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Ciudad Bolivar, 01 de Septiembre del 2025.

DE: Ing. Pedro Antonio Mujica la Rosa

Director de Administracion y Finanzas del Instituto de Salud Piblica del Estado
Bolivar (ISPEB)

PARA: Dr. Manuel R. Maurera Poyer
Presidente Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar (ISPEB)

ASUNTO: SOLICITUD DE APROBACION DE LOS MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS ADSCRITO A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSTITUTO DE SALUD PUBLICA
DEL ESTADO BOLIVAR (ISPEB)

l.- Situacién: La direccién de administracion y finanzas del instituto de salud publica del estado
Bolivar en aras de lograr el fortalecimiento, desarrollo y consolidacion del sistema de control
interno, en concordancia con lo establecido por la contraloria general de la republica que lo
define como: el proceso realizado por la alta gerencia, los supervisores y €l personal operativo
de una organizacion, disefiado para proporcionar la seguridad razonable de que se cumplan los
objetivos institucionales. Y comprenden el plan, politicas, normas, métodos y procedimientos
adoptados por un organismo. En este sentido cada unidad adscrita a la direccion ha disefiado
los manuales de normas y procedimientos que unifican y simplifican la ejecucion de los tramites
generales administrativos, estos documentos contienen en forma breve, clara, descriptiva y
explicita, la informacion y/o instrucciones referentes a la descripcion de los procedimientos.

Il.- Apreciacion:

Cabe destacar, que la implementacion de los Manuales de normas y procedimientos
constituyen uno de los principales instrumento del sistema de control interno que permitira
documentar informacion detallada, légica y secuencial de la unidad administrativa y asi
garantizar la eficiencia de las operaciones o actividades que se realizan, facilitando el trabajo
de modo practico y sencillo, orientando a todos los trabajadores de la direccidén de
administracion y finanzas, estableciendo procedimientos eficaces, aplicandolos de forma
ordenada y optimizando el tiempo disponible para laborar, indicandoles paso a paso lo que
deben de hacer y como deben hacerlo. Ayudando a fijar las responsabilidades y hacer que el
ambiente laboral y las relaciones entre el personal se desarrollen en armonia y respeto.
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li.- Recomendaciones: Por lo antes expuesto y dando cumplimiento al marco juridico para la
elaboracién de manuales, Ley organica de la Contraloria General de la Republica y el sistema
nacional de control fiscal, gaceta oficial N° 37.347 extraordinaria del 17/12/2001 y las Normas
generales de control Interno, gaceta oficial N°38.220. Se recomienda el estudio de la situacién
antes descrita a fin de otorgar la aprobacion y posterior aplicacién de los siguientes Manuales

de normas y Procedimientos segun su tipo, nombre, cédigo y fecha de entrada en vigencia, a
continuacion se relacionan:

Tipo de Nombre de del Fecha de N°de
Documento Documento Cadigo vigencia | Actualizacion
Control de disponibilidad
financiera y consolidacion de |
pago. ﬁ ISPEB-001-FPR-001/26 | 01/09/2025 00

Emisién de orden de pago | ISPEB-003-PR-009/1E6 | 01/09/2025 01
Céleulo, verificacion Y
enteracion de 10s impuestos
retenidos a las drdenes De

bienes y servicios. ISPEB-001-PR-001/25 | 01/09/2025 0o
Registro y conirol de ingresos
¥ egresos financieros. ISPEB-D03-PR-D07/16 | 22/08/2025 01

Verificacién formal y material
de las cuentas presentadas
PROCEDIMIENTOS | por los cuentadantes. ISPEB-003-PR-003/M15 | 01/09/2025 02
Control de los ingresos y
egresos de bienes y materias

del almacén regional, ISPEB-001-PR-001/15 | 01/09/2025 01
Ingresos y egresos de bienes

¥ materias al almacén ISPEB-001-PR-001/25 | 01/09/2025 00
Verificacion de

procedimientos

administrativos
de los expedientes y registro

de su cancelacion ISPEB-047-PR-001/15 | 01/09/2025 01
Adquisicion de bienes y
senicios ISPEB-003-PR-011M16 | 01/0972025 01

Registro y control de los
movimientos de bienes
muebles. ISPEB-047-PR-001-10 | 01/09/2025 01
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IV.-Solicitud: A tal efecto se sugiere la Aprobacién y entrada en vigencia de los manuales de
Normas y Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas del Instituto de salud
Publica (ISPEB).

Ing o Mujica
Inistracion y Finanzas

Del Instituto de Salud Publica del estado Bolivar
Providencia Administrativa N-ISP-115-12-2021 de fecha 06 de Diciembre de 2024

V.- Decisién: Dr. Manuel R, Maurera Poyer Presidente del Instituto del Salud Pablica

del Estado Bolivar (ISPEB) /
F

s

Aprobado V Diferido Negado

Firma:

Presidente\del \nsfitefo del Salud Pablica del estado Bolivar (ISPEB)
Decreto 7863 de ‘fecha 03 de Diciembre de 2021
Gaceta oficialN‘2732 de fecha 03/12/2021 "~

Paseo Meneses, Edif. Instiuto de Salud Piblica, ler piso, Direccion Administracion v Finanzas
Ciudad Bolivar - Estado Bolivar,
Teléfono: 0285-6320374 Ext.62011
hotpe i Jegeh @oc e




Y s ™ L s | e @'Bih var Codigo:ISPEB-001-PR-001/25

Procedimiento Fecha de vigencia: 01/09/2025

Control De Disponibilidad Financiera Y Consolidacion de Pago | Actualizacion:01

Departamento de Habilitado

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE HABILITADO

Septiembre 2025
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1. OBJETIVO
Normalizar las actividades del Departamento de Habilitado para controlar la ejecucién

financiera de los recursos asignados en el Presupuesto de Gobernacion.
2. ALCANCE

Estd dirigido al Departamento de Habilitado adscrito a la Divisién de Finanzas de la

Direccion de Administracion vy Finanzas del Instituto de Salud Publica del Estado

Bolivar,

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
3.1 Ley Organica de Administracion Pablica.

3.2 Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Piablico v sus
Reglamentos.
3.3 Ley Organica de Régimen Presupuestario,
3.4 Ley Organica de la Republica del Estado Bolivar.
3.5 Ley Organica de la Contraloria de la Republica.
3.6 Ley Orgdnica de la Contraloria del Estado Bolivar.
3.7 Plan Unico de Cuentas. Afio Vigente.
3.8 Ley de Estatutos de la Funcion Publica.
4. NORMAS

4.1 Velar por las Aperturas de las Cuentas del Instituto de Salud Publicar del
Estado Bolivar, llevando todos los requisitos correspondientes asi como la emisién
de oficios dirigidos al banco, y por todas las transacciones financieras que se
realicen en las diversas instituciones bancarias correspondientes del ISPEB, que se
lleven a cabo de manera correcta, oportuna.

4.2 Revisar, Examinar, analizar y evaluar los documentios que ingresan al

departamento dando conformidad con los soportes segln su naturaleza, para
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proceder a la emision del pago. o programacion del mismo constatando la
disponibilidad financiera para dar como resultados transferencias, programacion
para corridas de nominas personal jubilados y pensionados adscritos al Ejecutivo
del Estado Bolivar, operaciones en lineas Débitos v créditos, depdsitos v traslados

entre cuentas.

4.3 Verificar las emisiones de las transferencias, que correspondan al pago segin el
expediente, partida, cuenta y beneficiario, constatando que todos los documentos

coincidan con su beneficiario y con los clculos legales.

4.4 Controlar y Administrar conjunto con la Division de finanzas el Stock de todo el

material que se requiere para los objetivos del departamento en materia de pagos.

4.5 Mantener actualizados en el sistema administrativo de tesoreria y el libro de
conciliacion bancaria.(SIGRE) de forma precisa ¥ cronologica, todos los pagos, e
ingresos que se realizan en el departamento, dando diario los saldos de todas las

cuentas del instituto de salud piblica a la Division de Finanzas,
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1 Nombre de la Actividad: Apertura y Cierre de la cuentas bancarias del

LS.P.E.B.
Responsable Accidn
l. Solicita a la entidad bancarias los requisitos para la apertura
. de las cuentas
Jefe (a) del . ;
b @) 2. Procede a buscar las firmas de las autoridades.
Eparamento 3. verifica el cierre de las cuentas y que las cuentas este en
cero,
4. Entrega al asistente.
Asistente 5. Recibe v Lleva toda la documentacion a la entidad bancaria para
la apertura o cierre de las cuentas

5.2 Nombre de las Actividad: Pago de némina de Personal Jubilado y Pensionado
adscrito al Instituto de Salud Publica.

Responsable Accion
Jefe (a) del I. Recibe las néminas de Pensionados y Jubilados para la
Departamento cancelacion de sueldos y salarios.
2. Verifica la disponibilidad de las cuentas para el pago de néminas.
Secretaria 3. Registra un libro de control de transferencias y entrega al mensajero.
Mensajero 4. Se envia a caja los soportes de las Nominas de Pensionados v
Jubilados, para procesarlas por el sistema SIGRE.

5.3 Nombre de la Actividad: Recepcion y verificacion de documentos que ingresan

al Departamento.

Responsable Accidn
1. Supervisa la validez de los siguientes documentos:
Jefe (a) del o Ordenes de pago recibidas por el Ejecutivo del Estado
Departamento Bolivar.
e Oficios de créditos adicionales aprobados por
Gobernacion del Estado Bolivar.

Analista de Personal

2. Organiza v archiva los documentos.
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5.4 Nombre de las Actividad: Realiza pagos a través de transferencias bancarias, para la
cancelacion de los compromisos Adquiridos de las ordenes de compra, servicio y otros.

Responsable Accion
Secretaria . Recibe expediente de orden de compra, orden de servicio,
vidticos y otros compromisos v lo entrega al jefe del
departamento.
Jefe de Habilitado 2. Revisa que los expedientes contengan todos los soportes

exigido por el departamento de Ordenacién de Pago. Si

cumple los requisitos, Realiza la transferencia y pasa a la

secretaria o asistente para registro correspondiente.

Asistente de Habilitado 3. Revisa y organiza de manera sistematica los soportes de las
transferencias.

4. Registra en el libro de control de entrada v salida v entrega
al mensajero. i

Mensajero 5. Entrega los soportes al Departamento de Caja.

5.5. Nombre de las Actividad: Realiza las Conciliaciones por Sistema SIGRE.

Responsable Accion

Jefe de Habilitado I. Revisa los Estados de cuentas y se compara con los
libros bancos del sistema SIGRE.

2. Verifica que todos los movimientos estén registrados
en el Libro y Banco del sistema SIGRE.

3. Realiza el procedimiento de la conciliacion bancaria.

6. FORMULARIOSDEOBLIGATORIOCUMPLIMIENTO:

6.1 Libro Banco




*[:’Mm: Mrwitens o Poger Fopos

S s | A o e | s o o Hanc s Beolivar Cédigo:ISPEB-001-PR-001/25

Procedimiento " Fecha de vigencia: 01/09/2025

Control De Blspunlbilidn&_lf-inanclera ¥ Consoclidacién de Pago Actiulizneibn:01

Departamento de Habilitado

7. GLOSARIO DE TERMINOS

Conciliacién: Determinacion de las partidas necesarias para que los saldos de dos o més
cuentas o estados relacionados, concuerden entre si.

Cuentas bancarias: es un producio financiero que permite a los clientes depositar y gestionar su
dinero a través de una entidad financiera, facilitando el acceso a servicios como transferencias,
pagos con tarjeta y retiros.

Ejecucién Presupuestaria: Registro y control de los recursos asignados en el Presupuesto
Institucional aprobado.

Gasto Causado: Es el momento contable del proceso administrativo en que la institucion
adquiere un compromiso formal con terceros que le sirven de proveedores de bienes o
SErvicios.

Gasto Pagado: [s el momento contable del proceso administrativo en que la Institucidn
cumple con la cancelacion de los compromisos contraidos en el desempefio de los planes,
proyectos, programas y actividades previamente planificada.

Libro de banco: es un libro de comabilidad auxiliar que registra detalladamente todas las
operaciones de una cuenta bancaria. como depositos, retiros, cheques y notas de débito vy erédito,
para llevar un control preciso de los ingresos y egresos de dinero.

Transferencias bancarias: Es una operacion electronica para enviar dinero de una cuenta a
otra, yva sea dentro del mismo banco o de bancos diferentes.
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