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Aspectos Preliminares

Objetivo:

Alcance:

Describir los pasos necesarios para solicitar la reposicion del Fondo de Trabajo.

Aplicable a las Unidades involucradas en la reposicién de un Fondo de Trabajo, desde el

momento de la solicitud de reposicion hasta la emision de la Solicitud de Pago.

Responsables:

+ Gerencia de Administracién y Finanzas.

« Unidades Solicitantes

Definicion de Términos Utilizados:

Términos

Descripcion

Cheque

Documento por medio del cual una persona (librador o cuentacorrentista), tiene
derecho a disponer de los fondos depositados en una cuenta corriente bancaria
bien a favor de si mismo o de un tercero.

Comprobante de
Cheque

Documento que respalda la emisiéon de un cheque y en el cual estan los datos
mas importantes del mismo.

Compromiso

Obligacion contraida para la realizacion de un gasto con terceros. Se basa en los
siguientes actos administrativos: actos con contraprestacién por cumplir, actos
con contraprestacién cumplida y actos sin contraprestacion.

Conciliaciéon Proceso que consiste en comparar los saldos presentados por la banca con los
bancaria saldos en libros y determinar las diferencias que existieren.
Son recursos financieros girados con caracter permanente y de reposicion
Fondo de periddica a los funcionarios responsables de administrarlos, quienes tienen la
Trabajo obligacion de rendir cuentas de la utilizacidon de los mismos, seguin la normativa
vigente.
Gastos Son todos los desembolsos incurridos a la hora de realizar cualquier actividad.

Gastos causados

Es el momento en que nace una obligacion de pago.

Movimientos

Son las transacciones de gastos o ingresos que modifican los fondos disponibles

bancarios en las cuentas bancarias de una institucién.
Pagado Es el momento en que se extingue la obligacion con terceros
Pago Mecanismo donde se extingue la obligacion mediante el abono en cuenta o la

entrega de un cheque o efectivo.

ELABORADO POR
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Términos Descripcion
Partida Contribuye al mayor nivel de desagregacion del grupo de cuentas “Egresos”

Presupuestaria |determinadas en el Plan Unico de Cuentas, dictado por la ONAPRE.

Plan financiero que sirve como estimacién y control sobre las operaciones

Presupuesto futuras.

Unidad Es aquella dependencia administrativa con recursos disponibles dentro de la
Solicitante estructura organizativa de la institucion

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Base Legal

« Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
« Ley Organica de la Administracién Financiera del Sector Publico.

+ Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema nacional de Control

Fiscal.

« Ley Contra la Corrupcion.

+  Reglamento N° 1 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico Sobre el

Sistema Presupuestario.

« Ley Organica del régimen Presupuestario.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador: Tiempo de Reposicion del Fondo de Trabajo.
Categoria: Eficiencia
Descripcion .
del Indicador Unidad Formula Responsable
Tiempo de
|£e|§gu§ssitcaiéﬁ>1a<rjae| Tiempo Fecha de Entrega del Fondo de Trabajo — Fecha de Division de
P Trimestral | aceptacion de la Reposicion / Fecha esperada de entrega Finanzas
Fondo de
Trabajo
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Normas Generales

1. Todo lo relacionado con la reposicion del Fondo de Trabajo, se regird por las normas vy
procedimientos descritos en este Manual.

2. El responsable y administrador del Fondo de Trabajo, sera el Gerente del Area solicitante.

3. Para el inicio de la Ejecucién Presupuestaria de un Ejercicio Fiscal, las Gerencias responsables
de los Fondos, deben haber rendido todas las cuentas del Fondo de Trabajo, Adelantos y/o
Anticipos del Ejercicio Fiscal anterior.

4. Los cheques emitidos a través del Fondo, deben llevar las firmas conjuntas de los Custodios
responsables del Fondo.

5. Los pagos que se hagan a través del Fondo, deben contar con la respectiva disponibilidad
presupuestaria.

6. Toda erogacion efectuada a través del Fondo de Trabajo, debe tener los soportes que reldnan
las condiciones minimas de legitimidad, exactitud, necesidad, responsabilidad y cumplir con las
retenciones de impuestos nacionales de la Ley. Los recibos por servicios realizados por
personas naturales, deben venir acompanados de copia de la Cédula de Identidad del
beneficiario del pago. Las facturas, deben ser originales y cumplir con las disposiciones legales
exigidas por el SENIAT. En ambos casos estos documentos, deberan estar a nombre de la C.A.
Venezolana de Television, el RIF correcto (G-200082933) y la direccion fiscal de la Empresa.

7. Para hacer la reposicion del Fondo, las facturas deben corresponder al periodo de actividad del
Fondo.

8. Los responsables del Fondo de Trabajo, para solicitar la reposicidon, deben remitir a la Gerencia

de Administracién y Finanzas, los siguientes formularios:

 Relacién de Comprobantes de Gastos del Fondo de Trabajo cédigo GAF-DF-010-C (Ver anexo
III), junto a los soportes en original (facturas o recibos), en orden cronoldgico de acuerdo a

reporte emitido por el sistema (Relacién de Facturas).

- Facturas o recibos en original, firmados y sellados por el Gerente del Area.

« Movimiento del Fondo de Trabajo cédigo GAF-DF-010-B (Ver anexo II), relacidn mensual de

los depésitos, cheques emitidos y cheques anulados.

« Conciliacion del Fondo de Trabajo y resumen del comportamiento mensual del fondo.

» Estado de Cuenta emitido por la entidad bancaria.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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9. El responsable administrativo del Fondo, debe relacionar y enviar a la Divisidén de Finanzas,

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

todas las facturas y compromisos cancelados acompafiados con los soportes emitidos por el
sistema: Reposicion Fondo de Trabajo, relacién de Facturas, relacién Presupuestaria a objeto
de obtener la reposicidon correspondiente cuando se haya utilizado al menos el 75% de los
recursos financieros del Fondo de Trabajo. La solicitud de reposicion, debe estar sujeta a los
formularios y procedimientos indicados en este manual.

El Custodio del Fondo, sera responsable de realizar la conciliacion bancaria para la reposicién
del Fondo.

Los pagos que realicen los administradores responsables del manejo de Fondos de Trabajo, se
efectuaran mediante cheques emitidos a nombre de los beneficiarios.

El monto minimo autorizado para la emisiéon de un Cheque, sera de acuerdo a lo establecido
por la Entidad Bancaria donde se tiene la Cuenta Corriente del Fondo de Trabajo.

El Custodio del Fondo, sera responsable de emitir un Cheque por Factura o Recibo de Pago.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, aprobara y controlara toda cuenta bancaria a ser
abierta por las Unidades que conforman la estructura Organizativa de la C.A. Venezolana de
Television y que tengan Fondos de Trabajos asignados.

Por ningun motivo el responsable del Fondo, podra hacer efectivo un Cheque, a excepcion de
que sea utilizado como una caja chica.

La Gerencia de Administracion y Finanzas y la Unidad Administradora del Fondo de Trabajo,
seran responsables del cumplimiento de las Normas y Procedimientos establecidos en este
Manual.

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.
Cualquier sugerencia para modificar este manual, debera remitirlo por escrito a la Division de
Investigacion y Documentacion, adscrita a la Gerencia Tecnologia de la Informacién y

Comunicacion.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable Accidn

Trabajador

Determina la necesidad de realizar una compra de un bien/material o
servicio, entrega al Custodio del Fondo para su proceso presupuesto o
cotizaciones emitido por el Proveedor.

Custodio del Fondo
(Administrador)

Recibe soportes de la solicitud y verifica si es procedente, si no tiene
pendiente "“Solicitud de Egresos del Fondo de Trabajo” y si existe
disponibilidad financiera en el Fondo:

2.1 No procede la solicitud: no hay disponibilidad financiera o
presupuestaria o el Solicitante tiene pendiente una “Solicitud de Egresos
del Fondo de Trabajo”, informa al solicitante.

2.2 Procede la solicitud: llena en original, el formulario “Solicitud de
Egresos del Fondo de Trabajo”.

Entrega al solicitante el importe en Cheque y el formulario “Solicitud
Egresos del Fondo de Trabajo”.

Solicitante

Firma la “Solicitud de Egresos del Fondo de Trabajo” en sefal de
conformidad y lo devuelve al Custodio para su archivo y control. Recibe
cheque.

Custodio del Fondo

Recibe “Solicitud Egresos del Fondo de Trabajo” y archiva temporalmente
para su control hasta recibir la factura original de la compra.

Solicitante

Realiza la compra del bien/material o servicio, solicita la factura o recibo a
nombre de la C.A. Venezolana de Televisién y verifica que contenga el
R.I.F de forma correcta de empresa (G-200082933) vy la direccion.

Entrega factura o recibo al Custodio (Administrador) del Fondo.

Custodio del Fondo

ELABORADO POR

Recibe Factura o recibo, verifica datos de emisién, en caso de tener
objecion informa al Solicitante para que realice los ajustes necesarios.

Determina si existen diferencias entre el monto de la Factura y el monto
registrado en el formulario “Solicitud Egresos del Fondo de Trabajo”
procede de acuerdo a lo siguiente:

9.1 Si existe diferencia: determina si la misma es a favor o en contra
del Fondo.

REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable Accidn

Custodio del Fondo

10.

11.

9.1.1 A Favor del Fondo: exige diferencia de dinero al solicitante.
Continua con el paso N©° 10.

9.1.2 Es en contra del Fondo: entrega diferencia al Solicitante.
9.2 Si no existe diferenci:, sustituye el formulario “Solicitud Egresos
del Fondo de Trabajo”.

Cambia el formulario “Solicitud Egresos del Fondo de Trabajo” por factura
hasta realizar la Reposicion del Fondo de Trabajo.

Entrega al Solicitante, el formulario “Solicitud Egreso del Fondo de

Trabajo” para su control.

Procedimiento: Reposicion del Fondo de Trabajo

12.

13.
14.
15.

Extrae del archivo, los originales de las Facturas o Recibos una vez
utilizado el 75 % del Fondo y las ordena por orden cronoldgico desde la
fecha mas antigua hasta la mas reciente.

Solicita al Banco el Estado de la Cuenta Corriente del Fondo.
Realiza Conciliacion bancaria.

Entrega al Gerente del Area la documentacién generada para su revision
y aprobacién.

Gerente

16.

Recibe la documentacién y verifica lo siguiente:

16.1 Existen discrepancias: informa al Custodio administrador para que
realice los ajustes que correspondan.

16.2 Existe conformidad: firma y sella toda la documentaciéon en sefial
de aprobacién y devuelve al Custodio administrador para su proceso.

Custodio del Fondo

ELABORADO POR

17.

18.

19.

Registra en el sistema los datos de cada factura o recibo y genera los
reportes siguientes: “Rendicion Fondo de Trabajo”, “Relacion de Facturas”
y “Relacion Presupuestaria”.

Solicita al Gerente Custodio, la aprobacion en el sistema y de los
documentos soportes.

Arma el Expediente con los documentos soportes y lo envia a la Divisidon
de Finanzas, archiva copias para su control interno.

REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable

Gerencia de
Administracion y
Finanzas/

Division de Finanzas

(Coordinacién de
Pago)

Accion

20.

21.

22,

23.

Recibe expediente y toma los datos de la solicitud a procesar para su
control interno.

Verifica los datos de los documentos y procede a revisar que los gastos
relacionados correspondan al Fondo:

21.1 Datos conformes: actualiza el concepto de la rendicién del Fondo,
aprueba en el sistema las facturas y recibos de pago, asi mismo, genera
la Solicitud de Pago y actualiza su concepto. Continta en el paso N° 22.
21.2 Datos no conformes: prepara en original, el formulario “Devolucién
de Rendiciones” informa a la Unidad Solicitante para que realice los
ajustes necesarios.

Firma y sella la Solicitud de Pago y la anexa al expediente, firmada y
Remite a la Divisidon de Tesoreria para su proceso.

Actualiza los datos de la solicitud en su control interno y archiva copia de
la Solicitud de Pago para su control.

Division de
Tesoreria

24,

25.

Recibe expediente, accede a el sistema y procesa la Solicitud de Pago por
transferencia bancaria.

Remite a la Division de Finanzas (Coordinacién de Contabilidad), el
expediente para su proceso contable.

Custodio del Fondo
(Administrador)

26.
27.

Recibe copia de la Solicitud de Pago generada y archiva para su control.

Recibe de la Division de Tesoreria notificacion de la transferencia bancaria
para la Reposicidn del Fondo de Trabajo.

Division de
Finanzas/
Coordinacion de
Contabilidad

28.

29.

30.
31.

Recibe Expediente y verifica que los gastos relacionados y soporte
justificativos del gasto cumplan con los lineamientos legales y control
establecidos en las normas.

Realiza control posterior.

29.1 Existe observacion: procede a elaborar informe de observaciones y
entrega al Jefe para su informacion y fines consiguientes.

29.2 No hay observaciones: procede a realizar imputacion contable.
Emite comprobante de diario con la imputacion contable.
Anexa original del comprobante al Expediente y archiva.

Fin del Procedimiento

ELABORADO POR

REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Flujograma

Determina la necesidad de
realizar una compra.
Entrega Presupuesto o
Cotizaciones emitido por
el Proveedor al Custodio

]

y

Recibe soportes de la
solicitud y verifica si es

Llena el formulario
“Solicitud de Egreso”.

procedente, si existe ¢ Procede? Prepara Cheque y obtiene~ — —
disponibilidad financiera firma del Solicitante. I
en el Fondo. NO Entregael Cheque.

Informa al solicitante que
no hay disponibilidad o
este tiene una solicitud en
proceso o pendiente

CUSTODIO DEL FONDO
(ADMINISTRADOR)

Realiza compra. Obtiene

Firma el formulario
“Solicitud de Egreso” y

Factura o Recibo. Verifica
Datos correctos de la

devuelve al Custodio para Factura.
su control. Entrega al Custodio
Admini‘strador
v
Recibe Factura O Si es a favor del

Recibo y verifica los
datos de emision

Fondo, exige
diferencia al solicitante

Sustituye el formulario
“Solicitud de Egreso”
por la Factura hasta la
reposicion del Fondo.

Entrega al Solicitante
el Formulario
“Solicitud de Egreso”
para su control.

Si es a favor del X
Solicitante le devuelve
la diferencia

CUSTODIO DEL FONDO
(ADMINISTRADOR)

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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QUSTODIO DEL FONDO
(ADMINISTRADCR)

Alcanzado el 75% de
gastos del Fondo.
Ordena cronolégicamente
por fecha, desde la mas
antigua hasta la mas
reciente.

@,

Solicita al Banco el Estado
de Cuenta (Cuenta
Corriente),
Realiza Conciliacion
Bancaria.

Llena e formulario “Relacion
de Comprobantes de Gastos
del Fondo de Trabajo”y
arma el expediente con la
documentacion generada.

GERENTE QUSTODIO

v

Recibe, verifica y
determina

Sl

Firma y sella cada una de las
Facturas y Recibos de Pagos,
asi como el resto de la
documentacion.
Devuelve expediente al Custodio
Administrador

NO

@4\

Informa al Custodio
Administrador para que
realice los ajustes que
correspondan

CUSTODIO DEL. FONDO

Registra en el sistema los
datos de cada Factura o

de Trabajo”, “Relacion de
Facturas”, “Relacion
Presupuestaria”

Recibo. Genera los reportes
siguientes: “Rendicion Fondo ———p|

(Custodio)

Solicita la aprobacion

en sistema al Gerente —p

Anexa al Expediente los
reportes generados por el
sistema y lo envia a la
Division de Finanzas para
SuU proceso.
Archiva copias para su

1
Rendicion Fondo
de Trabajo [R,
_—
Relacion
Presupuestaria

elacion de
Facturas

control

Recibe Cheque de
Reposicion del Fondo
y vuelve a general los

gastos necesarios

para una nueva
Reposicion.

FIN

DIVISION DE ANANZAS
(COORDINACION DE PAGD)

|

Recibe expediente y toma
datos de la reposicion
para su control interno

NO

Actualiza en el
SI sistema el
concepto de la
Reposicion del
Fondo

Prepara el formato
“Devolucion de

Rendiciones e informa a la < : >
Unidad Responsable del

Fondo para que realice los

o

Aprueba en el
sistema las Facturas
y recibos de Pago.
Genera en forma
automatica la
Solicitud de Pago y
actualiza concepto

—

Aprueba en el sistema la
Solicitud de Pago. Genera
impresion. Obtiene firma y
sello del Jefe de la Unidad.

Archiva copia

v

Anexa Original de la
Solicitud de Pago al
Expediente y remite a la
Divisidon de Tesoreria para

DIVISION DE TESCRERIA

ajustes SuU proceso.
]
Recibe Expediente, verifica que la
Solicitud este aprobada.
Accede sistema y procesa Solicitud e Remite a la Divisiéon de Archiva copia de la
Pago (Transferencia por reposicion ———p»| Finanzas el Expediente Solicitud de pago para su

del Fondo). Notifica al Custodio del
Fondo para que retire el Cheque en

la Caja Princiapl .

para su proceso contable.

@

control..

ELABORADO POR
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Flujograma
. . - Anexa comprobante de
Recibe Expediente original . diario original al FIN

y realiza proceso contable.

Expediente y archiva

DIVISION DE FINANZAS
(COORDINACION DE CONTABILIDAD)

ELABORADO POR
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Anexo I: Formulario Solicitud de Egresos del Fondo de Trabajo, codigo GAF-DF-010-A
Codigo anterior OyS N°21002-052004

) =] =]
Vi
@%DEW

SOLICITUD EGRESOS DEL FONDO DE TRABAJO

Uri dad responsatiie de tondo 1 Cogo 2 [ |

Responsani e da fonda 4 Codigo de am piaada 5 Cedula de_iemdad 6

Camidad de Balvares (en letras Bal vares

N de choque 9 saca 10 Sucursal o oudad 11

Por conocepio de:

12

Recoe cotome 13 Resporsatie del oo 14

Nomire Namire

Firma Firma

Fecha Fecha

PARA SER LLENADO POR EL CUSTODIO ADMINISTRADOR DEL FONDO
1. Nombre de la Unidad responsable del Fondo.
2. Cdédigo administrativo asignado a la Unidad responsable del Fondo.
3. Dia, mes y afo de elaboracion del egreso.
4. Nombre y Apellido del Beneficiario del Gasto.
5. Numero de identificacion del Beneficiario del Gasto, como trabajador de la Empresa.
6. Numero de la Cédula de Identidad del Beneficiario del Gasto.
7. En letras y sin enmienda el monto solicitado y entregado.
8. Monto en bolivares solicitado y entregado.
9. El nimero de identificacion del cheque.
10. El nombre de la entidad bancaria.
11. Nombre de la sucursal o ciudad donde se emitido el cheque.
12. Comentario sobre el uso del cheque.
13. Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) del Trabajador solicitante del cheque.
14. Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) del Custodio administrador del Fondo.
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Anexo II: Formulario Movimientos del Fondo de Trabajo, codigo GAF-DF-010-B
Codigo anterior OyS N°21003-052004

b

MOVIMIENTO DEL FONDO DE TRABAJO

Gerenca Resporaate Adorm Bs. Cuerta Comente W Feaa Fagna
1 2 3 4 3 6
Deposios T Creg.es empas B Chevues aruizoos. 9
Numen Fecha ords Be Nomen Pecha Berefi imic ol B3 N S L L] Moliva
o 5]
TOTAL Bs. 10 Total Bs. 11 Total Bs. 12 —
Mesporasiesitre 13 oo 14
T

PARA SER LLENADO POR EL CUSTODIO ADMINISTRADOR DEL FONDO

Noogohr~wh=

ELABORADO POR

REVISADO POR GERENTE TIC

Nombre que identifica la Unidad que tiene asignado el Fondo.
Nombre y apellido del Custodio responsable del Fondo.
Monto total en Bolivares del Fondo asignado.
Numero que identifica la Cuenta Corriente en la Entidad Bancaria.
Fecha (dia, mes, afio) de llenado del formulario.
Namero correlativo que identifica la pagina del formulario.
Numero, fecha (dia, mes, afio) y monto en bolivares del depdsito realizado.
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8. Numero del cheque emitido, fecha dia, mes, afio (dd,mm,aaaa), nombre del beneficiario y
monto del mismo.

9. Numero del cheque anulado, nombre del beneficiario, monto y motivo.

10. Monto total en bolivares depositados.

11. Monto total en bolivares de los cheques emitidos.

12. Monto total en bolivares de los cheques anulados.

13. Nombre, firma del Custodio administrador del fondo y fecha.

14. Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) de aprobacién por parte del Gerente Custodio del
Fondo.
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Anexo III: Formulario Relacion de Comprobante de Gastos del Fondo de Trabajo,
c6digo GAF-DF-010-C / C6digo anterior OyS N°21004-052004

RELACION DE COMPROBANTES DE GASTOS DEL FONDO DE TRABAJO
1 : l‘
Cowen 3 I caigs 4 - e Y —— ] [Ppp— ]
| |

— resem s mnm 10 T 12 T IR ——

s 11
Torrmn o oy Fae = made & apm TR

Pt et 16 = e 17

PARA SER LLENADO POR EL CUSTODIO RESPONSABLE DEL FONDO

Dia, mes y afio (dd,mm,aaaa) de llenado del formulario.

Numero correlativo de la pagina del formulario.

Nombre que identifica la Gerencia que tiene asignado el Fondo.

Codigo administrativo que identifica la Gerencia que tiene asignado el Fondo.
Nombre de la Unidad adscrita a la Gerencia que tiene asignado el Fondo.

Nombre que identifica la Entidad Bancaria donde se abrid la cuenta corriente para el manejo
del Fondo.

7. Numero de la cuenta corriente asignado.

o0k wd-~
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8. En numeros, la cantidad total en BsF. del Fondo asignado.

9. Numero del cheque con el cual se pago la Factura o Recibo, asi como la fecha (dia, mes y
afio) del pago.

10. Numero de la Factura o Recibo (preimpreso en la parte superior derecha), asi como la fecha
(dia, mes, ano) de emision del mismo.

11. Nombre y Apellido del Beneficiario del gasto.

12. En nimeros, monto total en Bolivares de la Factura o Recibo de Pago.

13. Codigo presupuestario relacionado al gasto.

14. Numero contable que identifica cada concepto de gasto.

15. Marque con una equis (X) si corresponde a sub-total, o total de la pagina.

16. Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) de revisién del Custodio Administrador del Fondo.
17. Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) de aprobacién del Gerente Custodio del Fondo.
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Anexo IV: Formulario Control Anual del Fondo de Trabajo, codigo GAF-DF-010-D
Codigo anterior OyS N°21006-052004

]
= lelesion CONTROL ANUAL DEL FONDO DE TRABAJO

gemrcia 1 mrrporn e 2 Morts ssgresc BsF 3 Fecra 4

maco 3§ Agerc s W cusria comenis T Mords dugoritie BaF 8

Berataans 12 Moz gss 13

v

TOTALBs.F 14

mescormatie 13 cereree 16

PARA SER LLENADO POR EL CUSTODIO ADMINISTRADOR DEL FONDO

1. Nombre de la Unidad responsable del Fondo.
Nombre y apellido del Custodio administrador del Fondo.
Monto total del Fondo asignado.

Fecha (dd, mm, aaaa) de llenado del formulario.

o > 0N

Nombre de la Entidad Bancaria a la cual pertenece la Sucursal donde se abrid la cuenta del
del Fondo.
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6. Nombre de la Sucursal Bancaria donde se abrid la Cuenta del Fondo.
7. Numero de la cuenta bancaria asignada al Fondo.
8. Cantidad total en bolivares, sobrante del Fondo para la fecha.
9. Numero del cheque con el cual se pagd la Factura o Recibo.
10. NUmero de la Factura, ubicado en la parte superior derecha de la misma, fecha (dd, mm,

11.
12.
13.
14.
15.
16.

aaaa) de emision.

Numero que identifica el Cheque con el cual se pagé la Factura o Recibo.
Nombre del Beneficiario del Cheque.

Monto del Cheque asighado.

Monto total en bolivares, asignado a cada uno de los beneficiarios relacionados.
Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) del Custodio responsable del Fondo.

Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) del Gerente Custodio responsable del Fondo.
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Anexo V: Formulario Conciliacion del Fondo de Trabajo, C6digo GAF-DF-010-E

Codigo anterior OyS N°21005-052004
b

Wernarolara
= Tedeisinr

Gorencia {1

Diwislan {2}

CONCILIACION DEL FONDO DE TRABAJO

Fecha {3}

Responsinie $2}

Cacula de eidad (S5

‘Carga #6)

Cuema oorsmente ()

Mion to B (9] Saco Bz {10}

Erogadciones {11}

Redaciin de comprabanfes de gasios {12)

Canfidad Fachras {13}

Wmo chague amiiido on ka dlma concliacicn {143

ismo cheque amilido an esia aondliaccn {1 5)

MName s Focha Moo S

ke Feocha Maonio B

SAnexo esiado de ousna delbanca {17}

Lapsode B Relackan {10
Peroda Perodo
Hdrnero de Paginas
Desde Hasma Desde Hasa
Anexos {18
Salda =egdn chequera Fecha {19} 2. (19
Lrma msiachon
TS Aagna
Cheques smilidos =54
‘Cheques Amuladas S (+
Hotas de debino Bs. {3
Motas de omsd o B (+)
Dapdsitos B (+
Saldo de cheguera a la fecha: (200 Bz 0.00
Salo dal Sanco 21} el
Fecha Monto
Responabis {235 ‘Garancia O Araa 24) Umnidad d= Auditorn imama 23 [Gom Administecian v Finaneas { 26)
o domibre: o e Hosmibne
Frma Frma Fra Firma
Fecha Fecha Fedha Fecha

PARA SER LLENADO POR EL CUSTODIO ADMINISTRADOR DEL FONDO

Nombre de la Unidad responsable del Fondo.
Nombre de la Unidad administrativa a la cual le fue asignado el Fondo.

1.

o > 0N

Dia, mes y afo (dd,mm,aaaa) de llenado del formulario.

Nombre y apellido del Custodio administrador del Fondo.

NUmero de la Cédula de Identidad.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
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Denominacion del cargo de la persona que administra el Fondo.
Nombre de la Entidad Bancaria y Agencia.
Numero de la Cuenta Corriente del Fondo

Monto total en bolivares Fondo asignado

. Monto total en bolivares del saldo del Fondo a la fecha de la conciliacion.
. Monto total de gastos hasta la fecha de la conciliacion.

12.
13.
14.

Monto en letras y nimeros del total de gastos conciliados.

En ndmero la cantidad de Facturas de gastos Conciliados.

Ndamero del ultimo Cheque emitido y relacionado en la conciliacion anterior, fecha
(dd,mm,aaaa) y monto en bolivares. Anexe fotocopia del mismo.

Numero del ultimo Cheque emitido en esta conciliacién, fecha (dd,mm,aaaa) y monto en
bolivares. Anexe fotocopia del mismo.

Dia, mes y ano (dd,mm,aaaa) en el cual empieza y termina la conciliacion.

Dia, mes y afo (dd,mm,aaaa) en que empieza y termina el estado de cuenta, nimero de
paginas que contiene.

Numero de paginas que corresponda a cada anexo utilizado, en caso de no utilizarse coloque
un cero (0).

Dia, mes y afo, (dd,mm,aaaa) monto del saldo de la ultima conciliacién de los montos total
emitidos, anulados, acreditado adeudado y depositado.

Saldo de chequera a la fecha del corte.

Dia, mes, afio (dd,mmm,aaaa) y monto del saldo en el banco.

Breve comentario sobre el concepto sefialado.

Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) del responsable del Fondo.

Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) de aprobacién del Gerente de Area.

Nombre, firma y fecha (dd,mm,aaaa) de aprobacion del Gerente de Administracion y

Finanzas.

NOTA: El formulario “Asignacién Anual Fondo de Trabajo”, codigo OyS N°21001-052004, forma

parte del Manual de Normas y Procedimientos “Solicitud o Incremento del Fondo de Trabajo” cddigo

ID No

GAF-DF-009 del 06/2010.
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