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Aspectos Preliminares

Objetivo:

Establecer los lineamientos metodoldgicos para la solicitud de un Fondo de Trabajo

otorgado a las diferentes unidades organizativas, debidamente autorizada por la C.A.

Venezolana de Televisién. Este Procedimiento, servird de instrumento para suministrar

informacién, controlar y establecer responsabilidades referente al Fondo de Trabajo.

Alcance:

Este procedimiento aplica desde la solicitud o incremento del Fondo de Trabajo hasta su

rendicion.

Responsables:

+  Gerencia de Administracién y Finanzas

«  Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
+ Unidad Solicitante

Definicion de Términos Utilizados

Términos

Descripcion

Apertura de
Cuenta

Acto en el cual una entidad bancaria acepta a un cliente, abriéndole una cuenta
en sus sistemas operacionales; ofreciéndole la gama de productos y servicios
que ofrece.

Fondo de Trabajo

Son recursos financieros girados con caracter permanente y de reposicion
periddica a los funcionarios responsables de administrarlo, quienes tienen la
obligacién de rendir cuentas de la utilizacién de los mismos, segun la normativa
vigente.

Formulacion

Se refiere a la accién y efecto del momento presupuestario relacionando con un
ejercicio fiscal.

Partida
Presupuestaria

Contribuye al mayor nivel de desagregacion del grupo de cuentas “Egresos”
determinadas en el Plan Unico de Cuentas, dictado por la ONAPRE.

Mediante este tipo de pdliza se garantiza indemnizar al patrono en caso de que
uno o varios de sus empleados le cause una pérdida deshonesta, ya sea por

Pdliza de iy s, . ;
Fidelidad rr_lalversaaon, ef_stafa, sustraccién, abuso de confianza, de dinero, valores o
bienes pertenecientes a o por los cuales el patrén sea responsable, hasta el
[imite indicado en la fianza.
Es el responsable de las Unidades Solicitantes del Fondo de Trabajo, a quienes
se les asignen Recursos Financieros. El Cuentadante, tendra la facultad para
Cuentadante 9 p

autorizar gastos y la obligacién de rendir cuenta de los adelantos de recursos
financieros. Tiene la facultad para autorizar Gastos y firmar los cheques.
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Base Legal

+ Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control

Fiscal.

« Ley Orgénica de la Administracién Financiera del Sector Publico.

» Reglamento N° 1 y N° 3 de la Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Sector Publico.

« Providencia Administrativa del Gobierno del Sector Capital (Timbre Fiscal).

+ Decreto N2 1.808 Reglamento de Retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISLR).

« Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISLR)

« Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

» Niveles de aprobacién de la C.A. Venezolana de Televisién.

«  Normas Generales de Emisién de Facturas y Documentos.

Demas Providencias que rijan la materia.
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INDICADORES DE GESTION
Nombre del Indicador: Cantidad de Fondos de Trabajos a reponer
Categoria: Eficacia
Descripcién del Unidad Formula Responsable
Indicador
Mide el porcentaje o Reposiciones solicitadas X 100 Divisién de
de reposiciones 0 Reposiciones Efectuadas Finazas

ELABORADO POR
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Normas Generales

1.

Todo lo relacionado con la solicitud o incremento del Fondo de Trabajo, se regird por las
normas y procedimientos descritos en este Manual.

El Fondo de Trabajo, debe establecerse sobre la base del presupuesto asignado a la Unidad
para la cual se crea, previa verificaciéon de su asignacién por partidas. El monto del Fondo de
Trabajo, se calculard sobre la base del presupuesto correspondiente a las partidas 402, 403,
404 y no podra ser mayor al 8 % de la sumatoria anual de los créditos presupuestarios de las
partidas anteriormente mencionadas, asignados a la dependencia. No serdn consideradas
para los efectos del establecimiento del Fondo de Trabajo las asignaciones contenidas en las
partidas 401, 405 y 407. Consultar el “Clasificador Presupuestario”.

La Unidad Solicitante, que requiera la asignacién del Fondo de Trabajo, deberd presentar ante
la Gerencia de Administracién y Finanzas y la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, la
solicitud respectiva con una explicacién que justifique su uso, a través de una Agenda de
Cuenta y Punto de Cuenta.

La creacién del Fondo de Trabajo, asi como los Aumentos y Disminuciones de éstos serdn
autorizados por la Presidencia de la C.A. Venezolana de Televisién, previo informe
ampliamente justificado de la Unidad Solicitante y evaluado por la Gerencia de Administracién
y Finanzas.

La Gerencia de Planificacién y Presupuesto, debera emitir el conforme presupuestario del
Fondo de Trabajo solicitado, informando el Proyecto o Accién Centralizada por donde se
imputaran los gastos que se generen.

Una vez aprobada la Agenda de Cuenta y Punto de Cuenta por la Presidencia, ésta lo remitird
a la Unidad Solicitante, para que inicie los tramites de conformacién del Fondo.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, deberd solicitar a la Divisién de Tesoreria, la apertura de
la cuenta bancaria para un Fondo de Trabajo bajo su control y competencia y una vez que ésta sea
aprobada, la Divisién de Tesoreria informara a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, debera llenar el formato “Asignacion Anual del Fondo de
Trabajo” (F-GAF-DF-009-01)

El responsable del Fondo de Trabajo, sera el Gerente o Jefe de Division de la Unidad

Solicitante, quienes tendran la figura de custodio o cuentadante.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigaciéon y Documentacién Oscar Ibarra Rudexi Riveros
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Los Custodios, responsables del manejo de los recursos financieros del Fondo de Trabajo,
deben estar amparados por la Fianza de Fidelidad correspondiente y su firma registrada ante
la Divisién de Tesoreria.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, serd responsable de tramitar o gestionar la Péliza
de Fidelidad ante una Empresa Aseguradora para los Custodios responsables del Fondo de
Trabajo de la Unidad Solicitante.

Cuando el Custodio encargado de manejar el Fondo de Trabajo, cese en el ejercicio de sus
funciones, deberd suscribir con el custodio que lo sustituya, un Acta que contenga:

« Monto de los fondos y bienes asignados a la respectiva unidad administradora.

« Saldo en efectivo de dichos fondos a la fecha de entrega de la gestién.

« Estados bancarios actualizados y conciliados.

e Lista de comprobantes de gastos.

e Cheques emitidos pendientes de cobro.

El Fondo, debe cerrarse presupuestariamente al final de cada periodo fiscal o cuando se
agoten los recursos presupuestarios asignados. En caso de quedar recursos remanentes,
deberdn ser reintegrados al préximo ejercicio fiscal.

El Fondo de Trabajo, se administrard mediante una cuenta corriente a nombre de la C.A.
Venezolana de Televisidn y los pagos se haran a través de cheques.

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

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

La solicitud de pago inicial, serd codificada financieramente por el monto asignado al Fondo de
Trabajo. Las solicitudes de pagos subsiguientes, que se emitan para reposicién del Fondo de
Trabajo, deben tener el cargo presupuestario a los fines de que se hagan los descargos
correspondientes a las partidas autorizadas y comprometidas en el fondo de acuerdo a los gastos
causados.

La Unidad Solicitante, informard a la Gerencia de Administracién y Finanzas, las personas

autorizadas para la firma en la Cuenta Corriente destinada al uso del Fondo de Trabajo.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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19. Toda erogacién efectuada a través del Fondo de Trabajo, debe tener los soportes que reldnan las

20.

21.

22.

23.

24,

condiciones minimas de legitimidad, exactitud, necesidad, responsabilidad y cumplir con las
retenciones de Impuestos Nacionales de Ley. Los recibos por servicios realizados por personas
naturales, deben venir acompafiados con copia de la Cédula 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, deberdn estar a nombre de la C.A. Venezolana de Televisién,
contener el RIF,y el Domicilio Fiscal y nimero de teléfono.
El Custodio o responsable del manejo del Fondo de Trabajo, debe cumplir con los lineamientos
establecidos por la Gerencia de Administracién y Finanzas para la rendicién de cuentas, asi como
enviar toda informacién relativa a retenciones de Impuestos Nacionales de forma oportuna.
La Divisién de Tesoreria, evaluard el comportamiento de los Fondos de Trabajo, de manera de
realizar los ajustes que considere pertinentes previa consideracién con la Unidad responsable del
Fondo de Trabajo.
No podrd pagarse con recursos derivados del Fondo de Trabajo:

+ Sueldos y salarios

« Construccién, reparacién y conservacién de obras.

+ Donaciones

- Bebidas alcohdlicas y cigarrillos

» Ayudas econdémicas

+ Gastos no relacionados directamente con el funcionamiento de la empresa.

+ Los gastos establecidos dentro de las partidas presupuestaria 401, 405, 407,

del plan Unico de cuentas vigentes.

En ningdn momento se utilizard la figura del Fondo de trabajo para cancelar conceptos
sefialados en los viaticos concedidos como alimentacién, transporte y/o alojamiento, al menos
que por razones de trabajo y dependiendo de las funciones del cargo amerite realizar el gasto.
El responsable debe realizar una declaracién jurada explicando los motivos por los cuales
utilizé el Fondo de Trabajo para los conceptos sefialados anteriormente.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, aprobard y controlara a través de la Divisién de
Tesoreria, toda cuenta bancaria a ser abierta por las Unidades que conforman la estructura
Organizativa de la C.A. Venezolana de Televisién y que tengan Fondos de Trabajos asignados.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigaciéon y Documentacién Oscar Ibarra Rudexi Riveros
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24. La Gerencia de Administracién y Finanzas, la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, y las
Unidades que manejan Fondos de Trabajo, son los responsables del cumplimiento de las
Normas y Procedimientos establecidos en este Manual.

25. Las Normas y Procedimientos establecidos en este Manual, estardn sujetos a control
previo en las unidades involucradas y control posterior por parte de la Unidad de Auditoria
Interna.

26. Cualquier sugerencia para modificar este Manual, deberd remitirla por escrito a la Divisién
de Investigacién y Documentacién, 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 Accién
Unidad Solicitante | 1. petermina la necesidad de la asignacién o Incremento del Fondo de
Trabajo.
2. Tramita ante la Gerencia de Administraciéon y Finanzas la necesidad de
asignar un Fondo de Trabajo.
Gerencia de 3. Estudia la conveniencia de la Creacién o Incremento del Fondo de Trabajo.
Administracién y . d i | idad Solici
Finanzas 3.1. Si no es procedente: informa a la Unidad Solicitante.
Fin del procedimiento.
3.2. Si es procedente: actla de acuerdo al requerimiento:
3.2.1. Creacion del Fondo: define la naturaleza y monto del Fondo de
Trabajo, ademas de los desembolsos que pueden efectuarse por el mismo.
3.2.3 Incremento del Fondo: acuerdan el monto del aumento con la
Unidad Solicitante, segun sus necesidades.
4. Informa a la Unidad Solicitante a través de memorando para que prepare
la Agenda y Punto de Cuenta.
Unidad Solicitante | 5. Recibe aprobacién de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
6. Prepara dos (2) juegos de la Agenda y Punto de Cuenta, anexa fotocopia
del memorando donde se autoriza la creacién o incremento del Fondo.
7. Remite documentos a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto para el
conforme presupuestario.
Gerencia de 8. Recibe las agendas y prepara conforme presupuestario, anexa a los
Presupuesto 9. Envia los documentos a la Vicepresidencia Ejecutiva para su estudio y
aprobacién.
\IE/jcep{gsidencia 10. Recibe y estudia la solicitud y procede segin sea el caso:
jecutiva 10.1 Solicitud no Procede: devuelve documentos a la Unidad
Solicitante. Va a la accién N2 2.
10.2 Solicitud Procede: firma y sella, los dos Juegos del Punto de
Cuenta. Remite los documentos a la Presidencia para su evaluacién y
aprobacién.

ELABORADO POR

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

12.

Responsable Accién
Presidencia 11. Recibe los documentos y procede de acuerdo a lo siguiente:
Ejecutiva

11.1 Considera no procedente: devuelve documentos a la Unidad
Solicitante y explica las razones.

11.2 Considera procedente: firma y sella los documentos. Archiva un
original para su control.

Remite un juego original de la Agenda y Punto de Cuenta a Unidad
Solicitante para su proceso.

Unidad Solicitante

13.

Recibe y obtiene una fotocopia de los documentos. Archiva originales para
su control. Procede de acuerdo al tipo de solicitud:

13.1 Creacién del Fondo: prepara y remite memorando a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, informando los custodios responsables del
Fondo de Trabajo, anexa copia de los documentos que certifican la
aprobacién del mismo por parte de las autoridades de la empresa para
que procedan a gestionar la cuenta corriente con la entidad Bancaria.
Continla en la accién N2 14,

13.2 Aumento del Fondo: prepara y remite memorando a la Gerencia
de Administracién y Finanzas, informando los Custodios responsables del
Fondo (si los hubiere), anexa copia de los documentos que certifican la
aprobacién del mismo. Continla con la accién N2 16.

Gerencia de
Administracién y
Finanzas/
Divisién de
Tesoreria

14.

15.

Recibe de la Unidad Solicitante, los documentos soportes y procede a
realizar la gestién bancaria para abrir la cuenta corriente o hacer los
ajustes respectivos por el incremento del Fondo de Trabajo.

Entrega formalmente la chequera al Gerente Custodio de la Unidad
Solicitante y le solicita registre la solicitud del Fondo de Trabajo en el
sistema.

Unidad Solicitante

16.
17.

18.

Accede al sistema y registra datos de la solicitud del Fondo de Trabajo.

Aprueba en el sistema los datos de la solicitud, obtiene una impresién de
la solicitud, firma y sella en sefal de conformidad. (Sistema genera
internamente solicitud de pago).

Anexa fotocopia de los documentos generados y los remite a la Divisién
de Finanzas para su proceso.

ELABORADO POR

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

Responsable Accién

Divisién de Finanzas

19.

20.

21.

22.

Recibe los documentos y registra los datos de la solicitud para su control
interno.

Coteja datos de los documentos y procede de acuerdo a lo siguiente:

20.1 Datos conformes: aprueba en el sistema la solicitud de pago
generados por el sistema y emite una impresién de la misma. Firma y sella en
sefal de conformidad.

20.2 Datos no conformes: informa a la Unidad Solicitante para que realice
los ajustes necesarios.

Anexa la impresién de la Solicitud de Pago a los documentos soportes y los
remite a la Division de Tesoreria para su proceso.

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

Divién de Tesoreria

23.

24,

25.

26.

27.

Recibe copia de los documentos y realiza la transferencia por Creacién o
Aumento del Fondo.

Prepara Carta de Transferencia de los Fondos de la cuenta corriente de la
Empresa a la cuenta de la Unidad Solicitante, obtiene firma del Jefe de la
Divisién y del Vicepresidente Ejecutivo.

Envia Carta a la Entidad Bancaria. Archiva copia para su control.

Recibe Carta de la Entidad Bancaria, indicando el nimero de cuenta corriente
y chequera en el caso de la Creacién del Fondo.

Remite los documentos soportes a la Division de Finanzas para su proceso
contable.

Division de Finanzas
(Coordinacioén de
Contabilidad)

28.

29.

30.

31.

Recibe Expediente y verifica los soportes justificativos por Solicitud o
Incremento del Fondo, que cumplan con los lineamiento legales y control
establecidos en las normas.

Realiza control posterior.

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

29.2 No hay observaciones: procede a realizar imputacién contable.

Emite comprobante de diario con la imputacién contable e ingresa datos al
sistema.

Anexa al Expediente, el original del comprobante y archiva.

Fin del Procedimiento

ELABORADO POR
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Recibe v obtienas una
copia de los documentos .
Archiva originales.
Procede seaun sea el

O

Prapara y remite
memorandum a la Div. de
Tesoreria informando la

aprobacion de la Solicitud
© Incremento del Fondo,

datos de la solicitud del Fondo vy

Remite a la Divisidn de Finanzas

Accade al sistema. Registra

aprueba. Genera una impresion
de |la Solcitud, firma y salla,

anexa copla de los documentos

aprobados v anma Expediente.

casn anexa documeantos
aprobados. para su proceso.
| a
Realiza Gestidn bancaria
junto a los Custodios para
Recibe el expediente y procede | +Creacion d& ]| abrir la Cuenta Corriente para
seglin sea el caso. Fando? &l Fonda solicitado y obtener
chequera para el uso del
Fondo.
Gestiona transferencia par De acuerdo a lo descrito en los
la diferancia ded monto Pasos del Frocedimiento
Incrementado con la ™ "Reposicidon del Fondo de FiN
entidad Bancaria. Trabajo.
Recibe expetiente toma Ajusta de ser Obtiene firma y selle del
ot ool Ferdn p;’ra iy - i Aprueba en el Jefe de la Unidad. Archiva
N ’ L Conforme? | sistema la Solicitud |—»| copia para su control.
control interno. Revisa los concepto del da P An iginal al
datos de la Salicitud Fondo aga exa orlginal &
NO Expediente,

Prepara el formato

‘Devolucidn e informa a la
Unidad Responsable del
Fondo para que realice los

ajustes

@

¥

Anexa original de la
Solicitud de Pago al
Expediente y remite a la
Division de Tesoreria para
S proceso,

DIVISIGN DE FINANZAS
(COORDINACION DE CONTABILIDAD)

y realiza proceso contable.

Expediente y archiva

=
5 '
=) Recibe Expedianta.
A ‘erifica que la Solicitud de
E Pago este aprobada. Remite a la Divisidn de Archiva copia de la
[} Accede al sistema y procesa #| Finanzas el Expediente | Solicitud de pago para su
= Salicitud & Pago para su proceso contabile, contral,,
g {Transfarancia de Fondo a la
= Cuenta Corriente)
=
+
. ) - Anexa comprobante de
Recibe Expediente oniginall | " " yiarip original al FiN
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