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I.- ASPECTOS GENERALES

[.1.0Objetivo

Establecer los lineamientos metodologicos para realizar la tramitacion de
divisas destinadas a las importaciones, a través del Ministerio de
Educacion Superior (MES) ante el Banco Central de Venezuela (BCV),
con la finalidad de satisfacer las necesidades de las Unidades
Ejecutoras, de manera oportuna y con base a lo establecido en las leyes
y normativas vigentes relacionadas con el control cambiario vigente en la

Republica Bolivariana de Venezuela.

. Alcance

Este manual va dirigido al personal de la Direccién de Finanzas y a las
Unidades Ejecutoras de la Institucion que por sus operaciones requieran

adquirir divisas extranjeras.

. Unidades que Intervienen

Entes Externos

- Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU).
- Ministerio de Educacion Superior (MES).

- Presidencia de la Republica Bolivariana de Venezuela.

- Banco Central de Venezuela (BCV).

Entes Internos

- Direccion de Finanzas. Departamento de Tesoreria (Seccion Cuentas
por Pagar).

- Unidades Ejecutoras de la Universidad Simoén Bolivar demandantes

de Divisas Extranjeras.
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l1l.4. Formularios y Documentos Utilizados

Solicitud de Autorizaciéon para la Adquisicion de Divisas

Extranjeras

Factura pro-forma o cotizaciones.

Oficio (de envio).

Resumen de Programacion de las Unidades (Relacion de las
facturas pro-formas vy las cotizaciones).

Punto de Cuenta.

Solicitud de Autorizacion de Divisas Extranjeras (Oficio).

Ejecucion del presupuesto en divisas extranjeras

Solicitud de Adquisicion de Divisas Extranjeras.
Orden de Compra.

Orden de Servicio.

Planilla VOI 05 (preliminar — USB).

Planilla VOI 05 (MES).

Oficio (de envio).

Nota de Débito.

Mensaje de Confirmacién (SWIFT).

Rendicion de Cuentas de la ejecucién del presupuesto en divisas

extranjeras

Informe de Recepcion.
Conformidad de Servicio.

Facturas.
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Il.- MARCO LEGAL
II.1. Base Legal
- Convenio Cambiario N° 7 del 12 de mayo de 2004.

lIl.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[11.1. Normas

1. El procedimiento para la Solicitud y Adquisicion de Divisas
Extranjeras a través del MES — BCV, se basa en el Convenio

Cambiario N° 7.

2. El Convenio Cambiario N° 7 regula el régimen para la adquisicién de
divisas por parte del sector publico. En él se establece que la
adquisiciobn de divisas relacionadas con operaciones del sector
publico sera tramitada por los 6rganos o entes de la Administracion
Publica Nacional ante el Banco Central de Venezuela, para once
fines especificos, en los cuales se incluyen dos casos inherentes a la

Institucion:

a. Los gastos de viaticos de funcionarios publicos que viajen en

misiones oficiales al exterior.

b. Los gastos corrientes y de inversion del Ejecutivo Nacional en el

exterior.

3. El BCV atendera las solicitudes de adquisicién de divisas extranjeras

de acuerdo con la disponibilidad que él determine.

4. El Vicerrectorado Administrativo es el responsable de Ia
administracion del presupuesto en Divisas Extranjeras de la

Institucion.
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El Vicerrectorado Administrativo delegara a la Direccion de Finanzas

la ejecucion de los tramites ante el MES a través de la OPSU.

Las Unidades Ejecutoras, a través de sus administradores, deberan
presentar la programacion trimestral de la ejecucion presupuestaria
en Divisas extranjeras, relacionada con la adquisicion de bienes y
servicios, con las respectivas facturas proformas o cotizaciones, a la

Direccion de Finanzas.

La Direccibn de Finanzas deberd hacer el seguimiento de las
solicitudes de adquisicion de divisas en proceso, e informar sobre su

progreso, a los Directores de las Unidades Ejecutoras.

La ejecucién del monto autorizado por el MES, deberé realizarse de
acuerdo a la programacion prevista, para evitar el retraso de la

solicitud del siguiente trimestre.

El control de la ejecucion del monto autorizado por el Ministerio de
Educacién Superior es responsabilidad de la Direccién de Finanzas,
la cual reportara mensualmente al Vicerrectorado Administrativo los

resultados correspondientes.

10.Los gastos de viaticos para el funcionario publico que viajen en

misiones oficiales al exterior deben tener la autorizacion de la
méaxima autoridad del 6rgano de la USB o ente de la Administracion

Publica Nacional competente.

11.Los gastos corrientes y de inversién del Ejecutivo Nacional en el

exterior deben estar respaldados por la autorizacion del Presidente
de la Republica, por 6rgano del Ministro respectivo, a través del

punto de cuenta correspondiente.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Paginas:
7

MANUAL DE NORMAS Y

)

SECRETARIA 04/05/2006

NIDECCIAN NE INCENIERIA NE INENDMACIAN

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDlMlENTOS [ Fecha:

)

TRAMITES EN DIVISAS EXTRANJERAS:

Procedimiento:
MODALIDAD MINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR — BANCO CENTRAL DE VENEZUELA

|

I11.2. Procedimientos

ll1.2.1. Solicitud de Autorizacion para la Adquisicién de
Divisas extranjeras.

RESPONSABLE ACCION
Direccién de Finanzas 1. Inicia proceso de solicitud de cupo
(Seccion de Tramites de trimestral para la tramitacién en Divisas
Divisas)

ante la OPSU y se comunica con las

Unidades Ejecutoras.

Unidades Ejecutoras 2. Preparan expedientes con factura pro

(Administradores) forma o cotizaciones y entregan copia a

la Direcciéon de Finanzas.

Direccion de Finanzas 3. Consolida los expedientes recibidos de
(Seccion de Tramites de | dad '
Divisas) as Unidades Ejecutoras.

4. Determina el monto en divisas
extranjeras para el trimestre que se

requiere.

5. Prepara Resumen de la Programacion
de las Unidades Ejecutoras (Relaciéon
de facturas pro-formas 'y las
cotizaciones) y el Oficio para solicitar al
MES la autorizacion para la adquisicion

de divisas extranjeras para el trimestre.

6. Obtiene la firma del Rector en la
Certificacion, el Oficio y el Resumen de
la Programacion de las Unidades

Ejecutoras.
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RESPONSABLE

Direccion de Finanzas
(Seccion de Tramites de
Divisas)

Oficina de Planificacion del
Sector Universitario
(OPSU)

Ministerio de Educacién
Superior
(MES)

ACCION

7. Envia Resumen de la Programacion de
las unidades, copia de los expedientes y
el Oficio para la Solicitud de
Autorizacion para la Adquisicion de

Divisas Extranjeras a la OPSU.

8. Recibe, revisa la documentacion vy
verifica el monto de la solicitud de
divisas con la disponibilidad

presupuestaria de la Universidad.

9. Procesa la solicitud de Autorizacion para
la Adquisicion de Divisas Extranjeras
para la Universidad y solicita la firma del

Superior Jerarquico de la OPSU.

10.Envia la documentacion correspondiente
al MES.

11.Recibe documentaciébn y procesa la
solicitud de autorizacion en divisas
extranjeras para el trimestre de la

Universidad.

12. Elabora Punto de Cuenta para la
Presidencia de la Republica Bolivariana

de Venezuela.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA
NIDECCIAN NE INCENIERIA NE INENDMACIAN

MANUAL DE NORMAS Y

Paginas:
9

04/05/2006

PROCEDIMIENTOS [ Fecha:

[Procedimiento:

TRAMITES EN DIVISAS EXTRANJERAS:

MODALIDAD MINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR — BANCO CENTRAL DE VENEZUELA

RESPONSABLE

Presidencia de la Republica
Bolivariana de Venezuela

Ministerio de Educacion
Superior
(MES)

Oficina de Planificacion del
Sector Universitario
(OPSUV)

Rectorado

Direccién de Finanzas

ACCION

13.Recibe, revisa y aprueba el Punto de
Cuenta para la Universidad y remite al
MES.

14. Recibe Punto de Cuenta, elabora Oficio
y lo remite junto al Punto de Cuenta
aprobado a la OPSU.

15. Recibe Punto de Cuenta y el Oficio del
MES.

16. Elabora Oficio y remite el Punto de

Cuenta aprobado a la Universidad.

17.Recibe el Oficio y el Punto de Cuenta
aprobado y lo remite a la Direccion de

Finanzas.

18.Recibe el Oficio y Punto de Cuenta

aprobado.
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[11.2.2. Ejecucién del Presupuesto en Divisas Extranjeras

RESPONSABLE ACCION

Unidades Ejecutoras 1. Emite a la Direccion de Finanzas
comunicacion solicitando la Adquisicion
de Divisas Extranjeras para el pago de
la compra del bien o servicio
programado, la Orden de Compra y/o la

Orden de Servicio.

Direccidn de Finanzas 2. Recibe comunicacién, Orden de
(Seccioén de Tramites de

Compra y/o la Orden de Servicio
Divisas) pra y viclo Y

revisa si se encuentra incluida en la
Programacion de las Unidades

Ejecutoras.

3. Realiza el proceso de registro
presupuestario en su etapa de
compromiso y lo registra en el Libro

Diario de Divisas.

4. Elabora la planilla VOI — 05 y Oficio
dirigido a la OPSU.

5. Elabora el Oficio de Nota de Débito (dos
(2) ejemplares) para debitar a la cuenta
corriente del BCV y abonar al proveedor

en el exterior.

6. Realiza la transferencia bancaria en
Bolivares a la cuenta corriente de la
Universidad en el BCV.
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RESPONSABLE

Direccion de Finanzas
(Seccion de Tramites de
Divisas)

Oficina de Planificacién del
Sector Universitario
(OPSUV)

Ministerio de Educacion
Superior
(MES)

ACCION

7. Realiza el proceso de registro de la Nota
de Deébito, en calidad de anticipo y
reserva el equivalente en bolivares en la

cuenta corriente del BCV.

8. Obtiene firma de dos (2) autoridades en
la planilla VOI-05, el Oficio y en las
Notas de Débito.

9. Envia a la OPSU el Oficio, la planilla
VOI-05 y dos (2) ejemplares de la Nota
de Débito.

10.Recibe documentacion y elabora la
planilla VOI-05 (MES) sustituto y el

Oficio para su remision al MES.

11.Obtiene la firma del superior jerarquico
de la OPSU en la documentacion

correspondiente.

12.Remite al MES el Oficio, la planilla VOI-
05 (MES) y la documentacién anexa
(Oficio vy Notas de Debitos (2)

ejemplares recibidos de la Universidad).

13.Recibe y procesa la documentacion, y
obtiene firmas oficiales en la planilla
VOI-05 (MES).
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RESPONSABLE

Ministerio de Educacién
Superior
(MES)

Banco Central de Venezuela
(BCV)

Ministerio de Educacion
Superior
(MES)

Direccion de Finanzas
(Seccion de Tramites de
Divisas)

ACCION

14.Envia al Banco Central de Venezuela la
planilla VOI-05 (MES) y la

documentacion anexa.

15.Recibe la planilla VOI-05 (MES) y la

documentacion anexa.

16. Procesa las Notas de Débito para cada

proveedor en el exterior.

17.Remite al MES un Mensaje de
Confirmacion de las transferencias en

divisas realizada a los proveedores.

18.Envia de manera preliminar copia de los
Mensajes de Confirmacién por FAX a la

Direccion de Finanzas. (Ver punto 19)

19.Prepara Oficio para la Universidad y
anexa copia de los Mensajes de

Confirmacion. (Ver paso 25)

20.Recibe copias en FAX de los Mensajes

de Confirmacion.

21.Reproduce una copia de cada Mensaje

de Confirmacion.

22.Envia a la Unidad Ejecutora copia de los
Mensajes de Confirmacion del pago al

proveedor para su control.
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RESPONSABLE

Direccion de Finanzas
(Seccién de Tramites de
Divisas)

Rectorado

Direccion de Finanzas
(Seccidén de Tramites de
Divisas)

ACCION

23.Revisa y valida los Mensajes de
Confirmacion con los registros de Nota
de Débito.

24.Registra en el Libro Diario de Divisas.

25.Recibe Oficio y copia oficial de los
Mensajes de Confirmacion y envia a la

Direccion de Finanzas.

26.Recibe Oficio y copia oficial de los
Mensajes de Confirmacion y verifica que

coincidan con las copias preliminares.

27. Archiva oficio y las copias oficiales de
los Mensajes de Confirmacion para su

control.
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I11.2.3. Rendicion de Cuentas de la Ejecucién del Presupuesto en

Divisas Extranjeras

RESPONSABLE ACCION

Unidad Ejecutora 1. Realiza el proceso de adquisicion del

(Administradores) : -
bien o servicio.

2. Prepara el Informe de Recepcion o

Conformidad del Servicio.

3. Envia el Informe de Recepcion con la
factura definitva y los documentos
relacionados con la  importacion
correspondiente a la Direccibn de

Finanzas.

Direccion de Finanzas 4. Revisa la documentacién y registra, en
el control de ejecucibn de divisas
extranjeras, el cierre del proceso de
cada Orden de Compra u Orden de

Servicio.

5. Realiza el proceso de registro
presupuestario y contable en su etapa

de causado y pagado.

6. Cierra el proceso y archiva la

documentacioén respectiva.
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DIRECCION DE FINANZAS
(Seccién de Tramites de Divisas)

UNIDADES EJECUTORAS
(Administradores)

OFICINA DE PLANIFICACION DEL
SECTOR UNIVERSITARIO (OPSU)

MINISTERIO DE EDUCACION
SUPERIOR (MES)

INICIO

Inicia proceso de solicitud de cupo
trimestral para la tramitacion en Divisas
ante la OPSU y se comunica con las
Unidades Ejecutoras.

Preparan expedientes con
factura pro forma o

cotizaciones y entregan a la

Direccién de Finanzas.

Recibe, revisa la
documentacién y verifica
el monto de la solicitud
en divisas con la

A 4

v

Consolida los expedientes recibidos de
las Unidades Ejecutoras.

v

Determina el monto en divisas
extranjeras para el trimestre que se
requiere.

v

Prepara Resumen de la Programacion
de las Unidades Ejecutoras y el oficio
para solicitar al MES la autorizacion de
la adquisicion en divisas extranjeras
para el trimestre.

v

Obtiene la firma del Rector en la
Certificacion, el Oficio y el Resumen de
la Programacion de las Unidades
Fieciitnras

v

Envia Resumen de la Programacién de las
Unidades Ejecutoras, copia de los
expedientes y el oficio para la Solicitud de
Autorizacién para la Adquisicion de Divisas
Extranjeras ala OPSU.

disponibilidad
presupuestaria de la
LIniversidad

A 4

Procesa la Solicitud de
Autorizacion para la
Adquisicion de Divisas
Extranjeras para la
Universidad y solicita la
firma del Superior
Jerarquico de la OPSU.

A 4

Envia la documentacién
correspondiente al MES.

Recibe documentacion y
procesa la Solicitud de
Autorizacién en divisas

extranjeras para el
trimestre de la

I Iniviarcidad

A 4

Elabora Punto de
Cuenta para la
Presidencia de la
Republica Bolivariana de
Venezuela.
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MES. Elabora el Oficio N
y
remite el Punto de
Cuenta aprobado a la
Universidad.




@

Universidad Simén Bolivar
Secretaria
Direccién de Ingenieria de Informacién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Direccion de Finanzas

Fecha
04/05/06

Péginas
18

11.2.2. “EJECUCION DEL PRESUPUESTO EN DIVISAS EXTRANJERAS”

Flujograma:

2 ) 2 Y S
UNIDADES EJECUTORAS DIRECCION DE FINANZAS OFICINA DE PLANIFICACION DEL MINISTERIO DE EDUCACION

(Administradores) (Seccion de Tramites de Divisas) SECTOR UNIVERSITARIO (OPSU) SUPERIOR (MES)
- -
INICIO Recibe comunicacion Orden Realiza el proceso de i - -
_p| de compray/o la Orden de registro de la Nota de Recibe documentacion y Recibe y procesa la
elabora la planilla VOI - 05 > documentacion, y obtiene

A 4

Emite a la Direccion de
Finanzas comunicacién
solicitando la Adquisicién
de Divisas Extranjeras
para el pago de la compra

del bien o servicio —

programado, la Orden de
compra y/o la Orden de
Servicio.

Servicio y revisa si se
encuentra incluida en la
Programacion de la Unidades
Ejecutoras.

Realiza el proceso de registro

presupuestario en su etapa de

compromiso y lo registra en el
Libro Diario de Divisas.

A

Elabora la planilla VOI - 05y
Oficio dirigido a la OPSU.

v

Elabora el Oficio de Nota de
Débito (2 ejemplares) para
debitar a la cuenta corriente
del BCV y abonar al proveedor
en el exterior.

v

Realiza la transferencia
bancaria en Bolivares a la
cuenta corriente de la
Universidad en el Banco
Central de Venezuela.

A 4

Débito, e calidad de
anticipo y reserva el
equivalente en bolivares
en la cuenta corriente del
BCV.

A 4

v

Obtiene firma de dos (2)

autoridades en la planilla

VOI-05, el Oficioy en las
Notas de Débito.

!

Envia a la OPSU el Oficio,
la planilla VOI-05 y dos (2)
ejemplares de la Nota de
Débito.

(MES) sustituto y el Oficio
para su remision al MES.

:

Obtiene firma del Superior
Jerarquico de la OPSU en
la documentacion
correspondiente.

A

Remite al MES el Oficio, la
planilla VOI — 05 (MES) y
la documentacion anexa

recibidos de la
Universidad.

firmas oficiales en la planilla
VOI — 0R (MFS)

!

Envia al Banco Central de
Venezuela la planilla VOI —05
(MES) y la documentacion
anexa.
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11.2.2. “EJECUCION DEL PRESUPUESTO EN DIVISAS EXTRANJERAS”

Flujograma:

MINISTERIO DE EDUCACION
SUPERIOR (MES)

BANCO CENTRAL DE
VENEZUELA (BCV)

DIRECCION DE FINANZAS
(Seccién de Tramites de Divisas)

RECTORADO

Recibe la planilla VOI-05
(MES) y la documentacion
anexa.

|

Procesa las Notas de
Débito para cada proveedor
en el exterior.

A 4

Envia de manera preliminar
copia de los mensajes de
confirmacion de las
transferencias en divisas

A\ 4

Recibe copias en FAX de
los Mensajes de
Confirmacién.

v

realizadas a los
proveedores.

A

Prepara Oficio para la
Universidad y anexa copia
de los Mensajes de

Reproduce una copia de
cada Mensaje de
Confirmacion.

v

Envia a la Unidad Ejecutora
copia de los Mensajes de
Confirmacién del pago al
proveedor para su control.

A 4

Recibe Oficio y copia oficia
de los Mensajes de
Confirmacién y envia a la
Direccion de Finanzas.

©

T v

Confirmacion. - — .
Recibe Oficio y copia oficial
de los Mensajes de
+ Confirmacion y verifica que
\ 4 - - P .
. . Revisa y valida los comudanl'co'n las copias
Remite aI_MES_gn Mensaje Mensajes de Confirmacion preliminares.
de Confirmacion de las con los registros de Nota de
transferencias en divisas Débito.
realizada a los
proveedores. v
v Archiva Oficio y las copias
- - — oficiales de los Mensajes de
Registra en el Libro Diario Confirmacién para su
de Divisas. control.

FIN
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Flujograma: 11.2.3. “RENDICION DE CUENTAS DE LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO EN DIVISAS EXTRANJERAS”

UNIDADES EJECUTORAS
(Administradores)

DIRECCION DE FINANZAS

INICIO

A 4

Realiza el proceso de
adquisicién del bien o
servicio.

Revisa la
documentacion y
registra, en el control de
ejecucion de divisas
extranjeras, el cierre del

A 4

A 4

Prepara el Informe de
Recepcion o Conformidad
del Servicio.

A 4

Envia el Informe de
Recepcion con la factura
definitiva y los documentos
relacionados con la
importacion
correspondiente a la
Direccién de Finanzas.

proceso de cada Orden
de Compra u Orden de
Servicio.

A 4

Realiza el proceso de
registro presupuestario
y contable en su etapa
de causado y pagado.

A 4

Cierra el proceso y
archiva la
documentacion
respectiva.

FIN




