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Promulgacion

El Consejo Universitario de la Universidad Central de Venezuela, en sesion
de fecha 30 de Junio de 2005 aprobé la informacion contenida en este Manual de
Politicas Generales y Normas de Control Interno de la Division de Tesoreria de la
UCV.

Este Manual tendra por finalidad implementar mecanismos de planificacion,
control y evaluacion del uso de los recursos financieros y mejorar el
funcionamiento organizacional, con el objetivo de fortalecer y velar el cumplimiento
de todas aquellas normativas referentes a la administracion y buen uso de los

recursos financieros que ingresen a la institucion.
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El Consejo Universitario de la Universidad Central de Venezuela, en sesién de fecha 30 de Junio de

2005 aprobd la informacion contenida en este Manual de Politicas Generales y Normas de Control

Interno de la Divisidon de Tesoreria de la UCV.

Este Manual tendr& por finalidad implementar mecanismos de planificacion, control y evaluacién del

uso de los recursos financieros y mejorar el funcionamiento organizacional, con el objetivo de

fortalecer y velar el cumplimiento de todas aquellas normativas referentes a la administracion y buen

uso de los recursos financieros que ingresen a la institucion.

En consecuencia, a partir de la presente fecha entra en vigencia el manual, quedando bajo la

responsabilidad de la Division de Tesoreria adscrita a la Direccion de Administracion y Finanzas el

hacer cumplir con las disposiciones contenidas en él, asi como velar por su ejecucion y actualizacion.
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Este Manual fue elaborado por la Division de Tesoreria de la UCV adscrita a la Direccion de Administracion y Finanzas del
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INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas Generales y Normas de Control Interno de la Divisién de Tesoreria, contiene un

conjunto de normas, procedimientos y formularios que cada usuario de la Division de Tesoreria, deben cumplir

para el logro de las funciones laborales asignadas.

Este Manual implantado por la Direccion de Administracién y Finanzas contiene los elementos fundamentales

gue permiten identificar y describir la operatividad de los procedimientos, esta conformado por tres capitulos:

Capitulo I. Aspectos Generales del Manual conformado por los objetivos y alcance del Manual, la base legal

vigente y normas que orientan y rigen de manera general los procesos.

Capitulo Il Presenta las normas y procedimientos con sus respectivas recaudos, tramites, tiempo de respuesta

u otra informacién adicional de una manera clara y ajustada a las bases legales y normativas de la Universidad.

Capitulo Il Formularios utilizados en los procedimientos.
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OBJETIVO DEL MANUAL.:

Fortalecer y velar el cumplimiento de todas aquellas
normativas referentes a la administracion y buen

uso de los recursos financieros que ingresen a la

institucion.
ALCANCE:
El presente manual permitira mejorar la calidad de
la gestiébn administrativa de la Tesoreria de la
Universidad lo que redundard en una eficiente toma
de decisiones por parte de las Autoridades
Universitarias.
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BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela. Gaceta Oficial Nro. 5.453 del 24-03-
2.000, Segunda Version.

Art. 109 Establece autonomia de |las
Universidades.

Art. 315 se refiere a los presupuestos publicos
anuales de gastos, en relacion a la gestion fiscal.

Art. 318 se refiere al sistema monetario nacional.

Ley Organica de la Administracion Financiera
del Sector Publico. Gaceta Oficial Nro. 37.606 de
fecha 09 de enero de 2003.

Art. 55 se refiere de las solicitudes de pagos a
través de medios informaticos y la permanencia de
la documentacién justificada del gasto en la Unidad
gue reconoce la obligacion.

Art. 116 se refiere a los ingresos y los pagos del
tesoro que podran realizarse mediante efectivo,
cheque, transferencia bancaria o cualquier otro

medio de pago.

Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y el Sistema Nacional de control
Fiscal. Gaceta Oficial Nro. 37.347 de fecha 17 de
diciembre de 2001.

Art. 09 se refiere a quienes seran sujetos a las
disposiciones de la presente ley y al control,
vigilancia y fiscalizacion de la Contraloria General

de Republica.

Ley de Universidades. Gaceta Oficial Nro. 1.429
Extraordinario de fecha 8 de septiembre de
1970.

Art. 09 De la autonomia de las Universidades.

Art. 12 De la personalidad Juridica y Patrimonio de
las Universidades.

Art. 13 Del presupuesto de las Universidades
Nacionales.

Art. 14 De los bienes y rentas.

Art. 26 De las atribuciones al Consejo Universitario

de las Universidades.

Cdédigo de Comercio, con la Reforma Parcial del
Cdédigo de Comercio de fecha 26 de junio de
1955.

Art. 489 De la disponibilidad de dinero.

Art. 490 Del contenido del cheque.

Art. 491 la aplicabilidad del cheque.

Art. 492 La presentaciéon del cheque para su
efectividad.

Art. 493 Se refiere a la caducidad del cheque.

Art. 494 De la emision del cheque sin fondo.

Reglamento Nro. 1 de la Ley Orgénica de la
Administracién Financiera del Sector Publico,
sobre el Sistema Presupuestario de fecha 18 de
diciembre de 2001.

Art. 55 En caso de sustitucién del titular de una
Unidad Administradora, el sustituto registrara su
firma en la Entidad Bancaria donde estén los

fondos depositados.
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Art. 58 Con respecto al registro de gastos causado
y pagado.

Art. 61. Se refiere a los requisitos de las 6rdenes
de pago que se emitan directamente a favor de los
beneficiarios.

Art. 102 Con respecto a la ordenacion de pagos.

Reglamento Nro. 3 de la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Publico
sobre el Sistema de Tesoreria de fecha 22 de
Marzo de 2002.

Capitulo I. Disposiciones generales.

Capitulo II. De la Oficina Nacional del Tesoro.
Capitulo lll.  De la cuenta Unica del tesoro
nacional.

Capitulo IV. Delingreso de fondo.

Capitulo V. De los pagos y transferencias.

Capitulo VI. De la gestion financiera del tesoro.

Capitulo VII. Disposiciones transitorias.

Reglamento con fuerza de Ley de Reforma de la
Ley General de Bancos y otras Instituciones
Financieras de fecha 13 de noviembre de 2001.
Art. 38 Con respecto al lapso de caducidad por
errores de célculos o de escritura, por omisiones o
duplicaciones y por falsificaciones de firmas en los
correspondientes cheques.

Art. 39 Por devoluciones de cheques una vez

transcurrido el lapso para las impugnaciones.

Ley Organica de Procedimientos
Administrativos. Gaceta Oficial Nro. 2.818
Extraordinaria de 1 de Julio de 1981.

Art. 03. De los Funcionarios y demas personas que
presten servicio en la Administraciéon Publica.

Art. 07. De los Actos Administrativos.

Art. 10. De las limitaciones de los actos
administrativos.

Art. 19. De la nulidad de los actos administrativos.

Ley que establece el Impuesto al Valor
Agregado. Gaceta Oficial Nro. 37.999 de fecha
11 de Agosto del 2004

En todo su contenido.

Ley de Timbre Fiscal. Gaceta Oficial N° 5.416 de
fecha 22 de diciembre de 1999.
En todo su contenido.

Ley de Impuesto Sobre la Renta de fecha 28 de
diciembre del 2001.

En todo su contenido.

Manual de Normas de Control Interno sobre un
modelo Genérico de la Administracion Central y
Descentralizada Funcionalmente. Gaceta Oficial
N° 38.282 de fecha 28-09-2005.

En todo su contenido.
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Providencia Administrativa mediante la cual se
designan a los Contribuyentes Especiales como
Agentes de retencion del Impuesto al Valor

Agregado.

Providencia Administrativa sobre las
obligaciones gue deben cumplir los
Contribuyentes formales del impuesto al Valor

Agregado.

Todas aquellas normativas legales aplicables al

Manual
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CONTROL PREVIO.

La Division de Tesoreria como Unidad responsable
de la realizacion del pago, responde por la
ejecucion del control previo par lo que debe cumplir
con las normas de control interno de Tesoreria,
para el procesamiento, registro, verificacion y pago
de las o6rdenes de pago, en resguardo del

patrimonio de la institucion.

NORMATIVAS LEGALES.

La Divisién de Tesoreria debe garantizar la revision
y actualizacion de las normativas internas del area
de Tesoreria a las normativas legales vigentes, a fin
de garantizar que las actividades inherentes a la
tesoreria se realicen, dentro de la ley, reglamentos

y otras disposiciones legales.

ADMINISTRACION E INVERSION DE
RECURSOS FINANCIEROS.

La Divisiébn de Tesoreria debe velar por el uso
adecuado y buena administracién de los recursos
financieros que ingresen a la institucién a fin de
proteger y preservar el patrimonio de la institucion.

Para la Administracion de esta institucion, es de
vital importancia realizar una gestién eficaz de los
recursos de los que disponemos asi como ajustar
los servicios y productos de financiacion y gestion
de circulante a las necesidades reales de la

Institucioén.

No es lo més habitual que la Institucion disponga de

excedentes sin embargo en muchas ocasiones

estos se producen aunque tan soélo sea de forma
temporal.

Bajo estas circunstancias es importante que
logremos alcanzar unos objetivos de rentabilidad
razonables para dichos excedentes, tanto a nivel de
inversiones a través de entidades bancarias, a corto

como a largo plazo.

En tal sentido uno de los objetivos financieros
primordiales de la administracion de la institucion es
la rentabilizacion de los excedentes de tesoreria, a
través de la realizacidon de operaciones financieras
seguras que permitan la generacién de ingresos

extraordinarios de estos excedentes temporales.

Mediante un andlisis pormenorizado de los
siguientes criterios se realiza la toma de decisiones

para efectuar las operaciones financieras:

¢ Rankings Bancarios.
¢ Rendimiento.
e Plazo.
e Tasa.
¢ Diversificacién de Fondos.
e Factores externos:
0 Reportes de SUDEBAN.
0 Reportes de BCV.
o Informes de Calificadoras de Riesgo
Bancarios (Francisco Faraco).
e Factores Internos.
o Operatividad de la Instituciones
Financieras.
o Sistemas o medios electrénicos.
0 Reciprocidad de servicio.

0 Rapidez de Servicio
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO.

La Division de Tesoreria debe evaluar
periddicamente el cumplimiento en sus procesos,
de los manuales de Normas y Procedimientos y de
Politicas Generales y Normas de Control Interno, a
fin de corregir posibles desviaciones que se
produzcan, en el desarrollo de sus procesos

internos.

INFORMACION FINANCIERA.

La Division de Tesoreria debe ser garante de la
actualizacion de la informacion Financiera de la
institucion a ser manejadas por las autoridades
universitarias, a fin de proporcionar herramientas de

informacion y evaluacion a la gestién administrativa.
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CUSTODIA DE PAPEL VALOR: 5. En horas de mediodia solo pernotan
personal interno de la division y en estas

Normativa General horas los cheques estan en resguardo en

1. En la Divisién de Tesoreria se manejan tres sus respectivas bovedas.

tipos de cheques: 6. Por medidas de seguridad extremas no

a. Cheques Vouchers: de las cuentas Nos. se da informacion de los cheques en

027-04090-G ucv INGRESOS
ORDINARIOS del Banco Provincial, Cta.
N° 1032-00404-5 UCV INGRESOS
ORDINARIOS, Cta. 1032-26061-0 UCV
INGRESOS PROPIOS y 1027-26581-2
COMIS. MIXTA DE SEGUROS AEA-UCV
del Banco Mercantil, las cuales constan
de 4 6 5 copias.

Cheques forma continua: de las cuentas

Nos.

180-02168-J UCV NOMINA del

Banco Provincial, Cta. 1033-33847-8
UCV BECAS Y PASANTAS, Cta. 1033-

33845-1

ucv APORTES Y

RETENCIONES del Banco Mercantil.

c. Chequeras: del Banco Central de

Venezuela.

2. La Divisibn de Tesoreria cuenta con tres

bévedas para el resguardo de los cheques

Vouchers y forma continua de las cuales solo

la Tesorera y la Adjunta tienen la clave.

3. Las cajas son abiertas al principio de la

mafiana, se cierran al mediodia y se vuelven

abrir a primera hora de la tarde hasta que al

final de la jornada se vuelven a cerrar.

4. En el area de elaboraciéon de cheques no hay

acceso de personal no autorizado.

custodia ni por teléfono ni por cartelera;
solo se suministran algunos datos a los
Administradores de las Facultades y
Dependencias.

La conformacion de los cheques antes de
las entidades estd a cargo de la

Tesorera, Adjunta y Cajera Principal.

Normativa Especifica

Inventario Semestral de cheques en
custodia, tanto en bdveda central como
en bdéveda de tesoreria, reflejando el
ndmero de cheques en custodia
clasificados por cuenta bancaria.
Mantenimiento del kardex de registro de
entradas y salidas de cheques en la
boveda central y boveda de Tesoreria.
Mantenimiento del libro de control de
cheques en blanco, en proceso de
elaboracion de la béveda de Tesoreria.
Mantenimiento del libro de registro de
Ingresos y Retiros de la Boveda Central a
la Boveda de Tesoreria y a la Direccién
de Informética, el cual debe ser firmado

por 2 personas: responsable y testigo.
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Registro de Activaciones de chequeras del
Banco Mercantil, soporte de oficio de
instruccion a la Entidad Bancaria.
Entrega de chequeras al personal que elabora
los cheques: Registro en el libro de control de
diario de entrega de chequeras (Anexo 1), a
las mecanodgrafas, a través de este libro se
hace entrega diariamente de los cheques en
blanco, al personal encargado de la
elaboracién de los cheques en el cual se
asienta correlativamente clasificado por
Banco, primer y ultimo cheque de cada
chequera entregada. Igualmente al final de la
jornada de trabajo este personal debe
registrar las chequeras que esta entregando,
lo que por ende registra los cheques que se
utilizan en el dia.

Entrega de cheques en blanco a la Direccion

de Informatica (Anexo 2):

a. Registro en el Libro de Registro de
Ingresos y Retiros de la Boveda Central,
en forma correlativa de la numeracion de
cheques que se entrega a la Direccion de
Informatica.

b. Oficio de entrega al Director de
Informatica del lote de cheques
correlativo que se entrega para al

impresion.

8. Arqueos Periédicos (sorpresivos) a la Béveda

central y Bbévedas de Tesoreria a fin de

realizar muestras de conteo del papel valor en

blanco que se encuentran en las cajas
selladas enviadas por las Entidades
Bancarias, en atencion al gran volumen de

cheques que se maneja.
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CUSTODIA Y

RECEPCION, INGRESO, DISTRIBUCION,

DEVOLUCION DE

SOLICITUDES DE CHEQUES:

Colocar el fechador para que quede registrado
el dia, mes, afio y hora de recepcion de la
solicitud de cheque.

Registro Cronoldgico de las solicitudes de

cheques que ingresan, con todos sus datos

(fecha de ingreso, N° de Solicitud, Beneficiario,

Monto y Unidad Ejecutora) en el Registro de

control de Ingreso de Solicitudes de Cheques

(Anexo 3).

Revisar los elementos indispensables de

ingreso de la solicitud de cheque,

a. Aspectos generales: fotocopia de la cédula
de identidad legible; todas las firmas del
solicitante, sello de aprobacién de la
Direccién de Presupuesto, entre otros,

b. casos de especial atencion:

i. Proveedores: Factura original sellada y
firmada por la Dependencia, sellos y
firmas de autorizacion.

ii. Pasivos Laborales: Fotocopia legible de
la Cédula de identidad laminada o en
su defecto comprobante con Carnet
donde se visualice la cara del
beneficiario, Liquidacién de Herederos
Universales (Recursos Humanos).

iii. Juzgados: carta del Juzgado a que

corresponda.

iv. Clinicas: Acta de aprobacion de la
Comisién Mixta, facturas diversas,

sellos y firma de autorizacion.

4. Colocar la firma de la persona que la recibe e

ingresa la solicitud de cheque al Departamento.
Custodia de las solicitudes de cheques: si la
solicitud de cheque esta en proceso de registro,
revision o distribucién custodiarlas en Armario
especial bajo llave, el cual fue disefiado
exclusivamente para la custodia de estos
documentos.

Devolucion de Solicitudes de Cheques: Si la
Solicitud de cheque presenta algin problema
de tipo formal o de contenido se devuelve a su
Dependencia a través de formato disefiado
para ello con la firma de la Tesorera y del
Adjunto. (Anexo 4).
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ELABORACION DE CHEQUES:

Registro en el Libro de control diario de entrega
de chequeras firmado de los cheques a utilizar
y utilizados en conformidad de haber recibido y
devuelto las chequeras, al inicio y final de la
jornada: en este registro se anota en forma
correlativa el namero inicial y final de cada
chequera para que quede asentado la cantidad
de cheques que se utilizan en la jornada
laboral.

Entrega de los cheques con el respectivo libro
de control diario antes del mediodia para su
custodia en la boveda de Tesoreria.

En el proceso de elaboracién de cheques
inutilizar en los campos de beneficiario y monto
en numero los espacios en blanco.

Firma, inicial de la persona y sello himedo, en
el voucher del cheque de la persona
responsable de la elaboracion del mismo
(mecandgrafas).

Revision exhaustiva por la Supervisora
(Contadora) de los cheques realizados, en
todos sus elementos formales: monto,
beneficiario, concepto, correlativo entre otros.
Impresion 'y archivo de dos relaciones
adicionales de los cheques emitidos por cuenta
para la carpeta del libro de diario de Banco y
para el envio de los voucher a Presupuesto de
los cheques emitidos.

Registro de los cheques elaborados en el libro

control de cheques elaborados, para la entrega

de los mismos para su revision por la
Contadora.

Registro de carpeta mensual por cuenta
bancaria de los cheques que resulten anulados
dentro del proceso que comprende la
elaboracién de cheques, en la que se archivara
la copia del cheque (s) anulado (s) diariamente,
cheque que debe ser clasificado segun su
correlatividad con los cheques emitidos al
momento de enviarlo a la firma. Esta medida
reforzara el control de la correlatividad de los

cheques emitidos.
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CAJA N° 1 (PRINCIPAL) - CHEQUES
VARIOS:

Dar cumplimiento con el horario de caja: de
Lunes a Viernes de 8:30 a 11:45.
Mantenimiento y control de las autorizaciones
de las Facultades y Dependencias Yy
Beneficiarios de las personas para el retiro de
cheques (Vigencia = maximo 1 afo).
Colocar la fecha del dia a la Cémara
fotogréfica, para dar inicio a la jornada de
Caja, de este modo resulta de facil ubicacién
en un futuro a través de la fecha el nimero y
fecha del cheque.
Custodia permanente en las horas del
mediodia y al final de la jornada en la
béveda correspondiente, para lo cual debera
llamar por lo menos a 1 (un) custodio de la
caja como testigo del cierre de la misma.
Utilizacion del Regiscope (Foto registro) con
la fecha diaria, de manera que quede
registrada la foto de la persona que retira el
cheque de Caja.
Colocar en sitio visible (cartelera) en la oficina
de caja los requisitos para la entrega de
cheques segun el tipo de cheque a ser
cancelado, los cuales deben ser cumplidos
con rigidez.
a. Persona Natural:

i. Presentar Original y copia de la

Cédula laminada.

ii. Se toma la foto al beneficiario en
el Regiscope.

iii. En caso de un apoderado debe
presentar poder notariado
original y copia, adicional a su
cédula de identidad. En estos
casos el poder es certificado por
la Oficina de Asesoria Juridica.

b. Persona Juridica:

i. Copia del Registro de
Informacién Fiscal (RIF)

il. Autorizacion original emitida por
la empresa indicando nombre
completo y C.I de la persona
autorizada para retirar el
cheque.

iii. La persona autorizada debe
presentar Original y copia de la
Cédula laminada.

iv. Copia de la Factura firmada y
sellada por la Facultad o
Dependencia en conformidad de
la entrega del bien o servicio
recibido.

7. Firma de la Cajera en el voucher y fecha en
signo de que el cheque fue entregado por
ella.

8. Area restringida: No permitir la entrada de

ninguna persona al area de caja, que no

esté debidamente autorizada.
9. Realizar el cierre de caja al final del dia

(Anexo 5); de este modo se lleva un control
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10.
11.

12.

13.

14.

de los cheques entregados (Anexo 6)y se
actualiza la custodia (Anexo 7) la cual debe
imprimirse para su archivo en un libro de
control diario de la custodia.

Arqueos sorpresivos.

Arqueo periédico de los cheques caducos
para su anulacién o eliminacién de caducidad
(Pasivos Laborales o Dozavos).

Elaboracion de los listados respectivos de los
Vouchers de cheques cobrados para las
distintas entidades con sus correspondientes
soportes: para informarle a los entes
ordenantes de pago segun los diferentes
conceptos:

e Pasivos Laborales ( Vice-Rectorado
Adm., Direccion de Adm., Recursos
Humanos)

e Prestaciones Sociales, Intereses
Prestaciones (Recursos Humanos)

e Cheques anulados (Presupuesto y
Contabilidad).

Actualizaciéon de cuadros estadisticos de los
pagos realizados a: |I|.P.P., Dozavos,
Universitas de Seguros.

Cuando el cheque esté caduco o anulado,
exigir solicitud por escrito de motivo por el
cual no vino a retirar el cheque, para

proceder a su reemision.
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CAJA N° 2 - CHEQUES APORTES Y
RETENCIONES Y NOMINA:

Dar cumplimiento con el horario de caja: de
Lunes a Viernes de 8:30 a 11:45.
Mantenimiento y control de las autorizaciones
de las Facultades y Dependencias Yy
Beneficiarios de las personas para el retiro de
cheques y recibos de némina (Vigencia =
maximo 1 afo).

Clasificacion y custodia en el acordedn tanto
de los cheques a entregar como de los
talones debidamente firmados por el
beneficiario del cheque.

Custodia permanente en las horas del
mediodia y al final de la jornada en la
béveda correspondiente, para lo cual debera
llamar por lo menos a 1 (un) custodio de la
caja como testigo del cierre de la misma.
Registrar en el libro de control de entrega de
sobres de cheques de ndémina, el cual debe
contener los niumeros de cheques entregados
y la firma y fecha de la persona autorizada
para retirar los sobres.

Mantener actualizado el registro de personas
autorizadas para retirar los cheques de las
Facultades y Dependencias.

Verificar la medida de seguridad del cierre del
sobre con tirro.

Cuando el cheque esta caduco o anulado,

exigir por escrito el motivo por el cual no vino

a retirar el cheque para proceder a su
reemision.

9. Firma de la Cajera en el talon en signo de
gue el cheque fue entregado por ella.

10. No permitir la entrada de ninguna persona al

area de caja, que no esté debidamente
autorizada.

11. Realizar el cierre de caja al final del dia;
actualizar la custodia e imprimirla para su
archivo en un libro de control diario de la
custodia.

12. Arqueos sorpresivos a la Caja.

13. Arqueo periodico de los cheques caducos
para su anulacibn o eliminacion de

caducidad.
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POLITICA DE ANULACION DE CHEQUES
O CADUCIDAD:

Anulacion:

e El Beneficiario se presenta en la Division
de tesoreria con la fotocopia de su cédula
y llena un formulario (Anexo 8)
autorizando la anulacién.

e La Division suspende el cheque
telefonicamente o via electrénica con la
Entidad Bancaria.

e La Division realiza oficio a la Entidad
bancaria de anulacion.

e La Entidad Bancaria responde oficio
donde informa status del cheque.

e Se le remite la comunicacién de la
Entidad Bancaria al beneficiario para que

tramite su reemision.

Caducidad:

e Banco Mercantil:
Cta. 1033-33847-8 UCV BECAS Y
PASANTIAS= 60 dias.
Cta. 1033-33845-1 UCV APORTES Y
RETENCIONES= 60 dias.

e Banco Provincial:
Cta. 180-02168-J UCV NOMINA = 120 dias
Cta. 027-04090-G UCV INGERSOS
ORDINARIOS= 30 dias.
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SALDOS BANCARIOS:

Cuentas Bancarias: En este aspecto se estan

llevando los saldos Bancarios Diarios. Las

cuentas manejadas por la Tesoreria, se
clasifican en:

a) Cuentas Matrices: aquellas cuentas
de Ingresos Ordinarios y de Ingresos
Propios receptoras de los Ingresos
segun su tipo de fondo:

Banco Mercantil:

1077-39230-3 UCV INGRESOS
ORDINARIOS

1077-39231-1 UCV INGRESOS
PROPIOS

Banco Provincial:

146-02400-J AUTOCALL
027-04090-G  UCV  INGRESOS
ORDINARIOS

b) Cuentas Pagadoras: aguellas

cuentas a través de las cuales se
generan y pagan los cheques, las
cuales al final del dia disminuyen la
disponibilidad de la cuenta matriz.
Banco Mercantil:

1032-00404-5 UCV INGRESOS

ORDINARIOS

1032-26061-0 UCV INGRESOS
PROPIOS

1077-29715-7 UCV SUELDO PERS.
DOCENTE

1077-35364-2 UCV SUELDO PERS.
ADM.

1077-43731-5 UCV SUELDO PERS.
OBRERO.

Banco Provincial:

027-02479-L UCVSUELDO PERS.
DOCENTE.

027-09394-N UCV SUELDO PERS.
ADM.

027-09393-M UCV SUELDO PERS.
OBRERO.

180-02168-J UCV NOMINA.

El procedimiento para el libro de diario del

Banco es el registro de todas las operaciones
de Tesoreria tanto de los movimientos de las
cuentas matrices como de las cuentas
pagadoras (auxiliares) en un solo libro,
clasificadas por Banco dada la dindmica de la
vinculacién de las cuentas.

Se realizan andlisis bancarios de este libro
diario con una periodicidad maxima semestral
para copias los ajustes necesarios.

Conciliaciones Bancarias mensuales.
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LLAVES DE LA DIVISION:

Solo poseen llaves de la Division de Tesoreria la

Tesorera, la Adjunta y la Secretaria.

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE

PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE

PAGO.

En cumplimiento de lo establecido en la Ley
Orgénica de la Administracion Financiera del
Sector Publico, en concordancia con el
Reglamento sobre la Organizacion del Control
Interno en la Administracién Publica Nacional,
en lo atinente al Control Previo de los
compromisos y ordenes de pago, con el fin de
lograr los objetivos establecidos en el Articulo 2
del Reglamento antes citado, entre los cuales
se destacan el acatamiento de las normas
legales, asegurar la exactitud y veracidad de la
informacion  financiera 'y  administrativa,
acatamiento de las decisiones adoptadas por
las maximas autoridades de la Institucion,
efectividad, eficiencia y economia de las
operaciones; se exigen los siguientes
requisitos para el procesamiento de Solicitudes
de Pago, por parte de la Division de Tesoreria:
La Solicitud de pago y sus soportes no deben
presentar tachaduras, enmiendas, borrones o
correcciones. Todos los soportes del pago

deben anexarse a la Solicitud respectiva en

original o en su defecto, las copias simples de
los mismos, las cuales deben ser
debidamente certificadas, colocando la
leyenda: “Es Copia Fiel y Exacta de su
Original”, con indicacion expresa de donde
reposan los originales. Dicha certificacién
debe indicar: nombre, apellido, cédula de
identidad, cargo del que certifica y su firma
original, acompafiada del respectivo sello.

Si se trata de solicitud de pago que van a ser
tramitadas a través de transferencias y no de
cheque, debe indicarse expresamente en el
concepto de la solicitud.

Toda Solicitud de pago debe ser firmada en
original por la méxima autoridad de la
Facultad y/o Dependencia solicitante del
pago y por el Funcionario autorizado al
efecto, estampando el sello legible
correspondiente.

Toda Solicitud de pago debe colocérsele una
numeracion correlativa, la cual debe ser
llevada y colocada por la Facultad y/o
Dependencia solicitante del pago.

No se procesaran Solicitudes de pago sin la
debida aprobacion presupuestaria de la
Direccién de Planificacién y Presupuesto, la
cual debe constar en el anverso de la
solicitud correspondiente.

Las facturas originales que soportan el pago,
cuando se trate de adquisicién de bienes o
prestacion de servicios, deben venir firmadas

y selladas por el Administrador de la Facultad
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y/o Dependencia que recibié el servicio o el

suministro de bienes en sefial de conformidad.

8.

10.

11.

12.

Debe darse estricto cumplimiento al
contenido de la circular N° 32 de fecha
01/12/2004

Universitario, cuando se trate de adquisicién

emanada del Consejo
de bienes, contratacion de servicios y la
contratacion de obras, en concordancia con
la Resolucion 276 de fecha 11/02/04,
emanada igualmente del Consejo
Universitario.

En los casos que sea necesario exigir, de
acuerdo al Art. 36 de la Ley de Licitaciones
vigente, la inscripcién en el Registro Nacional
de Contratistas, la copia del comprobante de
inscripcion, debidamente certificada, debera
anexarse como soporte de pago. Dicha
inscripcion debe estar vigente.

En los casos de las Dependencias las
solicitudes de pago que se refieran a la
adquisicion de equipos de computacion,
deben ser debidamente avaladas por la
Direccion de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones; y en los casos de las
Facultades el aval lo realizara la Unidad de
Informatica.

Todo aval técnico debera consta r por escrito
y formar parte del soporte de pago.

Las Solicitudes relativas a adquisicion de
bienes y contratacibn de servicios deben
tener anexa la orden de pedido y la nota de
entrega.

13.

14.

15.

16.

17.

En caso de Solicitud de pago relativa a
construcciones y remodelaciones de obras de
infraestructura y edificacion debe anexarse,
como soporte de pago, la aprobacién, aval,
fiscalizacion y certificacion del COPRED.

En los casos de solicitudes de pago, cuyas
obligaciones estén sustentadas en un
contrato, es necesario que se anexe a la
misma, el original o en su defecto la copia
certificada de dicho contrato con sus
correspondientes garantias, necesarias y
suficientes  para responder por las
obligaciones que ha de asumir el contratista.
Debe cumplirse la normativa correspondiente
a las retenciones de I.V.A,, I.S.L.R. y Timbre
Fiscal.

Las Solicitudes pago cuyo concepto se refiera
a cancelacion de sueldos o salarios de
personal contratado, deben traer anexo como
soporte el contrato debidamente firmado por
el Rector o Autoridad competente y el
contratado.

En relacion a las Solicitudes de cheques a
Nivel Central a nombre de Proveedores
recibidas por la Division de Tesoreria, seran
tramitadas tomando en consideracion el
cronograma emitido por el SENIAT para el
pago de las Retenciones del I.V.A., es decir
esta Division a efectos de cumplir con este
cronograma  efectuara los pagos a
Proveedores entre las fechas siguientes del

01 al dia 11 de cada mes y del 16 al 27 de
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cada mes a efectos de cumplir a tiempo con la
Administracién Tributaria. Aquellas solicitudes de
cheques recibidas en el rango del 12 al 15 y del
28 al 30 0 31 de cada mes serdn procesadas

para el siguiente periodo.
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ENTREGA DE CHEQUES:

Personas Juridicas:

La Division de Tesoreria de la Direccién de
Administracién entrega cheques por Caja a las
Facultades y Dependencias, a personal de la
Institucion y a proveedores. La elaboracién de un
cheque en Tesoreria es el Ultimo paso en cadena
de tramites que se inicia en la Facultad o
Dependencia en la que se origina el gasto, e
involucra a las Direcciones de Presupuesto,
Administracion 'y Auditoria Interna  (control
posterior), cuando se trata de pagos a
proveedores, y también a la Direccion de

Tecnologia de Informacion y Comunicaciones.

Si el beneficiario no puede asistir personalmente
a retirar su cheque debe emitir una autorizacion
para que otra persona lo retire, excepto cuando
se trata del pago de prestaciones sociales. En
este caso, la persona autorizada debe tener un
poder notariado a su nombre, y en caso de
incapacidad un justificativo médico que certifique
la imposibilidad del beneficiario para asistir

personalmente.

RECAUDOS:

Personas Naturales:

e Cédula de Identidad o carnet universitario
vigente del beneficiario.

e Cédula de identidad de la persona autorizada
y carta de autorizacion, poder notariado o

justificativo médico, segun sea el caso.

e Factura conformada por la Facultad o
Dependencia a la que se presto servicio.

e Copia del RIF de la empresa para pagos
iguales y superiores a cincuenta mil bolivares
(Bs. 50.000,00).

e Carta de autorizacién de la empresa y cédula

de identidad del autorizado.

TRAMITES

e Presentar los recaudos correspondientes en
la Caja de la Division de Tesoreria, de lunes

aviernes de 8:30 a.m. a 11:45 a.m.

RESPUESTA

Si cumple con todos los requisitos, la entrega es

inmediata.

INFORMACION ADICIONAL:

Direccién de Administracion y Finanzas, Division
de Tesoreria, Edificio el Rectorado, 2do. Piso,
Ciudad Universitaria, Los Chaguaramos, Caracas
1051.
Teléfonos: 605-4151 — 4152 — 4153 — Fax. 605-
4127.

Horario de atencion al publico: lunes a viernes
de 8:30 a.m. a 11:45 a.m.
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PROCEDIMIENTOS APERTURA DE CUENTAS NOMINA

APERTURA DE CUENTAS NOMINA:

El sistema de pago de nomina establecido en la
U.C.V., es el abono en cuenta némina. De alli
que todo miembro del personal regular de la
Institucion debe solicitar la apertura de una
cuenta de este tipo para disfrutar del servicio de

abono directo de su sueldo o salario.

Para realizar esta gestién se requiere de una

autorizacion emitida por la Divisién de Tesoreria.

RECAUDOS:
e Copia del tltimo recibo de pago.
e Copia de la Cédula de Identidad o carnet

universitario.

TRAMITES

e Llenar y consignar el formato de autorizacién
suministrado en la taquilla de informacion de
la Division de Tesoreria.

e Retirar el formato de autorizaciébn en la
Division de Tesoreria dos (2) dias habiles
después de su consignacion.

e Presentar el formato de autorizacion en
cualquiera de los Bancos con los cuales se
cancela la nomina de la Institucion
(Provincial, Mercantil, Banesco y Venezuela),
para la apertura de la cuenta. El Banco
conforma el formato con la Institucion y

asignara un nimero de cuenta.

e El trabajador debera entregar copia del
formato de autorizacién con el ndmero de
cuenta asignado con sus respectivos

recaudos.

RESPUESTA

Transcurrido aproximadamente quince (15) dias
habiles después de la entrega de los recaudos en
la Division de Tesoreria se incorporara al Sistema

de Némina.

INFORMACION ADICIONAL:

Direccién de Administracién y Finanzas, Divisién

de Tesoreria, Edificio el Rectorado, 2do. Piso,
Ciudad Universitaria, Los Chaguaramos, Caracas
1051.
Teléfonos: 605-4151 — 4152 — 4153 — Fax. 605-
4127.

Horario de atencion al publico: lunes a viernes
de 8:30 a.m. a 11:45 a.m.
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ANULACION Y REEMISION DE CHEQUES
EXTRAVIADOS O CADUCOS:

Cuando se extravia un cheque, el titular debe
notificar personalmente a través del formato
establecido, el incidente en la Division de
Tesoreria de la Direccion de Administracion y

Finanzas, solicitando su anulacion.

La Divisibn de Tesoreria se comunica de
inmediato con el Banco y le dirige un Oficio de

suspension.

Luego de suspendido el cheque, el beneficiario
debe solicitar su reemisién ante la Facultad o
Dependencia que gestiono el pago original,
cancelando el arancel (Bs. 1.500,00)

correspondiente por este concepto.

De igual modo, la reemision de un cheque
caduco debe solicitarse en la Facultad o
Dependencia directamente. En este caso, no se
requiere que el interesado efectué tramite alguno

ante la Divisién de Tesoreria.

RECAUDOQOS:

Personas Naturales:

e Cédula de Identidad o carnet universitario
vigente del beneficiario.

Personas Juridicas:

e Carta de solicitud de anulacién.

TRAMITES

En caso de extravio:

¢ Notificar el extravi6 en la Division de
Tesoreria.

e Llenar el formulario de anulacion.

¢ Retirar una copia del Oficio de suspension del
cheque, en la Divisién de Tesoreria, en las
setenta y dos (72) horas siguientes a la
notificacion del extravio.

e Dirigirse a la Facultad o Dependencia
correspondiente para que dicha entidad
proceda a solicitar la reemision del cheque.

En caso de caducidad:

e Dirigirse a la Facultad o Dependencia
correspondiente para que dicha entidad
proceda a efectuar la solicitud de reemisién
del cheque.

RESPUESTA

Transcurrido treinta (30) dias habiles después de
recibida la solicitud de reemision de la Facultad o
Dependencia, el beneficiario podra retirar el
nuevo cheque en la caja.

En caso de que para la fecha estipulada el
cheque no estuviese elaborado, el interesado
puede solicitar informacién personalmente en la

Divisién de Tesoreria.

INFORMACION ADICIONAL:

Direccién de Administracién y Finanzas, Divisién

de Tesoreria, Edificio el Rectorado, 2do. Piso,
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Ciudad Universitaria, Los Chaguaramos, Caracas

1051.

Teléfonos: 605-4151 — 4152 — 4153 — Fax. 605-

4127.

Horario de atencion al publico: lunes a viernes
de 8:30 a.m. a 11:45 a.m.
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AUTORIZACION DE PAGO ANTE CIERRE
DE CUENTA NOMINA:

Cuando la Entidad Bancaria cierra la cuenta en la
cual se abona su sueldo o salario, 0 cuando por
alguna razon justificada requiere cambiar de
banco, el beneficiario debe dirigirse a la Division
de Tesoreria de la Direccion de Administracion y
Finanzas para natificar la situacion, consignando
una carta de exposicién de motivos. La Division
de Tesoreria se comunica con el Banco v,

después de analizada la informacion
proporcionada por ambas partes, emite una
autorizacion para que se elabore un cheque de

gerencia y/o para que abra una nueva cuenta.

Para abrir una nueva cuenta deben seguirse las
indicaciones del instructivo “Apertura de Cuenta

Noémina”.

RECAUDOS:
e Carta de exposicién de motivos.
e Copia del dltimo recibo de pago.

e Copia de la Cédula de Identidad.

TRAMITES
e Acudir a la Divisibn de Tesoreria para

notificar la situacion presentando los

recaudos sefialados.

RESPUESTA

Los cheques de gerencia se emiten transcurridos
setenta y dos (72) horas como maximo. Si se
trata de una apertura de cuenta ndémina la
informacién se incorporara al sistema transcurrido

aproximadamente quince (15) dias habiles.

INFORMACION ADICIONAL:

Direccién de Administracion y Finanzas, Division

de Tesoreria, Edificio el Rectorado, 2do. Piso,
Ciudad Universitaria, Los Chaguaramos, Caracas
1051.
Teléfonos: 605-4151 — 4152 — 4153 — Fax. 605-
4127.

Horario de atencion al publico: lunes a viernes
de 8:30 am. a11:45a.m.
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COPIAS DE RECIBO DE PAGO:

La Divisién de Tesoreria a través de la Unidad de
Cheques Reintegrados imprime copias de los
recibos de pago por concepto de sueldos o
salarios de los miembros del personal de la
U.C.V., que asi lo soliciten hasta un lapso no

mayor de dos afios.-

Si el beneficiario no puede asistir personalmente
a solicitar el recibo, puede emitir una autorizacion

para que otra persona lo haga en su nombre.

RECAUDOS:

e Copia de la Cédula de Identidad, carnet
universitario o constancia de trabajo vigente.

e Copia de la Cédula de Identidad de la
persona autorizada y carta de autorizacion, si
es el caso.

e Planilla de solicitud.

TRAMITES

e Descargar en la WEB o retirar la planilla de
solicitud, en la Unidad de Cheques
Reintegrados adscrita a la  Division de
Tesoreria, llenarla y entregarla en esa misma
Unidad.

RESPUESTA
Quince (15) dias habiles después de efectuada la
solicitud, el interesado puede retirar el recibo en

la Divisién de Tesoreria.

INFORMACION ADICIONAL:
Direccién de Administracion y Finanzas, Division

de Tesoreria, Edificio el Rectorado, 2do. Piso,
Ciudad Universitaria, Los Chaguaramos, Caracas
1051.
Teléfonos: 605-4151 — 4152 — 4153 — Fax. 605-
4127.

Horario de atencion al publico: lunes a viernes
de 8:30 am. a11:45a.m.
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RECLAMOS POR ABONOS EN CUENTA
DE NOMINA NO REALIZADOS POR EL
BANCO:

A través de la Division de Tesoreria se canalizan
los rechazos de ndmina, es decir, cualquier
problema vinculado con el abono en cuenta de

nomina del trabajador.

RECAUDOS:

e Copia de la Cédula de lIdentidad, carnet
universitario o constancia de trabajo vigente.

e Copia del movimiento de la cuenta corriente o
de la libreta de ahorro.

e Copia del recibo de pago.

TRAMITES
e Presentar con los recaudos correspondientes
en la Division de Tesoreria y llenar el

formulario que se le proporciones.

RESPUESTA
El reclamo tendra respuesta en un plazo no
mayor a cinco (5) dias habiles después de

efectuada la solicitud.

INFORMACION ADICIONAL:

Direccién de Administracion y Finanzas, Division

de Tesoreria, Edificio el Rectorado, 2do. Piso,
Ciudad Universitaria, Los Chaguaramos, Caracas
1051.

Teléfonos: 605-4151 — 4152 — 4153 — Fax. 605-
4127.

Horario de atencion al publico: lunes a viernes
de 8:30 am. a11:45a.m.
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ViLERMEL I URAUD ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE ADMINISTRACIGN
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

UBRO DIARIO DE ENTREGA DE CHEQUES VOUCHER ANEXO 1
CTA CTE 1032-000404-5 INGRESOS ORDINARIOS UCV
BANCO MERCANTIL
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SHHNERSILAL LENTRAL pE VENEFUELA
VICERRECTORADD ADMINISTRATI’UO

DIRECCION DE ADMINISTRAC
UNIS ION
DEPARTAMENTO OE TESORER|A

ANEXO 2

CONTROL DE INVENTARIOS DE CHEQUES EN BLANCO-DIRECCION DE INFORMATICA

CTA CTE 01068-0027-01-00302109
NCIMI_NA UCV - BANCO PROVINCIAL

—-—._____—_J_

——

|
— 1 |

T e

-]
N* OE CHEQUES J

UNCIONARIO

N"DE CHEQUES
ENTREGADOS

W® DE CHEQUES
ANULADOS

N® DE CHEQUES
NO IMPRESOS
DEVUELTOS AL
DPFTO

FECHA

=
DESDE HASTA I ENTREGA RECIBE
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VICERRECTORADD ADMMISTRATIVO

DIRECCION DE ADMMSTRACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA 2 ANEXO 3
REGISTRO CRONOLOGICO DE SOLCTUDES DE CHEQUE
:_E FECHA | SICH BEMEFICIARIO MONTO CONCEPTOD CHEQUE




ANEXO 4

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DAT

Caracas, 20 CCTUBRE 2003

FAC/DEP _PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

ATTE ADMINISTRADOR

DEVOLUCION DE SOLICITUDES DE CHEQUE:

(e e

SOLICITUD e , [ MOTIVODELA |
DE CH. BENEFICIARIO MONTO DEVOLUCION
i | CODIGO DE
717 DELIA DE JESUS ACEVEDO ROJAS |472.239.00 GASTOS
; INVALIDOS
S
r
SEEEN
—______-_‘_-_-_-_ |
el _
Revisado por: ) FECHA
LIC. BEATRIZ ﬁ%ﬁjm |
/ SGA -0 ¢

/

NOTA: Informacign Adicional con relacion a la devolucion de la Solicitud de Cheque
comunicarse con la Sra. Mayra Castillo Ext. 4133
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INIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADD ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ADMINISTRACION ANEXO 8
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

AVISO DE SUSPENSION

BENEFICIARIO:

N® OFICIO DE sUsSPENSION-

FECHA DE SUSPENSION

N° DE CHEQUE SUEPENDIDO:

BANCOC,

'E .I_J E 1.'1I T."'- .

FAVOR LLAMAR AL 505-4132 UNIDAD DE Ci iEQUES
REEMISION REINTEGRADOS.

— . ey A n g el EE SE=
NOTA: EL OFICIO DE SUSPENSION CON L4 cOPIA DEL OFICIO DE LA ENTIDAD ul.a‘qr:;?m,eﬂ‘DEu.:b;l:__
BEMITIDO A LA FACULTAD O DEPENDENGIA, PARA QUE LA MISMA PROCEDA A INICIAR EL TRAMITE
PARA LA REEMISION DEL T= 5
L
LY
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