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e define la administracion financiera como el conjunto de sistemas,

organos, normas y procedimientos que intervienen en la captacion de

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

PRESUPUESTO
CREDITO PUBLICO
TESORERIA
CONTABILIDAD

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

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

Los manuales fueron desarrollados aplicando criterios de simplificacion,
sistematizacion e integracion, con el objeto de aportar un instrumento técnico y
metodolégico para asegurar el conocimiento de las herramientas legales y
operativas, al describir de forma integrada e interrelacionada los diferentes
criterios a tomar en cuenta, los niveles responsables y l0s procesos aplicables
en cada fase de la gestion administrativo - financiera.

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

Este manual en particular describe la gestion administrativa que origina
registros durante el proceso de adquisicion de Bienes Inmuebles.
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Aspectos Generales

Cora el Registro de Bienes Inmuebles

1.1 OBIJETIVOS DEL MANUAL PARA EL REGISTRO DE BIENES INMUEBLES

111

1.1.2

1.1.3

Establecer los criterios, definiciones y procedimientos, que
intervienen en las operaciones de Adquisicion de Bienes Inmuebles
que realiza el Estado en el marco de las autorizaciones legales
correspondientes, con el objeto de identificar las acciones
relacionadas con la administracion de los mismos.

Igualmente pretende determinar los niveles de responsabilidad
que deben emplearse a los fines de asegurar un apropiado control
interno y externo por parte de los organismos competentes.
Asimismo se pretende garantizar un alto grado de confiabilidad al
unificar los registros, lo cual permite:

1.1.2.1 Una efectiva y eficiente administracion del sistema de
bienes inmuebles.

1.1.2.2 Ofrecer una via para facilitar las auditorias.

1.1.2.3 Poder suministrar informacion sobre todas Ilas
operaciones registradas, en el momento que sean
requeridas, lo que a su vez permite agilizar la toma de
decisiones por parte de los niveles gerenciales.

En materia de organizacion, el "Sistema de Adquisicion de Bienes
Inmuebles", se rige por el principio de centralizacion normativa y
descentralizacion operativa.

1.2 ASPECTOS CONCEPTUALES BASICOS

Se entiende por Sistema de Bienes Inmuebles el conjunto de principios,
oérganos, normas y procedimientos administrativos que intervienen en las
operaciones que realiza el Estado, con el objeto de administrar los bienes

inmuebles.

En términos generales son operaciones de registro de bienes inmuebles, las
adquisiciones, incorporaciones, reasignaciones y desincorporaciones.

El registro de los bienes inmuebles se origina en las siguientes operaciones:

Solicitud de asignacion de un bien inmueble.
Proceso de adquisicion de un bien inmueble.
La recepcion del bien inmueble.

Los bienes de uso inmuebles comprenden el valor de los terrenos, edificios,
estructuras, instalaciones y obras adicionales de caracter fijo, permanente o
semi-permanente, que se encuentren destinados al servicio oficial del Estado.
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Los procesos de las operaciones de Registro de Bienes Inmuebles reconocen
las siguientes etapas del registro:

° Registro y Estados de la Ejecucion del Presupuesto seglin Distribucion
Administrativa a nivel del SIGECOF.
- Compromiso.
- Causado.
- Pagado.

El registro de estas etapas en la contabilidad permite informar sobre las
existencias de los bienes inmuebles, asi como sus incorporaciones,
reasignaciones y desincorporaciones.

El sistema de bienes inmuebles tendra bajo su responsabilidad la
administracion de las siguientes tablas:

- Tablas de Responsable Patrimonial Primario.

- Tablas de Estado de Conservacion del Bien.

- Tablas del Verificador del Estado de Conservacion del Bien.
- Tablas del Documento Justificativo del Valor.

- Tablas de la Situacion del Bien.

1.3 INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS

El manual de registro de los bienes inmuebles se relaciona con los
componentes del sistema a través de los sistemas de Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad, y Control Interno y Externo.

1.3.1 Sistema de Presupuesto

Para realizar el gasto se requiere contar con créditos
presupuestarios y la asignacion de la cuota correspondiente para
comprometerlo. La ejecucion del proceso de contrataciones da
lugar, en primer término:

e Al precompromiso, acto interno de la administracion utilizado
para garantizar el crédito presupuestario.

o El compromiso, acto mediante el cual un organismo contrae
una obligacion juridica o administrativa con terceros, derivada de la
intencion de adquirir el bien, mediante la emision de una orden de
compra, con indicacion de la imputacion presupuestaria.

o El gasto causado, momento en el cual el organismo recibe
conforme el bien y su registro constituye el nexo que integra la
ejecucion presupuestaria con las variaciones patrimoniales, la
unidad contable recibe los documentos de respaldo de registro.
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1.3.2

1.3.3

Toda esta informacion disponible permite preparar la orden de
pago, la cual contiene los datos necesarios para generar
automaticamente el registro presupuestario que esta relacionado
con el compromiso correspondiente y que constituye la tercera
etapa distinguida como pago, momento en el cual se honra una
obligacion o se hace efectivo un anticipo financiero.

Sistema de Contabilidad

Todas las etapas (incorporaciones, reasignaciones Yy
desincorporaciones), las normas de valuacion de los bienes
inmuebles y los criterios y procedimientos de administracion de los
mismos constituyen transacciones que corresponden registrar en
el sistema de Contabilidad, con el criterio de un Unico registro por
transaccion y la utilizacion de una base de datos que permita
obtener todos los estados y balances requeridos.

En particular el gasto causado respecto a las partidas referidas a
estos bienes, estda comprendida tanto en la ejecucion del
presupuesto, como en la contabilidad porque en ésta constituye
una incorporacion.

Pueden acontecer donaciones que acrecientan el patrimonio
pudiendo no estar comprendidas en el calculo del Presupuesto de
Ingresos y Gastos.

También registra las desincorporaciones por todos los conceptos,
depreciacion, pérdidas con y sin responsabilidad de los agentes,
ventas, donaciones, transferencias, etc.

Estas transacciones, registrables en el Sistema de Contabilidad,
atienden a dos aspectos basicos:

e EIl registro de las variaciones, sean estas incorporaciones,
reasignaciones o desincorporaciones.

o El asiento permanente, en la contabilidad, de las variaciones en
los lapsos que sean fijados.

Sistema de Tesoreria

La vinculacion inicial se da al momento de presupuestar la
adquisicion de los bienes, contribuyendo a la determinacion de la
programacion financiera de la Oficina Nacional del Tesoro.

Igualmente, el proceso de adquisicion de los bienes se
interrelaciona con este sistema al momento de la transmision de la
ordenacion del pago correspondiente.
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1.3.4 Sistemas de Control

La autoridad superior de cada organismo es la responsable de
mantener un adecuado sistema de control interno y hacer cumplir
las normas de auditoria que se dicten.

Utilizando el registro de las transacciones del sistema de
contabilidad referidas a bienes, se debe verificar periodicamente la
existencia de los mismos, sus condiciones y el debido
aprovechamiento.

La misma informacion sera utilizada por la Superintendencia
Nacional de Control Interno y Contabilidad Piblica como érgano
responsable de la orientacion del control interno y de la direccion
de la auditoria interna en las dependencias y organismos de la
Administracion Publica Nacional y por la Contraloria General de la
Republica, responsable del control externo de la Hacienda Piblica
Nacional.

1.4 ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS

Con el proposito de facilitar las tareas de control y la auditoria interna o externa,
la documentacion fisica, soporte de la informacion contable, debe ser
ordenada y organizada en los centros de registro de los organismos
responsables en donde se efectiian, sobre la base de las atribuciones
establecidas en la Ley, asi como de la ejecucion del presupuesto de gastos e
ingresos, de acuerdo con las siguientes instrucciones:

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

En el expediente que se abra para las adquisiciones de bienes inmuebles, cuyo
nimero sera el del proceso de compra, se archivaran: Memorandum de
solicitud de compra de bienes inmuebles, punto de cuenta, ofertas, orden de
compra, acta de avaliio para inmuebles, planos, informes relacionados con los
bienes inmuebles, certificacion de la unidad de Contraloria Interna del
organismo, orden de pago, documento traslativo de la propiedad.

La dependencia liquidadora o administradora que no esté conectada al
Sistema Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicas (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.
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1.5 ESQUEMA DEL FLUJO BASICO DE INFORMACION

El esquema que se presenta a continuacion tiene por finalidad mostrar en
forma agregada los principales elementos que participan en el sistema de
registro de los bienes inmuebles, asi como el flujo basico de informacion que
se procesa Yy produce en el mismo, a partir de la entrada de datos sobre las
transacciones pertinentes en los respectivos centros de registros.

CENTROS Y MOMENTOS DE REGISTRO FORMULARIOS 1

o Solicitud de Bienes Inmuebles.
e Adquisicion de Bienes Inmuebles. o Punto de Cuenta.
o Registro de los Bienes Inmuebles. o Acta de Avaliio del Inmueble.

o Orden de Pago.

OFICINA NACIONAL DEL TESORO
B REGISTROS 1
o Pago por Adquisicion del Bien Inmueble.

o Presupuestario: A nivel de distribucion admi-
nistrativa y del sistema de programacion de la
ejecucion
- Precompromiso
- Compromiso
- Causado
- Pagado

o Ficha del Inmueble.

o Registro auxiliar de Bienes Inmuebles.

ESTADOS

o Estados de Ejecucion Presupuestaria segiin
- Distribucion Administrativa.
- Progr ion de la Ej i0
o Registro y estados de la ejecucion del presu-
puesto segiin distribucion administrativa
- Compromiso.
- Causado.
- Pagado.
Asientos de orden presupuestario.
A nivel de la ley de presupuesto.
- Compromiso.
- Causado.
- Pagado.
o Asientos patrimoniales
a) Incorporacion
- Cuenta del bien.
- Organismo.
b) Reasignaciones
- Cuenta del bien.
- Organismo.
c) Desincorporacion
- Cuenta del bien.
- Organismo.
d) Pagos
- Orden de pago.
- Beneficiarios.

(1) ver procesos para vincular con los momentos de registro.
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El Registro de Bienes Inmuebles que realiza el Estado para su funcionamiento
tiene su fundamento legal en una serie de instrumentos que deben cumplirse
al momento de efectuar adquisiciones, incorporaciones, reasignaciones y
desincorporaciones de Bienes Inmuebles.

21

2.2

23

2.4

25

2.6

Constitucion de la Repiiblica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial N°
5.453 de fecha 24 de Marzo de 2000.

Ley Organica de la Hacienda Publica Nacional. Gaceta Oficial N° 1.660
de fecha 21 de junio de 1974.

Ley Organica de Salvaguarda del Patrimonio Piblico. Gaceta Oficial N°
3.077 de fecha 23 de diciembre de 1982.

Ley Organica de la Contraloria General de la Repliblica Gaceta Oficial N°
37.347 de fecha 17 de diciembre de 2001.

Ley Organica que Regula la Enajenacion de Bienes del Sector Piblico no
Afectos a las Industrias Basicas. Gaceta Oficial N° 3.951 de fecha 7 de
enero de 1987.

Ley de Licitaciones Gaceta Oficial N° 5.556 de fecha 13 de noviembre de
1987.
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3.1 SOLICITUD DE BIENES INMUEBLES

UNIDAD SOLICITANTE

3.1.1 Efectia la solicitud de compra Bienes Inmuebles.

3111

3.1.1.2

3113

3114

Si la unidad solicitante esta conectada al sistema, ingresa
su clave de acceso la pantalla muestra el ment asignado
a su rol. Elige el que corresponda a "Memorandum",
marca la casilla de "Compra de Bienes Inmuebles "y debe
cargar los datos sombreados que se detallan mas
adelante.

Los datos no sombreados se generan automaticamente
por el sistema relacionando la clave del usuario con el
organismo, la unidad administradora que le corresponda,
unidad solicitante y la ubicacion geografica. De igual
manera el sistema coloca el ano, la fecha y otorga un
nimero secuencial o correlativo a cada expediente y
solicita la carga del nimero del Memorandum®.

Si la unidad no esta conectada al sistema el funcionario
responsable debe elaborar el "Memorandum" en forma
manual y lo envia a la unidad Administradora Central.

Datos de Entrada
(Memorandum)

N° CAMPO FUENTE
1 | Numero del Memorandum
2 | Nimero del Expediente
3 |Fecha
4 | Solicitud Compra de Bienes Inmuebles
Organismo
Cédigo

Denominacion
Unidad Administradora

Cédigo

Denominacion

Ubicaciéon Geografica
Entidad Federal
Region
Municipio
Ciudad
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Ciudad

Direccion

Codigo Postal

Imputacién Presupuesto.

Proyecto

Accion Especifica

Unidad Ejecutora Local

Partida

Genérica

Especifica

Subespecifica

Caracteristicas del Bien Inmueble

Datos sobre la propiedad del Inmueble

Por herencia

Planilla sucesoral

Acta de Defuncion

Cédula de Identidad de los herederos

Por Adquisicion

Valor de Adquisicién

Datos del propietario del Inmueble

Apellidos, Nombre y/o Razén Social

Cédula de Identidad, RIF, NIT

Titulo de Propiedad o Supletorio

NUumero

Tomo

Folio

Fecha

10

Ubicacion Geografica del Inmueble

Entidad Federal

Region

Municipio

Ciudad

Direccion

Cédigo Postal

11

Tilde de Validacion

12

Observaciones
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3.1.1.5 Salida(s)
e Memorandum.
e Expediente.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

3.1.2

3.13

Recibe los Memorandum en papel impreso o mediante el sistema,
y es el responsable de analizar la informacién contenida en los
mismos. De recibir el papel impreso, ingrese los datos al sistema.

Ingresa su clave de acceso, la pantalla muestra el menu asignado
a su rol y elige el que corresponda a “Compra de Bienes
Inmuebles”. En este momento, el sistema verifica la disponibilidad
de crédito presupuestario y cuota, siempre y cuando la unidad
solicitante conozca el precio de adquisicion del inmueble. Si todo
esta correcto efectuara la reserva de la cuota de precompromiso y
continda él tramite, aprobando el memorandum.

3.1.3.1 Datos de Entrada
(Tilde Validacion memorandum)

NO

CAMPO FUENTE

1 Numero del Memorandum
2 Tilde de Validacion

3.1.3.2 Salida(s)
o "Registro del precompromiso".
e "Validacion del memorandum”.

3.1.4 La unidad administradora ingresa al sistema con su clave de

acceso y la pantalla muestra el menu asignado a su rol. Elige el que
corresponda a "Emision de Punto de Cuenta", el sistema muestra
los memorandum de Compra de Bienes Inmuebles o expedientes
pendientes de punto de cuenta y elige el que corresponda.

Con esta informacion el sistema elabora en forma automatica el
formato genérico de "Punto de Cuenta", el usuario puede adicionar
datos de texto a voluntad, imprime el mismo y es remitido a la
autoridad competente, solicitando la aprobacion de la solicitud de
compra de Bienes Inmuebles.

3.1.4.1 Datos de Entrada
(Punto de Cuenta)

NO

CAMPO FUENTE

1 | Numero de Expediente

Punto de Cuenta

2 |Imprime Punto de Cuenta
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El punto de cuenta se incorpora al expediente.

3.1.4.2 Salida(s):
e Punto de Cuenta.
o Expediente actualizado.

AUTORIDAD COMPETENTE

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

ment asignado a su rol. Elige el que corresponda a la autorizacion
de la “Solicitud de Compra de Bienes Inmuebles”, el sistema
muestra los procesos de Bienes Inmuebles o expedientes que
tengan puntos de cuenta pendientes, elige el que corresponda y
marca el tilde de validacion. Igualmente debe firmar el papel
impreso de la Aprobacion de la Compra de Bienes Inmuebles.

El documento debidamente firmado es remitido nuevamente a la
unidad administradora.

3.1.5.1 Datos de Entrada
(Punto de Cuenta)

CAMPO FUENTE

NUmero de Expediente
2 | Tilde Validacion Punto de Cuenta

3 | Aprobacién o no de la compra de Bienes Inmuebles

El documento de Aprobacion o no, de Solicitud de Compra de
Bienes Inmuebles se incorpora al expediente.

3.1.5.2 Salida(s):
e Tilde de Validacion de Punto de Cuenta.
o Expediente.

3.1.5.3 Si el Punto de Cuenta no es aprobado, prepara
notificacion y lo envia a la unidad solicitante.

3.1.5.4 Si el Punto de Cuenta es aprobado solicita ante la Division
de Inmuebles y Bienes Inmuebles el avaliio del inmueble
y la preparacion del documento de venta.

UNIDAD COMPETENTE

3.1.6 Recibe el documento de aprobacion de solicitud de
compra de los Bienes Inmuebles firmado por la autoridad
competente, procede a realizar el avallo al inmueble a
comprar y levanta el acta correspondiente.
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3.1.6.1 Si la division esta conectada al sistema, ingrese su clave

3.1.6.2

3.1.6.3

3.1.6.4

de acceso y la pantalla muestra el meni asignado a su
rol. Elige el que corresponda a "Acta de Avallo para
Inmuebles" y debe cargar los datos sombreados que se
detallan mas adelante.

Los datos no sombreados se generan automaticamente
por el sistema relacionando la clave del usuario con el
organismo, la unidad administradora que le corresponda,
unidad solicitante y la ubicacion geografica. De igual
manera el sistema coloca el ano, la fecha y otorga un
nimero secuencial o correlativo a cada "Acta de Avallio
para Inmuebles"

Si la unidad no esta conectada al sistema el funcionario
responsable debe elaborar el "Acta de avallo para
Inmuebles" en forma manual y lo envia a la unidad
administradora central.

Datos de Entrada
(Acta de Avallio para inmuebles)

4
°

CAMPO FUENTE

NuUmero del Acta de avaltio

Simbolo Catastral

Zona

swln e

Fecha

Dia

Mes

Ano

Ingeniero Inspector de la Obra

Nombres, Apellidos

Cédula de Identidad

Perito Avaluador

Nombres, Apellidos

Cédula de ldentidad

Propietario

Persona Natural

Nombres, Apellidos

Cédula de ldentidad

Persona Juridicas

Razén Social

RIF

NIT
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Ubicacion Geografica del Inmueble

Entidad Federal

Region

Municipio

Ciudad

Direccion

Cédigo Postal

Linderos

10

Datos de Protocolizacion del inmueble

Oficina Subalterna de Registro

Circuito

Estado

Distrito

Numero

Tomo

Folios

Protocolizacion

Fecha

11

Consideraciones

12

Precio de Avaluo

13

Observaciones

3.1.6.5 Salida(s):
e Acta de Avallio para inmuebles.
e Expediente Actualizado.

El expediente debe estar acompanado del Acta del Avalio, Planos,
Informes y demas documentos, asi como debe ingresar al sistema
los datos del documento traslativo del inmueble a comprar.

3.1.6.6 Datos de Entrada
(Documento Traslativo del Inmueble)

CAMPO FUENTE

Numero del inventario

Fecha del registro

Nimero del expediente

Numero de catastro

Denominacion del bien

Descripcion del inmueble

Area del inmueble

OO B~ W|IN|BP-

Lindero Norte
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Lindero Sur

Lindero Este

Lindero Oeste

10

Caracteristicas del bien inmueble

Unidad Administradora

Cédigo

Denominacion

Responsable Patrimonial

Apellidos y Nombre

Cédula de ldentidad

11

Denominacion del ocupante del inmueble

Apellidos y Nombres

Cédula de ldentidad

12

Fecha de incorporacion

13

Fecha de ocupacion

14

Valor de adquisicion

15

Forma de Pago

Bonos

Titulos o Certificados

Abono en cuenta

Método de depreciacion

Valor segun libro

16

Imputacién presupuestaria

Proyecto

Accion Especifica

Unidad Ejecutora Local

Partida

Genérica

Especifica

Sub-Especifica

17

Documento traslativo de la propiedad

18

Decreto de adquisicion de Bienes Inmuebles

19

Gaceta Oficial

20

Incorporacion o Desincorporacion no presupuestaria

Cédigo

Denominacion

21

Ubicacion Geografica del bien inmueble

Region

Entidad Federal
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Municipio
Ciudad
Direccion
Codigo Postal

22 | Situacion del Bien (uso, rezago, venta, etc)

Codigo
Descripcion

23 |situacion legal del inmueble

Codigo

Descripcion

24 | Tipo de documento de la situacion legal

3.1.6.7 Salida(s):
¢ Documento Traslativo del Inmueble.
o Expediente Actualizado.

3.2 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

UNIDAD ADMINISTRADORA

3.2.1 Inicia los tramites para cumplir con el proceso de adquisicion de

3.2.2

Bienes Inmuebles que corresponda y solicita las ofertas o
correspondientes.

Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
menl asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Ofertas",
marca la casilla de “Bienes Inmuebles” y el sistema solicita la
carga de los datos de las ofertas seleccionadas que correspondan
a un proceso de compra que sera numerado en forma automatica
por el sistema.

El niimero del proceso de compra es el niimero de expediente fisico
y electronico.

El sistema debe imprimir un rétulo con dicho niimero que sera la
etiqueta de la carpeta o expediente que archive los documentos
relacionados a dicho proceso y acompane el recorrido de todo el
tramite hasta su recepcion y pago.

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

3.2.2.1 Los datos no sombreados se obtendran de la informacion
contenida en el sistema o se generaran como parte del
proceso, tales como: la fecha y hora de carga.
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3.2.2.2 Datos de entrada

(De la Oferta)

CAMPO FUENTE

Nimero de la oferta

Nimero del Expediente

Denominacion del Bien

Descripcién del Inmueble

Area del Inmueble

Lindero Norte

Lindero Sur

Lindero Este

Lindero Oeste

Ubicacion Geografica del Inmueble

Region

Entidad Federal

Municipio

Ciudad

Direccion

Codigo Postal

Caracteristicas del inmueble

Denominacion del Ocupante del inmueble

Valor de Adquisicién

Valor a Cancelar en Bs.

Forma de Pago

Bonos

Titulos o certificados

otros

Indemnizaciones

Observaciones

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

3.2.23

3.2.24

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

De no tener crédito disponible:

El sistema genera un aviso para que se anule la oferta o
se solicite una modificacion presupuestaria y si
corresponde una reprogramacion de cuota de
compromiso.
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3.2.25

3.2.2.6

3.2.2.7

3.2.2.8

3.2.29

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

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

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

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

Salida(s):
o Registro del Precompromiso.
o Reserva de la cuota de compromiso.

UNIDAD ADMINISTRADORA

3.23

3.23.1

Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla
muestra el menu asignado a su rol. Elige el que
corresponda a Emision de “Punto de Cuenta", el sistema
muestra los procesos de compra de Bienes Inmuebles o
expedientes pendientes de "Punto de Cuenta", elige el que
corresponda.

Con esta informacion el sistema elabora en forma
automatica el formato genérico de "Punto de Cuenta", el
usuario puede adicionar datos de texto a voluntad,
imprime el mismo y es remitido a la autoridad
competente solicitando la aprobacion del proceso de
adquisicion de bienes inmuebles.

Datos de entrada
(Punto de Cuenta)

NO
1

2

CAMPO FUENTE

Numero de Expediente
Punto de Cuenta

Imprime Punto de Cuenta

El "Punto de Cuenta" se incorpora al expediente.
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3.2.3.2 Salida(s):
e "Punto de Cuenta”
o "Expediente".

AUTORIDAD COMPETENTE

3.2.4 Ingresa al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
ment asignado a su rol. Elige el que corresponda a la Autorizacion
de Adquisicion de Inmuebles y comunica a los proveedores la
decision de la compra de los Bienes Inmuebles, el sistema muestra
los procesos de adquisicion de bienes inmuebles que tengan
puntos de cuenta pendientes, elige el que corresponda y marca el
tilde de validacion, igualmente debe firmar el papel impreso de la
Aprobacion de la Adquisicion de bienes inmuebles.

3.2.5 El documento debidamente firmado es remitido nuevamente a la
unidad administradora.

3.2.5.1 Datos de entrada
(Punto de Cuenta)

N° CAMPO FUENTE
1 Numero de Expediente
2 Tilde de Validacion de Punto de Cuenta

3 Aprobacién o no de la adquisicion de inmuebles

3.2.5.2 Salida(s):
o "Tilde de Validacion de Punto de Cuenta".
o "Expediente".

3.2.5.3 Si el Punto de Cuenta no es aprobado, prepara
notificacion y lo envia a la unidad Solicitante.

3.2.5.4 Si el Punto de Cuenta es aprobado, prepara notificacion y
solicita a la oficina de administracion de bienes y
servicios, y a la Consultoria Juridica la preparacion del
documento de compra - venta

La emision del documento de compra - venta genera en el
sistema el registro presupuestario del compromiso vy
marca en el auxiliar de proveedores el atributo de
beneficiario.

El proceso de compra o expediente fisico y electronico es
remitido a Contraloria Interna para la certificacion del
cumplimiento del articulo No. 21 de la LOCGR.
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CONTRALORIA INTERNA

3.2.6 Recibe el proceso de compra o expediente en forma fisica o
electronica, es responsable de verificar que se haya cumplido lo
establecido en el articulo No. 21 de la LOCGR.

3.2.6.1 Si todo esta correcto, ingrese al sistema con su clave de
acceso y la pantalla muestra el menu asignado a su rol.
Elige el que corresponda a "Certificacion Contraloria
Interna", el sistema muestra los procesos de compra o
expedientes pendientes de certificacion, elige el que
corresponda y marca el tilde de certificacion.

3.2.6.2 Si tiene observaciones, elabore memorandum con sus
observaciones y lo envia a la unidad administradora
anexo al proceso de compra o expediente, marcando en el
sistema el tilde de observacion.

3.2.6.3 Datos de entrada

N° CAMPO FUENTE
1 Nimero del proceso de compra o expediente

2 Tilde de Certificacion o de observacion

3.2.6.4 Salida(s):
Certificacion u observacion del cumplimiento de los
elementos previstos en el articulo 38 de la L.0.C.G.R (tilde
de certificacion).

UNIDAD ADMINISTRADORA

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

3.2.8 Ingrese al sistema con su clave de acceso y la pantalla muestra el
ment asignado a su rol. Elige el que corresponda a "Adquisicion de
Bienes Inmuebles", el sistema muestra los procesos de compra o
expedientes remitidos por la Contraloria Interna.

3.2.8.1 Datos de entrada

N° CAMPO FUENTE
1 NUmero del proceso de compra o expediente

2 Anulacion o firma

3.2.8.2 Si tiene observaciones, puede anular el proceso de
compra o instruye la correccion de los errores u
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3.2.83

3.284

3.2.8.5

3.2.8.6

observaciones de la Contraloria Interna, quedando el
tramite pendiente.

Si se anula el proceso de compra deben anularse también
los registros auxiliares y elaborarse los reversos de
asientos contables que correspondan.

Si la certificacion es favorable, la unidad administradora
registra en el sistema el compromiso y los asientos
contables.

Compromiso
Asiento
Autorizacion para gastos
a: Créditos presupuestarios comprometidos.

Salida(s):

e Registro Presupuestario del Compromiso.
e Uso de la cuota de compromiso.

e Anulacion del Precompromiso.

e Asientos Contables.

3.3 ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

3.31

3.3.2

3.33

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

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

Con este dato el sistema busca todos los procesos o
expedientes que estén pendientes de pago a proveedores,
el usuario debe elegir el que corresponda o anotar el
nimero del proceso o expediente. La pantalla debe
mostrar toda la informacion relacionada a dicho proceso
o expedientes, desde el memorandum de solicitud, el
avallo, el documento traslativo, la oferta, el punto de
cuenta, etc. que podra ser observada de acuerdo al
interés del usuario.

Analiza la informacion y si todo esta correcto debe instruir
la generacion de la orden de pago para cancelar la
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Compra de Bienes Inmuebles. Igualmente es responsable
de su verificacion y podra anularla si no esta de acuerdo.

3.3.3.1 Datos de entrada
(Generacion de la Orden de Pago)

N°
1
2

CAMPO FUENTE

NuUmero del proceso de compra o expediente
Generar o Anular Orden de Pago

Si la instruccion del usuario genera la orden de pago, el sistema
muestra en pantalla la informacion de la orden de pago en el
formato preestablecido Si esta correcta acepta la generacion.

Para la generacion de la orden de pago, el sistema identifica los
datos necesarios segun el formato que se detalla mas delante, de
todos los documentos del proceso o expediente, tales como por
ejemplo: imputacion presupuestaria, condiciones de pago,
beneficiario, Por este motivo no es necesario volver a cargar los
datos.

En forma automatica el sistema asigna un nimero secuencial o
correlativo, fecha y hora a la Orden de Pago.

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

3.3.3.2 Datos de entrada
(De la Orden de Pago)

CAMPO FUENTE

Numero del proceso de compra o expediente
Numero del punto de cuenta de aprobacion
NuUmero de la orden de pago

Ano

Fecha

Organismo

Codigo
Denominacion
Ubicacion Geografica
Region
Entidad federal
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Ciudad

Beneficiario

Cédula de Identidad

Apellidos y Nombres

Entidad Bancaria

Cédigo

Denominacion

Cuenta

Tipo

Nimero

Monto en letras

Tipo de registro (causado y Pago)

Fuente de financiamiento

Fecha de Pago

Documento de respaldo

Tipo

Numero

Forma de Pago (Directa)

Imputacion Presupuestaria

Proyecto

Accion Especifica

Unidad Ejecutora local

Partida

Subpartida Genérica

Subpartida Especifica

Subpartida Subespecifica

Monto

Retenciones

Cesionario/Autorizado a Cobrar

RIF,NIT6 C.I

Apellidos y Nombres

Entidad bancaria

Cédigo

Denominacion

Cuenta

Tipo

Nimero

Concepto del pago




3.3.3.3 Salida(s):
e "Orden de pago (Registrada)".
o "Registro del causado"
e "Asientos Contables"

3.3.3.4 Asiento
Créditos Presupuestarios Comprometidos
a: Créditos Presupuestarios Causados.

3.3.3.5 Asiento
Bienes Inmuebles en Proceso de Adquisicion
a: Cuentas por Pagar- Proveedores.

de Bienes Inmucebles

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

Proceso Genérico  para el Reyistro

UNIDAD ADMINISTRADORA

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

Con este dato la pantalla muestra la informacion relacionada a esa
orden de pago, la tabla de beneficiarios, los asientos contables, etc.

El usuario es responsable de analizar la informacion y si todo esta
correcto debe instruir la impresion de la orden de pago y remitirla
a la autoridad competente para su firma. Igualmente podra
anularla si procede.

3.3.4.1 Datos de entrada

N° CAMPO FUENTE
1 | Ndmero de la Orden de Pago

2 | Imprimir o Anular Orden de Pago

3.3.4.2 Salida(s):
"Orden de pago (impresa)".

Fra el Registro de Bienes Inmuebles
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AUTORIDAD COMPETENTE

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

Con este dato la pantalla debe mostrar toda la informacion
relacionada a esa orden de pago, desde el memorandum de
solicitud, el avallo, el documento traslativo, la oferta, etc. que
podra ser observada de acuerdo al interés del usuario.

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

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

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

3.3.6.1 Datos de entrada

N° CAMPO FUENTE
1 | Ndmero de la Orden de Pago

2 | Tilde de validacion de la Orden de Pago

3.3.6.2 Salida(s):
e "Orden de Pago" (firmada).
o "Tilde de validacion de la Orden de Pago".

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

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

pago.
OFICINA NACIONAL DEL TESORO

3.3.8 Recibe y valida la orden de pago se emite el cheque o los bonos,
titulos o certificados y los remite a la unidad administradora
central para que efectlie su correspondiente entrega al momento
de efectuarse la firma del documento traslativo de Bienes
Inmuebles.
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3.3.8.1 Salida(s):

"Tilde de la recepcion fisica de la Orden de Pago"
(firmada).

"Instruccion de Pago" (Oficina Nacional del Tesoro).
"Registro presupuestario del pago".

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

"Registro de cuotas de desembolso "(SIGECOF/
Tesoreria) actualizado.

"Asientos Contables".

Pago
Créditos Presupuestarios Causados

a: Créditos Presupuestarios Pagados.

Bienes de Uso

a: Bienes inmuebles en Proceso de
Adquisicion.

REGISTRO DE LOS BIENES INMUEBLES

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

3.3.9 Recibe de la Oficina Nacional del Tesoro el Cheque, los bonos o los
titulos o certificados efectiia la entrega de los mismos en el
momento de la firma del documento de Bienes Inmuebles.

3.3.10Actualiza los datos el bien adquirido, registrandolo como propiedad
de la Nacion.

3.3.10.1 Datos de entrada
(Documento de Bienes Inmuebles y Ficha del Bien)

NO

CAMPO FUENTE

Fecha del registro

Numero del expediente

Numero de catastro

Denominacion del bien

Descripcion del inmueble

Area del inmueble

Lindero Norte
Lindero Sur
Lindero Este
Lindero Oeste

Caracteristicas del bien inmueble

Organismo titular del inmueble
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Cédigo

Denominacion

Unidad administradora

Cédigo

Denominacion

Responsable Patrimonial

Apellidos y Nombre

Cédula de ldentidad

Denominacion del ocupante del inmueble

Apellidos y Nombres y /o Razon Social

RIF, NITo C.I

Fecha de incorporacion

Organismo que pose el inmueble en adscripcién o contrato

Cédigo

Denominacion

Fecha de adscripciéon o contrato

Fecha de ocupacion

Valor de adquisiciéon

Forma de Pago

Bonos

Titulos o certificados

Abono en cuenta

Método de depreciacion

Valor segun libro

Cédigo y descripcion de la imputacion presupuestaria

Proyecto

Accion Especifica

Unidad Ejecutora Local

Obra

Partida

Genérica

Especifica

Sub Especifica

Documento traslativo de la propiedad

Incorporacion, reasignacion o Desincorporacién no
presupuestaria

Cédigo

Denominacion

Monto
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Ubicacion Geografica del bien inmueble

Region

Entidad Federal

Municipio

Ciudad

Direccion

Cédigo Postal

Situacion del Bien (uso, rezago, venta etc)

Cédigo

Descripcion

Planilla de Liquidacion

Nimero

Fecha

Situacion legal del inmueble

Cédigo

Descripcion

Tipo de documento de la situacién legal

Empresa de Seguros

N° de Poliza

Vigencia de la Péliza

Monto Asegurado

Estado de Conservacion del inmueble

Cédigo

Denominacion

Verificador del Inmueble

Nombre o Razén Social

RIF,NIT o C.I

Contrato de mantenimiento

NUmero de contrato

Vigencia

Empresa que presta el servicio

Canon de arrendamiento

Fecha de inicio de ocupacion

Fecha probable de desocupacion

Plazo Acordado utilizado

Monto del Ajuste del valor del inmueble

Causas de Ajustes al valor del Inmueble

Adiciones

Mejoras




Mejoras
reparaciones

7 | Observaciones

3.3.10.2 Asientos
Bienes de Uso
a: Bienes Inmuebles en Proceso de
Adquisicion.
Cuentas por Pagar a Proveedores
a: Impuesto sobre la Renta
Banco Central de Venezuela
(Cuenta Oficina Nacional del Tesoro).

de Bienes Inmuebles

3.3.10.3 Salida(s):
o Registro del Documento de Bienes Inmuebles.
e Ficha del Bien Inmueble (Actualizada).
o Registro Auxiliar de Bienes Inmuebles.
o Asientos Contables.
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