 Unidad administradora
% 6 | Codigo del beneficiario
) § Denominacion
& to, 7 | Tipo de Pago
Qﬂ '\S 8 Seleccion de fianzas
AN 9 Origen presupuestario
LE Presupuesto ley
Crédito adicional
\!‘ N° de gaceta

N° de decreto
Fecha
Rectificacion
N° de Gaceta
N° de decreto
Fecha
10 | N° de documento
11 | Tipo de documento
12 | Observacion
13 | Fuente de financiamiento
14 | Colocacion de bonos
Bono utilizado
N° de emision
N° de gaceta
N° de decreto
Fecha
15 | Tipo de crédito
Bilateral o multilateral
16 | Nombre del banco
17 | N°de contrato
18 | N°de cuenta
19 | SWIFT
20 | Imputacién
Unidad ejecutora local
Categoria Presupuestaria
Objeto de gasto
Monto
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4.12.1.2 Salidas:
e Resumen del Registro del Compromiso.
o Expediente.

4.13 APROBACION DEL REGISTRO DE COMPROMISO
AUTORIDAD COMPETENTE
4.13.1Revisa el resumen registro de compromiso y toma la decision de:

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

4.13.1.2 Anular: revierte la operacion del compromiso y devuelve
los créditos a la disponibilidad. Si la anulacion se realiza
en el mismo trimestre del registro devuelve la cuota de
compromiso.

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

414 REGULARIZACION DE COMPROMISO DE FONDOS EN AVANCE DEL
SERVICIO EXTERIOR

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

UNIDAD ADMINISTRADORA

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

4.14.2.1 Si el compromiso aumenta:
Registra la modificacion del compromiso, por cada
imputacion presupuestaria puede incrementar o
aumentar el monto de los créditos comprometidos.

4.14.2.2 Si el compromiso disminuye:
Registra la disminucion de los montos del registro
presupuestario del compromiso original.

4.14.2.3 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.
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N° CAMPO FUENTE
1 Datos de blsqueda del compromiso a Modificar
Ejercicio Presupuestario
Numero de Expediente
Compromiso
Beneficiario
N° de Documento
2 Datos que se pueden modificar
Indicar el Nimero de la Regularizacion
Tipo de Documento
Observaciones
Monto de la Imputacién

4.14.2.4 Salidas:
o Registro del compromiso (actualizado).
o Expediente actualizado.

IMPORTANTE

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

4.15 APROBACION DE LA REGULARIZACION DE COMPROMISO DE FONDOS EN
AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

AUTORIDAD COMPETENTE

4.15.1Verifica el registro de la regularizacion del compromiso
visualizando el expediente y toma la decision de:

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

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

4.16 REGISTRO DEL CAUSADO DE FONDOS EN AVANCE DEL SERVICIO
EXTERIOR

4.16.1Permite registrar la segunda etapa del gasto, afectando los
créditos presupuestarios que fueron apartados a través del proceso
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de Registro de Compromiso, generando la obligacion del pago para
la repliblica y estableciendo el enlace con el sistema contable
central de la nacion.

UNIDAD ADMINISTRADORA

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

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

N° CAMPO FUENTE
1 | Ejercicio Presupuestario por defecto el actual

2 | N°de Expediente

3 | Fecha

4 | Unidad administradora

5 | Datos del Causado

Tipo de Pago
Documento del Compromiso N°
Tipo de Documento
Documento del Causado N°
Tipo de documento
Beneficiario
Cuenta Bancaria
Autorizado a cobrar
Cuenta Bancaria
N° de control
Observaciones
6 | Imputacion Presupuestaria
Caodigo

Denominacion
Monto a Causar
7 | Retenciones
Concepto
Identificador
Beneficiario
Monto

4.16.2.2 Salidas:
e Registro Presupuestario de Causado.

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

4.16.2.3 Salidas:
e Cheques emitidos, en transito y conciliados.
e Registro del Causado.
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o Expediente actualizado.
e Asientos Contables.

4.17 APROBACION DEL REGISTRO DE CAUSADO DE FONDOS EN AVANCE DEL
SERVICIO EXTERIOR

AUTORIDAD COMPETENTE
4.17.1 Verifica el registro del causado y toma la decision de:

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

4.17.1.2 Anular: Anula el registro del causado realizado, asi como
el expediente, esta accion regresa la disponibilidad de
compromiso que bloquea mientras el expediente esta en
esta en proceso y no se registra los asientos contables.

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

IMPORTANTE

Los créditos, generan la obligacion del pago por parte de de la
Republica (Solicitud de Pago).

418 REGULARIZACION DEL REGISTRO DE CAUSADO DE FONDOS EN AVANCE
DEL SERVICIO EXTERIOR

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

Observacion.

Cambiar o indicar el Autorizado a Cobrar.

Tipo de Documento.

Monto de la Imputacion.

4.18.2Respecto a las Imputaciones Presupuestarias:
4.18.2.1 Aumentar el monto del causado: dependiendo de la
disponibilidad de compromiso del objeto de gasto, puede

aumentar el monto del causado inicialmente registrado.

4.18.2.2 Disminuir o libera totalmente el causado: debe colocar
signo negativo en la cantidad que desea rebajar del
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causado o la totalidad de éste, de tal manera que quede
ajustado al monto real que debe ejecutar.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4.18.3Selecciona el expediente del causado que se desea modificar.

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

CAMPO FUENTE
Ejercicio Presupuestario
N° de Expediente
N° del Causado
Beneficiario
N° de Documento
Tipo de Documento

o

Tipo de Pago

Nimero de Documento del Causado
Tipo de Documento del Causado

9 Ndmero de Regularizacion del Causado

Tipo de Documento

10 | Beneficiario

Cuenta Bancaria

12 | Autorizado a Cobrar

Cuenta Bancaria

13 | Fecha de Pago

14 | N° de Control

15 | Imputacion Presupuestaria

Cédigo

Denominacion

Unidad Ejecutora Local

Fuente de Financiamiento

Objeto de Gasto

Denominacion

Causado No Pagado

Monto

16 | Retenciones

Concepto

Identificador

Beneficiario

Monto

0N OO WN -2

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



S 3
% 8
S 3
Q) o
& 3

2

Proceso Genérico  para

de Fondos en Avances del Se

%ra el Registro de Fondos en Avance del Servicio Exterior

Q Manua\®

419APROBACION DE REGULARIZACION DEL CAUSADO DE FONDOS EN
AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

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

AUTORIDAD COMPETENTE

4.19.1 Aprueba la regularizacion del causado visualizando el expediente
en el punto de decision.

4.20 AUTORIZACION DE PAGOS CONTRA EL FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO
EXTERIOR

4.20.1Aprueba la regularizacion del causado visualizando el expediente
en el punto de decision.

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

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.20.3Autoriza los pagos de los registros que estan previamente
comprometidos y causados por medio de la aplicacién
"Autorizacion de Pagos" seleccionando el tipo de pago "Fondos en
Avance del Servicio Exterior" en el que aparecen todos los pasivos
a ordenar.

IMPORTANTE

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

4.20.4Efectiia los pagos y el sistema separa automaticamente las
retenciones de los gastos por lo tanto el Jefe Administrador debe
abrir un nuevo expediente de Autorizacion de Pagos para la
aprobacion de las Retenciones generadas por la aprobacion de
pasivos.

4.20.5El sistema registra la ejecucion presupuestaria del compromiso,

causado y pagado. Elabora los asientos de partida doble en la
contabilidad.

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.20.6Registra a través del proceso de Autorizacion de Pagos los
siguientes datos:
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4.20.6.1

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

CAMPO

FUENTE

Ejercicio Presupuestario

Expediente

Fecha

Unidad Administradora

Tipo de Pago

Cantidad Maxima de Pagos

Pasivos Seleccionados

Pasivo

Expediente

Pasivo

Fuente

Unidad Administradora

Beneficiario

Documento

Listado de pasivos por pagar

Numero de Pasivo

Expediente de Pasivo

Unidad Administradora

Beneficiario

Fuente de Financiamiento

Por Pagar

Documento

Detalle del Pago

Numero de Pasivo

Expediente de Pasivo

Fecha de Pago

Beneficiario

Documento

Fuente de Financiamiento

Total

Retenciones

Neto a Pagar

Disponibilidad de C uota

Fuente de Financiamiento

Partida

Limite Maximo de Desembolso

Ordenado

Disponible
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4.20.6.2 Salida
e Autorizacion de pagos de fondos en Avance del Servicio
Exterior.
e Auxiliar de Banco.

4.21 ANULACION DE PAGOS DEL FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

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

UNIDAD ADMINISTRADORA

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

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

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

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

o

CAMPO FUENTE

Organismo
Fecha Unidad Administradora
N° de Expediente
Ejercicio Presupuestario
Unidad Administradora
Parametros de Blsqueda

Expediente

Pasivo

Fuente

Unidad Administradora

Beneficiario

Ndmero de Documento
11 | Seleccionar Pago
12 | Escribir Observacion

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

PO N OB WNRPR2

o
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UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.21 4Informa a la persona que tiene asignado el proceso de
regularizacion de causado que puede efectuar las correcciones
pertinentes.

4.22 RESUMEN DE PAGO FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

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

UNIDAD ADMINISTRADORA RESPONSABLE DEL FONDO AVANCES DEL
SERVICIO EXTERIOR

4.22 1 Elabora el formulario "Resumen de Pagos" cuando haya utilizado al
menos el 75% de los recursos y lo envia a la Unidad Administradora
Central que le corresponda, para la autorizacion de reposicion de
fondos. El envio del formulario puede realizarse de dos formas:

4.22.1.1Si esta conectado al sistema: a través del proceso de
Resumen de Pago Fondo en Avance del Servicio Exterior,
selecciona "Generacion de Resumen de Pago" en donde
debe responder la pregunta de confirmacion al usuario
¢Desea generar el Resumen de Pago?, cuyas respuestas
puede ser cualquiera de las dos opciones que se
mencionan a continuacion:

4.22.1.1.1Si desea generar el resumen de pago:
Se realizan las afectaciones preventivas tanto
presupuestarias como contables.

4.22.1.1.2Si no desea generar el resumen de pago:
Se cierra el expediente automaticamente, sin
realizar ninguna de las afectaciones ni
presupuestarias, ni contables.

4.22.1.2 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas
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° CAMPO FUENTE
Organismo
Ejercicio Presupuestario
Unidad Administradora
Unidad Administradora
Cuentadante
Estado de situacion del Fondo
Saldo Inicial
Fondos Recibidos
Pagos efectuados
Saldos Disponible
Pagos Pendientes
7 ¢Desea Generar el Resumen de Pagos?
Si
No
8 Relacién detallada del gasto
Comprobantes
Fecha de Comprobantes
Detalle de Cheques
Nombre o Razén social
Monto
Total

OO WN R 2

4.22.1.3 Si no esta conectada al sistema:

Remite a la Unidad Administradora Central copia de los
documentos relacionados con la transaccion de
generacion del Resumen de Pago de Fondos en Avance
remuneraciones al Personal, a efectos de su
incorporacion al sistema, tal y como se indica en el
desarrollo del proceso genérico que forma parte del
presente manual.

4.23APROBACION DEL RESUMEN DE PAGO FONDOS EN AVANCE DEL
SERVICIO EXTERIOR

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

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

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

4.23.3 Verifica el estado de situacion del fondo y el detalle de los gastos
relacionados en el resumen de pago y toma la decision de:
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4.23.3.1 Aprobar: Selecciona la opcion de Aprobar ya que la
informacion registrada es la correcta.

4.23.3.2 Modificar: Devuelve el registro al usuario anterior para la
respectiva correccion.

4.23.3.3 Anular: Determina que el proceso del causado no procede
y el sistema cierra automaticamente el expediente.

4.24 LIQUIDACION Y CIERRE DEL FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

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

OFICINA NACIONAL DEL CONTABILIDAD PUBLICA

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

4.24.1.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas

"Planilla de Liquidacion Automatica del Fondo en Avances
del Servicio Exterior"

N° CAMPO FUENTE
Ejercicio Presupuestario
Expediente
Fecha
Organismo

Dependencia Liquidadora
Documento N°
Tipo de Ingreso

1 | Contribuyente o Deudor
Identificacion
Nombre o Razon Social
Direccion
Pais
Entidad Federal
Municipio
Ciudad
Correo
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Codigo Postal

Ramo o Subramo

Codigo Presupuestario

Convenio Bancario

Denominacion

Monto

Reintegro o Devolucion

Ejercicio Presupuestario

Tipo de Pago

Forma de Pago

Orden de Pago N°

Fecha

UEJL

Fuente de Financiamiento

Objeto de Gasto

Denominacion

Monto del Pago

Monto

Concepto

Plazo para Pagar

Pagar antes del

Dentro de los (N) dias habiles siguientes
a su notificacion

Liquidador

Solicitada por

Tipo de Solicitante

Cédigo.

Solicitud N°

Fecha

Funcionario Aprobador

Cédula de Identidad

Nombre y Apellido

Cargo

Resolucion N°

Fecha

Gaceta Oficial N°

Fecha

4.24.1.2 Salida:

Emision de Planilla de Liquidacion.
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UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL Y UNIDAD ADMINISTRADORA
DESCONCENTRADA

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

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

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

Ejemplar: Destino.

Original: Recaudacion (Lote de Oficina Nacional del Tesoro).
Duplicado: Recaudacion (Archivo del banco recaudador).
Triplicado: Recaudacion (Archivo de la dependencia liquidadora).
Cuadriplicado: Contribuyente o deudor.

Quintuplicado: Contribuyente o deudor (para devolverla a la
dependencia liquidadora).

Sextuplicado: Emision (Archivo de la dependencia liquidadora).
Septuplicado: Cuando se trate de planillas de liquidacion emitidas
por dependencias liquidadoras de fondo tipo 2, adicionalmente se
requerira, en el expediente del fondo de anticipo o avances de
donde provienen los fondos objeto de reintegro.

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

4.24.5Envia al banco recaudador la planilla de liquidacion y el cheque
para su cancelacion.

4.24.5.1 Si no se corresponde: Anula la planilla de liquidacion e
informa a través de una comunicacion a la Oficina
Nacional de Contabilidad Ptblica los motivos por los
cuales rechaza la planilla (conéctese al procedimiento de
ANULACION DE PLANILLAS DE LIQUIDACION DE FONDOS).

BANCO RECAUDADOR

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

4.24.7Ejecuta el proceso de recaudacion y envia al Organismo la (s)
planilla (s) de liquidacion ya cancelada (s) con la rafaga de
validacion del banco.
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4.24.8Notifica a la Oficina Nacional del Tesoro electronicamente y por
comunicacion escrita la recaudacion de la planilla de liquidacion.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.24.9 Recibe y verifica la recaudacion de las planillas de liquidaciéon del
Fondo.

4.24.10 Envia a la Oficina Nacional de Contabilidad Publica copia de la
planilla recaudada para la conciliacion del fondo.

OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

4.24.11 Recibe, verifica y genera la solicitud de pago correspondiente a la
planilla de liquidaciéon por el saldo del Fondo que fue reintegrado
en la Unidad Administradora y el sistema envia de manera
automatica la notificacion de pago a la Unidad Administradora
Central.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.24.12 Recibe de la herramienta informatica SIGECOF la confirmacion
de pago de la planilla de liquidacion del Fondo.

4.24.13 Autoriza la confirmacion de pago generada por la planilla de
liquidacion automatica del Fondo en Avance del Servicio Exterior
y actualiza la disponibilidad financiera (saldo del fondo).

4.25 REINTEGRO POR PAGOS INDEBIDOS

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

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.25.1Registra por medio del desarrollo informatico la planilla de
liquidacion por obtencion indebida de reintegros, el monto
correspondiente a la diferencia existente entre el estado de
situacion del fondo y el auxiliar de banco.

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

"Registro de Planilla de Liquidacion por Pagos Indebidos"
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LE Convenio Bancario
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3 | Reintegro o Devolucién
Ejercicio Presupuestario
Tipo de Pago

Forma de Pago

Orden de Pago N°
Fecha

U.EJ.L

Fuente de Financiamiento
Objeto de Gasto
Denominacion

Monto del Pago

Monto

Concepto

4 | Plazo para Pagar

Pagar antes del

Dentro de los (N) dias habiles siguientes a su
notificacion

5 | Liquidador

Solicitada por

Tipo de Solicitante
Codigo.

Solicitud N°
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w

“ora el Registro de Fondos en Avance del Servicio Exterior

@* Manua\



S 3
% 8
3 &
Q) o
& 3

2

Proceso Genérico  para

de Fondos en Avances del Se

%ra el Registro de Fondos en Avance del Servicio Exterior

o Manua\®

Cargo
Resoluciéon N°
Fecha

Gaceta Oficial N°
Fecha

4.25.1.1.1Salida:
Emision de Planilla de Liquidacion.

JEFE LIQUIDADOR DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.25.2

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

IMPORTANTE

4.25.3

4.25.4

4.25.5

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

Aprueba la planilla de liquidacion por pagos indebidos e imprime
las ocho (8) copias para su respectiva distribucion, las cuales se
envian de la siguiente manera:

Ejemplar: Destino

Original: Recaudacion (Lote de Oficina Nacional del Tesoro).
Duplicado: Recaudacion (Archivo del banco recaudador).
Triplicado: Recaudacion (Archivo de la dependencia liquidadora).
Cuadriplicado: Contribuyente o deudor.

Quintuplicado: Contribuyente o deudor (para devolverla a la
dependencia liquidadora).

Sextuplicado: Emision (Archivo de la dependencia liquidadora).
Septuplicado: Cuando se trate de planillas de liquidacion
emitidas por dependencias liquidadoras de Fondos en Avances o
Anticipo (tipo 2), adicionalmente se requerira, el expediente del
Fondo de donde provienen los fondos objeto del reintegro.

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

Envia al banco recaudador la planilla de liquidacién y el cheque
para su cancelacion.

IMPORTANTE

Si la planilla de liquidacion no se corresponde con el estado de
situacion del fondo y el auxiliar de banco:
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4.25.6 Anula la planilla de liquidacion y la devuelve con una
comunicacion a la Unidad Administradora indicando los motivos
por los cuales rechaza la planilla.

BANCO RECAUDADOR

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

4.25.8 Envia al Organismo la (s) planilla (s) de liquidacion ya canceladas
y con la rafaga de validacion del banco.

4.25.9 Notifica a la Oficina Nacional del Tesoro electronicamente la
recaudacion de la planilla de liquidacion.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL:

4.25.10 Recibe y verifica la recaudacion de las planillas de liquidacion de
pagos indebidos del Fondo en Avances del Servicio Exterior y la
distribuye de acuerdo a lo indicado en la accion 1.2.3.

OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

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

IMPORTANTE

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

4.26 SEGUIMIENTO DE PLANILLA DE LIQUIDACION

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

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.26.1 Registra por medio del desarrollo informatico el proceso de
Seguimiento de Planilla de Liquidacion que permite seleccionar
el estado que necesite para determinado caso. Los estados que
contiene este proceso son los siguientes:
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Emitida: Indica que la planilla de liquidaciéon fue registrada y
validado su contenido en el sistema.

Notificada: Indica que la planilla fue entregada al contribuyente.

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

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

Cancelada: Este estado se utiliza al momento que la Unidad
Administradora contribuyente entrega la planilla al Liquidador con
la rafaga de validacion del banco.

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

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

4.26.1.1 Datos de Entrada
Ingresa los datos de las celdas sombreadas

"Seguimiento de Planilla de Liquidacion"

N° CAMPO FUENTE
1 | Ejercicio Presupuestario

Expediente

Nimero de Documento

Planilla

Dependencia Liquidadora
Contribuyente

2 | Planilla de Liquidacién
Expediente
Numero de Planilla
Dependencia Liquidadora
Identificador
Contribuyente o Deudor
Entidad Federal

3 | Ejercicio Presupuestario
Expediente
Fecha
Organismo
Dependencia Liguidadora
Entidad Federal



[ rd

1i0r

o

ljf/ecuczon
Exte

R
8
S
N
S\ N\
R
B

Proceso Gen
de Fondos en Avances del S

@* Manua\

“ora el Registro de Fondos en Avance del Servicio Exterior

Planilla N°

Ano

Expediente

Fecha de Emision

Monto

Contribuyente o Deudor

Plazo a Pagar

Solicitada por:

Concepto

Reintegro o Devolucion

Forma de Pago

Tipo de Fondo

Fuente

Ejercicio Presupuestario

Seguimiento

Estado de la Planilla

Expediente

Fecha

Observacion

Numero de Documento

Causa




F ormularios ¢ I NStructivos

1 PROYECTO DE RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE DESIGNA AL

RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN AVANCE DEL SERVICIO
EXTERIOR

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

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

4. "ORDEN DE PAGO".

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

6. "PLANILLA DE LIQUIDACION".



PROYECTO DE RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE DESIGNA AL RESPONSABLE DEL MANEJO DE
FONDOS EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DE

Resolucion N° Caracas,
RESUELTO
De conformidad con lo dispuesto en el Articulo N° del Reglamento de la Ley

Organica de Administracion Financiera del Sector Publico, se designa al ciudadano
(Apellidos y Nombres del Responsable), titular de la cédula de identidad N° ,
como responsable de los fondos en anticipo que les sean girados a la Unidad
Administradora (Codigo y denominacion de la Unidad), a partir del dia __ del mes

del afio

Comuniquese y Publiquese

Ministro de



FORMULARIO: MANTENIMIENTO DE BENEFICIARIO RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS FONDOS

MINISTERIO DE FINANZAS.
SIGECOF

MANTENIMIENTO DE BENEFICIARIO RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS FONDOS.

Afo: Organismo:
Unidad administradora:
Ubic. Geografica Region: Entidad federal:

Municipio: Ciudad:

Identificacion del funcionario Resp onsable

Apellidos y Nombres: Cl:
Cargo: fecha de Designacion: Gaceta Oficial:
/ / N° Fecha
Garante
Apellidos y Nombres Cl.: RIF: NIT:
Razon Social N°

Datos de la Fianza

Ne Institu cién Financiera:

Vigencia: desde Hasta Monto Bs:

Monto letras:
Observaciones:




INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO "MANTENIMIENTO DE BENEFICIARIO RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS
FONDOS"

Denominacién del Formulario
Mantenimiento de Beneficiarios: Registro de Responsables del Manejo de Fondos.

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

Preparacion
La Direccion de Administracion u otra de igual competencia sera responsable de elaborar el
formulario con base en la designacion del funcionario como responsable del manejo de Fondos en
Avance del Servicio Exterior.

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

DATOS A INDICAR

1. N°
Indique el nimero consecutivo, comenzando por el N° 1, asignado al formulario.

2. FECHA
Anote la fecha de elaboracion del formulario.

3. ANO
Indique el ano del ejercicio presupuestario que corresponda.

4. ORGANISMO
Senale codigo y denominacion del organismo.

5. UNIDAD ADMINISTRADORA
Indique codigo y denominacion de la unidad administradora.

6. UBICACION GEOGRAFICA

REGION ENTIDAD, FEDERAL, MUNICIPIO Y CIUDAD
Indique los codigos de la Region y de la Entidad Federal y la denominacion del municipio y de la
ciudad en donde esta ubicada la Unidad Administradora.

7. IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE
Indique apellidos, nombre y niimero de la cédula de identidad del funcionario designado como
responsable del manejo de fondos, el cargo que desempena, la fecha de su designacion como tal y
el nimero y fecha de la gaceta oficial en la cual se publico dicha designacion.



10.

11.

CAUCION
Senale codigo y denominacion del tipo de caucion.

GARANTE
Indique apellidos y nombre o razén social y de la cédula de identidad del garante, si se trata de
persona natural o del RIF o NIT, si es persona juridica.

DATOS DE LA FIANZA
Indique el nimero de la péliza de la fianza, la denominaciéon de la institucién financiera emisora de
la fianza, vigencia de la fianza y su monto en bolivares, en niimeros y en letras.

OBSERVACIONES
Anote cualquier observacion que considere pertinente.



REPORTE: SOLICITUD DE FONDO EN AVANCES DEL SERVICIO EXTERIOR

5, Grganismo:

&, Unidad Administradora:

1, Humero:

2. Fecha:

Alio: 4. Modificacion del Original Hum.: 3, Bxpediente:

T. Ubicacion Geografica:
Region Ciudad

Municipio Entidad Federal:

Apellidoeis} y Hombre{s)

&, Funcionario Responsable

Imputacion Presupuestaria

P | AES |UEL | PA | GE | ES | SE

Denominacion Monto Bs.

Monto Total Bs.

13, Firmas:

Elaborado Por:
Apelidos v Mombres

Cl

Jefe de la Unidad Administradora Solicitante:
Apelidos v Mombres

Cl

Firma

Firma

Autorizado Por

Jefe de la Unidad Administradora Central
Apelidos v Mombres

Firma




REPORTE: SOLICITUD DE FONDO EN AVANCES DEL SERVICIO EXTERIOR

Eﬂ?mﬁg%gg EE VENEZUELA SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE Pag.-
DEL SERVICIO EXTERIOR g

(ANEHD)

Imputacion Presupuestaria
PY|AES|UEL| FF | PA | GE [ ES | SE Mento Bs
Denominacion

[Total Bs.




INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO "SOLICITUD DE FONDO EN AVANCES DEL SERVICIO EXTERIOR”

Denominacion del Formulario
Solicitud de Fondos en Avances del servicio Exterior

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

Preparacion
La respectiva unidad administradora sera responsable de elaborar el formulario con base en la
designacion del funcionario como responsable del manejo de fondos en Avances del Servicio
Exterior.

Distribucion
Original: Unidad Administradora
Copia: Unidad de Control Interno

DATOS A INDICAR

1. N°
Que el nimero consecutivo, comenzando por el N° 1, asignado al formulario.

2. FECHA
Anote la fecha de elaboracion del formulario.

3. ANO
Indique el ano del ejercicio presupuestario que corresponda.

4. MODIFICACION ORIGINAL N°
Marque con una X el recuadro "Solicitud", si corresponde a la primera solicitud del Fondo del
Ejercicio Presupuestario, marque "Modificaciones" si desea disminuir o aumentar la base de Calculo
del Fondo, y "Cierre del Fondo" cuando se requiera la liberacion del fondo.

5. ORGANISMO
Senale codigo y denominacion del organismo.

6. UNIDAD ADMINISTRADORA:
Indique codigo y denominacion de la Unidad Administradora que solicita el fondo.

7. UBICACION GEOGRAFICA: REGION
ENTIDAD FEDERAL MUNICIPIO CIUDAD

Indique los codigos de la Region y de la Entidad Federal y la denominacién del municipio y de la
ciudad en donde esta ubicada la Unidad Administradora solicitante.



10.

11.

12.

13.

FUNCIONARIO RESPONSABLE
Indique apellidos, nombre y cédula de identidad del funcionario responsable del manejo de los
fondos que se solicitan.

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

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

PY: Proyecto

AES: Acciones Especificas

UEL Unidad Ejecutora Local
PT: Partida

GE: Subpartida genérica

ES: Subpartida especifica

SE: Subpartida Subespecifica

DENOMINACION
Escriba la denominacion de cada concepto de gasto que se autoriza.

MONTO Bs.
Indique el monto en bolivares de cada concepto de gasto.

MONTO TOTAL Bs.
Anote el monto total, en nliimeros y letras, igual a la suma de los conceptos de gastos autorizados.

FIRMAS

Espacio destinado para las firmas de los funcionarios responsables de la elaboracion del formulario,
del Jefe de la Unidad Administradora solicitante y del Jefe de la Unidad Administradora Central que
autoriza el fondo. Se debe indicar los apellidos y nombres y N° de la Cédula de identidad de los
funcionarios.

INSTRUCTIVO DEL ANEXO

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



FORMULARIO: ORDEN DE PAGO

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA ORDEN DE PAGO Nra.
MINISTERIO DE FINANZAS .
Fecha:
Afio Qrganismo
Unidad Administradora
Ubicacion Geografica : Region
Municipio Ciudad
Codigo de la Accion Centralizada: Tipo de Accion Centralizada:
Cadigo del Prayecto: MNombre del Proyecto:
R.LF.: Nombre del Beneficiario:
Abonese en Banco
La cantidad de
Documento de respaldo
Tipo de registro : Causado Tipo: Mro.: Fecha de Pago
Fuente de Financiamiento Origen Tipo de Pago I Medio de Pago
Ingresos Ordinarios Mento Ley Directa Abono en Cuenta
Imputacion Presupuestaria Denominacion ] Monto Bs.
AE UEL |PAIGEES| SE
|| -
|
|
|
||
|
|
|
||
|
|
|
= R.C.P. Nro. Tetal Bs.
| Retenciones (1
B 4]
= Concepto de Pago/Observaciones Meto a pagar Bs.. -
|
||
|
|
|
|
||
E
|| Auterizade
|
|
=
[ | Abonese en Banco: Cta. Nro.:
= ]
- Para uso de la Tesoreria Nacional
Cta.Cte. TN: Banco | | Nro. Fecha :
Flrmas AUtorizadas
Director Administracion Ordenador de Pago Contraloria General Oficina Nacional del Tesoro




INSTRUCTIVO PARA EL FORMULARIO "ORDEN DE PAGO"

Denominacion del Formulario
Orden de Pago.

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

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

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

DATOS A INDICAR

1. N°
Nimero que identifica a cada Orden de Pago. Este dato, que sera consecutivo y por ano fiscal
(iniciandose con el nimero 1), se asignara por el sistema, en forma automatica.

2.  FECHA DE EMISION
Dia, Mes y Airo en que se emitio la Orden de Pago.

3. ANO
Escriba el ano correspondiente al ejercicio presupuestario.

4, ORGANISMO
Indique el cadigo y denominacion del organismo que elabora la Orden de Pago.

5. NOMBRE DEL ORGANISMO
Indique el nombre del organismo.

6. UNIDAD ADMINISTRADORA
Registre el codigo y en nombre de la Unidad Administradora que elabora la Orden de Pago.

7. UBICACION GEOGRAFICA

REGION

Indique el nombre de la region.

MUNICIPIO

Indique el nombre de la region.

CIUDAD

Indique el nombre de la ciudad donde se encuentra ubicada la Unidad Administradora.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

CODIGO DEL PROYECTO
Indique el cadigo numérico del proyecto.

NOMBRE DEL PROYECTO
Indique el nombre deL Proyecto.

I.D.
Cadigo numérico.

ABONESE AL BANCO
Indique el nombre de la Entidad Bancaria.

LA CANTIDAD DE
Indique el monto total en letras al que asciende la Orden de Pago (debe ser igual al monto a pagar
en nimeros).

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

CtaN°
Registre el nimero de la cuenta bancaria donde se abonara el monto de la Orden de Pago.

TIPO DE REGISTRO
Indique la etapa del gasto que corresponda: compromiso o causado.

CODIGO NUMERICO
Indique el niimero que identifica al documento de respaldo del registro del compromiso o causado.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Indique el codigo y nombre que corresponda a la fuente de financiamiento (ver tabla de Fuente de
Financiamiento).

AFECTACION PRESUPUESTARIA
Indique el cadigo numérico y nombre de la afectacion.

TIPO DE PAGO
Indicar el tipo de pago si es directa o de fondo.

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

AVANCE: Entrega de fondos del Tesoro Nacional efectuadas por los ordenadores de pago a
funcionarios del respectivo organismo, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de la
Ley Organica de Régimen Presupuestario sobre Avances o Adelantos de Fondos, para que cancelen
gastos presupuestarios a sus beneficiarios.

Cuando se marque este campo, se debe indicar en la casilla de "Observaciones" el tipo de fondo en
avance de que se trata:



20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

Fondos en anticipo.

Fondos en avance para el pago de remuneraciones al personal.

Fondos en avance para cancelar gastos de seguridad y defensa del Estado.

Fondos para adquirir divisas al Banco Central de Venezuela a ser depositadas en el Fondo en
Fideicomiso en el Fondo de Inversiones de Venezuela.

FECHA DE PAGO
Indique la fecha del pago.

MEDIO DE PAGO

Indique la denominacién del medio de pago si es:
Abono en cuenta en Bolivares.

Abono en cuenta en Euros.

Abono en cuenta en Yanez.

Abono en cuenta en Dolares.

BONOS

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

Indique el cadigo del gasto a ser cancelado.

Indique también el codigo de la unidad ejecutora local. Si la Orden de Pago es para cancelar gastos
de mas de una unidad ejecutora local, utilice el anexo a la Orden de Pago, elaborado para tal
finalidad, con indicacion de los respectivos conceptos de gastos y montos.

ORG:  Organismo

PY: Proyecto

AC: Accion Centralizada

AE: Acciones Especificas
UEL: Unidad Ejecutora Local
PT: Partida

GE: Subpartida genérica

ES: Subpartida especifica
SE: Subpartida Subespecifica

DENOMINACION
Indique la denominacion de la partida presupuestaria que corresponda.

MONTO Bs.
Registre el monto en nimeros de la Orden de Pago.

TOTAL Bs.
Registre la sumatoria de los valores indicados en la columna de Monto Bs.

RETENCIONES (1)
Indique el monto en bolivares del total de retenciones que se debe efectuar a la Orden de Pago. En
formato anexo, relacione detalladamente cada una de las retenciones efectuadas.

NETO A PAGAR Bs.
Registre el monto neto a pagar en bolivares. Este monto se obtendra de restarle el monto total de
retenciones (si las hubiese) al monto total en bolivares.



28.

29.

30.

OBSERVACIONES

Indique el motivo por el cual se genera el pago o anote cualquier comentario que considere
relevante con respecto a la Orden de Pago.

En este campo se debe indicar, cuando proceda, el tipo de avance.

PARA USO DE LA OFICINA NACIONAL DEL TESORO

1.D
Codigo Numeérico.

Abonese en Banco
Indique el codigo numérico y nombre del Banco.

Autorizado
Indique apellidos y nombre del Autorizado.

Cuenta Nro
Indique el nimero de la cuenta corriente, en el banco mencionado, con cargo a la cual la Oficina
Nacional del Tesoro efectia el pago.

FIRMAS AUTORIZADAS

Espacio reservado sélo para las firmas de las personas legalmente autorizadas por ley o por
delegacion, las cuales se estamparan en el original del formulario y en la copia N° Uno (1) dejando
el resto de las copias sin firmar.

Director de Administracion
Estampe la firma del Director de Administracion en seial de aprobacion.

Ordenador de Pago o Delegado
Estampe la firma de funcionario autorizado que ordena el pago o su delegado en senal de
aprobacion.

Contraloria General de la Repiiblica
Estampe la firma autorizada del Contralor General de la Republica o de su delegado en senal de
aprobacion.

Oficina Nacional del Tesoro
Estampe la firma autorizada del Tesorero (de conformidad con el articulo N° 86 de la Ley Organica
de la Hacienda Publica Nacional), en senal de aprobacion.



FORMULARIO: RESUMEN DE PAGO

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DE FINANZAS

SIGECOF Fecha de Emisi 6n
RESUMEN DE PAGO Expediente
Pag
Afio: Resumen de Pago No.
Unidad Administradora: Periodo:

Desde: Hasta:

Fuente de Financiamiento:

Estado de Situaci 6n del Fondo

Fondos Recibidos

Pagos Efectuados

Saldo

Pagos Pendientes

Fecha Reg Cheque o Instrucci 6n de Abono en Cuenta Nombre o Raz 6n Social Monto Bs..

‘ OBSERVACION: Total Bs.

Total Bs.




INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO "RESUMEN DE PAGOS FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR"

Denominacién del Formulario
Resumen de Pagos de Remuneraciones al Personal.

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

pagos.

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

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

LLENADO DEL FORMULARIO

1. N°
Indique el niimero consecutivo, comenzando por el N° 1, asignado al formulario.

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

4. ANO
Indique el ano del ejercicio presupuestario que corresponda.

5. PERIODICIDAD
Indique la periodicidad, mensual, trimestral, etc. de elaboracion del formulario.

6. ORGANISMO
Seiale codigo y denominacion del organismo.

7.  PERIODO
Indique el periodo que corresponde al resumen de pagos.

8. UNIDAD ADMINISTRADORA
Indique c6digo y denominacion de la Unidad Administradora que elabora el resumen de pagos.

. ESTADO DE SITUACION DEL FONDO
SALDO INICIAL
Senale el saldo inicial del fondo, en bolivares.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

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

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

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

RELACION DETALLADA DE GASTOS

COMPROBANTE

Indique el concepto de pago, asi como el documento que respalda el gasto efectuado. En este caso,
es conveniente senalar el periodo de pago que corresponda, segiin sea pago de ndmina o de
retenciones.

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

CHEQUE O INSTRUCCION DE ABONO EN CUENTA
Si el pago se realiza con cheque, indique el nimero del mismo. Si el pago se realiza mediante abono
en cuenta, senale el nimero de la instruccion a la entidad bancaria.

BENEFICIARIO

Anote los apellidos y nombre o razén social, codigo o niimero de la cédula de identidad de cada
beneficiario. En caso de que el pago que se realiza corresponde a la némina, este campo no se
detallara.

TIPO DE MONEDA
Indique el tipo de moneda si los gastos se pagaron con moneda extranjera.

TASA DE CAMBIO
Senale la tasa de cambio con la cual fueron adquiridas las divisas con las que se efectuaron los
pagos relacionados.

MONTO
Indique el monto en US délares y en bolivares de cada gasto relacionado.

TOTAL
Indique el monto total de los pagos efectuados, en délares y en bolivares.

ELABORADO POR
Anote los apellidos y nombres, cédula de identidad y estampe la firma del funcionario que elaboré
el resumen de pagos.

RESPONSABLE DEL FONDO EN AVANCE DEL SERVICIO EXTERIOR
Anote los apellidos y nombres, cédula de identidad y estampe la firma del funcionario responsable
del fondo en avance.



FORMULARIO: PLANILLA DE LIQUIDACION

Logo del Organismo PLANILLA DE LIGUIDACION
He
Rep ca Bolibariana de Venezuela 1. Mdmero:
Organismo: 2. Fecha de Emision: I
3. Ao 4. Petiodo: Desde Hasta

5. DEPENDENCIA LHWIDADRA

Tipo:

(11 |codige:
[ 1z [|ecticea

6. COHTRIBUYENTE O DEUDOR

Apelidoz y Mombres o Razdn Social:

Ceduls de ldentdad I:I FIF. MT. |Pazaporte: I:I hdmera:
v[e [ L1 | O Jpes
Direccion:
Ciudad: Enticlad Federal: Codign Postal:
7. RAMO O SUBRAMO DE INGRES O
Cadigo
Presupuestario Convenio Denominacion Monto Bs.
Bancario
fonto a Pagar en Letra Totala |
Pagar
8. Concepta:
9. REINTEGRO O DEVOLUCION DE FOHDOS
CRDER DE PAGO TIPC: Mimera Fecha Ejercicio Presupuestario

14 PLAZ{ PARA PAGAR

PAGUESE EN UM BAMCO RECAUDADOR DE FONDOS NACIONALES:

Antes del I:IDentro delos disz hébiles siguiertes a su notificacion
11, PLAHILLA EXPEDDA A SOLICITUD DE:
Tipn de Solictante Codign Denominacion: Solicitud
Irterno |:|Extern0 l:l ___________ Mimero: Fecha:

12, FUNCIOHARIO OUE APRUEBA LA PLAHILLA DE LIGUIRACIN

Apelidos y Mombres: Cedula de Identidad

Carga; Firma

(=ello de la Dependencia)

Designacidn: Resulucidn e - Fecha f f Gaceta Oficial N°_ . Fecha: ¢ F

13. HOTIFICACION

LA PRESENTE PLAHILLA HA SIDO HOTIFICADA AS:
1. PERSOHALMENTE O MEMANTE CONSTANCIA ESCRITA:

IDEMTIFICACION DE LA PERSONA GUE RECIBE LA PLARILLA FECHA DE RECIBO

Apeliicos y Nombres | Cédula de [dentidad Firma

2, POR OTRO PROCEMMIENT O LEGAL
En este caso, el funcionatio responsable del proceso debe informar k& fecha en el cual 58 ha efectuado ks notificacio

14 PARA US{O DEL BANCO RECAUDADOR

SIGECOF Origginal
Acivertencia: El contribuyente o deudor dehe exigir v verificar, en el momernto del pago, que esta planilla haya sido validada por el banco




INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO "PLANILLA DE LIQUIDACION"

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

DISTRIBUCION DE LA PLANILLA
Ejemplar: Destino.
Original: Recaudacion (Lote de Oficina Nacional del Tesoro)
Duplicado: Recaudacion (Archivo del banco recaudador).
Triplicado: Recaudacion (Archivo de la dependencia liquidadora).
Cuadriplicado: Contribuyente o deudor.
Quintuplicado: Contribuyente o deudor (para devolverla a la dependencia liquidadora).
Sextuplicado: Emision (Archivo de la dependencia liquidadora).
Septuplicado: Cuando se trate de planillas de liquidacion emitidas por dependencias liquidadoras
tipo 2, adicionalmente se requerira, en el expediente del fondo de Avance del Servicio Exterior de
donde provienen los fondos objeto de devolucion o reintegro.
Nota: El organismo liquidador puede disponer la preparacion de copias adicionales, de acuerdo a sus
necesidades.

DATOS QUE DEBE CONTENER LA PLANILLA DE LIQUIDACION
A continuacién se indica la informacion que debe reflejar la planilla de liquidacion:

ORGANISMO
Identificacion del organismo liquidador:
Logotipo del organismo liquidador.
Mencion: Republica Bolivariana de Venezuela.
Cadigo y denominacion del organismo liquidador.

1. NUMERO
Nidmero asignado a la planilla de liquidacion.
El sistema asignara un nimero consecutivo a cada planilla que se emita por su intermedio,
comenzando cada ano con el N° 1.
Al nimero se antepondran dos digitos correspondientes al codigo del organismo respectivo.

2.  FECHA DE EMISION
Fecha de emision de la planilla de liquidacion: dia, mes y aino (DD/MM/AAAA).

3. ANO
Ejercicio presupuestario al cual corresponde la liquidacion (AAAA).

4. PERIODO
Lapso que cubre la liquidacion.

5. DEPENDENCIA LIQUIDADORA
TIPO
Tipo 1: Dependencias liquidadoras propiamente dichas.



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

CODIGO

Cadigo asignado a la dependencia liquidadora. En el caso de las dependencias liquidadoras tipo 2,
el codigo se correspondera con el asignado dentro de la mencionada Estructura.

Denominacion de la dependencia liquidadora.

ENTIDAD FEDERAL
Cadigo y denominacion que corresponda a la ubicacion de la dependencia liquidadora.

CONTRIBUYENTE O DEUDOR

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE O DEUDOR A CUYO NOMBRE SE EMITE EN LA PLANILLA DE
LIQUIDACION
Apellidos y nombres o razén social del contribuyente o deudor.

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

(E).

RIF
Registro de Informacion Fiscal, en el caso de personas juridicas

NIT
Nidmero de Informacién Tributaria, en el caso de personas juridicas.

PASAPORTE Y PAIS
Si este fuere el documento utilizado por el contribuyente para su identificacion, debe especificarse
el pais que lo emitio.

NUMERO
Indicar el niimero que corresponde al documento de identificacion: cédula de identidad, RIF, NIT o
pasaporte.

DIRECCION
Direccion fiscal del contribuyente o deudor.

CIUDAD
Cadigo y denominacion de la ciudad.

ENTIDAD FEDERAL
Cadigo y denominacion que correspondan.

CODIGO POSTAL
Cadigo asignado por el Instituto Postal Telegrafico, constante de cuatro digitos, que corresponda a
la direccion del contribuyente o deudor.



10.

11.

RAMO O SUBRAMO DE INGRESO

CODIGO PRESUPUESTARIO
Cadigo que corresponde al ramo o subramo, segln el Plan Unico de Cuentas, dictado por la Oficina
Nacional de Presupuesto.

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

DENOMINACION
Nombre asignado al ramo o subramo de ingreso, segiin el Plan Unico de Cuentas.

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

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

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

CONCEPTO
Especificar cualquier informacion adicional de interés para el contribuyente o deudor, o para la
Administracion ademas de incluir a qué tipo de fondo correspondiente.

REINTEGRO O DEVOLUCION DE FONDOS

ORDEN DE PAGO

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

PLAZO PARA PAGAR

Especificar el plazo dentro del cual el contribuyente o deudor debe proceder a la cancelacion de la
planilla en un banco recaudador de fondos nacionales, asi: Antes del (especificar: dia, mes y ano:
DD/MM/AAAA): fecha maxima para efectuar el pago: o dentro de los (cantidad de) dias habiles
siguientes a la notificacion de la planilla.

PLANILLA EXPEDIDA A SOLICITUD DE

TIPO DE SOLICITANTE
Interno o Externo.

CODIGO ASIGNADO AL SOLICITANTE
Denominacién del organismo o de la dependencia que solicita la emision de la planilla de
liquidacion.



12.

13.

14.

SOLICITUD
Identificacion del documento mediante el cual se solicita la emision de la planilla de liquidacion, asi:

NUMERO
Siglas y nimero de la comunicacion de solicitud.

FECHA
Dia, mes y aiio (DD/MM/AAAA) de la comunicacion de solicitud.

FUNCIONARIO QUE APRUEBA LA PLANILLA DE LIQUIDACION

Apellidos y nombres, cédula de identidad, cargo, niimero y fecha de la Resolucion relacionada con
la designacion, nimero de la Gaceta Oficial correspondiente. Firma del funcionario que aprueba la
planilla y sello de la dependencia liquidadora.

NOTIFICACION
Para consignar informacion acerca de la notificacion de la planilla, asi: Personalmente o mediante
constancia escrita:

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

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

PARA USO DEL BANCO RECAUDADOR
Espacio destinado para que el banco recaudador imprima la rafaga de validacion y estampe el sello
de la agencia recaudadora y la firma del cajero



Anexos

1 ASIENTOS CONTABLES.

2. GLOSARIO.
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ACCIONES CENTRALIZADAS
SON AQUELLAS QUE NO ES POSIBLE DEFINIR EN TERMINOS DE PROYECTOS, PERO NECESARIAS PARA GARANTIZAR EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS, ASl COMO EL CUMPLIMIENTO DE OTROS COMPROMISOS DEL
EsTADO. Sus RECURSOS NO SON DIRECTAMENTE ASOCIABLES A UN UNICO PROYECTO.

ACTIVIDAD
REFLEJA LOS PROCESOS CONTENIDOS EN LAS ACCIONES PRESUPUESTARIAS CUYA PRODUCCION ES INTERMEDIA, CON
UN CENTRO DE GESTION PRODUCTIVO Y LA ASIGNACION FORMAL DE RECURSOS REALES Y FINANCIEROS.

FONDO EN ANTICIPO
SON LOS GIRADOS CON CARACTER PERMANENTE Y DE REPOSICION PERIODICA, A LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRADORAS DEL RESPECTIVO ORGANO, QUIENES TIENEN OBLIGACION DE RENDIR CUENTA
DE LA UTILIZACION DE LOS MISMOS CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE.

FONDO EN AVANCE
LAS ENTREGAS DE FONDOS QUE SE HAGAN A LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRADORAS CENTRALES
Y DESCONCENTRADAS DEL RESPECTIVO GRGANO.

BASE DE DATOS
CONJUNTO DE INFORMACION ALMACENADA EN CUALQUIER FORMATO, A FIN DE REPRESENTAR LAS "REGLAS DEL
NEGOCIO". LA INFORMACION SUELE ESTAR DIVIDIDA EN REGISTROS Y ESTOS, A SU VEZ, EN CAMPOS.

CAUSACION DEL GASTO
MOMENTO DEL GASTO EN EL CUAL SE HACE EXIGIBLE EL PAGO DE LA OBLIGACION CORRESPONDIENTE POR HABERSE
RECIBIDO CONFORME LOS BIENES O SERVICIOS ADQUIRIDOS. ES EL MOMENTO QUE CAPTA LA CONTABILIDAD
PATRIMONIAL Y AL INCLUIRLO EN EL SISTEMA PRESUPUESTARIO, SE CONSTITUYE EN EL NEXO DE INTEGRACION DE
AMBOS SISTEMAS.

COMPROMISO PRESUPUESTARIO
ACTO MEDIANTE EL CUAL EL ORGANISMO DISPONE, DE CONFORMIDAD CON LA LEY, LA REALIZACION DE UN GASTO
QUE POR SU MONTO Y NATURALEZA, SEA IMPUTABLE A PARTIDAS CON CREDITOS DISPONIBLES EN EL PRESUPUESTO

CREDITO PRESUPUESTARIO
ASIGNACIONES MAXIMAS PARA GASTAR EN TERMINOS DE COMPROMISOS QUE LA ASAMBLEA NACIONAL AUTORIZA
AL EJECUTIVO NACIONAL, EN LA LEY DE PRESUPUESTO ANUAL. INCLUYE LAS MODIFICACIONES LEGALMENTE
AUTORIZADAS DURANTE EL EJERCICIO PRESUPUESTARIO.

CREDITOS CENTRALIZADOS
CREDITOS PRESUPUESTARIOS QUE EJECUTA LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL, LA CUAL REALIZARA LOS
TRAMITES RELATIVOS A LA ADQUISICION DE LOS COMPROMISOS QUE LE SOLICITEN LOS RESPONSABLES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRADORAS DESCONCENTRADAS.

CREDITOS DESCONCENTRADOS
CREDITOS PRESUPUESTARIOS QUE EJECUTA UNA UNIDAD ADMINISTRADORA DESCONCENTRADA, PARA LA
ADQUISICION DE LOS BIENES Y SERVICIOS QUE SOLICITEN LAS UNIDADES EJECUTORAS LOCALES A LAS CUALES ESTA
VINCULADA.,

CRONOGRAMA DE PAGO PERIODICO
FORMULARIO QUE SE ANEXA AL COMPROMISO, Sl ESTE ES DE PAGO PERIODICO, PARA SU REGISTRO EN EL SISTEMA,
A LOS FINES DE QUE SE GENERE DE MANERA AUTOMATICA, EN LAS FECHAS DE VENCIMIENTO, LAS RESPECTIVAS
ORDENES DE PAGO PARA CANCELAR LAS OBLIGACIONES QUE SE DERIVAN DE DICHO COMPROMISO.

CUENTADANTE O RESPONSABLE
FUNCIONARIO ENCARGADO DE ADMINISTRAR LOS FONDOS EN ANTICIPO O EN AVANCE.

CUOTA DE DESEMBOLSO
CANTIDAD MENSUAL DE RECURSOS QUE LA OFICINA NACIONAL DEL TESORO ASIGNA A UN ORGANISMO PARA QUE
EFECTUE SUS RESPECTIVOS PAGOS.
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CUOTA DE COMPROMISO
MONTOS DE LOS CREDITOS ANUALES AUTORIZADOS POR LA ONAPRE PARA COMPROMETER EN DETERMINADO
TRIMESTRE, QUE A SU JUICIO GARANTIZA LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTO AL RITMO DE PERCEPCION DE
LOS INGRESOS PUBLICOS.

DEPENDENCIA ADMINISTRADORA
UNIDAD ADSCRITA A UN ORGANISMO LIQUIDADOR, DIRECTAMENTE RESPONSABLE POR LA ADMINISTRACION DE LA
RENTA QUE LE ESTA ATRIBUIDA Y, EN CONSECUENCIA, POR LA DETERMINACION DEL MONTO DE LA RENTA A RECAUDAR
Y DE LAS PRECISIONES CONEXAS.

DEPENDENCIA LIQUIDADORA
UNIDAD ADSCRITA A UN ORGANISMO LIQUIDADOR, DIRECTAMENTE RESPONSABLE POR LA INCORPORACION AL
SISTEMA DE LA INFORMACION REQUERIDA PARA LA EMISION DE LAS PLANILLAS DE LIQUIDACION. CUANDO ESTA
DEPENDENCIA DEBA INTERVENIR PARA QUE SE PREPAREN LAS PLANILLAS DE LIQUIDACION CUYA EMISION LE SEA
SOLICITADA POR UNA DEPENDENCIA ADMINISTRADORA, DEBE RECIBIR DE ESTA LA INFORMACION NECESARIA AL
EFECTO.

DESEMBOLSO
PAGO EN MONEDA CORRIENTE O CON CHEQUE. PAGO EN EFECTIVO DE UNA OBLIGACION DE PAGO.

DISTRIBUCION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO CONTENTIVO DE LOS CREDITOS PRESUPUESTARIOS, AUTORIZADOS POR LOS JEFES DE PROGRAMAS A
sus UNIDADES ADMINISTRADORAS A LOS EFECTOS DE LA ADQUISICION DE LOS COMPROMISOS Y EJECUCION DE LOS
PAGOS DE LOS BIENES Y SERVICIOS QUE LES SOLICITEN SUS CORRESPONDIENTES UNIDADES EJECUTORAS LOCALES.

DISTRIBUCION DE CREDITOS PRESUPUESTARIOS POR FUENTE FINANCIAMIENTO
CONSISTE EN PRESENTAR LOS GASTOS PUBLICOS CLASIFICADOS SEGUN EL ORIGEN GENERICO DE LOS RECURSOS A
UTILIZAR EN SU FINANCIAMIENTO. SE CONSIDERAN CUATRO TIPOS DE FUENTES:
INGRESOS ORDINARIOS
INGRESOS PROVENIENTES DE DEUDA INTERNA
INGRESOS PROVENIENTES DE DEUDA EXTERNA
INGRESOS POR VENTA DE ACTIVOS
SE INDICARA DETALLADAMENTE LA DESAGREGACION DE ESTAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO, DE ACUERDO A LO
PREVISTO EN LA LEY DE ENDEUDAMIENTO ANUAL.

ESTRUCTURA PARA LA EJECUCION FINANCIERA DEL GASTO
Es EL CONJUNTO CONFORMADO POR LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL Y LAS UNIDADES ADMINISTRADORAS
DESCONCENTRADAS CREADAS POR RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD DE CADA ORGANISMO, PUBLICADA EN LA
GACETA OFICIAL.

EXTEMPORANEIDAD O MORA
DETERMINACION DE UN PAGO EFECTUADO EN UN LAPSO SUPERIOR AL ESTABLECIDO AL EFECTO, QUE DEBE SERVIR
DE BASE A LA ADMINISTRACION PARA LA ADOPCION DE MEDIDAS PERTINENTES.

FIANZA DE ANTICIPO
FIANZA QUE SE OTORGA PARA GARANTIZAR EL ANTICIPO CONCEDIDO AL COMENZAR LA OBRA.

FIANZA DE FIEL CUMPLIMIENTO
FIANZA QUE SE OTORGA AL CONTRATANTE PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO TOTAL DEL CONTRATO FIRMADO.

FIANZA
OBLIGACION QUE UNO HACE DE CUMPLIR POR OTRO, SI ESTE FALLA A SUS COMPROMISOS. PRENDA QUE DA EL
CONTRATANTE PARA ASEGURAR EL BUEN CUMPLIMIENTO DE SU OBLIGACION.

FORMAS DE PAGO
INSTRUMENTOS UTILIZADOS POR LOS CONTRIBUYENTES O DEUDORES PARA CANCELAR ANTE LOS BANCOS
RECAUDADORES SUS OBLIGACIONES CON EL FiscO NACIONAL, DETERMINADAS EN LAS PLANILLAS DE LIQUIDACION
EMITIDAS A SU NOMBRE POR LA ADMINISTRACION, O EN LAS PLANILLAS DE PAGO CORRESPONDIENTES A LA
AUTOLIQUIDACION PREPARADAS POR EL PROPIO CONTRIBUYENTE O DEUDOR, ASi:
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EFECTIVO

BoNos DE EXPORTACION

CerTiIFICADOS DE REINTEGRO TRIBUTARIO (CERT)

CHEQUES PERSONALES DEL MISMO BANCO RECAUDADOR

CHEQUES DE GERENCIA DE LA MISMA PLAZO

COMBINACION DE LAS FORMAS DE PAGO ANTES MENCIONADAS.

EL BANCO CENTRAL DE VENEZUELA PUEDE IGUALMENTE RECIBIR EN PAGO, BONOS DE LA DEUDA PUBLICA.

OBRA
ES LA DESAGREGACION DE LOS PROYECTOS POR RAZONES TECNOLOGICAS O DE ORDENAMIENTO DE SU EJECUCION.
CONSTITUYE UNA UNIDAD FiSICA INDIVIDUALIZABLE, EN CONSECUENCIA PUEDE CONTRATARSE SEPARADAMENTE.
ACTUA DENTRO DEL PROYECTO COMO UN PRODUCTO INTERMEDIO.

ORDENES DE PAGO
CERTIFICADOS PREPARADOS O EMITIDOS POR EL MINISTERIO QUE RECIBE BIENES Y SERVICIOS O POR UNA ENTIDAD
CENTRAL, EN LOS QUE SE INDICA QUE SE HA EFECTUADO EL DESPACHO O APROVISIONAMIENTO, O SE VERIFICA ALGUN
OTRO TIPO DE TiTULO DE DEUDA, Y QUE SE REALIZARA EL PAGO DE LA OBLIGACION CONTRAIDA POR EL GOBIERNO.

ORDEN DE PAGO DIRECTA A LA OFICINA NACIONAL DEL TESORO
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LOS ORGANISMOS ORDENADORES DE COMPROMISOS Y PAGOS SOLICITAN EL PAGO
A SUS PROVEEDORES A LA OFICINA NACIONAL DEL TESORO.

PAGO
IMOMENTO EN EL QUE SE EXTINGUE UNA OBLIGACION PECUNIARIA MEDIANTE UN DESEMBOLSO DE DINERO O MEDIANTE
BIENES O SERVICIOS ACEPTADOS COMO EQUIVALENTES DEL DINERO; LA SATISFACCION, DEL DEUDOR O EN SU
NOMBRE, AL ACREEDOR, DE UNA CANTIDAD QUE SE DEBE TERMINANDO ASi LA OBLIGACION ENTRE AMBOS. CUANDO
EL PAGO SE HACE CON CHEQUE O MEDIANTE ABONO EN CUENTA, SE REGISTRA CONJUNTAMENTE CON LA EMISION DEL
CHEQUE O DE LA ORDEN DE PAGO, SEGUN CORRESPONDA, AUNQUE LEGALMENTE ESTE ACTO CONSTITUYE SOLO UN
PAGO CONDICIONAL.

PAGO DIRECTO
SON AQUELLOS PAGOS QUE VAN A SER EVALUADOS POR OFICINA NACIONAL DEL TESORO Y SON LOS QUE MUEVEN
EL DINERO DEL PRESUPUESTO.

PAGOS CON CONTRAPRESTACION
TRANSACCIONES QUE IMPLICAN PAGO CON CONTRAPARTIDA, ESTO ES, A CAMBIO DE ALGO, YA SEA BIENES,
SERVICIOS, EL USO O LA PROPIEDAD DE BIENES, O SERVICIOS DE FACTORES.

PAGOS SIN CONTRAPRESTACION
PAGOS NO RECUPERABLES QUE NO TIENEN UNA CONTRAPARTIDA CONCOMITANTE, ES DECIR QUE QUIEN EFECTUA EL
PAGO NO OBTIENE A CAMBIO NI PRODUCTOS NI SERVICIOS.

PARTIDA PRESUPUESTARIA
CONSTITUYE EL MAYOR NIVEL DE DESAGREGACION DEL GRUPO DE CUENTAS "EGRESO" DETERMINADAS EN EL PLAN
UNICO DE CUENTAS, DICTADO POR LA ONAPRE.

PLANILLAS DE LIQUIDACION
PLANILLAS EMITIDAS POR LA ADMINISTRACION PARA DETERMINAR LA NATURALEZA Y EL MONTO DEL INGRESO QUE
DEBE CANCELAR EL CONTRIBUYENTE O DEUDOR EN UN BANCO RECAUDADOR.

PRECOMPROMISO
CONSISTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE UNA RESERVA DE UN CREDITO PRESUPUESTARIO AL AUTORIZARSE, POR PARTE
DE UNA AUTORIDAD COMPETENTE, EL INICIO DEL PROCESO PARA LA REALIZACION DE UN GASTO.

PRESUPUESTO POR PROYECTO
SERA UN INSTRUMENTO PARA ASIGNAR Y DISTRIBUIR LOS RECURSOS PUBLICOS A TRAVES DE PROYECTOS, A LOS
ENTES U ORGANISMOS NACIONALES, ESTADALES Y MUNICIPALES EN FUNCION DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS
ESTRATEGICOS DE LA NACION, EXPRESADOS EN LOS RESPECTIVOS PLANES ANUALES; ADEMAS COORDINAR,
CONTROLAR Y EVALUAR SU EJECUCION.
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PROYECTO
ES UNA PROPUESTA DE INVERSION REAL PARA GENERAR UN BIEN DE CAPITAL; DEFINIDO ESTE COMO UNA UNIDAD DE
PRODUCCION MINIMA AUTOSUFICIENTE, DESTINADA A CREAR O AMPLIAR LA CAPACIDAD DE OFERTA DE BIENES O
SERVICIOS.

RAFAGA DE VALIDACION
SERIE DE DATOS QUE IMPRIME EL BANCO RECAUDADOR EN LA PLANILLA DE LIQUIDACION O EN LA PLANILLA DE PAGO
UTILIZADA PARA CANCELAR UNA PLANILLA DE AUTOLIQUIDACION, PARA DEJAR CONSTANCIA DE LA INFORMACION
FUNDAMENTAL RELACIONADA CON EL PAGO RECAUDADO. LA INFORMACION DE LA RAFAGA DE VALIDACION SE
ESPECIFICA EN EL RESPECTIVO MANUAL TECNICO DEL CONVENIO BANCARIO.

REGISTRO DE INFORMACION FISCAL (RIF)
NUMERO QUE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA ASIGNA A UN CONTRIBUYENTE EN EL REGISTRO DE INFORMACION
FisCAL, A LOS FINES DE SU IDENTIFICACION.

RETENCIONES
ACCION DE RETENER PARTE DEL PAGO DE UNA DEUDA. IMIONTO QUE SE DEDUCE DE LA VALUACION DE LA OBRA
EJECUTADA, PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES.

REVERSOS
REGISTROS QUE DEBEN EFECTUARSE EN SENTIDO CONTRARIO DE LOS ORIGINALMENTE REALIZADOS, PARA FINES DE
DEJAR SIN EFECTO LOS PRIMEROS Y PERMITIR EL REGISTRO CORRECTO DE LA INFORMACION.

SISTEMA
CONJUNTO DE PARTES RELACIONADAS ENTRE Si, CON EL PROPOSITO DE SATISFACER UN FIN COMUN. EN EL PRESENTE
DESARROLLO, SE REFIERE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL DE LAS FINANzAS PUBLICAS
(SIGECOF).

SUBPROGRAMA
AGRUPA LAS ACCIONES PRESUPUESTARIAS CUYAS RELACIONES DE CONDICIONAMIENTO SE ESTABLECEN
EXCLUSIVAMENTE CON UN PROGRAMA.

UNIDAD ADMINISTRADORA
ESTAN CONSTITUIDAS POR LAS ORGANIZACIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS ORGANISMOS, QUE TIENEN LA
RESPONSABILIDAD DE EJECUTAR LOS CREDITOS PRESUPUESTARIOS MANEJADOS MEDIANTE ORDENES DE PAGO
DIRECTO AL PROVEEDOR O BENEFICIARIO, AVANCES O ADELANTOS DE FONDOS A FUNCIONARIOS, SON DE DOS TIPOS.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL
Es DIRECCION ADMINISTRACION U OTRA DE IGUAL COMPETENCIA DE CADA ORGANISMO, MANEJARA CREDITOS
CENTRALIZADOS Y CREDITOS PROPIOS MEDIANTE ORDENES DE PAGO DIRECTAS, E IGUALMENTE GIRARA ORDENES DE
AVANCES O ADELANTO DE FONDOS A LAS UNIDADES ADMINISTRADORAS DESCONCENTRADAS Y MANEJARA EL FONDO
DE ANTICIPO QUE SE LE ASIGNE, CAJA CHICA Y FONDOS EN AVANCE.

UNIDAD ADMINISTRADORA DESCONCENTRADA
SON LOS QUE CON TAL CARACTER DETERMINE LA MAXIMA AUTORIDAD DEL ORGANISMO ORDENADOR. ESTAS
UNIDADES DEBEN TENER UNA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA QUE LES PERMITA MANEJAR FONDOS EN ANTICIPO POR
UN MONTO IGUAL O SUPERIOR A 2500 UNIDADES TRIBUTARIAS Y, PUEDEN MANEJAR ADEMAS, FONDOS EN AVANCE
Y CAJAS CHICAS, ASI COMO ORDENAR PAGOS DIRECTOS CONTRA EL TESORO NACIONAL, PREVIA AUTORIZACION DE
LA MAXIMA AUTORIDAD DEL ORGANISMO.

UNIDAD EJECUTORA LOCAL
Es LA UNIDAD OPERADORA DE MENOR NIVEL RESPONSABLE DE LA EJECUCION FISICA DE UNA ACTIVIDAD DE UN
PROYECTO.



