VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

INSTRUCTIVO PARA Ei. CURSO INTENSIVO EN EL AREA PRESUPUESTARIA-FINANCIERA

El administrador debe consignar ante la Direccion de Tesoreria la planilla de funcionarios

sujetos a caucion, del administrador y el Cogrdinador del curso intensivo.
REGISTRO DEL INGRESO

El administrador deberd chequear los depdsitos o transferencias con el estado de cuenta del

banco. Las transferencias deben ser legibles y venir firmadas por el administrador.
NOTA: No se aceptaran Transferencias pago movil.

Registrar en el sistema de recaudacion (SAR) los depdsitos y/o transferencias, emitir tantos
recibos como depoésites o transferencias que hayan realizado

{ ——-
Una vez obtenido el monto recaudado solicitar mediante oficio a la Direccién de

Programacion y Presupuesto la disponibilidad presupuestaria que permita el registro de los

ingresos generados por cursg intensivo por sub-estimacion de los ingresos propios en la cual
debe contener lo siguiente:
¢ Debe tener la estructura presupuestaria

Dependencia | Proyecto | Fuente de Clasificador Monto
! financiamiento | presupuestario de
egresos
te  Distribucidn del gasto o

, : FDescripc‘lén Imputacidn presupuestaria

]
fGasto de personal ULA \
\

4010407
s | Gasto de comision bancaria 4030802
Gasto de personal no ULA entre los cuales o
tenemos a los dirigentes estudiantiles. 4010119
[ ]

Deben utilizar el proyecto de la dependencia

Fuente de financiamiento 0997 ¢
13

Para las comisiones bancarias debe utilizar la accion centralizada 92001
)

: _ Anexo recibo de ingreso emitido por el SUGPS el cual debe contener el codigo de
Ingreso 46200. - -

Una vez la Direccién de Programacion y Presupuesto cargue en el sistema destinado para ese
fin (SUGPS), el administrador'verifique la disponibilidad presupuestaria, el mismo debe emitir
' del sistema la (CP) planilla de registro de los Ingresos Propios Original y dos copias la cual
debe firmar el cuentadante y el administrador, luego el administrador consignara en Ia
Direccion de Tesoreria la planilla de registro de Ingresos con sus respectivos soportes.

La Direccion de Tesoreria cuando haya revisado lo registros de ingresos y estd conforme

firmara y sellara las planillas y luego enviara a la Direccion de Programacion y Presupuesto
para su aprobacion en el sistema SUGPS.

|” ELABORACION DEL PAGO .

E} administrador registrara los datos de la noémina en la plantilla emitida por la DSIA, la cual
debe realizarla por separado.

e Personal ULA
o Personal no ULA ‘

La Direccidon de la DSIA con los datos emitidos por los administradores realizara la nomina,
revisara y procederd a emitir la ndmina de pago definitiva, tomando en cuenta en la
ejecucion del gasto el mismo por donde los funcionarios prestan el servicio.

Ea Direccion de la DSIA una vez verificada la ndmina hard de su conocimiento a cada Facultad




VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

{
que redliza el curso intensivo para los respectivos reintegros. S

REINTEGRO DE LOS RECURSOS

El administrador se dirige a la Direccidn de Tesoreria para realizar la transferencia de los

recursos para el pago de las néminas y de las comisiones el cual se realizara mediante
transferencia electronica.

e -

El administrador debe tomara en cuenta costo de tas ndminas hasta la presente fecha por las
g v e .
comisiones bancarias los cuales son:

s 0,1% comision del mismo banco
s ' 0.2% comision de transferencia a otro banco.

Realizada la transferencia el administrador elaborara el recibo de ingreso a caja {reintegro)

El administrador una vez generada la planilla envia a la Direccion de Tesoreria para su
verificacion. :

. Programacion y Presupuesto para su aprobacion.

£l administrador debe realizar la rendicidn de este reintegro con los soportes necesarios y

enviar a la Direccion de Programacion y Presupuesto para su aprobacion e imputacion
1 "
presupuestaria.

El administrador se dirige a la Direccion de Tesoreria para realizar la transferencia de los

. recursos para el pago de las nominas y de las comisiones el cual se realizara mediante
1 transferencia electrdnica.
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bancarias a la Direccion de la Tesoreria ya que las mismas se realizan a nivel central.
Estructura Presupuestaria: 10412-92001-0997-4030802. -
PAGO Y REGISTRO DE LA NOMINA

La Direccién de la DSIA emitird la Nomina a la Direccion de Tesoreria para su pago y a la
Direccion de Programacidn y Presupuesto para su registro presupuestario.
’ La Direccion de Tesoreria procesara el pago de la nomina.

La Direccién de Programacion y Presupuesto realizara el registro presupuestario.

\

Es importante resaltar que no se realizara pago de noémina a aquella
dependencia que no cumpla con el registro y reintegro oportunamente. |
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