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DEL ESTADO MIRANDA

INTRODUCCION

La Direccion de Planificacion del Gobierno del Estado Bolivariano de Miranda, a través
de la Division de Organizacion y Sistemas, conjuntamente con la Division de Planificacion y
Presupuesto del IACBEM, presenta el “Manual de Normas y Procedimientos de
Compras y Servicios del Instituto Auténomo Cuerpo de Bomberos del Estado
Miranda”, el cual tiene por objetivo establecer los lineamientos organizacionales, que
controlen el desarrollo y cumplimiento de las funciones que se llevan a cabo en dicho
Instituto

Para documentar el Manual se realizaron diferentes mesas de trabajo con los
representantes del Instituto, tomandose en cuenta aspectos como: base legal, estructura
organizativa y funciones de la Comandancia General y sus dependencias adscritas.

Finalmente, todas las observaciones y sugerencias orientadas al mejoramiento del
presente manual, seran atendidas por la Division de Organizacion y Sistemas con el

mayor sentido de compromiso institucional.
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OBJETIVO - ALCANCE

Objetivo:

Suministrar al Instituto Autonomo Cuerpo de Bomberos del Estado Miranda, un
instrumento que le permita establecer las normas que deben cumplirse y los pasos a

seguir en el procedimiento de compras de un bien o servicio en las Unidades

Estructurales del Instituto.

Alcance:

Este manual esta dirigido a todas las unidades ejecutoras y Administradoras del Instituto

con competencia para la compra y adquisicion de materiales, bienes y servicios.
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BASE LEGAL

La base legal que regula al presente manual esta contemplada en los siguientes

instrumentos:

a. Constitucidon de la Republica Bolivariana de Venezuela, 30 de diciembre de 1999.

Articulo 7
Articulo 25
Articulo 137
Articulo 141
Articulo 314
Articulo 315

b. Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Gaceta Oficial
N° 37.606, de fecha 09 de enero de 2003, en los articulos:

1

2

6- numeral 6.
7 numeral 1.
14

51

54

55

56

57

85

132

134

135
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o 159
o 161
o 162

c. Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal, Gaceta Oficial N° 37.347, de fecha 17 de diciembre de 2001,
en los articulos:

e 9-numeral 6

e 35

e 36

e 38-numeral1alb

e 40

e 91-numerales 1,2,3,4,5,7,8,9, 12,14, 17, 22, 23, 28, 29.

d. Reglamento N° 3 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector

Publico sobre el Sistema de Tesoreria. Gaceta Oficial N° 37.419 de fecha 09 de
abril de 2002

e Articulo 30
e. Ley Contra la Corrupcion. Gaceta Oficial N° 5.637 Extraordinario de Fecha 07 de
Abril de 2003.
e Articulo 3
e Articulo 4
e Articulo 6
e Articulo 7
e Articulo 16
e Articulo 17
e Articulo 18
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e Articulo 19
e Articulo 21
e Articulo 58
e Articulo 62
e Articulo 70

f. Ley Organica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial N° 37.305 de fecha
17 de octubre de 2001, en los articulos:
e 6-numeral 3.
e 16 —numerales 1, 2, 3.
o 17,21, 22,23, 28, 29 - numeral 1 paragrafo a — b y numeral 2.
o 31.
g. Ley sobre Simplificacion de Tramites Administrativos. Gaceta Oficial
Extraordinario N° 5.393 de fecha 22 de octubre de 1999
e Articulo 5, numeral 2, literales fy h.
e Articulos 24,47 y 48 en su numeral.
h. Ley de Timbre Fiscal del Estado Miranda. Gaceta Oficial del Estado Miranda,
Numero Extraordinario, del 26 de octubre de 2000, en su articulo 30.
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1.

El Departamento de Compras debe planificar y programar las compras en funcién de
las necesidades y requerimientos del Instituto anualmente.

Toda adquisicion de bienes o servicios, debe estar debidamente fundamentada en el
pedido justificado del responsable de la Unidad Solicitante Local y su aprobacion
sb6lo podra efectuarse si existe la respectiva partida presupuestaria con margen
disponible para el gasto o inversidbn o si se han definido las condiciones de
financiamiento requerido, incluyendo los efectos de los términos de pagos.

El gasto debera estar correctamente imputado a la correspondiente partida del
presupuesto, en su caso, a créditos adicionales.

La documentacién presentada en el expediente de adquisicién de bienes y servicios
en su totalidad debe ser presentado sin enmendadura, tachaduras o alteraciones,
que afecten su sinceridad.

Los precios para la adquisicion de bienes deben ser justos y razonables, por lo cual
se debe realizar el respectivo Analisis de Costos Unitarios.

La seleccién del proveedor debe efectuarse sin establecer diferencias entre ellos, es
decir, las adquisiciones se haran a personas naturales o juridicas legalmente
establecidas y con base en un precio razonable, calidad, tiempo de entrega,
condiciones de pago y demas garantias ofrecidas.

Se puede proceder por Adjudicacion Directa las adquisiciones de bienes o
contrataciones de servicios, si el contrato a ser otorgado es por un precio estimado
de hasta mil cien unidades tributarias (1.100 UT) o independientemente del monto de
la contratacion, siempre y cuando la maxima autoridad, mediante acto motivado,
justifigue adecuadamente su procedencia en los siguientes supuestos:

e Si segun la informacion suministrada por el Registro Nacional de Contratista, los

bienes o0 servicios a contratar los produce, vende o presta un solo
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fabricante o proveedor o cuando las condiciones técnicas de determinado bien o
servicio excluyen toda posibilidad de competencia.

En caso de contratos que tengan por objeto la fabricacion de equipos, la
adquisicion de bienes o la contratacién de servicios, en los que no fuere posible
aplicar los procedimientos licitatorios, dadas las modalidades bajo las cuales los
fabricantes y proveedores convienen en producir o suministrar esos bienes,
equipos O servicios.

Cuando se decrete estado de alarma.

En caso de emergencia comprobada dentro del Instituto.

En el caso de construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un
precio estimado de hasta once mil quinientas unidades tributarias (11.500 U.T).

Si la ejecucion de la obra, el suministro de los bienes o la prestacion del servicio

se encomienda a un organismo del sector publico.

debe utilizar en la adquisicion de bienes, catalogos de bienes, a fin de conocer
idamente las caracteristicas del bien para simplificar procesos.

Los proveedores para presentar ofertas en todo procedimiento de Adjudicacion

Directa, cuyo monto sea superior a quinientas Unidades Tributarias (500 UT), deben

estar inscritos en el Registro Nacional de Contratistas y en el caso de construccion

de obras supere a mil quinientas Unidades Tributarias (1500 UT).

5. Se
rap

6.

7. En

los casos en que las compras sean hasta quinientas Unidades Tributarias (500

UT) el area de trabajo de Compras debe mantener el registro de proveedores

actualizado en donde se contemple:

Datos del proveedor (representante legal de la empresa, C.| de todos los socios,
RIF).

Acta constitutiva y modificaciones vigentes.
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pre
(30

Autorizado a cobrar, entre otros.

Descripcién del producto y precio.

Solvencia del SSO, INCE, Patente.

Estados Financieros al cierre del ultimo ejercicio economico.

Declaracion de I.S.L.R.

El Comandante, el Auditor Interno, el Administrador y el Jefe de Compras deben

sentar la Declaracion Jurada ante la Contraloria General del Estado, dentro de los
) dias siguientes a la toma de posesion de sus cargos y dentro de los (30) dias

posteriores a la fecha en la cual cesen en el ejercicio de empleos o funciones

publicas.

Div

Para la adquisicion de equipos de computacion se debera requerir el aval de la

ision de Tecnologia del Instituto.

10. Los documentos que comprueban la legitimidad del procedimiento de Adquisicion de

Materiales, Bienes o Servicios son:

Solicitud de Materiales, Bienes y Servicios.
Requisicion.

Dos (02) presupuestos comparativos.

Hoja de Analisis de Costos Unitarios.

Control de Disponibilidad Presupuestaria.

Orden de Compra o Servicio.

Constancia del Registro Nacional de Contratista (SNC).
Nota de Entrega.

Factura.

Acta del Control Perceptivo.

Oficio de Solicitud de Retencion de Impuestos.
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e Consulta de la Condicién del Proveedor como Contribuyente ante el Seniat.
e Orden de Pago.

e Comprobantes de Retencion ISLR, IVA, 1 x1000.

e Cheque y Vouche.

Los presupuestos comparativos deben estar sellados y firmados por el representante
de la empresa, indicando direccion y teléfono de la misma.

Las adquisiciones de bienes o servicios deben estar amparadas por 6rdenes de
compra o servicios, numeradas correlativamente. Dichas érdenes deben describir
detalladamente:

Beneficiario.

Nombre.

Direccion.

RIF.

Lugar de Entrega.

Forma de Pago (siempre debe ser a credito).

Precios unitarios.

© N o g bk~ w D=

Monto total.

9. Descuentos.

10.Lugar de compra.

11.Porcentaje (%) de la fianza de fiel cumplimiento y de anticipo, si la hubiere y
demas elementos que se consideren necesarios para realizar la compra. (Solo
para Obras).

Las Ordenes de Compras y Servicios que estén relacionadas con el Parque

Automotor del Instituto, deben tener anexo la hoja de vida del vehiculo.
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NORMAS
12. Todos los pagos del Instituto deben efectuarse mediante Ordenes de Pago, contra

los fondos de gastos suministrados por la Gobernacion del Estado Bolivariano de

Miranda y los ingresos propios.

El concepto de la Orden de Pago debe contener lo siguiente:

e Descripcion completa de la partida presupuestaria de acuerdo al Plan Unico de
Cuenta de la ONAPRE.

e En el caso de ser repuestos o reparaciones a unidades del parque automotor del
Instituto se debe mencionar la ubicacion, marca, modelo y placa de la unidad;
estos datos deben ser emitidos por la Division de Transporte del Instituto.

e N°de requisicién y fecha.

e N°de factura y fecha.

e N°de la Orden de Compra o Servicio y fecha.

e N°de Acta del Control Perceptivo y fecha.

La factura y la nota de entrega son documentos necesarios para recibir la

mercancia, las cuales deben ser presentados sin tachaduras ni enmiendas vy

contener la descripcion exacta de la mercancia, y en los casos que corresponda,

seriales, marca, modelo, asi como cualquier dato que se considere importante para

evidenciar la propiedad del bien.

En cuanto a la Factura debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Nombre completo, domicilio fiscal y teléfono del emisor, si se trata de una
persona natural.

e Si el emisor es una persona juridica, indicar la denominacion o razén social y
domicilio fiscal, comunidad, sociedad de hecho regular, consorcio u otro ente
juridico o econoémico.

e Numero de la factura, numero de control y fecha.
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20.

21.

e Nombre completo del adquiriente del bien o receptor del servicio, NUmero de
inscripcion del emisor en el Registro de Informacion Fiscal (RIF), teléfono y
condicién de pago.

e Concepto, cantidad, precio unitario y valor de la venta.

e Especificacion del monto del impuesto segun la alicuota aplicable, en forma
separada del precio o remuneracion de la operacion.

e Datos del impresor del talonario de facturas, identificadas con la serie de numero
de control y detalles de su autorizacion para imprimir, segun gaceta oficial.

Debe coincidir el monto en numero y en letra en la factura, orden de pago, cheque y
vouche.

Los cheques seran emitidos a nombre del legitimo beneficiario y debera colocarsele
el sello con la leyenda de “No endosable” y “Caduca a los 90 dias”.

El cheque debe ser retirado por el representante legal de la empresa con la fotocopia
de la Cédula de Identidad.

Cuando el cheque es retirado por una persona distinta al representante legal de la
empresa, este debe presentar una autorizacion firmada por el representante legal de
ésta y anexa la fotocopia de la Cédula de Identidad de ambos.

Las Requisiciones, las Ordenes de Compras o Servicios y las Ordenes de Pago,
deben especificar el afio del presupuesto.

El porcentaje a retener del ISLR, por las Ordenes de Servicio; si es Persona
Juridica el 2% del monto de la partida, si es persona natural el 1 % del monto de la
partida.

En los Servicio o Contratos de Obras a partir de ciento cincuenta unidades
tributarias (150 UT), se debe retener el Impuesto 1x1000.
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

INSTITUTO AUTONOMb CUERPO DE BOMBEROS
DEL ESTADO MIRANDA

CIUDAD: DIA: MES: ARO:
SOLICITUD DE MATERIAL
UNIDAD SOLICITANTE: UNIDAD CONSUMIDORA:
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
OBSERVACIONES:
SOLICITADO POR: RECIBIDO POR:
FIRMA Y SELLO: FIRMA Y SELLO:

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

A e N -

Ciudad: Indique el nombre de la ciudad en donde se realiza la solicitud.

Dia, Mes, Aino: Coloque la fecha en que se emite la solicitud.

Unidad solicitante: Sefale la unidad que elabora la solicitud.

Unidad consumidora: Nombre de la unidad consumidora del bien mueble, servicio,

material o suministro solicitado.

Cantidad: Escriba el numero de unidades requeridas por cada articulo a adquirir.
Unidad: Coloque la unidad de medida en que esta expresado el bien, material o
suministro a adquirir.

Descripcion: Describa las caracteristicas generales como son: modelo, tipo, etc.
Observaciones: Senale cualquier comentario que considere relevante para la
adquisicién de los bienes.

Solicitado por: Firma y sello del Jefe de la Unidad Solicitante.

Recibido por: Firma y sello del funcionario receptor de la solicitud.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

-

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE BOMBEROS
DEL ESTADO MIRANDA
Divisién de Administraciéon

N° DE EXPEDIENTE:

FECHA: [/ [/
ANALISIS DE COTIZACIONES
PROVEEDOR
Proveedor
CANTIDAD DESCRIPCION Nombre Nombre Nombre
Seleccionado
PRECIO UNIT PRECIO TOTAL PRECIO UNIT PRECIO TOTAL PRECIO UNIT PRECIO TOTAL

SUB-TOTAL

IVA. %

TOTAL
OBSERVACIONES:

ANALISTA DE COMPRA

JEFE DE COMPRAS

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas

Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS
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N° de expediente: Numero de expediente que se conformara mediante el proceso.
Fecha: Coloque el dia, mes y afio que se realiza el analisis de las cotizaciones.
Cantidad: Escriba el numero de unidades requeridas por cada articulo a adquirir.
Descripcion: Describa las caracteristicas generales como son: modelo, tipo, etc.
Nombre: Nombres de los proveedores perteneciente a los tres presupuestos
comparativos.

Precio Unitario: Valor en bolivares de cada articulo a adquirir.

Precio Total: Producto de multiplicar el monto de la columna cantidad por el monto
del precio unitario.

Proveedor Seleccionado: Indique el nombre del proveedor seleccionado.

Sub-total: Corresponde a la sumatoria de los precios totales.

LV.A  %: Corresponde al monto calculado en base a la aplicacién de la alicuota
impositiva por concepto de IVA.

Total: Muestra el valor total en bolivares a que asciende el analisis.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

FECHA: / /
N° DE EXPEDIENTE

Ne°:

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE BOMBEROS
DEL ESTADO MIRANDA
Divisién de Administracién

REQUISICION
TIPO DE SOLICITUD:
BIENES I:l SERVICIOS D
SECTOR PROGRAMA ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA
02 SEGURIDAD Y DEFENSA 01 51 SERVICIOS GENERALES Y OPERACIONALES IACBEM

USO DEL BIEN O SERVICIO

CANT. UNIDAD DESCRIPCION

IMPUTACION PRESUPUESTARIA ANO

SECTOR PROG SUB- PROG ACT. PROYEC PART GENER ESPEC. SUB1 SUB2 INGRESO
EJECUTIVO
CRED.ADIC.
SOLICITADO POR: CONFORMADO POR:

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

0N~

® N o o

10.
11.
12.
13.

15.

16.
17.
18.

Fecha: Coloque el dia, mes y afio que se realiza la requisicion.

N° de expediente: Numero de expediente que se conformara mediante el proceso.
N°: Numero que identifica a cada requisicion.

Tipo de solicitud: Indique el tipo de requisicion a que se refiere la misma: bienes y/o
servicios.

Sector: Indique el sector a que corresponde el Instituto; Seguridad y Defensa.
Programa: 01

Actividad: Actividad al cual corresponde; Servicios Generales y Operacionales.
Unidad ejecutora: Nombre del Instituto como ente gubernamental responsable de la
Requisicion.

Uso del bien o servicio: Nombre de la unidad consumidora del bien mueble,
servicio, material o suministro solicitado.

Cantidad: Escriba el numero de unidades requeridas por cada articulo a adquirir.
Unidad: Indique la unidad de medida; kilos, mts, etc.

Descripcion: Describa las caracteristicas generales como son: modelo, tipo, etc.
Imputacién presupuestaria afio: Indique el afo presupuestario al cual corresponde
cargar el gasto que se ordena.

Estructura presupuestaria: Indique la estructura presupuestaria.

Cuenta: Registre el numero de cuenta de acuerdo al Cddigo de cuentas de la
ONAPRE.

Ingreso: Indique la fuente de financiamiento.
Solicitado por: Firma y sello del Jefe de la Unidad solicitante.
Conformado por: Firma y sello del Jefe del Area de Compras.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

FECHA: /

N° DE EXPEDIENTE

N°:
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE BOMBEROS
DEL ESTADO MIRANDA
Divisién de Administracién
ORDEN DE COMPRA O SERVICIO
TIPO DE SOLICITUD:
BIENES I:‘ SERVICIOS D
ENTE SOLICITANTE UNIDAD SOLICITANTE REQUISICION N°
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE BOMBEROS DEL ESTADO MIRANDA
PROVEEDOR R.F. N° REG. SN.CN®
CANT. UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
SECTOR PROGRA SUE- ACT. PART GENER ESPEC. suB1 suB2 SUB-TOTAL
PROG PROYEC
02 01 00 51 403 18 01 00 LV.A:
TOTAL: TOTAL:
PRESUPUESTO ANO
SUB- ACT.
SECTOR PROGRA PART GENER ESPEC. SUB1 suB2 INGRESO
PROG PROYEC
EJECUTIVO
CRED. ADIC
COMPRAS PRESUPUESTO ADM',L“I:\‘S/IE?ES'ON Y ADMINISTRACION PRESIDENCIA RECIBI CONFORME

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

0N~

10.
11.
12.
13.

Fecha: Coloque el dia, mes y afio que se realiza la requisicion.

N° de expediente: Numero de expediente que se conformara mediante el proceso.

N°: Numero que identifica a cada orden de compra.

Tipo de solicitud: Indique el tipo de requisicion a que se refiere la misma: bienes y/o
servicios

Unidad solicitante: Escriba el nombre del Instituto, el cual es el ente ante el

proveedor responsable de la compra.

Unidad consumidora: Nombre de la unidad consumidora del bien mueble, servicio,

material o suministro solicitado.

Requisicién N°: Numero que identifica la requisicion del expediente.

Proveedor: Nombre del proveedor seleccionado para la compra o servicio.

R.I.LF. N° Indique el numero del Registro de Informacion Fiscal (R.1.F.) del proveedor.

Reg. S.N.C. N°: Indique el numero del sistema nacional de contrataciones.

Cantidad: Escriba el numero de unidades requeridas por cada articulo a adquirir.

Unidad: Indique la unidad de medida; kilos, mts, etc.

Descripcion del articulo o servicio: Describa las caracteristicas generales como

son: modelo, tipo, etc.

Precio unitario: Valor en bolivares de cada articulo a adquirir.

Precio total: Producto de multiplicar el monto de la columna cantidad por el monto

del precio unitario.

Sub-total: Producto de sumar el monto de la columna del precio total.

Imputacién presupuestaria I.V.A: Registre el numero de cuenta de acuerdo al
Caodigo de cuentas de la ONAPRE correspondiente al IVA.

ILV.A.: Corresponde al monto calculado en base a la aplicacion de la alicuota
impositiva por concepto de IVA.

Total: Corresponde a la sumatoria del sub-total con el IVA, especificado en letras.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.

29.
30.

Total: Corresponde a la sumatoria del sub-total con el IVA, especificado en numero.
Presupuesto Afo: Indique el afo presupuestario al cual corresponde cargar el
gasto que se ordena.

Estructura presupuestaria: Indique la estructura presupuestaria.

Cuenta: Registre el numero de cuenta de acuerdo al Cddigo de cuentas de la
ONAPRE.

Ingreso: Indique la fuente de financiamiento.

Compras: Firma y sello del Coordinador del Area de Compras.

Presupuesto: Firma y sello del Jefe de la Div. de Planificacién y Presupuesto
Administracién y finanzas: Firma y sello del Jefe de la Div. de Administracion y
Finanzas.

Administracion: Firma y sello del Jefe de la Direccion de Administracion,
responsable de la gestion del servicio.

Presidencia: Firma y sello del Presidente en sefal de aprobacion del servicio.
Recibi conforme: Firma y sello de ente receptor de la mercancia.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

N° DE EXPEDIENTE:

INSTITUTO AUTONOMb CUERPO DE BOMBEROS
DEL ESTADO MIRANDA
Divisién de Administraciéon

ORDEN DE PAGO N°: FECHA: / /

COMPROMISO N°: FECHA: / /

ORDEN DE PAGO

NOMBRE O RAZON SOCIAL: NUMERO DER.I.F 6 C.

MONTO TOTAL DE LA ORDEN

RETENCION DEL I.S.L.R. DEL 2 % MONTO BRUTO
PRESUPUESTO ANO
SECTOR PROGRA SUB- ACT. PROYEC PART GENER ESPEC. SUB1 SuB2 MONTO DELA
PROG PARTIDA
02 01 00 51 403 18 01 00
SECTOR PROGRA SUB- ACT. PROYEC PART GENER ESPEC. SUB1 SUB2 MONTO LV.A
PROG

02 01 00 51 403 18 01 00
Providencia administrativa N° 0056-A, segin Gaceta Oficial N° 38.138 de fecha o
17/03/03, con correcciones en fecha 01/04/03
Providencia administrativa N° SATEMO0005-10-001, segin Gaceta Oficial N° 0044
extraordinario de fecha 14/01/04 0.100%
[Formula de célculo: Monto Base> a 150 U.T. (5.644.800,00 Bs) x el 0.100 %] ’

NETO A PAGAR:

CONCEPTO DE LA ORDEN DE PAGO

DIV. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECCION DE ADMINISTRACION PRESIDENCIA

TESORERIA
CHEQUE N° CUENTA N° BANCO
BENEFICIARIO
NOMBRE Y APELLIDO CEDULA DE IDENTIDAD FECHA

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

0N~

o

10.
11.

12.
13.

N° de expediente: Numero de expediente que se conformara mediante el proceso.
Orden de pago N° Numero que identifica a cada orden de pago.

Fecha: Coloque el dia, mes y afio que se realiza la orden de pago.

Compromiso N° Indique el numero de la orden de compra relacionada con el
expediente.

Fecha: Escriba el dia, mes y afio que se realizo la orden de compra.

Nombre o razén social: Apellidos y nombre si es persona natural o razén social en
caso de persona juridica.

Numero de R.LF. 6 C.l: Indique el numero de RIF o Cédula de Identidad del
Proveedor.

Monto total de la orden: Valor total en letras a que asciende la Orden de Pago.
Retencién del L.S.L.R. del 2%: Corresponde al monto calculado en base a la
aplicacion del porcentaje a retener.

Monto bruto: Es el monto total de la orden de pago sin ningun tipo de deducciones.
Presupuesto Afo: Indique el afo presupuestario al cual corresponde cargar el
gasto que se ordena.

Estructura presupuestaria: Indique la estructura presupuestaria.

Cuenta: Registre el numero de cuenta de acuerdo al Cddigo de cuentas de la
ONAPRE.

Monto de la partida: Corresponde al monto bruto de la orden de pago sin IVA.
Cuenta L.V.A.: Registre el numero de cuenta de la partida a la cual se le imputara el
I.V.A., de acuerdo al Cédigo de Cuentas de la ONAPRE.

Monto I.V.A.: Corresponde al monto calculado en base a la aplicacion de la alicuota

impositiva por concepto de IVA.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

%: Corresponde a multiplicar el porcentaje correspondiente (proveedor actualizado
75% | Proveedor no actualizado 100%, segun Constancia del RIF emitida por el
SENIAT) del impuesto del IVA a retener por el Instituto.

0,100%: Corresponde a multiplicar el monto de la partida por el 0,1 %.

Neto a pagar: Corresponde al monto bruto menos las deducciones.

Concepto de la Orden de Pago: Describa la partida presupuestaria, en caso de ser
un vehiculo mencionar la marca, modelo y placa, numero de requisicion y fecha, N°
de factura y fecha relacionados con el expediente.

Div. De Administraciéon y Finanzas: Firma y sello del Jefe de la Div. de
Administracion y Finanzas

Direccion de Administracion: Firma y sello de Director de Administracion
encargado de la gestidn del pago.

Presidencia: Firma y sello del Presidente del Instituto en sefial de aprobacion de la
orden de pago.

Cheque N°: Indicar el numero del cheque referente al pago.

Cuenta N°: Numero de la cuenta del Banco correspondiente a ser debitado el pago.
Banco: Nombre del Banco a ser debitado el pago.

Nombre y Apellido: Colocar el Nombre y apellido de la persona que retira el pago.
Cédula de Identidad: Indicar el numero de cédula de identidad de la persona
autorizada para el retiro del pago.

Fecha: Escriba el dia, mes y afio en que se retiro el pago.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

INSTITUTO AUTONOMb CUERPO DE BOMBEROS
DEL ESTADO MIRANDA
Division de Planificacion y Presupuesto

CONTROL DE DISPONIBIDILIDAD PRESUPUESTARIA
EJERCICIO ECONOMICO FINANCIERO

FECHA DE EMISION: / /

N° DE EXPEDIENTE:

DECRETO COMPROMISO N° CONTROL N°
PRESUPUESTO ANO
SECTOR PROGRAMA Eie.as ACT. PARTIDA GENERICA ESPECIIFICA SUB1 SUB2
PROGRAMA PROYEC INGRESO
EJECUTIVO
CRED. ADIC
SALDO DISPONIBLE:: 0,00
SALDO COMPROMETIDO: 0,00
SALDO FINAL: 0,00
SUB- ACT.
SECTOR PROGRAMA PARTIDA GENERICA ESPECIIFICA SUB1 SUB2 INGRESO
PROGRAMA PROYEC
EJECUTIVO
CRED. ADIC
SALDO DISPONIBLE:: 0,00
SALDO COMPROMETIDO: 0,00
SALDO FINAL: 0,00
TOTAL DE LA ORDEN 0,00
JEFE DE LA DIV. DE PLANIF.Y PRESUPUESTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION PRESIDENTE DEL IACBEM

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

1.

® N o o

10.
11.

15.
16.
17.

Ejercicio econémico financiero: Indique el afo presupuestario al cual corresponde
cargar el gasto.

N° de expediente: Numero de expediente que se conformara mediante el proceso.
Fecha de emisidén: Coloque el dia, mes y afo que se realiza la imputacion
presupuestaria.

Decreto: Numero del Decreto emitido por la Gobernacion del Estado Bolivariano de
Miranda en el cual autoriza la ejecucion del presupuesto.

Compromiso: Asignar el numero de la Orden de Compra.

Control N°: Numero que identifica cada Control de Disponibilidad Presupuestaria.
Estructura presupuestaria: Indique la estructura presupuestaria.

Cuenta: Registre el numero de cuenta de acuerdo al Cddigo de cuentas de la
ONAPRE.

Ingreso: Indique la fuente de financiamiento.

Saldo disponible: Monto disponible de la partida para ese momento.

Saldo comprometido: Monto del subtotal del analisis de las cotizaciones del
proveedor seleccionado.

Saldo final: Corresponde a la diferencia del saldo disponible de la partida menos el
saldo disponible.

Estructura presupuestaria: Indique la estructura presupuestaria.

Cuenta IVA: Registre el numero de cuenta del IVA, de acuerdo al Cédigo de cuentas
de la ONAPRE.

Ingreso: Indique la fuente de financiamiento.

Saldo disponible: Monto disponible de la partida para ese momento.

Saldo comprometido: Monto del IVA del analisis de las cotizaciones del proveedor

seleccionado.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

18.

19.
20.
21.
22.

Saldo final: Corresponde a la diferencia del saldo disponible de la partida IVA
menos el saldo disponible.

Total de la orden: Corresponde a la sumatoria de los saldos comprometidos.

Jefe de la Div. de Planif. Presupuestaria: Firma y sello.

Administrador: Firma y sello.

Presidente del IACBEM: Firma y sello.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

GOBIERNO BOLIVARIANO DEL ESTADO MIRANDA
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE BOMBEROS

ADMINISTRACION

N° 004959

DISCIPLINA - M

A -ABNEGACION

(Datos del Cheque emitido)

Fuente: Fecha: Num. Cheque Banco Orden de Pago N°
He recibido: La cantidad de
(Bs. ) por concepto de:
PREPARADO POR | AUTORIZADO AUTORIZADO RECIBI CONFORME
ADMINISTRACION PRESIDENCIA
APELLIDOS Y NOMBRES
C.l. NUMERO:
PRESUPUESTO
PROGRAMA PARTIDA SUB PARTIDA ACTIVIDAD CARGOS ABONO PRESU:UESTO
ANO:

GENERICO

ESPECIFICO

CONTABILIZADO

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas

Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

1.

N

I

10.
11.
12.
13.

15.
16.
17.

20.

21.

N°: Numero de expediente que se conformara mediante el proceso.

Datos del cheque emitido: Corresponde a los datos del cheque como monto,
beneficiario, fecha, firmas.

Fuente: Habilitaduria

Fecha: Coloque el dia, mes y afio en que se realiza el cheque.

Num. cheque banco: Indicar el numero del cheque referente al pago.

Orden de pago N° Indique el numero de la orden de pago relacionada al
expediente.

He recibido: Nombre del beneficiario.

La cantidad de: Monto de la orden de pago en letras.

Bs.: Monto de la orden de pago en numero.

Por concepto de: Concepto de la orden de pago.

Preparado por: Nombre del funcionario que elabora del vouche.

Autorizado Administraciéon: Firma y sello del Director de Administracion.
Autorizado Presidencia: Firma y sello del Comandante del Instituto.

Recibi conforme: Firma del receptor del cheque.

Apellidos y nombres: Apellidos y nombres del receptor del cheque.

C.l. namero: Numero de la Cédula de Identidad del receptor del cheque.
Presupuesto: Registre el numero de cuenta de acuerdo al Cddigo de cuentas de la
ONAPRE.

Actividad: Indicar el numero de la actividad; 51 (Servicios generales vy
operacionales)

Cargo-Abono: Corresponde segun la teoria del cargo y el abono, por el cual se va
a contabilizar el gasto segun sea el caso.

Presupuesto aio: Indicar el afo del presupuesto al cual se esta imputando.

Contabilizado: Firma y sello del Analista de Contabilidad.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

INSTITUTO AUTONOMb CUERPO DE BOMBEROS
DEL ESTADO MIRANDA
Divisién de Administraciéon

FECHA: / /

N° DE EXPEDIENTE:

N° DE CONTROL PERCEPTIVO:

ACTA DE CONTROL PERCEPTIVO
ORDEN DE COMPRA/SERVICIO N° DIA MES ARO MONTO BS.
PROVEEDOR
NOTA DE ENTREGA /FACTURA N° DIA MES ARO MONTO BS.
OBSERVACIONES
RECIBI CONFORME REVISOR
NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
CEDULA DE IDENTIDAD N° CEDULA DE IDENTIDAD N°
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO

Base Legal: Ley Organica de la Contralorfa General de la Republica, Articulo 64

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

0N~

® N o o

10.
11.

Fecha: Coloque el dia, mes y afio en que se realiza el control perceptivo.

N° de expediente: Numero de expediente que se conformara mediante el proceso.
N° de control perceptivo: Numero que indica cada control perceptivo.

Orden de compra/servicio N°% Numero de la orden de compra relacionada al
expediente.

Dia, mes y afno: Coloque el dia, mes y afio en que se realiz6 la orden de compra.
Monto Bs.: Indique el monto en bolivares de la orden de compra.

Proveedor: coloque el nombre del proveedor seleccionado.

Nota de entrega/factura N°: Numero de la nota de entrega relacionada al
expediente.

Dia, mes, afo: Coloque el dia, mes y afio en que se recibio la nota de entrega.
Monto Bs.: Indique el monto en bolivares de la nota de entrega.

Observaciones: Senale cualquier comentario que considere relevante en el Acta de
Control Perceptivo.

Nombre y apellido: Indique el nombre y el apellido del funcionario responsable de la
recepcion de la mercancia.

Cédula de identidad N° Coloque el numero de la cédula de identidad del
funcionario de la unidad solicitante que recibio la mercancia.

Firma y sello: Firma y sello del funcionario de la unidad solicitante que recibio la
mercancia

Nombre y apellido: Indique el nombre y el apellido del funcionario que realiz6 el
control perceptivo

Cédula de identidad N° Coloque el numero de la cédula de identidad del
funcionario de que realizo el control perceptivo.

Firmay sello: Firma y sello del funcionario que realizé el control perceptivo.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
GOBERNACION DEL ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA

TRIBUTARIA DEL ESTADO MIRANDA

FECHA DE ELABORACION

ORDEN DE PAGO N°

FORMATO N°2
PLANILLA PARA EL CALCULO DEL IMPUESTO 1X1000
AGENTES DE RETENCION
SECTORES PUBLICOS

AGENTE DE RETENCION
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE BOMBEROS DEL ESTADO MIRANDA

NUMERO DE RIF DEL AGENTE DE RETENCION
G-20002177-2

NOMBRE/RAZON SOCIAL DEL CONTRIBUYENTE

NUMERO DE RIF DEL CONTRIBUYENTE

CONCEPTO DE LA ORDEN DE PAGO

CALCULO DEL IMPUESTO 1X1000

CALCULO CONTRIBUYENTE ORDINARIO DEL IVA CALCULO CONTRIBUYENTE FORMAL DEL IVA
MONTO BRUTO MONTO BRUTO
MONTO DEL LV. A % MONTO NETO GRAVABLE

MONTO NETO GRAVABLE
IMPUESTO (1X1000)ARETENER | |

EL LIQUIDADOR ENTE GUBERNAMENTAL RECIBIDO POR

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

0N~

15.
16.

Fecha de elaboracion: Coloque el dia, mes y afio que se realiza la requisicion.

Orden de pago N° Numero que indica la orden de pago relacionada al expediente.
Agente de retencién: Colocar el nombre del Instituto.

Namero de RIF del agente de retencion: Indicar el numero del Registro de
Informacién Fiscal asignado por el Seniat al IACBEM.

Nombre/razén social del contribuyente: Apellidos y nombre si es persona natural
0 razon social en caso de persona juridica.

Numero de RIF del contribuyente: Indique el numero del Registro de Informacion
Fiscal (R.l.F) del contribuyente.

Concepto de la orden de pago: Escriba el concepto de la orden de pago.

Monto bruto: Indique el monto bruto de la orden de pago o monto total de la factura,
en el caso de contribuyentes ordinarios.

Monto del .LV.A %: Corresponde al monto calculado en base a la aplicacion de la
alicuota impositiva por concepto de IVA.

Monto neto gravable: Corresponde a la diferencia entre el monto bruto menos el
monto del IVA, en el caso de contribuyentes ordinarios.

Monto bruto: Indique el monto bruto de la orden de pago o monto total de la factura,
en el caso de contribuyentes formales (exentos).

Monto neto gravable: Corresponde al monto bruto de la orden de pago, en el caso
de contribuyentes formales (exentos).

Impuesto (1x1000) a retener: Corresponde al monto calculado en base al 0,1% del
monto neto gravable para el caso de contribuyente ordinario o formal.

Firma y fecha: Firma y fecha del funcionario responsable del Area de Retencién de
Impuestos.

Firmay fecha: Firma y fecha Administrador responsable de la gestion.

Firma y fecha: Firma y fecha del funcionario receptor de la planilla ante SATMIR.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
GOBIERNO BOLIVARIANO DEL ESTADO MIRANDA

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE BOMBEROS
DEL ESTADO MIRANDA

DISCIPLINA — MISTICA -ABNEGACION

DIA: MES:

ARO:

COMPROBANTE DE IMPUESTOS RETENIDOS

NOMBRE/RAZON SOCIAL DEL CONTRIBUYENTE

NUMERO DE RIF DEL

CONTRIBUYENTE

FACTURA N°

ORDEN DE PAGO N°

Pagara a la Tesoreria Nacional la cantidad de: Bs.

CONCEPTO DE LA ORDEN DE PAGO

TOTAL FACTURAS:

MAS ILVA %

SUB TOTAL A COBRAR

Menos: RETENCION DEL 2% I.S.L.R

Menos %: i.V.A. Retenido
(Providencia N° 0056-A, Segun
Gaceta N° 38.138 del 17/05/05)

NETO A COBRAR

ELABORADO POR

APROBADO POR

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

1.

10.
11.

12.
13.

Dia, mes, afo: Coloque el dia, mes y afio que se realiza el comprobante de
retencion del I.S.L.R.

Nombre/razén social del contribuyente: Apellidos y nombre si es persona natural
0 razon social en caso de persona juridica.

Namero de RIF del contribuyente: Indicar el numero del Registro de Informacién
Fiscal (R.l.F.) del proveedor.

Factura N°: Indique el numero o numeros de facturas relacionada al expediente.
Orden de pago N°: Indique el numero de pago relacionada al expediente.

Pagara a la Tesoreria Nacional, la cantidad de: Bs. Monto el letras y en numero
del impuesto a retener.

Concepto de la orden de pago: Escriba el concepto de la orden de pago.

Total facturas: Indique el monto bruto de la orden de pago o monto total de las
facturas.

Mas L.V.A.: Corresponde al monto calculado en base a la aplicacién de la alicuota
impositiva por concepto de IVA.

Sub total a cobrar: Corresponde a al total factura mas el monto del IVA.

Menos: Retencion del 2% I.S.L.R.: Corresponde al monto calculado en base a la
aplicacion del porcentaje a retener del Impuesto Sobre la Renta en base al total
factura.

Menos:% I.V.A. Retenido: Corresponde al monto del porcentaje del I.V.A. a retener.
Neto a cobra: Corresponde a resultado de restarle al Sub Total a Cobrar de la
Retencion del % ISLR y el % I.V.A. Retenido.

Elaborado por: Nombre, apellido, firma y sello del responsable del Area de
Retencién de Impuestos.

Aprobado por: Nombre, apellido, firma y sello del Administrador, responsable de la

gestion.

Revisado por: Division de Organizacion y Sistemas | Aprobado en Fecha:
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BLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
GOBIERNO BOLIVARIANO DEL ESTADO MIRANDA

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE BOMBEROS

DEL ESTADO MIRANDA
DA: | MES: | ARO: N DE COMPROBANTE
COMPROBANTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL AGENTE DE RETENCION R.F. DEL AGENTE DE RETENCION PERIODO FISCAL
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE BOMBEROS DEL ESTADO MIRANDA G-20002177-2 /
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

1.

10.
11.
12.
13.

15.
16.

Dia, mes, afo: Coloque el dia, mes y afio que se realiza el comprobante de
retencion del Impuesto al Valor Agregado.

Numero de comprobante: Aio-mes de emision-numero consecutivo.

Nombre o razén social del agente de retencién: Colocar el nombre del Instituto.
Numero de RIF del contribuyente: Indicar el numero del Registro de Informacion
Fiscal asignado por el Seniat al IACBEM.

Periodo fiscal: Aiho/ Mes cuando se realiza la retencion.

Direcciéon del agente de retencion: Indicar la direccion del IACBEM, como agente
de retencion.

Nombre o razén social del sujeto retenido: Apellidos y nombre si es persona
natural o razén social en caso de persona juridica.

R.ILF. del sujeto retenido: Indicar el numero del Registro de Informacion Fiscal
(R.I.F.) del proveedor.

Oper. N° Numero de la operacién relacionada.

Fecha de la factura: Indicar el numero de la factura a registrar.

Control de la factura: Indicar el numero de control de la factura a registrar.

Tipo de transaccion:

Total compras incluyendo IVA: Corresponde al monto de la compra mas el
impuesto.

Compras sin crédito IVA: Corresponde al monto de las compras exentas del
Impuesto.

Base imponible: Corresponde al monto neto gravable de impuesto.

% alicuota: Corresponde al monto calculado en base a la aplicacién de la alicuota
impositiva por concepto de IVA.

Impuesto IVA: Corresponde a multiplicar la base imponible por el % de la alicuota.
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DEL ESTADO MIRANDA

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS
18. IVA retenido: Corresponde a multiplicar el 75% del impuesto del IVA a retener por el

Instituto.

19. Fecha de entrega: Coloque el dia, mes y afo en que se entrega el Comprobante de
Retencion del IVA.

20. Recibe conforme (Nombre y Apellido): Nombre y Apellidos del representante legal
de la empresa o autorizado.

21. Firmay sello: Firma del representante legal o autorizado y sello de la empresa.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Adjudicacion directa: es el procedimiento excepcional de seleccidn del contratista, en el
que éste es seleccionado por el ente contratante, de conformidad con la Ley de
Licitaciones y su reglamento.

Agente de retencion: persona responsable que por designacion de la ley u 6rgano que
tenga a su cargo la percepcion y fiscalizacion de tributos, por sus funciones publicas o por
razon de su actividad, oficio o profesion intervenga en actos u operaciones en las cuales
deban efectuar la retencidén o percepcion del tributo correspondiente.

Alicuota: valor porcentual que se debe aplicar sobre la base imponible de acuerdo al
impuesto que corresponde, para determinar el monto del tributo.

Bienes: es todo aquello que puede ser objeto de apropiacién, por tanto, que tiene un
valor econdémico.

Calificacion: es el resultado del examen de la capacidad legal, técnica y financiera de un
participante para cumplir sin las obligaciones derivadas de un contrato.

Contrato: es el instrumento juridico que regula la ejecucién de una obra, prestacion de un
servicio o suministro de bienes, incluidas las 6rdenes de compra y érdenes de servicio.
Contribuyentes: aquel sujeto pasivo respecto del cual se verifica el hecho imponible.
Dicha condicion puede recaer en las personas naturales, personas juridicas, demas 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.

Control interno previo: comprende los procedimientos incorporados en el plan de
organizacion en los reglamentos, manuales, procedimientos operativos y administrativos
de cada entidad que deben ser aplicado por los administradores, antes de la adquisicion
de bienes y servicios o la celebracion de otros contratos que impliquen compromisos

financieros para el Instituto, esto con el fin de verificar el cumplimiento de las normas que
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GLOSARIO DE TERMINOS

regulan tales actos, los hechos que los respaldan, la conveniencia u oportunidad de su
ejecucion.

Cotizacién: es un documento manejado por los proveedores y en él se manifiestan a sus
posibles clientes, las condiciones de entrega, de pago, calidad, cantidad y garantia de los
materiales que estan en posibilidad de ofrecer.

Clasificacion: es la ubicacion del interesado en las categorias de especialidades del
Registro Nacional de Contratistas, definidas por el Servicio Nacional de Contrataciones,
con base en su capacidad técnica general.

Deducciones: son los montos que se deducen o disminuyen del impuesto bruto para
obtener el impuesto neto a pagar. Son otorgados mediante ley y tienen un valor
determinado, muchas veces son porcentajes de valores y no montos fijos, concordante
con el principio de uniformidad.

Domicilio fiscal: es el lugar donde la ley presume, sin admitir prueba en contra, que el
contribuyente reside para el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones tributarias.

Emergencia comprobada: son los hechos o circunstancias sobrevenidas que tienen
como consecuencia la paralizacion o la amenaza de paralizacion total o parcial de las
actividades del ente.

Factura: es un documento tributario de compra y venta que registra la transaccion
comercial obligatoria y aceptada por ley. Este comprobante tiene para acreditar la venta
de mercaderias u otros afectos, porque con ella queda concluida la operacion.

Impuesto: contribucién, gravamen o carga. Tributo determinado por Ley, que se paga
casi siempre en dinero, cuya obligacion tiene como hecho generador una situacion
independiente de toda actividad estatal relativa al contribuyente. No hay contraprestacion

directa.
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Orden de Compra o servicio: es un contrato previo para adquirir un bien o un servicio y
cubrir asi, alguna necesidad o requerimiento existente, consagrado por las practicas
comerciales y que puede variar en su forma o extension de acuerdo con las necesidades
de cada organismo publico.

Requisicién: es una forma de uso por medio de la cual la unidad ejecutora local a través
de las unidades administradoras hacen llegar sus necesidades al Departamento de
Compras de los distintos materiales e insumos que se necesitan.

Servicios profesionales: son los servicios prestados por personas naturales o juridicas
en virtud de actividades de caracter cientifico profesional, técnico, artistico, intelectual,
creativo o docente, realizados por ellas en nombre propio o por personal bajo su
dependencia.

Sistema de Compras: comprende el conjunto de principios, 6érganos, normas y
procedimientos que intervienen desde que se elabora la requisicion de compras; revision
de la disponibilidad, registro y analisis de las cotizaciones, hasta la seleccion del
proveedor o contratista y emision de la Orden de Compra.

Unidad Tributaria: unidad de valor creada a los efectos tributarios como una medida que
permite equiparar y actualizar a la realidad inflacionaria, los montos de las bases de

imposicion, exenciones y sanciones, entre otros.

Revisado por: Divisiéon de Organizacién y Sistemas | Aprobado en Fecha:




