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El Consejo Universitario de la, Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, mediante

Resolucion N° CUO- 009 -274-VI- 20/3 , emitida en Sesién Ordinaria N° CUO- (312% -20/3
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articulo 26 de la Ley dé/Universidades la aprobacion del “Manual de Normas y Procedimientos
de la Coordinacién de Contabilidad”, en su primera version, el cual entrard en vigencia a partir de
la fecha de aprobacion de la referida reforma por parte del Consejo Universitario.
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Introduccioén Fecha: 18/04/2013
Cambio: 00

El presente Manual tiene por propésito fundamesgtdblecer procedimientos, técnicas,
guias y una metodologia uniforme para la practleaarrollo y control en la Coordinacion
de Contabilidad, a fin de armonizar bajo un enfotpleerente con el Sistema de Gesl:ién de
la Calidad de la Universidad Maritima del Caribe. \p

. \

Asimismo, sirve de guia en la conduccién de losrdiftes procesos %p‘r“g)cedimientos
de la Coordinacién de Contabilidad, y por ninguntiwe sustituye Ias@airectrices de los
procedimientos establecidos por el Manual del Biatele Gesthp de la Calidad de la
UMC. Este Manual busca definir un sistema de conjue debﬁbtener en cuenta aspectos
tales como: L&

o
S

&
1. Laexistencia de una estructura funcional debidaenestablecida.

(S‘@

2. Declaracion de las responsabiIidadg@?autorizapi@mesamiento, registro de las
operaciones, que estén a&gna%g%

3. Que exista: o

06

?,*«
. L
* Funciones ,&‘
3

Oy
. Procedlmlgﬁfos
. Autorlza%lones

. CQm\mlcauones
V
4. QLLe“ios objetivos y metas de la Coordinacién seemcen determinados en un

Qzi’?lan general.
«O% Que exista un sistema de informacién que le pravea Coordinacion de
*3«@\ Contabilidad, datos oportunos reales y fiables paraadecuada toma de
decisiones.

6. Que estén identificados y determinados los procgspsocedimientos, de tal

manera que facilite la coordinacion, ejecucion yesuision de la labores.

UMC. Sistema de Gestién de la Calidad
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: Normas Generales para el uso del Manual Cambio: 00

El manual debe estar a disposicion de todo el palsgque labora en la
Coordinacion de Contabilidad adscrita al Vicerremto Administrativo de la

Universidad Maritima del Caribe.

5
xﬁg}
Este manual esta dividido por secciones con el dén hacer ma%&?’ '
actualizacion. &0
4\

El manual se encuentra organizado de manera talequsyarlo pueda encontrar
una informacion clara y precisa, tanto de las Ooamlon%s gue intervienen en los
procedimientos como de las responsabllldadesegolaem gue deben cumplirse

durante el desarrollo de los mismos. S

En la aplicacion del presente manual@é1 CoordindedContabilidad, velara por el
desarrollo, supervision y cumphm@nto de los pdicgentos aqui descritos.

\
6\

Los usuarios del manu%&‘aeberén notificar a su @oador las sugerencias,
modificaciones o cam@?os que afecten el contenelondsmo, con el objeto de
garantizar la wgem;?a de su contenido y con eljonar la base de conocimiento en

XS
el tiempo. 6“

Este mﬁnual solamente podra ser modificado poersiopal de la Coordinacion de
C@hﬂad y Organizacion, en este sentido el resjim@siel proceso debera enviar a
_~esta Coordinacidbn una comunicacion en conjunto colas sugerencias,
N

modificaciones o cambios que desean realizar.

7. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigenteero las politicas del

Vicerrectorado Administrativo que en materia de cpobmientos afecte la

UMC. Sistema de Gestién de la Calidad
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- Manual de la Coordinacion de Contabilidad

estructura del Manual, generara también un camtbisuecontenido, con el fin de

adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.

Para los efectos de actualizacion del manual, emmi podra ser evaluado
anualmente por el personal de la Coordinacion del&hy Organizacion y@é’e la
Coordinaciéon de Contabilidad, con el objeto de maeat la pertlnenmg»y apego
tanto de los procedimientos que se manejan, comadanas rel%@nadas con la
legislacion vigente y evitar asi su rapida obsaesia.

&
Salvo instrucciones diferentes, este manual no egbﬁt reproducido total

. . . . . o . . .,
parcialmente por cualquier medio sin la autorlzagib"ewa de la Coordinacion de

Calidad y Organizacion. @,&O
0y
&
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. Cambio: 00

Preliminares del Manual

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento nauoate gestion que tiene por finalidad
formalizar la estructura organizativa y funciona th Coordinacion de Conta%ﬁdad
adscrita a la Coordinacion General de Administracdel subsistema Vlce(céctorado

Administrativo. oy

ALCANCE L

Su campo de aplicacion abarca a la Coordlnamorﬂ:m@abllldad y todas aquellas

dependencias de la Universidad que en su momemgéemvolucradas en el proceso.

Manual de Organizacion
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- Coordinacion de Contabilidad EeChg} _1%/84/2013
Marco Institucional ambio:

MISION:
Coordinar, verificar, registrar y controlar el mawento contable de las operaciones
financieras originadas por la ejecucién presuptestde la Universidad NaCLonaI

Experimental Maritima del Caribe ;M
S

CQ

VISION: <0
R

Ser reconocida como un 6rgano de control que paogegenera @tbrmauon contable

confiable y precisa para la toma de decisionda tmiversidad. _<*
e
X

)

&
OBJETIVO GENERAL:
Mantener un sistema contable que permita el regtbcaéﬂo de las operaciones financieras

6%? ‘

generadas por la Universidad, de acuerdo con dﬁeamy principios de contabilidad del
®©
sector publico. ;@)Q
0‘?
ol

OBJETIVO ESPECIFICOS: ;@3’

1. Registrar en orden cronqh%‘glco todas las transaesidinancieras que afecten la
ejecucion presupuestaﬂa de la UMC.

2. Generar reportes,;\ “financieros gue permitan analiwar resultados de las
transacmonesQr’Gallzadas

3. Producir eétados financieros mensuales y anuales etofin de mostrar el
compgf?amlento de los ingresos, gastos, pasivadrymponio de la Universidad.

4, %r@,%entar informacién financiera documentada can regpectivos soportes de

.;ofiTnanera que pueda facilitar el trabajo de revisiddic;amen tanto a la autoridad

o

4

4% internay externa.
5. Suministrar la informacion que sirva de base paraehdicion de cuentas de la

Universidad ante los organismos al cual les compesipervision.

Manual de Organizacion
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Organigrama Estructural del Vicerrectorado amblio:

By A
Va VeNgzue \

VICERRECTORADO (s\:
ADMINISTRATIVO b’i‘
AP
O
Ky
o)
<°
COORDINACION GENERAL COORDINACION GENERAL . (5| COORDINACION GENERAL
DE PLANTA FISICA Y DE ADMINISTRACION .| DERECURSOS HUMANOS
EQUIPAMIENTO h
&
"\%}
5
e
rOvECTOSE | |, MNDAOE
INSPECCIONES
UNIDAD DE
NUTRICION
N
5
A
| S
x&
<)
COORDINACION DE COORDINACIONDE | & COORDINACION DE COORDINACION DE
SERVCIOS GENERALES FINANZAS & CONTABILIDAD COMPRAS
1 «6’&
o
Caja Unidad de Bienes
-  Transporte o Nacionales
N
R
&
Area Técnica de ,\O
Almacén ;Q\
~;
Area Técnica de
Servicios de
Limpieza
<2
x,;gg Correspondencia
S
. ‘Q{\
oy
'
49

Manual de Organizacion



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Manual de Organizacion Pag. 4/8
Organigrama Estructural de la EZ‘;:‘&-O?%’SA"ZOB
Coordinacién de Contabilidad '

&
>
VICERRECTORADO ’60\
ADMINISTRATIVO &
CO
T\‘O
.\@
&
@
o
o
o
COORDINACION GENERAL o
DE ADMINISTRACION o”
~
S
&
&
o
bo
@%’&0
6’6

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

%

Manual de Organizacion



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Manual de Organizacion Pag. 5/8
Organigrama de Posicién de la Eii:‘g-;%’g“’zom
Coordinacién de Contabilidad '

»
e
X
S
OC
COORDINACION DE %
CONTABILIDAD >
NS
RO
s
&
(1) Coordinador Nc;\b
(2) Analista >
s
<
60
a8
@‘C’
6’6
5
R
R
&y
&Y
@0
o)
I9)
Oo
g
;\O\
@"3
Q&
o
\/
LY
<X
q:&‘
<
&
&

40

Manual de Organizacion



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1 Manual de Organizacion Pag. 6/8
- Coordinacién de Contabilidad EeChgf _1%/84’2013
Descripcién de Cargo amolo-.

Cargo: Coordinador de Contabilidad.

Obijetivo:
Planificar y coordinar las actividades de la Cooadion con el fin de ejecutar tons los
planes y programas establecidos siguiendo las moga@erales del proceso cont@btie de la

Universidad. O’

Funciones: \\/

<

1. Suministrar informacion contable (estados flnarms)eaﬁs demas Coordinaciones
asi como también a las Autoridades y otros Em@aﬂl lo requieran, sobre la
situacion financiera de la Universidad. @"‘“
Dirigir y controlar la aplicacion del smtemaﬂ:dmitade la Universidad.

3. Presentar informes a la Coordlnamo@z General de iAidtracion para revisar el
progreso de las actividades contab‘i’gs

4. Suministra a la Coordmaaonj@eneral de Administra@! Plan Operativo Anual
(POA) de la Coordlnacmm@?e Contabilidad.

5. Suministra a la Coordtﬁacmn General de Administrael informe de gestion de la
Coordinacion de Q@ntabllldad

6. Garantizar Io%ﬁ‘eglstros contables inherentes a&jlsuciones del presupuesto de
acuerdo g}és normas y sugerencias dictadas pgefesinmediato.

7. Sumlmﬁrar informacion contable a la Unidad de nB& Nacionales, con la
f|n§:ﬁdad de controlar los activos fijos de la Ihstion.

S@Wela por el cumplimiento de las normas y disposie® legales que rigen los

497 procedimientos de la Coordinacion.
9. Supervisar y controlar el personal adscrito a lar@oacion.
10. Garantizar la guarda y custodia de los expediatgda contratacion para la compra

de bienes, materiales o servicios

Manual de Organizacion



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Manual de Organizacion Pag. 7/8
- I Coordinacién de Contabilidad Fecha: 18/04/2013
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Descripcion de Cargo

Cargo: Analista

Objetivo:

Efectuar los asientos de las diferentes cuentagsaredo, clasificando y registrando
documentos, a fin de mantener actualizado los mewitms contables que se realizan en la

Universidad. i

Funciones: . _;éo

1. Registra las operaciones financieras corresporeli@ria eje\g@cﬁ%n presupuestaria
de la UMC. &
Analiza las cuentas bancarias, cuentas por cob&srqgﬁ?:iliaciones bancarias.
Analiza los pasivos de la UMC entre ellos tenémas noéminas, retenciones al
trabajador, aportes patronales, impuestos scﬁ&nta impuesto al valor agregado,
prestaciones sociales y cuentas por pa%aﬁ‘ a lvsgulores.

4. Analiza los ingresos de la UMC %Q[?e ellos tenenagmrtes del ejecutivo y los

X3

C;?}

Revisa, examina, clasifica, csalflca y efectUaeglistro de documentos.

ingresos propios.

Registra las cuentas d&ﬂngreso y todos aquellogpm@mnisos que generen una
O

o

Elabora 'y verlflcg,dh relacion de gastos bancarios.

obligacién.

8. Elabora Ios &nformes de gestion trimestral y andal la Coordinacion de
Contabllrdgd
9. Rewsa y asigna la codificacion a las diferententas bancarias.
10. Qf’c&hlva los reportes de los estados financierodarB® de General y Estado de
o Resultados.
Qoxll.Verifica mensualmente en conjunto con el Analisteafciero las nominas de pagos
del personal administrativo, académico u obrertadéViC.

12.Realiza las conciliaciones bancarias de la UMC.

Manual de Organizacion
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Registro de Cambic

Ubicacion del . Fecha del )
. . Naturaleza del cambio : N° de cambio
cambio Secc/Pag cambio
N/A Nuevo Documento 18/04/2013 00 SQC
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Universidad Maritima del Caribe Fecha: 01-04-2011
Rectorado Cambio: 00

PRO-REC-CAL-001
FORMULARIO: CAL-00z

Sistema de Gestiéon de la Calidad

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS APLICABLES

DIRECCION / COORDINACION: Coordinacién de Contabilid

ACTUALIZADO POR: ) Lic. Victor Gomez/ Coordinador de Contabilit -
FECHA DE ACTUALIZACION: 18 deAbril 2012 %&x
Qp\
&
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA DE ALMACE@AMIENTO
REVISION
L
1 NVF-ISO 9001. Sistema de Gestiéon de la Caligadiciembre &‘3‘ Fisico y Digital
iy e
Requisitos. 2008 o
&
60
> Gagetq N° 5.908. Constitucién de la RepubIlcja_\woz/m@*9 Fisico y Digital
Bolivariana de Venezuela. @Q\f
N
AN
Gaceta N° 6.013. Ley Organica de la Contralg ' . .
3 |General de la Reptblica y del Sistema Nacional’ @/12/2010 Fisico y Digital

Control Fiscal. o’*’

Gaceta N° 39.240. Reglamento de la Ley;Organiga de L .
4 |la Contraloria General de la Republlc%& 'del Siatem 2/08/2009 Fisico y Digital
Nacional de Control Fiscal.

,Q«

@, ;. « .
5 | Gaceta N° 1429. Ley de Uniy@@idades. 08/09/1970 Fisico y Digital
ov
N -
6 Gace_,-tg N°_2.818. L@ft Organica de Procedlmlent{ﬁ/ow1981 Fisico y Digital
Administrativos. &
§
Gaceta N° 386282. Manual de Normas de Control Fisi Didital
Ari isico y Digita
- |Interno ‘g»f)}ore un modelo genérico de |§8/09/2005 y big
Admlnlgﬁéuon Central y Descentralizada
Fungté’nalmente
& o o
idvthceta N° 475. Cédigo de Comercio. 21/12/1955 Fisico y Digital

9 | Clasificador Presupuestario de Recursos y Egresgs Enero 2011 Fisico y Digital
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PRO-REC-CAL-001
FORMULARIO: CAL-00z

Sistema de Gestiéon de la Calidad

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS APLICABLES

DIRECCION / COORDINACION: Coordinacion de Contabilid

ACTUALIZADO POR: Lic. Victor Gémez/ Coordinador de Contabilit .
FECHA DE ACTUALIZACION: 18 de Abril 2012 &
\%
O
FECHA DE g;o
o ,
N NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION ALMACE’\NAé IENTO
o O
S N
10 | Gaceta N° 5.637. Ley contra la Corrupcion. 020083 “;kF'S'CO y Digital
A%
A%

Gaceta N° 39.893. Decreto con Rango Valor y Fu . a . -
11 |de Ley Orgénica de la Administracién Financierdl d@8/03/2012 Fisico y Digital

Sector Publico.

&
Gaceta N° 36.100.N Generales de Cont b'l'g@ﬁ\@
aceta .100.Normas Generales de Contabili Fisico y Digital
12 del Sector Publico. O /12/1996
<

13 Gaceta N° 36.229. Normas Generales :de Comr:f)}/06/1997 Fisico y Digital

Interno. o

SO

Gaceta N° 38.333. Reglamento P/@j“gial N° 4 de Ig Ley L .

14 | Orgénica de la Administracién_Financiera del Sectd/12/2005 Fisico y Digital

Publico sobre el sistema de g@"ntabilidad Publica.
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Universidad Maritima del Caribe EGChS 01(;24/2011
7 ambio:
R4S | _ Rectorado _ PRO-REC-CAL-001
N Sistema de Gestion de la Calidad FORMULARIO: CAL- 001
, : >
ﬂ&
&
¢P
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS T\‘o
o D
. . o
DIRECCION / COORDINACION: Coordinacion de Contabilidad OOQ
ACTUALIZADO POR: Lic. Victor Gomez / Coordinador de Contabilidad
FECHA DE ACTUALIZACION 18 de Abril 2013 . bé
P
&
N° DEL DOCUMENTO NOMBRE DEL FECHA DE N° DE &e' FECHA DE RESPONSABLE g:gsll%:cll;éﬁ
DOCUMENTO PUBLICACION CAM%I@ CAMBIO DE APROBACION DOCUMENTO
&
. .z 0,
MAN-VAD-CGAD-CCONT Manual de la Coordinacion dq N/A ~“ 00 N/A Consejo Universitario| Coordinacion de
Contabilidad o o
o) Contabilidad
@Tﬂ
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1. INTRODUCCION :

El presente Manual de Normas y Procedimientos do#karlos aspectos normativos
legales vigentes y procedimentales que rigen aolardinacion de Contabilidad, en.el se
describe en forma sistematica y secuencial cadaleras acciones que se debgﬁbreallzar
durante las distintas fases de los procedimiero® tde registro contable ao?no el de la
emision de estados financieros, mencionandose dal igianera Io% funcionarios
responsables de llevarlos a cabo, incluye adensagespectivos qulqgrhmas en los cuales
se representan graficamente a través de simbolpasel a pasg&de la ejecucion de sus
actividades y los formularios utilizados en lasmmas, todo e}to con el fin de dotar a esta
Coordinacion de un instrumento que sirva de gmdémetzf"tal en el logro de los objetivos,
promoviendo la eficiencia operacional bajo Ios@‘pms de transparencia, legalidad,
eficacia y efectividad. éo"

@%’&

En términos generales, los objetivos fgﬂ%amentﬁéﬂ;/lanual de Contabilidad radican en
regular, estandarizar y documentﬁ{? los procedimogerdantes mencionados unificando
criterios en la materia, a fin d@‘“proporuonar mfacion contable veraz y oportuna que
pueda ser utilizada por Ias autorldades de la Wsided como base para la toma de

decisiones. -0

El Manual fue reﬁ]izado bajo los lineamientos dst@bdos por el Sistema de Gestion de la
Calidad corﬁé participacion del personal que irstidg Coordinacion de Contabilidad y el

person@zae Calidad y Organizacion, lo que facflit@esarrollo y aplicacion.

>
e
v:‘
,/

4
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2. PROPOSITO:

Definir y establecer las disposiciones necesaraa pl funcionamiento eficaz, eficiente y

efectivo del proceso y los procedimientos que e¢feda Coordinacion de Contabili@gd de

\
la Universidad Maritima del Caribe. 5?‘0
~ O

C

O
3. ALCANCE: N
<
Este manual abarca a la Coordinacién de Contabijddemas depéﬁdenmas involucradas

en el proceso tales como la Coordinacion GeneralAdmt@Pstrauon Coordinacion
General de Recursos Humanos, Coordinacion Gengaﬁldnlflcauon Estratégica y

Presupuesto, Coordinacion de Finanzas y la Comxr:uﬁgﬁde Compras.
Q

>
\Oo
L™,

4. RESPONSABLE: &

&
]

La responsabilidad tanto del registro gé?as opemnas contables producto de la ejecucion

del presupuesto como de la em|S|Qaj€ae los estatmscieros: balance general y estados de

resultados utilizados por las a,eltorldades de laréisidad, para la toma de decisiones y

como evidencia para la re@ﬁlcmn de cuentas astérganos competentes, es ejercida por

el Coordinador de Cont}fmlldad adicionalmente deheifestar disposicion y compromiso

para llevar a cabo. ei*\debldo mantenimiento delgoesmanual.
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1. PROPOSITO:

Proporcionar las directrices tanto para el regisistematico y oportuno de las operaciones
contables como para la emision de los estadosdimars: balance general y estggblo de
resultados que describen la condicidon econdmianéiera de la Unlver3|dad &amonal

N

Experimental Maritima del Caribe. (/
<°
&

2. ALCANCE: N
Este proceso abarca a la Coordinacion de Contabilid.;:}g@“r@dinacién General de
Administracion, Coordinacion General de Recursosn&hgs“VCoordinacic’)n General de
Planificacion Estratégica y Presupuesto, Coordmade@"—"nanzas y a la Coordinacion de
Compras de la Universidad Nacional Experlmentqi{ﬁﬁna del Caribe.

sl

2F

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD@ 2
C}
El Coordinador de Contabilidad esae“l encargadosparsable de planificar, coordinar,

verificar y controlar el reglstro sﬁntable y asismo debe gestionar la emision de los
estados financieros que refle.pﬁn la situacion ecdce y financiera de la Universidad, tales
como balance de compm%amon balance generalagleste resultados. Por otra parte
debera velar por elﬁel cumplimiento de lo estaile en los procedimientos y en las
normas de este naénual
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Proceso Coordinacion de Contabilidad PSO-VAD-CGAD-CCONT

4. DESCRIPCION DEL PROCESO:

4.1. ENTRADA:

Las distintas coordinaciones adscritas al Viceoracto Administrativo c@ la
Universidad Nacional Experimental Maritima del ®arinvolucradas en el @ﬁ%ceso le
suministran a la Coordinacion de Contabilidad geghente de la cogﬁpra (CCOM-
004), el expediente de servicio (CCOM-005); las mas del personﬁl fijo, especial y
contratado, el comprobante contable y las resrmz:tnartas qﬁe posteriormente se
envian al banco; los estados de cuentas, la relad@ ingresos ordinarios y
extraordinarios, y la relacion de cheques emltldcms sm?s respectivos soportes para
efectuar el registro contable, mediante el comprt@ﬂjano (CCONT-001).

0@@
4.2. TRANSFORMACION: "
\6
La Coordinacién de Contabilidad cogﬁdlna verificaontrola el registro contable de
L
los movimientos financieros dg&\‘la Universidad, asismo genera los estados

financieros: balance general x&%tado de resultados

W
e)
OO\
O

4.3. SALIDA: &
ef’\

4.3.1. Propa@%mnar los estados financieros: balance gen@CONT-008) y
esftédo de resultados (CCONT-009) de forma veragzoytona que permita

«\ aI usuario evaluar la condicion econdmica finarecide la Universidad y
| O’Q@ gue a su vez puedan servir de sustento para laderdacisiones acertadas.

WO . . . .,
6@* 4.3.2. Mayor transparencia en el manejo de la finanzadigashlo cual se

evidencia en la rendicion de cuentas ante los éggaompetentes.
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5. DEFINICIONES:

5.1. Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta pezaazar un objetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o dandesperdicios y errores. ;§>

5.2. Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas paraalogm gﬂ%ducto
utilizando recursos (humanos, tecnologicos, madésia tiempo, cé‘t/c) en la

é

transformacién de insumos. Qx
Nl

6. REFERENCIAS: &é@&
6.1. Normas SO 9001. - &
6.2. Constitucion de la Republica Bolivariana deﬂg@ela
6.3. Ley Organica de la Contraloria General d@dpubllca y del Sistema Nacional de
Control Fiscal. . @,\v
6.4. Reglamento de la Ley Orgénic%edaé la Contal@éneral de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Flscgk
6.5. Ley de Universidades. x }4’
6.6. Ley Organica de Prg@edlmlentos Administagiv
6.7. Manual de Nogﬁas de Control Interno sobre uod&lb Genérico de la
Administracion an%ral y Descentralizada Funcioraaite.
6.8. C6digo de;@omermo
6.9. CIasﬁme?&or Presupuestario de Recursos ydégre
6.10. lge%/ contra la Corrupcion.
6 101 Ley Orgénica de la Administracion FinancigeaSector Publico.
Qdﬁ 12. Normas Generales de Contabilidad del Séxiblico.
6.13. Normas Generales de Control Interno.
6.14. Reglamento Parcial N° 4 de la Ley Organic&adedministracion Financiera del

Sector Publico sobre el sistema de Contabilidadi¢aib
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7. REGISTROS:

7.1.REG-VAD-CGAD-CCONT-001:
7.2.REG-VAD-CGAD-CCONT-002:
7.3.REG-VAD-CGAD-CCONT-003:
7.4.REG-VAD-CGAD-CCONT-004:
7.5.REG-VAD-CGAD-CCONT-005:
7.6.REG-VAD-CGAD-CCONT-006:
7.7.REG-VAD-CGAD-CCONT-007:
7.8.REG-VAD-CGAD-CCONT-008:
7.9.REG-VAD-CGAD-CCONT-009:
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Libro de control de correspondencias recibidas.

Comprobante diario. «
SZ?’
Mayor analitico. ¥
&\
Conciliacién bancaria. Co*

Libro de control de correspond?en(:las enviadas.
Relacién de baucher de c@ehues faltantes.
Diario general. ‘ &3&‘3‘
Comprobante diari@"%e ajustes.

Balance de com‘brobamon

7.10.REG-VAD-CGAD-CCONT-010: Balance g@heral
7.11.REG-VAD-CGAD-CCONT-011: Estady‘de resultados.
7.12.REG-VAD-CGAD-CCONT-012: Reﬁmon de préstamo de documentos.
7.13.REG-VAD-CGAD-CCOM- 004 d:bxpedlente de la compra.

7.14.REG-VAD-CGAD-CCOM- ge%

@0
&

3
8. REGISTRO DEL CAMBIO :
&y

Expediente de servicio.

Ubicacion del | . . . _
cambio SeCC/I:,{;‘Q\,ﬁfaturaleza del cambio| Fecha del cambio N° de cambio
N/A <~ Nuevo documento 18 de Abril 2013 00
-
Y%
&
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1. PROPOSITO:

Describir las pautas a seqguir para registrar sifieeny oportunamente las operaciones
contables producto de la ejecucion presupuestaria Universidad Nacional Expe@;f‘r‘ental

" . O
Maritima del Caribe. &

Y

%O
2. ALCANCE: &

-

Este procedimiento abarca a la Coordinacion de dbdittad, Cg,@ordlnauon General de
Administracion, Coordinacion General de Recursosn&mos‘aCoordlnauon General de
Planificacion Estratégica y Presupuesto, Coordmaqunanzas y a la Coordinacion de
Compras de la Universidad Nacional Experlmenthﬁaa del Caribe.

\6S¢

3. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: &3@“

3.1. Conforme lo dispuesto en el aﬁlculo 121 de la Ogganica de la Administracion
Financiera del Sector Puerég el Sistema de Cdidatl Publica debera comprender
el conjunto de prInCIpIO?S organos, normas y prooeghtos técnicos que permitan
valorar, procesar é(ogxponer los hechos econdéminasdieros que afecten o puedan

llegar a afectajg\@l patrimonio de la Republica suleentes descentralizados.

v
3.2. La coqﬁbllldad de la Universidad se llevara camf® a las disposiciones legales y
re@amentarlas y a los principios de contabilidietl sector publico descritos en el
A%\*arnculo 4 del capitulo Il de las Normas Generdie€ontabilidad del Sector Publico,
<@ los cuales se fundamentan en las normas basicasgipps de contabilidad de
aceptacion general como son: entidad, continuidadjstro, periodo contable,

revelacion suficiente, importancia relativa, prudan uniformidad, precio de
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A

adquisicion, causado y devengado, unidad y unibéidad, dualidad econdmica,
registro e imputacion presupuestaria, correlaciéringresos y gastos; y principios

contables supletorios.
>

’\

. La Coordinacion de Contabilidad debera mantenesratizda una recopllaQ{@n de las

distintas disposiciones legales y administrativas deban cumplirse gécra realizar el
registro contable, entre ellas: Normas ISO 9001nsGmcion lee la Republica
Bolivariana de Venezuela, Ley Organica de la CdmrnlaGeneﬁaW de la Republica y
del Sistema Nacional de Control Fiscal, Reglamamodﬁ Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Slsteraald)@fal de Control Fiscal, Ley de
Universidades, Manual de Normas de Control l@tesminre un Modelo Genérico de
la Administracion Central y Descentrallzadat»\?unalmente Cddigo de Comercio,
Clasificador Presupuestario de Recursgé y Egraspscontra la Corrupcion, Ley
Organica de la Administraciéon Flna}@éiera del SePublico, Normas Generales de
Contabilidad del Sector Publlco&\ﬁormas Generate€antrol Interno, Reglamento
Parcial N° 4 de la Ley Orgaﬁ%a de la AdministbackFinanciera del Sector Publico
sobre el sistema de CQﬁtabllldad Publica y la Legédbica de Procedimientos

Administrativos. ov

El Sistema dé' Contab|l|dad Pdblica ser& unico,gnatgo y aplicable a todos los
organos Qde la Republica y sus entes descentrafizddiocionalmente; estara
funo@ﬁentado en las Normas Generales de Contabititdadas por la Contraloria

‘Gk@neral de la Republica y en los demas principiescdntabilidad de general

& aceptamon validos para el sector publico. La duldad se llevard en los libros,

registros y con la metodologia que prescriba laitdi Nacional de Contabilidad
Pulblica y estara orientada a determinar los catgda produccion publica, todo ello
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A

3.8.

de conformidad con lo establecido en el articul@ @2 la Ley Organica de la

Administraciéon Financiera del Sector Publico.

. La Coordinacion de Contabilidad debera garantizar adecuado S|sterga de

contabilidad para el registro oportuno y funciodal las operaciones Qtj’anmeras
realizadas por la Universidad, el cual debera sigeta las Normas <Goenerales de
Contabilidad del Sector Publico previstas por lat@doria Genera}«ﬁz la Republica.
Asi mismo, los asientos deberan ser aprobadosrptummnamé/c\:)mpetente con el
proposito de garantizar la correcta y exacta n‘rmurtaen@é%la cuenta de control de
acuerdo a lo establecido en el articulo 25 de @snss @g‘;lerales de Control Interno.

©
&O

. El personal adscrito a la Coordinacion de Cqﬁtzkhmldebera custodiar el patrimonio

publico con decencia, decoro, probMadﬁonradezforma que la utilizacién de los
bienes y el gasto de los recursos %lééb integ@imaga de la manera prevista en la
Constitucion de la Republica BQWarlana de Ven&zyelas leyes, y se alcancen las
finalidades establecidas en Ia‘s mismas con la megamomia, eficacia y eficiencia.,
de conformidad con Ioﬁg&fablemdo en el articulle Ta Ley Contra la Corrupcion.

o
(&)
Q

. De acuerdo a l@ prewsto en el articulo 16 de lg Gontra la Corrupcion el

Coordlnado[&d‘e ‘Contabilidad debera velar para quasiruyan los procedimientos y
demas pgamltes administrativo procurando su simpkfon y respetando los

pran@os de economia, celeridad, eficacia, obj@éd, imparcialidad, honestidad,

‘tré?\sparenma buena fe y confianza, establecidoslae Ley Organica de la

& Admlnlstrac:|on Plblicay en la Ley Organica dededbmientos Administrativos.

El personal adscrito a la Coordinacion de Contddnilidebera actuar de conformidad

con lo establecido en la ley. Cuando una dispasitEgal o reglamentaria deje a su
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juicio o discrecionalidad una decision, medida @vptencia, ésta debera ser
suficientemente motivada y mantener la debida poigealidad y adecuacion con el
supuesto de hecho y con los fines de la normampbulos tramites, requisitos y
formalidades necesarios para su validez y eficémim ello conforme lo estabg}ece el
articulo 19 de la Ley Contra la Corrupcion. &x

A0

C
O

3.9. Al momento de aperturar una cuenta el Analistasigrara la dQﬂommamon y la
registrara de acuerdo al cddigo asignado en ellfrﬁmbbresupuestarlo de
Recursos y Egresos, en caso de que la cuentagmctédig@@asignado se procedera a
la revision del Catalogo de Cuentas, establecidﬁoTpo Oficina Nacional de
Contabilidad (ONCOP) en el Manual de Coqtaéhda&i 8istema Integrado de
Gestion y Control de las Finanzas Publicas @TGE)COF

3,

3.10.Las conciliaciones bancarias debggé“; efectuarsesuabnente de acuerdo a los
registros contables y a los estngs de cuentaidesipor las entidades bancarias,
correspondientes a todas Ia§>@uentas registraddistess instituciones a nombre de la
Universidad Nacional Ex@érlmental Maritima del Gari

O
(\

3.11.De acuerdo a lo gétableudo en el articulo 3 deejaOrganica de la Administracion
Financiera de@%ector Publico; los sistemas deupressto, crédito publico, tesoreria 'y
contab|I|dLaH asi como los sistemas tributario y atéministracion de bienes,
regugl@d‘os por leyes especiales, conforman la adtracion financiera del sector
péBIlco Dichos sistemas deberan estar interratacios y cada uno de ellos actuara

Qe,”bajo la coordinaciéon de un érgano rector.
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3.12.Con fundamento en los articulos 125 de la Ley Qogade la Administracion

Financiera del Sector Publico y 23 del ReglamemiwiBl N° 4 de la Ley Organica de
la Administracion Financiera del Sector Publicobreoel Sistema de Contabilidad
Publica la Oficina Nacional de Contabilidad Publicaediante prowdgnma
administrativa, se podra disponer que sean empeaunsdios mformatlg%s para
generar comprobantes, procesar y transmitir documesnmformacmnés y producir
los libros diario, mayor y auxiliares, siempre cgle uso garantlge Ia integridad y
seguridad de los mismos, conforme a los mecanlelstablemdds

s
P
é\’)

Ax
3.13.La Coordinacion de Contabilidad podra llevar |QQIS’EOS contables mediante
sistemas de procesamiento electronico de d&ospmemue incluyan efectivos
controles internos contables, adecuadas plstéé:tr@saje auditoria, control l6gico de
archivos y programas mediante el uso Qe cIavesccEa suficiente respaldos de los
archivos de las transacciones, agj, “como normasoge@imientos formales de
desarrollo y mantenimiento de Ie% sistemas de peongnto de datos. Los libros
podran conformarse con salﬁas de sistemas deganoéento electronico de datos,
siempre que tengan C@?acter oficial y hayan sidorigados por el 6rgano
competente. La Ugwer&dad podra establecer adibimente los sistemas de

informacion y Iog{:?’eglstros estadisticos que sesidemen necesarios, estas acciones
estan sustentﬁaas en el articulo 8 de las Noeaerales de Contabilidad del

Sector P@bYco

3. 14 LaQCoordlnauon de Contabilidad de la UMC debendtaocon un sistema contable,
Q@x fundamentado en las normas generales y princiggadtabilidad del sector publico
dictadas por la Contraloria General de la RepUbétaual tiene como proposito el

logro de los siguientes objetivos:
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« Registrar sistematicamente todas las transaccignesafecten o puedan llegar a
afectar la situacion econémico-financiera de lavgrsidad.

« Producir los estados financieros basicos: Estad@edeiltados (Ingresos y Gastos)
y Balance General, a los fines de mostrar los @stipasivos, patrimonio, mglsesos
y gastos de la Universidad. .&\\v

« Producir los reportes financieros basicos: baladee comprobaéton mayor
analitico, diario general y auxiliar por cuentas. &

« Producir informacién financiera necesaria paraolaa de deéi%?ones por parte de
los responsables de la gestion financiera publicarst Iogaéé?ceros interesados en la
misma. QO «

- Presentar la informacion contable, los eamdos néieaos y la respectiva
documentacion de apoyo, ordenados de ta&“formeiaq:u&e el ejercicio del control
\\,

,@’

« El sistema prevé el registro de Ig@ transacciotiesuladas con la ejecucion del

y la auditoria interna y externa.

presupuesto de ingresos y gagtos y demas operadioa@cieras basicas que se
realicen en el ambito de Ia aﬁmlnlstrauon de lavbisidad.

« El mencionado snsterqﬁ esta disefiado para permitioperacion por medios
electronicos v, balgs este supuesto, la mayor pietéa teneduria de libros, sera
realizada automjﬁtlcamente para lo cual se regladreegracion de los principios,
normas, me’fodologla de disefio y procedimientosedgstro que posibiliten el
procesgmlento automatico de toda la informaciguaréir del requisito de que cada

trqgs*acuon se reglstre una Unica vez.

Q°

&
4@7 El Analista al momento de efectuar el registroadettansacciones debera cumplir con

la siguiente metodologia:

« Identificar la operacion contenida en los respestidocumentos.

Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C — SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Manual de NormasRBrocedimientos  Pag.: 7/38
) Coordinacidte Contabilidad Fecha: 18/04/2013

o ; Cambio: 00
Procedimieniegistro Contable 555\ Ap-cGAD-CCONT-001

Especificar cada cuenta afectada por la operaciolasificarla por tipo (activos,

pasivos, patrimonio, ingresos, egresos).

Determinar si la operacion aumenta o disminuye caéata.

Utilizar las reglas del débito y el crédito corpebpdsito de determinar la c%enta a
\%
la cual se ha de debitar o acreditar. &

o
Y

O
s~‘§

3.16.Toda transaccion financiera dara lugar a un regssmultaneo, ﬁgor partida doble, en

Registrar la operacion en el libro diario.

el debe y en el haber, por valores iguales, afdotdas Q&’entas gue correspondan

segun la naturaleza de la operacién. Por tantd:dﬁ}dlnauon de Contabilidad
&

mantendra la igualdad basica: activo igual a@am patrimonio conforme lo

indica el articulo 9 de las Normas Generale%@etrﬁldnterno
6&,
C‘s\e
3.17.Conforme lo dispuesto en el articgj?i“ 19 del ReglmdParcial N° 4 de la Ley
Orgénica de la Administracion Fmanmera del Se&adblico, sobre el Sistema de
Contabilidad Publica; el reg@%tro del precompromys@ompromiso implicara una
afectacion preventiva c{e‘ Ios créditos presupuestaren cumplimiento de las

o
disposiciones Iegalesqngentes

PR
o
. Qz -

3.18.De acuerdo a&o contemplado en el articulo 24 @glld&nento Parcial N° 4 de la Ley
Organlcaxa'é la Administracion Financiera del Se&dblico, sobre el Sistema de
Cont@ﬁmdad Pulblica; las transacciones economyctisancieras ejecutadas por los
O(fj)anos de la Republica y sus entes descentratiZadaionalmente, se justificaran
4\7} medlante comprobantes y documentos debidamentdific&mos por numero y
ejecutores responsables, asi como el proceso Bspegile le dio origen, con el

objeto de facilitar el ejercicio del control y laditoria interna y externa.
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3.19.La Coordinaciéon de Contabilidad debera velar qaesdos registros contables estén
respaldados por los documentos de soporte quendeterda normativa legal y
reglamentaria, asi como por las instrucciones ditgoor los 6rganos competentes,
como consecuencia de los sistemas de contabilidade prescriban con fund%ﬁhento

en el articulo 10 de las Normas Generales de Citidtbdel Sector Pubhcqx\
&
&

3.20.Todas las transacciones que ejecute la Universidaue produzcgzn variaciones en
Sus activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastes general en Eualesqwera de las
cuentas que conforman el sistema, deberan seroobgzq&’eglstro contable en los
libros principales y auxiliares correspondmnteara@‘famIltar de este modo la
adecuada clasificacion y explicacion de los resi(mtrubros de conformidad con lo

dispuesto en el articulo 26 de las Normas Geﬁedalés)ntrol Interno.
&ﬁy

\6
3.21.Las aperturas de cuentas deberéé@ éer aprobadaanpé@uncionario competente

(Contador o por el funcionarig»%e mayor rango dttsca la Coordinacion de
0

Contabilidad) que garantlceagté
{&
]
X
<
o
{\

3.22.La Coordmamongﬁe Contabilidad debera llevar @ibigamente el libro diario, el

libro mayor,@ademas podra utilizar todos los libraaxiliares que estimara

correcta y exactdificacion e imputacion de cada

cuenta aperturada.

<
convenlente para el mayor orden y claridad en pesagiones conforme lo establece

el aruchlo 32 del Codigo de Comercio.
Q

,\x
%«’3’ El acceso a los registros contables debera limsitargos funcionarios o empleados
adscritos a la Coordinacion de Contabilidad autolis para ello, quienes estaran
obligados a rendir cuenta de su custodia o utilirad a restriccion del acceso a los

mismos dependera de su grado de vulnerabilidadjedgjo potencial de pérdidas, de
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la necesidad de reducir la posibilidad de utilidgacno autorizada y de contribuir al
cumplimiento de las directrices de la Universidadforme lo dispone el articulo 24
de las Normas Generales de Control Interno.
&
3.24.Conforme lo dispone la norma 4.5.1 del Manual dat@b Interno sobre ugqvlodelo
Genérico de la Administracion Central y Descerteala Funuorﬂafmente los
comprobantes y documentos que respaldan el registtas transacgl%nes econémico
financieras son propiedad del organismo respecyvq»or ohmgun motivo los
funcionarios o ex-funcionarios podran sustrae mtmr0|alaiente la documentacion.

S
Q\..,

3.25.El Coordinador de Contabilidad debera garan@zadeﬂldo control de acceso al
sistema contable, con la finalidad de resgua?daoeienldo de la base de datos en

sus diferentes momentos (uso, almagénamlento ysnigion), estos controles
&

b@

« El acceso a las aplicacioneS' %7acionados comgilarncia del uso del sistema por

consisten en:

personas no autorizadas. 3,4
« Proteccion del conten@% de la data: Comprendectogroles para evitar el uso

indebido de los datos en el momento de su procesémnipor parte de las

O’x

aplicaciones. q;
« Del almaceﬁamlento de los datos: Significa el repds los datos dentro del
maneja}gior de la base de datos, ademas de su famadapmanipulacion por parte
de Lo% Analistas Contables.

-~f§e la transmision de la data: Se relaciona cormptosesos de identificacion de los

«
O
Cﬁ\

R datos que deberan ser transmitidos y su concitigogsterior a la realizacion de la

misma.
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b = oA
VENEZUELD. N

3.26.El Reglamento Parcial N° 4 de la Ley Organica dAdainistracion Financiera del
Sector Publico, sobre el Sistema de Contabilidadiédien el articulo 02 establece
los principios, normas y procedimientos que re@uial registro sistematico de todas
las transacciones econdmicas Y financieras; layoedn de los estados flnagcleros
basicos que muestren los activos, pasivos, pationoimgresos y g{@@}os
produccidon de la informacion financiera necesaasapla toma de deC|S|ones la
presentacion de la informacién contable, los estaﬁdmnmerosoy Ia respectiva
documentacion de apoyo; asi como el sum|n|strmdafcbrmaebnxnecesarla para la
formacion de las cuentas nacionales, todas elmladaszsfe tal forma que faciliten
el ejercicio del control y la auditoria internaxdezna sqi@re la gestion de la Republica
y de sus entes descentralizados funmonalmente@ h

00@

3.27.La Coordinacion de Contabilidad deberg?econo&hkchos contables y registrarlos
oportunamente, de una sola vez, %@%rden cronalpgansecutivo, sin que existan
vacios u omisiones en la mformﬁmon y en monedautso legal, conforme a los
sistemas, métodos y proced\lmlentos gue se estideguados, a fin de garantizar la
coherencia de la mform@:lon de conformidad conligpuesto en el numeral 3 del

articulo 4 de las Normras Generales de Contabilidgh&ector Publico.
»\Ox
«'5"’

3.28.El Analista %Qﬁ‘eré enumerar correlativamente losprobantes de asientos contables
2
y controlar Su uso permanentemente en concordanaido dispuesto en el articulo

27 oLchas Normas Generales de Control Interno.
f

0
fﬁ%@’.\De acuerdo a lo establecido en el articulo 17 @gjldnento Parcial N° 4 de la Ley
Organica de la Administracion Financiera del Se&adblico, sobre el Sistema de
Contabilidad Publica; el origen del registro deilugresos se manejara de la siguiente

forma:
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« El registro contable del devengado en los ingres®soriginard por el acto
administrativo de la notificacion al contribuyente deudor de la planilla de
liquidacion, momento en el cual se hace exigibledetecho pendiente de la
Republica. 5@

« El registro contable de aquellos ingresos distiattss tributarios, se ongugﬁra en la

LY
Oficina Nacional del Tesoro a través de su respediijo de caja. Ob

« El registro contable del recaudado en los ingresosriginara @# extinguirse los
&S
derechos pendientes por cualquier medio o form@ade en Ia@rrespectlvas oficinas

kS
de recaudacion. X

AOQ%
°

3.30.La Coordinacion de Contabilidad al efectuar el@mgl de una transaccion o hecho
financiero debera adoptar la alternativa %&“e ofremsultados mas prudentes o
conservadores. Se deben contabilizar IQ§ ingregyesstos efectivamente realizados,

asi como también los gastos que %@ﬁongan riesgussiptes o pérdidas eventuales

de acuerdo a lo contemplado er@é}i numeral 7 dieusot4 de las Normas Generales

de Contabilidad del Sector P@bllco

¢
3.31.Los pagos por hono{garlos profesionales seran cagssatel sistema contable siempre
y cuando los e&@\edlentes contengan los siguiermesnaentos: la exposicion de
motivos, el cohtrato la factura original, la retém del impuesto sobre la renta, la

nota de g@mpromlso y la autorizacion del Coordina@eneral de Administracion

parq@‘ectuar el pago.
Q°

>y
RN
" . , .
%@QEI Analista solo podra causar en el sistema coatédd pagos por concepto de
prestaciones sociales, viaticos, guarderia, begaglas econdémicas, deudas con los

empleados retirados con el respectivo memoranddoguavales y en el caso de los
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servicios basicos (agua, luz, aseo, teléfono,sarenV cable) con la debida factura

original.

3.33.El Analista al momento de causar las cuentas pgarpaebera Vel’lflc%b las
retenciones y deducciones de cada obligacion, amabda cuenta contan@ que se
’\

>

afecte. -
’s”é%
3.34.La factura a ser procesada por la Coordinacion aﬂﬂabllldadlaebe ser la original
del Proveedor beneficiado de la adjudicacion, em@?tlda a nombre de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del @ej@ por el monto acordado en
la orden de compra que la justifica, debldamemlgdida y sellada por el responsable
de la Unidad Solicitante. No debe presentar bosronmtllamones enmiendas, ni

tachaduras.

3.35.En caso que la Universidad hag@Jacordado con @ePdor que la forma de pago es

“pago contra entrega” para/\laaadqwsmmn de bigrlesnateriales o contratacion de
%

servicios, el Analista po@% causar el monto aawdalo con la copia de la factura;
o
sin embargo para g\\eshonar el pago correspondieh&xpediente debe contener la

factura original c@n Ia estampa del sello de comeoceptivo.

»\\
&
e

3.36.El reglstr@%ontable y los estados financieros dedlaborarse mediante la aplicacion
en %&tlempo de los mismos principios, politicasynmas y procedimientos de
cgﬂtabmdad a los fines de que la informacion semparable. Todo cambio de
Q@x |mportanC|a sera relevado mediante notas a logl@stéthancieros que expongan la
naturaleza y razones del mismo y cuantifiquenesastos conforme lo dispone el

numeral 8 del articulo 4 de las Normas Generalé€Saaabilidad del Sector Publico.
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3.37.La Coordinaciéon de Contabilidad deberé registraienes, derechos y obligaciones
de acuerdo al valor original de la adquisiciéon, doiezién, construccion o
intercambio, representado por la suma de efeciabada o0 su equivalente, como si
se hubiesen adquirido de contado y pagado enafestlvo cuando se autorlcgm por
los organismos competentes o por disposicion legiahs métodos de v@luamon
alternativos, en cuyo caso deberd revelarse eldoéde valuacion aéloptado Las
cifras de los estados financieros representaraveshistoricos o Q@dlflca(:lones de
ellos sisteméaticamente obtenidos, todo ello conéormestabléee el numeral 9 del
articulo 4 de las Normas Generales de ContabitiiM(Seggs”-r Pl]blico. En el caso de
los contratos de personal y gastos generales Wr‘é\g del monto comprometido
la cantidad monetaria causada

& ’

3.38.Los gastos e ingresos seran reconomdccs%opara @miroegn el momento en que se
causen o se devenguen respectlva@é‘nte haya ovimieinto de efectivo. Un gasto
se considera causado al hacersg&emglble el palzoaidigacion correspondiente y un
ingreso se considera deve&gado cuando se adquiederecho a percibir una
determinada cantidad dgﬁ’ecursos estas acciotés astentadas en el numeral 10

del articulo 4 de las N?ormas Generales de Condallildel Sector Publico.
»\Ox
«'5"’

3.39.La Coordlna&on de Contabilidad efectuara los teggs de acuerdo con el

CIaS|f|ca@Lor Presupuestarlo gue se prescriba ynoamas que al efecto se dicten, la
obteqc’fon de los ingresos y la ejecucion de losogaautorizados en el presupuesto
oleﬁ> ente publico, los cuales deberan imputarse sactarespondientes partidas
Q@x presupuestarlas (genéricas, especificas y subéspski de conformidad con las
normas y criterios que establezca la Oficina Nadide Presupuesto (ONAPRE). Las
transacciones presupuestarias de gastos debeiattarsg en la contabilidad por el

sistema de partida doble en todas sus etapas, ois detorizacion del gasto,
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establecimiento del compromiso, reconocimiento alehligacion o gasto causado,
ordenacion o solicitud de pago y extincion de ldigalsion. Asimismo, las
transacciones relativas a los ingresos deberastragie en sus etapas, devengado y
recaudado. La contabilidad controlara e informastmanentemente sobge los
resultados de la ejecucion, comparativamente cerasggnaciones presu@%estarlas
para dar cumplimiento a lo estipulado en el nuhiE8adel articulo 4 dévTas Normas
Generales de Contabilidad del Sector Publico. &

o

3.40.El sistema empleado por la Coordinacion de Coridiainildeﬁgpermitir evidenciar la
relacion entre los gastos realizados y los mgrem:e@’arlos para su financiamiento
dentro de un ejercicio. El resultado econormoonpmlrnlal del ejercicio estara
constituido por la diferencia entre los mgre,s“ok)s/ gastos realizados, delegacion
fundamentada en el numeral 14 d%Lﬁartlculo 4 de Nasmas Generales de
Contabilidad del Sector Publico. 6@@9

N

X
‘{2’}'

&\
3.41.Las cuentas deudoras deberan presentar saldosreeugldas cuentas acreedoras
{&
deberan tener saldos ac@é‘edores, en caso corgedeberan analizar los saldos de

o
las cuentas para determlnar su veracidad y autdedi@ fin de efectuar los ajustes

correspondlente,a.»,w

. ’\\’
\
%

3.42.Los ||staQGs y reportes (Balance General, Diariogtal, Mayor General y Balance
de C;g?nprobamon) deberan ser revisados mensualment&a finalidad de detectar

e{%res u omisiones producto del proceso de registrascripcion.
o
X

<

46

3.43.La modificacion del registro contable en cualquidealos momentos contables del
ingreso y del gasto se hara mediante el reversta deansaccion, la cual debera

realizarse conforme a las normas que dicte la @fidlacional de Contabilidad
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Publica de conformidad con lo establecido en étwd 21 del Reglamento Parcial
N° 4 de la Ley Orgéanica de la Administracion Finarecdel Sector Publico, sobre el
Sistema de Contabilidad Publica.

&

’\

3.44.La Coordinacion de Contabilidad aplicara con imjgdidad los principios @?ewstos
en las Normas Generales de Contabilidad del Seeédico, de rﬁodo que la
informacion de los hechos economicos sea eqwtaimellstlr@amente de su

destinatario, conforme lo establece el articulo & lds Ndpmas Generales de
A
Contabilidad del Sector Publico. 3

AN
7
0\
)

e
3.45.De conformidad con el numeral 6 del artlcu@ 6 de Normas Generales de

Contabilidad del Sector Publico la Coordmﬁmon atédbprocesar la informacion

contable utilizando métodos y procedi,g%entos queidan al maximo el uso de

@9
é@
D
.ex\v
3
3.46.La Coordinaciéon de Contab\iifﬁad debera suministrda Coordinacion General de
{&

criterios subjetivos.

Administracion informag@ﬁ financiera exacta y wrde manera oportuna de modo
oy . N .
que se tomen las d%cqsmnes pertinentes y se apligeciones correctivas en caso de
. 0
ser necesario.
ﬁ\\'
&
&
%
3.47.El Anallsta debera archivar la documentacion eraigr la Coordinacion de
Fmagr&z‘as en orden cronoldgico y los expedientesr@en correlativo de acuerdo a la

‘nﬁ?nerauon del cheque y a la entidad bancariajadase refiere.

-
o

ke
3.48.El Analista deberd al momento de archivar el exgredi de la compra o de servicio

verificar que los mismos contengan los siguientesuthentos: la requisicion de

bienes, materiales o servicios, el registro intesleocada Proveedor en el Servicio
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Nacional de Contratistas, las cotizaciones, lassultes de precio, el cuadro
comparativo, la adjudicacién, la orden de comm@adrdzabilidad de la orden, la nota
de compromiso, la factura original de la adquisicidopia del cheque emitido para el
pago del Proveedor y la exposicion de motivos ensiguientes casos: cuag;cdo se
reciban menos de tres (03) ofertas, en caso deetueroveedor rem’;?nue al
compromiso de venta, se efectien ajustes a laréaotauando un producto aumente

de precio luego de haberse cotizado. s

K
3.49.La Coordinacion de Contabilidad debera dejar sm:tefea@el sistema contable los
montos de los cheques anulados reflejados en szlmel diaria que emite la
Coordinacién de Finanzas, posteriormente dlqulm1adebera ser archivada en
orden correlativo como soporte para su cont&"rmute
\\./
&

?A
v

3.50.La documentacién de respaldo de Jﬁs operaciondizagas por el Vicerrectorado
Administrativo, debera ser archI@ada por la Coadidn de Contabilidad siguiendo
un orden logico y de facil @@ceso Asi mismo estauchentacion tendra que ser
conservada adecuadameﬁte preservandola de cuatquigngencia, por el tiempo
minimo que senalan ¢as disposiciones legales dabrateria, conforme lo sefala la
norma 4.3.14 d@flv Manual de Control Interno sobre Mmdelo Genérico de la

Admlnlstrauoé‘bentral y Descentralizada Funcioraite.

V
g>

3.51.La Qgérdmauon de Contabilidad debera consenalillmos y sus comprobantes por
uﬁapenodo de diez (10) afos a partir del dltimerds de cada libro conforme lo

Q@x dlspone el articulo 44 del Cédigo de Comercio.

3.52.La Coordinacion de Contabilidad debera prestar ttgo de ayuda técnica y

administrativa a las Coordinaciones involucradasleprocedimiento, de forma tal
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b = oA
VENEZUELD. N

que se garantice el mejor desempefio de las furcaeegistro, procesamiento de

informacion y el manejo contable en general.

3.53.El Analista debera agrupar de acuerdo a la presiéntde los estados fmanmee;@s las
cuentas segun el balance de comprobacion, adencamsieerar las reclaslg%amones

»O
efectuadas tales como sobregiros, entre otros. Y

éo
’5\0
3.54.De conformidad con la Norma I1SO 9001, la Coordmlaadeo@ontabllldad debera
controlar los documentos, para ello se requerlrmb&:er un procedimiento
documentado que defina los controles necesari@as pa@
a) Aprobar los documentos en cuanto a su ade@uanteﬂ de su emision.

b) Revisar y actualizar los documentos@cuando sea saBoe y aprobarlos

nuevamente. @\"
&
c) Asegurarse de que se |dent|f|qug@‘7’los cambiosegtaldo de la version vigente de
los documentos. &&*}

(2';
d) Asegurarse de que Ias,\&’ersmnes pertinentes deldogmentos aplicables se
{&

encuentran disponibl%@en los puntos de uso.
e) Asegurarse de cque los documentos permanecen lkegiplefacilmente
|dent|f|cables
f) Asegurarsﬁ de gue los documentos de origen exteme, la organizacion
,\/
deterpgma gue son necesarios para la planificagilanoperacion del sistema de
g@@tlon de la calidad, se identifican y que serotantu distribucion.
ig)QPrevenlr el uso no intencionado de documentos et y aplicarles una
O
Q@a\ identificacion adecuada en el caso de que se ngarigor cualquier razon.
3.55.De acuerdo a lo establecido en la Norma ISO 9Qs}l régistros establecidos para

proporcionar evidencia de la conformidad con leapiigtos asi como de la operacion
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eficaz del sistema de gestion de la calidad debetralarse. La organizacion debe
establecer un procedimiento documentado para dé&scontroles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccid,récuperacion, la retencion y la

disposicién de los registros. Los registros debermpnecer legibles, facug&ente
\%
&\

CO
O

3.56.La Coordinacion de Contabilidad debera llevar wisteo diario de La documentacion

identificables y recuperables.

enviada y recibida, que garantice la seguridadergigidad Mermanenua de la

informacion, conforme a lo establecido en las nerdel p[Qzéedimiento.
no‘o
6

3.57.Sin perjuicio de las competencias del Archivo Qahde la Nacion los documentos
que soporten las transacciones economlcas@ fivasciregistradas por los érganos
de la Republica y de sus entes descgﬁtrahzad.ofurlmente gue administren,
manejen o custodien fondos u otro%ﬁenes naciensgdeconservaran de acuerdo a la
normativa que dicte al respect@?fa Oficina Naciodal Contabilidad Publica, en
expedientes fisicos o doc@%entos electronicos ma@a ejercicio econdmico
financiero conforme lo @é’ge el articulo 25 del Regento Parcial N° 4 de la Ley

o

Organica de la Adr{r\lm|stra0|on Financiera del Se@&ablico, sobre el Sistema de

Contabilidad Put&ﬁa
*\\

¥
3.58.El Anallsga gebera llevar una relacién de los eigrgds que se han prestado a las
Coo@hamones adscritas al Vicerrectorado Admiatsto, con el objeto de conocer
eL%tatus de los mismos para garantizar su ragic@eracion y custodia, y en caso
4\7} contrarlo podré establecer las responsabilidadesspondientes.
3.59.El cumplimiento de las normas y la descripciénatedrocedimientos establecidos en

este manual estara sujeto al control previo pdepe las Unidades involucradas vy al
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control posterior por la Coordinacion General dedifaria Interna segun lo
establecen las normas 4.2.5 y 4.2.6 del Manual @lenBls de Control Interno sobre
un Modelo Genérico de la Administracion CentralgsBentralizada Funcionalmente,
en consonancia con lo dispuesto en los articulog 36 de la Ley Organlc%«de la
Contraloria General de la Republica y del Sistemeidhal de Control FISCSLO\

3

O
O

3.60.Toda accion administrativa que vaya en detrimemdas prese@s normas, sera
considerada nula y acarreara las responsabll|d3ad}asstableze&/Ta Ley.
K
&
o
3.61.Los casos dudosos 0 no previstos en las presentésas seran resueltos por el

Consejo Universitario. O
Q
~&
000
4. PROCEDIMIENTO &@“
e
é@
ANALISTA -

4.1. Recibe los documentos éyue sustentan las operacioeiasionadas con la

ejecucion del presupug‘sto de ingresos y gastopante de las coordinaciones
L

involucradas. OG

4.2. Determina la pg@cedenua de los documentos reabido
4.2.1. Coosﬁlnamon General de Administracion: Revisa los documentos con
Sus respectivos soportes por conceptos de pagemtiens, servicio de

a

;\\&@ comedor, honorarios profesionales, entre dfircal paso 4.28).

Q&.Z.Z. Coordinaciéon General de Recursos HumanosRegistra en el libro de
o

I control de correspondencias recibidas (REG-VAD-CGADONT-001)

- la fecha y la procedencia de los documentos, pacastrol interndlr al

paso 4.47).
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4.2.3. Coordinacion de Finanzas: Registra en el libro de control de
correspondencias recibidas (REG-VAD-CGAD-CCONT-0O@lfecha y la
procedencia de los documentos, para su contrehmte

4.2.4. Verifica que los estados de cuenta, la relaciénndessos ordlna%@s y
extraordinarios y/o la relacion de cheques emitidos sus re.sﬁectlvos
soportes estén completos y en orden. C'O

No conforme: Notifica a la Coordinacion de- E?ammra que
proceda a corregir la inconsistencia detee&aﬁa

Conforme: Registra en el formulario coaﬁ'probanmdl(CCONT-
001) los depésitos, las transfereoélas las notasrédito y las
notas de débito correspondlemes

4.2.5. Emite el reporte mayor analitico (@Z’:ONT 002) deuanta banco con las
transacciones correspondlentgé

4.2.6. Llena formulario conuhagdﬁn bancaria (CCONT-00B)posteriormente
emite un reporte de Ia&mlsma

4.2.7. Archiva los estade?s de cuenta, la relacion de «olyo relacién de
cheques emltlgﬁs con sus respectivos soportesrganto la conciliacion
bancaria (gﬁONT 003) y el mayor analitico (CCONTXDPara su control
mterno&?ln del procedimiento).

4.2.8. Coo’rglnauon de Compras: Registra en el libro de control de

\@éérrespondenuas recibidas (REG-VAD-CGAD-CCONT-0@lfecha y la

& : .
»&Q procedencia de los documentos, para su contrehmte

Q4 2.9. Verifica que los documentos que conforman el ex@edi de la compra
Q@C‘\ (REG-VAD-CGAD-CCOM-004) o el expediente de serviREG-VAD-
CGAD-CCOM-005) estén completos y en orden.
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4.2.9.1. No conforme: Devuelve el expediente dmlapra o de servicio a
la Coordinacion de Compras para que proceda a gioria
inconsistencia detectada.

4.2.9.2. Conforme: Firma el libro de Ordenes pacmtabllldagy y
posteriormente lo devuelve a la Coordinacion de maqao

4.3. Entrega el expediente de la compra o de servida @oordmauoﬁbeneral de
Administracion para su autorizacion. ﬁ\o
\\(/
ASISTENTE DE LA COORDINACION GENERAL DE ADMI[\\H@TRAC ION
4.4. Recibe el expediente de la compra o de serviciq@gile de la Coordinacion de
Contabilidad. &0,2»
4.5. Entrega el expediente de la compra o&?{e servici€adrdinador General de

Administracion. 650
X
69
b@

COORDINACION GENERAL DE ADIWKIISTRACION

4.6. Recibe el expediente de I@%compra o de servicippde del Asistente.

4.7. Verifica que los docgmentos gue conforman el expudi de la compra o de

servicio estén cormﬁletos y en orden.

4.7.1. No copﬁ)rme Devuelve el expediente de la comprdeoservicio a la
CooTalnac:lon de Compras para que proceda a cotgirconsistencia
a'étectada

4;1&2 Conforme: Firma la orden de compra u orden de ceren sus tres (03)

,\Q originales, la trazabilidad de la orden y la faaten la parte posterior
4\7} autorizando el pago correspondiente.
4.8. Entrega el expediente de la compra o de servicita aAsistente de la

Coordinacion.
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ASISTENTE DE LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRAC ION
4.9. Recibe el expediente de la compra o de servicio gaote del Coordinador
General de Administracion.
4.10.Registra la informacion requerida en el libro damtacion y contr%tz» de
correspondencia. \\\(é
4.11.Entrega el expediente de la compra o de servicicogunto conbel libro de

tramitacion y control de correspondencia al Analist o
o)

D
$0
N

ANALISTA A&’
4.12.Recibe el expediente de la compra o de servtéﬂatcm]unto con el libro de
tramitacion y control de correspondencia pogcpdetéa Coordinacién General de
Administracion. 0@6
4.13.Registra la fecha en el libro de tramgéclon y oolnde correspondencia, lo firma
como constancia de haber remb&dﬁ el expedientesiepormente lo devuelve a la
Coordinacion General de Admfﬁlstramon
4.14.Verifica en el sistema cog&ﬁble la existencia deukenta a ser imputada.
4.14.1.No existe: Detgﬁmna el tipo de cuenta (activojyymasngreso, egreso), el
nombre y la’ codificacién de acuerdo al ClasificatRvesupuestario y
posterjgfmente realiza la apertura de la mismd sistema.
4.14.2. Ex@te Registra la cantidad monetaria causada] sistema contable y en
Xnota de compromiso.
4.15. Eg»hmpa el sello de control previo a la nota depromiso.
4. 1§Reg|stra la informacion correspondiente en el lid@acontrol de correspondencias
&@” enviadas (REG-VAD-CGAD-CCONT-005).
4.17.Entrega a la Coordinacion de Finanzas el expedasta compra o de servicio en
conjunto con el libro de control de correspondencemviadas (REG-VAD-

CGAD-CCONT-005).
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COORDINACION DE FINANZAS
4.18.Recibe el expediente de la compra o de servicicamunto con el libro de
control de correspondencias enviadas (REG-VAD-CGZDONT-005).
4.19.Firma el libro de control de correspondencias etasa(REG-VAD- CG&%«D-
CCONT-005) como constancia de haber recibido etéegmte de la coqd?)ra o de

de servicio y posteriormente lo devuelve a la Cioacon de Contab%dad

4.20.Gestiona la elaboracion del baucher de cheque. ,&

4.21.Registra en el sistema financiero la cantidad rrmraaepagéﬁa al Proveedor de
materiales o servicios. A&’}%

4.22.Entrega el baucher de cheque al Proveedor de/ Qﬁg&d servicios para saldar el
compromiso adquirido. &o%e

4.23.Anexa un ejemplar del baucher de che%iue al expedida la compra o de
servicio. /&\‘“

4.24.Anexa a la carpeta de los expegjéntes procesadekraas, el expediente de la
compra o de servicio y post%(wrmente la envia@dardinacion de Contabilidad.
&
COORDINACION DE CONTA@LIDAD
4.25.Recibe la carpetapcontentlva de los expedientela dempra o de servicio por
parte de la CQ@Ydlnacmn de Finanzas.
4.26.Registra e;ﬁ eI libro de control de correspondenaeidas (REG-VAD-CGAD-
CCON‘?OOl) la fecha y la procedencia de los expedg para su control
@e‘mo
4. 2@\/enﬂca que los expedientes de la compra o deigertengan anexo el baucher
4@@ de cheque.
4.27.1.No conforme: Notifica a la Coordinacion de Finanzpsge proceda a

corregir la inconsistencia detectada.
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4.27.2.Conforme: Archiva para su control interno toda lcumentacion en
orden correlativo, de acuerdo con la numeraciorchetue y a la entidad
bancaria correspondientiein del procedimiento).
\‘?&
ANALISTA ’&

4.28.(Viene del paso 4.2.1)Registra en el libro de tramitacion (y control de
correspondencia de la Coordinacion General de Adtmacion Iaﬁcha en la cual
recibe los documentos, lo firma 'y postenormentédmuelve%z\ia misma.

4.29.Registra en el libro de control de correspondemaeﬂplgfas (REG-VAD-CGAD-
CCONT-001) la fecha y la procedencia de |QS éocﬂmaenpara su control
interno. ,&o h

4.30.Analiza la informacion contenida en Ios@dxocumeryoen los soportes, luego
registra la cantidad monetaria causagé en el sistemable.

4.31.Registra en la nota de comprQ{ﬁlso la cantidad raoaetcorrespondiente y
posteriormente le estampa etéello de control previ

4.32.Registra en el libro de coﬂrol de corresponderemagadas (REG-VAD-CGAD-
CCONT-005) la fec@ y el destino de los documerdtos sus respectivos
soportes. 00

4.33.Entrega a Ia@%ioordlnamon de Finanzas los docursentm sus respectivos
soportes ¢ eﬁ conjunto con el libro de control deespondencias enviadas (REG-

VAD- gifAD CCONT-005).

é’\
5(}
COOR@ NACION DE FINANZAS

A@& 34.Recibe los documentos con sus respectivos sopemte®njunto con el libro de
control de correspondencias enviadas (REG-VAD-CGZDONT-005) por parte

de la Coordinacién de Contabilidad.
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4.35.Firma el libro de control de correspondencias efasa(REG-VAD-CGAD-
CCONT-005) como constancia de haber recibido losug@ntos con sus
respectivos soportes y posteriormente lo devuelvda aCoordinacion de
Contabilidad.

@
4
4.36.Gestiona la elaboracion del baucher de cheque. o>

&

4.37.Registra en el sistema financiero la cantidad nasiseepagada al ben‘e}”uarlo

4.38.Entrega el baucher de cheque al beneficiario fdarsel comprﬁlso adquirido.
Py

4.39.Anexa un ejemplar del baucher de cheque a los demmmy posteriormente los

envia con sus respectivos soportes a la Coordnnaks@ntabllldad.

3
O
W

(S‘(\}

ANALISTA &
4.40.Recibe los documentos con sus respectlyﬁ\@; sopwotgzarte de la Coordinacion
de Finanzas. 3’
4.41.Registra en el libro de control dgﬁbrresponden@amldas (REG-VAD-CGAD-
CCONT-001) lafechay la prg@edenua de los docuosen
4.42 Verifica que el bauche\wde cheque este incluido len soportes de los
documentos. A@*
4.42.1.Incluido: Amﬁlva para su control interno toda lacdmentacion en orden
correla@?o de acuerdo con la numeracién del chegue la entidad
bam@arla correspondientéin del procedimiento).
4.42. 23,Anulado Revisa el soporte correspondiente o la gae avala la misma y
%’"&& posteriormente lo archiy&in del procedimiento).
Q 42.3.Faltante: Registra en el formulario relacion de db@n de cheques
4@\ faltantes (CCONT-004) el status del mismo.
4.43.Recibe el baucher de cheque por parte de la C@midimde Finanzas.
4.44.Registra en el formulario relacién de baucher chedaltantes (CCONT-004) la

recepcion del mismo.
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4.45.Anexa el baucher de cheque a los documentos coregmtes.
4.46.Archiva los documentos para su control interno etem correlativo, de acuerdo

con la numeracion del cheque y a la entidad bameamirespondienté=in del
procedimiento). >

~ \'0
ANALISTA c°

4.47.(Viene del paso 4.2.2Revisa el comprobante contable de Ias nominas gddas
oy
que seran enviadas a la entidad bancaria. \&f

4.48.Verifica que la informacion descrita en el compmﬁkg@%ntable de las nébminas

corresponda con la informacién contenida en lagsague seran enviadas a la
<

entidad bancaria. &o%
&
4.48.1.No corresponde: Envia memoraﬁdo a la Coordinaci@ne@@l de
0

Recursos Humanos en con@mto con el comprobant¢éaldende las

nominas y las cartas péaf%i que procedan a corragindonsistencia
detectada. ,Ov

¢

,\6

4.48.2.Corresponde: Elabbra memorando interno en origiyatopia para
notificar a IaQ@Coordlnamon General de Recursos &hos, a la
Coordlna%@n General de Administracion y a la Cowdion General de
P|anIfIQ&\CIOn Estratégica y Presupuesto que lasimgs estan correctas.

4.49.Entrega nﬁ‘emorando interno en original y copia @r@inador de Contabilidad
para s suxéutorlzauon

COOR@I NADOR DE CONTABILIDAD

4@& 50.Recibe memorando interno en original y copia potepdel Analista Contable.
4.51.Revisa, firma y sella los memorandos internos dgir@ y copia para ser
entregados a las respectivas Coordinaciones.
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4.52.Registra en el libro de control de correspondenemsadas (REG-VAD-CGAD-
CCONT-005) la fecha y el destino de los memorandos.

4.53.Envia memorando interno en original y copia a laor@macion General de
Planificacién Estratégica y Presupuefitoal paso 4.60)y a la Coordln%gslon

General de Administraciéfir al paso 4.68)para notificar que las nonltﬁ‘as estan
ol

correctas. ob

4.54.Envia a la Coordinacion General de Recursos Hurmlrmemomndo interno en

original y copia donde se notifica que el comprcbbznmntab{e de la nébminas esta

6\
B
C,’O(\

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
4.55.Recibe memorando interno en original g»%opla patepde la Coordinacion de
Contabilidad. @\‘“
&

4.56.Firma y sella el memorando @ﬁ sefial de recibidoeyuedlve copia a la

correcto.

Coordinacion de COI’ltabI|IdaQ$*’

4.57.Genera comprobante cogf&able definitivo de las namien formatos fisico y
digital. AOQNQ?

4.58.Elabora memorando interno en original y copia eméar comprobante contable
definitivo de La% néminas en formato digital a ld&aaCoordinacion General de
Plamflcacné‘n Estratégica y Presupuesto y posteeate la firma vy la sella.

4.59. Enwamemorando interno en original y copia en watg comprobante contable
d@@nmvo de las nominas en formato digital a l@o@inacion General de

QPlamflca(:lon Estratégica y Presupuesto para queceplan a registrar la

¢ \_,,

Qgﬁ% informacién en el sistema presupuestarlo.

Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C — SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Manual de NormasRrocedimientos  Pag.: 28/38

R Coordinaci@e Contabilidad (F:ea?;:o_l%’g”'/zom
Procedimieniegistro Contable 555\ Ap-cGAD-CCONT-001

COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
PRESUPUESTO
4.60.(Viene del paso 4.53Recibe memorando interno en original y copia emanad
por la Coordinacién de Contabilidad donde se matiffjue las nomlna%@stan
correctas(Viene del paso 4.59y memorando interno en original y&é‘opla por
parte de la Coordinacion General Becursos Humanos en cdnjunto con el
comprobante contable definitivo de las ndminasoeméato dlglta\h
4.61.Firma y sella ambos memorandos internos en senalcutﬂdé/;devuelve copia a
o

N

A
Loy
v

4.62.Registra y valida en el filtro del sistema presumﬁo la informacion contenida

las Coordinaciones respectivas.

en el comprobante contable definitivo de Ias @omlna
4.63.Informa a la Coordinacién de Contabllldad gue seefextuado la carga de la

némina en el sistema presupuestarl%5
6@@««*
ANALISTA &7
4.64.Recibe informacioén co%@é}\niente a la carga de [Ewmimas definitivas en el
sistema presupuestaé‘ifbx por parte de la CoordinaGéneral de Planificacion
Estratégica y Presupuesto
4.65.Verifica que laolnformacmn contenida en el sistgon@supuestario coincida con
las nomlna?s
4.65,1”‘;13&&)0 coincide: Informa a la Coordinacion General danficacion y
,&&& Presupuesto que proceda a corregir la inconsisteletectada.
Q4 65.2.Coinciden: Revisa en el comprobante diario (CCONT)@el sistema
4\7} contable el asiento gastos de ndémina.
4.66.Emite de la seccidbn ndémina del sistema contableepbrte mayor analitico
(CCONT-002).

4.67.Archiva en la carpeta nomina el reporte mayoridoalpara su control interno.
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COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
4.68.(Viene del paso 4.53Recibe memorando interno en original y copia ehipor
la Coordinacion de Contabilidad. 51»

4.69.Firma y sella memorando interno en sefial de rezilyiddevuelve cgﬁ’la ala
AO

Coordinacion de Contabilidad. Ob

4.70.Firma las cartas suministradas por la CoordinaGiéneral de Recursos Humanos
.S
que seran enviadas al banco para el pago de lagasm ob

4.71.Envia a Finanzas las cartas en conjunto con Ianmq@%rmato digital para que

. . Y
proceda a gestionar el pago correspondiente. -
<

oo
\«
o

COORDINADOR DE FINANZAS 06‘6
4.72.Recibe las cartas que seran enwaQ%Ls al banco rgantm con la némina en
formato digital por parte del Coo&g]fhador GenemAdiministracion.
4.73.Envia las cartas en conjuntO@e)n la nébmina en farmigital a la entidad bancaria
para que se haga efectlvaf’el pagon del procedimiento).

{&
5. DEFINICIONES: o°
,0»(\
5.1. ANSI: Asomg&on Estandar de Normas Internacionales.
5.2. BaucheUslb cheque:Documento que respalda la emisién de un cheque gl e
cual @stan los datos mas importantes del mismo.
5.3. Q@scrlpcmn del procedimiento: Son todos aquellos pasos que hay que seguir

@ para que se de cumplimiento a las normas.

3
1954, Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de las operaciorsdividades

que integran un procedimiento parcial o completstablece su secuencia (quién
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

hace qué, cuando, cOmo, por qué y para que), ntediaa secuencia de pasos que
conforman un sistema.

Flujo de efectivo: Estado financiero que refleja los movimientos daaglas y
salidas de efectivo o su equivalente, que se psrdudurante un p%raodo
determinado. .&\\v
Gastos causadosEs el momento en que se hace exigible la oblg&%dbpago a
terceros. ,&%
Manual: Representa un medio de comunicar las demsmh& aeministracion,
concernientes a la organizacion, politicas y prmnzez@tos?%

Momentos contables: Etapas o fases del pr@’«‘:edlmlento administrativo y
financiero que afectan al presupuesto de ia Undmds las cuales se deben
registrar a los fines del control y toma de @éueﬂ)

Normas: Son aquellas que contlegén derechos, facultadelgaciones y
&

prohibiciones. 8”

5.10Clasificador presupuestario dgv recursos y egreso&s un instrumento emitido

5.1

\.,

X
R

por la Oficina Nacional deﬁresupuesto (ONAPRE®, tigne caracter normativo y
operativo, el cual estg&sﬂece los lineamientos gdeeren el marco del sistema de
informacion contalmle y presupuestaria, en cuan&imputacion y registro de los
diferentes cor&fﬁéptos del gasto y demas operaciomascieras, en términos de
codlgos A p%\rtldas

1S|stem de contabilidad publica: Conjunto de principios, 6rganos, normas y
p@éedlmentos técnicos que permiten valorar, mace/ exponer los hechos

‘%conomlcos y financieros que afecten o puedanrllagafectar el patrimonio de

la Republica o de sus entes descentralizados funonemée.
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6. REFERENCIAS:

6.1. Constitucion de la Republica Bolivariana dm&zuela.

6.2. Clasificador Presupuestario de Recursos ysegre 3
X
6.3. Ley Contra la Corrupcion. &
&
6.4. Ley Organica de Procedimientos Administrativo COO

6.5. Ley Organica de la Administracion FinanciegaSector Publico. %‘
6.6. Ley Organica de la Contraloria General deda(®lica y el @Pé‘tema Nacional de
Control Fiscal. NG
6.7.Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contralﬁl\@%ral de la Republica de
<

Venezuela y el Sistema Nacional de Control Fiséal.

,’\\,

6.8. Ley de Universidades. é\@
6.9.Manual de Normas de Control Intgrho sobre undd&fm Genérico de la
Administracion Central y Descentral@ada Funcioreaite.
6.10.Normas Generales de Contabg)h&ad del Sector Publico
6.11.Normas Generales de Corg,}rol Interno.
6.12.Reglamento Parcial N 21 de La Ley Orgéanica de lmiAtstracion Financiera del
Sector Publico, soéw% el Sistema de Contabilidddiéal
6.13.Normas ISO 9&9‘1
6.14.Cdodigo de,§bmer0|o
V@«
7. REGISTI%@S

5\:\,
<
7. JQﬁEG VAD-CGAD-CCONT-001: Libro de control de correspondencias recibidas.

Q@‘? 2.REG-VAD-CGAD-CCONT-002: Comprobante diario.
7.3.REG-VAD-CGAD-CCONT-003: Mayor analitico.
7.4.REG-VAD-CGAD-CCONT-004: Conciliacion bancaria.
7.5.REG-VAD-CGAD-CCONT-005: Libro de control de correspondencias enviadas.

Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C — SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Manual de NormasRrocedimientos  Pag.: 32/38
Coordinacidte Contabilidad Fecha: 18/04/2013
Cambio: 00

Procedimieniegistro Contable 555\ Ap-cGAD-CCONT-001

7.8.REG-VAD-CGAD-CCONT-006: Relacion de baucher de cheques faltantes.
7.9.REG-VAD-CGAD-CCOM-004: Expediente de la compra.
7.10.REG-VAD-CGAD-CCOM-005: Expediente de servicio.

>

SZ?’
N
8. REGISTRO DEL CAMBIO: &0
Y
Ubicacion del _ Fecha del _
) _ | Naturaleza del cambio ) Q@de cambio
cambio Secc/Pag cambio CF
N/A Documento Nuevo 18 de Abril 2018 00
oy
g
&
o5
’\6&’
&
S
<&
e
é@
(),},
)
&
C;\'
o
&
7
»\\y
&
\/@’
mf*’"
&
ooa
&
4%
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Procedimiento Registro Contable

Analista

Inicio

v

C D

Recibe los documentos
que sustentan la
ejecucion del
presupuesto de
ingresos y gastos.

v

Documentos

\_{—\

Determina la procedencia de
los documentos recibidos.

Coordinacion

Administracion

Revisa los documentos y los
soportes por conceptos de
pagos de viaticos, servicio de
comedor, honorarios
profesionales, entre otros.

Coord. General de

Recursos Humanos

Coord. General de

Verifica que los estados de
cuenta, la relacion de ingresos
ordinarios y extraordinarios y/o

la relacion de cheques
emitidos con soportes estén
completos y en orden.

si

Registra en el libro de control de

correspondencias recibidas

(REG-VAD-CGAD-CCONT-001)
la fecha y la procedencia de los

documentos. 5
Coordinacion de Cp\
Finanzas (&

Registra en el libro de control de

correspondencias recibidas

(REG-VAD-CGAD-CCONT-001)
la fecha y la procedencia de los

documentos.

R
Coordigae‘bn de

Compras

&

Registra en el libro de control
de correspondencias recibidas
(REG-VAD-CGAD-CCONT-
001) la fecha y la procedencia
de los documentos.

&

Notifica a la Coordinacién de
Finanzas que corrija la
inconsistencia detectada.

Registra en el comprobante
diario (CCONT-001) los
depdsitos, las transferencias,
las notas de crédito y las notas
de débito.

‘ -

Emite el reporte mayor
analitico (CCONT-002) de la
cuenta banco con las
transacciones
correspondientes.

v

Reporte Mayor Analitico
(CCONT-002)

\_{—\

Llena la conciliacién bancaria
(CCONT-003) y emite reporte
de la misma.

v

Conciliacién Bancaria
(CCONT-003)

—

Archiva los estados de cuenta,
la relacion de cobros y/o
relacion de cheques emitidos
con soportes en conjunto la
conciliacién bancaria
(CCONT-003) y el mayor
analitico (CCONT-002).

[

C

Verifica que los documentos
que conforman el expediente
de la compra o de la
contratacion estén completos
y en orden.

Devuelve el expediente de la
compra o de la contratacion a
la Coordinaciéon de Compras
para que corrijan la
inconsistencia detectada.

L

Firma el libro de 6érdenes para
contabilidad y lo devuelve a la
Coordinaciéon de Compras.

v

Envia el expediente de la
compra o de la contratacion al
Coordinador General de
Administracion para su
autorizacion.
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Asistente de la Coordinacion

Coordinador General de

contratacion por parte
de la Coordinacién de
Contabilidad.

-

Expediente de la compra o de
la contratacion

Entrega el expediente
de la compra o de la
contratacion al
Coordinador General de
Administracion.

Recibe el expediente de
la compra o de la
contratacion por parte
del Coordinador
General de
Administracion.

Expediente de la compra o de
la contratacion

\_{—\

Registra la informacion
requerida en el libro de
tramitacion y control de
correspondencia.
v N
Entrega el expediente
de la compra o de la
contratacién en conjunto
con el libro de
tramitacion y control de

correspondencia al
Analista.

RN

X
o

L . C . s Analista
General de Administracién Administracion
i . Recibe el expediente de N
Recibe el expediente de Recibe el expediente de la compra o de la @
la compra o de la la compra o de la contratacion y el libro de R

contratacion por parte
del Asistente.

.

Expediente de la compra o de
la contratacién

\_{—\

Verifica que el expediente de
la compra o de la contratacion
este completo y en orden.

O
Qno

Devuelve el expediente de la
compra o de la contratacién a
la Coordinacién de Compras
para que corrija la
inconsistencia detectada.

;i
R
Firma la orden de compra u
orden de servicio en sus tres
(03) originales, la trazabilidad
de la orden y la factura en la
parte posterior autorizando el
pago.

y

Entrega el expediente
de la compra o de la
contratacion a la
Asistente de la
Coordinacion.

tramitacion y control de O\"
correspondencia.

v NS

Libro de tramitacion y control

Expediente de la compra o de
la contratacion

——7

Registra la fecha en el libro de
tramitacién y control de

{ correspondencia, lo firma y lo

devuelve a la Coordinacion

General de Administracion.

v

Verifica en el sistema contable
la existencia de la cuenta a
ser imputada.

%

Determina el tipo de cuenta, el

si nombre y la codificacién de
acuerdo al Clasificador

presupuestario y realiza la
apertura de la misma.

Registra la cantidad monetaria
—»| causada, en el sistema y en la
nota de compromiso.

v

Estampa el sello de control
previo a la nota de
COmpromiso.

v

Registra la informacion
correspondiente en el libro de
control de correspondencias
enviadas (REG-VAD-CGAD-
CCONT-005)

Entrega a la
Coordinacién de
Finanzas el expediente
de la compra o de la
contratacién en conjunto
con el libro de control de
correspondencias
enviadas (REG-VAD-
CGAD-CCONT-005).
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PRO-VAD-CGAD-CCONT-001

Coordinacion de Finanzas

Coordinacion de Contabilidad

Analista

Recibe el expediente de
la compra o de la
contratacién en conjunto
con el libro de control de
correspondencias
enviadas (REG-VAD-
CGAD-CCONT-005).

v

Libro de control de

Expediente de la compra o de
la contratacion

w

Firma el libro de control de
correspondencias enviadas
(REG-VAD-CGAD-CCONT-

005) y lo devuelve a la
Coordinaciéon de Contabilidad.

v

Gestiona la elaboracion del
baucher de cheque.

v

Recibe el expediente de
la compra o de la
contratacion por parte
de la Coordinacién de
Finanzas.

v

Expediente de la compra o de
la contratacion

\_{\

Registra en el libro de control
de correspondencias recibidas
(REG-VAD-CGAD-CCONT-
001) la fecha y la procedencia
de los expedientes.

v o

Verifica que los expedientes

de la compra o contratacién

tengan anexo el baucher de
cheque.

Registra en el sistema
financiero la cantidad
monetaria pagada al
Proveedor de materiales o
servicios.

v

Entrega el baucher de
cheque al Proveedor de
materiales o servicios
para saldar el
compromiso adquirido.

v .

Anexa un ejemplar del o
baucher de cheque al
expediente de la compra o de
la contratacién de servicio.

la compra o
contratacién a la
carpeta de los
expedientes procesados
en el mesy laenviaala
Coordinaciéon de

Conforme

D

Notifica a la Coordinacién de

si Finanzas que proceda a

corregir la inconsistencia
detectada.

R

Q Archiva para su control interno
>

toda la documentacion en
orden correlativo, de acuerdo
con la numeracion del cheque
y a la entidad bancaria
correspondiente.

Registra en el libro de ?}(}
tramitacioén y control de
correspondencia de la
Coordinaciéon General de
Administracién la fecha en la
cual recibe los documentos, lo
firma y lo devuelve a la
misma.

il

Registra en el libro de control
de correspondencias recibidas
(REG-VAD-CGAD-CCONT-
001) la fecha y la procedencia
de los documentos.

& Il
)
o Analiza la informacién
contenida en los documentos
y en los soportes, luego
registra la cantidad monetaria
causada en el sistema
contable.

!

Registra en la nota de
compromiso la cantidad
monetaria correspondiente y
posteriormente le estampa el
sello de control previo.

v

Registra en el libro de control
de correspondencias enviadas
(REG-VAD-CGAD-CCONT-
005) la fecha y el destino de
los documentos con sus
respectivos soportes.

!

Entrega a la
Coordinacién de
Finanzas los
documentos con sus
respectivos soportes en
conjunto con el libro de
control de
correspondencias
enviadas (REG-VAD-
CGAD-CCONT-005).
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Coordinador de Finanzas

Analista

Recibe los documentos
con sus respectivos
soportes y el libro de

control de
correspondencias
enviadas (REG-VAD-

CGAD-CCONT-005) por

parte de la Coordinacién

de Contabilidad.

Libro de control

Documentos

\_/v(_\

Firma el libro de control de
correspondencias enviadas
(REG-VAD-CGAD-CCONT-
005) y posteriormente lo
devuelve a la Coordinacion de
Contabilidad.

v

Gestiona la elaboracion del
baucher de cheque.

v

Registra en el sistema

financiero la cantidad

monetaria pagada al
beneficiario.

v

Entrega el baucher de
cheque al beneficiario
para saldar el
compromiso adquirido.

Anexa un ejemplar del
baucher de cheque a los
documentos y
posteriormente los envia
con sus respectivos
soportes a la
Coordinacion de

Contabilidad.
oy
R
N
o
O
&

Recibe los documentos
con sus respectivos
soportes por parte de la
Coordinacién de
Finanzas.

v

Documentos

— 5 @

Registra en el libro de control
de correspondencias recibidas
(REG-VAD-CGAD-CCONT-
001) la fecha y la procedencia
de los documentos.

v

Verifica que el baucher de
cheque este incluido en los
soportes.

Baucher

Revisa el soporte o la nota
que avala el mismo y
posteriormente lo archiva

>

e

,\Q}
<
W

)
&
A ( Fin
Faltante
Fal

Archiva para su control toda la
documentacion
de acuerdo con la
numeracion del cheque y a la
entidad bancaria.

C Fin

Registra en el formulario
relacion de baucher de
cheques faltantes (CCONT-
004) el status del mismo.

! .

Recibe el baucher de >
cheque por parte de la
Coordinacién de
Finanzas.

v

Baucher de cheque

- S

Registra en el formulario
relacion de baucher cheques
faltantes (CCONT-004) la
recepcion del mismo.

v

00 Anexa el baucher de cheque a
los documentos.

v

Archiva los documentos para
su control de acuerdo con la
numeracion del cheque y la

entidad bancaria.

Sy

Incluido

C Fin
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Analista

Coordinador de Contabilidad

Coordinacién General de
Recursos Humanos

Revisa el comprobante
contable de las néminas y las
cartas que seran enviadas a la

entidad bancaria.

Recibe memorando en
original y copia por
parte del Analista.

v

:

Verifica que la informaciéon
descrita en el comprobante
contable de las néminas
corresponda con la
informacién contenida en las
cartas que seran enviadas a la
entidad bancaria.

Memorando interno 1

Memorando interno 0

—7

Revisa, firma y sella los
memorandos en original y

Corresponden

copia para ser entregados a
las respectivas
Coordinaciones.

v

Registra en el libro de control

Envia memorando
interno a la
Coordinacién General
de Recursos Humanos
en conjunto con el
comprobante contable

de correspondencias enviadas
(REG-VAD-CGAD-CCONT-
005) la fecha y el destino de
los memorandos.

¥

st de las néminas y las Envia memorando
cartas para que interno en original y
procedan a corregir la copia a la Coordinacién
inconsistencia de Presupuesto para
detectada. notificar que las
néminas estan
. correctas.
Elabora memorando interno
en original y copia para S L
notificar a la Coordinacion L > Envia &
General de Recursos Y interno en original y
» Humanos, a la Coordinacion O\; copia a la Coordinaciéon
General de Administracién y a ; General de
la Coordinacion de Administracion para
Presupuesto que las néminas notificar que las
estan correctas. néminas estan
L = L,UIIT,\GQ.
Memorando interno 1 Envia a la Coordinacién
General de Recursos
Memorando interno O Humanos el
memorando interno en
original y copiadonde se
_ notifica que el
O comprobante contable
de la néminas esta
Entrega memorando en correcto.
original y copia al
Coordinador de
Contabilidad para su
N autorizacion.
&

(S‘(\}

[&)

>
@,

Recibe memorando
interno en original y
copia por parte de la
Coordinacion de
Contabilidad.

!

Memorando interno 1

Memorando interno O

-3

Firma y sella el memorando
interno en sefial de recibido y
devuelve copia a la
Coordinacion de Contabilidad.

v

Genera las nébminas definitivas
en formatos fisico y digital.

|

Elabora memorando interno
en original y copia para enviar
comprobante contable
definitivo de las néminas en
formato digital a la
Coordinacién de Presupuesto
y posteriormente la firma vy la

«S}‘

sella.
Memorando 1
Memorando (0]

—7

Envia memorando
interno en original y
copia en conjunto
comprobante contable
definitivo de las
néminas en formato
digital a la Coordinacién
de Presupuesto para
que procedan a registrar
la informacioén en el
sistema presupuestario.
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Coordinacion General de
Planificacion Estratégica y
Presupuesto

Analista

Coordinador General de
Administracion

Recibe memorando
interno en original y
copia por parte de la
Coordinacién de
Contabilidad donde se
notifica que las néminas
estan correctas

v

Memorando interno 1

Memorando interno O

Recibe memorando
interno en original y
copia por parte de la
Coordinacién General
de Recursos Humanos y
las néminas definitivas
en formato digital.

/j_\

e

Memorando interno 1
Memorando interno O

\_(\

Firma y sella ambos
memorandos y devuelve
copia a las Coordinaciones
respectivas.

1 .

Registra y valida en el filtro del |,*”
sistema presupuestario la
informacién contenida en las
néminas.

v )
Informa a la Coordinacién de
Contabilidad que se ha
efectuado la carga de la
némina en el sistema
presupuestario

Qﬁ

O
Loy

X
o

Recibe la carga de las
néminas definitivas en
el sistema
presupuestario por
parte de la Coordinacién
General de Planificacion
Estratégica y
Presupuesto.

Verifica que la informacion
contenida en el sistema
presupuestario coincida con
las néminas.

Informa a la Coordinacién de

st Presupuesto que corrija la
inconsistencia detectada.

&)
Revisa en el comprobante

diario (CCONT-001) del

sistema contable el asiento
gastos de némina.

Nl

Emite de la seccién némina
del sistema contable el reporte
mayor analitico (CCONT-002).

Y i

Archiva en la carpeta némina
el reporte mayor analitico para
su control interno.

C Fin

Recibe memorando

\\
interno en original y 3
copia emitido por la ?}(}
Coordinacion de \‘?}'
Contabilidad Re
¥ N

Memorando interno 1

Memorando interno O

\_ﬁf—\

Firma y sella memorando
interno en sefial de recibido y
devuelve copia a la
Coordinacién de Contabilidad.

v

Firma las cartas suministradas
por la Coordinacion General
de Recursos Humanos que

seran enviadas al banco para

el pago de las néminas.

de Finanzas las cartas
en conjunto con la
némina en formato

digital para que proceda

a gestionar el pago
orrespondiente

Coordinacion de Finanzas

o

Recibe las cartas que
seran enviadas al banco
y la nébmina en formato
digital por parte del
Coordinador General de
Administracion.

- =
—==—

Envia las cartas en
conjunto con la némina
en formato digital a la
entidad bancaria para
que se haga efectivo el
pago.

C Fin

D
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO
COMPROBANTE DIARIO
(CCONT-001)

A. Obijetivo:
Registrar contablemente de forma cronol6gica tddasoperaciones (compras, pagos, cobros,

gastos, entre otras.) realizadas por la Universitlmdnte un periodo determinado, con la finalidad

de informar los movimientos, las cuentas que htmianido, la fecha, las cantidades y e\ﬁncepto

de las mismas. S’

B. Instrucciones para el registro de la informacién:
1.

9.

R ’X
«<“
é\,
&
N° de pag: Coloque el numero correcto de la pagina del cob&ﬁm este debe guardar

relacion con la enumeracion de los comprobantemdlanteno@ente realizados.

N° de comprobante: Sefiale el numero correlatlvqa*de hojas correspoteliead

&C“

comprobante diario. O

Fecha: Coloque el dia, mes y afio correspondlgﬁ?e al asifetctuado en el comprobante
diario. \o
Serial: Coloque el nimero del serial gﬁ’gnado a las cuenqtasconforman el asiento

contable. ¥

&2
Cadigo: Indigue el cédigo de Ia eﬁenta este debe coincilirla codificacién establecida
en el plan Unico de cuentas,0
Concepto del asiento: R§letre el nombre de las cuentas afectadas cdinaliddad de
reflejar la operamon o@ntable

TT: Coloque el ttﬁrg de transaccion (nota de créditota de débito, entre otras) segln sea
el caso. \x“x
N° del do&’xmento :Coloque correctamente el nimero asignado al dodionggere respalda
el as&hto contable.

EéCha del documento:Coloque el dia, mes y afio correspondiente al dentonque

A respalda el asiento contable.

<4¢ 10 Debe:Coloque los montos a cargar de las respectivagasien

11. Haber: Coloque los montos a abonar de las respectivagasien
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO
MAYOR ANALITICO

(CCONT-002)

A. Objetivo: .
Recopilar sistematicamente las operaciones redagran el libro diario, con el olzxféto de

llevar el control de cada una de las cuentas dénlaersidad, a efecto de d&térmlnar en

cualquier fecha, los saldos de cada una de estas. K&O
\\c&&
B. Instrucciones para el registro de la informacion: &
1. N° de pagina: Coloque el numero correcto de la p ?%a del mayaiditico, este
debe guardar relacion con los anteriormente rehjﬁza
2. Comprobante: Coloque el numero corrg@*ﬁ%ndiente al comprobantiodi
respectivo. 600”\
3. Fecha: Coloque el dia, mes y afio cg@%spondiente alecidel periodo que se quiere
analizar. }&)
4. lten-ld: Representa un codg@ gue es generado por el sisg@G@UTERM) con
respecto a las operamones reallzadas
5. Concepto del a&entqﬁeglstre el nombre de las cuentas afectadas chmaladad de
reflejar la operamog%ontable
6. TT: Coloque e@ﬁpo de transaccion (nota de créditota de débito, entre otras) segun sea
el caso. V@Q
7. Numel:@del documento:Coloque correctamente el niUmero asignado al daciontgie

regphlda el asiento contable.

8. *I—Qecha del documento:Coloque el dia, mes y afio correspondiente al dentonque

iy

46‘

9.

oS
\Y
o

respalda el asiento contable.
Debe:Coloque los montos a cargar de las respectivagasien

10. Haber: Coloque los montos a abonar de las respectivaasient

11.Saldo: Coloque la cantidad monetaria obtenida al restaelltado de la columna

debe con el resultado de la columna haber.
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CONCILIACION BANCARIA

(es/ ano: ,
O
A&é
(2) NOMBRE DE LA CUENTA: (3) N° DE IGUENTA: __ o~
6&@‘
(5) SEGUN; ® (6) SEGUN LIBROS
)
o
(4) SALDOSAL: [ | ()}@%xxxxxx XXXXXXXX
X
MAS @"’Q

A

. i o
7) DEPOSITOS EN TRANSITO__N° 8) IMPORT
) N ( )_&ﬁ
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<&
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MENOS &
(9) CHEQUES EN TRANSITO %@Iﬂ (10) IMPORTE

Q\
o TXXX XXXXX, XX
XXX XXXXX, XX

\»/;\

& XXXX XXXXXK XX =XXXXXXXX

‘ \,@Q
(‘>
V
.
(12) SALDO{?CONCH LIADOS AL: / / XAKXXXXXX XAXXXXXXX
@
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO
CONCILIACION BANCARIA

(CCONT-003)

A. Objetivo:
Confrontar cada uno de los movimientos registradoslos libros contables de la

Universidad, con los valores contenidos en losdestade las cuentas bancarias, a fin

evidenciar las posibles diferencias, errores u iomes.

B. Instrucciones para el registro de la informacion: \\COV

1.
2.
3.

Mes / aiio:Coloque el mes y el afio en el cual se expldgﬁalmon bancaria.
Nombre de la cuenta:Coloque el nombre de la cuecﬁ?ta bancaria de ladgsidad.

N° de la cuenta:indique el nimero de la cuentaﬁe la Universidadyra@do por el

b &
anco. \Q

Saldos al:Coloque el dia, mes y afio %@Frespondiente a ldssaeflejados en los

o}'

libros y en el banco. b@@
Segun banco:Coloque el sald%gféflejado en el banco a la fetthda conciliacion
<

bancaria respectiva. &

&
Segun libro: Coloque eL?sxaIdo reflejado en los libros a la &de la conciliacion
bancaria respectlvagJ
Depdsitos en traﬁsno N°:Coloque correctamente el nimero de los depdsiies q

aparecen cqm@‘ados en los libros contables y nsidarabonados por el Banco.

8. Importe %dlque el monto de cada uno de los depoésitogaesito.

9. Chgghes en transitoN°: Coloque correctamente el nimero de cheques emitidos

ﬁbr la Universidad que a la fecha de la conciliaai® aparecen debitados en el

banco porque no han sido presentado por el bemedigara su cobro.

10.Importe: Indique el monto de cada uno de los cheques esitivan

11.Saldos conciliados alColoque el dia, mes y afio correspondientes a lail@mon

efectuada, ademas indique la totalidad de los satdarectos del banco y de los

libros, estos deben reflejar montos iguales.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
) FORMULARIO
RELACION DE BAUCHER DE CHEQUES FALTANTES
(CCONT-004)
A. Objetivo:
Registrar la informacién concerniente a los baudeecheque que no se encuentran anexo
al expediente, con la finalidad de llevar el debamtrol de las fechas de entre@a del

mismo por parte de la Coordinacion de Finanzagngaando asi que la docun@entauon a

ser archivada este completa y en orden. éoi’
R
\ia

o
B. Instrucciones para el registro de la informacion: ;
1. N°de Pag.:.Coloque el nimero correlativo de la relac@'l dechaude los cheques
&
faltantes. o

&

2. Mes/afo: Coloque el mes y el afio en el cual g@?eallsz|m de baucher de los
cheques faltantes. . §

3. N° de expedienteColoque el numerag@nado al expediente de la compra o de la
contratacion del servicio res;pectlvg36

4. Beneficiario: Coloque el nom@r‘é de la persona natural o juridida cual se le
asigno el cheque que se eﬁcﬁentra faltante.

5. Concepto: Espeuﬂqugﬂbl motivo del pago acordado entre lesg® natural o
juridica y la Unlvergsfblad Nacional Experimental Miana del Caribe.

6. Monto: Coloq,’u@“ la cantidad monetaria (en ndameros) acord@sdie la persona
natural o jLLI"idlca y la Universidad Nacional Expegntal Maritima del Caribe.

7. Status: @escrlba las razones por las cuales el bauchehefgue no se encuentra anexo al

. \\

ex@iente respectivo.

8,ﬂ\ﬁecha de entrega:Coloque el dia, mes y afio en la cual la Coordimaclé

\Y
g

4@
9. Observaciones:Coloque la informacién adicional que considere irtgtie para

Finanzas entrega el baucher de cheque que se mEifdltante en el expediente.

dicha relacion de baucher de cheques faltantes.



)
\ & WARITIMA /

P P Vg QF‘

3 -
< :F . o
N 1

o =

SF

oiF

A -
—_— =

o
YEngzuELP
'

PROCEDIMIENTO EM]SION DE
ESTADOS FINANCIEROS
(PRO-VAD- CGzefD CCONT-002)

6




U.M.C — SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Manual de Normas y Procedimientos Pag.. 1/12
- Coordinaci@e Contabilidad Fecha: 18/04/2013
Cambio: 00

Procedimiento Emision destados Financieros provap-cGAD-CCONT-002

1. PROPOSITO

Describir los lineamientos a seguir para emitir &stados financieros que reflejen la

situacion econdémica y financiera de la Universitational Experimental Maritima del

K

Caribe y sustenten la toma de decisiones. P
\\Ov
Q
2. ALCANCE: OCP
JEN

.. . ., - QWL
Este procedimiento abarca a la Coordinacion dedbiittad, a la Coordinacion General de

Administracion y a la Coordinacién General de Rieacion Estrat@gica y Presupuesto de

la Universidad Nacional Experimental Maritima dekiGe. 0&6
)
%@Q
3.NORMAS DEL PROCEDIMIENTO : 0&0
&
\

3.1.Conforme lo dispone el articulo 29 de Igéf N(srrﬁ?@nerales de Control Interno El
sistema de contabilidad debe proveb%rqa informaciéoesaria para elaborar, en el

tiempo previsto, el balance de co@probamon y kiados financieros del organismo o

i P
entidad. B2
’x
. Q}
K

3.2.Los reportes diario geraeral mayor analitiedahce de comprobacién, balance general
y estado de result@é‘os deberan ser revisados nh@esii@ con la finalidad de detectar

errores u omls@%s y efectuar las operacionesesjgsrrespondientes.

v

A%

/\(}

3.3. CuanoLo«\se detecten errores de montos prodettegistro o trascripcion que hayan
S|dg§300a5|onados por los Analistas, los mismosrdaebeorregirlos en el momento que

Q,@S’e visualicen mediante un comprobante diario dstegyu indicando el tipo de ajuste y
los soportes, el comprobante de diario que se madyf especificando cuales son los
asientos modificados y rectificados, a fin de nasen los estados financieros los
saldos reales de las cuentas.

Manual de Normas y Procedimientos
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Procedimiento Emision destados Financieros provap-cGAD-CCONT-002

3.4.De conformidad con lo establecido en el amic2® de las Normas Generales de
Control Interno, el sistema de contabilidad de laiversidad debe proveer la
informacién necesaria para elaborar, en el tiempuigto, el balance de comprobacion

y los estados financieros correspondientes.

3.5.La Coordinacion de Contabilidad debera presdnsaestados financieroscégnsiderando
los saldos de cada cuenta segun el balance de coagdin. Q&ando ocurran
variaciones de importancia en los diferentes rulous lo confoaﬁén debera anexar

notas explicativas a dichos estados. 66&
N
&
QO

3.6.La Coordinacion de Contabilidad debera enwansga?mente los estados financieros:
balance general y estado de resultados a la C@éldeeneraI de Administraciony a
la Coordinacion General de Planlflcaaorbwf_straueg}c Presupuesto informando la
situacion econdémica y financiera de la &?mversmiada que sirva de base para la toma

de decisiones pertinentes. N

3.7.Las Normas Generales dq&tontrol Interno copexs a los sistemas de informacion
computadorizados est%bfece en la norma 32 que ¥madautoridad jerarquica del
organismo o entldagk\y demas niveles organizativogpetentes debera:
a) Adoptar Ia@Qmedldas qgue permitan, solo al patsaaotorizado, el acceso y la
mOdIflcangﬂ de los datos y de la informacion caides en los sistemas.
b) egéﬁl]rar que los sistemas automatizados tengarirotes manuales y/o
automaticos de validacion de los datos a ser ingsspara su procesamiento.
é\‘fg Establecer controles para los sistemas adnatiigis, financieros y técnicos, a los
: fines de asegurar que los datos procesados y t@mation producida sean

consistente, completa y referida al periodo delsgutate.

Manual de Normas y Procedimientos
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Procedimiento Emision destados Financieros provap-cGAD-CCONT-002

d) Implantar los procedimientos para asegurar eldii€iente, efectivo y econdmico
de los equipos, programas de computacién e infadmaomputadorizada.

e) Disponer de mecanismos o medidas para la credei@rchivos de respaldo de los

registros correspondientes. B
f) Establecer procedimientos relativos a: &&@5
1) La suspension automatica y oportuna del regégroperaciones qug,cﬁo cumplan
con los requisitos establecidos para su ingresoraputador. }’%o
2) El funcionamiento y operacion de los sstema&nﬁnmamon@@%putadorlzados a
nivel de usuarios. &

&

3) La implementacion de nuevos programas a serrg'b"caxjos en los sistemas de
informacién computadorizados, que se genergﬁ ar paet los requerimientos

formalmente tramitados. Q‘«’}
§

4) Las modificaciones a los programas >c§uando eltasmpliquen el desarrollo de
<
nuevos sistemas o subsistemas. &
&Z)
5) La proteccion y salvaguard@(\contra pérdidas straccion de los equipos,
programas e informacion procg”sada

6) El mantenimiento de egg.hpos y programas.
Q\
<
O

3.8.El Coordinador d@@\Contabllldad debera tomar censideracion las instrucciones
emitidas anualrgé?nte por la Oficina Nacional de tyassto (ONAPRE) para el cierre

del eJerC|C|o‘econom|co financiero.
OW
&

3.9. chfb funcionario que recaude, administre, recilagup o custodie fondos, valores o
@blenes del Estado, tiene la obligacion de renddntarde la administracion a su cargo
: por intermedio del sistema contable, de conformicianl las instrucciones y normas

que al respecto dicte la Contraloria General deRégublica, especificando la

documentacion comprobatoria y las condiciones pararchivo, segun lo dispone la

Manual de Normas y Procedimientos
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Procedimiento Emision destados Financieros provap-cGAD-CCONT-002

norma 4.4.9 del Manual de Control Interno sobre Miodelo Genérico de la

Administracion Central y Descentralizada Funcioreite.

3.10.La Universidad debera efectuar el cierre de susacfmmes contables al 31 de

S
diciembre de cada afio, de acuerdo a los procedimsigue los 6rganos corﬁﬁetentes
prescriban al respecto, esta accion se encuenstansada en la nor@ﬁ% 4.4.8 del
Manual de Control Interno sobre un Modelo Genédieda Admmstgé%lon Central y

Descentralizada Funcionalmente. \CO

&V
L@

e, . .
3.11.La Coordinacion de Contabilidad debera present@ﬂaamon financiera y los

resultados de las operaciones de la Umver&dgﬁjﬂna periodica y por lapsos
iguales a un afio coincidente con el ejercqé% fissalvo el primer periodo que
pudiera tener una duracidon menor, a Io%@‘fectdsader posible la comparacion de
los datos de un ejercicio con otro. La m?ormacnontable debe indicar claramente el
periodo a que se refiere, conforrgeba lo establesidel numeral 4 del articulo 4 de
las Normas Generales de Coajhbllldad del Sectdideub

&

e
Y

S
3.12.Los estados fmanuerg@ emitidos por la Coordinadié Contabilidad deben contener

en forma clara y@comprensmle toda la informacidecasaria que exprese los
resultados vy I@%ltuauon econdmica financieraad&niversidad, de manera tal que
facilite a |08 usuarios la toma de decisiones penties, igualmente, deben revelarse
las polﬁlcas contables seguidas por la Institycs&@gun lo dispuesto en el numeral 5

ded)értlculo 4 de las Normas Generales de Condabliildel Sector Publico.
«O'x

N
&
§‘13.EI Coordinador de Contabilidad debera garantizarlgunformacién contenida en los

estados financieros periodicos cumplan con losiaiges requisitos: identificacion,

oportunidad, claridad, relevancia o pertinencia,onemicidad, objetividad,

Manual de Normas y Procedimientos
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verificabilidad, imparcialidad, utilidad y confidioiad, tal como lo estable el articulo
N° 6 de las Normas Generales de Contabilidad dgbSBUblico.

3.14.El registro contable y los estados financieros dedlaborarse mediante la aplioacién
en el tiempo de los mismos principios, politicasynmas y procedlmle@tos de
contabilidad, a los fines de que la informacion semparable. Todgf%amblo de
importancia sera relevado mediante notas a losl@stancieros q&% expongan la
naturaleza y razones del mismo y cuantifiquenefastos co@é\rme lo dispone el
numeral 8 del articulo 4 de las Normas Generalmmablggad del Sector Publico.

(\a
QO

3.15.La Universidad debersuministrar a la Oficina Nagfé’nal de Contabilidadbkca los
estados financieros y demas informaciones g@? egréohtable que ésta les requiera,
en la forma y oportunidad que determmgﬁde acuartto establecido en el articulo
128 de la Ley Organica de la Adnamlstramon Finarecidel Sector Publico en

X
consonancia con el numeral 10 ,c@l Articulo O6dgus

,\6

0

3.16.De acuerdo a lo establegdo}en el articulo 51 deela Organica de la Contraloria

General de la Repubgea en concordancia con el ralri8 del Articulo 09 ejusdem
quienes admlnlstrgﬁ manejen o custodien recumsdasduniversidades publicas estan
obligados a fo@??lar y rendir cuenta de las operasgnresultados de su gestion, en la

forma, opOrtunldad y ante el 6rgano de controldlisgue determine la Contraloria

Gener@*de la Republica, mediante resolucion qumrikkcara en la Gaceta Oficial de

Ia&épubllca Bolivariana de Venezuela. Tienen igudigacion quienes administren
@8 custodien, por cuenta y orden de los referidogsely organismos, recursos
: pertenecientes a terceros. La rendicion de cuémialica la obligacion de demostrar
formal y materialmente la correccion de la admiagbn, manejo o custodia de los

recursos.
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3.17.Conforme lo dispone la norma 4.5.1 del Manual datf@b Interno sobre un Modelo
Genérico de la Administracion Central y Descergela Funcionalmente los
comprobantes y documentos que respaldan el registlas transacciones econémico
financieras son propiedad del organismo respectivpor ningdn motivo «\Ios
funcionarios o ex-funcionarios podran sustrael fzarcialmente la docume@iﬁ%mon

&

3.18.La Coordinacion de Contabilidad debera manteneratéizada una resﬁpllauon de las
distintas disposiciones legales y administrativas deban curr@ﬁ?se para realizar la
emision de los estados financieros , entre ellasmids 1ISO mm Constitucién de la
Republica Bolivariana de Venezuela, Ley Orgamcal@@ontralorla General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control F@@%lglamento de la Ley Orgéanica
de la Contraloria General de la Republica y defesia Nacional de Control Fiscal,
Ley de Universidades, Manual de Nor@ias de Contntdrho sobre un Modelo
Genérico de la Administracion Centraiw Descertegla Funcionalmente, Codigo de
Comercio, Clasificador PresupL@sbtano de Recursofgyesos, Ley contra la
Corrupcion, Ley Organica d@ﬂa Administracion Ficiera del Sector Publico,
Normas Generales de an”tabllldad del Sector PgliNoomas Generales de Control
Interno, Reglamento Igar?nal N° 4 de la Ley Orgadie la Administracion Financiera
del Sector Pubhcg;« sobre el sistema de Contabilidablica y la Ley Orgéanica de

Procedlmlentqs\Admlnlstratlvos

(\

x/“
3.19.El curﬁﬂlmlento de las normas y de lo estableciddos procedimientos en este
maﬁUal estara sujeto al control previo por partdadeUnidades involucradas y al
\tontrol posterior por la Coordinacion General dedifaria Interna segun lo
establecen las normas 4.2.5 y 4.2.6 del Manual @lenBls de Control Interno sobre
un Modelo Genérico de la Administracion CentralgsBentralizada Funcionalmente,

Manual de Normas y Procedimientos
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en consonancia con lo dispuesto en los articulog 36 de la Ley Organica de la

Contraloria General de la Republica y del Sistemaidhal de Control Fiscal.

3.20.Toda accion administrativa que vaya en detrimemdas presentes normas; sera

considerada nula y acarreara las responsabilidpoesstablezca la Ley. &&("’”

Q\
P
3.21.Los casos dudosos 0 no previstos en las presentezas seran @sueltos por el
Consejo Universitario. \Co
.&’)&
- Q‘\
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO &
)
&
=
ANALISTA &
o

4.1. Accesa al sistema contable (ACCUTEiﬁM) y ubica emétiulo diario general

(CCONT-005) el mes requerido paara Ia elaboracidmakence de comprobacion.

4.2. Verifica que la informacion cog&emda en el diggeneral (CCONT-005) del mes
requerido este completa ygh orden.

4.2.1. No conforme:. q,lﬂena el formulario comprobante diarie ajustes
(CCONT- 09%% para corregir el error u omision detda y posteriormente
realiza l§9mod|f|ca0|on en el sistema contable (AJERM).

4.2.2. Co@@rme Elabora el balance de comprobacion (CCOOGM) con la
mformamon contenida en el diario general (CCONIBYa fin de reflejar

) \” Ia totalidad de los débitos y créditos de las agent
4. 3QV;r|f|ca que la informacion contenida en el baladeecomprobacion (CCONT-

Q
.90 007) del mes requerido este completa y en orden.

@\
- 4.3.1. No conforme: Corrige el error u omisién detectado et balance de

comprobacion (CCONT-007).

_____________________________________________________________________________________________________________________|
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4.3.2. Conforme: Elabora el balance general (CCONT-008)ntes requerido
con la informacién contenida en el balance de cobgwmion (CCONT-
007) para conocer la situacion econémica y finaadie la Universidad.
4.4. Elabora el estado de resultados (CCONT-009) del meggierido con: la
informacién contenida en el balance de comprobaf(@@ONT-007) ao\ﬁ% de
obtener los resultados de las transacciones etiyzor la UnlverS|d§8
4.5. Efectua el cierre contable del mes correspondietfite de conoceﬁfa totalidad de
los ingresos y gastos respectivos. \\CO
4.6. Generalos estados financieros: balance general (§CON‘§ -00&stado de
resultados (CCONT-009) en formato fisico y dlglt@p
4.7. Elabora memorando interno en original g copla parwiar los estados
financieros: balance general (CCONT- oogy)y estagloedultados (CCONT-009)
en formato fisico y digital al Coor@nador Genedd Administracion y al
Coordinador General de Planlflcaoaﬁn Estratégiagsupuesto.
4.8. Entrega memorando interno ﬁr? original y copia enjwdo con los estados
financieros: balance gene@? (CCONT-008) y estasloedultados (CCONT-009)
al Coordinador de Con&%llldad para su aprobacion.

,.o\
v

COORDINADOR DE Q@NTABILIDAD
4.9. Recibe m@?ﬁorando interno en original y copia enjuwda con los estados
flnancuéros balance general (CCONT-008) y estasloedultados (CCONT-009)
en t@rmato fisico y digital por parte del Analista.
41@@)ReV|sa memorando interno en original y copia enjwtdo con los estados
6@0’» financieros: balance general (CCONT-008) y estazloedultados (CCONT-009)
- en formato fisico y digital.

4.11.Firma y sella los memorandos internos en originadyia en sefial de aprobacion.
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4.12.Entrega los memorandos internos en original y cepi@onjunto con los estados
financieros: balance general (CCONT-008) y esta@loedultados (CCONT-009)
al Analista para que sea enviado a la Coordina@émeral de Administracion.

S
ANALISTA o

4.13.Recibe memorandos internos en original y copia @muato con *I@%oestados
financieros: balance general (CCONT-008) y estaejoedultados?fCCONT -009)
por parte del Coordinador de Contabilidad. Q«

4.14.Registra en el libro de control de corresponderem/s%d;a% (REG-VAD-CGAD-
CCONT-005) la fecha y el destino de los memora@ﬁmnos

4.15.Envia memorando interno en original y cgpera en wag con los estados
financieros: balance general (CCONT- 00§¥y estagloedultados (CCONT-009)
en formato fisico y digital a la Coorc@namon Galate Administracion y a la
Coordinacion General de Planlfnfauon EstratégicaPrgsupuesto(Fin del

G@
procedimiento). N
SR
Oj\w
5. DEFINICIONES: &
5.1.ANSI: Asociacion Esgﬁ}dar de Normas Internacionales.
(¢
5.2.Balance de commobaciénes un listado de todas las cuentas del mayor denera
gue muestra L@% saldos de cada una de ellas, fecima determinada. La sumatoria
de los sa\/d:os deudores debe ser igual a la daldsssacreedores.
5.3. Balagéé general: Estado financiero basico en el que se presentanaeera
%aématlzada y a una fecha determinada, la simdiianciera y patrimonial de un

-0 “ente, indicando la totalidad de las cuentas quepoemde el activo, pasivo y
&
%" patrimonio.

5.4Descripcion del procedimiento:Son todos aquellos pasos que hay que seguir para

gue se de cumplimiento a las normas.
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5.5Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de las operacionastividades
gue integran un procedimiento parcial o comple&stablece su secuencia (quién
hace qué, cuando, cdmo, por qué y para qué), ntediaa secuencia de pasos que
conforman un sistema. &:;

5.6Estados financieros: Conjunto de estados contables que reflejan I@csﬂm
econdmica y financiera de los entes publicos, tabeso balance geneVQT estado de
resultados, flujo de efectivo y cualquier otro gie¢ermine la normaﬁVa aplicable.

5.7Estado de resultados:Estado financiero que refleja las @Qéntas de suyey
gastos, asi como el resultado obtenido durantedadm d%&?\ ejercicio econémico-

financiero, como consecuencia de las dlstlnta§an:|umes gue realiza la
Q{&

O

5.8Manual: Representa un medio de comumgétr las decisionda ddministracion,

Universidad.

concernientes a la organizacion, pO|ItICQS y prvoieshtos.
5.9Normas: Son aquellas que corg)ttenen, derechos, facultadblgaciones y
>
&\oc
5.10.Sistema de contabilidad @bllca Conjunto de principios, 6rganos, normas y

prohibiciones.

procedimientos tecnlcos que permiten valorar, @macey exponer los hechos
x
econdmicos y flnarg:‘reros gue afecten o puedanrllagafectar el patrimonio de

la Republica o d@%us entes descentralizados funoiemdé.

6. REFERENC‘M(S
6.1. Nor\Kﬁ'as ISO 9001.
6. Z(Qf’onstltumon de la Republica Bolivariana de&&iela.
@%. Ley Organica de la Administracion FinanciesaSector Publico.
66.4. Ley Orgéanica de la Contraloria General dedp(Rlica y el Sistema Nacional de

Control Fiscal.
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6.5. Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contal@éneral de la Republica y el
Sistema Nacional de Control Fiscal.

6.6. Ley de Universidades.

6.7. Manual de Normas de Control Interno sobre uodélb Genérico de la

6‘;
Administracion Central y Descentralizada Funcioreits. :5}?’”
X
6.8. Normas Generales de Contabilidad del Sectolided -
6.9. Normas Generales de Control Interno. ‘Qﬁo
s
7. REGISTROS: &

7.1.REG-VAD-CGAD-CCONT-007: Diario general. uo*
7.2.REG-VAD-CGAD-CCONT-008: Comprobantq@‘"arlo de ajustes.
7.3.REG-VAD-CGAD-CCONT-009: Balance QG*comprobamon
7.4.REG-VAD-CGAD-CCONT-010: Balanc\é’general
7.5.REG-VAD-CGAD-CCONT-011: Egt@do de resultados.

7.6. REG-VAD-CGAD-CCONT-OOivilbro de control de correspondencias enviadas.
,\6

<<
}0

’&
8. REGISTRO DEL CAMBIO:Q‘2

Ubicacion dellcamblo ’.ON%turaleza del cambio | Fecha del cambig N°de cambiL)
Secc/Pag
N/A N\Q Nuevo documento 18 de Abril 2013 00
N2
x}v
3}
S
5
«\Q
o
KO

_____________________________________________________________________________________________________________________|
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ANALISTA COORDINADOR DE CONTABILIDAD

\\
. >

Inicio

Recibe memorando
Balance general interno en original y oy
(CCONT-008) copia en conjunto con Q\
los estados financieros O
Accesa al sistema en el \{—\ e_n_formato fisico y . /\0
médulo diario general digital por parte del /=
(CCONT-005) y ubica el mes Elabora el estado de Analista Contable.

requerido para elaborar el
balance el comprobacion.

A

resultados (CCONT-009) con

la informacién contenida en el e~ A
balance de comprobacién kf-—/
v (CCONT-007). [~ Estados financieros __
. . L Estados financieros
Verifica que la informacion del ¢ i
mes requerido este completa y .
en orden. Memorando interno 1

Estado de resultados
(CCORERD) Memorando interno 0

\{x S

no @e’ Revisa los memorandos
Efectia el cierre contable del [e) internos en conjunto con los
. mes correspondiente. & estados financieros.
Llena el comprobante diario ()
de ajustes CCONT- 006) > 4
¥ ¢ 00 Firma y sella los memorandos
Genera los estados Q |ntern0§ en O[Igll‘la| y ?(’)pla en
.| Comprobante diario de ajustes financieros: balance general SEfalCEplonacies
st (CCONT- 006) (CCONT-008) y estado de v
resultados (CCONT-009) en Entrega los
\_{_\ formato fisico y digital. memorandos internos
en conjunto con los
" . /j_@\ estados financieros al
Corrije en el sistema el error u Analista.
omisién detectada. N
Estados financieros
Elabora el balance de .3
¥ comprobaciéon (CCONT-007). A abora memorando intermno ANALISTA
,.Q en original y copia para enviar
¢ los estados financieros al
Balance de comprobacion > Coordiqafjor Qeneral £
CCONT-0%7 . ‘Ox Adrmmstramén yal
( )- oy Coordinador General de Recibe memorandos
RN Planificacion Estratégica y internos en en conjunto
\/v/\Q Presupuesto. con los estados
Verifica que la informacion del i financieros por parte
balance de comprobacion del Coordinador de
(CCONT-007) este completa y Memorando interno 1 Contabilidad.
en orden. h 2

Registra en el Libro de control
de correspondencias enviadas
(REG-VAD-CGAD-CCONT-
005) la fecha y el destino de
los memorandos internos.

Memorando interno 0

\_{_\

A 4
Entrega memorando Env@ 'memoran_dos en
original y copia en

i 3 . interno en original 5
sl Corrige el error u omision 5 rg y conjunto con los estados
f el copia en conjunto con i g | B
$ . los estados financieros inancieros en formato

Elabora el balance general
(CCONT-008) con la
informacion contenida en el
balance de comprobacién
(CCONT-007).

al Coordinador de
Contabilidad para su
aprobacion.

fisico y digital a la
Coordinacion General de
Administracion y a la
Coordinacion General de
Planificacion Estratégica
y Presupuesto

Fin
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VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE CONTABILIDAD &
)
\C, REG-VAD-CGAD-CCONT -007
\‘ FORMULARIO: CCONT-005
&
o~
& (1) N° de Pag.
%6
DIARIO GENERAL (2) DE: "/ /
&
A
d
3) (4) (5 (6) (7) 1.® (9) (10) (11) (12)
COMP FECHA CODIGO NOMBRE DE LA CONCEPTO DEL 6‘:’ TT N°. DCTO. FECHA. DCTO DEBE HABER
CUENTA ASIENTO 2
o
n;}(’
,\O
R
oo
-]
5
L7
Q\
(&
,\/}
N
ik &a
<
Q
o
&




INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO
DIARIO GENERAL

(CCONT-005)

A. Objetivo:
Reflejar de forma consolidada toda la informaciénoerniente a los registros d&@ﬁgresos

&

y egresos efectuados por la Universidad, duranteegbdo de compra, vemas pagos,
cobros, gastos, a fin de llevar el control de stisidades financieras. ,\AO
»\Q

\\C\l
B. Instrucciones para el registro de la informacion: >

&
1. N° de pag: Coloque el numero de pagina correspQ{?ﬁTente alodganeral, este
debe coincidir con los realizados anterlormente 6
De: Coloque el mes y el afio en el cual se rg@ﬂzaaeiajgeneral.

&5 L :
Comp: Coloque el nimero correspondi%@ie al comprobdatedespectivo.

Fecha: Coloque el dia, mes y afio del cgi%probante diadpectivo.

SIS AEEN

Cadigo: Indique el cédigo de la QU.%&%’ este debe coinctirla codificacién establecida
en el plan Gnico de cuentas. o&&
6. Nombre de la cuenta: Reg?stre correctamente la nomenclatura de la cuesta
debe coincidir con elg‘é‘tablemdo en el plan udiecuentas.
7. Concepto del asrghto Registre el nombre de las cuentas afectadas chmaladad de
reflejar la operaésgron contable.
8. TT: Colog/ue el tipo de transaccion (nota de créditota de débito, entre otras) segin sea
el casQw
Q. N°x1§él documento:Registre correctamente el nUmero asignado al dationtpie
\Qrespalda el asiento contable.
46*100 Fecha del documento:Coloque el dia, mes y afio de la emisién del doatmngue
respalda el asiento contable.
11. Debe:Coloque los montos a cargar de las respectivagasien

12. Haber: Coloque los montos a abonar de las respectivaasient
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W REG-VAD-CGAD-CCONT-008
COQ FORMULARIO: CCONT-006
o‘{‘;
o
COMPROBANTE DIARIO DE AJUgcfES
R
<3
(1) CUENTA (2) DESCRIPCION &‘3) DEBE (4) HABE
<
&




INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO
COMPROBANTE DIARIO DE AJUSTES

(CCONT-006)

A. Objetivo:
Modificar los registros contables con la finaliddd corregir los errores u om|5|onqb’aue se
detectaron durante un periodo determinado. O ‘\
éov
B. Instrucciones para el registro de la informacion: o{
1. Cuenta: Registre correctamente el codigo de la cuenta{gkﬂhe coincidir con el
establecido en el plan Unico de cuentas. »;»b@

{\
2. Descripcién: Escriba segun el plan Unico de cuenzé(s los cooseja las mismas.
Debe:Coloque los montos a cargar de las respec@astamen

Haber: Coloque los montos a abonar de las re§bectlvament
&:}
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W REG-VAD-CGAD-CCONT-009
COQ FORMULARIO: CCONT-007
e& ,
RS (1) N° de PAg.
&
. <
BALANCE DE COMPROBACION (2) AL= [ /
O
0’\
KE) (4) (5) (6) SN (8) (9)
CcODIGO NOMBRE DE LA | SALDO ANTERIOR DEBITOS  «f CREDITOS SALDO DEL MES SALDO
CUENTA z° CUENTA
ONCOP AUXILIAR
ol
S
RY
Q
.\@
)
o
LAY
&
Ko
Q\
(@
A
. \;&‘
@Q&
<
. ‘”\{\
{v



INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO
BALANCE DE COMPROBACION

(CCONT-007)

K

A. Objetivo:

Comparar y comprobar que los asientos y los salddas cuentas de la Unlversui@% de un
(\
OCQ
&
f\\é

perlodo determinado no presenten errores u omiione

B. Instrucciones para el registro de la informacion: \\C”

1. N° de péag: Coloque el numero de pagina corresé@ondlente ahnbal de
comprobacion, este debe ser correlativo a los |ammnfé realizados.

2. Al: Coloque el dia, mes y el afio en el cual se reaifﬁalance de comprobacion.

3. Cadigo: Indique el codigo de la cuenta eg@ debe coinddir la codificacion
establecida en el plan Unico de cuentasbo

4. Nombre de la cuenta:Registre corrg&amente la nomenclatura de la ayesta
debe coincidir con la estableudaméh el plan udeEcuentas.

5. Saldo anterior: Coloca la caaﬁﬁad monetaiiie las cuentas de la Universidada
fecha del corte del mes %ﬁﬁ’erlor

6. Débitos: Coloque el na,@hto a cargar de la respectiva cuenta.

7. Creéditos: Coloque%l monto a abonar de la respectiva cuenta.

8. Saldo del me$ Coloca correctamente el resultado obtenido en cadade las
cuentas de Ia Universidad al restar los débitos aréditos.

9. SaIdQ“cuenta Coloca el resultado obtenido de cada una de lastasiede la
%a”rver&dad de acuerdo con la sumatoria de lososadahteriores y los saldos del

mes
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(2) ACTIVOS

ACTIVO CIRCULANTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO

EFECTIVO EN CAJA'YY BANCO

INVERSIONES TEMPORALES
TITULOS Y VALORES A CORTO PLAZO

TOTAL ACTIVO CIRCULANTE

ACTIVO FIJO

ACTIVO FIJO TANGIBLE

ACTIVO FIJO TANGIBLE NETO
MENOS: DEPRECIACION ACUMULADA
TOTAL ACTIVO FIJO TANGIBLE

ACTIVO FIJO INTANGIBLE

ACTIVO FIJO INTANGIBLE NETO
MENOS: AMORTIZACION ACUMULADA
TOTAL ACTIVO FIJO INTANGIBLE
TOTAL ACTIVO FIJO

(3) TOTAL ACTIVOS

(4) PASIVOS Y PATRIMONIO

PASIVO CIRCULANTE
EFECTOS Y CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR AL PROVEEDOR

GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR ‘A\Q
RETENCIONES LABORALES POR P@{ R

x
TOTAL PASIVO CIRCULANTE&\Q
"

PASIVOS LABORALES ol
NOMINA POR PAGAR
PRESTACIONES SOCIAYES
TOTAL PASIVO LABORALES

S
(5) TOTAL PA%Vb

&
O
PATRIMONIO
LTADOS ACUMULADOS
RESULTADO DE EJERCICIO
DONACIONES

(6) TOTAL PATRIMONIO

(7) TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

-XXXXXXX

REG-VAD-CGAD-CCONT-010
FORMULARIO: CCONT-008

BALANCE GENERAL
(1) AL XX.XX.XX

o
XXXXXXX '%
XXXXXXX

XXXXXXX K C’

XXXXXXX o
XXXXX 57

XXXXXXXX ©

XXXXXX 00
SXXXXXX )&Q

é XXX
Y XXXXXXXX

O XXXXXXXX

XXXXXXX
XXXXXXX

XXXXXXX

XXXXXXX
XXXXXXX

XXXXXXXX

XXXXXXXX

XXXXXXX

XXXXXXXX

XXXXXX
=XXXXXX
XXXXXX

XXXXXXX

XXXXXXXXX



INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO
BALANCE GENERAL

(CCONT-008)

A. Objetivo:

Proporcionar informacién relacionada con la sithaceconémica- fmanmera:xde la
(\
VO
é@
ia
5
1. Al: Coloque el dia, mes y afo correspondiente a elaiborgel balance general.

Universidad, al cierre de un periodo determinado.
B. Instrucciones para el registro de la informacion:

2. Activos: Coloque las cuentas de activos con sus r%sxﬁecsta!des de acuerdo a su
clasificacion. @60

3. Total activos: Coloque el monto total de la s;@ﬁ‘latona de loscsatte los activos.

4. Pasivos y patrimonio: Coloque las C%Qn“fas de pasivos y patrimonio con sus
respectivos saldos de acuerdo a su g}ﬁsmca(:lon

5. Total Pasivo:Coloque las cuenta@de pasivos con sus respestildas de acuerdo
a su clasificacion. 0&0

6. Total patrimonio: Coloql,éé‘“la cantidad monetaria resultante al redttotal de los
pasivos del total de |QS\aC'[IVOS

7. Total pasivos y Q&“trlmonla Coloque la cantidad monetaria resultante al swhar

total pasivo c&h el total patrimonio.
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&Z}
ESTADO DE RESULTADOS ¥
(1)DESDE __ /| AL /| |/ &
— -0
éO
&
(2) INGRESOS Nex
o
INGRESOS ORDINARIOS xxxxxx&@@”
INGRESOS DE OPERACION DIVERSAS XXXXX
TRANSFERENCIAS XXXXXXX
o
(3) TOTAL RECURSOS \@5‘ XXXXXXX
&
S
(4) EGRESOS <&
&
<
GASTOS DE PERSONAL a2
MATERIALES Y SUMINISTROS Y ME%@ANCIAS XXXXXXK
SERVICIOS NO PERSONALES oS XXXXXXX
TRANSFERENCIAS Y DONAClON&% CORRIENTES __ XXXXXXX
(;OQ&
(5) TOTAL EGRESOS OQO XXXXXXX
&
&
(6) RESULTADO\A‘L s XXXXX
‘&V
zi‘x&



INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO
ESTADO DE RESULTADOS

(CCONT-009)

A. Objetivo:
Mostrar ordenada y detalladamente todos los ingregogastos incurridos %%T la
Universidad durante un periodo determinado, a &éncdnocer si la misma ha\cbbtenldo
beneficio o pérdida por la gestion realizada. ol

=
&
7

B. Instrucciones para el registro de la informacion: RE,

1. Desde / al:Sefale el dia, mes y afio correspondiente efa%dedl'rempo requerido
a\

N

para la emision del estado de resultado. uo‘
2. Ingresos: Especifique los conceptos y la Qg;ﬁ’mdad monetau@ recibe la
\
Universidad para su funcionamiento. @@

\«

3. Total recursos: Coloque el monto total dﬁ la sumatoria de cadadenios ingresos

recibidos por la Universidad par%%’él momento desliboracion del estado de

(\

resultado. Q &P

4. Egresos:Especifique los cog@eptos y la cantidad monetdedos gastos incurridos
por la Universidad mgnvado por el compromiso dgiitlacion de algun bien o
servicio recibido o pg? algun otro concepto.

5. Total egresos: Cé@?oque el monto total de la sumatoria de cadadentos egresos
incurridos Q@?‘Ia Universidad para el momento deelboracion del estado de
resultatlo

6. Re)swtados al:Coloque el dia, mes, afio y la cantidad monetarienada al restar

xéP total de los recursos que posee la Universidad e total de los egresos

\‘o

Gy

& incurridos.
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REG-VAD-CGAD-CCONT-012
FORMULARIO: CCONT-010
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RS (1)Ne de Pag.
- L <
RELACION DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
(2) ANO: &
[§)
&
&
) @) (5) ©> @) ®)
CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DEL COOR ACION FECHA DE LA ENTREGA FECHA DE LA
DOCUMENTO DOCUMENTO RESPONSABLE DE LA RESPQ}}IEABLE DE LA DEL DOCUMENTO DEVOLUCION DEL
SOLICITUD S%élCITUD DEL DOCUMENTO
OCUMENTO
d
2
>
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<
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(9) ELABORADO POR:




INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO
RELACION DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
(CCONT-010)
A. Objetivo:
Registrar la informacién concerniente al préstaraolas documentos (expedlentgbde la
compra, expediente de la contratacion de servici@siinas, entre otros), con Iafﬁnalldad
de llevar el debido control de las fechas de eatrggdevolucion deo%s mismos,
garantizando asi que la documentacion que se dnauarchivada e%te completa y en
)
orden. NE

<
P \66
~
o’&

B. Instrucciones para el registro de la informacion: eu

1. N° de péag.: Coloque el numero correlativgode la relacion destardo de
documentos. &‘&

2. Aio: Coloque el afio correspondlente @Pprestamo dedogndentos.

3. Caodigo del documentoColoque elb@odlgdel documento.

4. Nombre del documento.CoIoc!;ué la denominacion del documento que requéere
Coordinacion solicitante. Q@"’é’

5. Nombre del responsdﬁe de la solicitudEscribe el nombre completo de la
persona quién se Lé’ entrega el documento solicitado.

6. Coordinacion reSponsabIe de la solicitud del docurméo: Coloca el nombre de la
Coordmauéﬁ gue solicita el documento.

7. Fecha dg/la entrega del documentdColoque el dia, mes y afio en la cual la
ngﬁjmamon de Contabilidad entrega el documente se encontraba bajo su
&stoma a la Coordinacion solicitante.

qﬁg Fecha de la devolucion del documentdColoque el dia, mes y afio en la cual la
Coordinacion solicitante devuelve el documento@dardinacion de Contabilidad.
9. Elaborado por: Coloca el nombre completo de la persona responsiabtegistrar

la informacion concerniente al préstamo de docuasent



