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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos metodolégicos para la Ejecucion Presupuestaria
de la Universidad Simén Bolivar, realizada por las distintas Unidades
Administrativas que conforman la Institucion bajo el brazo dirigente de la
Direccion de Finanzas.

Este manual constituye un instrumento idoneo para suministrar informacion
para el manejo y control de los procedimientos involucrados en la ejecucion
fisica del presupuesto y definir con mayor precision la distribucion de

responsabilidades.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

- Unidades Ejecutoras del Presupuesto.
- Auditoria Interna.

- Departamento de Tesoreria.

- Oficina de Registro y Control Financiero.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Certificacion de Servicios.
- Finiquito de Obra.

- Requisicion de Materiales.
- Orden de Compra.

- Caotizaciones.




@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS e
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR DIRECCION DE FINANZAS

. . Fecha:
DIRECCION DE ii%ﬁEL?ARIZI)QINFORMACION DEPARTAMENTO DE TESORERIA [ 8/5/a J

N

“EJECUCION PRESUPUESTARIA”

[Procedimiento:

.

- Informe de Recepcion.

FORMULARIOS UTILIZADOS

- Solicitud de Pago Forma (103-05).




Paginas: )
@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2de 30
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR DIRECCION DE FINANZAS Focha:

___ SECRETARIA ) DEPARTAMENTO DE TESORERIA 8/5la
DIRECCION DE INGENIERIA DEINFORMACION J
Procedimiento: . )

“EJECUCION PRESUPUESTARIA”

NORMAS

ORDENES DE PAGO (Nomina, Aportes, Retenciones, Contratos de Servicios y
Obras).

1. Las Solicitudes de Pago deberan estar debidamente aprobadas por el Jefe de
la Unidad Responsable del Presupuesto que se va a ejecutar y por el

supervisor inmediato.

2. Los formularios Solicitud de Pago deberan contener una numeracion unica,
comprendida por un nimero de cuatro (4) digitos que corresponde al cédigo
de la Unidad que elabor6é el formulario y un nimero consecutivo propio de la
Unidad.

3. Los formularios Solictud de Pago no deberan contener ningun tipo de
enmendaduras.

4. El registro de la Solicitud de Pago debe contener la descripcion completa del

servicio y el periodo al que corresponde.

5. Los documentos anexos segun el concepto de pago seran los siguientes:

CONCEPTO ANEXOS
Honorarios Profesionales - Certificacién de Trabajo Cumplido
Obras - Presupuesto Aprobado.

Valuacién en Original.
Acta de Recepcion de Obras.

Instalacién de Obras.

Servicios . Certificacién del Servicio.

Facturas o Recibos en Original.

Némina - Resumen de N6émina o copia de la Némina de

Pago.
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Las Solicitudes de Pago que se originan por concepto del pago de las
diferentes nominas, deberan ser elaboradas por la Oficina de Registro y
Control Administrativo.

Al elaborarse una nueva Solicitud de Pago por modificaciones a la anterior, se
debera anexar la Solicitud de Pago Anulada.

Las Solicitudes de Pagos deberan efectuarse manteniendo los limites

establecidos en las partidas presupuestarias de cada Unidad.

Las retenciones solo pueden ser calculadas por el Agente de Retencién o por

el Departamento de Registro y Control Financiero.

ORDEN DE COMPRAS

10. Las Ordenes de Compra deberan contener los siguientes anexos:

Las Cotizaciones en Originales (3 minimas).
Formato de “Requisicion de Materiales” (original).

Informe de Recepcion.

11. Al generarse el anticipo sélo se generara el compromiso del bien, al recibir el

“Informe de Recepcion” se realizara el registro del causado.
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ANTICIPOS

12. EI Administrador de Cuentas por Pagar debera mantener el documento
original de la Solictud de Pago o de la Orden de Compra, en espera del

Finiguito de la Obra, Certificacion del Servicio o Informe de Recepcion.

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

Control Previo por parte de las Unidades Involucradas.

14. Es responsabilidad de las Unidades Involucradas en el procedimiento,
asignar a la persona encargada de realizar el Control Previo
correspondiente a su Unidad.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA (NOMINA, APORTES Y
RETENCIONES, CONTRATOS DE SERVICIOS Y OBRAS)

RESPONSABLE ACCION

Unidad Solicitante 1. Verifica si tiene disponibilidad presupuestaria y
elabora el formulario “Solicitud de Pago” (forma
103-05) en original y dos (2) copias, segun las
caracteristicas del pago a ser realizado vy

obtiene las firmas autorizadas.

2. Unidad Descentralizada, realiza proceso de

Ejecucion Presupuestaria a través del Sistema
Financiero (comprometen y causan). Si tienen

Fondos de Trabajo, realizan el pago y anexan
soportes a la “Solicitud de Pago” y lo remiten
con el expediente de Rendicion de Cuentas
correspondiente. Ver procedimiento de
“Rendicion de Fondos de Trabajo” o el de

“Reposicion de Fondos Fijos”.

3. Si no tienen Fondos de Trabajo envian
“Solictud de Pago” con los  soportes
correspondientes a la Seccion de Cuentas por
Pagar para su cancelacion. Continda con el
Procedimiento de “Recepcion de Documentos

por Cuentas por Pagar”.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION

PRESUPUESTARIA (NOMINA, APORTES Y

RETENCIONES, CONTRATOS DE SERVICIOS Y OBRAS)

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Oficinade Registroy
Control Financiero

Oficinade
Presupuesto

ACCION

. Si es una Unidad Centralizada envia “Solicitud

de Pago” (en original y 2 copias) y soportes a la

Oficina de Registro y Control Financiero.

. Recibe de las Unidades la “Solicitud de Pago” y

soportes y verifica cualquier enmendadura.

. Sella y firma la “Solicitud de Pago” , desprende

triplicado del formato “Solictud de Pago” vy lo

entrega a la Unidad Solicitante.

. Verifica si tiene disponibilidad presupuestaria

para realizar el registro de la ejecucion.

. Si no tiene disponibilidad informa a la Oficina

de Presupuesto sobre la no disponibilidad.

. Verifica y determina si puede solucionar el

problema de disponibilidad en conjunto con la
Unidad.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA (NOMINA, APORTES Y
RETENCIONES, CONTRATOS DE SERVICIOS Y OBRAS)

RESPONSABLE ACCION
Oficina de 10. Informa a la Oficina de Registro y Control
Presupuesto Financiero el resultado de la gestion.

Oficina de Registro y 11. Si no se logro solucionar el problema
Control Financiero presupuestario devuelve la “Solicitud de Pago”
(Original y copias) y soportes con “Nota de
Devolucion” (forma 417-02) anexa a la Unidad

Solicitante.

12. Si tiene disponibilidad presupuestaria, verifica
si es anticipo de pago o pago total. Si es pago
total codifica el gasto y registra el compromiso
y el causado. Si es anticipo de pago codifica el

gasto y registra el compromiso.

13. Imprime Comprobante de Diario a través del
Sistema Financiero y lo anexa duplicado de
“Solicitud de Pago” y lo envia al  Archivo
Central de la Direccion de Finanzas para su
archivo como Registros Diarios.

14. Envia el original de la “Solicitud de Pago” con
los soportes anexos la Seccién de Cuentas por

Pagar.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA (NOMINA, APORTES Y
RETENCIONES, CONTRATOS DE SERVICIOS Y OBRAS)

RESPONSABLE ACCION

Seccién de Cuentas por 15. Recibe “Solicitud de Pago”, soportes y verifica

Pagar el tipo de pago.

16. En caso de ser Aportes, Retenciones o0
Prestaciones Sociales, registra manualmente en
Libro Auxiliar de Cuentas por Pagar. Procede a
generar el pago de acuerdo al Plan Financiero y
la disponibilidad financiero (ver procedimiento
de “Recepcién de documentos por Cuentas por

Pagar).

17. Si es Pago a Proveedores continua con el
paso 18. Si es una Solicitud de Anticipo, archiva
originales en espera del documento final y envia
copia de la solicitud al Operador de Pagos para

Su proceso.

18. Continla con el Procedimiento de “Recepcion

de Documentos por Cuentas por Pagar”.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA A TRAVES DE UNA ORDEN
DE COMPRA

RESPONSABLE ACCION
Unidad Solicitante 1. Detecta la necesidad de adquirir un bien y

revisa si tiene disponibilidad presupuestaria.

2. Elabora  formulario de  “Requisicibn  de

Materiales” en original y copia.

3. Envia original a la Unidad Administrativa
encargada del proceso de compra y archiva

copia firmada para su control.

Centro de Compras 4. Recibe  formulario de  “Requisicion  de
Materiales” y determina si tiene disponibilidad

presupuestaria en el Sistema Financiero.

5. Si posee disponibilidad presupuestaria continla
con el paso 11.

6. Si no posee disponibilidad presupuestaria
remite “Requisicion de Materiales” a la Oficina
de Registro y Control Financiero para tratar de

solucionar el problema.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA A TRAVES DE UNA ORDEN

DE COMPRA
RESPONSABLE ACCION
Oficinade Registroy 7. Recibe “Requisicion de Materiales”, verifica vy

Control Financiero . . .
determina si puede solucionar el problema de

disponibilidad en conjunto con la Oficina de

Presupuesto y la Unidad Solicitante.

8. Devuelve “Requisicion de Materiales” al Centro

de Compras.

Centro de Compras 9. Recibe documentos y verifica si fue solucionado

el problema de disponibilidad.

10. Si no fue solucionado el problema de
disponibilidad devuelve “Requisicion de
Materiales” a la Unidad Solicitante.

11. Si tiene disponibilidad presupuestaria carga
en el Sistema Financiero "Mddulo de Compras”

la “Requisicién de Materiales”.

12. Emite a través del Sistema Financiero
“Mddulo de Compras” la Solicitud de Cotizacion

(en original y copia) y envia al Proveedor.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA A TRAVES DE UNA ORDEN
DE COMPRA

RESPONSABLE ACCION
Centro de Compras 13. Recibe minimo tres (3) cotizaciones de
proveedores distintos. Si es adjudicacion directa

s6lo requiere una cotizacion.

14. Carga en el Sistema Financiero “Moédulo de
Compras” las cotizaciones y selecciona la mas
adecuada de acuerdo a las caracteristicas del
bien, condicibn de pago, precio y tiempo de

respuesta.

15. Compromete el gasto en el Sistema
Financiero  “Modulo de Compras”, genera la

Orden de Compras Yy la remite al Proveedor.

Proveedor 16. Recibe Orden de Compra y establece forma

de pago y el proceso de entrega del bien e
Informa al Centro de Compras.

Centro de Compras 17. Conviene forma de pago con el Proveedor.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA A TRAVES DE UNA ORDEN

DE COMPRA
RESPONSABLE ACCION
Centro de Compras 18. Si el Proveedor no requiere anticipo de

pago, solicita la entrega del bien al mismo. Ver

paso 27.

19. Si el Proveedor requiere anticipo, archiva una
copia de la Orden de Compra en espera del

Informe de Recepcion.

20. Envia original de la Orden de Compra con
sus soportes a la Seccion de Cuentas por Pagar
para su proceso.

Seccién de Cuentas por 21. Recibe la Orden de Compra con sus
Pagar soportes, archiva los originales y remite copia

al Operador de Pagos para su proceso.

Departamento de 22. Recibe copia de la Orden de Compra y
Tesoreria

enera el cheque, seguin el Procedimiento de
(Operador de pago) g a g

“Emision de Transferencia, Nota de Débito vy

Cheque”.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA A TRAVES DE UNA ORDEN

DE COMPRA
RESPONSABLE ACCION
Departamento de 23. Saca copia al Cheque y archiva en espera de
Tesoreria s d ; ainal
(Operador de pago) os documentos originales.

24. Informa a la Seccién de Cuentas por Pagar
de la generacion del cheque.

Seccién de Cuentas por 25. Recibe informacion y lo comunica al Centro
Pagar de Compras.

Centro de Compras 26. Recibe comunicacion e informa al Proveedor

para gue retire el cheque y realice entrega del

bien.
Proveedor 27. Se dirige al Almacén a entregar el bien.
Almacén 28. Recibe el bien de parte del Proveedor y

verifica el mismo contra la Orden de Compra.

Centro de Compras 29. Genera el Informe de Recepcion y realiza
entrega del bien a la Unidad Solicitante. Solicita

firma del Informe.




Paginas: )
@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 15 de 20

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR DIRECCION DE FINANZAS [T
DIRECCION DE ii%ﬁEL?ARIZI)QINFORMACION DEPARTAMENTO DE TESORERIA 8/5/a J

~

[Procedimiento:

“EJECUCION PRESUPUESTARIA”

.

PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA A TRAVES DE UNA ORDEN
DE COMPRA

RESPONSABLE ACCION

Almaceén 30. Remite “Informe de Recepcion” firmado al

Centro de Compras. Ver paso 32.

31. Si es un bien mueble envia copia de los
documentos a Bienes Nacionales para su
registro. Ver procedimiento para el registro de

Bienes Nacionales.

Centro de Compras 32. Al recibir el Informe de Recepcién, causa la

Orden de Compra y genera el documento de
Recepcion de Orden y lo anexa al Informe.

33. Armma expediente anexandole la Orden de
Compra (en caso de anticipo, anexa copia
archivada en el paso 19), el Informe de
Recepcion con la Recepcion de Orden y demas

soportes a la Seccion de Cuentas por Pagar.

Centro de Compras 34. Continla con el Procedimiento  de
“Recepcion de Documentos por Cuentas por
Pagar o el Proceso de “Anticipo de Pago”.
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[Procedimiento:

.

PROCEDIMIENTO: ANTICIPO DE PAGO (RECEPCION DE FINIQUITOS DE
OBRA, CERTIFICADOS DE SERVICIOS Y/O INFORME DE
RECEPCION)

RESPONSABLE ACCION
Unidades 1. Envian documentos que respaldan el gasto,

de acuerdo a las caracteristicas del mismo.

2. Si es una Orden de Compra, envia copia de
la Orden de Compra, junto con el original del
Infforme de Recepcion a la Seccion de

Cuentas por Pagar (Ver paso 7).

3. Si es una “Solicitud de Pago”, envia copia de
la Solicitud de Pago junto con el original del
documento de Finiquto de Obra o Ila
Certificacion de Servicio a la Oficina de
Registro y Control Financiero.

Oficinade Registro y 4. Recibe copia de la “Solicitud de Pago” y
Control Financiero o
documento de Finiquto de Obra o la
Certificacion de Servicio, y verifica que

coincidan con la solicitud correspondiente.

5. Registra el causado en el Sistema

Financiero.
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.

PROCEDIMIENTO: ANTICIPO DE PAGO (RECEPCION DE FINIQUITOS DE
OBRA, CERTIFICADOS DE SERVICIOS Y/O INFORME DE

RECEPCION)
RESPONSABLE ACCION
Oficina de Registroy 6. Envia copia de la “Solicitud de Pago” y

Control Financiero documento de Certificacion de Servicio o

Finiguto de Obra a la Secciébn de Cuentas

por Pagar.

Seccién de Cuentas por 7. Recibe documentos y los anexa a los
Pagar originales archivados en el momento de la

generacion del anticipo.

8. Envia documentos al Departamento de
Tesoreria (Operador de Pagos) para su

proceso.
Departamento de 9. Recibe documentos y los anexa a la copia
Tesoreria del Cheque, Transferencia o Nota de Débito

Operador de Pagos
©p gos) de acuerdo al tipo de pago con que se realizd

el anticipo. Verifica si se realizd por la

totalidad del gasto
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[Procedimiento:

.

PROCEDIMIENTO: ANTICIPO DE PAGO (RECEPCION DE FINIQUITOS DE
OBRA, CERTIFICADOS DE SERVICIOS Y/O INFORME DE

RECEPCION)
RESPONSABLE ACCION
Departamento de 10.Si el anticipo se generO0 por la totalidad

Tesoreria

(Operador de Pagos) del gasto, envia documentos al Archivo

Central de la Direccion de Finanzas para ser
anexados a los documentos con que se

realizo el pago.

Operador de Pagos 11.Si el anticipo no se gener6 por la totalidad
del gasto, genera Ultimo pago de acuerdo a
la modalidad del mismo (Cheque,
Transferencia 0 Nota de Débito) y realiza

procedimiento de acuerdo al mismo.

12.Realiza Procedimiento de “Emision de

Transferencia, Nota de Débito y Cheque”.
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UNIDAD SOLICITANTE

OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO (RECOFI)

INICIO

Verifica si tiene disponibilidad
presupuestariay elabora el
formulario “Solicitud de Pago”
en original y dos copias
segun las caracteristicas del
pago a ser realizado y obtiene
las firmas autorizadas.

> Recibe de las Unidades los documentos y

verifica cualquier enmendadura.

NO

Unidades

Realizan el proceso de
ejecucioén presupuestaria a
través del Sistema
Financiero (comprometeny
causan).

v

Tiene Fondo
Aa Trahain

Sl

.

NO

Envia “Solicitud de

Pago” y soportes a la

Oficina de Registro y
Control Financiero.

A

Recibe “Nota de
Devolucién” y archiva er
espera de
disponibilidad.

v

Sellay firma “Solicitud de Pago” y
desprende triplicado del formato y

entrena a la linidad Solicitante.

v

Verifica si tiene disponibilidad
presupuestaria para realizar el
reqistro de eiecucién.

Informa a la
Oficina de NO
Presupuesto <
sobre la no
disponibilidad.

Realizan el pagoy
anexan soportes a la

“Solicitud de Pago”y lo
remiten en larendicion

correspondiente.

Envian “Solicitud de

Seccién de Cuentas

Pago” con los
soportes a la

por Pagar.

v

Continda con el
Procedimiento de
“Recepcion de
documentos por

Cuentas por
Panar”

de “Rendicién de Fondo de

Candac an Antinina?

ContinGa con el procedimiento

Trabajo” o el de “Reposicién de

Resuelto
problema

d

Disponibilid:

|

NO

!

Solicitud de
anticipo de

¢ NO

Devuelve
documentos con
“Nota de

@‘,

Codifica el gastoy
registra el
compromiso.

Cadifica el gastoy
registra el

compromisoy
causado.

Devolucién” anexa
a la Unidad
Solicitante

v

Envia el original de la

“Solicitud de Pago” con los
soportes anexos
a la Seccion de Cuentas

por Pagar.

1_

Imprime Comprobante de Diario y
lo anexa al duplicado de la
“Solicitud de Pago” y lo envia al
Archivo Central de la Direccion de
Finanzas para su archivo como
Registros Diarios.
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1

OFICINA DE PRESUPUESTO

SECCION DE CUENTAS POR PAGAR

Verifica y determina si puede

solucionar el problema de
@—} disponibilidad en conjunto con
la Unidad.

Informa a la Oficina de Registro
y Control Financiero el

resultado de su gestion.

Recibe documentos, y verifica

@_} el tipo de pago.

NO

Aportes,
retenciones,

nractarinnac

Entonces es
pago a
Proveedore

Solicitud de .
L anticipo de Registra
manualmente
en el Libro
Aucxiliar de

archiva originales en
espera del documento

final y envia copia de la Pagar .
solicitud al Operador de
Pagos para su proceso. L

Cuentas por

Ver procedimiento
de “Recepcion de
|—> documentos por —

Cuentas por Pagar.
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1}

UNIDAD SOLICITANTE

CENTRO DE COMPRAS

REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO

INICIO

Detecta la necesidad
de adquirir un bieny
revisa si tiene
disponibilidad
presupuestaria.

v

Recibe formulario de
Requisicién de Materiales”y
P determina si tiene disponibilidad
presupuestaria en el Sistema

Sl

Elabora formulario de
“Requisicion de
Materiales” en original
v conia.

Carga en el Sistema Financiero
“Médulo de Compras” la

“Requisicion de Materiales”

NO

v

v

Envia original a la
Unidad Administrativa
encargada del proceso

de compra, archiva
copia firmada para su

control.

Emite a través del Sistema
Financiero la “Solicitud de
Cotizacion (en original y copia)
y envia al Proveedor.

Remite requisicion a la
Oficina de Registroy
Control Financiero para
gue trate de solucionar el
problema.

v

Recibe minimo tres cotizaciones de
proveedores distintos.Si es
adjudicacion directa s6lo requiere

una cotizacion.

Verifica si fue solucionado
el problema de
disponibilidad.

< Materiales” al Centro de

v

Recibe “Requisicién
de Materiales”

Carga en el Sistema Financiero las
cotizaciones, y seleccionan la mas
adecuada de acuerdo a las
caracteristicas del bien, condicion
de pago, precio y tiempo de
respuesta.

Solucionado

e}

FIN

Devuelve “Requisicién de
Materiales” a la Unidad
Solicitante.

Recibe requisicion y verifica
si puede solucionar el
problema de disponibilidad

’ en conjunto con la Oficina de

Presupuesto y la Unidad
Solicitante.

v

Devuelve “Requisicion de

compras.
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)

UNIDAD SOLICITANTE

CENTRO DE COMPRAS

REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO

INICIO

Detecta la necesidad
de adquirir un bieny
revisa si tiene
disponibilidad
presupuestaria.

v

SI

Recibe formulario de
Requisicién de Materiales” y

P determina si tiene disponibilidad

inAanAinra

Elabora formulario de
“Requisicién de
Materiales” en original
V conia

Carga en el Sistema Financiero
“Modulo de Compras” la

“Requisicion de Materiales”

NO

v

v

Envia original a la
Unidad Administrativa
encargada del proceso

de compra, archiva
copia firmada para su
control.

Emite a través del Sistema
Financiero la “Solicitud de
Cotizacion (en original y copia)
y envia al Proveedor.

Remite requisicion a la
Oficina de Registroy
Control Financiero para
gue trate de solucionar el

problema.

v

el

Recibe minimo tres cotizaciones de

proveedores distintos.Si es
adjudicacion directa solo requiere

una cotizacion.

Verifica si fue solucionado

problema de

disponibilidad.

Materiales” al Centro de
«——

v

Solucionado
2

Recibe “Requisicion
de Materiales”

Carga en el Sistema Financiero las
cotizaciones, y seleccionan la mas
adecuada de acuerdo a las
caracteristicas del bien, condicién
de pago, precio y tiempo de
respuesta.

FIN

Devuelve “Requisicion de
Materiales” a la Unidad

Solicitante.

Recibe requisicién y verifica
si puede solucionar el
problema de disponibilidad

> en conjunto con la Oficina de

Presupuesto y la Unidad
Solicitante.

v

Devuelve “Requisicion de

compras.
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UNIDAD SOLICITANTE

CENTRO DE COMPRAS

REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO

INICIO

Detecta la necesidad
de adquirir un bieny
revisa si tiene
disponibilidad
presupuestaria.

v

SI

Recibe formulario de
Requisicién de Materiales” y

P determina si tiene disponibilidad

inAanAinra

Elabora formulario de
“Requisicién de
Materiales” en original
V conia

Carga en el Sistema Financiero
“Modulo de Compras” la

“Requisicion de Materiales”

NO

v

v

Envia original a la
Unidad Administrativa
encargada del proceso

de compra, archiva
copia firmada para su
control.

Emite a través del Sistema
Financiero la “Solicitud de
Cotizacion (en original y copia)
y envia al Proveedor.

Remite requisicion a la
Oficina de Registroy
Control Financiero para
gue trate de solucionar el

problema.

v

el

Recibe minimo tres cotizaciones de

proveedores distintos.Si es
adjudicacion directa solo requiere

una cotizacion.

Verifica si fue solucionado

problema de

disponibilidad.

Materiales” al Centro de
«——

v

Solucionado
2

Recibe “Requisicion
de Materiales”

Carga en el Sistema Financiero las
cotizaciones, y seleccionan la mas
adecuada de acuerdo a las
caracteristicas del bien, condicién
de pago, precio y tiempo de
respuesta.

FIN

Devuelve “Requisicion de
Materiales” a la Unidad

Solicitante.

Recibe requisicién y verifica
si puede solucionar el
problema de disponibilidad

> en conjunto con la Oficina de

Presupuesto y la Unidad
Solicitante.

v

Devuelve “Requisicion de

compras.
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ANTICIPODE PAGO (RECEPCION DE FINIQUITOS DE OBRA, CERTIFICADOS DE SERVICIOS Y/O INFORME DE RECEPCION)

OPERADOR DE PAGOS

UNIDADES

RECOFI

SECCION DE CUENTAS POR PAGAR

INICIO

Envian documentos que
respaldan el gasto de acuerdo a

las caracteristicas del mismo.

Sl NO
Entonces es una
Solicitud de

Envia copia de la
Orden de Compra
junto con el
original del
Informe de
Recepcidon ala
Seccion de
Cuentas por

Pagar.

Envia copia de la
Solicitud de Pago
junto con el
original del

Recibe documentosy
\erifica que el documento
de Finiquito de la Obra, la
Certificacién de Servicio y
verifica que coincida con

la Solicitud de Pago
correspondiente.

Recibe documentos, y
anexa los originales

i archivados, en el momento

de la generacion del

AntininA

v

Registra el causado enel
Sistema Financiero.

'

Recibe documentos y los anexa
a la copia del Cheque,
Transferencia o Nota de Débito
de acuerdo al tipo de pago con
que se realizé el anticipo.
Verifica si se realiz6 por la
totalidad del gasto.

Envia documentos al
Operador de Pagos para
Su proceso.

v

Envia documentos a
la Seccién de Cuentas

por Pagar.

documento de
Finiquito 6 la
Certificacion de
Servicio la Oficina
de Registroy
Control Financiero
(RECOFI).

SI

Se realizé
por la

NO

Genera Ultimo pago de
acuerdo a la
modalidad del mismo:

Cheque. Transferencia
n NI/D

A 4

Envia documentos al
Archivo Central de la
Direccién de Finanzas
para ser anexado a los
documentos con que se

realizé el pago.

v

Continta con el
Procedimiento de
FIN “Emision de
Transferencia, Nota
de Débito y Cheque”.




J

@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS e
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR DIRECCION DE FINANZAS

. . Fecha:
DIRECCION DE ii%ﬁEL?ARIZI)QINFORMACION DEPARTAMENTO DE TESORERIA [ 8/5/a J

~

“EJECUCION PRESUPUESTARIA”

[Procedimiento:

.

FORMULARIOS



m 1. N°
@ o
IVERSIDAD SIMON BOLIVAR SOLICITUD DE PAGO
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO 2 FECI}{A /
3. PARA: 4. DE:
5. PAGUESE A: 6.C.l. O RIF.: 7. LA CANTIDAD DE: (EN NUMEROS)
w | 8. POR CONCEPTO: 9. FIRMA DEL FUNCIONARIO
; AUTORIZADO:
<
'_
(@]
3
(@)
7]
2 10. DISCRIMINACION DEL CONCEPTO 11. ASIGNACION | 12. DEDUCCION
o
=2
-]
TOTAL Bs
13. NETO A PAGAR: Bs
(@)
g 14, 15.  FIRMA
ol OODIGO FECHA
L
5 % 1 1 1
0o | | |
o > 1 1 1
K
o
o | 16. CODIGO 17. 18. 19.
a] n | CUENTA | DETALLE | REFERENCIA DESCRIPCION DEBE HABER
°F
fl =
so
s
%35
a0
o

20. CONTRALORIA INTERNA V°B° 21. DIRECCION DE FINANZAS

/

/

/

22. OBSERVACIONES:

FORMULARIO 103-05

DIl 02/2000

Distribucién:  Original: Archivo Central de Finanzas.
Duplicado: Oficinade Registro y Control Financiero.

Triplicado: Unidad Solicitante.
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“EJECUCION PRESUPUESTARIA”

e

[Procedimiento:

FORMULARIO: SOLICITUD DE PAGO

CODIGO: 103-05
USO: Tramitar la solicitud y autorizacion de pagos por diferentes
conceptos.

ELABORACION: En computadora.

No. Nombre Contenido

1 No. Numero del formulario, constituido por el
codigo de la Unidad que elabora el
formulario y un nimero por Unidad.

Fecha Fecha de elaboracion del formulario.

Para: Una equis (x) indicando la Unidad
organizatva a la cual se envia el
formulario.

4 De: Nombre de la Unidad organizatva que
elabord el formulario.

5 Paguese a: Nombre de la persona o razén social a la
cual va dirigido el pago.

6 La cantidad de: Monto total a cancelar al beneficiario, en
letras y nUmeros.

7 Por concepto: Descripcion del concepto a cancelar.
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N
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA 8/5/a )

[Procedimiento:

J

.

8 Funcionario autorizado

9 Supervisor Inmediato

10  Descriminacion del concepto

11 Asignacién

12 Deduccion

13 Firma del Jefe del
Departamento

14 Neto a Pagar

15  Cddigo

16  Descripcion
17  Debe

18  Haber

Firma del Jefe de la Unidad a cuyo
presupuesto serd cargado el pago que se

utiliza y sello de la Unidad.

Firma del Supervisor inmediato de la
Unidad a cuyo presupuesto sera cargado
el pago y sello de la Unidad.

Descripcién del concepto que va a ser
asignado o deducido del monto a pagar.

Monto asignado.

Monto deducido.

Firma del Jefe del Departamento de
Registro y Control Administrativo.

Monto a cancelar mas o menos la
cantidad asignada o] deducida
respectivamente por el Departamento de

Registro y Control Administrativo.

Cadigo contable correspondiente.
Especificacion del concepto codificado.
Cantidad correspondiente a las
erogaciones.

Cantidad registrada al Haber.
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“EJECUCION PRESUPUESTARIA”

J
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19

20  Contraloria Interna

21 Direccién de Finanzas

22 Observaciones

DISTRIBUCION:

Original:
Duplicado:

Triplicado:

Codigo presupuestario, fecha cuando se
realiz6 la imputacion, monto asignado a la
Unidad,  monto ejecutado y  saldo
disponible, numero del comprobante,
pagina y renglon donde se refleja la
imputacion y media firma del Revisor, a
ser llenado por la Oficina de Registro y
control Financiero.

Visto Bueno de la Auditoria Interna y
fecha en que fue dado.

Firma  del Director  de Finanzas
autorizando el pago y fecha en que fue
realizado.

Cualguier  observacion  pertinente  por
parte de la Oficina de Registro y Control
Financiero o de la Direccion de Finanzas,

cuando sea necesaria.

Archivo Central de finanzas.
Oficina de registro y Control Financiero.

Unidad Solicitante.



