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RESUMEN

Toda organizacion representa un ente dinamico compuesto de estructura,
politicas, planes y procedimientos, que estdn en constante evoluciéon y por
supuesto requieren de mucha flexibilidad que le permita adaptarse al medio en el
cual se desenvuelve, de igual manera necesitan sistemas modernos que le faciliten
el desarrollo de sus actividades diarias. En tal sentido, es necesario que el
Rectorado de la UDO cuente con un instrumento que sirva de apoyo, comprension
e interpretacion en el proceso de retenciones de IVA e ISLR. El objeto de elaborar
un manual de procedimientos contables para la Direccion de Finanzas del
Rectorado de la UDO consiste en documentar, de forma precisa y detallada, los
pasos del &rea de retenciones, tomando en cuenta las bases legales que rigen este
proceso. Para ello se realiz6 una investigacion de campo de caracter descriptivo.
Este manual de procedimientos para retenciones de ISLR e IVA incluye: La base
legal sobre la cual se sustentan los procedimientos que se ejecutan, los
procedimientos para las retenciones, consolidaciones y pagos del ISLR e IVA.
Los procedimientos aplicados cumplen con los lineamientos legales, existen
debilidades en el procedimiento administrativo y hay las nuevas tecnologias son
deficientes. Para ello se sugirié la creacion de controles internos que garanticen el
mejoramiento de estos pasos y se recomendd al departamento de Finanzas la
dotacion de instrumentos tecnoldgicos, como el sistema de Internet de banda
ancha, que agilicen los procesos de retenciones.

Palabras o Frases claves: Impuesto Sobre La Renta, Impuesto al Valor

Agregado, retenciones, Direccion de Finanzas del Rectorado de la Universidad de
Oriente.



INTRODUCCION

La Universidad de Oriente (UDO) es un ente autbnomo que se define como

un sistema de educacion superior al servicio de toda la region oriental del pais.

Esta casa de estudio fue creada el 21 de noviembre de 1958, mediante
Decreto Ley N° 459 dictado por la Junta de Gobierno presidida por el Dr. Edgar
Sanabria.

El ente encargado, de administrar la educacion superior del oriente del pais,
es el Rectorado. El debe cerciorarse de que la Universidad de Oriente asuma una
filosofia democrética y participativa, orientada a la autonomia, comprometida a
dedicar sus esfuerzos a la formacion de recursos humanos competitivos para el
mercado laboral, prestando servicio de calidad en las areas del conocimiento
cientifico, humanistico y tecnoldgico mediante la realizacion de funciones de
investigacion, docencia y extension, atendiendo a la pertinencia social de cada
nucleo, respondiendo oportunamente a las exigencias de su entorno y a las

demandas de cambios e innovaciones que caracterizan a nuestra época.

El Rectorado tiene, entre otras, la funcion de recaudar sus ingresos y de
emitir los pagos que deba hacer la Universidad, previo cumplimiento de los
requisitos legales. Con la autorizacion del Consejo Universitario, podra delegar
total o parcialmente la facultad a que se refiere esta atribucion en el funcionario

que el mismo sefiale.

En este sentido, la Direccién de Finanzas del Rectorado tiene como objetivo
controlar todo lo que se refiere a las finanzas de la UDO, teniendo como
funciones, entre otras, las de revisar y presentar los diferentes estados financieros
de la Universidad de Oriente, tanto de los nucleos como del Rectorado;

administrar los recursos economicos — financieros de la Universidad; revisar y



comprobar los pagos efectuados por conceptos de retenciones de némina; actuar
como agente de retencidén en nombre de la UDO.

La obligacion de actuar como agente de retencion se le concede a la
Universidad de Oriente a través de las providencias N° 0008, 0949, referentes al
ISLR y la providencia N° 0056, en relacion al IVA.

Atendiendo a esto, el Rectorado, a traves de la Direccion de Finanzas,
designa un funcionario para que cumpla con las disposiciones emitidas por el
Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT),
en cuanto a la retencion y pago del ISLR e IVA, para lo cual la ausencia o poca

disponibilidad de manuales dificulta su trabajo.

De alli la importancia de contar con manuales de normas y procedimientos
actualizados ya que concentran de manera sistematica una serie de pasos
determinados, indicando de manera logica y cronoldgica las actividades que han
de realizarse adaptando éstas a los cambios que se realicen en las leyes, en cuanto

a impuesto se refiere.

En el presente trabajo se tomaran en cuenta los aspectos mas relevantes que
realiza el Rectorado con respecto a: la descripcién de la Direccion de Finanzas del
Rectorado de la UDO (objetivos, funciones y su estructura organizativa), los
pasos que aplica, esta direccion, para la retencion, consolidacion y pago del ISLR
e IVA y por ultimo se presenta un manual de procedimientos apegado a la
normativa legal vigente y que facilite la ejecucion y enteramiento de las
retenciones practicadas por concepto de ISLR e IVA.

El objetivo principal del trabajo es el de proponer un manual de normas y
procedimientos para el manejo del Impuesto sobre la Renta y el Impuesto al Valor
Agregado en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la Universidad de

Oriente.



Para llegar al logro de este objetivo principal cumpliremos con los
siguientes objetivos especificos:

e Describir las normas y procedimientos para la consolidacion y pago de las
retenciones de Impuesto Sobre la Renta por concepto de sueldos y salarios
en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.

e Describir las normas y procedimientos para la consolidacion y pago de las
retenciones de Impuesto Sobre la Renta para actividades diferentes a
sueldos y salarios en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.

e Describir las normas y procedimientos para la consolidacion y pago de las
retenciones de Impuesto al Valor Agregado en la Direccién de Finanzas del
Rectorado de la UDO.



CAPITULO |
GENERALIDADES DE LA DIRECCION DE FINANZAS DEL

RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE
1.1 RESENA HISTORICA. -

La Universidad de Oriente (UDO) se define, segin el Manual de
Organizacion (2004) de ésta, como “un sistema de Educacion Superior al servicio
del pais, con objetivos comunes a las deméas universidades venezolanas y del

mundo”.

La UDO fue creada el 21 de noviembre de 1958, segun Gaceta Oficial de la
Republica de Venezuela No 25.831 publicada el 6 de diciembre de 1958,
mediante el Decreto Ley No. 459 dictado por la Junta de Gobierno presidida por
el Dr. Edgar Sanabria y bajo la conduccion de su Rector fundador Dr. Luis
Pefalver. Su sede principal se encuentra ubicada en la ciudad de Cuman4, Estado

Sucre, en el edificio Rectorado.

Por su parte, el Rectorado es el ente encargado de administrar todos los
intereses de la UDO, asumiendo una filosofia democrética y participativa. Este
debe estar orientado hacia una plena autonomia, comprometida a dedicar sus
esfuerzos a la formacion de recursos humanos competitivos para el mercado
laboral, prestando servicio de calidad en las &reas de conocimiento cientifico,
humanistico y tecnoldgico, mediante la realizacion de funciones de investigacion,
docencia y extension, atendiendo a la pertinencia social de cada nucleo,
respondiendo oportunamente a las exigencias de su entorno y a las demandas de

cambios e innovaciones que caracterizan a nuestra época.



1.2 OBJETIVOS.-

De acuerdo a lo dispuesto en el Manual de Organizacion elaborado en el
Rectorado a través de la Direccion de Organizacion y Sistemas, los objetivos del
Rectorado de la Universidad de Oriente (UDO) en representacion de una
Institucion con un modelo parecido a las otras universidades del mundo, son los
siguientes:

e Coordinar conjuntamente con el Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado
Administrativo y la Secretaria la supervision, orientacion y ejecucion de las
politicas académicas y administrativas de la Institucion.

e Ejercer las atribuciones que le confiere el ordenamiento legal en materia de
Educacion Superior a los fines de ordenar los recursos hacia el
cumplimiento de las metas de la Universidad de Oriente.

e Velar por la transferencia y racionalidad en el uso de los recursos, para

optimizar la Gestion Universitaria. (2004)

1.3 FUNCIONES.-

Segun, lo citado en, el Manual de Organizacion elaborado por el Rectorado
a traves de la Direccion de Organizacion y Sistemas, para darle cumplimiento a
los objetivos antes planteados se deben cumplir las siguientes actividades:

¢ Vigilar el fiel cumplimiento de los acuerdos y las resoluciones emanadas del
Consejo Universitario.

e Coordinar y supervisar, conjuntamente con el Vicerrectorado Académico y
Administrativo, las actividades docentes, de investigacion, de extension, de
bibliotecas, de servicios estudiantiles y administrativos de la Universidad de
Oriente.

e Promover el nombramiento, ascensos y remocion de los Decanos,
Directores de Escuelas, Institutos y demas establecimientos universitarios;

de igual forma a los miembros del personal docente e investigacion,



administrativo y obrero de acuerdo al marco legal y reglamento que rigen la
materia.

e Expedir y conferir los titulos de grado y certificados, que otorgue la
Universidad de Oriente, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
en las leyes y reglamentos.

e Presentar el proyecto de presupuesto anual al Consejo Universitario, de
conformidad con las leyes y reglamentos que rigen la materia.

e Promover la representacion y supervision de la Universidad de Oriente a los
Vicerrectores, Secretarios y Decanos de Nucleos.

e Autorizar la recaudacion de los ingresos y de los pagos que deba hacer la
Universidad, previo cumplimiento de los requisitos. Con la autorizacion del
Consejo Universitario, podra delegar total o parcialmente la facultad a que
se refiere esta atribucion en el funcionario que el mismo sefiale.

e Presentar anualmente a la OPSU, CNU y Ministerio de Educacion Superior,
previa aprobacion de la Junta Superior Universitaria, la memoria y cuenta
de la Universidad.

e Adoptar, de acuerdo con el Consejo Universitario, las providencias
convenientes para la conservacion de orden y la disciplina dentro de la
Universidad. En caso de emergencia podra tomar las medidas que juzgue
convenientes, y las sometera posteriormente a la consideracion del Consejo
Universitario.

e Los demas deberes y atribuciones sefialados por las leyes y los reglamentos.

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. .-

La estructura organizativa permite visualizar y determinar el flujo de
informacidén e interacciones existentes entre los distintos miembros de la
organizacion, de las funciones y tareas que se llevaran de manera coordinada para
alcanzar las metas, ademas se delega autoridad, se designan responsabilidades y se

determinan los niveles jerarquicos.



1.4.1 Junta Superior Universitaria.-

Segun la Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 1.887 de fecha 13
de Julio de 1.976, la define como “la maxima representacion de la Universidad de
Oriente”, integrada por un Rector quien la preside, el Vicerrector Académico, el
Vicerrector Administrativo, el Secretario y por veintiin miembros que representan
la comunidad universitaria, a los organismos oficiales y a la comunidad del

oriente del pais.

Esta Junta, a su vez, tiene a su cargo el Tribunal Académico, la Comisién
Electoral y la Fundacion para la Promocion y Desarrollo de la Universidad de
Oriente (FUNDAUDO).

1.4.2 Consejo Universitario.-

De acuerdo a lo planteado en la Gaceta Oficial N° 27.990 de fecha 21 de
Marzo de 1.996, del Reglamento Interno de la UDO, Capitulo Il del Consejo
Directivo Universitario, es definida como “la responsable de asumir la
orientacion de la gestion universitaria”, integrada por el Rector, quien lo preside,
los Vicerrectores Administrativos y Académicos, los Decanos de los cinco
Nucleos, cinco representantes de los Profesores, tres representantes Estudiantiles,
un representante de los Egresados y un representante del Ministerio de Educacion.
También esta a su cargo la Contraloria Interna, que es el érgano auxiliar del

Consejo Universitario.
1.4.3 Rector.-
Es el representante legal de la Universidad, funge como Presidente del

Consejo Universitario y vigila el normal desarrollo de las actividades

universitarias, entre otras funciones:



El Rectorado supervisa a:
Coordinacion Despacho Rector.
Consultoria Juridica.
Direccion de Informacion y Comunicacion Corporativa:
- Coordinacion de Informacion.
- Coordinacion de Relaciones y Protocolo.
- Coordinacion de Produccion.
Direccidn de Relaciones Interinstitucionales.
Comision de Evaluacion y Desarrollo Institucional de la Universidad de
Oriente (CREDIUDO).
Unidad de Enlace:
Coordinacion de Cooperacion Nacional.

Coordinacion de Cooperacion Internacional.

Coordinacion de Cooperacion Académica.

Departamento de Asesoria Juridica.
Direccion de Planificacion:

- Departamento de Planificacion Académica.

- Departamento de Evaluacién y Control de Gestion.
Direccidn de Planta Fisica:

- Departamento de Proyecto.

- Departamento de Construccion.
Comisionaduria de Deportes.
Direccion de Cultura:

— Area de Recopilacion y Difusion de Folklore.

- Area de Actividades Literarias.

Vicerrectorado Académico:

Coordinacion de Despacho de Vicerrectorado Académico.
Direccion de Desarrollo Estudiantil.

Comision de Formacion de Recursos Humanos.

Comision de Clasificacion Docente:



Consejo de Investigacion.
Coordinacion de Teleinformacion.
Centro de Tecnologia Educativa:
v' Departamento de Disefio  Instruccional
Adiestramiento.
v Departamento de Administracion y Servicio.
Comisionaduria de Bibliotecas.
Comision Central de Curricula.
Instituto de Biomedicina:
v’ Departamento de Biomedicina.
v Departamento de Ciencias de los Materiales.
Centro de Sismologia.

Comision Central de Post — Grado.

e Vicerrectorado Administrativo:

e Secretaria:

Coordinacion Despacho Vicerrectorado Administrativo.
Comision de Clasificacion de los Profesionales Administrativos.

Direccion de Organizacion y Sistematizacion Institucional:

Departamento de Sistemas y Procedimientos.

Departamento de Informacién y Estadistica.

Coordinacion ASMOE:

Departamento de Administracion.

Departamento Médico Quirdrgico.

Coordinacion General de Administracion:

Direccion de Presupuesto.
Centro de Computacion.
Direccion de Finanzas.
Seccion de Compras.
Servicios Generales.

Direccion de Personal.

- Coordinacién Despacho Secretaria.

y



- Secretaria del Consejo Universitario.
- Coordinacion de Publicaciones.
- Telecomunicaciones.
- Coordinacién general de Control de Estudios.
- Secretaria Académica.
- Imprenta Universitaria.
- Archivo General y Correspondencia.
e Decanos.
e Fundacién para la Promocién y Desarrollo de la Universidad de Oriente
(FUNDAUDO).
e Consultoria Ambiental de la Universidad de Oriente C.A. (CAMUDOCA).
e Empresa Universitaria de Desarrollo Oriente C.A. (EUDOCA).

1.5 DIRECCION DE FINANZAS.-

Esta Direccion se conduce como una unidad de calidad, alcanzando los
maximos niveles de eficiencia en funcidn de constituirse en soporte fundamental
en la estructura de servicios, que apoya a las demas dependencias para el
cumplimiento cabal de la cancelacion de los compromisos adquiridos por la

institucion.

La Direccién de Finanzas se encuentra adscrita a la Coordinacion General
de Administracion y supervisa al Departamento de Contabilidad y Departamento

de Servicios Administrativos.
1.5.1 Creacion.-

Fue creada mediante Resolucion de CU - N° 004/84, teniendo como mision,
la ejecucion de todas las actividades financieras contables, ser agente de retencion,

gestionar y recaudar los ingresos, respetando los lineamientos contenidos en la

Ley Organica del régimen Presupuestario, Ley de Presupuesto, Ley de

10



Salvaguarda del Patrimonio Publico, Ley de la Contraloria General de la

Republica, Cddigo de Comercio, Ley de carrera Administrativa y demaés

instrumentos legales, reglamentarios y normativos que rigen la materia.

1.5.2 Objetivo.-

De acuerdo a lo planteado en el Manual de Organizacion del Rectorado

realizado por la Direccidn de Organizacion y Sistemas, el objetivo de la Direccion

de Finanzas es:

Contribuir a un adecuado control interno, a través de los registros
permanentes, de la emision de informes periddicos y de la utilizacién de la
normativa legal existente para determinar la pertinencia de los posibles

pagos programados de acuerdo a la disponibilidad financiera.

1.5.3 Funciones.-

De acuerdo a lo establecido en el citado Manual de Organizacion del

Rectorado, realizado por la Direccion de Organizacion y Sistemas, las funciones

de la Direccion de Finanzas son:

Suministrar a las autoridades e instancias pertinentes la informacion
financiera necesaria para que estas dispongan de elementos de juicio
confiables para la toma de decisiones.

Revisar y presentar los diferentes estados financieros de la Universidad de
Oriente, tanto de los Nucleos como del Rectorado, de acuerdo a los
lineamientos legales que indique la normativa legal vigente.

Revisar y comprobar los pagos efectuados por concepto de retenciones de
nomina.

Administrar los recursos econémicos — financieros de la Universidad de
Oriente.

Coordinar las acciones contables y financieras con los organismos publicos.

11



Centralizar la informacion sobre gestion contable financiera de la
Universidad de Oriente.

Recaudar los ingresos por concepto de asignacion presupuestaria, con los
organismos pertinentes y distribuirlos de acuerdo con el presupuesto y
programacion de pagos.

Dictar las instrucciones que rijan la administracion financiera de la
Institucion, poniendo en practica las politicas que establezcan las
Autoridades Universitarias.

Revisar periédicamente el funcionamiento de los sistemas financieros
implantados en la Universidad y proponer los cambios necesarios para la
mejor operacion de los mismos.

Actuar como agente de retencion.

Las demas que le sean asignadas por los entes superiores.

1.6 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.-

Este departamento esta adscrito a la Direccion de Finanzas. Sus funciones y

objetivos estan establecidos en la resolucion del CU - N° 004/84 y el Manual de

Procedimientos Contables (1.978), entre los cuales se sefialan los siguientes:

1.6.1 Objetivo.-

Hacer los registros y andlisis de las operaciones financieras en forma
oportuna, adaptandose a los Principios de Contabilidad Generalmente

Aceptados, y a las demas normativas internas y externas a la Universidad.

1.6.2 Funciones.-

Efectuar los registros permanentes
Emitir informes periodicos en materia contable.
Mantener inventario fisico actualizado para proporcionar informacién a los

organismos oficiales de control.
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e Mantener un registro metddico, permanente y actualizado de las operaciones
financieras realizadas por la institucion.

e Suministrar a las autoridades ejecutivas e instancias pertinentes la
informacidn necesaria para que estas dispongan de elementos de juicios
confiables para la toma de decisiones.

e Recibir de las dependencias los documentos necesarios para el adecuado
registro de las operaciones.

o Llevar los auxiliares de cuentas por pagar, retenciones y cualquier otro que
sea necesario.

e Preparar los comprobantes de diario correspondiente.

e Las demas que sean asignadas por la directora de Finanzas.

1.7 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIIVOS.-

Este departamento, al igual que contabilidad, se encuentra adscrito a la
Direccién de Finanzas y segun la resolucién del CU - N° 004/84 tiene los

siguientes objetivos y funciones:

1.7.1 Objetivo.-

e Reunir bajo un formato Unico, una unidad de trabajo dotada de personal
técnico calificado y equipos automatizados para desarrollar las actividades
inherentes a las funciones que se le asignen en forma centralizada y
coherente, evitando la dispersion de actividades y la duplicacion de

esfuerzos.

1.7.2 Funciones.-

e Manejar y controlar los ingresos que se reciben por diferentes conceptos.

e Efectuar depdsitos bancarios a los Nucleos Universitarios por instrucciones

superiores.
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Cancelar pagos menores en efectivo a través de la caja principal del
Rectorado.

Mantener relaciones con las diferentes instituciones financieras.

Suministrar la informacion financiera que requieran otras Dependencias.
Canalizar, a través de las entidades bancarias, el pago de las néminas del
personal de la Universidad.

Cancelar, de acuerdo a la disponibilidad financiera y la programacion de

pagos, las distintas 6rdenes que se reciben en el Departamento.
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CAPITULO II
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EXISTENTES
EN LA DIRECCION DE FINANZAS DE LA UNIVERSIDAD DE
ORIENTE PARA LA RETENCION, CONSOLIDACION Y
PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA E IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO

2.1 Procedimientos para la retencion del ISLR por concepto de sueldos y
salarios en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.

CENTRO DE COMPUTACION:
Funcionario autorizado:

¢ Recibe de cada Nucleo y/o Dependencia adscrita a la UDO la informaciéon
referente a la némina y lo archiva electronicamente.

e Elabora un resumen del personal que labora en el Rectorado sujetos a

retencion de ISLR y lo envia, por e-mail, a la Direccién de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

¢ Recibe, via e-mail, el listado del personal que labora en el Rectorado que
obtiene o espera obtener una remuneracién anual de 1000 o mas UT, archiva
electronicamente y envia un e-mail al Centro de Computacion, para
constatar la entrega.

e Elabora una Circular Informativa para darles a conocer, al personal que
labora en el Rectorado y que esta sujeto a retencion, su obligacion de llenar

el formulario AR-1 inicial (ver anexo 1), y lo publica en cartelera.

Nota: Este procedimiento debe realizarse antes del cierre de la némina del

mes de enero.
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Empleados del Rectorado:
Disponen de la informacion publicada en cartelera.

Llenan el AR-1y lo envian a la Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS::

Funcionario autorizado:

Asesora al personal del Rectorado sobre el llenado del formulario AR-I.
Recibe, revisa y corrige los formularios AR-1 del personal luego lo archiva
temporalmente.

Llena los formularios AR-l, de aquellos funcionarios del Rectorado
obligados a presentarlos y que no cumplieron con ello, luego los archiva
temporalmente.

Elabora una relacion del personal del Rectorado que esta sujeto a retencion
del ISLR en original junto con oficio en original y copia, y los envia al

Departamento de Némina.

DEPARTAMENTO DE NOMINA:

Analista:

Recibe la relacion del personal del Rectorado que esta sujeto a retencion del
ISLR en original junto con oficio en original y copia, firma esta Ultima para
constatar la entrega, envia la copia a la Direccion de Finanzas, y archiva
temporalmente la relacion y el oficio original.

Elabora los Boletines de Modificacién del Rectorado y los envia, por correo

electronico, al Centro de Computacion.

DIRECCION DE FINANZAS:

Funcionario autorizado:

Recibe copia de oficio debidamente firmado y lo archiva temporalmente.
Esta atento a cualquier variacion (cambio en la carga familiar, aumento de
sueldo, entre otros) que afecte la remuneracién del personal del Rectorado.
En tal caso, procede a informar al Departamento de N6mina que proceda a

16



modificar la clave 502 (modificacion de la némina debido al ISLR) a quien
competa.

2.2 Procedimiento para la consolidacion y pago de las retenciones de ISLR,
por concepto de sueldos y salarios, llevadas a cabo por el Rectorado,
Nucleos y Dependencias adscritas a la UDO.

CENTRO DE COMPUTACION:
Funcionario autorizado:

e Recibe los Boletines de Modificacion del Rectorado y los archiva
electronicamente.

e Envia un e-mail al Departamento de NOmina para constatar la entrega.

e Aplica la clave 502 al personal sujeto a retencion.

e Elabora la Nomina Consolidada de la UDO vy la envia, electronicamente, al
Departamento de Némina.

e Elabora la relacion del personal de la UDO que esta sujeto a retencion del

ISLR y lo envia (e-mail) a la Direccion de Finanzas.

DEPARTAMENTO DE NOMINA:
Analista:

¢ Recibe la nébmina consolidada de la UDO y envia un correo electrénico al
Centro de Computacion, para constatar la entrega.

¢ Revisa la nGmina consolidada y la archiva electronicamente.

e Procede a descontar lo correspondiente al ISLR de la némina.
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DIRECCION DE FINANZAS:

Funcionario Autorizado:

Recibe la relacion del personal de la UDO que esta sujeto a retencion del
ISLR envia correo electronico al Centro de Computacion, para constatar la
entrega.

Revisa la relacion y la archiva electronicamente.

Llena la Forma PN-R-11 (ver anexo 2) en original y dos copias, envia a la
secretaria con los respectivos soportes (relacion del personal de la UDO que
estd sujeto a retencion del ISLR, impreso) y le indica la fecha limite a
enterar.

Registra en el cuadro de control de enteraciones de ISLR (ver anexo 3).

Secretaria:

Recibe la Forma PN-R-11 en original y dos copias junto con los soportes.
Elabora la Orden de Pago a nombre de Tesoreria Nacional y la envia, junto
con la Forma PN-R-11 y los soportes, a la Seccion de Elaboracion de
Cheques.

Seccion de Elaboracion de Cheques:

Recibe la Orden de Pago junto con la Forma PN-R-11y los soportes.
Elabora el cheque con su voucher y los envia, junto con la Orden de Pago, la
Forma PN-R-11 y los soportes, a la Coordinacion General de

Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador administrativo:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los
soportes.

Revisa los documentos y procede a firmar el cheque.
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e Envia el cheque con su voucher, Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los

soportes a la Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:
Directora:

¢ Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los
soportes.

¢ Revisa los documentos y procede a firmar el cheque.

e Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los

soportes al funcionario encargado del impuesto.

Funcionario autorizado:

e Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los
soportes.

e Se dirige, segun el calendario para contribuyentes especiales, (ver
Providencia Administrativa N° 0822) al Banco Industrial de la ciudad de
Puerto la Cruz, y entrega la Forma PN-R-11y el cheque.

e Recibe copia de la Forma PN-R-11 y sello de cancelado con su respectiva
fecha.

e Envia copia de la Forma PN-R-11, voucher, Orden de Pago y soportes a

Archivos Generales.

ARCHIVOS GENERALES:
Archivista:

¢ Recibe y archiva la documentacion.
Nota: Este procedimiento debe realizarse mensualmente.
El Agente de Retencion debe presentar ante el SENIAT, una relacion de

todas las retenciones realizadas en el afio asi como entregar un comprobante de

retencion AR-C (ver anexo 4), a todas aquellas personas a quien le retuvo el
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ISLR. (Art. 24 y 25, respectivamente, del Decreto 1808 Retenciones en materia de
ISLR)

2.3 Procedimiento que realiza el Rectorado de la UDO para presentar el
comprobante de retencion (AR-C) y la relacion anual de retencion del
ISLR por concepto de sueldos y salarios.

CENTRO DE COMPUTACION:
Funcionario Autorizado:

e Elabora los Comprobantes de Retencion Anual AR-C con las relaciones
mensuales del personal de la UDO que esta sujeto a retencion del ISLR, y
los coloca en la pagina web de la UDO (www.udo.edu.ve) para que todo el

personal de la UDO tenga acceso a verificar su comprobante.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

e Elabora la Relacion Anual de Retencion (ver anexo 5) con las retenciones
practicadas mensualmente durante el afio en cuestion.

e Archiva en disquete, mas un resumen de la misma en original y dos copias,

y lo envia al SENIAT en el momento de enterar al Fisco Nacional.

Empleados del Rectorado, nucleos y dependencias adscritas:
e Ingresan a la pagina web de la UDO, coloca su numero cédula y verificar e
imprimiran su Comprobante de Retencion Anual para luego anexarlo a su

Declaracién Definitiva de Rentas.
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2.4 Procedimientos para la retencion del ISLR a actividades diferentes a

sueldos y salarios en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:
e Llena la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias y

lo envia al Jefe de la Unidad.

Jefe:
¢ Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias,

las firma y envia al Director.

Director:
¢ Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias,

las firma y devuelve a la Secretaria.

Secretaria:

¢ Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias
y archiva la primera copia de la misma.

e Envia a la Seccion de Compras la original y las tres dltimas copias de la

Solicitud de Compra o Servicio, mediante oficio en original y copia.

SECCION DE COMPRAS:
Secretaria:

e Recibe la original y las tres ultimas copias de la Solicitud de Compra o
Servicio y oficio en original y copia, firma esta Ultima para constatar la
entrega y envia a la Unidad Solicitante.

e Verifica que la Solicitud de Compra o Servicio haya sido llenada
correctamente y que esté autorizada por el Director de la Unidad Solicitante.
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e Archiva temporalmente la original y las tres Gltimas copias de la Solicitud

de Compra o Servicio junto con el oficio original.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:

¢ Recibe copia del oficio, debidamente firmado de la Seccion de Compras, y

lo archiva.

Comprador:
e Solicita via telefonica, al menos dos cotizaciones u ofertas por escrito a

firmas legalmente constituidas.

PROVEEDOR:

e Elabora la Cotizacion u Oferta y envia al Comprador.

UNIDAD SOLICITANTE:
Comprador:

e Recibe la cotizacion u oferta del proveedor, dejando constancia de ello,
Ilenando la Forma Constancia de Solicitud de Precios.

e Analiza la cotizacion u oferta.

e Archiva la cotizacion u oferta y la Constancia de Solicitud de Precios.

e Ordena a la Secretaria que elabore la Orden de Compra junto con la Orden

de Pago.

Secretaria:
e Elabora la Orden de Compra en original y siete copias, conjuntamente con

la Orden de Pago, y los envia al Jefe de la Seccion.
Nota: En la Orden de Pago va el ISLR y la retencion que se le debe

practicar, también el porcentaje de retencion aplicado dependiendo de la actividad

que el proveedor realice, (ver anexo 6).
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Jefe:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago y procede a firmarlas.

Registra en el Libro correspondiente la Orden de Compra.

Envia la Orden de Compra en original y siete copias junto, con la Orden de

Pago, a la Seccién de Contabilidad.

SECCION DE CONTABILIDAD:

Funcionario autorizado:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de
Pago, y las procesa en el Libro correspondiente.

Verifica los datos de la Orden de Compra y la Orden de Pago, y hace las
correcciones de las operaciones aritméticas, en caso de ser necesario.

Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de

Pago, a la Seccién de Presupuesto.

SECCION DE PRESUPUESTO:

Funcionario autorizado:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago.

Revisa y conforma la Orden de Compra y de Pago.

Realiza la codificacion financiera y presupuestaria.

Envia la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de

Pago, a la Coordinacion General de Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:
Coordinador administrativo:
Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de

Pago.
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Si la compra no es autorizada, envia los documentos de vuelta a la Seccion
de Compras para que se anulen los tramites de la compra.

Si la compra es autorizada, aprueba con su firma en la Orden de Compra
original y copias y en la Orden de Pago.

Envia la Orden de Pago a la Direccion de Finanzas.

Envia a la Seccion de Compras la original y las siete copias de la Orden de

Compra.

SECCION DE COMPRAS:

Secretaria:

Si no procede la compra, recibe original y las siete copias de la Orden de
Compra, junto con la Orden de Pago, y anula el procedimiento de la
compra.

Si procede la compra, recibe original y las siete copias de la Orden de
Compra.

Elabora el Oficio de Remision en original y copia.

Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con el Oficio de
Remision en original y copia, al Funcionario Autorizado en la misma

Seccion.

Funcionario autorizado:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con el Oficio de
Remision en original y copia, los desglosa y los distribuye asi:

lera copia de la Orden de Compra: la archiva temporalmente junto con la
copia del Oficio de Remision.

2da copia de la Orden de Compra: envia a la Seccion de Contabilidad.

3era copia de la Orden de Compra: envia a la Unidad Solicitante.

4ta copia de la Orden de Compra: archiva temporalmente.

5ta, 6ta, 7ma copia de la Orden de Compra: envia al Almacén.

Entrega la Orden de Compra y Oficio de Remisidn originales al Proveedor.
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SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

Recibe la segunda copia de la Orden de Compra y la archiva.

Almacén:

Recibe la quinta, sexta y séptima copia de la Orden de Compra y las

archiva.

PROVEEDOR:

Recibe el original de la Orden de Compra y del Oficio de Remision.

Elabora la Factura la envia a la Seccion de Compras junto con el original de
la Orden de Compra.

Presta el servicio a la Unidad Solicitante.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:
Recibe la tercera copia de la Orden de Compra y la archiva.

Recibe el servicio del Proveedor.

SECCION DE COMPRAS:

Secretaria:

Recibe la Factura y la Orden de Compra del Proveedor.

Envia la Factura a la Direccion de Finanzas y la Orden de Compra original a

la Seccién de Contabilidad.

SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

Recibe el original de la Orden de Compra y la archiva.

25



DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:
Recibe la Factura y la Orden de Pago y las envia a la Seccion de

Elaboracion de Cheques.

Seccion de Elaboracion de Cheques:
Elabora el cheque con su voucher y lo envia, junto con la Factura y la

Orden de Pago, a la Coordinacion General de Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador administrativo:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago a la

Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:

Directora:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago al

funcionario encargado de controlar el impuesto.

Funcionario autorizado:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Registra la retencion en el Libro de ISLR (ver anexo 7).

Elabora el Comprobante de Retencion (ver anexo 8).

Archiva electronicamente el Comprobante de Retencion.

Envia el cheque con su voucher, junto con el original de la Factura, Orden

de Pago y Comprobante de Retencidn, a Caja.
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Caja:

¢ Recibe el cheque con su voucher, la Factura, Orden de Pago y Comprobante
de Retencion.

e Entrega al Proveedor el cheque junto con el Comprobante de Retencion.

e Hace que el proveedor firme el voucher para dejar constancia de entrega del

cheque, luego lo archiva.

PROVEEDOR:

¢ Recibe el cheque junto con el Comprobante de Retencién.

DIRECCION DE FINANZAS:
Caja:
e Envia la Factura y la Orden de Pago al funcionario encargado de controlar el

impuesto.

Funcionario autorizado:

¢ Recibe la Factura y la Orden de Pago y los archiva.

Cabe destacar que este procedimiento se aplica, de forma parecida, para
todos los proveedores de la UDO; esto con la intencion de unificar las retenciones
practicadas por el Rectorado, los diferentes Nucleos y Dependencias adscritas a la
UDO.
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2.5 Procedimiento para la consolidacion y pago de las retenciones de ISLR,
por actividades diferentes a sueldos y salarios, llevadas a cabo por el

Rectorado, Nucleos y Dependencias adscritas a la UDO.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

e Recibe los Libros de Retenciones de ISLR realizadas por actividades
diferentes a sueldos y salarios de los diferentes Nucleos y Dependencias
adscritas a la UDO en el transcurso de la ltima semana del mes.

e Consolida las retenciones practicadas por actividades diferentes a sueldos y
salarios del Rectorado, los diferentes Nlcleos y Dependencias adscritas a la
UDO.

e Elabora un Cuadro Consolidado de todas las retenciones practicadas por la
UDO (ver anexo 9).

e Llena la planilla PJD-13 (ver anexo 10) y la envia a la secretaria con los
diferentes Libros de Retenciones y el cuadro consolidado.

Secretaria:

¢ Recibe la planilla PJD-13, los diferentes Libros de Retenciones y el cuadro
consolidado.

¢ Realiza la Orden de Pago a nombre de la Tesoreria Nacional y la envia a la
Seccion de Elaboracion de Cheques junto con la planilla PJD-13, los
diferentes Libros de Retenciones y el cuadro consolidado.

Seccion de Elaboracion de Cheques:

e Recibe la Orden de Pago, la planilla PJD-13, los diferentes Libros de
Retenciones y el cuadro consolidado.

e Elabora el cheque con su voucher y lo envia, junto con la Orden de Pago, la
planilla PJD-13, los diferentes Libros de Retenciones y el cuadro

consolidado, a la Coordinacion General de Administracion.
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador General:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13, los
diferentes Libros de Retenciones y el cuadro consolidado.

Revisa los soportes (los diferentes Libros de Retenciones y el cuadro
consolidado) y firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13 y los

soportes a la Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:

Directora:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13 y los
soportes.

Revisa los soportes y firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13 y los
soportes al funcionario encargado de controlar el impuesto.

Funcionario autorizado:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13 y los
soportes.

Se dirige (segun el calendario para contribuyentes especiales) al Banco
Industrial de la ciudad de Puerto la Cruz, y entrega la planilla PJD-13 y el
cheque.

Recibe copia de la planilla PJD-13 y sello de cancelado con su respectiva
fecha.

Envia copia de la planilla PJD-13, voucher, Orden de Pago y soportes a
Archivos Generales.
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ARCHIVOS GENERALES:
Archivista:

¢ Recibe y archiva la documentacion.

2.6 Procedimiento que realiza el Rectorado de la UDO para presentar el
comprobante de retencién (AR-CV) y la relacién anual de retencion del
ISLR por concepto de actividades diferentes de sueldos y salarios.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

e Elabora los Comprobantes de Retencion Anual AR-CV, (ver anexo 11), con
los Comprobantes de Retencidn de los proveedores que prestaron servicio al
Rectorado de la UDO y que estaban sujetos a Retencion del ISLR.

e Entrega a los Proveedores sus respectivos AR-CV y los hace firmar una
constancia de entrega.

e Elabora la Relacion Anual de Retencién (ver anexo 12) con las retenciones
practicadas mensualmente en el afio en cuestion.

¢ Archiva en disquete mas un resumen de la misma en original y dos copias, y

lo envia al SENIAT en su debida oportunidad.

PROVEEDOR:

Recibe Comprobante de Retencion y firma constancia de entrega.

2.7 Procedimientos para la retencion del Impuesto al Valor Agregado en la

Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:

e Llena la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias y
los envia al Jefe de la Unidad.
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Jefe:
Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias,

las firmay envia al Director.

Director:
Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias,

las firmay envia a la Secretaria.

Secretaria:

Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias
y archiva la primera copia de la misma.

Envia a la Seccion de Compras la original y las tres Gltimas copias de la

Solicitud de Compra o Servicio, mediante oficio en original y copia.

SECCION DE COMPRAS:

Secretaria:

Recibe la original y las tres copias restantes de la Solicitud de Compra o
Servicio y oficio en original y copia, firma esta Ultima para constatar la
entrega y envia a la Unidad Solicitante.

Verifica que la Solicitud de Compra o Servicio haya sido llenada
correctamente y que esté autorizada por el Director de la Unidad Solicitante.
Archiva temporalmente la original y tres Gltimas copias de la Solicitud de

Compra o Servicio junto con el oficio original.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:
Recibe copia del oficio debidamente firmado de la Seccion de Compras y lo

archiva.
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Comprador:
¢ Solicita, via telefénica, al menos dos Cotizaciones u Ofertas por escrito a

firmas legalmente constituidas.

PROVEEDOR:

e Elabora la Cotizacion u Oferta y envia al Comprador.

UNIDAD SOLICITANTE:
Comprador:

e Recibe la Cotizacién u Oferta del Proveedor, dejando constancia de ello
llenando la Forma Constancia de Solicitud de Precios.

e Analiza la Cotizacion u Oferta.

¢ Archiva la Cotizacion u Oferta y la Constancia de Solicitud de Precios.

e Ordena a la Secretaria que elabore la Orden de Compra junto con la Orden

de Pago.

Secretaria:
e Elabora la Orden de Compra en original y siete copias, conjuntamente con

la Orden de Pago, y los envia al Jefe de la Seccion.

Nota: En la Orden de Pago va el IVA y la retencion que se le debe practicar,
también el porcentaje de retencién aplicado dependiendo de la actividad que el

proveedor realice, (ver anexo 6).

Jefe:

¢ Recibe la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden
de Pago, y procede a firmarlas.

e Registra, en el Libro correspondiente, la Orden de Compra.

e Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de

Pago, a la Seccién de Contabilidad.
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SECCION DE CONTABILIDAD:

Funcionario autorizado:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago, y las procesa en el Libro correspondiente.

Verifica los datos de la Orden de Compra vy la Orden de Pago, y hace las
correcciones de las operaciones aritméticas, en caso de ser necesario.

Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de

Pago, a la Seccién de Presupuesto.

SECCION DE PRESUPUESTO:

Funcionario autorizado:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago.

Revisa, ejerce control y conforma la Orden de Compra y de Pago.

Realiza la codificacion financiera y presupuestaria.

Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de

Pago, a la Coordinacion General de Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador administrativo:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago.

Si la compra no es autorizada, envia los documentos de vuelta a la Seccion
de Compras para que se anulen los tramites de la compra.

Si la compra es autorizada, aprueba con su firma en la Orden de Compra
original y copias y en la Orden de Pago.

Envia la Orden de Pago a la Direccion de Finanzas.

Envia a la Seccion de Compras la original y las siete copias de la Orden de

Compra.
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SECCION DE COMPRAS:

Secretaria:

Si no procede la compra, recibe el original y las siete copias de la Orden de
Compra, junto con la Orden de Pago, y anula el procedimiento de la
compra.

Si procede la compra, recibe la original y las siete copias de la Orden de
Compra.

Elabora el Oficio de Remision en original y copia.

Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con el Oficio de
Remision en original y copia, al funcionario autorizado en la misma

Seccion.

Funcionario autorizado:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con el Oficio de
Remision en original y copia, los desglosa y los distribuye asi:

lera copia de la Orden de Compra: la archiva temporalmente junto con la
copia del Oficio de Remision.

2da copia de la Orden de Compra: envia a la Seccion de Contabilidad.

3era copia de la Orden de Compra: envia a la Unidad Solicitante.

4ta copia de la Orden de Compra: archiva temporalmente.

5ta, 6ta, 7ma copia de la Orden de Compra: envia al Almacén.

Entrega la Orden de Compra y Oficio de Remision originales al Proveedor.

SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

Recibe la segunda copia de la Orden de Compra y la archiva.
Almacén:

Recibe la quinta, sexta y séptima copia de la Orden de Compra y las

archiva.
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PROVEEDOR:

Recibe el original de la Orden de Compra y del Oficio de Remision.

Elabora la Factura.

Presta el servicio o entrega los bienes a la Unidad Solicitante.

Envia la Factura y el original de la Orden de Compra al Almacén, en caso
de compra de bienes, 0 a la Seccién de Compras en caso de contratacion de

servicios.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:
Recibe la tercera copia de la Orden de Compra y la archiva.

Recibe el servicio o los bienes del Proveedor.

SECCION DE COMPRAS:

Secretaria:

Recibe la Factura y el original de la Orden de Compra, envia la Factura a la
Direccion de Finanzas y la Orden de Compra original a la Seccién de
Contabilidad.

SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

Recibe el original de la Orden de Compra y la archiva.

DIRECCION DE FINANZAS:

Secretaria:

Recibe la Factura y la Orden de Pago del Almacén, en caso de compra de
bienes, o de la Seccién de Compras en caso de contratacion se servicios, y

las envia a la seccion de Elaboracion de Cheques
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Seccion de Elaboracion de Cheques:
Elabora el cheque con su voucher y lo envia, junto con la Factura y la

Orden de Pago, a la Coordinacion General de Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinadora administrativa:

Recibe el cheque con su voucher, con la Factura y la Orden de Pago.

Firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago a la

Directora de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:

Directora:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago al

funcionario encargado de controlar el impuesto.

Funcionario autorizado:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Registra la retencién en el Libro de compras y en el cuadro de retenciones
quincenales de IVA (ver anexo 13 y 14 respectivamente).

Elabora el Comprobante de Retencion (ver anexol5).

Archiva electronicamente el Comprobante de Retencion.

Envia el cheque con su voucher, la Factura, Orden de Pago y Comprobante
de Retencion a Caja.

Caja:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura, Orden de Pago y Comprobante

de Retencion.
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e Entrega al Proveedor el cheque junto con el Comprobante de Retencion.
e Hace que el proveedor firme el voucher para dejar constancia de entrega del

cheque luego, lo archiva.

PROVEEDOR:

¢ Recibe el cheque junto con el Comprobante de Retencién.

DIRECCION DE FINANZAS
Caja:
e Envia la Factura y la Orden de Pago al funcionario encargado de controlar el

impuesto.

Funcionario autorizado:

e Recibe la Factura y la Orden de Pago y luego los archiva.

Es importante destacar que este procedimiento se aplica, de forma parecida,
para todos los proveedores de la UDO. Esto con la intencién de unificar las
retenciones practicadas por el Rectorado, los diferentes Nucleos y Dependencias
adscritas a la UDO.

2.8 Procedimiento para la consolidacion y pago de las retenciones de IVA
llevadas a cabo por el Rectorado, Nucleos y Dependencias adscritas a la
uDO.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

e Recibe las retenciones de IVA (Cuadros de Declaracion Informativa, ver
anexo 16) realizadas por los diferentes Nucleos y Dependencias adscritas a
la UDO en el transcurso de la tltima semana de la quincena.

e Consolida los Cuadros de Declaracion Informativa Rectorado, Nucleos y

Dependencias adscritas a la UDO.
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Ingresa al portal del SENIAT y realiza una prueba para comprobar que los
datos de los Cuadros de Declaracion Informativa estan bien.

Entra al Sistema en Linea, del portal del SENIAT, con un usuario y clave
que le fue asignada previamente a la UDO.

Realiza la Declaracion Definitiva.

“Baja”, del portal del SENIAT, la Planilla de Pago Forma 99035 (se llenan
automaticamente después de ingresar los datos, ver anexo 17).

Imprime cinco originales de las Planillas de Pago Forma 99035 y las envia,

con los Cuadros de Declaracion Informativa, a la secretaria.

Secretaria:

Recibe las cinco originales de las Planillas de Pago Forma 99035 junto
Cuadros de Declaracion Informativa.

Realiza la Orden de Pago a nombre de la Tesoreria Nacional y la envia a la
Seccion de Elaboracion de Cheques junto con las cinco originales de las

Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracion Informativa.

Seccion de Elaboracion de Cheques:

Recibe la Orden de Pago, las cinco originales de las Planillas de Pago
Forma 99035 y los Cuadros de Declaracion Informativa.

Elabora el cheque con su voucher y lo envia, con la Orden de Pago, las
cinco originales de las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de

Declaracién Informativa, a la Coordinacién General de Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador General:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracion

Informativa.
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Revisa las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracion
Informativa, luego firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracién

Informativa a la Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:

Directora:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracion
Informativa.

Revisa los documentos y firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracién

Informativa al funcionario encargado de controlar el impuesto.

Funcionario autorizado:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracién
Informativa.

Se dirige (segun el calendario para contribuyentes especiales) al Banco
Industrial de la ciudad de Puerto la Cruz, y entrega las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y el cheque.

Recibe una de las Planillas de Pago Forma 99035 con sello de cancelado
con su respectiva fecha.

Envia esta Planilla con el voucher, la Orden de Pago y los Cuadros de

Declaracién Informativa a Archivos Generales.

ARCHIVOS GENERALES:
Archivista:

Recibe y archiva la documentacion.
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CAPITULO HII
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
MANEJO DE LAS RETENCIONES DE IMPUESTO SOBRE LA
RENTAY EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO EN LA
DIRECCION DE FINANZAS DEL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD DE ORIENTE.

3.1 Tabla de contenidos.-

Vigencia y aprobacion.

Seguridad y proteccion.

Objetivo General del Manual.

Alcance del Manual.

Glosario.

Normas generales.

Procedimientos para la retencion, consolidacion y pago de Impuesto Sobre
la Renta PARA SUELDOS Y SALARIOS en la Direccion de Finanzas del
rectorado de la universidad de oriente.

e Obijetivo.

Normas.

Pasos a seguir.

Formularios.

Flujogramas.
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Procedimientos para la retencion, consolidacion y pago de Impuesto Sobre
la Renta PARA SUELDOS Y SALARIOS en la Direccion de Finanzas del
rectorado de la universidad de oriente.

e Objetivo.

e Normas.

e Pasos a seguir.
e Formularios.

e Flujogramas.

Procedimientos para la retencién, consolidacién y pago de Impuesto al
Valor Agregado en la Direccion de Finanzas del rectorado de la universidad de

oriente.
e Objetivo.
e Normas.
e Pasos a seguir.
e Formularios.

¢ Flujogramas.
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3.2 Vigencia y aprobacion.-

Este Manual, elaborado por Tomas Eduardo Antén Ramirez, revisado por el
Departamento de Sistemas y Procedimientos, aprobado por la Direccion de
Organizacién y Sistematizacién Institucional (DOSI), entrara en vigencia una vez

sea autorizado por el Consejo Universitario.

Para efectos de actualizacion en torno al cambio de politicas generales se
elevara nuevamente a consideracion del Consejo Universitario. Cada afio sera
revisado y autorizado por el Departamento de Sistemas y Procedimientos para

cuando ocurran cambios que lo ameriten.

Elabora Revisa Aprueba Autoriza

Direccion de
Organizacion y

Departamento de @ Sistematizacion

Tomas Anton Sistemas y Institucional Consejo

(DOSI) Universitario

Ramirez Procedimientos
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3.3 Seguridad y Proteccion.-

Salvo prescripcion diferente, este Manual no puede ser reproducido total o
parcialmente por cualquier medio, sin la autorizacion escrita de la Direccion de
Organizacién y Sistematizacion Institucional (DOSI). Esta Direccién pertenece al
Rectorado de la Universidad de Oriente.
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3.4 Objetivo General.-
Establecer las disposiciones que rigen el manejo del Impuesto Sobre la

Renta e Impuesto al Valor Agregado en la Direccion de Finanzas del Rectorado de
la Universidad de Oriente.
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3.5 Alcance.-
Es aplicable solo para el manejo que le da la Direccion de Finanzas del

Rectorado de la Universidad de Oriente al Impuesto Sobre La Renta e Impuesto al
Valor Agregado.
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3.6 Glosario.-

Agentes de Retencion: toda persona designada por la Ley, que por su
funcién publica o en razon de su actividad privada, intervenga en actos, negocios
juridicos u operaciones en los cuales deba efectuar una retencion, para luego

enterarla a la Tesoreria Nacional.

Comprobante de Retencidn: comprobante que estan obligados a emitir los
agentes de retencion a los contribuyentes, por cada retencion de impuesto que le
practican, en la cual se indica, entre otros, el monto de lo pagado o abonado en

cuenta y la cantidad retenida.

Contribuyente: Aquel sujeto pasivo respecto del cual se verifica el hecho
imponible. Dicha condicion puede recaer en las personas naturales, personas
juridicas, deméas entes colectivos a los cuales otras ramas juridicas atribuyen
calidad de sujeto de derecho y entidades o colectividades que constituyan una

unidad econdmica, dispongan de patrimonio y de autonomia funcional.

Contribuyentes Especiales: contribuyentes con caracteristicas similares
calificados y notificados por la Administracion Tributaria como tales, sujetos a
normas especiales en relacion con el cumplimiento de sus deberes formales y el

pago de sus tributos, en atencion al indice de su tributacion.

Declaracién Consolidada: declaracion mediante la cual se evidencia la
capacidad contributiva de una unidad econdmica, determinada por el ejercicio

global de todas y cada una de las empresas del grupo que la constituye.
Declaracion Definitiva: deber formal del contribuyente; debe prepararse en

los formularios oficiales emitidos para tales efectos por la Administracion

Tributaria, y contendra los resultados fiscales de un ejercicio.
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Enterar: pagar, abonar dinero. Accion de pagar los tributos ante las oficinas
receptoras de fondos nacionales.

Impuesto al Valor Agregado: Impuesto indirecto que grava segin se
especifica en su Ley de creacién, la enajenacion de bienes muebles, la prestacion
de servicios y la importacién de bienes, que deberan pagar las personas naturales
0 juridicas, las comunidades, las sociedades irregulares o de hecho, los consorcios
y demaés entes juridicos o econdmicos, publicos o privados, que en su condicion
de importadores de bienes, habituales o no, de fabricantes, productores,
ensambladores, comerciantes y prestadores de servicios independientes, realicen

las actividades definidas como hechos imponibles en su Ley de creacion.

Impuesto Sobre La Renta: Impuesto aplicado sobre los enriquecimientos
anuales, netos y disponibles obtenidos en dinero o en especie. Salvo disposicion
legal, toda persona natural o juridica, residente o domiciliada en Venezuela,
pagara este impuesto sobre sus rentas de cualquier origen, sea que la causa o la
fuente de ingreso esté situada dentro del pais o fuera de él. Las personas naturales
0 juridicas no residentes o no domiciliadas en Venezuela, estaran sujetas a este
impuesto siempre que la fuente o la causa de sus enriquecimientos esté u ocurra
dentro del pais, aun cuando no tengan establecimiento permanente o base fija en
Venezuela, y en caso de poseerlos, tributardn exclusivamente por los ingresos de
fuente nacional o extranjera atribuibles a dicho establecimiento permanente o base

fija.

Manual: Documento de facil manejo en el que se concentran
sistematicamente una serie de elementos de caracter administrativo, a los fines de

orientar y uniformar la conducta de los miembros de una organizacion.
Oficina Nacional del Tesoro: Organo rector del Sistema de Tesoreria que

actia como unidad especializada para la gestion financiera del Tesoro, la

coordinacion de la planificacion financiera del sector publico nacional y las demas
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actividades propias del servicio de tesoreria nacional, con la finalidad de
promover la optimizacion del flujo de caja del Tesoro, bajo la modalidad de

cuenta Unica del tesoro.

Oficina Receptora de Fondos Nacionales: oficinas bancarias que mediante
un convenio suscrito con la Administracion Tributaria, estan autorizadas para

recibir el dinero de los contribuyentes por concepto de pago de tributos.

Persona Juridica: Cualquier ente que sin ser un individuo o persona natural

puede ser titular de derechos y deberes juridicos.

Personas Naturales: A efectos de la obligacion tributaria, se consideran
personas naturales a los seres humanos sujetos de derechos y obligaciones, las
sociedades conyugales, las sucesiones indivisas y las herencias yacentes.

Planilla o Forma Tributaria: formato previamente establecido por la

Administracion Tributaria para realizar trdmites legales o de caracter

administrativo.
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3.7 Normas Generales.-

Cddigo Organico Tributario. Publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria
N° 37.305 de fecha 17 de octubre de 2001, establece en su Titulo Il De la
Obligacion Tributaria, Capitulo 1Il Del Sujeto Pasivo, Seccion Il De los

Responsables, Articulo 27.

Este articulo sefiala a los responsables en calidad de Agentes de Retencion,
gue van a ser todas aquellas personas designadas por la Ley o por la
Administracion Tributaria, con previa autorizacion legal, que por sus funciones
publicas o por sus actividades privadas realicen operaciones que ameriten la

retencion.

Ley de Impuesto Sobre La Renta. Publicada en Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 5.566 del 28 de diciembre de 2001, establece en su Titulo VI
De la Declaracion, Liquidacion y Recaudacion del Impuesto, Capitulo 111 De la
Liquidacion y Recaudacién del Impuesto y de las Medidas que Aseguren su Pago,
Articulo 87.

Aqui se sefialan las actividades las cuales van a ser objeto de retencion y la
facultad que tiene el Ejecutivo Nacional para designar a los Agentes de Retencidn.
Esto le representa al Fisco una forma segura de cobrar el impuesto, ya que lo
retiene el mismo pagador de la renta y tiene la obligacion de depositar lo retenido
en el banco en una cuenta del propio Estado. De esta manera se evita la
posibilidad de que el contribuyente se olvide de declarar o pagar el impuesto.

Reglamento de la Ley de Impuesto. Sobre La Renta. Publicada en Gaceta
Oficial Extraordinaria N° 5.662 de fecha 24 de septiembre de 2003, establece en
su Titulo V De las Facultades de la Administracion Tributaria y de las Normas de

Control Fiscal, Capitulo 111 Del Registro de Informacion Fiscal, Articulo 187.
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Este articulo, en su paragrafo unico, indica que los agentes de retencién
deben otorgar al Fisco Nacional toda la informacion necesaria para inscribir en el
Registro de Informacion Fiscal a todos los contribuyentes a quienes estén

obligados a retener.

Decreto 1.808 Retenciones de Impuesto Sobre La Renta. Publicado en
Gaceta Oficial Extraordinaria N° 36.203 de fecha 12 de mayo de 1997,

Este decreto es la guia legal més detallada y actualizada para realizar y
enterar a la Tesoreria Nacional las retenciones realizadas por conceptos de
Impuesto Sobre La Renta, por lo tanto, debe ser tomada en cuenta, por el Agente
de Retencion, a la hora de realizar todas y cada una de las retenciones. En él se
puede observar, cuando hay que retener este impuesto y cuando no (Capitulo 1,
Articulo 1° y Paragrafo Unico), a quién se le debe retener y en qué casos
(Capitulos 11 'y 111). Ademas, sefiala quiéenes son los responsables de la retencion
(Articulo 12°), sanciones para el Agente de Retencidn en caso de que no cumplan
con sus deberes formales (Articulo 13°), plazos para enterar la retencién (Articulo
21° y Paragrafo Unico), como presentar la Relacion Anual (Articulo 23°) y la

obligacion de presentar el Comprobante de Retencion (Articulo 24°).

Providencia Administrativa N° 0949. Publicada en Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 38.319 de fecha 22 de noviembre de 2005, la cual establece que
los funcionarios publicos y trabajadores al servicio de los 6rganos y entes publicos
nacionales, estadales y municipales deberan presentar electronicamente las

declaraciones definitivas del Impuesto Sobre la Renta.

Providencia Administrativa N° 0008. Publicada en Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 38.357 de fecha 13 de enero de 2006, la cual establece, a los
organos y entes publicos, la obligacion de informar el nimero de las cargas

familiares de los funcionarios y trabajadores a su servicio.
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Ley de Impuesto al Valor Agregado. Publicada en Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 36.263 del 01 de septiembre de 2005, establece en su Titulo Il

De los Hechos Imponibles, Capitulo 11 De los Sujetos Pasivos, Articulo 11.

Aqui el Estado podra designar como Agentes de Retencion a quienes por
razén de sus funciones publicas o actividades privadas, tengan que ver con
operaciones gravadas con el IVA. Esto permite al Agente cobrar el IVA al
proveedor cuando recibe el bien o el servicio, evitando asi el dificil trabajo de

cobrar el impuesto a cada uno de los proveedores.

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado. Publicado en
Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5.363 del 12 de julio de 1999, establece en su

Titulo | Sujetos Pasivos Capitulo Il Responsables, Articulo 5.

Este articulo indica que la Administracion Tributaria puede designar como
agentes de retencion a los compradores de determinados bienes y de ciertos
servicios, siempre y cuando se indiquen con precision tales bienes y servicios.
Estos agentes deben ser personas naturales o juridicas obligadas a llevar la
contabilidad y ademas ser contribuyentes ordinarios del impuesto. También sefiala
cuando deben los agentes efectuar la retencion y cuando la deben declarar, ademas
dice cuales son los requisitos que deben cumplir las facturas emitidas en dicha

operaciones.

Providencia Administrativa N° 0056-A. Publicada en Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 38.136 de fecha 28 de febrero de 2005, reimpresa por error
material en Gaceta Oficial Extraordinaria 38.188 de fecha 17 de mayo de 2005,
mediante el cual se designan los agentes de retencion del Impuesto al Valor

Agregado.

Providencia Administrativa N° 0822. Publicada en Gaceta Oficial

Extraordinaria N° 38.821 de fecha 29 de noviembre de 2007, mediante el cual
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se dicta el Calendario de Sujetos Pasivos Especiales y Agentes de Retencion para
el afio 2008.
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3.8 Manual de normas y procedimientos para la retencion, consolidacion y
pago de Impuesto Sobre la Renta para sueldos y salarios en la Direccion

de Finanzas del rectorado de la universidad de oriente.
3.8.1 Objetivo.-
e Describir las normas y procedimientos para la consolidacion y pago de las

retenciones de Impuesto Sobre la Renta por concepto de sueldos y salarios

en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.
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3.8.2 Normas.-

Decreto 1.808 Retenciones de Impuesto Sobre La Renta. Publicado en
Gaceta Oficial Extraordinaria N° 36.203 de fecha 12 de mayo de 1997, indica: en
su Capitulo Il, que se le debe aplicar la retencion del Impuesto Sobre La Renta a
las personas naturales residentes o no en el pais, beneficiarias de sueldos, salarios
y demas remuneraciones similares. El articulo 2°, de este capitulo, sefiala que en
el caso de personas naturales residentes en el pais se les debera retener cuando se
estime que esta persona generara mas de 1000 UT en un afio calendario.

Cuando se trate de una persona natural no residente en el pais, la retencion
sera del 34%, cualquiera sea el monto de tales remuneraciones, Articulo 3°. En
caso de que esta persona pueda demostrar que ha permanecido mas de 180 dias en
el pais, bien sean continuos o discontinuos, entonces se le podra aplicar el mismo
procedimiento que a las personas naturales residentes en el pais, Paragrafo

Primero.

Ademas, los beneficiarios de remuneraciones deberan proceder al llenado
del Formulario AR-I, estos datos estan descritos en el articulo 4° del decreto
1.808. El Paragrafo Primero, de este articulo, establece que las cantidades deben
ser expresadas en UT y en Bolivares; el segundo paragrafo, indica cuando se debe

presentar el Formulario AR-I.

Los pasos a seguir para determinar el porcentaje de retencién del impuesto,

se encuentran en el articulo 5°.

Cuando el beneficiario no cumpla con su obligacion, el patrono estara en el

deber de determinar el porcentaje de retencion, Articulo 6°.
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En caso de variacion en los datos presentados entonces, el beneficiario
estard en la obligacion de determinar un nuevo porcentaje de retencion, Articulo
7° y estos datos deberan ser presentados en la primera quincena del mes al cual
corresponda la modificacion (marzo, junio, septiembre o diciembre) Paragrafo

Primero.

Los impuestos retenidos deberan ser enterados en las oficinas receptoras de
fondos nacionales dentro de los tres dias habiles del mes siguiente a aquél en que
se efectud el pago o abono en cuenta, Articulo 21. Los agentes de retencion estan
obligados a presentar ante el SENIAT, dentro de los dos meses siguientes a la
fecha de cesacion de los negocios y demas actividades, una relacion donde conste
la identificacion de las personas objeto de retencion, las cantidades pagadas o
abonadas en cuenta y los impuestos retenidos y enterados durante el periodo
anterior, Articulo 23.

Los agentes de retencidn estan obligados a entregar a los contribuyentes, un
comprobante por cada retencion que le practiquen. Para los sueldos y salarios
debe indicar lo pagado y el total retenido (AR-C), Articulo 24.

Todas las informaciones y relaciones de los contribuyentes que posea el
agente de retencién deberan ser presentadas en las formas que sean autorizadas
por el SENIAT, entre ellas las automatizadas, Articulo 25. Estos Gltimos cuatro
articulos son aplicables a todas las actividades que generen el Impuesto Sobre La

Renta (sueldos, salarios y otras actividades que generen renta).
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3.8.3 Pasos a seqguir.-

3.8.3.1Procedimientos para la retencion del Impuesto Sobre la Renta por concepto

de sueldos y salarios en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.

CENTRO DE COMPUTACION:
Funcionario autorizado:

¢ Recibe de cada Nucleo y/o Dependencia adscrita a la UDO la informacién
referente a la némina y lo archiva electronicamente.

e Elabora un resumen del personal que labora en el Rectorado sujetos a

retencion de ISLR y lo envia, por e-mail, a la Direccién de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

¢ Recibe, via e-mail, el listado del personal que labora en el Rectorado que
obtiene o espera obtener una remuneracién anual de 1000 o mas UT, archiva
electronicamente y envia un e-mail al Centro de Computacion, para
constatar la entrega.

e Elabora una Circular Informativa en original para darles a conocer, al
personal que labora en el Rectorado y que esta sujeto a retencién, su
obligacion de llenar el formulario AR-I inicial (ver anexo 1), y lo publica en

cartelera.

Nota: Este procedimiento debe realizarse antes del cierre de la némina del

mes de enero.

Empleados del Rectorado:

¢ Reciben la informacion publicada en cartelera.

e Llenan el AR-Iy lo envian a la Direccion de Finanzas.
DIRECCION DE FINANZAS:
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Funcionario autorizado:
Asesora al personal del Rectorado sobre el llenado del formulario AR-I.

Recibe, revisa y corrige los formularios AR-1 del personal luego lo archiva

temporalmente.

Llena los formularios AR-1, con multa implicita, de aquellos funcionarios
del Rectorado obligados a presentarlos y que no cumplieron con ello, luego
los archiva temporalmente.

Elabora una relacion del personal del Rectorado que esta sujeto a retencion
del ISLR en original junto con oficio en original y copia, y los envia al

Departamento de Némina.

DEPARTAMENTO DE NOMINA:

Analista:

Recibe la relacion del personal del Rectorado que esta sujeto a retencion del
ISLR en original junto con oficio en original y copia, firma esta ultima para
constatar la entrega, envia la copia a la Direccion de Finanzas, y archiva
temporalmente la relacion y el oficio original.

Elabora los Boletines de Modificacién del Rectorado y los envia, por correo

electronico, al Centro de Computacion.

DIRECCION DE FINANZAS:

Funcionario autorizado:

Recibe copia de oficio debidamente firmado y lo archiva temporalmente.
Esta atento a cualquier variacion (cambio en la carga familiar, aumento de
sueldo, entre otros) que afecte la remuneracién del personal del Rectorado.
En tal caso, procede a informar al Departamento de N6mina que proceda a

modificar la clave 502 (ISLR) a quien competa.

3.8.3.2 Procedimiento para la consolidacion y pago de las retenciones de ISLR,

por concepto de sueldos y salarios, llevadas a cabo por el Rectorado, Nucleos y

Dependencias adscritas a la UDO.
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CENTRO DE COMPUTACION:

Funcionario autorizado:

Recibe los Boletines de Modificacion del Rectorado y los archiva
electronicamente.

Envia un e-mail al Departamento de Nomina para constatar la entrega.
Aplica la clave 502 (ISLR) al personal sujeto a retencion.

Elabora la Némina Consolidada de la UDO vy la envia, electronicamente, al
Departamento de Némina.

Elabora la relacion del personal de la UDO que esta sujeto a retencion del

ISLR y lo envia (e-mail) a la Direccion de Finanzas.

DEPARTAMENTO DE NOMINA:

Analista:

Recibe la némina consolidada de la UDO y envia un correo electronico al
Centro de Computacion, para constatar la entrega.

Revisa la ndmina consolidada y la archiva electronicamente.

Procede a descontar lo correspondiente al ISLR de la nomina.

DIRECCION DE FINANZAS:

Funcionario Autorizado:

Recibe la relacion del personal de la UDO que esta sujeto a retencion del
ISLR envia correo electronico al Centro de Computacion, para constatar la
entrega.

Revisa la relacion y la archiva electronicamente.

Llena la Forma PN-R-11 (ver anexo 2) en original y dos copias, envia a la
secretaria con los respectivos soportes (relacion del personal de la UDO que
esta sujeto a retencion del ISLR, impreso) y le indica la fecha limite a
enterar.

Registra en el cuadro de control de enteraciones de ISLR (ver anexo 3).
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Secretaria:

Recibe la Forma PN-R-11 en original y dos copias junto con los soportes.
Elabora la Orden de Pago a nombre de Tesoreria Nacional y la envia, junto
con la Forma PN-R-11 y los soportes, a la Seccion de Elaboracion de

Cheques.

Seccion de Elaboracion de Cheques:

Recibe la Orden de Pago junto con la Forma PN-R-11y los soportes.
Elabora el cheque con su voucher y los envia, junto con la Orden de Pago, la
Forma PN-R-11 y los soportes, a la Coordinacion General de

Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador administrativo:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los
soportes.

Revisa los documentos y procede a firmar el cheque.

Envia el cheque con su voucher, Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los

soportes a la Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:

Directora:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los
soportes.

Revisa los documentos y procede a firmar el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los

soportes al funcionario encargado del impuesto.

Funcionario autorizado:
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¢ Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la Forma PN-R-11 y los
soportes.

e Se dirige, segun el calendario para contribuyentes especiales, (ver
Providencia Administrativa N° 0822) al Banco Industrial de la ciudad de
Puerto la Cruz, y entrega la Forma PN-R-11y el cheque.

e Recibe copia de la Forma PN-R-11 y sello de cancelado con su respectiva
fecha.

e Envia copia de la Forma PN-R-11, voucher, Orden de Pago y soportes a

Archivos Generales.

ARCHIVOS GENERALES:
Archivista:

¢ Recibe y archiva la documentacion.

Nota: Este procedimiento debe realizarse mensualmente.

El Agente de Retencion debe presentar ante el SENIAT, una relacion de
todas las retenciones realizadas en el afio asi como entregar un comprobante de
retencion AR-C (ver anexo 4), a todas aquellas personas a quien le retuvo el
ISLR. (Art. 24 y 25, respectivamente, del Decreto 1808 Retenciones en materia de
ISLR)
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3.8.3.3 Procedimiento que realiza el Rectorado de la UDO para presentar el
comprobante de retencion (AR-C) y la relacion anual de retencion del islr por

concepto de sueldos y salarios.

CENTRO DE COMPUTACION:
Funcionario Autorizado:

e Elabora los Comprobantes de Retencion Anual AR-C con las relaciones
mensuales del personal de la UDO que esta sujeto a retencion del ISLR, y
los coloca en la pagina web de la UDO (www.udo.edu.ve) para que todo el
personal de la UDO tenga acceso a verificar su comprobante.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

e Elabora la Relacion Anual de Retencion (ver anexo 5) con las retenciones
practicadas mensualmente durante el afio en cuestion.

e Archiva en disquete, mas un resumen de la misma en original y dos copias,

y lo envia al SENIAT segun calendario para Agentes de Retencién Especial.

Empleados del Rectorado:
e Ingresan a la pagina web de la UDO, coloca su nimero cédula y verificar e
imprimiran su Comprobante de Retencion Anual para luego anexarlo a su

Declaracién Definitiva de Rentas.
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3.8.4 Formularios y cuadros.-

3.8.4.1 Formulario para la determinacion del porcentaje de Impuesto Sobre La

Renta aplicable sobre sueldos, salarios y demas remuneraciones (AR-1).

Este formulario se utiliza para que el trabajador bajo relacion de
dependencia, determine el porcentaje de retencion que su agente le aplicara sobre
los sueldos, salarios y demas remuneraciones analogas que este le abone en cuenta
en el curso del afo civil. Deben presentarlo las personas naturales residentes en el
pais que estén bajo relacion de dependencia laboral. Los enriquecimientos que
deben declararse son todos aquellos sueldos, salarios y demas remuneraciones
similares que sean percibidos a cambio del trabajo bajo relacion de dependencia,
siempre y cuando se estime ganar mas de 1000 UT durante el afio. Normalmente,
debe presentarse dentro de la primera quincena del mes de enero de cada afio o

antes de hacerse efectiva la primera remuneracion del ejercicio.

El formulario AR-I debe contener la informacion que el contribuyente esta
obligado a suministrarle al agente de retencidn, esos datos son los siguientes:

A. Estimacion de las remuneraciones por percibir en el afio. Un estimado de los
sueldos y salarios que el trabajador va a percibir durante el afio gravable, los
cuales seran agrupados en un Unico total, en la casilla A.

B. Conversion de las remuneraciones estimadas en “A” a unidades tributarias
(UT) EI total de remuneraciones estimadas en “A” se dividira por el valor
asignado a la UT, con el fin de obtener el total de remuneraciones expresadas
en UT, la cual sera colocada en la Casilla “B”.

C. Desgravamenes que estima pagara en el afio gravable. En esta seccion se
agruparan los desgravamenes que el contribuyente estima pagar en el afio
gravable, sefialando separadamente el monto anual de cada uno de los cuatro
rubros descritos en el articulo 60 de la LISR. Estos desgravamenes autorizados,

deben corresponder a pagos efectuados por el contribuyente dentro del afio
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gravable y los comprobantes respectivos de dichos pagos, deberan ser
anexados a la declaracion anual de rentas.

. Conversion de los degravamenes estimados en “C” a unidades tributarias. El
total de desgravamenes expresados en bolivares en la casilla “C” se dividira
por el valor asignado a la UT, con el fin de obtener el total de desgravdmenes
expresados en UT, la cual seréa colocada en la casilla “D”.

. Desgravamen anico. La LISR, a través del articulo 61, permite a los

contribuyentes, personas naturales residentes en el pais, optar por aplicar un

desgravamen Unico equivalente a 774 UT.

. Determinacion de la renta gravable. El total de remuneraciones sefialados en la
casilla “B”, menos el total de desgravamenes sefialado en la casilla “D” o “E”,
cualquiera haya sido la escogencia del contribuyente en determinar sus
desgravamenes, se restaran para obtener asi la renta gravable expresada en UT,
la cual serd colocada en la casilla “F”. De ser este resultado negativo, al
contribuyente sélo le quedarad firmar el formulario y entregarlo al agente de
retencion. De ser positivo el resultado, el contribuyente continuara con el
Ilenado del resto del formulario.

. Calculo del impuesto estimado para el afio gravable. El total obtenido en la
casilla “F” sera ubicado en el renglon correspondiente de la Tarifa N° 1
ubicada en la Tabla Practica para el calculo del ISLR de personas naturales
residentes en el pais, la cual se encuentra en el reverso de este formulario. El
resultado obtenido sera colocado en la casilla “G”.

.Rebaja al impuesto determinado en “G” (expresadas en UT). Son todas
aquellas rebajas personales y por carga familiar que la Ley de ISLR concede a
las personas naturales residentes en el pais, establecido en su articulo 63.
Rebaja personal: se refiere a la rebaja de diez UT anuales que la Ley concede
al contribuyente como rebaja personal. Carga familiar: la Ley permite a los
contribuyentes una rebaja de diez UT por cada persona a su cargo, siempre y

cuando corresponda a:
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Rebaja de diez UT por su conyuge no separado de bienes. Esta
rebaja no procedera cuando los conyuges declaren por separado,
considerando que sélo uno de ellos podra solicitar la rebaja.

Rebaja de diez UT por cada ascendiente o descendiente directo
residente en el pais. Para el caso de los descendientes mayores de
edad esta rebaja no dara ocasién, a menos que estén incapacitados
para el trabajo o estén estudiando y sean menores de 25 afios.
Impuesto retenido de mas, en afios anteriores. El total de bolivares
de impuesto retenido de méas en afios anteriores se dividira por el
valor asignado a la UT, para asi determinar la rebaja expresada en
UT.

Total rebajas (A+B+C). Se refiere a la sumatoria de la rebaja
personal, por carga familiar y por impuesto retenido de mas en
afios anteriores, cuyo total sera colocado en la casilla “H”.

Impuesto (estimado) a retener en el afio gravable. Se refiere a la diferencia
entre el total de impuesto del afio gravable (punto “G”) y el total rebajas (punto
“H"), cuyo resultado se colocara en la casilla “1”.

Porcentaje de retencion inicial. En esta seccién se determina el calculo del
porcentaje inicial de retencidn aplicable sobre cada pago o abono en cuenta que
le efectden en el afio gravable, mediante una expresion matematica claramente
definida en dicha seccion. La misma corresponde a la division entre el total de
impuesto (estimado) a retener en el afio gravable casilla “I”, por el total de

remuneraciones expresadas en UT correspondientes a la casilla “B”.

3.8.4.2 Formulario para la declaracion y pago de retencion de Impuesto Sobre La

Renta a personas naturales residentes en el pais (Forma PN-R-11)

Esta forma posee, entre otras cosas, los datos del agente de retencion, las

actividades que estan sujetas a retencion y la manera de determinar el monto a

retener, es decir, cada actividad con su respectivo porcentaje. Esta planilla solo

sirve para personas naturales residentes en el pais y el plazo para entregarlo es en
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los 3 primeros dias habiles del mes siguiente a aquél en que se efectud la

retencion.

Instrucciones para el llenado:

Conceptos sujetos a retencion:

e Marcar los datos solicitados en la casilla “Sueldos, salarios y Otros
Similares™:
- Numero de pagos o de abonos en cuenta.
- Pagado o abonado en cuenta.
- Impuesto retenido

Informacién del Agente de Retencidn:

e Anotar el nombre “Universidad de Oriente”, su direccion, teléfono, etc.

Planilla de Pago:

e Anotar los datos del agente de retencion “Universidad de Oriente”, asi como

el monto retenido, el periodo de pago y firma del pagador, entre otros datos.

3.8.4.3 Comprobante AR-C de retencion de Impuesto Sobre La Renta para

personas residentes.

Este formulario, se usara como recibo anual de las cantidades pagadas o
abonadas en cuenta y de los impuestos retenidos sobre pagos realizados por
concepto de sueldos, salarios y demas remuneraciones similares. Por consiguiente,
el agente de retencion entregard este comprobante dentro del mes de enero

siguiente al cierre del afio civil.
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El formulario debe contener:

A. Periodo: dia, mes y afio de la iniciacion y cierre del lapso (afio) a que
corresponda este formulario.

B. Beneficiario: apellidos y nombres del empleado residente en el pais. Sefale el
namero de Registro de Informacion Fiscal que le fue asignado por el SENIAT
y el numero de cédula de identidad.

C. Tipo de agente de retencion: existen tres tipos de agente de retencién, personas
naturales, personas juridicas y dependencias oficiales. EI Rectorado como
ente del estado debe presentar, el RIF que le fue asignado como agente de
retencion y el funcionario autorizado para realizarla (apellidos y nombres, RIF
y cédula de identidad).

D. Direccion del agente de retencion: direccion exacta donde se encuentra ubicado
el organismo que realiza la retencion.

E. Retenido por: todas las retenciones practicadas, como por ejemplo el Fondo de
Jubilaciones, Seguro Social, entre otras.

F. Operaciones del contribuyente: meses del afio a que corresponda el pago o
abono en cuenta, remuneraciones pagadas o abonadas en cuanta, porcentaje de
retencion que se le aplico a las remuneraciones, impuesto retenido, impuesto
retenido acumulado.

G. Datos obtenidos del contribuyente: Remuneraciones, degravdmenes y carga
familiar indicadas en el formulario AR-I.

H. Firma del agente de retencion.

3.8.4.4 Cuadro Control de las Retenciones de Sueldos y Salarios.-

Instrucciones para el llenado:

e Mes: Anotar el mes correspondiente del afo fiscal vigente.

e Numero de casos: Sefialar el nUmero de casos de retencion durante el mes.

e Planilla de deposito: Indicar el nimero de la planilla de depdsito anexa al
formulario PN-R 11, vy la fecha en que fueron enteradas a la Tesoreria

Nacional las retenciones del mes.
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e Monto (Bs.): Anotar el monto retenido durante el mes.

e Voucher: Indicar el nimero y fecha del voucher elaborado en el
Departamento de Servicios Administrativos.

e Entrega a la secretaria de la Direccion de Finanzas: Anotar la fecha en que
fue entregado a la secretaria de la Direccion de Finanzas el formulario PN-R
11, debidamente llenado, a efectos de la elaboracién de la orden de pago y
cheque correspondientes.

3.8.4.5 Relacién Anual.-

Forma de Presentacion:

e La relacion se presentard ordenada por mes calendario, a partir del primer
mes de inicio de su ejercicio fiscal y asi sucesivamente hasta el Gltimo mes
de cierre de su ejercicio fiscal. Los agentes de retencién deberan acumular y
totalizar los montos de las retenciones y los pagos o abonos en cuenta
efectuadas a un contribuyente, en un mismo mes, en un solo registro.

e La presentacion de la relacion a que se refiere el punto anterior podra
efectuarse en disquetes (discos flexibles) o forma impresa de acuerdo a los
lineamientos siguientes:

e La presentacion en discos flexibles (Caso Universidad de Oriente) debe
cumplir las siguientes caracteristicas:

- El disquete debe ser de 3.5” (tres y media pulgadas), con formato FAT
(Sistema operativo MSDOS, Microsoft Windows 95 o Windows NT)
y no contendra otra informacion que la relativa a la relacion de
retencion segun se especifica en la Providencia 402.
- Los discos deben tener una etiqueta autoadhesiva para su
identificacion y de acuerdo al siguiente formato:
»  RIF: LXXXXXXXXV
= Nombre o Razon Social del Agente de Retencion
= Disco: NN
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» Mes Presentacion: MM/ YYYY.

» Primera linea: Namero del RIF del agente retenedor.

= Segunda linea: EI nombre o razén social del Agente de
Retencion.

= Tercera linea: Identificacion del nimero del disquete. El
agente de retencion que requiera mas de un disquete debe
identificarlos a partir del O1.

= Cuarta linea: Contendra los dos digitos del mes y cuatro
para el afio en que se presenta el disquete a la
Administracion Tributaria.

- Cada disquete contendrd un solo archivo. Este archivo deberd ser
compatible con el formato Microsoft Excel. Los archivos tendran un
nombre de ocho caracteres con extension xls. La conformacion del
nombre del archivo tendra la siguiente estructura: AAAAAANN.XLS.
Donde AAAAAA son las seis primeras letras no vocales del nombre o
razén social del Agente de Retencion. Si estas letras no llegan a
ocupar las seis posiciones, se rellenara con X. NN identificaran el
numero de disquete. Esto es: El agente de rendicion llamado
“UNIVERSIDAD DE ORIENTE” Ilamard& a sus archivos
NVRSDDO01.XLS al que va en el primer disquete, NVRSDDO02.XLS
al que va en el segundo disquete, NVRSDDO03.XLS al que va en el
tercer disquete.

- El contenido de la hoja electrénica se especifica a continuacion:

= Datos de Identificacion:
v' Columna A, Fila 1: Nombre o razén social del
Agente de Retencion.
v" Columna A, Fila 2: Namero del RIF, sin espacios ni
guiones; esto es, diez posiciones X23456780.
v' Columna A, Fila 3: Mes del cierre del ejercicio

fiscal.
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Columna B, Fila 3: Afio del cierre del ejercicio
fiscal.

Columna A, Fila 4: Nombre del responsable por la
informacidn presentada a quien se pueda localizar
en caso de dudas.

Columna A, Fila 5: Cdodigo de area del numero de
teléfono donde se pueda contactar al responsable.
Columna B, Fila 5: Numero de teléfono donde se
pueda contactar al responsable.

Columna A, Fila 6: Direccién donde se pueda
contactar al responsable.

Columna A, Fila 7: Identificacion del nimero de

disquete que se esta procesando.

= Datos de las retenciones:

v

Las retenciones efectuadas se ubicaran a partir de la
fila 10, inclusive. En ella no se utilizaran titulos de
columnas, bordes, ni formatos especiales. Los datos
para cada registro son:

Columna A: Nombre o razon social del
contribuyente sujeto a retencion.

Columna B: Numero de RIF del contribuyente
sujeto a retencion. No se utilizaran blancos, ni
guiones separadores; esto es, se utilizaran diez
posiciones.

Columna C: Numero de cédula de identidad del
contribuyente sujeto a retenciéon, cuando sea
persona natural y se desconozca el numero de RIF,
sin espacios, ni guiones, ni signos de puntuacion.
Columna D: Afo en que se efectuaron las

retenciones.
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v Columna E: Mes en que se efectuaron las
retenciones.

v" Columna F: Monto total de lo pagado o abonado en
cuenta al contribuyente. Sin decimales, ni signos de
puntuacion.

v Columna G: Monto total retenido en el mes.

La cantidad de registros a presentarse en un disquete es hasta 5.000.

por cada cinco mil registros se creard un nuevo disquete.

e [nformacion Anexa:

Al momento de presentar la relacion anual de retencion, sea en medio

magnético o impresa, el agente de retencion anexard un resumen de la

informacién suministrada en original y dos copias. Este resumen contendra la

siguiente informacion:

Nombre o razon social del Agente de Retencion.

Numero de RIF del Agente de Retencion.

Fecha de cierre del ejercicio fiscal.

Identificacion del medio en que se entrega la relacion (Disquete o
papel).

Identificacidn de la cantidad de medios utilizados para la entrega total
(Total de disquetes o total de hojas del listado).

Nombre del responsable por la informacion que se entrega.

Numero del teléfono donde se pueda ubicar al responsable de la
informacion.

Numero total de contribuyentes a quienes se ha efectuado retencion en
el periodo correspondiente.

Monto total de pagos o abonos a cuentas realizados a los
contribuyentes. Este monto debe coincidir con la suma total de este
concepto en la relacion de retencion anual.

Monto total de retenciones efectuadas. Este monto debe coincidir con

la suma total de este concepto en la relacion anual.
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¢ Obligacion del funcionario receptor de la Relacion Anual:
El funcionario u oficina indicada por la Administracion Tributaria que
recibe la Relacion Anual, en medio magnético o forma impresa, y el resumen de
la informacion, devolvera copia sellada, fechada y firmada al presentante como

constancia de entrega.
Nota: Esta Relacién Anual es valida para las retenciones de ISLR sobre

actividades diferentes a sueldos y salarios, solo hay que cambiar los datos del

trabajador a los del proveedor.
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3.8.5 Flujogramas.-

Procedimiento para la retencion del Impuesto Sobre la Renta por concepto de sueldos y salarios en la Direccion
de Finanzas del Rectorado de la Universidad de Oriente.

Centro de Computacion Direccion de Finanzas Departamento de Némina
Funcionario Autorizado | Funcionario Autorizado Analista
| E o
A =Némina Recibe Ay eabora Elabora C y lo publica en
cartelera Elabora E

B =Resumen del
personal del Rectorado

sujeto aretencion de Recibe D del personal
ISLR ylorevisa. Llena los D con

multa al personal que incumple
C = Circular informativa V
sobre el personal D
sujeto a retencion de
ISLR v
D = Formulario AR Elabora B
E = Relacion del i

Modifica la clave 502 (ISLR)

personal Sujeto a a quien competa
retencion de ISLR

F = Notficacion de
variacion que afecta

la remuneracion

En caso que ocurran variaciones
que afecte la informacion
enD, creaF
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Procedimiento parala consolidacion y pago de las retenciones de Impuesto Sobre la Renta por concepto de
sueldos y salarios, llevadas a cabo por el Rectorado, Nicleos y Dependencias adscritas ala

A = Boletinde
Modificacion

B = Nomina
Consolidada
C = Relacion de

personal sujeto a
retencion de ISLR

D = Foma

PN-RLL

E = orende
Pago

F = Cheque

G = Voucher

Universidad de Oriente.
Departamento Centro de reccion d Coordinacion Gral.

d‘; Nomina Computacion Direccion de Finanzas De Administracion |Archivos Generales
Analista Funcionario Funcionario . Secc.Elaboracién i Coordinador Archivista
Autorizado Autorizado Secretaria De Cheques Director | yininistrativo

CreaA A C C
[0 4]
Llena D y registra J
en cuadro de
enteraciones de ISLR
Aplicala clave 502 Elabora E
(ISLR), Elabora
F ByC

Revisa B, descuenta)
elISLR de la
némina

=t
=

[ 8

7

RevisaC,D,E, F
yG. FimaF

RevisaC, D, E, F
yG. Fima F

e

Enterael ISLR
Retenido
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Procedimiento que realiza el Rectorado de la Universidad de Oriente para presentar el comprobante de
retencion (AR-C) y la relacion anual de retencion del Impuesto Sobre la Renta por concepto de

sueldos y salarios.
Centro de Computacion Direccion de Finanzas
Funcionario Autorizado | Funcionario Autorizado
ElaboraCyDyenviaal
. Elabora A en base a B. Seniat
A = Comprobante de retencion Publica A en pégina Web de la
Anual AR-C uno

B = Relaciones mensuales del
Personal sujeto a retencion de
ISLR

C = Relacion anual de retenci6n

D =Resumen de Relacion anual
de retencion

1 = Seniat
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3.9 Manual de normas y procedimientos para la retencion, consolidacion y
pago de Impuesto Sobre la Renta para actividades diferentes de sueldos y
salarios en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la Universidad de

Oriente

3.9.1 Objetivo.-
e Describir las normas y procedimientos para la consolidacion y pago de las
retenciones de Impuesto Sobre la Renta para actividades diferentes a

sueldos y salarios en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.
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3.9.2 Normas.-

Decreto 1.808 Retenciones de Impuesto Sobre La Renta. Publicado en
Gaceta Oficial Extraordinaria N° 36.203 de fecha 12 de mayo de 1997, indica: en
su Capitulo 11, que se le debe aplicar la retencién del Impuesto Sobre La Renta a

actividades distintas de sueldos, salarios y demas remuneraciones similares.

Las actividades, sujetas a retencion, que se realizan dentro del pais, por
personas: naturales residentes, naturales no residentes, juridicas domiciliadas,
juridicas no domiciliadas y asimiladas a éstas, que sean diferentes a sueldos,
salarios y demas remuneraciones similares estan sefialadas en el articulo 9° de este
decreto, con sus respectivos porcentajes de retencion sobre los montos pagados o
abonados en cuenta. En el Paragrafo Segundo de este articulo se encuentran los
montos minimos sobre los cuales se puede retener tanto a las personas naturales

residentes como a las sociedades domiciliadas.
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3.9.3 Pasos a seguir.-

3.9.3.1 Procedimientos para la retencion del Impuesto Sobre la Renta a
actividades diferentes a sueldos y salarios en la Direccion de Finanzas del
Rectorado de la UDO.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:
e Llena la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias y

lo envia al Jefe de la Unidad.

Jefe:
¢ Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias,

las firmay envia al Director.

Director:
¢ Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias,
las firmay devuelve a la Secretaria.

Secretaria:

¢ Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias
y archiva la primera copia de la misma.

e Envia a la Seccion de Compras la original y las tres dltimas copias de la

Solicitud de Compra o Servicio, mediante oficio en original y copia.

SECCION DE COMPRAS:
Secretaria:

e Recibe la original y las tres Gltimas copias de la Solicitud de Compra o
Servicio y oficio en original y copia, firma esta Ultima para constatar la

entrega y envia a la Unidad Solicitante.
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Verifica que la Solicitud de Compra o Servicio haya sido llenada
correctamente y que esté autorizada por el Director de la Unidad Solicitante.
Archiva temporalmente la original y las tres ultimas copias de la Solicitud

de Compra o Servicio junto con el oficio original.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:

Recibe copia del oficio, debidamente firmado de la Seccion de Compras, y

lo archiva.

Comprador:
Solicita via telefénica, al menos dos Cotizaciones u Ofertas por escrito a

firmas legalmente constituidas.

PROVEEDOR:
Elabora la Cotizacién u Oferta y envia al Comprador.

UNIDAD SOLICITANTE:

Comprador:

Recibe la Cotizacion u Oferta del Proveedor, dejando constancia de ello,
Ilenando la Forma Constancia de Solicitud de Precios.

Analiza la Cotizacion u Oferta.

Archiva la Cotizacion u Oferta y la Constancia de Solicitud de Precios.
Ordena a la Secretaria que elabore la Orden de Compra junto con la Orden

de Pago.
Secretaria:

Elabora la Orden de Compra en original y siete copias, conjuntamente con
la Orden de Pago, y los envia al Jefe de la Seccion.
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Nota: En la Orden de Pago va el ISLR y la retencion que se le debe
practicar, también el porcentaje de retencion aplicado dependiendo de la actividad

que el proveedor realice, (ver anexo 6).

Jefe:

¢ Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago y procede a firmarlas.

¢ Registra en el Libro correspondiente la Orden de Compra.

e Envia la Orden de Compra en original y siete copias junto, con la Orden de

Pago, a la Seccién de Contabilidad.

SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

¢ Recibe la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de
Pago, y las procesa en el Libro correspondiente.

e Verifica los datos de la Orden de Compra y la Orden de Pago, y hace las
correcciones de las operaciones aritméticas, en caso de ser necesario.

e Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de

Pago, a la Seccién de Presupuesto.

SECCION DE PRESUPUESTO:
Funcionario autorizado:

¢ Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago.

¢ Revisa, ejerce control y conforma la Orden de Compra y de Pago.

¢ Realiza la codificacion financiera y presupuestaria.

e Envia la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de

Pago, a la Coordinacion General de Administracion.

79



COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador administrativo:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago.

Si la compra no es autorizada, envia los documentos de vuelta a la Seccion
de Compras para que se anulen los tramites de la compra.

Si la compra es autorizada, aprueba con su firma en la Orden de Compra
original y copias y en la Orden de Pago.

Envia la Orden de Pago a la Direccion de Finanzas.

Envia a la Seccion de Compras la original y las siete copias de la Orden de

Compra.

SECCION DE COMPRAS:

Secretaria:

Si no procede la compra, recibe original y las siete copias de la Orden de
Compra, junto con la Orden de Pago, y anula el procedimiento de la
compra.

Si procede la compra, recibe original y las siete copias de la Orden de
Compra.

Elabora el Oficio de Remision en original y copia.

Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con el Oficio de
Remision en original y copia, al Funcionario Autorizado en la misma

Seccion.

Funcionario autorizado:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con el Oficio de
Remision en original y copia, los desglosa y los distribuye asi:

lera copia de la Orden de Compra: la archiva temporalmente junto con la
copia del Oficio de Remision.

2da copia de la Orden de Compra: envia a la Seccion de Contabilidad.
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3era copia de la Orden de Compra: envia a la Unidad Solicitante.
4ta copia de la Orden de Compra: archiva temporalmente.
5ta, 6ta, 7ma copia de la Orden de Compra: envia al Almacén.

Entrega la Orden de Compra y Oficio de Remisidn originales al Proveedor.

SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

Recibe la segunda copia de la Orden de Compra y la archiva.

Almacén:
Recibe la quinta, sexta y séptima copia de la Orden de Compra y las

archiva.

PROVEEDOR:

Recibe el original de la Orden de Compra y del Oficio de Remision.

Elabora la Factura la envia a la Seccion de Compras junto con el original de
la Orden de Compra.

Presta el servicio a la Unidad Solicitante.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:
Recibe la tercera copia de la Orden de Compra y la archiva.

Recibe el servicio del Proveedor.

SECCION DE COMPRAS:

Secretaria:

Recibe la Factura y la Orden de Compra del Proveedor.

Envia la Factura a la Direccion de Finanzas y la Orden de Compra original a

la Seccién de Contabilidad.
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SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

Recibe el original de la Orden de Compra y la archiva.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:
Recibe la Factura y la Orden de Pago y las envia a la Seccion de

Elaboracion de Cheques.

Seccion de Elaboracién de Cheques:
Elabora el cheque con su voucher y lo envia, junto con la Factura y la

Orden de Pago, a la Coordinacion General de Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador administrativo:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago a la

Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:

Directora:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago al

funcionario encargado de controlar el impuesto.

Funcionario autorizado:
Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Registra la retencion en el Libro de ISLR (ver anexo 7).
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e Elabora el Comprobante de Retencion (ver anexo 8).
¢ Archiva electrénicamente el Comprobante de Retencion.
e Envia el cheque con su voucher, junto con el original de la Factura, Orden

de Pago y Comprobante de Retencion, a Caja.

Caja:

¢ Recibe el cheque con su voucher, la Factura, Orden de Pago y Comprobante
de Retencion.

e Entrega al Proveedor el cheque junto con el Comprobante de Retencion.

e Hace que el proveedor firme el voucher para dejar constancia de entrega del

cheque, luego lo archiva.

PROVEEDOR:

¢ Recibe el cheque junto con el Comprobante de Retencién.

DIRECCION DE FINANZAS:
Caja:
e Envia la Factura y la Orden de Pago al funcionario encargado de controlar el

impuesto.

Funcionario autorizado:

¢ Recibe la Factura y la Orden de Pago y los archiva.

Cabe destacar que este procedimiento se aplica, de forma parecida, para
todos los proveedores de la UDO; esto con la intencion de unificar las retenciones
practicadas por el Rectorado, los diferentes Nucleos y Dependencias adscritas a la
UDO.
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3.9.3.2Procedimiento para la consolidacion y pago de las retenciones de ISLR,
por actividades diferentes a sueldos y salarios, llevadas a cabo por el Rectorado,

Nucleos y Dependencias adscritas a la UDO.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

e Recibe los Libros de Retenciones de ISLR realizadas por actividades
diferentes a sueldos y salarios de los diferentes Nucleos y Dependencias
adscritas a la UDO en el transcurso de la tltima semana del mes.

e Consolida las retenciones practicadas por actividades diferentes a sueldos y
salarios del Rectorado, los diferentes Nlcleos y Dependencias adscritas a la
UDO.

e Elabora un Cuadro Consolidado de todas las retenciones practicadas por la
UDO (ver anexo 9).

e Llena la planilla PJD-13 (ver anexo 10) y la envia a la secretaria con los
diferentes Libros de Retenciones y el cuadro consolidado.

Secretaria:

¢ Recibe la planilla PJD-13, los diferentes Libros de Retenciones y el cuadro
consolidado.

¢ Realiza la Orden de Pago a nombre de la Tesoreria Nacional y la envia a la
Seccion de Elaboracion de Cheques junto con la planilla PJD-13, los
diferentes Libros de Retenciones y el cuadro consolidado.

Seccion de Elaboracién de Cheques:

e Recibe la Orden de Pago, la planilla PJD-13, los diferentes Libros de
Retenciones y el cuadro consolidado.

e Elabora el cheque con su voucher y lo envia, junto con la Orden de Pago, la
planilla PJD-13, los diferentes Libros de Retenciones y el cuadro

consolidado, a la Coordinacidén General de Administracion.
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador General:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13, los
diferentes Libros de Retenciones y el cuadro consolidado.

Revisa los soportes (los diferentes Libros de Retenciones y el cuadro
consolidado) y firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13 y los

soportes a la Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:

Directora:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13 y los
soportes.

Revisa los soportes y firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13 y los

soportes al funcionario encargado de controlar el impuesto.

Funcionario autorizado:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, la planilla PJD-13 y los
soportes.

Se dirige (segun el calendario para contribuyentes especiales) al Banco
Industrial de la ciudad de Puerto la Cruz, y entrega la planilla PJD-13 y el
cheque.

Recibe copia de la planilla PJD-13 y sello de cancelado con su respectiva
fecha.

Envia copia de la planilla PJD-13, voucher, Orden de Pago y soportes a

Archivos Generales.

ARCHIVOS GENERALES:
Archivista:
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¢ Recibe y archiva la documentacion.

3.9.3.3 Procedimiento que realiza el Rectorado de la UDO para presentar el
comprobante de retencion (AR-CV) y la relacion anual de retencion del islr por

concepto de actividades diferentes de sueldos y salarios.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

e Elabora los Comprobantes de Retencion Anual AR-CV, (ver anexo 11), con
los Comprobantes de Retencion de los proveedores que prestaron servicio al
Rectorado de la UDO y que estaban sujetos a Retencion del ISLR.

e Entrega a los Proveedores sus respectivos AR-CV y los hace firmar una
constancia de entrega.

e Elabora la Relacion Anual de Retencidn (ver anexo 12) con las retenciones
practicadas mensualmente en el afio en cuestion.

¢ Archiva en disquete mas un resumen de la misma en original y dos copias, y

lo envia al SENIAT en su debida oportunidad.

PROVEEDOR:

¢ Recibe Comprobante de Retencion y firma constancia de entrega.
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3.9.4 Formularios y cuadros.-

3.9.4.1 Declaracion y pago de retenciones de impuesto sobre la renta a personas

juridicas y comunidades domiciliadas en el pais (Forma PJ-D-13)

Esta forma posee, entre otras cosas, los datos del agente de retencion, las
actividades que estan sujetas a retencion y la manera de determinar el monto a
retener, es decir, cada actividad con su respectivo porcentaje. Esta planilla sélo
sirve para personas juridicas domiciliadas en el pais y el plazo para presentarla es
en los 3 primeros dias habiles del mes siguiente a aquél en que se efectud la

retencion.

Instrucciones para el llenado:

Conceptos sujetos a retencién:

e Marcar los datos solicitados en las casillas:

Actividades profesionales no mercantiles. Honorarios profesionales.

Pagos a empresas 0 contratistas.

Gastos de transporte.

Servicios de publicidad y propaganda.

Pagado a emisoras de radio.

Informacién del agente de retencion:

e Anotar el nombre “Universidad de Oriente”, su direccion, teléfono, etc.

Planilla de Pago:

e Anotar los datos del agente de retencion “Universidad de Oriente”, asi como

el monto retenido, el periodo de pago y firma del pagador, entre otros datos.

3.9.4.2Libro de Impuesto Sobre la Renta (actividades diferentes a sueldos y
salarios).-
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Instrucciones para su llenado:

Beneficiario: Indicar el nombre del proveedor del servicio.

Orden de pago: Anotar el nimero y fecha de la orden de pago elaborada en
el Departamento de Servicios Administrativos.

RIF/Cédula de identidad: Sefialar el RIF o nimero de cédula del proveedor,
segun sea persona juridica o natural.

Fecha de Pago: Anotar la fecha de elaboracién del cheque para el pago o
abono en cuenta.

Cantidad pagada: Indicar el monto pagado o abonado en cuenta al
beneficiario, sefialado en el cheque de pago.

Cantidad objeto de retencion (base imponible): Reflejar el monto total bruto
de los renglones facturados o precio de la operacion, sin incluir el IVA 'y
montos exentos.

Porcentaje (%): Indicar la alicuota de retencidn aplicada.

Impuesto retenido: Sefialar el impuesto retenido, o sea, el producto de
multiplicar la cantidad objeto de retencion por el porcentaje de retencion
correspondiente.

Totales: Totalizar las cantidades pagadas, las de objeto de retencién y los

impuestos retenidos, una vez dado cierre al mes.

3.9.4.3 Comprobante de retenciones varias AR-CV .-

Este formulario se utilizar& como comprobante anual de las cantidades

pagadas o abonadas en cuenta y de los impuestos retenidos sobre pagos distintos

de sueldos, salarios y demas remuneraciones similares. En tal sentido, el agente de

retencion entregara este comprobante dentro del mes de enero siguiente al cierre

del afio civil.

Instrucciones para el llenado:
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¢ Identificacion del Contribuyente: Indicar el nombre del proveedor del
servicio y su numero de RIF.

e Fecha de Pago: Anotar la fecha de elaboracion del cheque para el pago o
abono en cuenta.

e Cantidad Pagada: Indicar el monto pagado o abonado en cuenta al
beneficiario, sefialado en el cheque de pago.

e Cantidad Objeto de Retencion (Base Imponible): Reflejar el monto total
bruto de los renglones facturados o precio de la operacion, sin incluir el IVA
y montos exentos.

e Tarifa: Indicar la alicuota de retencién aplicada.

e Impuesto Retenido: Sefalar el impuesto retenido, o sea, el producto de
multiplicar la cantidad objeto de retencion por el porcentaje de retencion
correspondiente.

e Total Cantidad Objeto de Retencién Acumulada: Anotar las cantidades
objetos de retencion acumuladas.

¢ Impuesto retenido acumulado: Anotar el impuesto retenido acumulado.

¢ Impuesto enterado: Colocar la fecha y el banco donde se enter6 el impuesto

retenido.

3.9.4.4 Cuadro de retenciones varias mensuales.-

¢ Instrucciones para el llenado:

e Beneficiario: Indicar el nombre del proveedor del servicio.

e Concepto: Sefale la actividad realizada (Servicio, Publicidad, Honorarios,
Transporte o Radiodifusora).

e Solicitud orden de pago: Anotar el nimero y fecha de la orden de pago
elaborada en el Departamento de Servicios Administrativos.

e Fecha de pago: Anotar la fecha de elaboracion del cheque para el pago o

abono en cuenta al proveedor del servicio.
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e Cantidad pagada: Indicar el monto pagado o abonado en cuenta al
beneficiario, sefialado en el cheque de pago.

e Cantidad objeto de retencion (base imponible): Reflejar el monto total bruto
de los renglones facturados o precio de la operacion, sin incluir el IVA 'y
montos exentos.

e Porcentaje (%): Indicar la alicuota de retencidn aplicada.

e Impuesto retenido: Sefalar el impuesto retenido, o sea, el producto de
multiplicar la cantidad objeto de retencion por el porcentaje de retencidn
correspondiente.

e Totales: Totalizar las cantidades pagadas, las de objeto de retencion y los

impuestos retenidos.

3.9.4.5 Cuadro de consolidacion del Impuesto Sobre La Renta a proveedores.-

Instrucciones para el llenado:

e Mes-Afio: Indicar el mes y afio en que se practicaron las retenciones.

e Nucleos-Dependencias: Identificar los nucleos u otras dependencias
ordenadoras de pago remitentes de retenciones practicadas durante el mes.

e Servicios: Anotar el nimero de casos, lo pagado y lo retenido por concepto
de la actividad “Servicios”.

e Honorarios: Anotar el numero de casos, lo pagado y lo retenido por
concepto de la actividad “Honorarios”.

e Transporte: Anotar el nimero de casos, lo pagado y lo retenido por concepto
de la actividad “Transporte”.

e Publicidad: Anotar el nimero de casos, lo pagado y lo retenido por concepto
de la actividad “Publicidad”.

¢ Radiodifusoras: Anotar el numero de casos, lo pagado y lo retenido por

concepto de la actividad “Radiodifusoras”.
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Nota: Las celdas de las columnas “Totales” y de la seccion “Resumen por
Actividades Realizadas” contienen formulas; en tal sentido, mostraran cantidades

a medida que se anoten los datos sefialados primeramente.
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3.9.5 Flujogramas.-

Procedimiento para la retencion del Impuesto Sobre la Renta a actividades diferentes a sueldos y salarios en la
Direccion de Finanzas del Rectorado de la Universidad de Oriente.
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Procedimiento para la retencion del Impuesto Sobre la Renta a actividades diferentes a sueldos y salarios en la
Direccion de Finanzas del Rectorado de la Universidad de Oriente.

Coordinacion Gral.

De Administracion Direccion de Finanzas Almacén
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Procedimiento para la consolidacion y pago de las retenciones de Impuesto Sobre la Renta, por actividades
diferentes a sueldos y salarios, llevadas a cabo por el Rectorado, Nucleos y Dependencias adscritas a la
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Procedimiento que realiza el Rectorado de la Universidad de Oriente para presentar el comprobante de
retencion (AR-CV) y la relacion anual de retencion del Impuesto Sobre la Renta por concepto de

actividades diferentes de sueldos y salarios.

Direccidn de Finanzas
Funcionario Autorizado

y Elabora A, C'y D usando B
A =Comprobante de retencin

Anual AR-CV

B = Comprobantes de
retencion

C = Relacion anual de retencion

D =Resumen de Relacion anual
de retencion

1 =Proveedores

2 =Seniat
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3.10 Manual de normas y procedimientos para la retencién, consolidacion y
pago de Impuesto al Valor Agregado en la Direccion de Finanzas del

Rectorado de la Universidad de Oriente.

3.10.1 Objetivo.-

e Describir las normas y procedimientos para la consolidacion y pago de las
retenciones de Impuesto al Valor Agregado en la Direccién de Finanzas del
Rectorado de la UDO.
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3.10.2 Normas.-

Providencia Administrativa N° 0056. Publicada en Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 38.136 de fecha 28 de febrero de 2005, reimpresa por error
material en Gaceta Oficial Extraordinaria 38.188 de fecha 17 de mayo de 2005,
indica: en su Articulo 6°, que el monto a retenerse sera el 75% del IVA facturado

por la compra de bienes y servicios.

El Articulo 7°, sefiala los casos en que se retendra el 100% del IVA

facturado por la compra de bienes y servicios.

Cuando el proveedor tenga el comprobante de retencion emitido por el
agente de retencion, podra descontar el impuesto retenido de la cuota tributaria
determinada para el periodo en el cual se realizé la retencion. En caso de que no la

pueda hacer en este periodo, lo podra hacer en periodos posteriores, Articulo 9.

En el caso de que exista un aumento del monto pagado, se practicara la
retencion a tal aumento y en caso de disminucion se procedera a devolver el
importe retenido en exceso que aun no haya sido enterado. Si ya ha sido enterado,

entonces el proveedor procedera a descontarlo, Articulo 14.

El Articulo 15, expresa qué debe hacer el agente de retencidn en los casos

de retenciones practicadas y enteradas indebidamente.

Las oportunidades para realizar las retenciones estan reflejadas en el
Articulo 16.

Las oportunidades y formas para enterar el impuesto retenido se explicaran
en los Articulos 17, 18 y 19.
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El Articulo 20, nos indica el limite que tiene el agente para entregar el
comprobante de retencién al proveedor y toda la informacion que debe poseer.

Cabe destacar que puede hacerlo de forma electronica o fisica.

Manual de declaracion del IVA. N° 60.40.40.011. Version 1.0. Julio de
2006.

Normas y Procedimientos Tributarios Impuesto al Valor Agregado IVA.
Instructivo Técnico. Transmision de informacion al SENIAT. N° 70.20.90.019.
Version 2.6. Febrero 2006.
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3.10.3 Pasos a seqguir.-

3.10.3.1Procedimientos para la retencion del Impuesto al Valor Agregado en la

Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:
¢ Llena la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias y

los envia al Jefe de la Unidad.

Jefe:
e Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias,

las firma y envia al Director.

Director:
¢ Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias,

las firma y envia a la Secretaria.

Secretaria:

e Recibe la Forma Solicitud de Compra o Servicio en original y cuatro copias
y archiva la primera copia de la misma.

e Envia a la Seccion de Compras la original y las tres Gltimas copias de la

Solicitud de Compra o Servicio, mediante oficio en original y copia.

SECCION DE COMPRAS:
Secretaria:

e Recibe la original y las tres copias restantes de la Solicitud de Compra o
Servicio y oficio en original y copia, firma esta Ultima para constatar la

entrega y envia a la Unidad Solicitante.
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Verifica que la Solicitud de Compra o Servicio haya sido llenada
correctamente y que esté autorizada por el Director de la Unidad Solicitante.
Archiva temporalmente la original y tres ultimas copias de la Solicitud de

Compra o Servicio junto con el oficio original.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:

Recibe copia del oficio debidamente firmado de la Seccion de Compras y lo

archiva.

Comprador:
Solicita, via telefonica, al menos dos Cotizaciones u Ofertas por escrito a

firmas legalmente constituidas.

PROVEEDOR:

Elabora la Cotizacion u Oferta y envia al Comprador.

UNIDAD SOLICITANTE:

Comprador:

Recibe la Cotizacién u Oferta del Proveedor, dejando constancia de ello
Ilenando la Forma Constancia de Solicitud de Precios.

Analiza la Cotizacion u Oferta.

Archiva la Cotizacion u Oferta y la Constancia de Solicitud de Precios.
Ordena a la Secretaria que elabore la Orden de Compra junto con la Orden
de Pago.

Secretaria:

Elabora la Orden de Compra en original y siete copias, conjuntamente con

la Orden de Pago, y los envia al Jefe de la Seccion.
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Nota: En la Orden de Pago va el IVA y la retencion que se le debe practicar,
también el porcentaje de retencién aplicado dependiendo de la actividad que el

proveedor realice, (ver anexo 6).

Jefe:

¢ Recibe la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden
de Pago, y procede a firmarlas.

e Registra, en el Libro correspondiente, la Orden de Compra.

¢ Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de

Pago, a la Seccién de Contabilidad.

SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

¢ Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago, y las procesa en el Libro correspondiente.

e Verifica los datos de la Orden de Compra y la Orden de Pago, y hace las
correcciones de las operaciones aritméticas, en caso de ser necesario.

¢ Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de

Pago, a la Seccién de Presupuesto.

SECCION DE PRESUPUESTO:
Funcionario autorizado:

¢ Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago.

¢ Revisa, ejerce control y conforma la Orden de Compra y de Pago.

¢ Realiza la codificacion financiera y presupuestaria.

e Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con la Orden de

Pago, a la Coordinacion General de Administracion.
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador administrativo:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con la Orden de
Pago.

Si la compra no es autorizada, envia los documentos de vuelta a la Seccion
de Compras para que se anulen los tramites de la compra.

Si la compra es autorizada, aprueba con su firma en la Orden de Compra
original y copias y en la Orden de Pago.

Envia la Orden de Pago a la Direccion de Finanzas.

Envia a la Seccion de Compras la original y las siete copias de la Orden de

Compra.

SECCION DE COMPRAS:

Secretaria:

Si no procede la compra, recibe el original y las siete copias de la Orden de
Compra, junto con la Orden de Pago, y anula el procedimiento de la
compra.

Si procede la compra, recibe la original y las siete copias de la Orden de
Compra.

Elabora el Oficio de Remision en original y copia.

Envia la Orden de Compra en original y siete copias, junto con el Oficio de
Remision en original y copia, al funcionario autorizado en la misma

Seccion.

Funcionario autorizado:

Recibe la Orden de Compra en original y siete copias junto con el Oficio de
Remision en original y copia, los desglosa y los distribuye asi:

lera copia de la Orden de Compra: la archiva temporalmente junto con la
copia del Oficio de Remision.

2da copia de la Orden de Compra: envia a la Seccion de Contabilidad.
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3era copia de la Orden de Compra: envia a la Unidad Solicitante.
4ta copia de la Orden de Compra: archiva temporalmente.
5ta, 6ta, 7ma copia de la Orden de Compra: envia al Almacén.

Entrega la Orden de Compra y Oficio de Remisidn originales al Proveedor.

SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

Recibe la segunda copia de la Orden de Compra y la archiva.

Almacén:
Recibe la quinta, sexta y séptima copia de la Orden de Compra y las

archiva.

PROVEEDOR:

Recibe el original de la Orden de Compra y del Oficio de Remision.

Elabora la Factura.

Presta el servicio o entrega los bienes a la Unidad Solicitante.

Envia la Factura y el original de la Orden de Compra al Almacén, en caso
de compra de bienes, 0 a la Seccién de Compras en caso de contratacion de

Servicios.

UNIDAD SOLICITANTE:
Secretaria:
Recibe la tercera copia de la Orden de Compra y la archiva.

Recibe el servicio o los bienes del Proveedor.
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SECCION DE COMPRAS:

Secretaria:

Recibe la Factura y el original de la Orden de Compra, envia la Factura a la
Direccion de Finanzas y la Orden de Compra original a la Secciéon de
Contabilidad.

SECCION DE CONTABILIDAD:
Funcionario autorizado:

Recibe el original de la Orden de Compra y la archiva.

DIRECCION DE FINANZAS:

Secretaria:

Recibe la Factura y la Orden de Pago del Almacén, en caso de compra de
bienes, o de la Seccién de Compras en caso de contratacion se servicios, y
las envia a la seccion de Elaboracion de Cheques

Seccion de Elaboracién de Cheques:
Elabora el cheque con su voucher y lo envia, junto con la Factura y la

Orden de Pago, a la Coordinacion General de Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador administrativo:

Recibe el cheque con su voucher, la con Factura y la Orden de Pago.

Firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago a la
Directora de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:
Directora:
Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Firma el cheque.
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Envia el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago al

funcionario encargado de controlar el impuesto.

Funcionario autorizado:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura y la Orden de Pago.

Registra la retencién en el Libro de compras y en el cuadro de retenciones
quincenales de IVA (ver anexo 13 y 14 respectivamente).

Elabora el Comprobante de Retencion (ver anexol5).

Archiva electronicamente el Comprobante de Retencion.

Envia el cheque con su voucher, la Factura, Orden de Pago y Comprobante

de Retencion a Caja.

Caja:

Recibe el cheque con su voucher, la Factura, Orden de Pago y Comprobante
de Retencion.

Entrega al Proveedor el cheque junto con el Comprobante de Retencion.
Hace que el proveedor firme el voucher para dejar constancia de entrega del

cheque luego, lo archiva.

PROVEEDOR:

Recibe el cheque junto con el Comprobante de Retencion.

DIRECCION DE FINANZAS:
Caja:
Envia la Factura y la Orden de Pago al funcionario encargado de controlar el

impuesto.

Funcionario autorizado:

Recibe la Factura y la Orden de Pago y luego los archiva.
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Es importante destacar que este procedimiento se aplica, de forma parecida,
para todos los proveedores de la UDO. Esto con la intencién de unificar las
retenciones practicadas por el Rectorado, los diferentes Nucleos y Dependencias
adscritas a la UDO.

3.10.3.2Procedimiento para la consolidacion y pago de las retenciones de IVA

Ilevadas a cabo por el Rectorado, Nucleos y Dependencias adscritas a la UDO.

DIRECCION DE FINANZAS:
Funcionario autorizado:

e Recibe las retenciones de IVA (Cuadros de Declaracion Informativa, ver
anexo 16) realizadas por los diferentes Nucleos y Dependencias adscritas a
la UDO en el transcurso de la tltima semana de la quincena.

e Consolida los Cuadros de Declaracion Informativa Rectorado, Nucleos y
Dependencias adscritas a la UDO.

e Ingresa al portal del SENIAT vy realiza una prueba para comprobar que los
datos de los Cuadros de Declaracion Informativa estan bien.

e Entra al Sistema en Linea, del portal del SENIAT, con un usuario y clave
que le fue asignada previamente a la UDO.

¢ Realiza la Declaracion Definitiva.

e “Baja”, del portal del SENIAT, la Planilla de Pago Forma 99035 (se llenan
automaticamente despues de ingresar los datos, ver anexo 17).

e Imprime cinco originales de las Planillas de Pago Forma 99035 y las envia,

con los Cuadros de Declaracion Informativa, a la secretaria.

Secretaria:

e Recibe las cinco originales de las Planillas de Pago Forma 99035 junto
Cuadros de Declaracién Informativa.

e Realiza la Orden de Pago a nombre de la Tesoreria Nacional y la envia a la
Seccion de Elaboracion de Cheques junto con las cinco originales de las

Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracion Informativa.
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Seccion de Elaboracion de Cheques:

Recibe la Orden de Pago, las cinco originales de las Planillas de Pago
Forma 99035 y los Cuadros de Declaracion Informativa.

Elabora el cheque con su voucher y lo envia, con la Orden de Pago, las
cinco originales de las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de

Declaracién Informativa, a la Coordinacién General de Administracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION:

Coordinador General:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracion
Informativa.

Revisa las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracion
Informativa, luego firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracién

Informativa a la Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS:

Directora:

Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracién
Informativa.

Revisa los documentos y firma el cheque.

Envia el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracién
Informativa al funcionario encargado de controlar el impuesto.

Funcionario autorizado:
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Recibe el cheque con su voucher, la Orden de Pago, las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y los Cuadros de Declaracién
Informativa.

Se dirige (segun el calendario para contribuyentes especiales) al Banco
Industrial de la ciudad de Puerto la Cruz, y entrega las cinco originales de
las Planillas de Pago Forma 99035 y el cheque.

Recibe una de las Planillas de Pago Forma 99035 con sello de cancelado
con su respectiva fecha.

Envia esta Planilla con el voucher, la Orden de Pago y los Cuadros de

Declaracién Informativa a Archivos Generales.

ARCHIVOS GENERALES:
Archivista:

Recibe y archiva la documentacion.
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3.10.4 Formularios y cuadros.-

El formulario para enterar las retenciones del IVA se llama Planilla de Pago
Forma 99035, que es adquirido a través del portal del SENIAT
(www.seniat.gov.ve), con una clave de wusuario. Esta planilla se llena

automaticamente despueés de ingresar la clave.

La Administracion Tributaria, en su pagina web, posee una “Guia de
declaraciones del IVA”, lo cual le permite a los contribuyentes realizar sus

aportes. Aqui se presenta esta guia:

3.10.4.1 Como pagar las Declaraciones de IVA

e Ingrese a la pagina Web del SENIAT www.seniat.gov.ve

e Ingrese su Usuario y Clave

e Pulse el boton enter o intro, el sistema mostrara un menu con las opciones
disponibles: ISLR, IVA, Informacion RIF, Estado de Cuenta, Consultas,
Editar Perfil y Registro de Autorizados.

e Haga clik en la opcion IVA.

e Observara un Sub-menu, seleccione Pago con la opcién IVA.

e Observara una pantalla con dos opciones:

- Pago electronico: haga clik en esta opcién, el sistema lo enlazara a los
Bancos que han sido designados como Receptores de Fondos
Nacionales, si posee cuenta en dichos bancos podra realizar el pago
on-line.

- Pago manual: haga clik en esta opcion, se mostrara una pantalla con la
forma de pago donde el usuario debera imprimir cinco planillas con el
monto a cancelar, y debera dirigirse a los bancos autorizados para

realizar su pago. (Esta opcién es la utilizada por la UDO y el banco
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autorizado para hacer el deposito es el Banco Industrial en la Ciudad
de Puerto La Cruz).

Nota: En ambos casos el usuario siempre tendrd constancias de las

operaciones realizadas.

3.10.4.2 Cuadro de retenciones quincenales de IVA.-

Instrucciones para el llenado:

e Beneficiario: Indicar el nombre del proveedor del bien mueble o servicio.

e Solicitud orden de pago: Anotar el nimero y fecha de la orden de pago
elaborada en el Departamento de Servicios Administrativos.

e Fecha de pago: Sefalar la fecha de elaboracion del cheque de pago o abono
en cuenta.

e Base imponible: Reflejar el monto total bruto de los renglones facturados o
precio de la operacion, sin incluir el IVA y montos exentos.

e Impuesto IVA: Colocar la alicuota y el monto calculado por el
contribuyente (proveedor) por concepto de IVA.

e |VA retenido: Anotar la alicuota de retencion aplicado por el agente de
retencion (75%) y el monto retenido, resultante de multiplicar el impuesto

IVA por el porcentaje de retencion.

3.10.4.3 Comprobante de retencion del IVA.-

Instrucciones para el llenado:

e N°: Anote la numeracién consecutiva del comprobante. Debera contener 14
caracteres con el siguiente formato: AAAAMMSSSSSSSS, donde AAAA
seran los cuatro digitos del afio, MM seran los dos digitos del mes y
SSSSSSSS seran los ocho digitos del secuencial, el cual debera reiniciarse
en los casos de que superen dicha cantidad.

e Fecha: Sefalar la fecha de emisién y entrega del comprobante.

110



e RIF UDO: Indicar el numero del Registro de Informacion Fiscal de la
Universidad de Oriente.

e Afio: Anotar el afio del periodo fiscal vigente.

e Mes: Anotar el mes vigente.

e Nombre o razon social del sujeto retenido: Sefialar nombres y apellidos o
razon social del proveedor.

e RIF del sujeto retenido: Indicar el nimero del Registro de Informacién
Fiscal del proveedor.

e Operacion N°: Sefialar la numeracion consecutiva de la operacion durante el
afio fiscal vigente. Factura: Anote el nimero de la factura, su fecha y el
namero de control.

e Compra + IVA: Incluya la sumatoria de la base imponible més el IVA,
reflejados en la factura.

e Compras sin derecho a IVA: Sefialar el monto de operaciones sefialado en la
factura, que por su naturaleza (exenta, exonerada 0 no sujeta) no generan
crédito o debito fiscal.

e Base imponible: Reflejar el monto total bruto de los renglones facturados o
precio de la operacion, sin incluir el IVA y montos exentos.

e |VA: Colocar la alicuota y el monto calculado por el contribuyente
(proveedor) por concepto de IVA.

e |VA retenido: Anotar la alicuota de retencion aplicado por el agente de
retencion (75%) y el monto retenido, resultado de multiplicar el impuesto

IVA por el porcentaje de retencion.

3.10.4.4 Libro de Compras.-

Instrucciones para el llenado:

e Fecha de la factura: Anotar la fecha de la factura afectada.

¢ RIF: Indicar el niUmero del Registro de Informacion Fiscal del proveedor.
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Nombre - Razon Social: Identificar la persona juridica o natural,
beneficiaria del pago.

Orden de pago: Anotar el nimero y fecha de la orden de pago elaborada en
el Departamento de Servicios Administrativos.

Cheque: Anotar el numero y fecha del cheque elaborado en el Departamento
de Servicios Administrativos.

Numero de factura: Anotar el nimero que identifica la factura afectada.
Numero de control: Anotar el nimero pre-establecido por la imprenta en la
factura afectada.

Compras + IVA: Incluya la sumatoria de la base imponible mas el IVA,
reflejados en la factura.

Compras sin derecho a IVA: Sefialar el monto de operaciones sefialado en la
factura, que por su naturaleza (exenta, exonerada 0 no sujeta) no generan
crédito o debito fiscal.

Base imponible: Reflejar el monto total bruto de los renglones facturados o
precio de la operacion, sin incluir el IVA y montos exentos.

Porcentaje (%): Reflejar el porcentaje que registra la alicuota aplicada a la
factura.

IVA: Colocar el monto calculado por el contribuyente (proveedor) con base
a la aplicacion de la alicuota impositiva por concepto de IVA.

Porcentaje de retencion: Anotar la alicuota de retencion aplicado por el
agente de retencion (75%).

IVA Retenido: Sefialar el monto retenido por el agente de retencion,

resultado de de multiplicar el impuesto IVA por el porcentaje de retencion.
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3.10.4.5 Declaracién Informativa.-

Instrucciones para el llenado:

¢ RIF Contribuyente: Alfanumeérico de diez caracteres corresponde al nimero
del Registro de Informacién Fiscal de acuerdo a la naturaleza del

Contribuyente: Exportador/Agente de Retencion.

e Periodo Impositivo: Numérico de seis caracteres, periodo para el cual se
solicita el reintegro o realiza la Declaracion de Retencion el cual debera
pertenecer al Periodo de imposicion definido para el IVA (AAAAMM) Ej.
200704,

e Fecha Documento: Numérico de diez caracteres, con separacion de guiones
(AAAA-MM-DD) vy corresponde a fecha de la factura, Nota de Crédito,
Nota de Débito o Certificacion, Declaracion de Importacion Ej. 2007-04-16.

e Tipo Operacion: Alfabético de una posicion, identifica el tipo de operacion,
en letra mayuscula bajo el siguiente esquema:
V =VENTA
C =COMPRA

e Tipo Documento: Numérico de dos digitos, coloque cero a la izquierda.
01 = Factura
02 = Nota de Débito
03 = Nota de Crédito
04 = Certificaciones
05 = Forma Importacion

06 = Forma Exportacion
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e RIF Comprador/Vendedor: Alfanumeérico con un maximo de diez
caracteres, corresponde al numero de Registro de Informacion Fiscal de la
persona juridica 0 natural que genera la Factura, Nota de Crédito, Nota de
Débito o Certificacion (vendedor), en caso de no poseer RIF completar con
un cero (0), Ej. JOO0000000.

e NUmero Documento: Alfanumérico con un méximo de 20 caracteres,
corresponde al numero de la Factura, Nota de Crédito, Nota de Débito o
Certificacion. En el caso de Importacion la identificacion de éste campo es
el N° de la Planilla C-80, C-81, C-86 y para la Exportacion es el nimero del
Forma D. Cuando no aplique coloque un cero (0), Ej. A12345678.

e Numero Control Documento: Alfanumérico hasta un maximo de 20
caracteres corresponde al nimero de Control de Factura, Nota de Crédito o
Nota de Débito, (N° asignado por el SENIAT a los documentos) de no

aplicar coloque un Cero (0).

e Monto Documento: Numérico con un maximo de 15 digitos, corresponde al
monto total de factura, Nota de Crédito, Nota de Débito o Declaracion, el

simbolo separador de decimales es el punto (.), Ej. 11034792.00.

e Base Imponible: Numérico con un maximo de 15 digitos. Corresponde al
monto total bruto de los renglones facturados o precio de la operacion, sin
incluir el IVA y montos exentos. En el caso de Importacién, a la Base
Imponible determinada por la Aduana. El simbolo separador de decimales
es el punto (.), en caso de no aplicar coloque un cero (0), Ej. 105879.00.

e Monto IVA: Numérico con un maximo de 15 digitos. En caso de Agente de
Retencidn: Corresponde al monto retenido por el comprador. En caso de
Contribuyente Exportador: Corresponde al monto calculado en base a la

aplicacién de la alicuota impositiva por concepto de IVA, el simbolo
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separador de decimales es el punto (.), en caso de no aplicar cologue un cero
(0), Ej. 17285.00.

Numero Documento Afectado (Ajustado): Alfanumérico de 20 caracteres
corresponde al niumero de documento que origina o soporta una operacion
de Nota de Débito, Nota de Crédito, en caso de no aplicar completar con un
cero (0), Ej. BB45678903.

Numero de Comprobante: Numérico de 14 caracteres identifica el
comprobante que se le emitio al proveedor de bien o servicio al cual se le
efectud retencion parcial o total del IVA. AAAAMMSSSSSSSS. Formato:
AAAA (afio)) MM (mes) SSSSSSSS (secuencial de emision Unicos por
periodos, completar con ceros (0) a la izquierda).

Monto Exento IVA: Numérico de 15 caracteres indica el monto de
operaciones que por su naturaleza (exenta, exonerada 0 no sujeta) no
generan crédito o debito fiscal, el simbolo separador de decimales es el

punto (.), en caso de no aplicar coloque un cero (0), Ej. 12365.25.

Alicuota: Numérico de cinco caracteres refleja el porcentaje que registra la
alicuota aplicada a la factura o declaracion, el separador de décimas es el

punto (.), en caso de no aplicar completar con un cero (0).

Numero de Expediente: Alfanumérico de 15 caracteres que identifica el
nimero de confrontacion o expediente, asignado por el CODA o
SIDUNEA, para la operacion Aduanera. Sin caracteres especiales (guiones,

puntos, barras). En caso de no aplicar colocar un cero (0).
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3.10.5 Flujogramas.-

Procedimiento para la retencion del Impuesto al Valor Agregado en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la

Universidad de Oriente.
. . . " Seccion de
Unidad Solicitante Secci6n de Compras Contabilidad p |
Cuncionari Funcionario Flzre]zl:g?]:srloo
i i i uncionarto | - ytorizado .

i Secretaria Jefe Director Comprador Secretaria Astorizado Autorizado
A = roma
Solicitud de Compra * * * *
0 Serviio Uena A Socia2C.Las A_d] ] E E
B analizayllena D '! 4

= Oficio de “

I i
compras C "H
Fima A Fima A
C = Cotizacioney I I D Fima copa B VerficaEylo Revisa corforma
Y veriica A registiaen el bro EYF.Realza
uofertas A A correspondiente codif. Financ. Y presup.
I

D = roma E
Constancia de

Solicitud de Precios

E = oence
Compras.

F = ordende
Pago

G = ofciode
Remision

H = Factia
| = Cheque
J = Voucher

K = comprobantg
De retencion

1 = Proveedor

11 = Proveedor
En caso de
Prestacin de
Servicios

12 = proveedor
En caso de
Compra de
bienes

NG

|/

|/

—

FimaEyF.
Registra E en lioro
de control

Seanulan los
tramites de compra
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Procedimiento para la retencion del Impuesto Sobre la Renta a actividades diferentes a sueldos y salarios en la
Direccion de Finanzas del Rectorado de la Universidad de Oriente.

Coordinacion Gral.
De Administracion Almacén
Coordinador Funcionario Secc.Elaboraci Almacenista

Administrativo | Autorizado Director De Cheques

|

Direccién de Finanzas

A = Foma

Solicitud de Compra
0 Servicio

B = ofcode
compras

ElaboralyJ

C = Cotizaciones

|

’j F

[ 1]
J

1/

u ofertas

D = Foma

Constancia de
Solicitud de Precios

Firma |

T Cra

E = ordende
Compras.

Regist. en libro de F
lcompras y en cuadrg
de retenc. Elabora

F = ordende
Pago

G = oficiode
Remision

! -

H = Factura

| = Cheque

J = Voucher

K= Comprobante| j
De retencion E-
1]
1]

1 = Proveedor

11 = Proveedor
En caso de
Prestacion de

Senicios

12 = Proveedor -I-.- V
En caso de ‘-
Compra de

bienes

117



Procedimiento parala consolidacion y pago de las retenciones de Impuesto al Valor Agregado llevadas a cao
por el Rectorado, Nicleos y Dependencias adscritas a la Universidad de Oriente.

A = Retenc.

de IVA (cuadros
de declaracion
informativa

B = cuadros

Consolidados de
Declaracion
informativa

C = Planila
Forma 99035

D = Orden
De pago

E= Cheque

F = voucher

Direccion de Finanzas Coordinacion Gral. Archivos
Funcionario . Secc. Elaboracion . De AQm|n|straC|0n Gen_era_les
Atarizad Secretaria Do Chelies Director Coordinador Gral.| Archivista
Reche Ay A
analizaB -_
—
Enira a pag WeD del ElaboraD
Seniat, realiza declaracion
definitiva y baja

Entera el impuesto
Retqnido

A

5

RevisaAyC
Firma E

RevisaAyC
FimaE
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CONCLUSIONES

En base a los objetivos planteados podemos decir que la propuesta del
Manual de Normas y Procedimientos para las retenciones de Impuesto Sobre la
Renta e Impuesto al VValor Agregado en la Direccion de Finanzas del Rectorado de

la Universidad de Oriente es efectiva ya que se logro:

e Describir las normas y procedimientos para la consolidacion y pago de las
retenciones de Impuesto Sobre la Renta por concepto de sueldos y salarios
en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.

e Describir las normas y procedimientos para la consolidacion y pago de las
retenciones de Impuesto Sobre la Renta para actividades diferentes a
sueldos y salarios en la Direccion de Finanzas del Rectorado de la UDO.

e Describir las normas y procedimientos para la consolidacion y pago de las
retenciones de Impuesto al Valor Agregado en la Direccién de Finanzas del
Rectorado de la UDO.
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RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones antes presentadas, recomendamos la utilizacion
del Manual de Normas y Procedimientos para las retenciones de Impuesto Sobre
la Renta e Impuesto al Valor Agregado que realiza la Direccion de Finanzas del
Rectorado de la Universidad de Oriente, debido a la estructura que presenta sobre
el apegamiento a las leyes que lo regulan y la claridad en que se detallan cada uno

de los pasos a seguir en dicho proceso de retencion.
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ANEXOS

GUIA PRACTICA DE RETENCIONES DE L.S.R.
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[§ 140] FORMULARIO AR-I

DETERMINACION DEL PORCENTAJE DE RETENCION
DE IMPUESTO SOERE LA RENTA
APLICASLE SO8KE JUELDU SULAAIES 1 OELE AEMRERAWES C1LAND3 L ENRIVECRENIY it Ercin
DE 1508 S, [2 708 PRRA. FISCAL ST) FRBLLRLS A PERCIE PO LAS PORSONAS NATURMLES RESIOO-

OFICIO SZE-31

FORMULARIC R
ARl

4. HCADNE DF LAIS) EMPRESATS)

OF LA Dl
[ B

TOTAL GLIE E5TIMA PEFCENA (3 + .+ )

B. CONVERSION DE LAS RE!
TOTAL AE

250 ¥
4 WTERESES PAAALA,

LE SIRVEDE NTEDEL

TOTAL DOSOANALITRES [SUNA BE
0. CONVERSION DE LOS DESGRAV
TOTAL DESORMALIERES ESTIMADGS EE) Ba

REBAIA PERSONAL (AT, £2 DE LALEY]
2 CANGA FAMILIAR (VIR IR TRUCTIVO] casmEAD

. WPUESTES RET |

TOTAL IEILASAS (1 = 7 +

1. TOTAL DEL IMPUESTO OUE LE AN PETEND MASTA LA FECHA
2707 LAFECHA

CRTERMMACION DR PORCENTAE:

P vora (D x womu . rorie ()

L CONTRIBUYENTE O 5U REPRESENTANTE: C4
DETERMINACION DEL FORCENTAJE DE RETEN

LUaAR FECHA

T T ————p———T

ORIGINAL: PARA EL CONTRIBUYENTE
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[§ 147] DECLARACION Y PAGO DE RETENCION DE IMPUESTO SOBRE LA REN-
TA A PERSONAS NATURALES RESIDENTES EN EL PAIS (FORMA PN-R - 11)

F-02 (i) Ho. 0196989 FORMA PN-R LI

mnmr:m_-_____.s(:ml L] PARACHTERR RETENCIONES O et
‘BOBRE | A5 A
SEN e LA LIS DE LA ADMINISTRACION MATURALES RESOENTES EN EL PAIS
e FHTE
ey ETHIVETA -
Lnuv.mum PG D ABCRD EN CLENTR: @I r J
A P S AT
s ol w|im
T ey o] == 0
o ol ek Ll 1| 3 | 17
[
oA 0 s w 3| n |
T ~[n ¥
AR 64 i £ e £ P
B | || SRS e s a0 o ey | | )
& [ [ e T2 e, | [+ e} f[=]= 5
&l [ [recimes o [ g
2| Jof | oot neses nsiman 1 v o] m | 0
ol [romro e vonca i a o [ fm v
bl | swanon ot rwroet ron s m O i~ ]= - 7]
|l | i s commemnncs = e i lm '
]| recmn ot o0t o6 sosanee: n — o= == T
| s ot e e v e v [ oo e [}
[r—— = 3 e ]
on ] i[=]= 0
O e rTrrr— @ o IEE v
7 | W 45 0 CRDNO SOt ary g | = | O
T Te———— = v = v
| | e o s wres o oG V[ [ .
=) 0 == q
e AT am e e 0w L] L
3 S = |9m-om B
BEPURIICA BOUNARIAGA D VENEILELL PLANILLA DE PAGO Foa@ne 0106989
SEN H ..- — — .
W
R - LLLLLLL
BRSNS -
F APELLIGES ¥ HOMBRES - simmbect & RAZER SOCIAL Y SHAAT ] I | ] | |
|

im"é”‘:::ﬁ'ﬁr‘mu1 i s

ORGINAL DANGS - TE sllu -u

NOTA 2: Recientemente el SENIAT, a través de Providencia Administrativa N¢ SNAT/0249 del
11-02-2004, publicada en la Gaceta Oficial N© 37.937 de fecha 13-05-2004, decide eliminar de la
cuenta “Especies Fiscales Sin Uso del Nivel Operativo y Normativo” el presente formulario.
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Anexo3

UNIVERSIDAD DE ORIENTE. DIRECCION DE FINANZAS

RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA SOBRE SUELDOS Y

SALARIOS

CONTROL ENTERACION DE IMPUESTOS. ANO 2006

MES

Nro.

CASOS

PLANILLA DE

DEPOSITO

Nro.

FECHA

P.A.

MONTO

(Bs.)

VOUCHER

Nro.

FECHA

ENTREGA

SECRETARIA
DIR.
FINANZAS

01

ENERO

90

0035784

31/1/2006

2.048.385,45

100004

30-01-06

30-01-06

02

FEBRERO

90

0389551

1/3/2006

2.146.282,97

100008

23-02-06

24-02-06

03

MARZO

04

ABRIL

05

MAYO

06

JUNIO

07

JULIO

08

AGOSTO

10

B. VAC.

11

SEPTIEMBRE

13

OCTUBRE

14

NOVIEMBRE

15

B. FIN ANO

16

DICIEMBRE

16

17
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Anexo5

UNIVERSIDAD DE ORIENTE

G200000520
12

JOSE ANTONIO TORRES

293

DIRECCION DE FINANZAS. RECTORADO UDO

DISQUETE # 1

FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL
FUNCIONARIO
TAL

VXXX XXXXXX
VXXXXXXXXX
VXXX XXXXXX
VXX XXXXXXX
VXXX XXXXXX
VXXXXXXXXX
VXXX XXXXXX
VXXXXXXXXX
VXXX XXXXXX
VXXX XXXXXX

VXXXXXXXXX
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2005

2005

2005

2005

2005

2005

2005

2005

2005

2005

2005

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

1429848

2234138

2758313

2797661

2135124

1756526

1430576

1697946

2162232

1862204

1541555

ANEXO

7578

45800

28962

46161

33094

13350

5007

46694

57803

7821

20965



anexo 6

[ EmiRES”PHwﬁ
. aefns
- Ha910%’ j# i
——3% ‘F\Q‘“-” .
SOLICITUD ORDEN DE PAGO et ”*a‘-—mﬂm
e
Universidad de Oriente VRAD- 0507
FECHA FORMA DE PAGO MODIFICACION MONTC TOTAL PR, ARD
141142007 ‘Una vez x En Porciones |Modifica la Order. ™ 526.31 2,50}(
/}/ ) 2007
7 BENEFICIARIO UNIDAD SOLICITANTE
CONSULTORES INTEGRALES C,A
" RIF J-308610615 VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
i MOTNO DE_PAGO /
CANCELACION DE C_WD\I DE LA FUNCIONARIA FLOR CORONADO DE GOMEZ/AL TALLER TECNICAS EFECTIVAS|
PARA EL DESARROLLODE SECRETARIAS Y ASISTENTES ADMINISTRATIVAS, A REALIZARSE EN LA CIUDAD DE CARACAS DEL 22 AL
23 DE NOVIEMBRE DEL PRESENTE ARO
SUB-TOTAL - 525.000,00
199 VA 47.250,00
75% IVA - 35.437,50
29 ISLR 10.500,00
TOTAL A PAGAR =-- —— 526.312,50
DERIALA DE LA ORZEN DE CMPRA -SERVICIO-VIATICOS, COHTRATO-ACTA-OFICIO M FECHA
N
£ E5C TN DE PAGO
FECHA MONTO oold 1 MONTO FECHA HAONTO
- 2
e e
/ ‘ e i
1
DPCIONES
EL CHEGE SERA - Tl PAGD SF HARALH
Retirado por el Beneficiario Retirado por persona autorizada : Bolivares (¥)
Enviado al Beneficiario
L
SE A ] ‘Recil
.1, 5.083.442 .5 . 5.083.
“{‘.‘ lo Aaﬂ-:y( H x,l_x,i:‘ﬁ%‘
- Ubic |, Pr Subp | Tar, i
{-} FARZU
210
. 0
0003 3 4307, 9¢
21/0309 oo o/ Ao. o0
2/ 0/ 02 o000 526.3/2, 5¢
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION ANEXO 7
DIRECCION DE FINANZAS
IMPUESTO SOBRE LA RENTA. ANO 2007
ORDEN DE PAGO/ RIF/ CANTIDAD
FECHA
FACTURA CEDULA DE CANTIDAD OBJETA A IMPUESTO
BENEFICIARIO Nro. FECHA | IDENTIDAD PAGO PAGADA RETENCION |TARIFA [ RETENIDO
1 ENERO RECTORADO
LUIS IGNACIO GONZALEZ SGR-026 | 19/1/2007 | V050842025 | 25/1/2007 3.612.672,00 3.686.400,00 2% 73.728,00
AUTO LAVADO FORMULA 1 ELIAS SGR-009 |16/1/2007 | V177312890 | 23/1/2007 178.960,53 176.315,79 2% 3.526,32
AUTO LAVADO FORMULA 1 ELIAS SGR-006 | 16/1/2007 | V177312890 | 23/1/2007 1.041.710,53 1.026.315,79 2% 20.526,32
AUTO LAVADO FORMULA 1 ELIAS SGR-003 | 15/1/2007 | V177312890 | 23/1/2007 101.500,00 100.000,00 2% 2.000,00
TECNOLOGIA ORTIZ LOPEZ, S.A. SGR-004 | 16/1/2007 | 3300600440 | 25/1/2007 565.372,80 557.01754| 2% 11.140,35
TECNOLOGIA ORTIZ LOPEZ, S.A. SGR-007 | 16/1/2007 | J300600440 | 25/1/2007 292.035,09 287.719,30 2% 5.754,39
TECNOLOGIA ORTIZ LOPEZ, S.A. SGR-007 | 16/1/2007 | J300600440 | 25/1/2007 115.745,62 114.035,09 2% 2.280,70
TECNOLOGIA ORTIZ LOPEZ, S.A. SGR-007 | 16/1/2007 | 3300600440 | 25/1/2007 115.745,62 114.035,09 2% 2.280,70
TECNOLOGIA ORTIZ LOPEZ, S.A. SGR-010 | 16/1/2007 | 3300600440 | 25/1/2007 115.745,62 114.035,09 2% 2.280,70
EDITORES ORIENTALES, C.A. DICC-001 | 22/1/2007 | J080077369 | 25/1/2007 1.316.393,40 1.336.440,00 5% 66.822,00
ORGANIZACION TECNI MEZA, C.A. SGR-020 | 18/1/2007 | 3306247556 | 25/1/2007 1.457.540,00 1.436.000,00 2% 28.720,00
AUTO LAVADO FORMULA 1 ELIAS SGR-008 | 16/1/2007 | V177312890 | 25/1/2007 574.276,31 565.789,47 2% 11.315,79
CESTATICKET ACCOR SERVICES, C.A. DGP-106 | 22/1/2007 | J003274445 | 25/1/2007 14.398.495,65| 14.185.710,00 2% 283.714,20
CESTATICKET ACCOR SERVICES, C.A. DGP-108 | 22/1/2007 | J003274445 | 25/1/2007 3.940.887,72 3.882.648,00 2% 77.652,96
CESTATICKET ACCOR SERVICES, C.A. DGP-107 | 22/1/2007 | J003274445 | 25/1/2007 13.832.497,14 | 13.628.076,00 2% 272.561,52
CESTATICKET ACCOR SERVICES, C.A. DGP-109 | 22/1/2007 | J003274445 | 25/1/2007 21.139.364,40 | 20.826.960,00 2% 416.539,20
PROYECTOS Y CONSTRUCCIONES ARCO, C.A. | DPF-001 | 8/1/2007 |J306021973 | 29/1/2007 | 392.875.132,60 | 380.253.938,06 2% 7.605.078,76
JESUS ANTON SGR-030 | 19/1/2007 | V092787261 | 29/1/2007 1.078.000,00 1.100.000,00 2% 22.000,00
TOTALES... | 456.752.075,02 | 443.391.435,22 8.907.921,90
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION ANEXO 8
DIRECCION DE FINANZAS
ASUNTO: RETENCION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR PAGOS DIFERENTES A SUELDOS Y SALARIOS. RECTORADO
MES: OCTUBRE 2007
DEPENDENCIA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SOLICITUD CANTIDAD
BENEFICIARIO ORDEN DE PAGO | FECHA DE CANTIDAD OBJETO A % IMPUESTO
CONCEPTO Nro. FECHA PAGO PAGADA RETENCION RETENIDO
VRAC-
CHUITOS, C.A. SERVICIOS 106 3/7/2007 | 12/7/2007 3.400.600,00 3.470.000,00 | 2% 69.400,00
ZOOM INTERNATIONAL SERVICES, C.A. | SERVICIOS | DICC-066 | 19/7/2007 | 1/10/2007 12.114.158,26 12.456.718,00 | 5% 622.835,90
ZOOM INTERNATIONAL SERVICES, C.A. | SERVICIOS | DICC-070 | 19/7/2007 | 1/10/2007 2.614.218,18 2.674.392,00 | 5% 133.719,60
ZOOM INTERNATIONAL SERVICES, C.A. | SERVICIOS | DICC-067 | 27/7/2007 | 1/10/2007 14.696.726,34 15.112.315,00 | 5% 755.615,75
VRAD-
EL LIRIO AZUL, C.A. SERVICIOS 338 18/7/2007 | 2/10/2007 601.500,00 600.000,00 | 2% 12.000,00
DGP-
CESTATICKET ACCOR SERVICES, C.A. SERVICIOS 6116 | 24/7/2007 | 28/9/2007 45.165.486,14 45.052.854,00 | 2% 901.057,08
AUTO LAVADO FULL CLEAN, C.A. SERVICIOS | SGR-761 | 24/9/2007 | 3/10/2007 521.300,00 520.000,00 | 2% 10.400,00
AUTO LAVADO FULL CLEAN, C.A. SERVICIOS | SGR-761 | 24/9/2007 | 3/10/2007 235.587,50 235.000,00 | 2% 4.700,00
AUTO LAVADO FULL CLEAN, C.A. SERVICIOS | SGR-761 | 24/9/2007 | 3/10/2007 335.837,50 335.000,00 | 2% 6.700,00
AUTOMOTRIZ TINEO SERVICIOS | SGR-783 | 27/9/2007 | 3/10/2007 776.937,50 775.000,00 | 2% 15.500,00
AUTOMOTRIZ TINEO SERVICIOS | SGR-779 | 27/9/2007 | 3/10/2007 3.121.785,00 3.114.000,00 | 2% 62.280,00
GESTORIA ALFONZO, C.A. SERVICIOS | SGR-725 | 7/8/2007 | 2/10/2007 2.406.000,00 2.400.000,00 | 2% 48.000,00
INELECA, C.A. SERVICIOS | SCR-618 | 22/6/2007 | 2/10/2007 5.207.987,50 5.195.000,00 | 2% 103.900,00
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Subtotales Servicios... 91.198.123,91 91.940.279,00 2.746.108,33
EDITORES ORIENTALES, C.A. PUBLICIDAD | DICC-077 | 3/8/2007 | 2/10/2007 754.660,00 776.000,00 | 5% 38.800,00
EDITORES ORIENTALES, C.A. PUBLICIDAD | DICC-077 | 3/8/2007 | 2/10/2007 943.325,00 970.000,00 | 5% 48.500,00
EDITORES ORIENTALES, C.A. PUBLICIDAD | DICC-074 | 31/7/2007 | 2/10/2007 2.351.466,18 2.405.592,00 | 5% 120.279,60
EDITORES ORIENTALES, C.A. PUBLICIDAD | DICC-079 | 8/8/2007 | 2/10/2007 1.131.990,00 1.164.000,00 | 5% 58.200,00
DIARIO PROVINCIA, S.R.L. PUBLICIDAD | DIXC-078 | 3/8/2007 | 3/10/2007 1.021.125,00 1.050.000,00 | 5% 52.500,00
EDITORIAL RG DE ORIENTE, C.A. PUBLICIDAD | DICC-080 | 24/9/2007 | 3/10/2007 656.933,48 675.510,00 | 5% 33.775,50
EDITORIAL SUCRE, C.A. PUBLICIDAD | DICC-075 | 31/7/2007 | 3/10/2007 712.597,50 729.000,00 | 5% 36.450,00
Subtotales Publicidad... 7.572.097,16 7.770.102,00 388.505,10
PEDRO RAMON MARIN | HONORARIOS | SCR-559 | 8/6/2007 | 18/10/2007 5.317.960,00 5.340.000,00 | 1% 53.400,00
Subtotales Honorarios... 5.317.960,00 5.340.000,00 53.400,00
DOCUMENTOS MERCANTILES, S.A. | TRANSPORTE | SGR-807 | 4/10/2007 | 18/10/2007 2.225.635,60 2.242.454,00 | 3% 67.273,62
Subtotales Transporte... 2.225.635,60 2.242.454,00 67.273,62
| TOTALES... | 106.313.816,66 107.292.835,00| | 3.255.287,05

FUENTE: INSPECCION A LA DOCUMENTACION ANEXA A LOS CHEQUES ELABORADOS EN EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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RIF: G200000520

TELEFONO: XXXXXXXX

EDIFICIO RECTORADO. AVENIDA GRAN MARISCAL. CAIGUIRE. CUMANA. ESTADO SUCRE

FORMULARIO AR-CV. ANO 2006

INVERSIONES XX, C.A.

J-XXXXXXXX-X

ANEXO 11

CANTIDAD TOTAL CANT. IMPUESTO
FECHA DE CANTIDAD OBJETA A IMPUESTO OBJETO RET. RETENIDO IMPUESTO ENTERADO
PAGO PAGADA RETENCION TARIFA RETENIDO ACUMULADA ACUMULADO EN FECHA BANCO

3/5/2006 400.657,89 394.736,84 2% 7.894,74 394.736,84 7.894,74| 6/6/2006 INDUSTRIAL
4/5/2006 4.006.578,95 3.947.368,42 2% 78.947,37 4.342.105,26 86.842,11| 6/6/2006 INDUSTRIAL
09-05-06 3.942.028,50 3.883.771,92 2% 77.675,44 8.225.877,18 164.517,54| 1/6/2006 MERCANTIL
30-05-06 3.942.028,50 3.883.771,92 2% 77.675,44 12.109.649,10 242.192,98 | 1/6/2006 MERCANTIL
30-05-06 3.942.028,50 3.883.771,92 2% 77.675,44 15.993.421,02 319.868,42 | 1/6/2006 MERCANTIL
29/6/2006 3.942.028,50 3.883.771,92 2% 77.675,44 19.877.192,94 397.543,86 | 6/7/2006 MERCANTIL
01-08-06 3.942.028,50 3.883.771,92 2% 77.675,44 23.760.964,86 475.219,30| 5/9/2006 INDUSTRIAL
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01-08-06 3.942.028,50 3.883.771,92 2% 77.675,44 27.644.736,78 552.894,74 5/9/2006 INDUSTRIAL
08-08-06 2.492.982,46 2.456.140,35 2% 49.122,81 30.100.877,13 602.017,54 5/9/2006 INDUSTRIAL
23-10-06 3.942.028,50 3.883.771,92 2% 77.675,44 33.984.649,05 679.692,98 | 8/11/2006 INDUSTRIAL
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