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Aspectos Preliminares

Objetivo: Describir los pasos necesarios para realizar el cierre administrativo de un Fondo de

Trabajo.

Alcance: Aplicable a las Unidades involucradas en el cierre de los Fondos de Trabajo, desde el
momento de la solicitud de la ultima reposicién del Fondo de Trabajo hasta su cierre

contable.

Responsables:

» Gerencia de Administracién y Finanzas.

» Gerencias Solicitantes y demas unidades que conforman la estructura de la C.A
Venezolana de Televisién.

Definicion de Términos Utilizados:

Términos

Descripcion

Cierre Fondo de |Se refiere a la accién de cerrar un Fondo de Trabajo de manera presupuestaria,
Trabajo mas no de forma financiera, ya que este es una cuenta real, osea un activo.
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Base Legal

« Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

« Ley Orgénica de la Administracién Financiera del Sector Publico.

+ Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema nacional de Control
Fiscal.

« Ley Contra la Corrupcién.

+ Reglamento n? 1 de la Ley Organica de Administracién Financiera del Sector Plblico Sobre el
Sistema Presupuestario.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Normas Generales

1. Todo lo relacionado con el Cierre del Fondo de Trabajo, se regir4d por las normas y
procedimientos descritos en este Manual.

2. La Unidad Administradora del Fondo de Trabajo, debera realizar la reposiciéon de los Fondos de
acuerdo a lo establecido en el manual de normas y procedimientos “Reposicién Fondo de
Trabajo” e informar el reintegro realizado a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

3. Al final del Ejercicio Fiscal, las Unidades responsable de los Fondos de Trabajo, deberdn enviar
a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto en formatos establecidos para tal fin, los
apartados presupuestario de los compromisos en tramite establecidos en efecto.

4. La Gerencia de Administracién y Finanzas y la Unidad Administradora del Fondo de Trabajo, seran

responsables del cumplimiento de las Normas y Procedimientos establecidos en este Manual.

5. Las normas y procedimientos establecidos en este manual, estaran sujetos a control previo en
las unidades involucradas y control posterior por parte de la Unidad de Auditoria Interna.

6. Cualquier sugerencia para modificar este manual, deberd remitirlo por escrito a la Divisién de
Investigacién y Documentacién, adscrita a la Gerencia Tecnologia de la Informacién vy
Comunicacion.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigacién y Documentacién Oscar Ibarra Rudexy Rivero
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable

Accion

Unidad Solicitante/
Custodio del Fondo

. Realiza la reposicién del Fondo de acuerdo a las normas y procedimientos

establecidos en el manual “Reposicién Fondo de Trabajo”.

2. Prepara comunicacién, informando a la Gerencia de Administracién y
Finanzas y la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, el cierre definitivo
del Fondo.
3. Remite a la Divisién de Finanzas, el Expediente contentivo de los
documentos generados, debidamente aprobados.
4. Archiva copia para su control.
Divisién de Finanzas | 5. Recibe y verifica los documentos de acuerdo a lo descrito en el manual de
(Coordinacién de Normas y Procedimientos “Reposicién Fondo de Trabajo”.
Pago) 6. Actualiza el concepto de la Solicitud del Fondo y de la Solicitud de Pago.
7. Dicta instrucciones a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién para anular en el sistema la Solicitud de Pago por Cierre del
Fondo.
Gerencia Tecnologia | 8. Recibe intrucciones y procede a anular el N2 de Solicitud de Pago de
de la Informacion y acuerdo a las intrucciones dictadas por la Divisién de Finanzas vy
Comunicacion. comunicacion recibida de la Unidad Solicitante.
Division de 9. Realizado el procedimiento anterior, informa a la Divisién de Finanzas.
Desarrollo
Division de Finanzas |10. Anota en su control interno, el Nro. de la Solicitud de Pago anulada.
11. Remite a la Divisién de Tesoreria, el Expediente para su proceso.
Division de 12. Recibe y prepara comunicacién a la Entidad Bancaria, informando el cierre
Tesoreria de la cuenta corriente correspondiente al Fondo.
13. Anexa copia al Expediente.
14. Archiva copia de la Solicitud de Pago anulada y remite Expediente a la
Divisién de Finanzas para su proceso contable.
Division de Finanzas |15. Recibe documentos soportes al cierre del Fondo.
(Coordinacion de 16. Verifica que los gastos relacionados y soporte justificativos de los gastos
Contabilidad) cumplan con los lineamientos legales y control establecidos en las normas.
16.1 Existe observacidn: elabora informe de observaciones y entrega al
Jefe para su informacién y fines consiguientes.
16.2 No hay observaciones: procede a realizar registro contable vy
registro de cierre.
17. Emite comprobante de diario con el registro contable. Anexa original del

comprobante a la documentacién generada y archiva.
Fin del Procedimiento.

ELABORADO POR

REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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CIERRE FONDO DE TRABAJO

Trabajo.

Determina la necesidad de
Cemar el Fondo de

I

Realiza la Reposicién del
Fondo de acuerdo a las
normas y procedimientos
aslablecidos en al manual
“Reposicidn del Fonda™

-

Prepara comunicacion,
informando a la Gerencia
de Administracidn y
Finanzas, Gerancia de
Flanificacién vy
Presupuesio. el cieme del

Fondo.
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Remite a la Division de
Finanzas, el Expediente

documentos generados v

DIVISION DE FINANZAS

Recibe v verifica los
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normas y procedimisntos

“Reposicidn del Fondo de
Trabajo”

documentos de acuerdo a lo
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Solicitud del Fondo y de la
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Dicta instrucciones a la
Gerencia de Tecnologia de la
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GERENCIA DE TECNOLOGIA
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Procede a anular el Mmo. de
la Solicitud de Pago de
acuardo a las instrucciones
dictadas por la Division de
Finanzas y comunicacicn
escrita de la Gerencia
Solicitante,

DIVISION DE FINANZAS
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Recibe confirmmacion de la
Anulacion de la Solicitud de
Pago.

Anota en su control interno e

Mro. De la Solicitud de Pago
anulada.

Archiva copia y anexa
original al Expadianta vy lo
ramite a la Division de
Tesoreria para sU rocesc
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Recibe Expediente y prepara
comunicacion a la Entidad

Archiva copia de la Solicitud
de Pago, anaxa a la Carta

Armexa al Expediente copia
de la Carta enviada a la
aentidad bancaria. Remite

Bancaria, informando el | enviada a la Entidad " Expedianta a la Division de

Cierre de la Cuenta Corriente Bancaria. Finanzas para su proceso
contable
I
h 4

Recibe Expediente vy verifica
gue los Gastos relacionado y Procede a elaborar informe
los soportes justificativos de R NO de observacicnes y entrega
los gastos, cumplan con los |— liza control rior y - #»| al Jefe de la Uinidad para

lineamients legalas v
controles establecido en las
normas

procede segln sea el caso.
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infarmacian y fines
consiguienals,

Realiza imputacian contabla
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Emite Comprobante de
Diario, anexa onginal al
Expedienta y archiva

ELABORADO POR

REVISADO POR GERENTE TIC

REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigacién y Documentacién

Oscar Ibarra

Rudexy Rivero




