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Ciudad Bolivar, 01 de Septiembre del 2025.

DE: Ing. Pedro Antonio Mujica la Rosa

Director de Administracién y Finanzas del Instituto de Salud Publica 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)

I.- Situacion: La direccion de administracion y finanzas del instituto de salud publica del estado
Bolivar en aras de lograr el fortalecimiento, desarrollo y consclidacion del sistema de control
interno, en concordancia con lo establecido por la contraloria general de la replblica que lo
define como: el proceso realizado por la alta gerencia, los supervisores y el 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 informacién y/o instrucciones referentes a la descripcion de los procedimientos.

Il.- Apreciacion:

Cabe destacar, que la implementacién de los Manuales de normas y procedimientos
constituyen uno de los principales instrumento del sistema de control interne que permitira
documentar informacién detallada, logica 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 direccion 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 cémo 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.

Paseo Meneses, Edificio ISP, Piso 2. Sala de Reuniones de Presidencia. Teléfono: (0285) 6323956
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lll.- 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°36.229. 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
Documento

Mombre de del
Documento

PROCEDIMIENTOS

Codigo

vigencia

Fecha de |

~ N°de
Actualizacién

| Control de disponibilidad

i financiera y consalidacidn de
| pago

ISPEB-001-PR-001/25

01/09/2025

0o

| Emision de orden de pago

ISPEB-002-PR-009/16

01/09/2025

01

Calculo, verificacion Y
enteracion de los impuestos
retenidos a las drdenes De
bienes y servicios.

ISPEB-001-PR-001/25

01/09/2025

Registro y control de ingresos
|y egresos financieros.

ISPEB-003-PR-007/16

22/09/2025

o1

Verificacion formal y matenial
de las cuentas presentadas
por los cuentadantes.

ISPEB-003-PR-003/15

01/08/2025

02

Control de los ingresos vy
egresos de bienes y materias
del _almaceén regional.

ISPEB-001-PR-001/15

01/08/2025

™

Ingresos y egresos de bienes
y materias al almacén

ISPEB-001-PR-001/25

01/09/2025

Verificacién de
procedimientos
administrativos

de los expedientes y regisiro
de su cancelacidn

ISPEB-047-PR-001/115

01/09/2025

o1

| Adguisicién de bienes y
| Servicios

ISPEB-003-PR-011/16

01/08/2025

0

| Registra y control de los
| movimientos de bienes
muebles,

| ISPEB-047-PR-001-10

| 01/08/2025

01

Pasen Meneses. Edil” Instituto de Salud Pablica, ler piso, Direcoion Administracion y Finanzas
Ciudad Bolivar - Estado Bolivar
Telétono: 0283-6320374 Ext.62011
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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
Director d ministracién y Finanzas

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

V.- Decision: Dr. Manuel R. Maurera Poyer Presidente del Instituto del Salud Publica

del Estado Bolivar (ISPEB) /
Fi

Aprobado V Diferido Negado

Firma:

Presidente\del \nsfitfa del Salud Pablica del estado Bolivar (ISPEB)
Decreto 7863 do df fecha 03 de Diciembre dg 2021
Gaceta oficialN®2732 de hg_:h,g_l:l."_..n'j:_ll':ﬂ?f o

%
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Ciudad Bolivar - Estado Bolivar
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Departamento de Impuestos

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

SEPTIEMBRE 2025
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Calcular, Verificar Y Enterar Los Impuestos Retenidos A Las

Ordenes De Bienes Y Servicios. | Astualizacion:00
Departamento de Impuestos
Elaborado por:
Departamento de Division de Finanzas Direccion de Administracion
' y Finanzas:

Im pueﬂ_'rﬁi:.;: '

Firma: (]
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Aprobadd’por:

Presidenciayl

Firma:

Fecha:
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para recaudacion de los Ingresos Tributarios de forma
anticipada para evitar la evasion del Tributo. a su vez constituye la obtencién de la
informacion relevante sobre operaciones de los contribuyentes que operan al Servicio
MNacional Integrado de Administracion Aduanera v Tributaria.

2. ALCANCE

Estd dirigido al Departamento de Impuestos a fin de prestar sus servicios a las
dependencias centralizadas del Ejecutivo del Estado Bolivar,

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1Constitucion de la Republica Bolivariana de Venczuela.

3.2Codigo Organico Tributario v la Ley de Administracion Tributaria del Estado
Bolivar.

3.3Ley de Impuesto al Valor Agregado.

3.4Ley de Impuesto Sobre La Renta.

3.5Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

3.6Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

3. 7Decreto NY 1808 de Impuesto Sobre la Renta.

3.8Decreto N°6365 del Servicio Auténomo de Administracion Tributaria del Estado
Bolivar (Tributos Bolivar), mediante el cual se designa como Agente de Retencion de
Impuestos Timbre Fiscal.

3.9Decreto de Gaceta Extraordinaria Municipal N° 169 de la Reforma Parcial de la
Ordenanza sobre Agentes de Retencion de Impuestos sobre Actividades Econdmicas
de Industrias, Comercios, Servicio o Indole Similar,

3.10Decreto de Gaceta Oficial Extraordinaria N°40.727 del 19 de Agosto del 2015
publicado el Deecreto N® 1947 la Creacion del “Fondo Negro Primero™ que captard y
administrara los Compromisos de Responsabilidad Social.




T | e e | e e Qsolivar | Codigo:ISPEB-001-PR-001/25

Procedimiento Fecha de vigencia: 01/09/2025

Calcular, Verificar Y Enterar Los Impuestos Retenidos A Las

i Nervici Actualizacion:00
Ordenes De Bienes Y Servicios. SRuARERCIOn

Departamento de Impuestos

3.11Decreto de Gaceta Oficial N° 41.567 sobre el Ajuste del valor de la Unidad
Tributaria para el Célculo Aritmético de Umbral Maximo v Minimo (UCAU) para
Contrataciones Plblicas.

3.12Decreto en Gaceta Oficial del Estado Bolivar N° 2.408, Reforma Integral de la
Ley del Timbre Fiscal del Estado Bolivar.

3.13Decreto con Rango Valor y Fuerza de Contrataciones Publicas.

3.14Decreto de Régimen especial para Actividades de Bienes y Servicios, Decreto N®
17 Gaceta 41.362.

3.15Decreto 2097-A Gaceta Oficial del Estado Bolivar Extraordinaria 741-A Firma
de los Actos y Documentos concernientes a la Administracion Pablica de la Hacienda
Piblica Estadal.

3.16Normas generales de Emision de Facturas y otros Documentos Vigentes.
3.17Providencia Administrativa sobre Entes Pablicos Nacionales como Agentes de
Retencion del Impuesto al Valor Agregado vigente.

3.18Gaceta Ordinaria 390 Gaceta Municipal del Municipio Angostura del Orinoco de
fecha 7 de Junio del aflo 2022.

3.19Procedimientos de Elaboracion y Control de Documentos ISPEB-003-DP-
006/135,

3.20Procedimiento de Control de Registros ISPEB-003-DP-006/15.

4. NORMAS

4. 1Garantizar el fiel cumplimiento de este procedimiento sin menoscabar el
ordenamiento juridico vigente.

4.2Garantizar el cumplimiento de la normativa legal vigente donde se designe como
Agentes de Retencion del Impuesto al Valor Agregado a los Entes Pablicos
MNacionales Estatales vy Municipales.

4.3Verificar que se cumplan los porcentajes de retenciones y los cdlculos de los
montos a retener establecidos en el marco legal vigente.

4.4Garantizar que la enteracion de los Impuestos se realice de acuerdo al
calendario de pago emitido por el SENIAT.

4.5Velar que las retenciones de los pagos sean generadas y entregadas a los
proveedores.
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Departamento de Impuestos

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 Nombre de la actividad: Elaboracion de Inventario de Bienes Materiales.
Verificacion de las retenciones de impuestos (ISLR, IVA, Impuesto Municipal, Fondo
MNegro v Timbre Fiscal). en los expedientes de Pago de las Dependencias Centralizadas v
sus procesos de enteramiento

Responsable

Accion

Departamento
De Impuestos

]

Verificar la orden de Compra o Servicio para realizar el calculo de Retencion de Impuestos
correspondiente (IVA, ISLR, Impuesto Municipal, Fondo Negro Primero y Timbre Fiscal)
ya que el cilculo en cada caso es diferente; a una Compra no se le retiene el ISLR porque
solo aplica para Servicios. El Impuesto Municipal varia de acuerdo al tipo de actividad
economica que esté brindando la empresa contratista. (Anexo el Clasificador de Actividades
Econdmicas.) El Impuesto Fondo Negro Primero nace del total de la Factura, Siempre que
supere dos mil quinientas Unidad para el Caleulo Aritmético del Umbral Maximo y
Minimao 2,500 (UCAL. v sera del tres por ciento (3%a) sobre el monto de la contratacion.
Se imprimen los Comprobantes Definitivos. se anexan en el expediente de pago v se envian
por correo electronico a los proveedores.

Se remiten los expedientes al Departamento de Ordenacion de Pago para realizar el pago
correspondiente.

Se concilia el estado de cuenta “Gasto de Funcionamiento Gobernacion - ISPEB™ o la que
esté autorizada para estas transacciones, junto a La Division de Finanzas para verificar que
las transferencias bancarias estén en perfecto orden y empezar el proceso de enteramiento.
Se comienza a enterar el LV, A a través del Portal Fiscal del SENIAT (www.seniat.gob.ve)
los archivos TXT Retenciones de LV .A. y el archivo XML Retenciones de ISLR, de esta
manera se obtienen las planillas de pago: Forma 99035 (Retenciones de IVA) y la Forma
99074 ( Retenciones de ISLR).

Genera Mensualmente el reporte detallado de las retenciones de Impuestos Municipales,

Fondo Negro Primero y Timbre Fiscal. con la finalidad de enterar a los entes
correspondientes (Gobernacion Edificio de Finanzas, Tributos Bolivar y Samath).

Se elabora una relacion con el total de cada impuesto a enterar v se solicita a la Direccion de
Finanzas que se realicen los pagos respectivos,

Emite a los Entes las planillas canceladas en compania de un oficio firmado por
Administracion, acompanado del Reporte detallado v la Transferencia del pago realizado.
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6. FORMULARIOS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

6.1 Comprobante de Retencién Provisional.

6.2Comprobante de Retencion Impuesto al Valor Agregado (IVA),
6.3Comprobante de Retencidén Impuesto Sobre la Renta.
6.4Comprobante de Retencion Impuestos Municipales.
6.5Comprobante de Retencion Fondo Negro Primero.

6.6 Comprobante de Retencion Timbre Fiscal.

6.7 Planilla de pago Forma 99035 (IVA).

6.8Planilla de pago Forma 99074 (ISLR).

6.9 Reporte Detallado y Recibo de Pago del Impuesto Municipal.
6.10Reporte Detallado del Fondo Negro Primero.

6.11 Reporte Detallado del Impuesto Timbre Fiscal.

7. GLOSARIO DE TERMINOS

Agente de Retencion: Toda persona designada por la Ley, que por su funcidn

piblica o en razon de su actividad privada. intervenga en actos. negocios juridicos u
operaciones en los cuales deba efectuar una retencion, para luego enterarla al Fisco

MNacional.

Alicuota: Cantidad fija. porcentaje o escala de cantidades que sirven como base para

la aplicacion de un gravamen, asi mismo, que determina el impuesto a pagar.

Codigo Organico_Tributario: Fuente de derecho Tributario en Venezuela. Norma

Juridica rectora del Ambito Tributario.

Comprobante _de Retencion: Comprobantes que estan obligados a emitir los

Agentes de Retencion, a los contribuyentes, por cada retencion de impuesto que le

practican, en el cual se indica, entre otros el monto de lo pagado o abonado en cuenta

v la cantidad referida.
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Facturacion: Anotacion. Cdlculo y Totalizacion de los importes que representan los
articulos suministrados por una empresa a sus clientes. incluyendo el detalle de los
gravamenes fiscales que en su caso correspondan por las operaciones, con el objeto

de recoger en un documento el resultado.

Impuesto_al Valor Agregado (LV.A): Impuesto indirecto que grava segun se

especifica en su Ley de creacion, la enajenacion de bienes muebles, la prestacion de

servicios y la importacion de bienes, que deberin pagar las personas naturales o
juridicas, las comunidades, las sociedades irregulares o de hecho, los consorcios y
demas entes juridicos o econdmicos, publicos o privados, que en su condicién de
importadores de bienes, habituales o no, de fabricantes. productores, ensambladores.
comerciantes v prestadores de servicios independientes. realicen las actividades

definidas como hechos imponibles en su Ley de creacion.

Impuesto Sobre La Renta: Impuesto aplicado sobre los requerimientos anuales
netos y disponibles obtenidos en dinero o en especie. Salvo disposicion legal, toda
persona natural o juridica, residente o domiciliada en Venezuela, pagard 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 o juridicas no
residentes o no domiciliadas en Venezuela, estardn sujetas a este impuesto siempre
que la fuente o la causa de sus requerimientos 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 extrajera

atribuibles a dicho establecimiento permanente o base fija.

Ilmpuesto _Municipal: El impuesio sobre Actividades Economicas de Indusiria,
Comercio, Servicios o de Indole Similar es un impuesto directo. tipificado en Ley
venezolana, establecido en principio en la norma constitucicnal y regido ademas por

los preceptos vy caracteristicas establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Publico
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Municipal. Dicho impuesto es atribuido y administrado de forma particular por cada

municipio, es decir, que es competencia de éstos de acuerdo a cada jurisdiccion,

Fondo Negro Primero: Es un Organo Desconcentrado, que tiene como objeto la
capacitacion administracion y pagos con los recursos provenientes de los aportes
realizados por el cumplimiento del compromiso de Responsabilidad Social destinados

a la satisfaccion de demandas sociales.

Timbre Fiseal: Se utiliza para recoger impuestos o costes en documentos, tabaco,

bebidas alcoholicas, farmacos y medicinas, cartas de juego, licencias de caza,
licencias de armas de fuego, y muchas otras cosas. Tipicamente los negocios compran
sellos al gobierno y los adjuntan a los elementos gravados como parte del proceso de
poner los elementos a la venta, o en el caso de documentos, como parte de rellenar

formularios.

Registro de Informacion Fiscal: Registro destinado al control tributario de las
personas naturales o juridicas, las comunidades v las entidades o agrupaciones sin
personalidad juridica. susceptible en razon de los bienes o actividades, de ser sujetos

o responsables del Impuesto Sobre La Renta, asi como de los agentes de Retencidn.

Tesoro Nacional: Comprende el servicio de percibir por medio de si o por medio de
sus agencias u otras entidades auxiliares, los recursos o elementos que el Estado
Nacional tiene para hacer frente a las diferentes actividades. acciones 0 medidas que

llevar a cabo, ademds de custodiar dichos fondos y valores pertenecientes al Tesoro.

Unidad Tributaria: Medida de Valor expresada en moneda de curso legal, creada

por el Cédigo Organico Tributario y modificable anualmente por la Administracion

Tributaria. Unidad de valor creada a los electos tributarios como una medida que
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permite equiparar y actualizar a la realidad entre otros: con fundamento en la

variacion del indice Nacional de Precios al Consumidor. (L.N.P.C)

UCAU: Sus siglas significan “Unidad para el Caleulo Aritmético del Umbral®,
sustituye la Unidad Tributaria a los fines de la realizacion de operaciones aritméticas
relacionadas con la materia de contrataciones publicas v cuando dicha unidad

tributaria sea utilizada como factor de calculo aritmético para la determinacion de

montos en bolivares.

8. ANEXOS

Comprobante de Retencién Provisional.
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Comprobante de Retencién Impuesto al Valor Agregado (IVA).
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Comprobante de Retencion Impuesto Sobre La Renta.
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