UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZUELA

SISTEMATIZACION UNIVERSITARIA

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
del Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Administracion Central
(Actualizacion)

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve



UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES

Asunto:

AUTORIDADES UNIVERSITARIAS.

AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

Mario Bonucci Rossini
RECTOR

Patricia Rosenzweig
VICERRECTOR ACADEMICO

Manuel Aranguren
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

José Maria Andérez
SECRETARIO

Mérida - Venezuela, febrero 2017

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES DIRECTIVOS DE LA DEPENDENCIA

DIRECTIVOS DE LA DEPENDENCIA

Os,car Altuve )
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION CENTRAL

Daniela La Cruz
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Dorys Sulbaran
JEFE DE REGISTRO

Mgrcedes Pena )
JEFE DE ANALISIS Y CONCILIACION

Mérida - Venezuela, febrero 2017

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES

Asunto:
EQUIPO DE TRABAJO

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Manuel Aranguren
VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO

Asdrubal Fernandez ]
DIRECTOR DE LOS SERVICIOS DE ADMINISTRACION ADMINISTRATIVA (DSIA)

Marisol Diaz

COORDINADORA DE LA UNIDAD DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y

SERVICIOS DE INFORMACION DE LA DSIA

Gladys Ramirez

LIDER DEL AREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE LA DSIA

ELABORACION
Marbella Contrefas
ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

Personal Directivo, Administrativo y Obrero
del Departamento de Contabilidad
COLABORADORES

Mérida - Venezuela, febrero 2017

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES CONTENIDO DEL MANUAL

Asunto:

1.

Preambulo

« Presentacion

« Aprobacion del Manual

« Hoja de certificacion del Manual

« Introduccion

« Resena historica

Aspectos generales del Manual

« Objetivos, alcance y utilidad

« Hoja de vida del Manual

« Normas generales para uso del Manual

. Estructura Organizacional

« Estructura organizacional de la Direccion de Administracion Central
« Estructura organizacional del Departamento de Contabilidad

. Base legal

« Leyes, reglamentos, codigos, normas, manuales, otros.

Procesos del Departamento de Contabilidad
« Diagrama de proceso
« Arbol de procesos y procedimientos fundamentales y de apoyo

4.1. Procesos Fundamentales (PF)
PF-1. Gestion de registro
v indice de contenido
v Diagrama de proceso
PF-1.1. Ingreso

>

Diagramas de actividades y procedimientos

PF-1.1.1. Recepcion, distribucion y registro de los movimientos de ingresos
PF-1.1.2. Apertura, modificacién y registro de cuentas por cobrar a corto
plazo

PF-1.1.3. Traslado de saldos de cuentas por cobrar a corto plazo a cuentas
por cobrar a mediano y largo plazo

PF-1.1.4. Andlisis de las cuentas por cobrar a largo plazo

PF-1.1.5. Revision y registro de orden de pago anulada

PF-1.1.6. Revision del reporte comparado de ingresos

PF-1.1.7. Revision de la certificacién de recuperacion de deudas del Personal
Docente y de Investigacion (PDI)

PF-1.1.8. Registro de la provision de cuentas incobrables

PF-1.1.9. Revision y registro de cuentas por cobrar por arrendamientos

PF-1.2. Egreso

>

Diagramas de actividades y procedimientos
PF-1.2.1. Recepcidn, distribucion, revision y registro de los movimientos de
egresos
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PF-1.2.2. Desincorporacién o incorporacion de bienes muebles del
patrimonio universitario

PF-1.2.3. Recepcion y revision de las rendiciones de gastos de fondos en
anticipos e ingresos propios

PF-1.2.4. Recepcion y revisidon de las rendiciones por reintegros de fondos en
anticipos e ingresos propios (Tipo R)

PF-1.2.5. Registro de asientos de las planillas de Control Presupuestario
(CP) causadas y no pagadas

PF-1.2.6. Revision de las ndminas pagadas

PF-1.2.7. Analisis de las cuentas contables obras en proceso, anticipos a
contratistas y anticipos a proveedores

PF-1.2.8. Recepcion y codificacion de recibos de ingresos

PF-1.2.9. Revision y registro de traslado del resultado del ejercicio

PF-1.2.10. Revision y registro de saldos de afos anteriores de fondos en
anticipos e ingresos propios

PF-1.2.11. Revision y registro de saldos por cambio de cuentadante

PF-2. Analisis y conciliacion de cuentas del pasivo y capital
v Indice de contenido

v Diagrama de proceso

v Diagramas de actividades y procedimientos

PF-2.1. Revision, andlisis y conciliacion de las cuentas del pasivo

PF-2.2. Comparacion entre el reporte del auxiliar analitico y el reporte de
movimiento bancario

PF-2.3. Elaboracion de estados de conciliacion bancaria

PF-2.4. Reverso de las planillas de Control Presupuestario (CP) causadas y
no pagadas

PF-2.5. Registro de pasivos bloqueados ano vigente, incluidos en el
presupuesto institucional

PF-2.6. Registro de pasivos bloqueados afios anteriores incluidos en el
presupuesto institucional

PF-2.7. Notificacion sobre inconsistencias, errores, omisiones y demas
situaciones encontradas en los registros contables

PF-3. Gestion de actividades gerenciales
v indice de contenido
v Diagrama de proceso
PF-3.1. Actualizacion de tablas y registros en formatos financieros

Diagramas de actividades y procedimientos

PF-3.1.1. Actualizacion de la tabla de conversién de cddigos de gastos
presupuestarios a cédigos de gastos contables

PF-3.1.2. Actualizaciéon de la tabla de conceptos de deducciones de las
nominas a cuenta contable

PF-3.1.3. Actualizacion de la tabla de conceptos de ingresos a tesoreria a
cuenta contable
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PF-3.1.4. Registro de datos en el instructivo N° 07 “Solicitud de informacion
de la ejecucion del presupuesto de los entes descentralizados
funcionalmente, sin fines empresariales, financieros y no financieros”
PF-3.1.5. Registro de datos en el instructivo N° 19 “Formulacion de los
presupuestos de ingresos y gastos de las instituciones de educacion
universitaria”

PF-3.1.6. Registro de datos en el Sistema Presupuestario de la Oficina
Nacional de Presupuesto (SISPRE)

PF-3.1.7. Registro de datos en la “Encuesta a los organismos del sector
gobierno”

PF-3.1.8. Elaboracion de traspasos y modificaciones del presupuesto
asignado

PF-3.2. Elaboracion de cierres contables y de actividades generales

Diagramas de actividades y procedimientos

PF-3.2.1. Pre cierre contable mensual

PF-3.2.2. Cierre contable mensual

PF-3.2.3. Cierre contable anual

PF-3.2.4. Formacion y participacion de la cuenta de recursos de la
Universidad de Los Andes

PF-3.2.5. Elaboracion de asientos de ajuste

PF-3.2.6. Emision del Plan Operativo Anual (POA)

PF-3.2.7. Emision de la ejecucion fisica trimestral del Plan Operativo Anual
(POA)

PF-3.2.8. Emision del informe de gestién anual

PF-3.2.9. Supervision de becas trabajo

PF-4. Gestion de archivo

v indice de contenido

v Diagrama de proceso

v Diagramas de actividades y procedimientos

PF-4.1. Archivo de asientos contables y sus soportes

PF-4.2. Archivo de reintegros del mes y rendiciones de gastos con sus
soportes

PF-4.3. Recepcion y archivo de comprobantes de cheques

PF-4.4. Depuracién de archivos contables

4.2. Procesos de Apoyo (PA)

PA-1. Gestion de apoyo de servicios

v indice de contenido

v Diagrama de proceso

v Diagramas de actividades y procedimientos

PA-1.1. Servicio de limpieza en las instalaciones internas del Departamento
de Contabilidad

PA-2. Gestion de apoyo secretarial
v Indice de contenido
v Diagrama de proceso
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PA-2.1. Control de correspondencia y atencion al publico
> Diagramas de actividades y procedimientos
PA-2.1.1. Control de correspondencia de entrada
PA-2.1.2. Control de correspondencia de salida
PA-2.1.3. Atencion al publico en general
PA-2.1.4. Recepcién de llamadas telefénicas
PA-2.1.5. Realizacion de llamadas telefonicas
PA-2.1.6. Envio de informacidén via correo electronico
PA-2.2. Apoyo logistico
» Diagramas de actividades y procedimientos
PA-2.2.1. Control de asistencia
PA-2.2.2. Solicitud y recepcion de los materiales y suministros
PA-2.2.3. Distribucion de materiales y suministros
PA-2.2.4. Actualizacion de carteleras del Departamento
PA-2.2.5. Emision de solvencia para cuentadante y administrador de
Facultades/Nucleos y Dependencias Centrales

5. Glosario de Términos
6. Bibliografia

7. Anexos
7.1. Reporte de analisis del mes anterior
7.2. Formato del Plan Operativo Anual (POA)
7.3. Formato de la ejecucion fisica trimestral del POA
7.4. Formato “Solicitud de Material de Oficina”
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1. PREAMBULO

1. PREAMBULO
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

1. PREAMBULO o PRESENTACION

Actualmente la Contabilidad se ha constituido en la técnica importante para
ordenar, analizar y registrar las operaciones que se realizan por las
Dependencias, Facultades y Nucleos de la Universidad de Los Andes. Por
ello la contabilidad juega un papel relevante como instrumento que define y
norma el registro y control financiero de los recursos publicos, asi como de
los bienes y obligaciones patrimoniales del Estado.

Por tal razén se elaboré el presente Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos, como instrumento de informacion de trabajo en el que se
consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse
para la realizacion de las funciones del Departamento. En él se describen
ademas, los diferentes puestos o0 secciones que intervienen y se precisa su
responsabilidad, con la finalidad de evitar duplicidad de funciones.

En base a lo anterior, el Departamento de Contabilidad, adscrito a la
Direccion de Administracion Central de la Universidad de Los Andes, ha
considerado de gran utilidad la actualizacion y adecuacion del presente
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos; para el mejor
funcionamiento y logro de los objetivos tanto del Departamento como de la
Institucion.

Lcda. Daniela La Cruz
Jefe del Departamento de Contabilidad
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Dwnccion de Senacios
e Irlormeaciin
[rn——.

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto: i
o APROBACION DEL MANUAL

Mérida, 21 de enero de 2019

CU - 0102/ 18 !

|
Profesor : .
Manuel . Avanguren B % Contestads ;
Vicerrector Adiinistrative de la Universidar Y I i
Presente - g //LI'MWH)M M‘"‘)d%px 6 i

Me dirijo a usted en la opornmidad de informarle que el Consejo Universitario, en reunion ordinaria celebrada
en la misma fecha, declarada en “colapso universitario” inducido por las politicas gubernamentales, en sesidn
ordinaria del 16.07.2018, conacié el contenida de su comunicacidn N° 008/001, de fecha 14.01.2019, mediante
la cual remite para conocimiento, revision y aprobacion por parte de esie Maximo Organismo, la comunicacion
DSIAMN® 0268.2018, de fecha 13.12.2018, emitida por la Direccién de Servicios de Informacion Administrativa
(DSIA), guienes remiten digitalizado el “Manual de Normas. Procesos v Procedimientos {MNPP) para el
Departamento de Contabilidad de la Direccidn de Adminsitracién Central de la Universidad de Los Andes.”

Por lo antes expuesto, solicita a este Maximo Organisme la revision y aprobacidn definitiva de ese producto,
para dar continuidad v cumplimiento de los planes v objetivos que se han trazado.

Al respecio, le notifico que el Consejo Universitario aprobd el “Muwnial de Normas, Procesos y
Procedimientos (MNPP) pora e Departamento de Comtabilidad de fa Direccion de Adminsitracion Central de
ln Universidad de Los Andes.

Participacion que hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

0

Atentamente,

.
QA}WA@D

Profesor José Matfa Andérez Alvarez

Secretario de la Universidad de Los Andes

Copias: DSIA 4
Secretaria ~ ULA

AdaDdvila
Avenidn 3, Hdificio del Rectorado, Mérida

Telf: (0274) 240 2305 - Fax: 2402429
e-mail; consejvo@alave
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia,: Asunto:
1. PREAMBULO « HOJA DE CERTIFICACION DEL MANUAL

HOJA DE CERTIFICACION DEL MANUAL

Este Manual fue elaborado por la Direccion de Servicios de Informacion Administrativa
(DSIA) adscrita al Vicerrectorado Administrativo de la Universidad de Los Andes, con la
debida revision y validacion por parte de los involucrados - expertos del dominio - a saber,
personal del Departamento Contabilidad de la Direcciéon de Administracion Central y personal
de la DSIA.

ELABORADO POR
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA FECHA
Marbella Contreras Oviedo | Analista de Organizacién y Sistemas 02/l 120I€

el - ~ VALIDADO POR
NOMBRE Y APELLIDO CARGO

| Eddy Josefina Morales | Auxiliar de Archivo O L[ LG

Janelle Meléndez Romero Contador Jefe oL {,U /291@,
José Luis Ramirez Contador o il l20l4
Lisbeth Parra Uzcategui Aseador 0% /1 / 206
Maria Andreina Pinzon Receptor de Correspondencia 03/,/ /2) olb
Marisol Quintero 7 Contador 02 /'J,/QQL(L

Thais Anaya Aseador ‘/6

NOMBRE Y APELLIDO CARGO

Daniela La Cruz Jefe de Contabilidad 02 |\ |20\

Dorys Sulbaran Jefe de Contabilidad Q/D_ﬂ_égy 03/11) 26
Mercedes Pefa Jefe de Contabilidad i 031116 .

. NOMBRE Y APELLIDO
Gladys Ramirez

Lider del Area de Desarrollo :
Organizacional
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia; Asunto:
1. PREAMBULO o INTRODUCCION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un instrumento de apoyo
administrativo que tiene como propdsito ser una herramienta de trabajo y servir de consulta y
orientacion respecto a la organizacion y funcionamiento del Departamento de Contabilidad de la
Direccién de Administracion Central de la Universidad de Los Andes; para el personal y los
usuarios. Es util como mecanismo de induccion del personal de nuevo ingreso, dado que presenta
informacion detallada, referente a los antecedentes histéricos, al marco juridico-administrativo, a
las actividades que deben ejecutarse en la realizacion de las funciones de cada uno de los
puestos de trabajo, precisando responsabilidades y participaciones.

Este trabajo se realiz6 gracias a la cooperacion del personal administrativo y obrero de cada una
de las unidades desarrolladas, quienes aportaron toda la informacion solicitada y participaron en el
proceso de validacion del Manual.

El mismo, forma parte de la documentacion que se genera del Sistema de Informacion
Organizacional que viene desarrollando la Direccién de Servicios de Informacion Administrativa
(DSIA), de acuerdo con una metodologia establecida que consta de seis etapas, a saber:
Preparacién Organizacional, Entender el Proceso Actual, Redisefio del Proceso, Desarrollo del
Manual, Aprobacion e Implementacion del Manual y Medidas, Controles y Mejoramiento Continuo.

El Manual consta de las siguientes secciones:

Preambulo: muestra los documentos legales y los aspectos generales a ser considerados para
hacer uso del Manual; referentes a la presentacion, aprobacion, hoja de certificacidn, introduccion,
resefa historica, los objetivos, alcance y utilidad, hoja de vida y normas generales.

Estructura organizacional: define como se dividen, agrupan y coordinan las tareas de trabajo.
llustradas a través de organigramas, en los que se pueden diferenciar dos conceptos
fundamentales:
v Linea de Mando Directo, que conforman las unidades operativas, mediante las cuales se
materializan los objetivos operacionales.
v Linea de Mando Funcional, que actua en apoyo de las operaciones que se ejecutan a
través de la Linea de Mando Directo.

Base legal: muestra la base juridica que rige y sustenta los procesos y procedimientos llevados a
cabo en el Departamento de Contabilidad.

Procesos: ilustra la conceptualizacion del Departamento de Contabilidad, que contiene sus
elementos y sus caracteristicas, las relaciones entre elementos y el agrupamiento o clasificacion
de los mismos; a través de los diagramas de proceso, de actividades y descripcion de los
procedimientos ejecutados en el Departamento.

Glosario de Terminos: describe algunos términos con la finalidad de facilitar el manejo del
Manual y lograr uniformidad de criterios en su aplicacion.
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Materia; Asunto:
1. PREAMBULO o INTRODUCCION

Bibliografia: muestra la referencia del material bibliografico utilizado en el disefio y la elaboracion
del Manual.

Anexos: presenta algunos de los diferentes formatos utilizados en la actualidad por los
involucrados en la ejecucion de sus actividades.

Es de hacer notar que el presente Manual corresponde a la organizacion y funcionamiento vigente
del Departamento de Contabilidad. Se recomienda su revision peridédica con el propdsito de
incorporar cambios, de manera de mantener su vigencia para que no pierda su validez y asi
cumpla con su objetivo.
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Napl DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD D
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia; Asunto:
1. PREAMBULO o RESENA HISTORICA

El Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes en reunion celebrada el 15 de marzo de
1.977, considerd impostergable la reestructuracion administrativa de la Institucion, para dotarla del
apoyo gerencial requerido para el cabal cumplimiento de sus superiores objetivos. En
consecuencia, acordd eliminar la Direccion de Administracion y crear la Direccidon de Finanzas. La
Direccién de Finanzas se fundé el 15 de marzo de 1.977, adscrita al Vicerrectorado Administrativo,
para atender todas las tareas financieras contables de la Universidad, a la cual se adscribieron los
Departamentos de Tesoreria, Contabilidad y Bienes y Rentas; teniendo ademas las unidades y
dependencias que fueran necesarias para el cumplimiento de sus finalidades. Posteriormente llegd
a contar con cuatro (4) Departamentos adscritos: Departamento de Tesoreria, Oficina Central de
Control de Bienes, Departamento de Contabilidad y Departamento de Nomina.

Con la entrada en vigencia del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones
Publicas, surge la necesidad para la Universidad de adecuarse a dicho instrumento juridico, con
ello emergen situaciones que difieren en cuanto a estructura y funcionamiento de la actual
organizacion desde el punto de vista administrativo. Por lo tanto, para realizar las adecuaciones
obligatorias y perentorias que debe hacer la Universidad para ajustarse a la normativa legal
vigente, el 2 de mayo de 2016, segun Resolucion del Consejo Universitario N® CU-1087/16 es
aprobado lo siguiente:

1. Crear la Oficina de Gestion de Compras y Contrataciones.

2. Modificar la estructura organica de la actual Direccion de Finanzas, para incorporar la
Oficina de Gestion de Compras y Contrataciones a dicha estructura, pasando a ser la
Direccién de Administracién Central y necesariamente para que ello pueda funcionar en
armonia con las normas que regulan la materia.

3. Crear la Direccién de Tesoreria.

Continuando adscritos a la Direccion de Administracién Central, la Oficina Central de Control de
Bienes, el Departamento de Contabilidad y el Departamento de Nomina.

El Departamento de Contabilidad tiene como mision “Canalizar la totalidad de los registros
financieros y patrimoniales de la Universidad, asi como proporcionar la informacion a través de los
Estados Financieros”. (Memoria y Cuenta de la ULA, afo 2005).

Cuenta con tres unidades para realizar sus actividades con excelencia, calidad y compromiso, de
acuerdo a la estructura organizacional de la Direccidon de Administracion Central, aprobada por el
Consejo Universitario en mayo/2016:

1. Registro.
2. Analisis y Conciliacion.
3. Archivo.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve



UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia;
1. PREAMBULO

Asunto:
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
e OBJETIVOS, ALCANCE Y UTILIDAD

OBJETIVOS

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Contabilidad de la
Direccién de Administracion Central de la Universidad de Los Andes, tiene entre sus objetivos:

Proveer la informacion mas sustancial de las tareas, ubicacién, requerimientos y
responsables de los procedimientos que se llevan a cabo en las secciones del
Departamento de Contabilidad, de una forma ordenada, actualizada y facil de consultar.

Dar a conocer y difundir los procedimientos y estructura organizacional del Departamento
de Contabilidad.

Servir de instrumento de analisis, a fin de proponer e implantar mejoras y cambios
organizacionales.

Facilitar la induccién de personal que participa en la ejecucién de las actividades del
Departamento de Contabilidad.

Documentar la estructura y funcionamiento del Departamento de Contabilidad a los fines de
informar a los entes internos, externos y gubernamentales que le competa.

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion rutinaria.

ALCANCE

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos describe los principales objetivos y actividades
que se ejecutan en las secciones del Departamento de Contabilidad, e informa la relacion
existente entre los diferentes niveles de la estructura organizacional siendo su ambito de
aplicacion para toda la comunidad universitaria.

UTILIDAD

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un instrumento de apoyo por cuanto:

Instruye al personal para documentarse con mayor facilidad en los procesos de trabajo que
debe ejecutar dentro de las secciones del Departamento de Contabilidad.

Hay mas seguridad de que las instrucciones sean entendidas e interpretadas
correctamente.

Facilita el control de las actividades de supervision.

Determina responsabilidad: el personal conoce los procesos, procedimientos y actividades
que deben ejecutar.

Facilita la evaluacién del control interno y el disefio de nuevos procesos y procedimientos a
seqguir.

Ayuda a la coordinacion de actividades para evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior de los puestos de trabajo y mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos.
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Materia’:
1. PREAMBULO

Asunto:
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
o HOJA DE VIDA DEL MANUAL

N¢2

FECHA DE

HOJA DE VIDA DEL MANUAL

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PRINCIPALES

VERSION VIGENCIA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO CAMBIOS
1ra. 14/05/2007 Direccioén de Ing. Elvia Abreu. -
Servicios de Lider del Area de Desarrollo
Informacion Organizacional (ADO) de la Unidad
Administrativa de Desarrollo de Sistemas y
(DSIA) Servicios de Informacion (UD)
2da. Direccioén de Ing. Gladys Ramirez. Actualizacion
Servicios de Lider del Area de Desarrollo (modificacion,
Informacion Organizacional (ADO) de la Unidad eliminacion e
Administrativa de Desarrollo de Sistemas y incorporacion)
(DSIA) Servicios de Informacion (UD) de diagramas y

descripcion de
procedimientos
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Materia;
1. PREAMBULO

Asunto:
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
e NORMAS GENERALES PARA USO DEL MANUAL

A los efectos de servir como marco normativo para el manejo del contenido del Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Administracion Central de la Universidad de Los Andes, se establecen las siguientes normas:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Este Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por parte del Consejo
Universitario de la Universidad de Los Andes.

La Direccion de Servicios de Informaciéon Administrativa (DSIA), después de ser aprobado el
Manual, entregara al Director de Administracion Central un (1) ejemplar.

El Manual es para uso y obligatorio cumplimiento de las secciones del Departamento de
Contabilidad.

Es responsabilidad de las autoridades del Departamento de Contabilidad la informacion y
actualizacion del Manual, bajo la coordinacion y aprobacion de la DSIA.

Es responsabilidad de la DSIA, de acuerdo con la maxima autoridad de la Direccion de
Administracion Central y Jefe del Departamento de Contabilidad, definir los niveles
jerarquicos, criterios y parametros basicos, bajo los cuales se disenaran y se modificaran
las estructuras organizacionales y demas contenidos del Manual.

Las aplicaciones de este Manual, el desarrollo, supervision y cumplimiento de las funciones
operativas y de apoyo aqui descritas para cada seccion, recaen sobre la maxima autoridad
de la Direccion de Administracion Central.

La guarda y custodia del presente Manual sera responsabilidad de la DSIA, adscrita al
Vicerrectorado Administrativo de la Universidad de Los Andes.

Las modificaciones relacionadas con la estructura organizacional que se estimen
necesarias efectuar en el Manual, deben ser propuestas por el interesado ante la DSIA, con
atencion al responsable administrativo para su estudio, consideracion y posterior
aprobacion del Consejo Universitario como maximo érgano de gobierno de la Institucion.

Es responsabilidad de la DSIA la notificacion a todas las instancias a quienes distribuy6 el
Manual, sobre las modificaciones que a éste le fuesen efectuadas.

No se consideran validas las correcciones manuscritas sobre cualquiera de las partes del
presente Manual, ni las que se ocasionaren sin la previa autorizacion de las autoridades
competentes, en concordancia con lo estipulado en la norma tres y cuatro del presente
Manual.

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de las autoridades
universitarias que en materia de organizacion afecten la estructura del Departamento de
Contabilidad, implica un cambio automatico en el contenido del Manual.

El Manual tiene como medio de presentacion, pagina Web la cual globaliza el acceso a la
informacion, propiciando el uso y facilitando su difusion. De esta manera, se potencia la
utilidad de las redes y de la tecnologia de informacién disponible en la Universidad de Los
Andes. El Manual en fisico, el cual se encuentra disponible en el archivo de la DSIA.

La responsabilidad de recopilar, editar y distribuir el Manual y realizar oportunamente los
cambios emitidos por el Departamento de Contabilidad le corresponde a la DSIA.
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Materia: Asunto: <
, e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRACION CENTRAL

\L .,k) APROBADA EN RESOLUCION i
3
- No. CU-1087/16 —=i=

win e DE FECHA 02.02.2016

VICERRECTORADO

ADMNISTRATIVO

DIRECTOR DE
ADM NISTRACION
CENTRAL

| I

UNIDAD DE APOYO UNIDAD
SECRETARIAL Y DE ADMINISTRADORA
SERVICIOS DESCONCENTRADA

OFICINA DE QESTION

DE COMPRAS Y DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE OFICINA CENTRAL DE
NOMINA

CONTROL DE BIENES

CONTRATACIONES CONTABILIDAD
{oacc)
ANALISIS Y. : : 52
CONTROL
ADMINISTRACION Y ANALISIS Y REINTEQRO
H SEQUIMIENTO CONCILIACION Y
I
I
I
I
I
- — | ASUNTOS LEQALES ARCHIVD

Linea de Mando Directo

Linea de Mande Funcicnal

—
| Linea que indica que |a Unidad estd adsaita
I__|:| a otra dependencia

MAYO, 2016
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Materia:

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Asunto:
e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

APROBADA EN RESOLUCKIN

e i

A - No CUADBT/AE

lL 'ﬁ!g DE FECHA 02.05.2016

O sia

IRV ERSTTAL
K LU ANIES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CENTRAL

DEPARTAMENTO DE
CONTAEILI DAD

—

UNIDAD DE APOYO
SECRETARIAL ¥ DE
SERVICIOS

AMALISIS Y

eI CONCILIACION

m—— Linea de Mando Directo
——— Linea de Mando Funcional

ACTUALIZADO SEFTIEMERE 2016
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Asunto:

o LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS, NORMAS, MANUALES,
OTROS

Materia:
3. BASE LEGAL

Leyes

Ley de Universidades, aprobada por el Congreso de la Republica de Venezuela del 8/09/1970.

Ley de Presupuesto.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza De Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Sector
Publico. GO N° 6.154 Ext. Del 19/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas. GO N° 6.154 Ext. Del
19/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial del Decreto con Rango, Valor y
Fuerza de Ley Organica de Bienes Publicos. G.O. 6.155 Ext. Del 19/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Contra La Corrupcion. GO N° 6.155 Ext. Del
19/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley sobre el Régimen de Jubilaciones y Pensiones de los
trabajadores y las trabajadoras de la administracién publica nacional, estadal y municipal. GO N°
6.156 Ext. Del 19/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley del Cédigo Organico Tributario. GO N° 6.152 Ext. del
18/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos. GO N°
40.549 del 26/11/2014 (Primera Publicacion GO N° 6.149 Ext. del 18/11/2014).

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de La Ley Organica de Ciencia Tecnologia
e Innovacion. GO N° 6.151 Ext Del 18/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley que Reforma Parcialmente la Ley de Timbres Fiscales
GO N° 6.150 Ext. del 18/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de La Ley del Impuesto sobre la Renta.
GO N° 6.152 Ext. del 18/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley que establece el Impuesto al
Valor Agregado. GO N° 6.152 del 18/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Administracion Publica. GO N° 6147 Ext.
del 17/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial del Decreto con Rango, Valor y
Fuerza de Ley de Alimentacion para los Trabajadores y las Trabajadoras. GO N° 6.147 Ext. del
17/11/2014.

Reglamentos

Reglamento de Ley de Contrataciones Publicas. Gaceta Oficial N° 39.181 de fecha 19/05/2009.
Reglamento # 4 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico, sobre el
Sistema de Contabilidad Publica. GO N° 38.333 del 12/12/2005.

Reglamento # 1 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico, sobre el
Sistema Presupuestario. GO N° 5.781 Ext. del 12/08/2005.

Caédigos
Caddigo de Comercio. Gaceta N° 475 Extraordinaria del 21/12/1955.
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Asunto:

o LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS, NORMAS, MANUALES,
OTROS

Materia:
3. BASE LEGAL

Normas

Normas para la formacion, participacion, rendicion, examen y calificacion de las cuentas de los
organos del poder publico nacional, estadal, distrital, municipal y sus entes descentralizados.
Gaceta Oficial N° 40.492 de fecha 8/09/2014.

Normas para la Administracion y Ejecuciéon de Créditos Presupuestarios, aprobada por el Consejo
Universitario de la Universidad de Los Andes, segun resolucién N° CU-2529, de fecha 13/11/2006.

Manuales

Manuales o catalogos de cuentas contables para el Sistema de Contabilidad Publica elaborado
por la Universidad Programa de Modernizacion de la Administracion Financiera del Estado.
Clasificador de cuentas presupuestarias de ingresos y egresos.

Sistema de Cuentas de Contabilidad Publica (Catalogo de Cuentas).

Otros

Resoluciones del Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes.
Politicas y normas de funcionamiento interno.

Instructivo del cierre presupuestario.
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4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE
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Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD .

Asunto:
DIAGRAMA DE PROCESO

<<roglas>>

« Ley de Universidades.

¥ Ley de Presupuesto.

¥ Decreto con Rango, Valor y Fuerza De Ley Organica de Administracién Financiera del
Sector Publico.

+ Decreto con Range, Valor y Fuerza da Ley del Cadigo Organico Tributario,

+ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley do Reforma de La Lay del Impussto sobre la
Renta.

¥ Decrelo con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley gue establece el
Impuesto al Valor Agregado.

¥ Decreto con Range, Valor y Fuerza de Ley Organica de Administracidn Publica

¥ Reglamento # 4 de la Ley Organica de Administracidn Finandera del Sector Pdblica,
sobre el Sistema de Contabilidad Piblica.

+ Reglamento # 1 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Piblica,

sobre el Sistema Presupuestario,
+ Normas para la Administracicn y Ejecucion de Crédiles Presupuestarios.
M P e

¥ o cala para & Sislema de Contabilidad Piblica
¥ de cuenias ias de ingresos y egresos.

¥ Sistena de Cuentas de Contabilidad Piblica {Catalogo de Cuentas).

P del Consejo U io dela U de Los Andes.

¥ Paliticas y narmas de funclenamiento interna.
¥ Instructivo del cerre presupuestaro.

<<actor>>

Wicemrector Administrative.
Director de a Direccidn de
Administracién Central
Jefe de Contabilidad.
Jefe de Regstro/Analisis y
Condliagdn/Archive.

=3
-~
-

= a ™~
regula "~ .
~
~
ek
Depencenciss Certraes, <<obisto negocior
dela Universidad
deLos Andes Solicitud de tramites inistrativos! ]
referentes a las actividades de registros
A 2 financieros y palimonides y elaboracion de los
O | “Estadis Financiars dela Universidad de Los
deLos Andes e,

==procesoc==

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

=<informacidn=>

Reportes varios,
Comprobantes varios.
Carpetas de rendiciones

S

de

Comesp :
solicitudes/notificaciones.
Planillas, formatos, recibos de ingreso, cuadros
resumen, resimenas de asientos contables.

Relaciores varias.

Balance de comprobacion.

Asignacion de usuario y clave pam ingresar &
Sistemas.

Sopornes de entrega.

Libro de control de entrega.

Documentos de respaldo de infformacién & procesar,
Instrucciones verbales.

Informacion via corree electronice,

Solicitud de servicio de limpieza.

Suministros necesarios para |as labores de limpieza,
Visitas de personal de |a Universidad de Los Andes y
publico en general
Llamadas telefonicas.
Libro de asistencia.

O

X

R L

Lt

Contabilidad.
Contabilidad.

Departamento de Conlabfidad.

<<actor>>
« Jefe del Departtamento de Contabilidad.
+ Jefe de Registro del Departamento de Contabilidad.
< Jefe de Andlisis y Conciliacion del Departamento de
+ Contador/Contabilista de Registe del Departamento de

+ Contador/Contabilista de  Andlisis y Conciiacidn  del

<<fin>>

“Canalizar la tolalidad de los registos financieros y
patrimoriales de |a Universidad asi como proporcionar la
informacién a través de los Estados Financieros™.

Fuente: Manual de MNomas, Procesos y Procedimientos del
Deparfamento de Contabilidad de la Direccion de Finanzas,
apmbado por el Consejo Universitaro, segin resolucian CU-
1046 de fecha 14/05/2007

~
L
™
/
s
F
%
d
-
s
i#: i cumple

s

¥
’
.
_ - — - Archivo de la Jefatura
<<objeto>> del Departamento de Contabilidad

¥ Reportes varios. Archivo de Registro/
v Comespondendias, oficios/'comunicaciones. | A de Analisis y Conciliacion
v Soportes de entrega. del Departamento de Contabilidad
-/pDrggJe;a;;ns de respaldo de informacion 15— Archivo del
v Carpetas de rendiciones. Deu?rlanenm dt.eCcmabl[rM
+ Antualizacion del cataloge de cuentas Archivo de la Unidad de Apoyo

contables ytablas de conversion de codigos. [- — = Secretarialy de Servicios del
v Adtualizacion de las tablas de conceptos de Departamento de Contabilidad

deducciones de las ndminas. " 2y
v Actualizacion de lastablas de conceptosde |- — 5‘:‘?'“ #::f::fmﬁfu:e la

ingresos a tesorera. Vo s =
v Estados Financiems. = - Instalaciones del
+ Instalaciones ordenadas y limpias Departamento de Contabilidad
v Personal de la Universidad de Los

Andes y piblico en general atendido. Dependencia:: Centrales,
v Llamadas telefinicas gestionadas. e Facultades/Nucleos de la
v Control de asistencia. Universidad de Los Andes
v Administracidn de materiales y suministros Organizaciones externas a la

v Comeos electronicos, idad de Los Andes

b -
v Solvencia parac ¥ inistrador
v Informadién via corren electrénico. Qr\
+ Respuesta oportuna & 1
s informacion especifica. _&

~
N
b
~
Y
~
\
4
e
\ L
Y 7]
\ ~
\ ~
X ~
consulta -, AS
% ~., apoya
N\ LS
\ ~
\ i
\ L
\ ~
\
\\ Y
& ¥y
A\ N
\ ~
1 %
<<infermacién>> e
 Sigtama da Contabilidad de la \‘
Universidad de Los Andes. <<actors>
+ Comen dectrénico institucional.
+ Pagina Web de la Universidad de « Secretaria del Departamento
Los Andes. da Contabilidad
« Instructivos de los entes + Archivista del Departamento
competentes. da Contabibidad.
« Formatos preedisefados. + Aseadores,

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jonds Montilva y Judith Barrios. ULA
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Asunto:

« ARBOL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FUNDAMENTALES Y DE APOYO

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Procesos Sub-Procesos Procedimientos
—{PF—1.1 1. Recepdon, distibucion v registro de los movimientos de ingresos |
|PF—1.1 2. Apertura, modificacion y registro de cuentas por cobrar a corto plazo |
PF-1.1.3. Traslado de saldos de cuentas por cobrar a corto plazo a cuentas por
cobrar a mediano y largo plazo
PF-1.1 4. Analisis de las cuentas por cobrar a largo plazo l
PF-1.1.5. Revision y registro de orden de pago anulada I
D
E |PF-1.1 5. Revision del reporte comparado de ingresos. |
P PF-1.17. Revision de la certificacion de recuperacion de deudas del Personal
A Docente y de Investigacion (P}
R |PF—1 .1.8. Registro de la provisidn de cuentas incobrables |
T
A = PF-1.1.9. Revision y registro de cuentas por cobrar por arrendamientos
M PF-1.
E GESTION DE _lPF-1.2.1. Recepoon, distibucion, revision y registo de los movimientos del
REGISTRO S
N PF-1.2.2. Desincorporacion o incorporacion de bienes muebles del patimonio
T universitano
0 PF-1.2.3. Recepdon v revision de las rendiciones de gastos de fondos en anticipos
& ingresos propios
PF-1.2.4. Recepddn y revision de Ias rendiciones por reintegros de fondos en
D anticipos e ingresos propios (Tipo R)
E PF-1.2.5. Registro de asientos de las planillaz de Control Presupuestaric (CP)
causadas y no pagadas
C |PF—1.2.B. Revision de las nominas pagadas |
0 PF-1.2.7. Analisis de las cuentas contables obras en procese, anticipos a
N contratistas y anticdpos a proveedores
T IPF-1.2.E. Recepdon v codificacion de recibos de ingresos |
A
B IPF-‘I.Z.Q. Revision v registro de traslado del resuttado del ejercicio |
1 PF-1.2.10. Revision y registro de saldes de afos anteriores de fondos en anticipos
L & ingresos propios
1 —'PF-1.2.1 1. Revisidn y registro de saldos por cambio de cuentadante I
D
A :PF—2.1. Revigion, andlisis v conciliacion de |as cuentas del pasio ‘
L PF-2.2 Comparacion entre el reporte del auxliar analitico v el repore de
PF-2 maovimienio bancario
ANALISIS Y ‘PF-Q.S. Elaboracion de estados de condliacion bancaria ‘
CONCILIACION : -
DE CUENTAS ‘PF-2.4. Reverzo de las planillas de Confrol Presupuestario (CP) causadaz ¥ no
das
BEL ¥ASIND ¥ ETEZESRQH de ] blogueados afic vigente, incluidos | uest
.5. Registro de pasivos blogul ano vigente, inclu en el presupuesto
CAPITAL institucional ‘

PF26. Registro de pasivos blogueados anos anterores incluidos en el
presupuesto institucional

|PF-2.7. Notificacion sobre inconsistencias, emores, omisiones v demas stuaciones
|encuntr-a.das en los registros contables
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asupto:
e ARBOL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FUNDAMENTALES Y DE APOYO

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Procesos Sub-Procesos Procedimientos

PF-3.1.1. Adualizacion de la tabla de conversion de codigos de gastos
presupuestaros a codigos de gastos contables

PF-3.1.2. Actualizacion dela tabla de conceptos de deducciones de las nominas a
cuenta contable

PF-3.1.3. Actualizacion de la tabla de conceptos de ingresos a tesorenia a cuenta
contable

PF-3.1.4. Registro de datos en el instructive N2 07 “Solictud de informacion de la
ejecucion del presupuesto de los entes descentralizados funcionalmente, sin fines|
empresariales, financernsy no finanderos”

PF-3.1.5. Registro de datos en el instructive N® 19 *Formulacion de los
presupuestos de ingresos y gastos de las instituciones de educacion universitaria®

PF-3.1.6. Registro de datos en el Sistema Presupuestario de la Oficina Nacional de
Presupuesto (SISPRE)

|PF-3.1 .7. Registro de datos en la “*Encuesta a los organismos del sedor gobiemo™

PF-3. —| PF-3.1.8. Elaboracion de traspasos y modificaciones del presupuesto asignado |

GESTION DE
ACTIVIDADES
GERENCIALES

—'PF-32.1. Pre derre contable mensual |

[PF-&Z.Z. Cierre contable mensual

| PF-3.2.3. Cierre contable anual

PF-3.2 4 Formacian v paticipacion de la cuenta de recursos de la Universidad de
Los Andes

|PF-3.2.5. Elaboracion de asientos de ajuste |

|PF3.2.E. Emigidn del Plan O perativo Anual (POA} |

|PF-3.2.]". Emisian de la ejecucion fisica timestral del P lan Operativo Anual (POA) l

[PF-S.Z.S. Emizidn del informe de gestion anual |

—iPF-S.Z.Q. Supervision de becas trabajo |

OPpO=F=0p>r=Z200 MO O=-ZMEPp=-I>pTMD

|

1 PF-4.1. Archivo de asientos contables y sus soportes

GESTION DE

ARCHIVO ‘ PF-4.3. Recepdon y archivo de compmbantes de cheques

PF-4. lPF-ﬂl.Q. Archivo de reintegms del mes y rendiciones de gastos con sus soportes ‘

i PF-4 4. Depuracidn de archivos contables

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

U.\';\'EIRSI]HI) Dwoccion de Senacios
DE LOS ANDES Tn'l'l‘l':"_:‘l‘:__‘:‘_'-‘
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
. Asunto:
Materia:

o ARBOL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FUNDAMENTALES Y DE APOYO

Procesos Sub-Procesos Procedimientos

PA-1.
GESTION DE [PA-1.1. Servicio de limpieza en las instalaciones intemas del Departamento de
APOYO DE | Contabilidad
SERVICIOS

—t P42 1.1. Confrol de correspondencia de entrada

PA-2 1.2 Confrol de correspondencia de salida

|PA—2.1 .3. Atencidn al plblico en general

|PA—2.1 .5. Realizacion de llamadas telefinicas

|PA—2.1 4 Recepdion de llamadas telefonicas |

—| P4-2.1.6. Envio de informacion via corres eledmnico

—IPA-22.1. Confrol de asistencia ‘

PA-2.
GESTION DE IPA—2.2.2. Solictud y recepcion de los materiales y suministros

APOYO
SECRETARIAL | PA-2 2 3 Disgtribucion de materiales y suministros

OPrO=F=D>=-Z00 MO O-ZMEPpP-ApTTIMO

|PA—2.2.4. Actualizacion de carteleras del Departamento |

PA-2.25 Emision de solvencia para cuentadante y administrador de Facuttadess
Miceos y Dependencias Centrales
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Asunto:
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PF-1. GESTION DE REGISTRO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-1. GESTION DE REGISTRO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) v__INDICE DE CONTENIDO

Asunto:

PF-1. Gestion de registro
v Diagrama de proceso
PF-1.1. Ingreso

>

Diagramas de actividades y procedimientos

PF-1.1.1. Recepciodn, distribucién y registro de los movimientos de ingresos
PF-1.1.2. Apertura, modificacion y registro de cuentas por cobrar a corto
plazo

PF-1.1.3. Traslado de saldos de cuentas por cobrar a corto plazo a cuentas
por cobrar a mediano y largo plazo

PF-1.1.4. Analisis de las cuentas por cobrar a largo plazo

PF-1.1.5. Revision y registro de orden de pago anulada

PF-1.1.6. Revision del reporte comparado de ingresos

PF-1.1.7. Revision de la certificacidén de recuperacion de deudas del Personal
Docente y de Investigacion (PDI)

PF-1.1.8. Registro de la provisidn de cuentas incobrables

PF-1.1.9. Revisién y registro de cuentas por cobrar por arrendamientos

PF-1.2. Egreso

>

Diagramas de actividades y procedimientos

PF-1.2.1. Recepcion, distribucion, revision y registro de los movimientos de
egresos

PF-1.2.2. Desincorporacién o incorporacion de bienes muebles del
patrimonio universitario

PF-1.2.3. Recepcion y revision de las rendiciones de gastos de fondos en
anticipos e ingresos propios

PF-1.2.4. Recepcion y revisidon de las rendiciones por reintegros de fondos en
anticipos e ingresos propios (Tipo R)

PF-1.2.5. Registro de asientos de las planillas de Control Presupuestario
(CP) causadas y no pagadas

PF-1.2.6. Revision de las ndminas pagadas

PF-1.2.7. Analisis de las cuentas contables obras en proceso, anticipos a
contratistas y anticipos a proveedores

PF-1.2.8. Recepcion y codificacion de recibos de ingresos

PF-1.2.9. Revision y registro de traslado del resultado del ejercicio

PF-1.2.10. Revision y registro de saldos de anos anteriores de fondos en
anticipos e ingresos propios

PF-1.2.11. Revision y registro de saldos por cambio de cuentadante

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Asunto: i
PF-1. GESTION DE REGISTRO
v DIAGRAMA DE PROCESO

<<reglas>>

+ Ley de Universidades.

¥ Ley de Presupuesto.

« Decrete con Rango, Valor y Fuerza De Ley Orgédnica de Administracién Financiera del
Sector Publico.

¥ Decreto con Rango, Valor y Fuerza da Ley del Cadigo Organico Tributario,

¥ Decrelo con Rango, Valor y Fusrza de Ley de Relaorma de La Ley del Impussto sobre la
Renta.

+ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley gue establece el
Impuesto al Valor Agregado.

<<fin=>

“Candlizar la toldidad de los registros financieros y
paldmoniales de la Universidad asl como proporcionar la
informacién a través de los Estados Financieros”.

Fuente: Manual de Momas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Contabilidad de la Direccidn de Finanzas,
apmobado por el Conssjo Universitado, segin resolucion CU-
1046 de fecha 14/05/2007.

Direccion de Fomento
Unidad A i
Desconcentrada de la
Facultad/N icleo/Dependencia -

maovimientos de ingreso y de egreso de la
Univarsidad da Las Andas

¥ Decreto con Range, Valor y Fuerza de Ley Organica de Administracion Publica. o
+ Reglamento # 4 de la Ley Organica de Administracidn Financiera del Sector Plblico, F 3

sobre el Sistema de Contabilidad Piblica. T
¥ Reglamento # 1 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Piblica, 7

sobre el Sislema Presupuestario, <<actor>> 4 s
¥ Momas para la Administracidn y Efecucidn de Créditos Presupuestarios. P
¥ M o de cuentas para & Sislema de Contabilidad Poblica Vicerector Administrativo. s
v G ias de ingreses y egresos. Director de la Direccién de s
v Sistema de Cuentas de Contabilidad Pablica {Cataloge de Cuentas). Administracién Central »" cumple
¥ Resoluciones del Consajo Universitario de la Universidad de Los Andes. Jefe de Contabilidad. P
¥ Politicas y narmas de funclenamiente internc. Jefe de Registro/Analisis y s
+ Instructivo del cierre presupuestario. Condliadénifrchive. @

. I 5% <<objeto>>
e ! P
regula "~ s | ,/ v Reportes de movimientos de ingresos a Archivo del
b Ty | Gordroly 4 caja y de ingresos propios y soportes. Departamento de Contabilidad
™ g | 4 + Ofidos/comunicadiones.
a8 ” v Soportes de entrega. P r
Direccion de Administracion + Cuadros resumen
Central ==procesoc== « Comprobantes de diario. Archivo de Registro
Direccion de Tesoreria <<objeto negocio>> + Reportes de movimientos de las cuentas del Departamento de Contabilidad
Departamento de Nomina contables. T
Oficina Central de Solicitud de tramites administrativos/contables veijiis PF-1. v Reporte comparado de ingresos. L
Control de Bienes f alas i de & 3 + Informes. . :
Direccion de Asuntos distribucidn, traslado. andlisis, revision, | EaenE GESTION DE v Documentos de respaldo de informacion s )'A;cmll?{ ‘;em;:v:’éﬁo
il 30m, i ion y registro de los REGISTRO procesada

+ Carpetas de rendiciones de gastos de fondos Demitanent de Contabalned

en anticipos e ingresos propios. i
« Carpetas de rendiciones por reintegros de =~
fondos en anticipos e ingresos propios.

Direccion de Tesoreria -
~ Planillas, formatos, recibos de ingrese.

Seccién da Caja y Valores

| oo v Reportes varios.
<sinformacién=> | N i + Reladiones varias.
| b < S + Balance de comprobacion.
'+ Repertes de movimientos de ingresos a caja y de ‘I \\ St v Informaciin via correo
ingresos propios. . & <t electronico. &,
< Oficios) M de | kS ~ J_Respues_{a DDDI‘tLII:IE e .
« Soportes de entrega. 1 N 1% informacion especifica. 3
» Libro de control de entrega | “ BT
+ Comprobantes de diario. 1 \\ R
« Reportes de movimientos de las cuentas contables | e B
+ Reporte comparado de ingresos 1 e T
< Informacion sobre provision de cuentas incobrables. | - L™
< Resoluciones del Consejo Universitario. | % ™
+ Informes. | e W
« Documentos de respaldo de informacion a procesar, | ~ ~
< Carpetas de rendciones de gaslos de fondos en | X 3 s
anlicipos & ingrss_cr_, propios. _ : “ s
¥ Carpetas de rendiciones por reintegros de fondos en ejecuta | cnnsulta\ \ T
anficipos e ingresos propios. \ iy
< Planillas, formatos, recibos de ingreso. \ s % -~
< Reportes varios. 1 ~ apoya ~_
+ Relaciores varias. \ ~ S
~ Balance de comprobacién. 1 M o
= Informacion via correo electronico, I 2 N P
I it
I K\ Y
| <<informacion>> =
~
1 « Sistema de Contabiidad de la 4
Universidad de Los Andes.
<<actor>> <<actor>>

« Jofe del Depatamento de Contabillidad.
+ Jefe de Registro del Departamento de Contabilidad

« Gontador de Registro del Departamento de Contabilidad,

« Conlshilista de Registro del Departamento de Contabilidad,

+ Comeo éectranico institucional
+ Pagina Web de la Universidad de
< Secretara del Departamente

Los Andes. 5
« Instruetivos de los enles de Contabilidad.
compatentes. v Archivista del Departamento

de Contabilidad.

« Formatos preedisefiados

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jonas Montilva y Judith Barrios. ULA
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Asunto: i
PF-1. GESTION DE REGISTRO
PF-1.1. INGRESO

PF-1.1. INGRESO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1. GESTION DE REGISTRO

PF-1.1. INGRESO

» DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

- DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SIMBOLOS

N odo delnicio: Indica el inido de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Controk Conecta dos acdones. U=ado para indicar secuencia.

Nodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacion o computacion.

Nodo de Objeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo v reestablece su conexian en un diagrama.

O[O0

N odo de Decision: Selecciana entre dos o mas flujos de salida.

Nodo de Sincronizacion: Divide un fluio endos o mas flujos concurrentes (paralelos).

o7

N odo fin de Actividad: Indica el in de un proceso o adividad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NIVE

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
. PF-1.1. INGRESO

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO

PF-1.1.1. RECEPCION, DISTRIBUCION Y REGISTRO DE LOS
MOVIMIENTOS DE INGRESOS

Gestion de Ingresos y Valores
de la Direccion de Tesoreria

Reportes de movimientos de
ingresos a caja vy de ingresos

| propios, soportesy el libro de control
de entrega.

Recibir de Gestion de Ingresos
¥ Valores de la Direccidn de
Tesoreria, los reportes, soportes

JEFE DE y el libro

Comparar la fecha y el monto

del asiento de los reportes con el
libro de control de entrega

total

y Valores

Colocar firma, fechay hora
en el libro y devolver al personal
de Gestidn de Ingresos

Ubicar la carpeta de control de
revision de movimientos de ingreso

REGISTRO DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Escribir en la carpeta de control
de revision, los datos de los reportes
recibidos (fecha del movimiento y
fecha de entrega)

Entregar al contador de ingresos

la carpeta de control de revisi

movimientos de ingresos acajae

ingresos propios

on de

Colocar los reportes con sus
spportes en un archivo temporal, co
el fin de que el contador de ingresos

busque posteriormente los reporte:

r

¢~ Buscar en el archivo temporal los
reportes de movimientos de ingres
acajay de movimientos de ingresos
\propios con susrespectivos soporte

Werfficar los movimientos con lo

escrito en 13 carpeta de control

y devolver la carpeta al Jefe de
Registro

Generar los asientos contables en
el Sistema de Contabilidad de la
ULA (de ingresos a caja e ingresos
propios)

¢~ Imprimir los reportes de comprobante
de diario, verficar |a existencia fisica
de los soportes, y cotejar los registros
< con cada uno de los soportes

]

¢~ Revisar en el recibo de ingreso
que coincida el cddigo de ingreso
con el concepto y que 1a planilla de

depdsito contenga firma, sello v
A validacidn del banco

evisar que el reporte de arancele!
enterados contenga sellosy firmas
de: responsables de caja principal y
de la Direccidn de Tesoreria en el
caso de los ingresos a caja

(’Rewsar que los soportes conteng

firmasy sellos del administrador y

cajero de la Facultad v de Gestidn
de Ingresos y Valores de la

L Direccidn de Tesoreria

P Cotejar en los reportes los
siguientes datos codgo contable,
descripcidn o concepto, codgo de
dependencia, referencia, tipo de
20 documento, debe y haber

CONTADOR
(INGRESO0S) DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ERRORE § EN CODIGO §

CONTABLES

cadigos, omisiones, cuentas
invalidas y niveles incompletos

-

INCORRECTOS \u’e_rr’ncaren los reportes, en la
relacion y soportes: los errores en

OMISIONE 5, CUENTAS INVALIDAS,

HIVELES INCOMPLETOS

¢ Realizar oficio dirigido a |a Direcci
de Tesoreria, erviarlo, y recibir de
la Direccion, oficio de notificacion de
< las correcciones realzadas

Colocar el oficio en |a carpeta

respectiva, y archivar la carpeta

-

¢ Realizar la modificacion y completd
los niveles de |as cuentas del 7 al 9
sequn |a definicidn de las cuentas
\___en el Sistema de Contabilidad

Imprimir los reportes de
comprobantes de diario y revisar las
correcciones realizadas

I

CORRECTOS

Anexarlos reportes de
comprobante de diario, a los
reportes de movimientos con sus

respectivos soportes

Colocar los reportes de movimient
y soportes en un archivo temporal,
hasta el final del mes, momento en

que se realiza el cierre contable
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.1. RECEPCION, DISTRIBUCION Y REGISTRO DE LOS
MOVIMIENTOS DE INGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de Gestion de Ingresos y Valores de la
Direccion de Tesoreria de la Universidad de Los
Andes (ULA), los reportes de movimientos de ingresos
a caja y de movimientos de ingresos propios con sus
respectivos soportes y el libro de control de entrega de
Gestion de Ingresos y Valores.

2. Compara la fecha y el monto total del asiento de los
reportes de movimientos de ingresos a caja y de
movimientos de ingresos propios con el libro de
control de entrega.

3. Coloca firma, fecha y hora en el libro de control de
entrega de Gestion de Ingresos y Valores.

4. Devuelve el libro de control al personal de Gestion de

JEFE DE REGISTRO DEL Ingresos y Valores.
DEPARTAMENTO DE 5. Ubica la carpeta de control de revision de movimientos
CONTABILIDAD de ingresos.

6. Escribe en la carpeta de control de revisidon de
movimientos de ingresos, los datos de los reportes de
movimientos de ingresos a caja y de movimientos de
ingresos propios recibidos (fecha del movimiento vy
fecha de entrega).

7. Entrega al contador de ingresos la carpeta de control
de revision de movimientos de ingresos a caja e
ingresos propios.

8. Coloca los reportes de movimientos de ingresos a caja
y de movimientos de ingresos propios con sus
respectivos soportes en un archivo temporal, con el fin
de que el contador de ingresos busque posteriormente
los reportes.

9. Busca en el archivo temporal los reportes de
movimientos de ingresos a caja y de movimientos de
ingresos propios con sus respectivos soportes.

10. Verifica los movimientos con lo escrito en la carpeta de
control de revision de movimientos de ingresos.

11. Devuelve la carpeta al Jefe de Registro.

12. Genera los asientos contables en el Sistema de
Contabilidad de la ULA (de ingresos a caja e ingresos
propios).

13. Imprime los reportes de comprobante de diario de
ingresos a caja y de ingresos propios.

14. Verifica la existencia fisica de los soportes, y coteja los

CONTADOR (INGRESOS) DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NIVERSIDAD Denss
DE LOS ANDES
VENEZUBLA

7

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.1. RECEPCION, DISTRIBUCION Y REGISTRO DE LOS
MOVIMIENTOS DE INGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

registros con los soportes, los cuales deben contener:
a) Ingresos a caja:

= Copia de la planilla de depdsito.

» Recibo de ingreso (original).

» Soportes segun el tipo de ingreso:

e Reporte de aranceles enterados: comprobantes
de retencidn de Impuesto sobre la renta,
Impuesto al valor Agregado e Impuesto al
Débito Fiscal; notas de crédito.

e Aportes: oficio de asignacion de recursos de
transferencias para financiar gastos corrientes.

b) Ingresos Propios:

»Formato (CP-P01) de “Control Presupuestario
Reposicion de Ingresos Propios” emitido por cada
dependencia universitaria.

» Recibo de ingreso (original).

» Soportes segun el tipo de ingreso:

e Venta bruta de bienes: factura original.

e Venta de servicios: factura original.

¢ Otros ingresos de postgrado: ticket de caja o
factura original.

e Aranceles y derechos universitarios: ticket de
caja original.

¢ Reintegros: recibo de ingreso original.

eIlngresos de la propiedad: recibo de alquiler
original o planilla de depdsito.

elngresos varios u otros ingresos: recibo de
ingreso original, depdsito y anexo explicativo.

¢ Venta de activos fijos: recibo de ingreso original,
deposito y resolucion del Consejo Universitario
de la ULA.

15. Revisa en el recibo de ingreso que coincida el codigo
de ingreso con el concepto.

16. Revisa que la planilla de depdsito contenga firma, sello
y validacion del banco; en el caso de los ingresos a
caja.

17. Revisa que el reporte de aranceles enterados
contenga sellos y firmas de: responsables de Caja
Principal y de la Direccién de Tesoreria; en el caso de
los ingresos a caja.

18. Revisa que los soportes contengan firmas y sellos del
administrador y cajero de la Facultad, y de Gestion de
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NIVERS!

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.1. RECEPCION, DISTRIBUCION Y REGISTRO DE LOS
MOVIMIENTOS DE INGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Ingresos y Valores de la Direccion de Tesoreria.

19. Coteja en el reporte de comprobante de diario contable
de ingresos a caja y en el reporte de comprobante de
diario contable de ingresos propios los siguientes
datos: codigo contable, descripcion o concepto, cédigo
de dependencia, referencia, tipo de documento, debe y
haber.
16.1.Si estan incorrectos los datos en el reporte de

comprobante de diario de ingresos a caja y en el

reporte de comprobante de diario de ingresos

propios. Ir a la actividad 17.

16.2. En caso contrario, si estan correctos los datos en
el reporte de comprobante de diario de ingresos a
caja y en el reporte de comprobante de diario de
ingresos propios. Ir a la actividad 18.

17. Verifica en el reporte de movimiento de ingresos a caja
y de movimiento de ingresos propios del dia, en la
relacion y soportes correspondientes: los errores en
coédigos contables, omisiones, cuentas invalidas vy
niveles incompletos de las cuentas del 7 al 9 segun la
definicion de las cuentas.
17.1.Si encuentra omisiones, cuentas invalidas y

niveles incompletos:

17.1.1. Realiza la modificacién y completa los
niveles de las cuentas del 7 al 9 segun la
definicion de las cuentas en el Sistema
de Contabilidad.

17.1.2. Imprime el reporte de comprobante de
diario de ingresos a caja y el reporte de
comprobante de diario de ingresos
propios.

17.1.3. Revisa las correcciones realizadas. Ir a
la actividad 18.

17.2.En caso contrario, si encuenira errores en
codigos contables:

17.2.1. Realiza oficio dirigido a la Direccion de
Tesoreria.

17.2.2. Envia el oficio a la Direccion de
Tesoreria.

17.2.3. Recibe posteriormente de la Direccion de
Tesoreria, oficio de notificacion de las
correcciones realizadas en el reporte de
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‘@'_\ia MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4

A

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-1.1. INGRESO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > _PROCEDIMIENTOS <

P-F-1 GESTION DE REGISTRO PF-1.1.1. RECEPCION, DISTRIBUCION Y REGISTRO DE LOS
) MOVIMIENTOS DE INGRESOS

comprobante de diario de ingresos a caja
y en el reporte de comprobante de diario
de ingresos propios.

17.2.4. Coloca el oficio en la carpeta respectiva.

17.2.5. Archiva la carpeta.

17.2.6. Fin del procedimiento.

18. Anexa los reportes de comprobante de diario de
ingresos a caja e ingresos propios, a los reportes de
movimientos de ingresos a caja e ingresos propios con
Sus respectivos soportes.

19. Coloca los reportes de movimientos de ingresos a caja
e ingresos propios y sus respectivos soportes en un
archivo temporal, donde permanecen hasta el final del
mes, momento en que se realiza el cierre contable
mensual. Ver Procedimiento PF-3.2.2. “CIERRE
CONTABLE MENSUAL”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

&)
=RSIDAD
|!| IU‘* \\Iﬂ“

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-1.1.2. APERTURA, MODIFICACION Y REGISTRO DE
CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Dep de N6
de la Direccién de
Adminiatracién Central

Oficios de solicitud de aperura
de cuentas por cobrar a corto

plaze, soportesy el libro de
control de entrega

I

Recibir del Departamento de
MNdmina de la Direccidn de
Administracion Central, los

oficios, soportesy libro

Colocar firma, fecha y hora en
ellibro de control de entrega, y
devolver el libro al funcionario
del Departamento de Ndmina

Colocar firma, fecha y hora en
cada uno de los oficios
y clasfficarlos por mes

Archivar los oficios por mes
en carpetas separadas y colocar
las carpetas en el archivador

Buscar las carpetas de los oficios
en el archivador, en el momento de
realizar el registro contable, y
ordenar los oficios alfabéticamente

Revisar la existencia fisica de los Revisar en el Censo de Personal, Verficar si el rabajador fiene
soportes: oficio y cuadro resumen, y el cargo, |a dependencia de i

en el contenido de los oficios, que adscripcion y la condicion del  — I#;ﬁ;;gnzﬁce: ig?ggg%b?ggueer:ﬂls
exprese las deducciones, los pagos trabajador y; anotar manualmente del Silstema de Contabilidad
indebidos o el blogueo de cuentas los datos en el dficio /

NO

. i
v~

Anctar manualmente en el oficio

el cddigo contable =

Asignar un codigo contable al
bajador, y anctarlo manualmente
en el oficio

CONTADOR

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

(INGRESOS) DEL [

conceptos expresados en el oficio

Verfficar las sumas de los

\NCORRE CTOS

CORRECTOS

(Matificar al Depanamento de Ndm‘n
(si el error es reincidente), sobre el
error encontrado y esperar (5) dias
\__ habiles, el envio del nuevo oficio

Elaborar un nuevo cuadro resumeny
de cuentas por cobrar, para cada
oficio y anexarlos al oficio y cuadro

resumen de ingresos >

¢ Elaborar un oficio, al final del mes
dirigido al Jefe de Registro,
especificando las cuentas por cobral
que se van a abrir, modificar o

Archivar los documentos enla
carpeta del mes correspondiente y
colocarla en el archivador, donde

3 eliminar en el mes permanece hasta el final del mes /
g i

Colocar firma y sello en el oficio Entregar el oficio al Jefe de Registro|
p /

v

Buscar la carpeta de los oficios
del mes correspondiente, en el

~

archivador

v

J

[ 3

(Revisar el movimiento en el cuad:)\
resumen de cuentas por cobrar y

~ soportes correspondientes
Realizar el asiento contable
en el Sistema de Contabilidad i

_J 2.

Realizar la modificacion en

el Sistema de Contabilidad
' N ¢ >
s ™

Imprimir el reporte de
comprobante de diario

J

Anctar manuamente las
correcciones en el reporte de

L comprobante de diario

.

v

Cotejar en el reporte y enel cuadrg)
resumen: codigo contable, concepto,
codigo de dependencia, tipo de

(Coiocar firmay fechaen el repom-e\
de comprobante de diario, para

confirmar la correccion realizada )

documento, cédula de identidad, 2,
montes (debe, haber y saldo) J
INCORRECTO S Anexar al oficio el reporte de
— comprobante de diario con sus

CORRECTOS

respectivos soportes

Colocar la carpeta en el archivador;
donde permanecen hasta el final
del mes, momento en que se realiza
el pre-cierre contable mensual.

Colocar el reporte de comprobante
de diario y el oficio con sus
respectivos soportes, en la carpeta
correspondiente

v
Actualizar las cuentas por cobrar,
en el Sistema de Contabilidad, ant
que la Direccién de Servicios de

Informacion Administrativa (DSIA)
genere las ndminas mensuales

JEFE DE
REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Motificar al contador(ingresos)
sobre |a actualizacion de |as cuenta
por cobrar redlizadas en el Sistema
de Contabilidad
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD [
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.2. APERTURA, MODIFICACION Y REGISTRO DE
CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Departamento de Nomina de la Direccion
de Administracion Central de la Universidad de Los
Andes (ULA), los oficios de solicitud de apertura de
cuentas por cobrar a corto plazo, soportes (cuadro
resumen de ingresos) y el libro de control de entrega.

2. Coloca firma, fecha y hora en el libro de control de

entrega.

Devuelve el libro de control de entrega al funcionario

del Departamento de Nomina.

Coloca firma, fecha y hora en cada uno de los oficios.

Clasifica los oficios por mes.

Archiva los oficios por mes en carpetas separadas.

Coloca las carpetas en el archivador.

Busca las carpetas de los oficios en el archivador, en

el momento de realizar el registro contable.

Ordena los oficios alfabéticamente.

0. Revisa la existencia fisica de los siguientes soportes:

oficio y cuadro resumen de ingresos (donde
especifican los ingresos, los descuentos y las

N> O W

- ©

CONTADOR (INGRESOS) DEL deducciones).
DEPARTAMENTO DE 11. Revisa en el contenido de los oficios, que exprese las
CONTABILIDAD deducciones de ndmina, los pagos indebidos o el

bloqueo de cuentas.
12. Revisa en el Censo de Personal del mes o meses
anteriores, el cargo que ejerce el trabajador, la
dependencia a la cual pertenece y la condicion del
trabajador y; anota manualmente los datos en el oficio.
13. Verifica si el trabajador tiene una cuenta por cobrar
abierta en la Institucion, en el catalogo de cuentas del
Sistema de Contabilidad de la ULA:
13.1.Si el trabajador tiene una cuenta por cobrar
abierta en la Institucion: anota manualmente en
el oficio el cddigo contable. Ir a la actividad 14.

13.2.En caso contrario, si el trabajador no tiene una
cuenta por cobrar abierta en la Institucion: asigna
un coédigo contable al trabajador, y lo anota
manualmente en el oficio.

14. Verifica las sumas de los conceptos expresados en el
oficio.
14.1.Si estan correctos los calculos expresados en el

oficio:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Dirocs
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.2. APERTURA, MODIFICACION Y REGISTRO DE
CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

14.1.1. Elabora un nuevo cuadro resumen de
cuentas por cobrar, para cada uno de los
oficios.

14.1.2. Anexa el cuadro resumen de cuentas por
cobrar, al oficio y cuadro resumen de
ingresos.

14.1.3. Archiva los documentos en la carpeta del
mes correspondiente.

14.1.4. Coloca la carpeta en el archivador,
donde permanece hasta el final del mes.
Ir a la actividad 15.

14.2.En caso contrario, si estan incorrectos los
calculos expresados en el oficio:

14.2.1. Notifica al Departamento de Nomina de
forma verbal o mediante un oficio (si el
error es reincidente), sobre el error
encontrado.

14.2.2. Espera cinco (5) dias habiles, el envio
del nuevo oficio del Departamento de
Noémina, y al recibirlo ejecuta Ila
actividad anterior 14.

15. Elabora un oficio, al final del mes, dirigido al Jefe de
Registro, donde se especifican las cuentas por cobrar
que se van a abrir, modificar o eliminar en el mes.

16. Coloca firma y sello en el oficio.

17. Entrega el oficio al Jefe de Registro.

18. Actualiza (apertura, modifica o elimina) las cuentas por
cobrar, en el Sistema de Contabilidad, antes que la

JEFE DE REGISTRO DEL Direccién de Servicios de Informacién Administrativa
DEPARTAMENTO DE (DSIA) de la ULA genere las nOminas mensuales.
CONTABILIDAD 19. Notifica al contador (ingresos) sobre la apertura,

modificacion o eliminacion de las cuentas por cobrar
realizadas en el Sistema de Contabilidad.

20. Busca la carpeta de los oficios del mes
correspondiente, en el archivador.
21. Realiza el asiento contable en el Sistema de

CONTADOR (INGRESOS) DEL Contabilidad.
DEPARTAMENTO DE 22. Imprime el reporte de comprobante de diario.
CONTABILIDAD 23. Coteja en el reporte de comprobante de diario y en el

cuadro resumen de cuentas por cobrar los siguientes
datos: codigo contable, concepto, cdédigo de
dependencia, tipo de documento, cédula de identidad
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.2. APERTURA, MODIFICACION Y REGISTRO DE
CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO

24.

25.

26.

o referencia, montos (debe, haber y saldo).

23.1.Si estan correctos los datos en el reporte de
comprobante de diario. Ir a la actividad 24.

23.2.En caso contrario, si estan incorrectos los datos
en el reporte de comprobante de diario:

23.2.1. Revisa el movimiento en el cuadro
resumen de cuentas por cobrar vy
soportes correspondientes.

23.2.2. Realiza la modificacion en el Sistema de
Contabilidad.

23.2.3. Anota manualmente las correcciones en
el reporte de comprobante de diario.

23.2.4. Coloca firma y fecha en el reporte de
comprobante de diario, para confirmar la
correccion realizada y ejecuta la
actividad anterior 22.

Anexa al oficio el reporte de comprobante de diario
con sus respectivos soportes.

Coloca el reporte de comprobante de diario y el oficio
con sus respectivos soportes, en la carpeta
correspondiente.

Coloca la carpeta en el archivador, donde permanece
hasta el final de mes, momento en que se realiza el
pre-cierre contable mensual. Ver Procedimiento PF-
3.2.1. “PRE-CIERRE CONTABLE MENSUAL”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-1.1.3. TRASLADO DE SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR
A CORTO PLAZO A CUENTAS POR COBRAR A MEDIANO Y
LARGO PLAZO

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

PF-1.1. INGRESO

Imprimir a traves del Sistema

Consultar através del Sistema el
saldo de cada una de las cuentas
para determinar cuales quedan con
saldos pendientes por recuperar

de Contabilidad el comprobante de
diario del asiento de las cuentas por
cobrar a corto plazo abiertas en el

Verficar si el frabajador tiene una
cuenta por cobrar a largo plazo
abierta en Ia Institucion, en el
catdlogo de cuentas del Sistema

mes en curso del afio anterior

o * ¢ Revisar el movimiento en el cuadroy
resumen de cuentas por cobrar a
mediano y largo plazo y soportes

\_ correspondientes 5
Elaborar un cuadre resumen de log - B

trabajador, y anotar manualmente
n el asiento de las cuentas del mes|
actual del afio anterior

saldos de cuenias por cobrar a cort
plazo que se van atrasladar a
cuentas por cobrar a large plazo

Realzar la modificacidn en el
Sistema de Contabilidad
- * oy
E /e ¢ N 4 =N
CONTADOR Anexar el cuadro resumen al asientol Anotar las correcciones en el
(INGRESOS) DEL de las cuentas por cobrar a corto reporte de comprobante de diario
DEPARTAMENTO DE plazo del mes actual del afio anterior] _/
CONTABILIDAD pd / L

Colocar firma y fecha en el reporte\
de comprobante de diario, para

confirmar la correccion reahzada)

Asignar un codigo contable al
e

INCORRECTOS

Colocar firma y sello en el oficio

N

‘ CORRECTOS

(" Elaborar un oficio, dirigido al Jefe™
de Registro, donde se especifican
las cuentas por cobrar para abrir,
L maodificar o eliminar =y

Colocar el reporte de comprobante
de diario con sus respectivos
soportes, en la carpeta
correspondiente

Entregar el oficio al Jefe de Registro

Cotejar en el reporte de comprobante
de diario y en el cuadro resumen; codigo

e/

Colocar la carpeta en el archivador,

donde permanecen hasta el final del
contable concepto, codigo de mes, momento en que se realiza el

dependencia, tipo de documento, cédula pre-cierre contable mensual

de identidad, montos

Imprirmir &l reporte de
comprobante de diario

¢~ Realzar el asiento contable en el
Sistema, reflejando

el saldo deudor del trabajador,

o guidndose con el cuadro resumen/

.

JEFE DE
REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Actualizar (apertura, modifica o
elimina) las cuentas por cobrar a
mediano y largo, en el Sistema de
Contabilidad

Motificar al contador{ingresos)

sobre |a actualizacion de las cuenta

por cobrar a mediano y largo plazo
realizadas en el Sistema
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.1.3. TRASLADO DE SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR
PF-1. GESTION DE REGISTRO A CORTO PLAZO A CUENTAS POR COBRAR A MEDIANO Y
PF-1.1. INGRESO LARGO PLAZO

RESPONSABLE ACCION

1. Imprime a través del Sistema de Contabilidad de la
Universidad de Los Andes (ULA) el comprobante de
diario del asiento de las cuentas por cobrar a corto
plazo abiertas en el mes en curso del ano anterior, del
Personal Docente y de Investigacién, personal
Administrativo y Obrero (AO) y preparadores de la
ULA.
2. Consulta a través del Sistema de Contabilidad el saldo
de cada una de las cuentas para determinar cuales
quedan con saldos pendientes por recuperar, luego
que se hayan generado las ndéminas del mes
correspondiente.
3. Verifica si el trabajador tiene una cuenta por cobrar a
largo plazo abierta en la Institucion, en el catalogo de
cuentas del Sistema de Contabilidad de la ULA:
3.1.Si el trabajador tiene una cuenta por cobrar a largo
plazo abierta en la Institucion. Ir a la actividad 4.

3.2.En caso contrario, si el trabajador no tiene una
cuenta por cobrar a largo plazo abierta en la
Institucion: asigna un codigo contable al
trabajador, y lo anota manualmente en el asiento
de las cuentas del mes actual del afho anterior.

4. Elabora un cuadro resumen de los saldos de cuentas
por cobrar a corto plazo que se van a trasladar a
cuentas por cobrar a largo plazo.

5. Anexa el cuadro resumen al asiento de las cuentas
por cobrar a corto plazo del mes actual del ano
anterior.

6. Elabora un oficio, al final del mes, dirigido al Jefe de
Registro, donde se especifican las cuentas por cobrar
a mediano y largo plazo que se van a abrir, modificar o
eliminar en el mes.

CONTADOR (INGRESOS) DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

7. Coloca firma y sello en el oficio.
8. Entrega el oficio al Jefe de Registro.
9. Actualiza (apertura, modifica o elimina) las cuentas por
cobrar a mediano y largo, en el Sistema de
JEFE DE REGISTRO DEL Contabilidad.
DEPARTAMENTO DE 10. Notifica al contador (ingresos) sobre la apertura,
CONTABILIDAD modificacion o eliminacion de las cuentas por cobrar a
mediano y largo plazo realizadas en el Sistema de
Contabilidad.
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NI~

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

PF-1.1. INGRESO

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.3. TRASLADO DE SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR
A CORTO PLAZO A CUENTAS POR COBRAR A MEDIANO Y
LARGO PLAZO

11.
12.
13.
CONTADOR (INGRESOS) DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
14.
15.

Realiza el asiento contable en el Sistema de
Contabilidad, reflejando el saldo deudor del
trabajador, tomando como guia el cuadro resumen.
Imprime el reporte de comprobante de diario.
Coteja en el reporte de comprobante de diario y en el
cuadro resumen de cuentas por cobrar a mediano y
largo plazo los siguientes datos: codigo contable,
concepto, codigo de dependencia, tipo de documento,
cédula de identidad o referencia, montos (debe, haber
y saldo).
13.1. Si estan correctos los datos en el reporte de
comprobante de diario. Ir a la actividad 14.
13.2. En caso contrario, si estan incorrectos los
datos en el reporte de comprobante de diario:
13.2.1. Revisa el movimiento en el cuadro
resumen de cuentas por cobrar a
mediano y largo plazo y soportes
correspondientes.
Realiza la modificaciéon en el Sistema
de Contabilidad.
13.2.3. Anota las correcciones en el reporte de
comprobante de diario.
Coloca firma y fecha en el reporte de
comprobante de diario, para confirmar
la correccion realizada y ejecuta la
actividad anterior 12.
Coloca el reporte de comprobante de diario con sus
respectivos soportes, en la carpeta correspondiente.
Coloca la carpeta en el archivador, donde permanece
hasta el final del mes, momento en que se realiza el
pre-cierre contable mensual. Ver Procedimiento PF-
3.2.1. “PRE-CIERRE CONTABLE MENSUAL”.

13.2.2.

13.2.4.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

E
I!I IU‘* \Iﬂ‘-
e

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-1.1. INGRESO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) A
PF-1. GESTION DE REGISTRO PF-1.1.4. ANALISIS DE LAS CUENTAS POR COBRAR A LARGO

PLAZO

3

~ Imprimir los reportes de los ™ ¢~ Revisar los reportes de analisis
._’ maovimientos de 1as cuentas de las cuentas, de meses anteriores|
contables por cobrar a largo plazo con los reportes de movimientos de

& Que se van a analzar J o las cuentzis contables J

' )
e e del s Determinar la inconsistencia de

re poert:s :eu'::éli; sadsefﬂsaasntoesrior registros y cormecciones a efectuar

g oy L /

[

~
( Revisar si el resultado del andlisis
de las cuentas por cobrar a largo
kplazo ameritan asientos de ajustesj

Buscar en las carpetas a.signadas\

¢~ Realizar el analisis de las cuentas,
de acuerdo a los criterios

establecidos en la unidad de

\_ Reqgistro del Departamento

T

CONTADOR DE
REGISTRO DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

v
' ) I 2§
Efectuar los asientos de Actualizar el reporte de analisis

BRI IRy de las cuentas estudiadas
dependiendo del caso

Anexar al oficio los reportes
respectivos de las cuentas por
cobrar a largo plazo
\_ < J

! . v v

[ S
'd { ™ ™
Imprimir &l reporte de i g Colocar en el oficio firma y sello

"

comprobante de diario ST (A LEEOE e del Departamento de Contabilidad

* J - J. / .L /
=0 /Archivar los reportes de movimienta’s ™

CH el S HOROTE SO Enn de las cuentas contables analzadas Enviar el oficio al Departamento

el registro cortable al reporte de (awxiliar analitico} y el reporte de de Némina
. comprobante de diario i Lo analisis, en las carpetas asignadas/ "y
'l' ¢ Y

¢ Colocar los documentos enun ¢~ Elaborar, mensualmente, oficio ™ Archivar copia del oficio firmado y™
archivo temporal, donde de entrega de las respectivas sellado como sefial de recibido, en
permanecen hasta que se realiza cuentas por cobrar a largo plazo la carpeta asignada, en la unidad de
\__ el pre-cierre contable mensual E del afio que esta en revisian, dirigidol Registro del Depattamento  /

\___ a3l Departamento de Némina _/
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD oo
DE LOS ANDES
VENEZUBLA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.4. ANALISIS DE LAS CUENTAS POR COBRAR A LARGO
PLAZO

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Imprime los reportes de los movimientos de las
cuentas contables por cobrar a largo plazo que se van
a analizar.

2. Busca en las carpetas asignadas de cada una de las
cuentas los reportes de analisis del mes anterior.

3. Realiza el andlisis de las cuentas, de acuerdo a los
criterios establecidos en la unidad de Registro del
Departamento de Contabilidad.

4. Revisa los reportes de analisis de las cuentas, de
meses anteriores con los reportes de movimientos de
las cuentas contables.

5. Determina la inconsistencia de registros y correcciones
a efectuar.

6. Revisa si el resultado del analisis de las cuentas por
cobrar a largo plazo ameritan asientos de ajustes:
6.1.Si las cuentas por cobrar a largo plazo no ameritan

asientos de ajustes. Ir a la actividad 7.
6.2.En caso contrario, si las cuentas por cobrar a largo
plazo ameritan asientos de ajustes:

CONTADOR DE REGISTRO 6.2.1. Efectua los asientos de ajustes
DEL DEPARTAMENTO DE correspondientes dependiendo del caso.
CONTABILIDAD 6.2.2. Imprime el reporte de comprobante de
diario.

6.2.3. Anexa los soportes que respaldan el registro
contable al reporte de comprobante de
diario.

6.2.4. Coloca el reporte de comprobante de diario
y los soportes que respaldan el registro
contable en un archivo temporal, donde
permanecen hasta el final del mes,
momento en que se realiza el pre-cierre
contable mensual. Ver Procedimiento PF-

3.2.1. “PRE-CIERRE CONTABLE
MENSUAL”.
7. Actualiza el reporte de andlisis de las cuentas
estudiadas.

8. Imprime el reporte de analisis.

9. Archiva los reportes de movimientos de las cuentas
contables analizadas (auxiliar analitico) y el reporte de
analisis, en las carpetas asignadas en el archivo de
Registro.
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)
@j@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
e DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Doy
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.4. ANALISIS DE LAS CUENTAS POR COBRAR A LARGO
PLAZO

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

10. Elabora, mensualmente, oficio de entrega de las
respectivas cuentas por cobrar a largo plazo del ano
que esta en revision, dirigido al Departamento de
Némina de la Direccién de Administracion Central,
para su recuperacion 0 no recuperacion.

11. Anexa al oficio los reportes respectivos de las cuentas
por cobrar a largo plazo.

12. Coloca en el oficio firma y sello del Departamento de
Contabilidad.

13. Envia el oficio al Departamento de Nomina.

14. Archiva copia del oficio firmado y sellado como senal
de recibido, en la carpeta asignada, en Registro del
Departamento de Contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD

ER:

DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
;. PF-1.1. INGRESO
t-RocesosoeLoesamnenopecommamond |GG e Lonvosoes
PF-1. GESTION DE REGISTRO :I;—JEAsbAREVISION Y REGISTRO DE ORDEN DE PAGO

)

Departamento de Mémina

de la Direccién de Oficios para el registro de orden
Administracién Central de pagos anuladas con los soportes
'que respaldan la operaddn y soporte
de entrega

v
i P =
(~ Recibir del Departamento de ™ Confirmar que la correspondencia l Colocar firma, sello, fecha v hara

Ndmina de la Direccién de s :
PRGNl @ cminiciracion Gentral s oficos, [ 4 el R
DEPARTAMENTO DE \__ soportesy soporte de entrega / \_
CONTABILIDAD ]

v

& B 4 ) :
Devolver el soparte de entrega al Registrar |a entrada de los oficios Entregar al contador (ingresos) del

funcionario del Depatamento de - ! Departamento de Contabilidad los
MNémina \ S OO ) oficios con los soportes

. 4 |

_—

¢ |

P . . ™ ¢~ Revisar que las ordenes de Verificar en el Sistema de
r';'\:g:rr;og?‘tseﬁ?i %"‘; ﬁﬁ;'g%ﬁé . | Pagosoriginales contengan firma Contabilidad de la ULA la cuenta
y SUS respectivos soportes “| v sello de la Direcddn de Tesoreria del pasivo segun la institucion
J \_ ¥ sello de anulado bancaria
i = E[ar en elTeporey en e
' B (~  Elaborar asierto contable en cuadro resumen: cdigo contable,
Realizar cuadro resumen de - el Sistema de Contabilidad e descripcion o concepto, referencia,
drdenes de pago anuladas = imprimir el reporte de cadigo de dependencia, tipo de
o J - comprobante de diario _ documento, montos J
CONTADOR
(INGRESOS) DEL -
DEPARTAMENTO DE R £ _ Revisar el cuadro resumen de ' _ - o
CONTABILIDAD o | oOrdenes de pago anuladas, con las Realizar la modificacion en el
L ordenes de pago anuladasy Sisterma de Contabilidad
\_ soportes correspondentes LG
Imprimir &l reporte de
> < comprobante de diario y revisar
CORRECTOS L las correcciones realzadas
Colocar el reporte con sus soportes
Anexar el reporte de comprobante . }
z en un archivo temporal, donde
I danSoU: lzsm:;?ugz :ggonz;nsula permanecen hasta el final del mes,
¥ p b para el pre-cierre contable mensu
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.5. REVISION Y REGISTRO DE ORDEN DE PAGO
ANULADA

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Departamento de Nomina de la Direccion
de Administracion Central de la Universidad de Los
Andes (ULA) los oficios para el registro de orden de
pagos anuladas con los soportes que respaldan la
operacion y, soporte de entrega.

SECRETARIA DEL 2. EC;lol:r;:;irma; que Ita gorgsptorgc.jre;jncdia recibida pertenezca

DEPARTAMENTO DE partamento de ontabilidad. »

CONTABILIDAD 3. Coloca firma, sello, fecha y hora en los oficios y en el
soporte de entrega.

4. Devuelve el soporte de entrega al funcionario del
Departamento de Néomina.

5. Registra la entrada de los oficios en el libro control.

6. Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad los
oficios con los soportes.

7. Firma como senal de recibido y revisa el contenido de
los oficios y sus respectivos soportes.

8. Revisa que las o6rdenes de pagos originales
contengan firma y sello de la Direccion de Tesoreria 'y
sello de anulado.

9. \Verifica en el Sistema de Contabilidad de la ULA la
cuenta del pasivo segun la institucién bancaria.

10. Realiza cuadro resumen de O&rdenes de pago
anuladas.

11. Elabora asiento contable en el Sistema de
Contabilidad.

12. Imprime el reporte de comprobante de diario.

CONTADOR (INGRESOS) DEL | 13. Coteja en el reporte de comprobante de diario y en el
DEPARTAMENTO DE cuadro resumen de ordenes de pago anuladas los

CONTABILIDAD siguientes datos: codigo contable, descripcion o
concepto, referencia, codigo de dependencia, tipo de
documento, montos (debe, haber y saldo).

13.1.Si estan correctos los datos en el reporte de
comprobante de diario. Ir a la actividad 14.

13.2.En caso contrario, si estan incorrectos los datos
en el reporte de comprobante de diario:

13.1.1. Revisa el cuadro resumen de 6érdenes
de pago anuladas, con las ordenes de
pago anuladas y soportes
correspondientes.

13.1.2. Realiza la modificacion en el Sistema de
Contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.5. REVISION Y REGISTRO DE ORDEN DE PAGO
ANULADA

14.

15.

13.1.3. Imprime el reporte de comprobante de

diario.

13.1.4. Revisa las correcciones realizadas.

Anexa el reporte de comprobante de diario a la orden
de pago anulada y sus respectivos soportes.
Coloca el reporte de comprobante de diario con sus
respectivos soportes, en un archivo temporal, donde
permanecen hasta el final del mes, momento en se
realiza el pre-cierre contable mensual. Ver
Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-CIERRE
CONTABLE MENSUAL”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
4 PROéESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-1.1. INGRESO
’ > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) 5
PF-1. GESTION DE REGISTRO :LFG-‘::%‘IIE.S.OZEVISION DEL REPORTE COMPARADO DE

)

Direccion de Tesoreria

Reporte comparado de ingresos

1
L

Recibir el reporte de |a Direccidn
.—P de Tesoreria de la Universidad de
& Los Andes (ULA)

Imprimir & reporte de balance
de comprobacion correspondiente
a los ingresos

[

Revisar los datos reflejados en el
reporte comparado de ingresos

¥

Elaborar un cuadro resumen con
todos los saldos mensuales de las
cuentas contables y de las cuentas

de ingresos, tomados de los reporte,

Cotejar los saldos de cada una de-\
las cuentas de los reportes con los
saldos del cuadro resumen

|

INCORRECTO S Notificar de forma verbal ala R
= Direccion de Tesoreria sobre la
disparidad de saldos

¢~ Revisar(ambos - contadory

responsable del Departamento de
Tesoreria) los movimientos

= i efectuados durante el mes )/

CONTADOR
(INGRESOS) DEL \d
DEPARTAMENTO DE 1= 5
CONTABILIDAD Dbtener respuesta para resolver
la disparidad de saldos
AN 4
Y

¢~ Corregir la disparidad de saldos ™
segun corresponda, Direccion de
Tesoreria o Departamento de

" Contabilidad v
v
Fa ™
- % Imprimir el reporte respectivo
CORRECTOS
L J

v

Imprimir el cuadro resumen

Archivar los reportes con los
soportes respectivos y el cuadro
resumen en el archivo de la Seccidn
de Registro area de Ingresos
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9 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NG DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD oo
DE LOS ANDES
VENEZUBLA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.6. REVISION DEL REPORTE COMPARADO DE
INGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccion de Tesoreria de la Universidad
de Los Andes (ULA) el reporte comparado de
ingresos.

2. Revisa los datos reflejados en el reporte comparado
de ingresos.

3. Imprime el reporte de balance de comprobacién
correspondiente a los ingresos.

4. Elabora un cuadro resumen que debe contener todos
los saldos mensuales de las cuentas contables y los
saldos de las cuentas de ingresos, tomados del
reporte de balance de comprobacion y del reporte
comparado de ingresos.

5. Coteja los saldos de cada una de las cuentas de los

reportes con los saldos del cuadro resumen.

5.1.Si estan correctos los saldos. Ir a la actividad 6.

5.2.En caso contrario, si no estan correctos los saldos:

5.2.1. Notifica de forma verbal a la Direccion de
Tesoreria sobre la disparidad de saldos.

5.2.2. Revisa (ambos - contador y responsable del
Departamento de Tesoreria) los
movimientos efectuados durante el mes.

5.2.3. Obtiene respuesta para resolver la
disparidad de saldos.

5.2.4. Corrige la disparidad de saldos segun
corresponda, Direcciéon de Tesoreria 0
Departamento de Contabilidad.

5.2.5. Imprime el reporte respectivo.

Imprime el cuadro resumen.

Archiva el reporte comparado de ingresos, el reporte

de balance de comprobacion con los soportes

respectivos y el cuadro resumen en el archivo de

Registro area de Ingresos.

CONTADOR (INGRESOS) DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

N o
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDE
VENEZIUEL

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Asunto:
> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES i
PF-1.1.7. REVISION DE LA CERTIFICACION DE

PF-1. GESTION DE REGISTRO
PF-1.1. INGRESO

RECUPERACI’O'N DE DEUDAS DEL PERSONAL DOCENTE Y DE
INVESTIGACION (PDI)

)

Direccion de Asuntos
Profesorales (DAP)

Oficio de solictud de certificacidn
de recursos reintegrados a la
Universidad, por concepto de

incumplimiento de obligaciones

|
L 4

Recibir oficio de |a Direccidn
de Asuntos Profesorales (DAFP)

( Revisar =i el oficio refleja que B
viene anexo algin documento
y si esta adjunto

' ™\
NO | Devolver el oficio al mensajero O
SECRETARIA DEL ki
DEPARTAMENTO DE ~
CONTABILIDAD - ~
Colocar firma, fecha y hora en el
= ariginal y copia del oficio, como
Sl sefial de recibido
& )

]

r

Entregar el ofido al contador
(ingresos) del Departamento de
Contabilidad

Entregar al mensajero de la DAP
la copia del ofido firmado v sellado

Registrar |a enfrada de la
correspondencia en el libro control

= Revisar en el Sistema de ™,
Contabilidad, conjuntamente con

uno de los contadores de ingresos,

la informacian solictada de cada ung

\_de Ins docentes indicados en la lista/

Confirmar a través del Sistema
de Contabilidad que cada uno de
los montos expresados en 13 lista

esté recuperado

J

q
lista con los datos: periodo de
revision, nombres y apellidos, cédul
de identidad, modalidad de pago,
monto recuperado v fecha

—

CONTADOR
(INGRE SOS) DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

¢ Reenviar el cuadro resumen
al personal respectivo del
Departamento de Nomina, con la
finalidad de que se realice el oficio
para notificar sobre las acciones
reglizadas J

Recibir del Departamento de Momin
un cuadro resumen, para incorporar
lo siguiente: fecha, nimero del
asiento cortabley cualquier nota
adicional que considere perinente

Recibir el oficio elaborado por el
Departamento de Mémina, para la
firma del Jefe de Registro del
Departamento de Contabilidad

|

\

Y

Archivar la copia del oficio y del
cuadro resumen, en el archivo de la
Secretarfa del Departamento de
Contabilidad

.

Leer, colocar firma en el oficio,
entregar el oficic a la secretaria par
colocar sello y recibir el oficio sellal

Enviar el oficio al Departamento
de Némina; dejando copia del oficio
y del cuadro fimado y sellado

JEFE DE
REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

Materia: PF-1.1. INGRESO

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.1.7. REVISION DE LA CERTIFICACION DE
PF-1. GESTION DE REGISTRO RECUPERACION DE DEUDAS DEL PERSONAL DOCENTE Y DE

INVESTIGACION (PDI)

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccion de Asuntos Profesorales (DAP)
de la Universidad de Los Andes (ULA) oficio de
solicitud de certificacion de recursos reintegrados a la
ULA, por concepto de incumplimiento de obligaciones
del Programa de Formacién y Perfeccionamiento del
Personal Docente y de Investigacion.

2. Revisa si el oficio refleja que viene anexo algun
documento y si esta adjunto.
2.1.Si el oficio refleja que viene anexo algun

SECRETARIA DEL 0o (éocumento y Ito tlgne gdjllmt?_. _Ir a IefaI a_ct|V|dad _3.

DEPARTAMENTO DE 2.En caso contrario, si el oficio refleja que .V|ene

CONTABILIDAD anexo algun docume.nt.o y no lo tlgne adjunto:
2.2.1. Devuelve el oficio al mensajero de la DAP.
2.2.2. Fin del procedimiento.

3. Coloca firma, fecha y hora en el original y copia del
oficio, como sefal de recibido.

4. Entrega al mensajero de la DAP la copia del oficio
firmado y sellado.

5. Registra la entrada de la correspondencia en el libro
control.

6. Entrega el oficio al contador (ingresos) del
Departamento de Contabilidad.

7. Confirma que el oficio tenga adjunto una lista donde
indica los siguientes datos: periodo de revision,
nombres y apellidos, numero de cédula de identidad,
modalidad de pago, monto recuperado y fecha.

8. Revisa en el Sistema de Contabilidad de la ULA,
conjuntamente con uno de los contadores de ingresos,
la informacion solicitada de cada uno de los docentes
indicados en la lista.

CONTADOR (INGRESOS) DEL | 9. Confirma a través del Sistema de Contabilidad de la
DEPARTAMENTO DE ULA que cada uno de los montos expresados en la

CONTABILIDAD lista esté recuperado.

10. Recibe via correo electrénico del Departamento de
Némina un cuadro resumen, con el fin de incorporar
en el cuadro la siguiente informacidon extraida del
Sistema de Contabilidad, sobre la recuperacion de
recursos: fecha del asiento contable; numero del
asiento contable y cualquier nota adicional que
considere pertinente, entre las notas si faltan montos
por recuperar.
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:
PF-1.1. INGRESO

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO

PF-1.1.7.REVISION DE LA  CERTIFICACION  DE
RECUPERACION DE DEUDAS DEL PERSONAL DOCENTE Y DE
INVESTIGACION (PDI)

11.

12.

Reenvia via correo electronico el cuadro resumen al
personal respectivo del Departamento de Nomina, con
la finalidad de que se realice el oficio para notificar
sobre:

11.1. El envio del cuadro resumen.

11.2. La verificacion del reintegro de los recursos por
concepto de incumplimiento de obligaciones del
Programa de Formacion y Perfeccionamiento del
Personal Docente y de Investigacion.

11.3. La solicitud de dar respuesta a la DAP, de forma
conjunta entre el Departamento de Nomina, el
Departamento de Contabilidad y la Direccion de
Administracion Central.

Recibe el oficio elaborado por el Departamento de

Némina, para la firma del Jefe de Registro del

Departamento de Contabilidad.

JEFE DE REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

13.
14.
15.
16.

17.

Lee y coloca firma en el oficio.

Entrega el oficio a la secretaria para colocar sello.
Recibe de la secretaria el oficio sellado.

Envia el oficio al Departamento de Nomina; dejando
copia del oficio y del cuadro firmado y sellado.

Archiva la copia del oficio y del cuadro resumen, en el
archivo de la Secretaria del Departamento de
Contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-1.1.8. REGISTRO DE LA PROVISION DE CUENTAS
INCOBRABLES

Determinar al inicio del ejercicio
econdmico, el afio a partir de cuand
se registrara la provision de cuentas

incobrables, considerando diez-10
anos de antigliedad de saldos y falt
de documentos que soporten tales
registros para efectuar sus cobros

Buscar en el Sistema de
Contabilidad las cuentas contables
para crear la provisidn de cuentas

incobrables, que tengan saldos
pendientes en el afio actual

Elaborar un cuadro resumen con:
nimerc de la cuenta contable;
nombres, apellidos v cédula de

identidad; fecha de reqistro y saldo

Realizar el registra del asiento
contable de |a provision de cuentas
incobrables a través del Sistema de

Confirmar que todos los datos
estén correctos en el Sistema de

Elaborar Acta de justificacion
para el registro de la provision
de cuentas incobrables

il Contabilidad
CONTADOR SN
(INGRESOS) DEL
DEPARTAMENTO DE ¢

CONTABILIDAD

) Firmar el Ada de forma conjunta\
Anexar al Acta el cuadro resumen (—| con el Jefe del Departamento y el

) Director de Administracion Centralj

¢~ Colocar el Acta con su soporte
en un archive temporal, donde
permanece hagta que se realiza

\_ el pre-cierre contable mensual

Y

v
Hacer seguimiento durante el afio
actual sobre la recuperacion de los
montas de la cuenta “provision para
cuentas incobrables”

Trasladar al final del ejercicio
econdmico del afio actual, el saldo

de la cuenta “provision para cuentas

incobrables® a la cuenta “pérdida”

solo en el caso de no recuperarse la

provisidn
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i MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD oo
DE LOS ANDES
VENEZUBLA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.8. REGISTRO DE LA PROVISION DE CUENTAS
INCOBRABLES

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Determina oportunamente — al inicio del ejercicio
econdmico de cada afo — el afno a partir de cuando se
registrara la provision de cuentas incobrables,
considerando diez-10 anos de antigiiedad de saldos y
falta de documentos que soporten tales registros para
efectuar sus cobros.

a) Provisidn para cuentas incobrables: Es una cuenta
de valoracion o valuacién de las cuentas por
cobrar, es una cuenta de naturaleza acreedora que
va deduciendo el saldo de las cuentas por cobrar,
para darle su valor real.

b) Para los efectos contables, el registro se efectuara
mediante una cuenta de gastos que se denomina
“provision para cuentas incobrables”.

2. Busca en el Sistema de Contabilidad de la Universidad
de Los Andes (ULA) las cuentas contables (cuentas
por cobrar a largo plazo) correspondientes al afio
establecido como referencia para crear la provision de
cuentas incobrables, que tengan saldos pendientes en

CONTADOR (INGRESOS) DEL el ano actual.
DEPARTAMENTO DE 3. Elabora un cuadro resumen con los siguientes datos:
CONTABILIDAD numero de la cuenta contable; nombres, apellidos y

numero de cédula de identidad del personal a quien se
le registrara la provision; fecha de registro y saldo.

4. Realiza el registra del asiento contable de la provision
de cuentas incobrables a través del Sistema de
Contabilidad.

5. Confirma que todos los datos estén correctos en el
Sistema de Contabilidad.

6. Elabora Acta de justificacion para el registro de la
provision de cuentas incobrables.

7. Anexa al Acta el cuadro resumen.

8. Firma el Acta de forma conjunta con el Jefe del
Departamento de Contabilidad y el Director de
Administracion Central.

9. Coloca el Acta con su respectivo soporte en un
archivo temporal, donde permanecen hasta el final del
mes, momento en que se realiza el pre-cierre contable
mensual. Ver Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-
CIERRE CONTABLE MENSUAL”.

10. Hace seguimiento durante el afo actual sobre la
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.8. REGISTRO DE LA PROVISION DE CUENTAS
INCOBRABLES

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

recuperacion de los montos de la cuenta “provision
para cuentas incobrables”.

11. Traslada al final del ejercicio econdmico del afo
actual, el saldo de la cuenta “provision para cuentas
incobrables” a la cuenta “pérdida”, solo en el caso de
no recuperarse la provision.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-1.1.9. REVISION Y REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR
POR ARRENDAMIENTOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

)

Direccion de Fomento

Oficio notificando los saldos
deudores de los arrendatarios de la
Universidad de Los Andes (LILA)

T
v

~
Recibir oficio de la Direccign de
Fomento de la ULA, al final del
ejercicio econdmico (diciembre)
vy

«

-~

Yerificar que el oficio tenga anexo

la lista de los arrendatarios de la
ULA con saldos deudores

k. 4 v

Devolver el oficio a la Direccion
de Fomento para que envie

completos

nuevamente al tener los soportes

arrendatarios tiene una cuenta por

Verificar en el Sistema de
Contabilidad si cada uno de los

cobrar abierta en la Institucidn

* .

CONTADOR v

A4

(INGRE SOS) DEL

Asignar un cadigo contable al
arrendatario, y anotar
manualmente en &l oficio

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Anotar manuamente en el oficio
el codigo contable

Y

Elaborar un cuadro resumen del\
asiento contable, en el formato

respectivo
b J

!

Realizar el asiento contable en e_l\
Sistema de Contabilidad de la LILA,
transcribiendo el cuadroe resumen

)

¢ Confirmar que los datos del cuadroy
resumen hayan sido transcritos de
forma correcta en el Sistema de

U Contabilidad Y

v
' N

Imprimir el cuadro resumen y el
reporte de comprobante de diario

~ /

r’ =,
Colocar firma en el cuadro resumen

¢ o
(Anexar a los documentos recibido?

el cuadro resumen ¥ el reporte de
comprobante de diario

“

¢~ Colocar los documentos en el
archivo temporal, donde
permanecen hasta que se realza el

U pre-cierre contable mensual J
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD oo
DE LOS ANDES
VENEZUBLA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
: PF-1.1. INGRESO
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

e e nearerny - (°F) PF-1.1.9. REVISION Y REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR
: POR ARRENDAMIENTOS

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe oficio de la Direccion de Fomento de la
Universidad de Los Andes (ULA), notificando los
saldos deudores de los arrendatarios de la ULA, al
final del ejercicio econdmico (diciembre).

2. Verifica que el oficio tenga anexo la lista de los
arrendatarios de la ULA con saldos deudores.
2.1.Si el oficio tiene anexo la lista de los arrendatarios

de la ULA con saldos deudores. Ir a la actividad

3.

2.2.En caso, si el oficio no tiene anexo la lista de los

arrendatarios de la ULA con saldos deudores:

2.2.1. Devuelve el oficio a la Direccion de
Fomento para que envie nuevamente al
tener los soportes completos.

2.2.2. Fin del procedimiento.

3. Verifica en el Sistema de Contabilidad de la ULA si
cada uno de los arrendatarios tiene una cuenta por
cobrar abierta en la Institucion:
3.1.Si cada uno de los arrendatarios tiene una cuenta

CONTADOR (INGRESOS) DEL por cobrar abierta en la Institucion:
DEPARTAMENTO DE 3.1.1. Anota manualmente en el oficio el codigo
CONTABILIDAD contable. Ir a la actividad 4.

3.2.En caso contrario, si alguno de los arrendatarios
no tiene una cuenta por cobrar abierta en la
Institucion:
3.2.1. Asigna un codigo contable al arrendatario,
y lo anota manualmente en el oficio.

4. Elabora un cuadro resumen del asiento contable, en el
formato respectivo.

5. Realiza el asiento contable en el Sistema de
Contabilidad de la ULA, transcribiendo el cuadro
resumen.

6. Confirma que los datos del cuadro resumen hayan
sido transcritos de forma correcta en el Sistema de
Contabilidad.

7. Imprime el cuadro resumen y el reporte de
comprobante de diario.

8. Coloca firma en el cuadro resumen.

9. Anexa a los documentos recibidos, el cuadro resumen
y el reporte de comprobante de diario.

10. Coloca los documentos en el archivo temporal, donde
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.1. INGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.1.9. REVISION Y REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR
POR ARRENDAMIENTOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

permanecen hasta el final del mes, momento en se
realiza el pre-cierre contable mensual. Ver
Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-CIERRE CONTABLE
MENSUAL”.
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UNI SIDAD
DE LOS ANDES

|||||||| A

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Asunto: i
PF-1. GESTION DE REGISTRO
PF-1.2. EGRESO

PF-1.2. EGRESO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1. GESTION DE REGISTRO

PF-1.2. EGRESO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

- DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SIMBOLOS

N odo delnicio: Indica el inido de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Controk Conecta dos acdones. U=ado para indicar secuencia.

Nodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacion o computacion.

Nodo de Objeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo v reestablece su conexian en un diagrama.

O[O0

N odo de Decision: Selecciana entre dos o mas flujos de salida.

Nodo de Sincronizacion: Divide un fluio endos o mas flujos concurrentes (paralelos).

N odo fin de Actividad: Indica el in de un proceso o adividad.

o7
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIV
DE
v

RSIDADY
LOS ANDES
EXE L

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

hin:die Fi =
y Pages de la Direccién de Tesoreria

Reportes de movimientos bancarios

diarios con sus respectivos soportes

JEFE DE
REGISTRO DEL

Recibir de Gestion de Recursos Registrar los datos de los reportes e R T ey
Fmancwemsy Pagos de la Direccidn (fecha del movimiento y fecha de AR e Recibir el libro firmade
de Tesoreria, 10s reportes con sus entrega) en el lioro de control de e
respectivos soportes recepcion del Departamento ! -/

DEPARTAMENTO DE

I

CONTABILIDAD *

Distribuir entre los contadores
de Registro (Egresos) los
movimientos del mes a registrar

S

Asignar los reportes de movimiento
bancarios diarios recibidos a cada
uno de los contadores, en la planilla
de control de revisidn de movimient

Entregar la planilla de control de
revision de movimiento de egresos
a cada uno de los contadores

Colocar los reportes y soportes en’
un archivo temporal, a fin de que
cada contador busque los reportes
asignados en la planilla de control /

)

Buscar en el archivo temporal los
reportes de movimientos bancarios

T

diarios con sus respectivos soportes

Registrar en la planilla de control
de revisidn de movimiento de
egresos, la fecha de comienzo de la
revisidn de los reportes recibidos

Qrganizar los sopories de acuerdo
a los reportes, tomando en cuenta
el orden del catdlogo de cuentas
contables

Comparar [a referencia de banco
con su cuenta contable asignada, ¥
transcrinir manualmente en el
movimiento bancario; nombre del

banco y cuenta contable =
|

v

Werficar |a existencia fisica de los
documentos que debe contener en
atencion al tipo de pago

P

Motificar al Jefe de Registro solo si
detecta la falta de alguno de los
soportes; y anexar el soporte al

reporte de movimiento respectivo,

cuando lo reciba

Revisar en los soportes
respectivos (de acuerdo ala
operacidn), que cumpla con las
especificaciones establecidas

Werfficar si hay disparidad en
montos y codigos contables en los
documentaos (corregir y asignar
cadigos o cuentas contables)

Motificar a |a Direccion de
Tesoreria de forma verbal sobre la
disparidad encontrada

Fotocopiar los documento
correspondientes

Entregar fotocopia de los

documentos correspondientes a la

disparidad encontrada, ala
Direccidn de Tesoreria

Esperar notificacidn verbal y
documentos respectivos de parte de
la Direccion de Tesoreria, en un

lapso no mayar a un (1) dia habil
|

CONTADOR DE

REGISTRO
(EGRE 50S) DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

RECIBE
RE SPUE STA

HO RECIBE
RESPUE STA

Natificar al Jefe de Reagistro, la

situacién presentada, para que envi

oficio de netificacidn a la Direccidn
de Tesoreria

Recibir copia del oficio enviado
ala Direccién de Tesoreria

Anexar la copia del oficio a
reporte de movimiento bancario
diario correspondiente; en el
momento de recepcion del soporte

r

Realizar el asiento contable del
movimiento del dia, en el Sisterna
de Contabilidad de la ULA

Imprimir el reporte de
comprobante de diario

jar en el reporie y en os
soportes si estan correctos: cddigo
contable y de dependencia,
concepto, referencia, tipo de
documeﬂ‘lu montos

INCORRECTO
en el Sistema de Cor

Realizar las correcciones necesaria}

d, en el

reporte de comprobante de diarioj

CORRECTO

Colocar firma y fecha en el
reporte de comprobante de diario

Agrupar el reporte de comprobanté
de diaric con el reporte de
movimiento bancario diario y sus
respectivos soportes

Registrar en la planilla de control, |

fecha de culminacidn de la revision

v el numero de movimientos
bancarios realizados en los asiento:

Colocar el reporte y soportes,
en un archive temporal, donde
permanecen hasta el final del mes,
para el cierre contable mensual
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i MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de Gestion de Recursos Financieros y Pagos
de la Direccion de Tesoreria de la Universidad de Los
Andes (ULA), los reportes de movimientos bancarios
diarios con sus respectivos soportes.

2. Registra los datos de los reportes de movimientos
(fecha del movimiento y fecha de entrega) en el libro
de control de recepcion del Departamento de
Contabilidad, en presencia del personal respectivo de
Gestiéon de Recursos Financieros y Pagos.

3. Entrega al personal respectivo de Gestion de
Recursos Financieros y Pagos, el libro de control de
recepcion del Departamento de Contabilidad, para su
firma.

JEFE DE REGISTRO DEL | 4~ Recibe el libro firmado.

DEPARTAMENTO DE 5. Dlstrlbuye eqwtgtlvamente entre los contadores. de

CONTABILIDAD Registro del area de Egresos los respectivos

movimientos del mes a registrar, suministrando en

forma alternativa los primeros quince dias a unos y los
ultimos quince dias a otros.

6. Asigna los reportes de movimientos bancarios diarios
recibidos a cada uno de los contadores, en la planilla
de control de revision de movimiento de egresos.

7. Entrega la planila de control de revision de
movimiento de egresos a cada uno de los contadores.

8. Coloca los reportes de movimientos bancarios diarios
con sus respectivos soportes en un archivo temporal,
con el fin de que cada uno de los contadores busquen
los reportes de movimientos bancarios diarios que le
fueron asignados en la planilla de control de revision
de movimiento de egresos.

9. Busca en el archivo temporal los reportes de
movimientos bancarios diarios con sus respectivos

soportes.
CONTADOR DE REGISTRO 10. Registra en la planilla de control de revision de
(EGRESOS) DEL movimiento de egresos, la fecha de comienzo de la

revision de los reportes de movimientos bancarios
diarios recibidos.

11. Organiza los soportes de acuerdo a los reportes de
movimientos bancarios diarios, tomando en cuenta el
orden del catalogo de cuentas contables.

12. Compara la referencia de banco con las cuentas

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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=5y MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

13.

contables asignadas a cada banco, y transcribe
manualmente en el movimiento bancario el nombre
del banco y la cuenta contable que le corresponde.
Verifica la existencia fisica de los siguientes
documentos:

= Si es un pago de reintegro por conceptos laborales.

v'Efectuado con traslado:

< Original del Formato (CF-OP) de “Control
Financiero Orden de Pago Financiera”.

> Copia del recibo de ingreso.

- Copia de la cédula de identidad y del
Certificado de Registro de Informacion Fiscal
(RIF) del beneficiario.

< Original de la orden de pago anulada.

< Oficio dirigido a la institucién bancaria.

< Autorizacién del beneficiario para que se le
deposite en su respectiva cuenta bancaria.

Efectuado con cheques:

< Original del Formato (CF-OP) de “Control
Financiero Orden de Pago Financiera”.

> Copia del recibo de Ingreso.

» Copia de la cédula de identidad y del RIF del
beneficiario.

Original de la orden de pago anulada.
< Comprobante del cheque.

D3

D3

D3

D3

>

>

*

L)

*»Si es un pago de CP causada en diciembre del

ejercicio econémico anterior con pago en enero del

ano actual.

v

= Si

Si el pago es parcial copias de las CPs (numero
de copias igual al numero de pagos realizados), y
en el ultimo pago debe venir anexo la CP original.
Si el pago es total CP original.

es un pago de deducciones de némina.

v

Efectuado con traslado:

< Oficio de autorizacion de traslado dirigido a la
entidad bancaria.

< Relacion de las deducciones pagadas a cada
beneficiario emitida por el Departamento de
Nomina.

Efectuado con cheques:

< Comprobante del cheque.

< Relacion de las deducciones pagadas a cada
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

beneficiario emitida por el Departamento de
Nomina.
= Si son pagos varios con el Formato (CP-OP) de
“Control Presupuestario Orden de Pago”.
13.1.ldentifica en el numero correlativo del Formato

(CP-OP) que los dos primeros digitos
correspondan al afo que fue cargado
presupuestariamente.

v'Efectuado con traslado:

< Oficio de autorizacién de traslado dirigido
a la entidad bancaria.
Original del Formato (CP-OP) de “Control
Presupuestario Orden de Pago”.
Copia de la cédula de identidad y del RIF
del beneficiario.
Autorizacion del beneficiario para que se
le deposite en su respectiva cuenta
bancaria.
De acuerdo al caso: estado de cuenta,
aprobacién del Consejo Universitario,
facturas originales, cotizaciones
originales, cuadro demostrativo de
célculos de pagos efectuados (deuda con
el personal), cuadro demostrativo
realizado por la administracion de la
dependencia que envia el Formato (CP-
OP), nota de pedido, orden de compra u

orden de  servicio, entre  otros.
Cumpliendo con lo establecido en la base
legal vigente.

v'Efectuado con cheques:

< Comprobante del cheque.

< Original del Formato (CP-OP) de “Control
Presupuestario Orden de Pago”.

< Copia de la cédula de identidad y del RIF
del beneficiario.

< De acuerdo al caso: estado de cuenta,
aprobacion del Consejo Universitario,
facturas originales, cotizaciones
originales, cuadro demostrativo de
célculos de pagos efectuados (deuda con
el personal), cuadro demostrativo
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-1.2. EGRESO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS . .

BF-1 GESTION DE REGISTRO PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
' DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

realizada por la administracion de la
dependencia que envia el Formato (CP-
OP), nota de pedido, orden de compra u
orden de  servicio, entre  otros.
Cumpliendo con lo establecido en la base
legal vigente.
=Si_es un traslado entre cuentas de la misma
institucion.
v’ Efectuado con traslados (via internet).
Dentro de la misma Institucion bancaria, para
efectuar pagos:
< Oficio dirigido a la institucion bancaria.
< Impresion del comprobante de la transferencia
bancaria.
Entre diferentes instituciones bancarias:
< Oficio dirigido a la institucion bancaria; con el
visto bueno del Vicerrector Administrativo de la
ULA solamente en el caso de traslados del
Banco Central de Venezuela.
< Impresion del comprobante de la transferencia
bancaria.
= Caja Chica:
v’ Para apertura:
< Cheque emitido a nombre del custodio de la
caja chica de la Direccion de Administracion
Central de la ULA.
< Oficio de solicitud de apertura.
v' Para reposicion de pagos financieros:
< Cheque emitido a nombre del custodio de la
caja chica de la Direccion de Administracion
Central de la ULA.
> Original del Formato (CF-OP) de “Control
Financiero Orden de Pago Financiera” de cada
uno de los pagos efectuados.
» Copia de la cédula de identidad y del RIF del
beneficiario.
< Orden de pago anulada.
< Otros soportes que respalden la operacion.
Para reposicion de pagos presupuestarios:
< Cheque emitido a nombre del custodio de la
caja chica de la Direccion de Administracion
Central de la ULA.

D3

o
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Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

< Original del Formato (CP-OP) de “Control
Presupuestario Orden de Pago”.

< Copia de la cédula de identidad y del RIF del
beneficiario.

< Soportes que respalden la operacion.

v' Para reposicién de otros conceptos:

< Memorandum de la Direccién de Tesoreria o
del Departamento de NOmina indicando el
monto de la deuda y los datos del beneficiario.

< Soportes que respalden la operacion.

v’ Para cierre (solamente al final del ejercicio
economico):

< Cheque emitido a nombre de la ULA.

% Planilla de depédsito bancario, donde se
demuestra que el cheque fue depositado a
nombre de la ULA.

=Pagos de némina de preparadores o de becas
estudiantiles:
v Original del Formato (CP-OP) de “Control

Presupuestario Orden de Pago”.

v Cuadre de banco.
v Listas de los estudiantes (preparadores o
becados).
= Pagos de némina de becarios en el exterior 0 en

,

pais:
v Original del Formato (CP-OP) de “Control

Presupuestario Orden de Pago”.

v Oficio emitido por la Direccion de Asuntos
Profesorales (DAP).

v Hoja de calculo.

v Listas de los becarios.

v Cuadro resumen emitido por Gestién de Recursos
Financieros y Pagos con la asignacién de la
cuenta de gasto a cargar.

= Pagos de tributos retenidos (IVA e ISLR):

v" Efectuado con traslado:

< Memorandum del Departamento de Nomina
dirigido a la Direccion de Tesoreria de la ULA,
indicando el monto a pagar y el periodo.

< Oficio de autorizacion de traslado dirigido a la
entidad bancaria.

< Comprobantes segun el caso:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

Para IVA pago realizado dos (2) veces al mes:
Reporte de la declaracion informativa de la
quincena que corresponda, comprobantes de
retencion de pagos centralizados emitidos por
el Departamento de Nomina, comprobantes de
retencion de pagos efectuados por las
dependencias desconcentradas con  sus
recibos de ingresos y copias de las facturas. En
el caso de no existir retenciones, la declaracion
se efectua en cero (0) y se recibe un oficio para
efectuar el registro contable en cero (0).

Para ISLR, pago realizado una (1) sola vez al
mes: Resumen mensual total de retenciones de
ISLR para personas juridicas y personas
naturales, relacion mensual detallada de
retenciones de ISLR junto con el comprobante
de retencién de cada una, resumen mensual de
las retenciones de sueldos y salarios, resumen
consolidado de sueldos y su correspondiente
impuesto y relacion general de Ordenes de
pago (por diferencias de sueldos), si es el caso.

= Pagos de débitos fiscales generados por actividades

gravadas, pago realizado una (1) sola vez al mes:
v" Efectuado con traslado:

RY
°e

Memorandum del Departamento de NoOmina
dirigido a la Direccidn de Tesoreria de la ULA,
indicando el monto a pagar y el periodo.

Oficio de autorizacion de traslado dirigido a la
entidad bancaria.

Comprobantes segun el caso: Resumen de
débitos fiscales del mes a pagar, certificado
electronico de la recepcion del pago realizado
via internet, libro de ventas consolidado, oficio
de la dependencia con el libro de ventas y
copias de las facturas (si es el caso), oficio de
la dependencia donde indica que no tuvieron
ventas (si es el caso). En el caso de no existir
retenciones, la declaracion se efectua en cero
(0) y se recibe un oficio para efectuar el registro
contable en cero (0).

14. Notifica verbalmente al Jefe de Registro sobre la falta

del soporte, solo si detecta la falta de alguno de los
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Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

soportes; para que éste solicite su envio a Gestion de
Recursos Financieros y Pagos; y anexa el soporte al

reporte de movimiento bancario diario
correspondiente, en el momento de recepcion del
mismo.
15. Revisa en los soportes respectivos (de acuerdo a la
operacion):
v Sello de la Direccion de Tesoreria y firma del
Director.

v Sello de recibido por el banco.

v Numero de oficio, fecha, beneficiario, nimero de
cédula de identidad o de RIF, concepto de pago,
sello de traslado con indicacion de la cuenta
bancaria, fecha en que se realizd la operacién vy
monto, numero de cheque, entre otros.

v' Sello de imputacién presupuestaria.

v’ La factura cumpla con las exigencias del Servicio
Nacional Integrado de Administracion Aduanera vy
Tributaria (SENIAT).

v' Comprobantes sin enmiendas.

v’ Las fechas correspondan al afio en que el gasto fue
cargado presupuestariamente.

v Indique la dependencia que adquiere el bien, o
recibe el servicio.

v Indique la cantidad del bien, costo unitario e importe
total por concepto.

v" Indiquen el importe total de la factura.

v' Estén escritos en forma clara y uniforme.

v' La fecha de nota de pedido, orden de compra u
orden de servicio sea anterior o igual a la fecha de
la factura.

v’ La fecha del cheque o del traslado sea posterior o
igual a la fecha de la factura.

v El concepto del gasto describa con precision la
operacion realizada.

v' Cuando se adquieran bienes muebles, sello y firma
del Oficina de Control de Bienes.

Cumpliendo con lo establecido en la base legal
vigente.
16. Verifica montos y codigos contables en todos los
documentos (corrige y asigna codigos o cuentas
contables si es necesario).
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Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

16.1.En el caso de no presentarse disparidad de
montos o cddigos contables. Ir a la actividad

17.

16.2. En caso contrario, de presentarse disparidad de
montos o codigos contables:

16.2.1. Notifica a la Direccion de Tesoreria de
forma verbal sobre la disparidad
encontrada.

16.2.2. Fotocopia los documento
correspondientes.

16.2.3. Entrega fotocopia de los documentos
correspondientes a la disparidad
encontrada, a la Direccion de Tesoreria.

16.2.4. Espera notificacion verbal y documentos
respectivos de parte de la Direccion de
Tesoreria, en un lapso no mayor a un
(1) dia habil.
16.2.4.1.Si recibe respuesta de la

Direccion de Tesoreria

transcurrido este lapso. Ir a la

actividad 17.

16.2.4.2. En caso contrario, si no recibe

respuesta de la Direccion de

Tesoreria transcurrido este

lapso:

16.2.4.2.1.Notifica al Jefe
Registro de forma
verbal, la situacion
presentada, para
que envie oficio de
notificacion a la
Direccion de
Tesoreria.

16.2.4.2.2.Recibe copia del
oficio enviado a la
Direccién de
Tesoreria.

16.2.4.2.3.Anexa la copia del
oficio al reporte de
movimiento
bancario diario
correspondiente; en
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Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.1. RECEPCION, DISTRIBUCION, REVISION Y REGISTRO
DE LOS MOVIMIENTOS DE EGRESOS

el momento de
recepcion del
soporte ejecuta la
actividad anterior
15.

17. Realiza el asiento contable del movimiento del dia,
en el Sistema de Contabilidad de la ULA.

18. Imprime el reporte de comprobante de diario.

19. Coteja en el reporte de comprobante de diario y en
los soportes los siguientes datos: cddigo contable,
concepto, referencia, cédigo de la dependencia, tipo
de documento, montos (debe, haber y saldo).
19.1.Si la informacién contenida en el reporte de

comprobante de diario esta correcta:

19.1.1. Coloca firma y fecha en el reporte de
comprobante de diario.

19.1.2. Agrupa el reporte de comprobante de
diario con el reporte de movimiento
bancario diario y sus respectivos
soportes. Ir a la actividad 20.

19.2.En caso contrario, si la informacién contenida
en el reporte de comprobante de diario esta

incorrecta y se trata de cuenta contable o

monto, concepto, referencia, cdédigo de la

dependencia, tipo de documento, montos

(debe, haber y saldo).

19.2.1. Realiza las correcciones necesarias en
el Sistema de Contabilidad, en el
reporte de comprobante de diario y
ejecuta la actividad anterior 18.

20. Registra en la planilla de control de revision de
movimiento de egresos, la fecha de culminacion de
la revision y el numero de movimientos bancarios
realizados en los asientos.

21. Coloca el reporte de comprobante de diario con el
movimiento bancario diario y sus respectivos
soportes, en un archivo temporal, donde
permanecen hasta el final del mes, momento en se
realiza el cierre contable mensual. Ver
Procedimiento PF-3.2.2. “CIERRE CONTABLE
MENSUAL”.
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Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2.2. DESINCORPORACION O INCORPORACION DE
PF-1. GESTION DE REGISTRO BIENES MUEBLES DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO

Oficina Central de

nu-ntro! de E!i:enes Original y copia de oficio, Recaudos
de la Direccién de A: resolucion del Consejo
Administracion Central | Universttario, informe del Jefe de

Inventario, informe de
recomendaciones, comunicaciones
variasy copiade facturas

¢/ Recibir oficiosy recaudos A de I3
Oficina Central de Control de Bienes|

de la Direccidn de Administracion Revisar que la correspondencia Colocar firma, sello, fecha y hora
SECRETARIA DEL Central de la Universidad de Los recibida pertenszca al en que se recibe los oficios, en
DEPARTAMENTO DE Andes (ULA) naotificando la Departamento de Contabilidad original y copia de oficio
CONTABILIDAD desincorporacion o incorporacion de
A\ bienes muebles
é Devolver copia del oficio al
oy Ta on Registrar |a entrada del oficio Entregar al Jefe de Registra,
de Confrol de Bienes RER LR, el dficio y Recaudos A

Elaborar un cuadro resumen del
asiento, una vez reunidos los oficios
- ) = - del mes, considerando los montos
Revisar la informacion del oficio establecidos en el oficio recibido:
¥ los datos de cada uno de los Para incorporadones se cargan los

recaudos A activos v se abonan al patrimonio y
para las desincorporaciones se
abonan los activos y se cargan al

Y

de la ULA; un solo asiento de
acuerdo a todos los oficios recibidos|

Elaborar asiento de ajuste
en el Sistema de Contabilidad
durante el mes

|

JEFE DE patrimonio
REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE L
CONTABILIDAD Colocar _eI reporte dg comprobante
Sy 1 rondi Anexar al reporte de comprobante de diario en el archivo temporal,
: de diario, el cuadro resumen del donde permanecen hasta el final del
comprobante de diario asiento, el oficio y recaudos A mes, momento en se realiza el pre-

cierre contable mensual
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.2. DESINCORPORACION O INCORPORACION DE
BIENES MUEBLES DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe original y copia de oficio de la Oficina Central
de Control de Bienes de la Direccion de
Administracion Central de la Universidad de Los
Andes (ULA) notificando la desincorporacion o
incorporacion de bienes muebles y recaudos A:

a) Resolucién del Consejo Universitario.
b) Informe del Jefe de Inventario.
SECRETARIA DEL c) Informe_ de .recomenc_iaciones (de ser el caso).

DEPARTAMENTO DE d) Com_unlcamones varias.

CONTABILIDAD e) (?opla de facturas (de ser e_zl casc_)):
2. Revisa que la correspondencia recibida pertenezca al
Departamento de Contabilidad.

3. Coloca firma, sello, fecha y hora en que se recibe los
oficios, en original y copia de oficio.

4. Devuelve copia del oficio al funcionario de la Oficina
Central de Control de Bienes.

5. Registra la entrada del oficio en el libro control.

6. Entrega al Jefe de Registro, el oficio y recaudos A.

7. Revisa la informacién del oficio y los datos de cada
uno de los recaudos A.

8. Elabora un cuadro resumen del asiento, una vez
reunidos los oficios del mes, considerando los montos
establecidos en el oficio recibido: Para
incorporaciones se cargan los activos y se abonan al
patrimonio y para las desincorporaciones se abonan
los activos y se cargan al patrimonio.

JEFE DE REGISTRO DEL 9. Elabora asiento de ajuste en el Sistema de

DEPARTAMENTO DE Contabilidad de la ULA; un solo asiento de acuerdo a
CONTABILIDAD todos los oficios recibidos durante el mes.

10. Imprime el reporte de comprobante de diario.

11. Anexa al reporte de comprobante de diario, el cuadro
resumen del asiento, el oficio y recaudos A.

12. Coloca el reporte de comprobante de diario en el
archivo temporal, donde permanece hasta el final de
mes, momento en que se realiza el pre-cierre contable
mensual. Ver Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-
CIERRE CONTABLE MENSUAL”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZL L

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-1:2. EGRESO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

o OESTION DE NEGISTHO PF-1.2.3. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES DE
GASTOS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS PROPIOS

Unidad Administradora
Desconcentrada de la
FacultadMicleo y
Dependencia Central

Carpetas de rendiciones de gastos

t de fondos en anticipos e ingreso:

propios
T NO Devolver la rendicidn a la UAD
7 de la Facultad'Mucleo o
Recibir las carpetas de la Unidad Revisar en las carpetas, la Cotejar en el Formato (CP-P02) Dependencia Central
Administradora Desconcentrada existencia fisica de los ejemplares y en el reporte de detalle de gasto
SECRETARIA DEL (UAD) de la Facultad/Nicleo y de los repartes, de los formatosy que coincida el corelativo numéricol i
DEPARTAMENTO DE Dependencia Central de los soportes respectivos de serial y el monto total -
CONTABILIDAD
= eg e Lontrol” =
Colocar firma, fecha y hora en los Clasificar las carpetas de s ke 2 Entregar a cada contabilista,
ejemplares de reporte y entragar al rendiciones, de acuerdo a la UAD D:;,;Z‘t’:;;'?éé'ﬁ;ag r'e"c":‘g'tc%n'\_' d:e las carpetas de rendiciones de
mensajero: reporte, Formato (CP- asignada a cada uno de los g acuerdo ala UAD gue tenga
P02) y reporte de detalle de gasto Contabilistas de Egresos asignada y la planilla de Control

¥

Comparar_ los datos registrados Erlﬁlreeﬂ; éi%?nlgiiﬁe?grégﬁos Re\_fisar en las carpetas la existencia Revisar todos los datos del Formatol
en la planilla de Control con los de Fondos en Anticipos e Ingresos fisica de: Formato (CPP02), reporte (CP-P02) de “Control Presupuestari
documentos recibidos Propios” y recaudos correspondientes Rendiciones de Gasto™
]
Notificar al Jefe de la unidad Entregar al Jefe de |a unidad la
v _de for_rrla\.'e_rbal sobre la carpeta de |a rendicidn, para que
Cotejar 51 conciden en el Formaio inconsistencia encontrada realice su respectiva devolucion
(CP-P0O2) y en el reporte de detalle
de gasto los montos totales y los
codigos contables Realizar el asiento de ajuste financiero por erro
en imputacion presupuestaria, y enviar oficio al
NO cuentadante con atencidn al administrador
Revisar los cadigos contables par: notificando sobre el ajuste financiero realizado
confirmar que se correspondan con
lo reflejado en el reporte de detalle
de gasto y con los Recaudos A Incorporar al patrimonio los bienes
Sl capitalzables a través del Sistema

de Contabilidad de la ULA, siesel
caso (bienes capitalizables)

2 Netfficar a |a administracidn de |a
Buscar el cidigo contable del Werificar que los recaudos esten NO UA_IZ} de la Facultad{NEcheoi
%ggz%%"s‘ls[;ré_ cuentadante en el catdlogo de completos y cumplan con los Extension o Dependencia, de forma
{ ) cuenta e ingresar en el Sistema requistos establecidos y escrita, la inconsistencia presanta
DEPARTAMENTO DE para su abono a la cuenta correspondientes
CONTABILIDAD &

Esperar respuesta de la

administracién de la UAD, durante 5
— = dias hdbiles. En caso de no recibir
Verificar en el reporte si hay
Gen%rardel reportelt:selsgompr;bante Imprimir el reporte de inconsistencias en el cadiga respuebsrta. aper;l:tra una;uentall e
G0 o o Sk a8 comprobante de diario contable, |as incorporacienes y los COLE B DALES I 0s, &

Contabilidad ajustes a que deron lugar administrador y al cuentadante

|

Colocar firma y fecha en el reporte
de comprobante de diario, para
confirmar |a correccion realizada

Caorreqgir la inconsigencia Anctar la correccion en el reporte
en &l Sisterna de Contabilidad de comprobante de dianio

Archivar el reporte de comprobante Colocar las carpetas en el a:chiv_o Recip»r del Jefe de Reagistro,
R e temporal, donde permanecen bajo despuss del cierre, los reportes
% su custodia hasta el momento del definitivos de las rendiciones,
de gasto cierre contable mensual erviados por la D3IA
]
Colocar los reportes definitivos Chequear el nimero de asientos y fecha en Trasladar las carpetas de las
de cada una de |as rendiciones, el reporte de *Resumen de Asientos” de cad: rendiciones al archivo del
en sus respectivas carpetas de una de los asientos gue le corresponden, ¥ Departamento de Contabilidad;
rendiciones de gastos colocar media firma como sefial de revisado, para su respectvo archivo
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.3. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES DE
GASTOS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS PROPIOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Unidad Administradora Desconcentrada
(UAD) de la Facultad/Nucleo y Dependencia Central
de la Universidad de Los Andes (ULA), las carpetas
de rendiciones de gastos de fondos en anticipos e
ingresos propios.
2. Revisa en las carpetas de rendiciones de gastos de
fondos en anticipos e ingresos propios, la existencia
fisica de los siguientes documentos:
a) Dos ejemplares de:
=Reportes de informacibn de movimiento
presupuestario.

= Original del Formato (CP-P02) de “Control
Presupuestario Rendiciones de Gasto”.

= Reporte de detalle de gasto.

b) Carpetas contentivas de la documentacion de
soportes de los gastos del Formato (CP-P02) de
“Control Presupuestario Rendiciones de Gasto”.

3. Coteja en el Formato (CP-P02) de “Control
Presupuestario Rendiciones de Gasto” y en el reporte

SECRETARIA DEL de detalle de gasto los siguientes datos: el correlativo
DEPARTAMENTO DE numerico de serial y el monto total.
CONTABILIDAD 3.1.Si coinciden en el Formato (CP-P02) de “Control

Presupuestario Rendiciones de Gasto” y en el
reporte de detalle de gasto el correlativo numérico
de serial y monto total. Ir a la actividad 4.
3.2.En caso contrario, si existe en algunos de los
documentos  inconsistencia del  correlativo
numerico de serial y monto total:
3.2.1. Devuelve la rendicion a la UAD de la
Facultad/Nucleo o Dependencia Central.
3.2.2. Fin del procedimiento.
4. Coloca firma, fecha y hora en los ejemplares de
reporte de informacion de movimiento presupuestario.
5. Entrega al mensajero de la UAD un ejemplar de:
reporte de informacién de movimiento presupuestario,
Formato (CP-P02) de “Control Presupuestario
Rendiciones de Gasto” y reporte de detalle de gasto.
6. Clasifica las carpetas de rendiciones de gastos de
fondos en anticipos e ingresos propios, de acuerdo a
la UAD asignada a cada uno de los Contabilistas de
Egresos.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve m




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.3. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES DE
GASTOS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS PROPIOS

Registra en la planilla de “Control de Entrega de
Rendiciones de Gastos de Fondos en Anticipos e
Ingresos Propios”, los siguientes datos: Dependencia,
tipo de rendiciéon, N° de CP-P02, monto en Bs., N° de
carpetas y fecha de recepcion; de las carpetas de
rendiciones de gastos de fondos en anticipos e
ingresos propios asignada a cada uno de los
contabilistas de egresos.

Entrega a cada uno de los contabilistas de egresos,
las carpetas de rendiciones de gastos de fondos en
anticipos e ingresos propios de acuerdo a la UAD que
tenga asignada y la planilla de “Control de Entrega de
Rendiciones de Gastos de Fondos en Anticipos e
Ingresos Propios”.

CONTABILISTA (EGRESOS)
DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

10.

11.

Compara los datos registrados en la planilla de
“Control de Entrega de Rendiciones de Gastos de
Fondos en Anticipos e Ingresos Propios”, con el
reporte de informacion de movimiento presupuestario,
el Formato (CP-P02) de “Control Presupuestario
Rendiciones de Gasto”, el reporte de detalle de gasto
y los soportes.
Llena la planilla de “Control de Entrega de
Rendiciones de Gastos de Fondos en Anticipos e
Ingresos Propios”.
Revisa en las carpetas de rendiciones de gastos, la
existencia fisica de los siguientes documentos:
a) Formato (CP-P02) de “Control Presupuestario
Rendiciones de Gasto”.
b) Reporte de detalle del gasto.
c) Recaudos A:
= Comprobante de cheque.
= De acuerdo al caso: factura original, cotizaciones
originales de diferentes casas comerciales (3),
nota de pedido, orden de compra u orden de
servicio, solicitud de viaticos, hoja de resumen
de las actividades realizadas, comprobantes de
retenciones de impuestos, copia del certificado
del congreso - taller o curso que realizo el
beneficiario, planilla de financiamiento, carta de
invitacién, aprobacién para asistencia de
actividades diversas, aprobacién por parte de la
Direccion de Personal para cancelacion de
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.3. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES DE
GASTOS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS PROPIOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

personal contratado, entre otros.

12. Revisa todos los datos del Formato (CP-P02) de
“Control Presupuestario Rendiciones de Gasto”.

13. Coteja en el Formato (CP-P02) de “Control
Presupuestario Rendiciones de Gasto” y en el reporte
de detalle de gasto los montos totales y los cédigos
contables.

13.1. Si coinciden en el Formato (CP-P02) de “Control
Presupuestario Rendiciones de Gasto” y en el
reporte de detalle de gasto los montos totales y
los codigos contables. Ir a la actividad 14.

13.2. En caso contrario, si no coinciden en el Formato
(CP-P0O2) de “Control Presupuestario
Rendiciones de Gasto” y en el reporte de detalle
de gasto los montos:

13.2.1. Notifica al Jefe de Registro de forma
verbal sobre la inconsistencia
encontrada.

13.2.2. Entrega al Jefe de Registro la carpeta
de la rendicién de gasto de fondos en
anticipos e ingresos propios, para que
realice su respectiva devolucion.

13.2.3. Fin del procedimiento.

14. Revisa los cédigos contables para confirmar que se
correspondan con lo reflejado en el reporte de detalle
de gasto de la rendicion de gasto de fondos en
anticipos e ingresos propios y con los Recaudos A.
14.1.Si existe correspondencia del codigo contable

con respecto al gasto efectuado. Ir a la

actividad 15.

14.2.En caso contrario si no existe correspondencia
del cddigo contable con respecto al gasto
efectuado:

14.2.1. Realiza el asiento de ajuste financiero
por error en imputacion presupuestaria.

14.2.2. Envia oficio al cuentadante con
atencion al administrador notificando
sobre el ajuste financiero realizado en
el Departamento de Contabilidad y
ejecuta la actividad anterior 13.2.1.

15. Incorpora al patrimonio los bienes capitalizables a
través del Sistema de Contabilidad de la ULA, si la
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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DE LOS ANDES
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.3. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES DE
GASTOS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS PROPIOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

carpeta de rendicion de gasto de fondos en anticipos
e ingresos propios contiene bienes capitalizables.
16. Busca el codigo contable del cuentadante en el
catalogo de cuenta y lo ingresa en el Sistema de
Contabilidad para su respectivo abono a la cuenta.
17. Verifica que los Recaudos A estén completos y
cumplan con los siguientes requisitos:
vSello de imputacién presupuestaria (en cualquier
tipo de documento).

vLa factura cumpla con las exigencias del Servicio
Nacional Integrado de Administracion Aduanera y
Tributaria (SENIAT).

vLos comprobantes no presenten enmiendas.

vLas fechas correspondan al ejercicio econémico
financiero en ejecucion.

vIndiquen la dependencia que adquiere el bien, o
recibe el servicio.

vIndiquen la cantidad del bien, costo unitario e
importe total por concepto.

vIndiquen el importe total de la factura.

vLos datos estén escritos en forma clara y uniforme.

vDen fe de la cancelacion del compromiso al
proveedor.

vLa fecha de nota de pedido, orden de compra u
orden de servicio sea anterior o igual a la fecha de
la factura.

vLa fecha del cheque sea posterior o igual a la fecha
de la factura.

vEl concepto del gasto describa con precision de la
operacion realizada.

vCuando se adquieran bienes capitalizables, se
indique en la factura el numero de registro de
inventario.

vLas facturas que amparen reparaciones, compras
de repuestos y accesorios lleven el numero de
registro de inventario.

vLas facturas que amparen reparaciones, compras
de materiales, suministros, repuestos y accesorios
para vehiculos, indiquen el numero asignado a la
unidad por el Departamento de Transporte y la
placa correspondiente. Cumpliendo con la base
legal vigente.
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5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.3. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES DE
GASTOS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS PROPIOS

18.

19.
20.

21.

17.1.Si los documentos estdn completos y no hay
incumplimiento de los requisitos exigidos. Ir a
la actividad 18.
17.2.En caso contrario, si faltan documentos o hay
incumplimiento de los requisitos exigidos:
17.2.1. Notifica a la administracion de la UAD
de la Facultad/Nucleo/Extension o
Dependencia, de forma escrita, la
inconsistencia presentada.
17.2.2. Espera respuesta de la administracion
de la UAD, en un plazo no mayor a
cinco (5) dias habiles. En caso de no
recibir respuesta, procede a la apertura
de una cuenta por cobrar en partes
iguales, tanto al administrador como al
cuentadante, de acuerdo a las “Normas
para la Administracion y Ejecucion de
Créditos Presupuestarios” y; notifica al
administrador y al cuentadante, por
escrito, sobre la apertura de la cuenta
por cobrar.
Genera el reporte de comprobante de diario en el
Sistema de Contabilidad.
Imprime el reporte de comprobante de diario.
Verifica en el reporte de comprobante de diario el
cédigo contable asignado al cuentadante, las
incorporaciones al patrimonio y los ajustes a que
dieron lugar.

20.1.Si no observa inconsistencia de registro en

cuanto a: codigo contable, monto o descuadre
del asiento. Ir a la actividad 21.

20.2. En caso contrario, si observa inconsistencia de

registro en cuanto a: cédigo contable, monto o

descuadre del asiento:

20.2.1. Corrige la inconsistencia en el Sistema
de Contabilidad.

20.2.2. Anota la correccion en el reporte de
comprobante de diario.

20.2.3. Coloca firma y fecha en el reporte de
comprobante de diario, para confirmar la
correccion realizada.

Archiva el reporte de comprobante de diario, en la
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.3. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES DE
GASTOS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS PROPIOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

carpeta de rendicion de gasto.

22. Coloca las carpetas de rendiciones de gastos en el
archivo temporal, donde permanecen bajo su
custodia hasta el final del mes, momento en que se
realiza el cierre contable mensual. Ver
Procedimiento PF-3.2.2. “CIERRE CONTABLE

MENSUAL”.
23. Recibe del Jefe de Registro, después de realizado el
cierre contable mensual, los reportes de

comprobantes de diario definitivos de las rendiciones
de gastos de fondos en anticipos e ingresos propios,
enviados por la Direccibn de Servicios de
Informacién Administrativa (DSIA).

24. Coloca los reportes de comprobantes de diario
definitivos de cada una de las rendiciones de fondos
en anticipos e ingresos propios, en sus respectivas
carpetas de rendiciones de gastos.

25. Chequea el numero de asientos y fecha en el reporte
de “Resumen de Asientos” de cada uno de los
asientos que le corresponden, y coloca media firma
como senfal de revisado.

26. Traslada las carpetas de las rendiciones de gastos
de fondos en anticipos e ingresos propios al archivo
del Departamento de Contabilidad; para su
respectivo archivo.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

pvERSoND
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

PF-1.2. EGRESO

PROPIOS (TIPO R)

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-1.2.4. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES POR
REINTEGROS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS

Unidad Administradora
Desconcentrada (UAD) de la
Facultad/Niicleo y
Dependencia Central

Carpetas de rendiciones por

+ reintegros de fondos en anticipos e
ingresos propios (Tipo R)

4

/" Recibir las carpetas de la Unidad

Administradora Desconcentrada
{UAD) de la FacultadMicleo v

¢

(= Revisar en lascarpetas, la ™
existencia de dos ejemplares de:
Reportes de informacian de
movimiento presupuestario, Formato
(CP-P02), recibo de ingreso del

Cotejar si coinciden los datos del
Formato (CP-P02) con el reporte
de informacidn de movimiento
presupuestario; el nimero de

serial y el monto total
T

pN DEpenas Co \__ reintegro y vaucher del cheque /
NO ( Devolver la rendicidn a la UAD )
> de la FacultadiMiclen o
Dependencia Central
A
SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD sl

informacicn de movimiento
presupuestario

informacion de movimiento
resupuestario y Formato (CP-PO

Colocar firma, fecha y hora en Entregar al mensajero de la UAD
los ejemplares de reporte de un glemplar de: reporte de
1]

Clasificar las carpetas, de acuerdo
ala UAD asignada a cada uno de
los contabilistas de egresos

h 4
Registrar en [a planilaTos
siguientes datos: Dependencia, tipo
de rendicion, N° de CP-P02, monto
an Bs., N® de carpetasy fecha de
recepeidn

Entregar a cada contabilistas
de egresos, las carpetas de acuerdo
ala UAD que tenga asignada y la
planilla de control

]

Y

Comparar los datos registrados en |
planilla con el reporte de informacidn
de movimiento presupuestario, el
Formato (CP-P0Z) v los soportes

Registrar los datos de recepcidn
en la planilla de “Control de Entrega)
de Rendiciones”

¢/ Colocar las carpetas en un archivay

temporal, lugar donde permanece
hasta el cierre del mes

\_ correspondiente iy

!

Buscar en el Sistema de
Contabilidad donde se encuentra
el asiento contable, donde quedaron
registrados los reintegros

CONTABILISTA

(EGRESOS) DEL

e

Anctar manualimente el nimero
de asiento a cada uno de los
reintegros, en |a parte superior
del Formato (CP-P02)

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

¢~ Andtar en un cuaderno contral, ™y
cada uno de los reintegros
asignados numero del Formato,
fecha de registro, monto, ndmero de
asiento, firma del contabilista de
egreso encargado, firma y fecha de
\__ quien lo recibe en el archiva /
|

v

Trasladar el cuaderno y las
carpetas al Archivo del
Departamento de Contabilidad;
para su respectivo resguardo

Recibir el cuaderno firmado por el
archivista, como sefial de recibido

' Y
Archivar el cuaderno en el area
de trabajo del contabilista

. /
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2.4. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES POR
PF-1. GESTION DE REGISTRO REINTEGROS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS
PF-1.2. EGRESO PROPIOS (TIPO R)

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Unidad Administradora Desconcentrada
(UAD) de la Facultad/Nucleo y Dependencia Central
de la Universidad de Los Andes (ULA), las carpetas de
rendiciones por reintegros de fondos en anticipos e
ingresos propios (Tipo R).

2. Revisa en las carpetas de rendiciones por reintegros
de fondos en anticipos e ingresos propios, la
existencia fisica de los siguientes documentos:

a) Dos ejemplares de:

= Reportes de informacion de movimiento
presupuestario.

= Original del Formato (CP-P02) de “Control
Presupuestario Rendicién por Reintegro”.

= Original del recibo de ingreso del reintegro.

= Original del vaucher del cheque a nombre de la
ULA por concepto de reintegro.

3. Coteja los siguientes datos del Formato (CP-P02) de
“Control Presupuestario Rendicion por Reintegro” con
el reporte de informacibn de  movimiento

SECRETARIA DEL presupuestario: el numero de serial y el monto total.
DEPARTAMENTO DE 3.1.Si coinciden en el Formato (CP-P02) de “Control
CONTABILIDAD Presupuestario Rendicién por Reintegro” y en el

reporte  de informacibn de  movimiento
presupuestario el numero de serial y monto total. Ir
a la actividad 4.

3.2.En caso contrario, si existe en algunos de los
documentos inconsistencia del numero de serial y
monto total:
3.2.1. Devuelve la rendicion a la UAD de la

Facultad/Nucleo o Dependencia Central.

3.2.2. Fin del procedimiento.

4. Coloca firma, fecha y hora en los ejemplares de
reporte de informacion de movimiento presupuestario.

5. Entrega al mensajero de la UAD un ejemplar de:
reporte de informacion de movimiento presupuestario
y Formato (CP-P02) de “Control Presupuestario
Rendicién por Reintegro”.

6. Clasifica las carpetas de rendiciones por reintegros de
fondos en anticipos e ingresos propios, de acuerdo a
la UAD asignada a cada uno de los contabilistas de
egresos.
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO
PF-1.2. EGRESO

PF-1.2.4. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES POR
REINTEGROS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS
PROPIOS (TIPO R)

Registra en la planilla de “Control de Entrega de
Rendiciones por Reintegros de Fondos en Anticipos e
Ingresos Propios”, los siguientes datos: Dependencia,
tipo de rendicién, N° de CP-P02, monto en Bs., N° de
carpetas y fecha de recepcion; de las carpetas de
rendiciones por reintegros de fondos en anticipos e
ingresos propios asignada a cada uno de los
contabilistas de egresos.

Entrega a cada uno de los contabilistas de egresos,
las carpetas de rendiciones por reintegros de fondos
en anticipos e ingresos propios de acuerdo a la UAD
que tenga asignada y la planilla de “Control de
Entrega de Rendiciones por Reintegros de Fondos en
Anticipos e Ingresos Propios”.

CONTABILISTA (EGRESOS)
DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Compara los datos registrados en la planilla de
“Control de Entrega de Rendiciones por Reintegros de
Fondos en Anticipos e Ingresos Propios”, con el
reporte de informacién de movimiento presupuestario,
el Formato (CP-P02) de “Control Presupuestario
Rendiciones por Reintegros” y los soportes.

Registra los datos de recepcion en la planilla de
“Control de Entrega de Rendiciones por Reintegros de
Fondos en Anticipos e Ingresos Propios”.

Coloca las carpetas en un archivo temporal, lugar
donde permanece hasta el cierre del mes
correspondiente.

Busca en el Sistema de Contabilidad de la ULA dénde
se encuentra el asiento contable, donde quedaron
registrados cada uno de los reintegros; una vez
cerrado el mes.

Anota manualmente el numero de asiento a cada uno
de los reintegros, en la parte superior del Formato
(CP-P02) de “Control Presupuestario Rendiciones por
Reintegros”.

Anota manualmente en un cuaderno control dispuesto
para tal fin, cada uno de los reintegros asignados,
registrando los siguientes datos: numero del Formato,
fecha de registro, monto, numero de asiento, firma del
contabilista de egreso encargado, firma y fecha de
quien lo recibe en el archivo.

Traslada el cuaderno y las carpetas de las rendiciones
por reintegros de fondos en anticipos e ingresos
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2.4. RECEPCION Y REVISION DE LAS RENDICIONES POR
PF-1. GESTION DE REGISTRO REINTEGROS DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS
PF-1.2. EGRESO PROPIOS (TIPO R)

propios al Archivo del Departamento de Contabilidad;
para su respectivo resguardo.

16. Recibe el cuaderno firmado por el archivista, como
sefal de recibido.

17. Archiva el cuaderno en el area de trabajo del
contabilista.
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Jh SIDAL
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO

PF-1.2. EGRESO

Asunto:

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-1.2.5. REGISTRO DE ASIENTOS DE LAS PLANILLAS DE
CONTROL PRESUPUESTARIO (CP) CAUSADAS Y NO
PAGADAS

)

Direccion de Tesoreria de
la Universidad de Los Andes

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Oficio referente a las planillas de
Control Presupuestario (CP)
{ causadas y no pagadas, para ser

registradas el 31/12 del ejercicio
econdmico en curso

T
¥y

Recibir oficio enviado porla
Direccion de Tesoreria de la
Universidad de Los Andes (ULA)

Revisar si el oficio viene
acompafiado de anexosy si estan
completos

HNO

/'_'_"\

Devolver el oficio al mensajero

Sl

Colocar firma, fecha y hora en eI\
original y copia del oficio, como
sefial de recibido W,

Entregar al mensajero la copia
del oficio firmado y sellado

Registrar |a entrada de la
correspondencia en el libro contral

!

Entregar el oficio al contador de\
Registro del Departamento de
Contabilidad

CONTADOR DE
REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

F Y

v

Leer el contenido de oficio

través del Sistema de Contabilidad

Generar el asiento contable a Corregir a través del Sistema
de Contabilidad la imputacidn

de la ULA presupuestaria requerida

!

Abrir en el Sistema de
Contabilidad |a cuenta del pasivo
correspondiente, seqgln el gasto

Cotejar si estan correctas las
correcciones realizadas en el report
de comprobante de diario coan los

Imprimir &l reporte de
comprobante de diario

que se haya generado soportes
NO
Colocar el reporie de comproba
N — e e
4 k reporte de comprobante de diario donde permanecen hasta que se

realiza el pre-cierre contable
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2.5. REGISTRO DE ASIENTOS DE LAS PLANILLAS DE
PF-1. GESTION DE REGISTRO CONTROL PRESUPUESTARIO (CP) CAUSADAS Y NO
PF-1.2. EGRESO PAGADAS

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe oficio enviado por la Direccion de Tesoreria de
la Universidad de Los Andes (ULA), referente a las
planillas de Control Presupuestario (CP) causadas y
no pagadas, para ser registradas el 31/12 del ejercicio
economico en curso.

2. Revisa si el oficio viene acompanado de anexos y si
estan completos, fotocopias de las CP causadas y no
pagadas de las Unidades Administradoras
Desconcentradas (UAD) de las Facultades/Nucleos y
Dependencias Centrales de la ULA.
2.1.Si el oficio viene acompanado de anexos y estan

completos. Ir a la actividad 3.
2.2.En caso contrario, si el oficio viene acompanado
de anexos y estan incompletos:
2.2.1. Devuelve el oficio al mensajero.
2.2.2. Fin del procedimiento.

3. Coloca firma, fecha y hora en el original y copia del
oficio, como sefal de recibido.

4. Entrega al mensajero la copia del oficio firmado y
sellado.

5. Registra la entrada de la correspondencia en el libro
control.

6. Entrega el oficio al contador de Registro del
Departamento de Contabilidad.

7. Lee el contenido de oficio.

8. Genera el asiento contable a través del Sistema de
Contabilidad de la ULA.

9. Corrige a través del Sistema de Contabilidad la
imputacion presupuestaria requerida.

10. Apertura en el Sistema de Contabilidad la cuenta del
pasivo correspondiente, segun el gasto que se haya

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CONTADOR DE REGISTRO generado.
DEL DEPARTAMENTO DE 11. Imprime el reporte de comprobante de diario.
CONTABILIDAD 12. Coteja las correcciones realizadas en el reporte de

comprobante de diario con los soportes.
12.1.Si estan correctas las correcciones realizadas. Ir
a la actividad 13.
12.2.En caso contrario, si estan incorrectas las
correcciones realizadas, ejecuta la actividad
anterior 9.
13. Anexa al oficio y sus soportes el reporte de
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO
PF-1.2. EGRESO

PF-1.2.5. REGISTRO DE ASIENTOS DE LAS PLANILLAS DE
CONTROL PRESUPUESTARIO (CP) CAUSADAS Y NO
PAGADAS

14.

comprobante de diario.

Coloca el reporte de comprobante de diario con sus
respectivos soportes, en un archivo temporal, donde
permanecen hasta el final del mes, momento en se
realiza el pre-cierre contable mensual. Ver
Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-CIERRE CONTABLE
MENSUAL”.
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZL L

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:
PF-1.2. EGRESO
> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-1.2.6. REVISION DE LAS NOMINAS PAGADAS

Departamento de Némina
de la Direccién de
Administracién Central

Reportes A: Relacion de total
general por banco, relacidn de
depdsitos por banco y forma de

pago, cuadres mensuales de
némina, relacion de depdsitos por
persona, otros necesarios
]

ecibir del Departamento de NGmin:
de la Direccion de Administracion
Central, cuando se paguen ndminas

del mes, los reportes A Momina

Colocar firma, fechay hora en el
lipre de control de entrega de
reportes del Departamento de

Recibir los 5 primeros dias
del mes un memorandum de i
Direccion de Tesoreria, donde
especifica las ndéminas canceladas

del mes anterior

Determinar cuales nominas deber™
ser cargadas por |a Direccion de
Semvicios de Informacion
Administrativa (DSIA) v cudles por |2
Direccidn de Programacion y

Presupuesto o
]

v

Determinar cuales ndminas fueron
pagadas a través de pagos
centralizados

para enviar oficio a la DSIA

ndminas del mes anterior

(_ Dar instrucciones a la secretaria

solicitando la informacion de las

Colocar firma conjunta con el Jefe
del Departamento y visto bueno del
Director de Administracion Central,

[sob{e Ia culminacién de las cargas

Recibir de la DSIA notificacidn )

de las néminas

L para gue el oficio sea erviado =
Salir del Sistema de Contabilidad 7 Cotejar que estén comectos en el
durante el tiempo establecido por la Cﬁ:&mg;;:i‘sgi?;g:s m;?&”:h?!:ﬁi&%i:gﬁﬂe reporte de comprobante de diario y
DSIA, para gue la misma realice el = S en los reportes A: cruce de cuentas
JEFE DE respaldo de las nominas - R ATERE R P R T contables, montos y referencias /
REGISTRO DEL I
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD P

Realzar la correccidn de 1as cuentas contables corespondientes a los registros contables,
en &l Sistema de Contabilidad de la ULA; de acuerdo al caso:

Caso 1, Beintegros por descuentos indebidos; .debe cargarse en el Sistema el reporte de personas por némina de ingresos.

Caso 2 Cuentas de gastos invélidas: notifica via telefonica al responsable respectivo de la DSIA para que indique el Plan

Unico de Cuenta (PUC) de dicha cuenta. Recibe el PUC e ingresa en el Sistema para incluirlo y vincularlo con la respectiva

~

Ell cuenta contable.
Cas0 3 Aportes personales de la Fondo de Ahorro Obligatorio de Vivienda (FAO V) recibe del responsable respectivo de 13
DSIA el reporte del resumen de Ley de Politica Habitacional v los Censos
Caso 4. Descuentos por pagos indebidos: una forma es cuando el trabajador tiene mas de dos cuentas por cobrar. Otra forma
cuando el trabajador no tiene cuenta por cobrar Reversa el registro contable del gasto respectivo en el Sistema, si el gast
corresponde al afio en curso o realiza el registro contable de ajuste respectivo en el Sistema, si el gasto corresponde a afios
\arneriures J
NO i £

Anexar el reporte con correcciones’

LIRS e e e v ajustes contabilizados al reporte

de diario con las correcciones

Colocar los reportes de las ndminal
¥ soportes en el archive temporal,
donde permanecen hasta el final del

de comprobante de diaro

efectuadas y ajustes contabilzados = i
correspondiente a cadandmina

mes, momento en se realiza el pre-
cierre contable mensual
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD [
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-1.2. EGRESO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) » PROCEDIMIENTOS

PF-1. GESTION DE REGISTRO PF-1.2.6. REVISION DE LAS NOMINAS PAGADAS

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Departamento de Némina de la Direccion
de Administracion Central de la Universidad de Los
Andes (ULA), cada vez que se realicen pagos de
nominas del mes, los reportes A:

a) Relacion de total general por banco.

b) Relacién de depdsitos por banco y forma de pago.

c) Cuadre mensual de némina: ingresos, deducciones
y aportes.

d) Relacién de depdsitos por persona, como anexo en
el caso de pensiones.

e) Cualquier otro soporte que amerite el caso.

2. Coloca firma, fecha y hora en el libro de control de
entrega de reportes del Departamento de Nomina.

3. Recibe los cinco (5) primeros dias de cada mes un
memorandum de la Direccion de Tesoreria de la ULA,
donde especifica las ndminas canceladas del mes
anterior, con los conceptos, montos y fechas de

pagos.
4. Determina cuales ndminas deben ser cargadas por la
JEFE DE REGISTRODEL | DIseon do Senicios do nornacien Admimatve
DEPARTAMENTO DE y P 9 y
Presupuesto.

CONTABILIDAD 5. Determina cuales nominas fueron pagadas a través de

pagos centralizados.

6. Da instrucciones a la secretaria del Departamento
para elaborar un oficio dirigido a la DSIA solicitando la
informacion de las ndminas del mes anterior.

7. Coloca firma conjunta con el Jefe del Departamento
de Contabilidad y visto bueno del Director de
Administracion Central, para que el oficio sea enviado
al destinatario respectivo.

8. Recibe de la DSIA notificacion sobre la culminacion de
las cargas de las nOminas.

9. Sale del Sistema de Contabilidad durante el tiempo
establecido o sugerido por la DSIA, para que la misma
realice el respaldo de las ndGminas.

10. Confirma en el Sistema de Contabilidad que las
néminas hayan sido cargadas.

11. Imprime el reporte de comprobante de diario
correspondiente a cada némina cancelada en cada
mes.

12. Coteja en el reporte de comprobante de diario y en los
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

] Do

7

NIVE
DE LOS
VENE

RSIDAL
ANDE
TusL

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-1.2. EGRESO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) » PROCEDIMIENTOS

PF-1. GESTION DE REGISTRO PF-1.2.6. REVISION DE LAS NOMINAS PAGADAS

reportes A lo siguiente: cruce de cuentas contables,

montos y referencias.

12.1.Si el cruce de cuentas contables, montos y
referencias estan correctos. Ir a la actividad 13.

12.2.En caso contrario, si el cruce de cuentas
contables, montos y referencias estan
incorrectos  (errores, omisiones 0 cuentas
invalidas):

12.2.1. Realiza la correccion de las cuentas
contables correspondientes a los
registros contables, en el Sistema de
Contabilidad de la ULA.

Caso 1. Reintegros por descuentos
indebidos: .debe cargarse en el Sistema
el reporte de personas por ndmina de
ingresos.
Caso 2. Cuentas de gastos invdlidas:
notifica via telefénica al responsable
respectivo de la DSIA para que indique el
Plan Unico de Cuenta (PUC) de dicha
cuenta. Recibe el PUC e ingresa en el
Sistema para incluirlo y vincularlo con la
respectiva cuenta contable.
Caso 3. Aportes personales de la Fondo
de Ahorro Obligatorio de Vivienda
(FAQOV): recibe  del responsable
respectivo de la DSIA el reporte del
resumen de Ley de Politica Habitacional
y los Censos.
Caso 4. Descuentos por pagos
indebidos: una forma es cuando el
trabajador tiene mas de dos cuentas por
cobrar. Otra forma cuando el trabajador
no tiene cuenta por cobrar: Reversa el
registro contable del gasto respectivo en
el Sistema, si el gasto corresponde al
ano en curso o realiza el registro
contable de ajuste respectivo en el
Sistema, si el gasto corresponde a afos
anteriores.

13. Imprime el reporte de comprobante de diario con las

correcciones efectuadas y ajustes contabilizados.
14. Anexa el reporte de comprobante de diario con las
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.6. REVISION DE LAS NOMINAS PAGADAS

15.

correcciones efectuadas y ajustes contabilizados al
reporte de comprobante de diario correspondiente a
cada némina cancelada en cada mes.

Coloca los reportes de las nominas y soportes
(reportes de comprobantes de diario) en el archivo
temporal, donde permanecen hasta el final del mes,
momento en se realiza el pre-cierre contable
mensual. Ver Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-
CIERRE CONTABLE MENSUAL”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2.7. ANALISIS DE LAS CUENTAS CONTABLES OBRAS EN
PF-1. GESTION DE REGISTRO PROCESO, ANTICIPOS A CONTRATISTAS Y ANTICIPOS A
PF-1.2. EGRESO PROVEEDORES

Realizar el analisis de las cuentas,
de acuerdo a los criterios
establecidos en Registro del
Diepartamento

Imprimir los reportes de los movimiento®

. de las cuentas contables que sevaa
analizar: obras en proceso, anticipos a
contratistas y anticipos a proveedores /

) ™

Buscar en las carpetas asignadas
— a cada una de las cuentas los
reportes de andlisis del mes anterif;

Revisar si el resultado del analisis™,

¢~ Revisar los reportes de andlisis de Foz B de las cuentas amerita el registro de
las cuentas, de meses anterores e Determinar la inconsistencia de i las capitalizaciones por obras en
con los reportes de movimientos de ®| registrosy correcciones a efectuar L proceso v de la adquisicidn de
L las cuentas contables - o S 'Y bienes capitalizables )
]
' ; : N ' Realzar el registro de las ¢ Realizar el registro de cancelacion
sl Egerf:f;'ﬁ;;ﬁ:gﬁ: ‘:engf;fjos _| capitaizaciones enelSistemads | | de los anticipos a contratistas y
P e b ®|  Contabilidad de la Universidad de ®  anticipos a proveedores, en el
JEFE DE '\ i Y, \_ Los Andes (ULA) ) \___ sistema de Contabiidad )
REGISTRO DEL |
DEPARTAMENTO DE %

CONTABILIDAD Vs B p ~ ¢~ Colocar el reporte y los soportes ™
ot b s Anexar los soportes que respaldan en un archivo temparal, donde
comprobante de diario S el registro contable al repqrte de [ permanece hasta el momento de

S ) L comprobante de diario ) realizar el pre-cierre contable
e mensual J
NO = 2
Archivar los reportes de movimiento
Actualizar el reporte de andlisis | imir &l fe d lisi de las cuentas mntat‘d_es analizadas
de las cuentas analizadas mprimir el reporte de analisis ¥ el report_e de analisis, en Ia_s
carpetas asignadas en el archivo
de Reqistro

o
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD [
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2.7. ANALISIS DE LAS CUENTAS CONTABLES OBRAS EN
PF-1. GESTION DE REGISTRO PROCESO, ANTICIPOS A CONTRATISTAS Y ANTICIPOS A
PF-1.2. EGRESO PROVEEDORES

RESPONSABLE ACCION

1. Imprime los reportes de los movimientos de las
cuentas contables que se va a analizar. obras en
proceso, anticipos a contratistas y anticipos a
proveedores.

2. Busca en las carpetas asignadas a cada una de las
cuentas los reportes de analisis del mes anterior.

3. Realiza el analisis de las cuentas, de acuerdo a los
criterios establecidos en Registro del Departamento de
Contabilidad.

4. Revisa los reportes de andlisis de las cuentas, de
meses anteriores con los reportes de movimientos de
las cuentas contables.

5. Determina la inconsistencia de registros y correcciones
a efectuar.

6. Revisa si el resultado del analisis de las cuentas
amerita el registro de las capitalizaciones por obras en
proceso y de la adquisicidon de bienes capitalizables:
6.1.Si no amerita registro de capitalizaciones. Ir a la

actividad 7.
JEFE DE REGISTRO DEL 6.2.En caso contrario, si amerita registro de
DEPARTAMENTO DE capitalizaciones:
CONTABILIDAD 6.2.1.Efectua los asientos de ajustes

correspondientes dependiendo del caso.
6.2.2.Realiza el registro de las capitalizaciones por
obras en proceso y de la adquisicion de
bienes capitalizables, en el Sistema de
Contabilidad de la Universidad de Los Andes
(ULA).
6.2.3.Realiza el registro de cancelacion de los
anticipos a contratistas y anticipos a
proveedores, en el Sistema de Contabilidad.
6.2.4.Imprime el reporte de comprobante de diario.
6.2.5.Anexa los soportes que respaldan el registro
contable al reporte de comprobante de diario.
6.2.6.Coloca el reporte de comprobante de diario y
los soportes que respaldan el registro
contable en un archivo temporal, donde
permanecen hasta el final del mes, momento
en que se realiza el pre-cierre contable
mensual. Ver Procedimiento PF-3.2.1.
“PRE-CIERRE CONTABLE MENSUAL”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2.7. ANALISIS DE LAS CUENTAS CONTABLES OBRAS EN
PF-1. GESTION DE REGISTRO PROCESO, ANTICIPOS A CONTRATISTAS Y ANTICIPOS A
PF-1.2. EGRESO PROVEEDORES

7. Actualiza el reporte de analisis de las cuentas
analizadas.

Imprime el reporte de analisis.

Archiva los reportes de movimientos de las cuentas
contables analizadas (auxiliar analitico) y el reporte de
analisis, en las carpetas asignadas en el archivo de
Registro.

©
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-1.2.8. RECEPCION Y CODIFICACION DE RECIBOS DE
INGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

Unidad Administradora

Desconcentrada o Recibo de Ingreso emitido previa
Departamento de Nomina ertrega del depésto bancario por

concepto de reintegros a la
Universidad de Los Andes (LILA)

|
v

¢~ Recibir el Recibo de Ingreso de
. " la Unidad Administradora
Desconcentrada (LWAD) o del

G Departamento de Némina

y
¢ Verificar que los datos del pagador
estén correctos en el Sistema de
Contabilidad: nombresy apellidas,
\_cédula, concepto, cddigo de ingresg/

CONTADOR © NO sl
CONTABILISTA DE
REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE v v
CONTABILIDAD oo ™, o 3 ™
Solucionar la inconsistencia ACH U c0080 o Heaha d-
: 2 S Ingreso, de acuerdo a la cuenta
confirmando los datos via telefonica asignada en el catalogo contable
% ¥ S
v ¥
. ) =y .
Esperar el erwio del Recibo de i Validar el Recibo de Ingresa, B
Ingreso corregido de acuerdo ala colocando fecha y firma en las seis
solucion acordada via telefonica (B} copias del Recibo
¥ 9 J, vy
6 ¢~ Entregar el Recibo de Ingreso al i
personal de la UAD o del | Recibo de
Departamento de Namina gue lo Ingreso
\ retira personalmente —.@
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Dwocs

DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.8. RECEPCION Y CODIFICACION DE RECIBOS DE
INGRESOS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe el Recibo de Ingreso emitido previa entrega del
deposito bancario por concepto de reintegros a la
Universidad de Los Andes (ULA), de la Unidad
Administradora Desconcentrada (UAD) de Ila
Facultad/Nucleo/Dependencia Central (en el caso de
personal activo) o directamente del Departamento de

Ndémina (en el caso de personal
jubilado/sobreviviente/no activo o preparadores) de la
ULA.

2. Verifica que los datos del pagador estén correctos en
el Sistema de Contabilidad de la ULA: nombres y
apellidos, numero de cédula de identidad, concepto,
codigo de ingreso.
2.1.Si los datos estan correctos. Ir a la actividad 3.

CONTADOR O CONTABILISTA 2.2.En caso contrario, si alguno de los datos estan
DE REGISTRO DEL incorrectos:
DEPARTAMENTO DE 2.2.1. Soluciona la inconsistencia confirmando
CONTABILIDAD los datos via telefdnica.

2.2.2. Espera el envio del Recibo de Ingreso
corregido de acuerdo a la solucion
acordada via telefonica.

2.2.3. Fin del procedimiento.

3. Asigna un codigo al Recibo de Ingreso, de acuerdo a
la cuenta asignada en el catdlogo contable; en caso
de no tener cuenta se le asigna una cuenta contable
del ano o una cuenta de ajustes de anos anteriores,
segun corresponda.

4. Valida el Recibo de Ingreso, colocando fecha y firma
en las seis (6) copias del Recibo.

5. Entrega el Recibo de Ingreso al personal de la UAD o
del Departamento de Noémina que lo retira
personalmente.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: P2 EGRESO
e e er e o CONTABILIDAD - DIAGRANAS DE ACTIVDADES
PF-1. GESTION DE REGISTRO PF-1.2.9. REVISION Y REGISTRO DE TRASLADO DEL
RESULTADO DEL EJERCICIO
Revisar los saldos del resultado ' )
del ejercicio econdmico en el Imprimir el cuadro resumen y el
Sistema de Contabilidad, al inicio reporte de comprobante de diario
de cada ejercicio econamico _} . j
é Imprimir el balance de ) " R
comprobacidn a través del Sistema Colocar firma en el cuadro resumen
de Contabilidad
* vy . ¢ Py
JEFE DE & Elaborar un cuadro resumen deﬁ' II(Fal?t.ma}{zlr al balance de cnmprnbaciﬂﬂr;"
REGISTRO DEL asiento contable, en el formato el cuadro resumen ¥ el reporte de
DEPARTAMENTO DE respectivo Y comprobante de diario
CONTABILIDAD N J I
Fealzar el asiento contable en Colocar los documentos en el
el Sistema de Contabilidad, archivo temporal, donde
transcribiendo el cuadro resumen, a permanecen hasta que se realiza el
fin de realizar el traslado de saldo pre-cierre contable mensual
del resuttado del ejercicio a la cuent
contable resurtidns acumulados
Confirmar que los datos del cuadro
resumen hayan sido transcritos de
forma correcta en el Sistema de
Contabilidad
|
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

AW

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.9. REVISION Y REGISTRO DE TRASLADO DEL
RESULTADO DEL EJERCICIO

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Revisa los saldos del resultado del ejercicio
econdomico en el Sistema de Contabilidad de la
Universidad de Los Andes (ULA), al inicio de cada
ejercicio econémico.

2. Imprime el balance de comprobacién a través del
Sistema de Contabilidad de la ULA.

3. Elabora un cuadro resumen del asiento contable, en el
formato respectivo.

4. Realiza el asiento contable en el Sistema de
Contabilidad de la ULA, transcribiendo el cuadro
resumen, a fin de realizar el traslado de saldo del
resultado del ejercicio a la cuenta contable resultados
acumulados.

5. Confirma que los datos del cuadro resumen hayan
sido transcritos de forma correcta en el Sistema de
Contabilidad.

6. Imprime el cuadro resumen y el reporte de

comprobante de diario.

Coloca firma en el cuadro resumen.

Anexa al balance de comprobacion el cuadro resumen

y el reporte de comprobante de diario.

9. Coloca los documentos en el archivo temporal, donde
permanecen hasta el final del mes, momento en se
realiza el pre-cierre contable mensual. Ver
Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-CIERRE CONTABLE
MENSUAL”.

JEFE DE REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

© N
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

Materia: PF-1.2. EGRESO

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2.10. REVISION Y REGISTRO DE SALDOS DE ANOS
PF-1. GESTION DE REGISTRO ANTERIORES DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS
PROPIOS

(" Revisar los saldos del resultad:u"ﬁ ‘g
del ejercicio econdmico en el *‘1
Sistema de Contabilidad de Ia Imprimir el cuadro resumen y el

Universidad de Los Andes (LLA), al repaorte de comprobante de diario

1) inicio de cada ejercicio ecnndm:::ty ",

.

e Imprimir el balance de i ™

comprobacion al 3112 a través del
Sisterna de Contabilidad, de las

) cuentas con saldo J o

CONTADOR O i l

CONTABILISTA DE p- ~ Ve ~

REGISTRO DEL Elaborar un cuadro resurmen del Anexar al balance de comprobacidn
DEPARTAMENTO DE asiento contable, en el formato el cuadro resumen y el reporte de

CONTABILIDAD i respectivo v, \_ comprobante de diario

v

rr Realzar el asiento contable en elq\
Slster'rm_c!e Contabilidad de la ULA, permanecen hasta el final del mes,
l\ transcribiendo el cuadro resumean momento en se realiza el pre-cierre
* "\ contable mensual i

Colocar firma en el cuadro resumen

¢~ Colocar los documentos en el ™
archivo temparal, donde

¢ Confirmar que los datos del cuadra
resumen hayan sido transcritos de
forma correcta en el Sistema de
k Contabilidad J
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)
({Q_i@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
A% DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PF-1.2. EGRESO
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2.10. REVISION Y REGISTRO DE SALDOS DE ANOS
PF-1. GESTION DE REGISTRO ANTERIORES DE FONDOS EN ANTICIPOS E INGRESOS
PROPIOS

RESPONSABLE ACCION

1. Revisa los saldos del resultado del ejercicio
econémico en el Sistema de Contabilidad de la
Universidad de Los Andes (ULA), al inicio de cada
ejercicio econémico.

2. Imprime el balance de comprobacion al 31/12 a través
del Sistema de Contabilidad de la ULA, de las cuentas
con saldo de las Unidades Administradoras
Desconcentradas (UAD), de fondos en anticipo y de
fondos de ingresos propios.

3. Elabora un cuadro resumen del asiento contable, en el
formato respectivo.

4. Realiza el asiento contable en el Sistema de
Contabilidad de la ULA, transcribiendo el cuadro
resumen, a fin de realizar el traslado de los saldos
pendientes de las UAD respectivas a la cuenta
contable de anos anteriores de cada una de las UAD.

5. Confirma que los datos del cuadro resumen hayan
sido transcritos de forma correcta en el Sistema de
Contabilidad.

6. Imprime el cuadro resumen y el reporte de

comprobante de diario.

Coloca firma en el cuadro resumen.

Anexa al balance de comprobacion el cuadro resumen

y el reporte de comprobante de diario.

9. Coloca los documentos en el archivo temporal, donde
permanecen hasta el final del mes, momento en se
realiza el pre-cierre contable mensual. Ver
Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-CIERRE CONTABLE
MENSUAL”.

CONTADOR O CONTABILISTA
DE REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

© N

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 105




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
4 PRO(.::ESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-1.2. EGRESO
’ > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE REGISTRO PF-1.2.11. REVISION Y REGISTRO DE SALDOS POR CAMBIO

DE CUENTADANTE
Unidad Administradora Oficio con los siguientes anexos: Relacion de
Desconcentrada saldo a trasladar, fotocopia de la resolucion

del Consejo Universitario de asignacidn del
nuevo cuentadante y fotocopia de 1a cédula
de identidad del nuevo cuentadante.
|

v
¢~ Recibir oficioy anexosdela

. Unidad Administradora
Desconcentrada (UAD) natificando
X el cambio de cuentadante )

v
P ~

Werfficar que el oficio tenga los
anexos completos

p y

v v
Devalver el oficio a la UAD
respectiva para que envie

nuevamente al tener los soportes

completos \_

6 é Realzar el asiento contable en el

Sisterma de Contabilidad,
CONTADOR O transcribiendo el cuadro resumen

CONTABILISTA DE

Elaborar un cuadro resumen del
asiento contable, en el formato
respectiva

REGISTRO DEL

DEPARTAMENTO DE ¢ Confirmar que los datos del cuadroy
CONTABILIDAD resumen hayan sido transcritos de
forma correcta en el Sistema de
\_ Contabilidad -
N

Imprimir el cuadro resumen y el
reporte de comprobante de diario

\. J

e
Colocar firma en el cuadro resumean

) !
I'fﬁ.nexar a los documentos rec:ibidu-s\

el cuadro resumen y el reporte de
comprobante de diario

>

¢~ Colocar los documentos en el
archivo temporal, donde

permanecen hasta que se realiza el

\_  pre-cierre contable mensual )/

b
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD [
* a

DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1.2. EGRESO

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.2.11. REVISION Y REGISTRO DE SALDOS POR CAMBIO
DE CUENTADANTE

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE REGISTRO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe oficio de la Unidad Administradora
Desconcentrada (UAD) notificando el cambio de
cuentadante, con los siguientes anexos:

a) Relacion de saldo a trasladar.

b) Fotocopia de la resolucion del Consejo Universitario
de asignacion del nuevo cuentadante.

c) Fotocopia de la cédula de identidad del nuevo
cuentadante.

2. Verifica que el oficio tenga los anexos completos.
2.1.Si el oficio tiene los anexos completos. Ir a la

actividad 3.
2.2.En caso, si el oficio no tiene los anexos completos:
2.2.1. Devuelve el oficio a la UAD respectiva para
que envie nuevamente al tener los soportes
completos.
2.2.2. Fin del procedimiento.
CONTADOR O CONTABILISTA 3. E)I?rggtrg :Jenscgst(?\ig resumen del asiento contable, en el
DE REGISTRO DEL : pectivo. .
DEPARTAMENTO DE 4, Reallza” el asiento pontgble en el Sistema de
CONTABILIDAD Contabﬂ@ad de la Universidad de Lo§ Andes (ULA),
transcribiendo el cuadro resumen, a fin de realizar el
traslado de saldos pendientes de las UAD respectivas
a la cuenta contable correspondiente al nuevo
cuentadante.

5. Confirma que los datos del cuadro resumen hayan
sido transcritos de forma correcta en el Sistema de
Contabilidad.

6. Imprime el cuadro resumen y el reporte de

comprobante de diario.

Coloca firma en el cuadro resumen.

Anexa a los documentos recibidos el cuadro resumen

y el reporte de comprobante de diario.

9. Coloca los documentos en el archivo temporal, donde
permanecen hasta el final del mes, momento en se
realiza el pre-cierre contable mensual. Ver
Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-CIERRE CONTABLE
MENSUAL”.

© N
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: 4.1. PROQESOS FUNDAMENTA,LES (PF)
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL
PASIVO Y CAPITAL
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/6o 2)
ﬂ@_\ia MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
N DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Dwos
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

Materia: . P
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD g';’gl'TI:\T_ALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) ~ INDICE DE CONTENIDO

PF-2. Analisis y conciliacion de cuentas del pasivo y capital

v Diagrama de proceso

v Diagramas de actividades y procedimientos
PF-2.1. Revision, andlisis y conciliacion de las cuentas del pasivo
PF-2.2. Comparacion entre el reporte del auxiliar analitico y el reporte de
movimiento bancario
PF-2.3. Elaboracién de estados de conciliacion bancaria
PF-2.4. Reverso de las planillas de Control Presupuestario (CP) causadas y
no pagadas
PF-2.5. Registro de pasivos bloqueados ano vigente, incluidos en el
presupuesto institucional
PF-2.6. Registro de pasivos bloqueados afnos anteriores incluidos en el
presupuesto institucional
PF-2.7. Notificacidon sobre inconsistencias, errores, omisiones y demas
situaciones encontradas en los registros contables
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:
Materia: . .
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Zi‘lfl'.r:"l'_“"s's Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) A A A DE PROCESO

<<reglas>> s>
¥ Ley de Universidades. | ) ) ) .
¥ Ley de Presupuesto. Canglizer la tolalidad de los registros financieros vy
¥ Decreto con Rango, Valor y Fuerza De Ley Ovgénica de Administracion Financiera del patimoniales de la Universidad asi como proporcionar la

Sector Publico informacian a lravés de los Estades Financieros®,

¥ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley del Codige Organice Tributario, } _
¥ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de La Ley del Impuesto sobre la Fuente: Manual de Nomas, Procesos y Procedimientos del
Renta, Departamento de Contabilidad de la Direccion de Finanzas,
bado por al Consajo Universitario, segln resolucién CU-
¥ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley que establece el AR P
Impuesto al Valor Agregado. 1046 de fecha 14/05/2007.

+ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgdnica de Administracién Plblica, Ed
¥ Reglamenn # 4 de la Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Sector Publico, 7

sobre el Sistema de Contabilidad Publica //
+ Reglamento # 1 de la Ley Organica de Administracién Financiera del Sector Poblico, #

sabre el Sistema Presupuestario. <<actor>> 7 4
¥ Momas para la Administracion y Ejecucion de Créditos Presupuestarios. vl
¥ Manuales o catdlogos de cuertas contables para el Sistema de Contabilidad Publica. Vicerector Administrativo #
¥ Clasificador da cuentas presupuestarias de ingresos v egresos, Director de la Direccidn de ,/
+ Sislema de Cuenlas de Conlabilidad Piblica (Calalogs de Cusnlas). Administracion Central. s cumple
+ Resoluciones del Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes. Jefe de Contabilidad P
¥ Politicas y narmas de funcionamiento interna, Jefe de Registra/Andlisis y Py
¥ Ingtruetivo del cierre presupuestario. Conciliacicn/Archive. L

-~ T s
gy | s
ol | b
regula T~ . | boniroia ; 7 <<objeto>> — —#= Carpeta de la cuenta analizada
T~ | - 5
TR | 4 v Reportes de auxiliares analiticos de las ‘Carpeta del banco comespondiente

cuentas del pasivo. i {1
ad =<proceso>> + Reportes de movimiento bancario. “ g Carpeta de conciliaciones
v Reportes de auxiliares analiticos de las

F- Archivo del
) - - cuentas bancarias. o 3
Direccion de Servicios de <<gbjeto negocio>> PF-2.  Planillas. Departamento de Contabilidad
Inf ion Administrativ 2 B = v Movimientos di
IDtr:cm:: Amnnrlsh';:ié?! Boliciie caSamitesac Sl AMALE Y v Cuadros rewmeeglﬂgus 3 [ Archivo de Registro
Central referentes a las actividades de revision, + CONCILIACION + Oficiog/comunicadiones de solicitudes/ del Departamento de Contabilidad
sl . comparacion, laboracion, reverse y registro de los oo
D"“x%‘ﬁz“:&"fm movimientos de las cusntas del pasivo y del capital DE CUENTAS DEL 5 ';”ut'ﬁ;::;ximre . Archivo de Andlisis y Conciliacion
= decla:liniversldad e o8 Andad. PASIVO Y v Dniumentns de neipa\d] deinformacisn | ~ "dd Departamento de Contabilicad

CAPITAL a pmcesar -

v Informacion via correo electronico.

=~
v Informacién via correo & Direccién de Programacién

y Presupuesto

g S electronico.
i + Respuesta oportuna &
e<informaciéns> informacion espedfica. @) B
ﬁ |
v Raportes de auxiliares analiticos de las cuantas del ‘}
pasivo.
¥ Reportes de movimient bancario.
¢ Reportes de auxiiares analticos de las cuentas
bancarias. S
« Planifias. L
v M i de pagos ~
4 Guadros resumen. R
+ Oficlosicomunicaciones de solicitudes/notificaciones. M
v Soportes de entrega. By
¥ Libro de control de entrega. R apoya
¥ Documentos de respaldo de informacian a procesar, ~
+ Informacian via correa electrdnica. e
\ N
~
; et
) ~
SR <<informacisn=>> o t,
+ Sistema de Contabidad de la T4
+ Jefe del Departamento de Contabilidad. Universidad de Los Andes.
< Jefe de Andlisls y Condllacidn del Depatamento  de v Comeo dectrénico institucional <<actor>>
Contabilidad. + Pagina Web de la Universidad de
+ Contador de Andlisis y Conciliacion del Departamento de Los Andes. + Secretaria del Departamento
Contabilidad, v Instructivos de los entes de Contabilidad.
v Conlabllista de Andlisis y Conciliacion del Departamento de competentes « Archivista del Deparamento
Contabilidad. + Farmatos preedisefados de Contabilidad.

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jonas Montilva y Judith Barrios.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD

DE ].'.)?‘_r\lNll ?‘:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: ::flzntx:rmuss Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CADITAL
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) ~ DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SIMBOLOS

N odo delnicio: Indica el inido de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Controk Conecta dos acdones. U=ado para indicar secuencia.

Nodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacion o computacion.

Nodo de Objeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo v reestablece su conexian en un diagrama.

N odo de Decision: Selecciana entre dos o mas flujos de salida.

Nodo de Sincronizacion: Divide un fluio endos o mas flujos concurrentes (paralelos).

éfﬂ&lODOu

N odo fin de Actividad: Indica el in de un proceso o adividad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

|!| IU‘* \\Iﬂ“

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
Asunto:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
4.1. PROGESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-2.1. REVISION, ANALISIS Y CONCILIACION DE LAS
PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y - d
CAPITAL CUENTAS DEL PASIVO

Direccion de Servicios de
urhaeiacsoei £y i Etraativ Reportes de auxiliares analiticos

de las cuentas del pasivo

T Werfficar los movimientos de |as Realzar los ajustes que dé lugar
cuentas contables gue no coinciden dicha conciliacidn y su respectivo
en el Sistema o en los fisicos, para registro contable en el Sistema de

Recibir 108 reportes, Una vez que 5 CUWUD&C'U” del Sislema de determinar el origen de la difergnci 5 Contabilidad
se ha cerrado e mes, emviados por ontabilidad o en el reporte fisico,
|a Direccidn de Servicios de que los saldos de los reportes del
Informacién Administrativa (DSIA) axiliar analitico coincida cog Ios 51
JEFE DE ANALISIS Y Revisar que entre [0S repones Informar al Jefe del Depanamento Clasificar 105 repories, de acuerdo ;
CONCILIACIONE S recibidos estén todas las cuentas cualguier anormalidad en cuanto al grupo de cuentas asignadas a Enltjre%ar’ell_l _cornégor .?. cqqtabllusta
DEL del pasivo que tuvieron movimiento a los reportes recibidos, con la cada contader y contabilista de € r}iplséigs a gﬁ!?;zn, .
DEPARTAMENTO DE durante el mes a analizar finalidad de que sea solvertada Andlisis y Conciliacidn
CONTABILIDAD I
Dar instrucciones al contador o Colocar nota en el reporte de
HO contabilista de la unidad para que analisis actualizado, reflejando que
kreallce las correcciones y asientos ya se hizo el ajuste y la fecha de
Verificar en los reportes si los saldo de ajustes necesarios dicho ajuste

totales coinciden y que no existan
cargosy abonos indebidos

Colocar firma en el reporte de ( Devolver los reportes validados al
5 analisis actualizado, coma sefial de contador o contabilista de Andlisis y
| vahdadu \_ Conciliacidn

—
T

Buscar los reportes de analisis de Revisar en cada auxiliar analitico y G =

mes arterior (andlisis elaborado en en losreportes de andlisis del mes una ide los movimientos que se Cosda s G conpida b |

ks s k comespondan, en el reporte del ndminas digitales por cada concepto

formato preestablecido), en la anterior: beneficiario, referencia, P L Bl R oo
carpeta de |as cuentas a analzar concepto y monto auwiliar analitico y en el reporte de

andlisis del mes anterior [

Cqmparar los montos pagados : Colocar nota en el reporte del £ Revisar si existen registros de =\
reflejados en el reporte del auxiliar Elaborar el asiento de ajuste que awxiliar analitico, reflsjando que ya pagos, pasvos globales ¥ errores
analitico con los datos registrados sSea requerido sehizo el apstey lafecha de dicho cometidos, en los reporss

en las ndminas digitales ajuste
|
Solicitar en el Archivo Recibir del archivista la carpeta Revisar el asiento contable para ™
St del Departamento de Contabilidad, y el libro de control, colocar firma determinar el origen de los registros
la carpeta que contiene el asiento como sefial de recwbido .y devolver de pagos, pasivos globales y errores|
contable requerido el libro al archivista cometidos =
no D, Fotocopiar los documentos l
Deu'ulve_r la carpeta al Archwu,s: requeridos y archivar nusvamente Extraer de la c_arpela los
firmar el libro de control como sefial T e documentos del asiento contable,
de entregado en 1a carpeta donde se evidencie el error cometid
NTADOR O ~ P ~
CONTABILISTA Identficar en el reporte del auxiliar Actualizar los saldos en el reporte Anexar al reporte del auxiliar . =
ANALISIS Y analitico los movimientos gue no de andlisis de cuentas del mes analitico del mes analizado, los Ana]_|zaf B rept_me ik ana_|15|s |
{ & 2 % s P e actualizado, los registros pendientesy
CONCILIACION) DEL estén reflejados en el reporte de actual e imprimir el reporte de soportes que respaldan el analisis de pagos de afios anteriores
DEPAdRTAI':lEI-ITG DE analisis de cuentas del mes anterio andlisis actualizado / _ realizado
CONTABILIDAD I
Solicitar en el Archivo Recibir del archivista |a carpeta & S Exiraer los chcumentnsnecesanos\
la carpeta del asiento contable que ¥ el libro de controlicolocarﬁ_rn'la_ > e y fotocopiar 103 documentos
contiene el reporte del comprobante en el libro, como sefial de recibido; soportes, |a exactitud del registra requeridos
de diario con los sopaortes y devalver el libro al archivista )/ < 2 o
|
: Devolver la carpeta del asiento 4 N
d Amh'ﬁr nuevlamemetloii | contable, al Archivo; ) Motificar al Jefe de Analisis y Recibir instrucciones del Jefe de
Ocum:si:r?t:réo?'n;%rlge e y firmar el libro de control como Conciliacion, sobre la situacion Andlisis y Conciliacidn
sefial de entregado ) “ J
INCORRECTO Colocar nota en el reporie de
EL REGISTRO = - analisis actualizado, reflejando que
Elaborar el asiento de ajuste va se hizo el ajuste y lafecha de -
dicho ajuste Archmar en |a carpeta de la cuenta
analizada, en orden ascendente los
reportes con los sopories
correspondientes
Entregar al Jefe de Analisis y
> Conciliacién, los reportes para su
CORRECTO validacion

EL REGISTRO
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L= MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4% DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
ENELZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.1. REVISION, ANALISIS Y CONCILIACION DE LAS
CUENTAS DEL PASIVO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe los reportes de auxiliares analiticos de las
cuentas del pasivo, una vez que se ha cerrado el mes,
enviados por la Direccién de Servicios de Informacion
Administrativa (DSIA) de la Universidad de Los Andes
(ULA).

2. Verifica en el balance de comprobacion del Sistema de
Contabilidad de la ULA o en el reporte fisico, que los
saldos de los reportes del auxiliar analitico coincida con
los saldos del balance de comprobacion de cada
cuenta del pasivo: saldo anterior, saldo actual y los
totales.
2.1.Si coinciden los saldos. Ir a la actividad 3.
2.2.En caso contrario, si no coinciden los saldos:

2.2.1. Verifica los movimientos de las cuentas

JEFE DE ANALISIS Y contables que no coinciden en el Si,st.ema

CONCILIACIONES DEL de Contablllldad 0 en los reporj[es fISI.COS,

DEPARTAMENTO DE b oo %ara.determlna_r el origen de Ig dlferen0|_a.
CONTABILIDAD 2.2. ealllz.a .I,os ajustes que dellugar d_lcha

conciliacion 'y su respectivo registro
contable en el Sistema de Contabilidad.

3. Revisa que entre los reportes recibidos estén todas las
cuentas del pasivo que tuvieron movimiento durante el
mes a analizar.

4. Informa al Jefe del Departamento de Contabilidad
cualquier anormalidad en cuanto a los reportes
recibidos, con la finalidad de que sea solventada.

5. Clasifica los reportes de auxiliares analiticos de las
cuentas del pasivo, de acuerdo al grupo de cuentas
asignadas a cada contador y contabilista de Analisis y
Conciliacion.

6. Entrega al contador o contabilista de Analisis vy
Conciliacion, los reportes de auxiliares analiticos de las
cuentas del pasivo a analizar.

7. Busca los reportes de analisis del mes anterior
(andlisis elaborado en formato preestablecido), en la

CONTADOR O CONTABILISTA carpeta de las cuentas a analizar. Ver anexo 7.1.
(ANALISIS Y CONCILIACION) | 8. Revisa los siguientes datos en cada auxiliar analitico
DEL DEPARTAMENTO DE del mes a analizar y en los reportes de analisis del
CONTABILIDAD mes anterior: beneficiario, referencia, concepto y
monto.

9. Concilia los saldos marcando con una tilde los

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 113




NG

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

Ll MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y

CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.1. REVISION, ANALISIS Y CONCILIACION DE LAS
CUENTAS DEL PASIVO

10.

11.

12.

13.

14.

movimientos que se correspondan, en el reporte del

auxiliar analitico del mes a analizar y en el reporte de

analisis del mes anterior.

Descarga en el computador las ndminas digitales por

cada concepto en el formato preestablecido; enviadas

previamente por la Direccion de Tesoreria de la ULA,

en el caso de los pasivos de bancos.

Compara los montos pagados reflejados en el reporte

del auxiliar analitico con los datos registrados en las

nominas digitales, a fin de confirmar que los datos

registrados en las ndminas estén correctos.

Elabora el asiento de ajuste que sea requerido. Ver

Procedimiento PF-3.2.5. “ELABORACION DE

ASIENTOS DE AJUSTE”.

Coloca nota en el reporte del auxiliar analitico,

reflejando que ya se hizo el ajuste y la fecha de dicho

ajuste.

Revisa la existencia de registros de pagos, pasivos

globales y errores cometidos, en el reporte del auxiliar

analitico del mes a analizar y en el reporte de analisis

del mes anterior.

14.1.Si no existen en los reportes registros de pagos,
pasivos globales y errores cometidos. Ir a la

actividad 15.

14.2.En caso contrario, si existen en los reportes
registros de pagos, pasivos globales y errores
cometidos:

14.2.1. Solicita en el Archivo del Departamento
de Contabilidad, la carpeta que contiene
el asiento contable requerido.

14.2.2. Recibe del archivista la carpeta y el libro
de control.

14.2.3. Coloca firma en el libro de control, como
senal de recibido; y devuelve el libro al
archivista.

14.2.4. Revisa el asiento contable para
determinar si el origen de los registros de
pagos, pasivos (globales y errores
cometidos se debe a disparidad en
montos y pagos de deudas de los pasivos
registrados.

14.2.5. Extrae de la carpeta los documentos del
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i MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Y DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

\: A
UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.1. REVISION, ANALISIS Y CONCILIACION DE LAS
CUENTAS DEL PASIVO

asiento contable, donde se evidencie el
error cometido.

14.2.6. Fotocopia los documentos requeridos del
asiento contable.

14.2.7. Archiva nuevamente los documentos del
asiento contable en la carpeta.

14.2.8. Devuelve la carpeta al Archivo; y firma el
libro de control como sefnal de entregado.

Ver Prqcedimiento PF-2.7.
“NOTIFICACION SOBRE
INCONSISTENCIAS, ERRORES,

OMISIONES Y DEMAS SITUACIONES
ENCONTRADAS EN LOS REGISTROS
CONTABLES”.

15. Identifica en el reporte del auxiliar analitico del mes a
analizar los movimientos que no estén reflejados en el
reporte de andlisis de cuentas del mes anterior.

16.Actualiza los saldos (incluye o elimina segun
corresponda) en el reporte de analisis de cuentas del
mes actual.

17.Imprime el reporte de analisis actualizado, una vez que
estén cuadrados los saldos.

18.Anexa al reporte del auxiliar analitico del mes
analizado, los soportes que respaldan el analisis
realizado (reporte de analisis del mes anterior, otros).

19.Analiza en el reporte de analisis actualizado, los
registros pendientes de pagos de afos anteriores.

20.Solicita en el Archivo del Departamento de
Contabilidad, la carpeta del asiento contable que
contiene el reporte del comprobante de diario con los
soportes respectivos, donde aparece registrado
inicialmente el movimiento que se va a analizar.

21.Recibe del archivista la carpeta y el libro de control.

22.Coloca firma en el libro de control, como sefal de
recibido; y devuelve el libro al archivista.

23.Revisa en el reporte de comprobante de diario y los
soportes, la exactitud del registro.

24.Extrae los documentos necesarios.

25. Fotocopia los documentos requeridos.

26. Archiva nuevamente los documentos en la carpeta del
asiento contable.

27.Devuelve la carpeta del asiento contable, al Archivo; y
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y

CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.1. REVISION, ANALISIS Y CONCILIACION DE LAS
CUENTAS DEL PASIVO

firma el libro de control como sefal de entregado.
28.Notifica al Jefe de Analisis y Conciliacion, sobre la
situacion.
29.Recibe instrucciones del Jefe de Analisis vy
Conciliacion.
29.1. Si no esta correcto el registro:
29.1.1. Elabora el asiento de ajuste. Ver

Procedimiento PF-3.2.5.
“ELABORACION DE ASIENTOS DE
AJUSTE”.

29.1.2. Coloca nota en el reporte de analisis
actualizado, reflejando que ya se hizo el
ajuste y la fecha de dicho ajuste. Ir a la
actividad 30.

29.2. En caso contrario, si esta correcto el registro. Ver
Procedimiento PF-2.7. “NOTIFICACION SOBRE
INCONSISTENCIAS, ERRORES, OMISIONES Y
DEMAS SITUACIONES ENCONTRADAS EN
LOS REGISTROS CONTABLES”.

30. Entrega al Jefe de Analisis y Conciliacion, el reporte de
analisis actualizado, el reporte de analisis del mes
anterior y el reporte del auxiliar analitico de la cuenta
analizada, para su validacion.

JEFE DE ANALISIS Y

CONCILIACION DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

31. Verifica en el reporte de analisis actualizado y el
reporte de auxiliar analitico de la cuenta analizada: que
los saldos totales coincidan y que no existan cargos y
abonos indebidos.
31.1.Si los saldos coinciden y no existen cargos y

abonos indebidos:

31.1.1. Coloca firma en el reporte de analisis
actualizado, como sefal de validado. Ir a
la actividad 32.

31.2.Si los saldos no coinciden o existen cargos y
abonos indebidos:

31.2.1. Da instrucciones al contador o contabilista
de Analisis y Conciliacion para que realice
las correcciones y asientos de justes
necesarios, y entregue nuevamente para
realizar la validacion. Ver Procedimiento
PF-3.2.5. “ELABORACION DE
ASIENTOS DE AJUSTE”.

31.2.2. Coloca nota en el reporte de analisis
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)
@j@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
e DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.1. REVISION, ANALISIS Y CONCILIACION DE LAS
CUENTAS DEL PASIVO

actualizado, reflejando que ya se hizo el
ajuste y la fecha de dicho ajuste.

32. Devuelve al contador o contabilista de Analisis y
Conciliacion el reporte del analisis actualizado validado,
reporte de analisis del mes anterior y el reporte de
auxiliar analitico de la cuenta analizada.

CONTADOR O CONTABILISTA |33. Archiva en la carpeta de la cuenta analizada, en orden

(ANALISIS Y CONCILIACION) ascendente el reporte de andlisis actualizado, reporte
DEL DEPARTAMENTO DE de auxiliar analitico con los soportes correspondientes
CONTABILIDAD y el reporte de analisis del mes anterior.
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-2.2. COMPARACION ENTRE EL REPORTE DEL AUXILIAR
ANALITICO Y EL REPORTE DE MOVIMIENTO BANCARIO

Direccion de Tesareria Reporte de movimiento bancario del
mes a analizar

1
v

'fRecibir el reporte de 1a Direccion de

3 : : Contabilidad e imprimir de ser
Tesorera de la Universidad de Los : i 2
Andes (ULA) necesario, el reporte de auxiliar analitic

\_ de la cuenta bancaria a analizar

Consultar en el Sisterma de

Cotejar que existen diferencias entre
los movimientos registrados en el
reporte de movimiento bancario v en
el reporte de auxiliar analitico de la
cuenta bancaria a analzar

CONTADOR O
CONTABILISTA
{ANALISIS Y

CONCILIACION) DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Fevisar las diferencias y omisiones;
para realizar las acciones
pertinentes al caso, ya sea ajuste o
una correccion directa en el Sistem

Informar al Jefe de Registro la
situacidn presentada, para que
realice su respectivaverificacion y
aprobacian

Elaborar el cuadro de analisis del
mes con los saldos conciliados

i

Archivar el reporte del movimignto
bancario enviado por la Direccion de
Tesoreria y el analisis del mes, en la

carpeta del banco correspondente

Maotificar al Jefe de Gestion de
Recursos Financieros y Pagos, la
situacion de forma verbal o escrita,
para que realice l1a respectiva
correccidn; en el caso de error de la
Direccidn de Tesorera

[
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Doy
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.2. COMPARACION ENTRE EL REPORTE DEL AUXILIAR
ANALITICO Y EL REPORTE DE MOVIMIENTO BANCARIO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccion de Tesoreria de la Universidad
de Los Andes (ULA), reporte de movimiento bancario
del mes a analizar.

2. Consulta en el Sistema de Contabilidad de la ULA e
imprime de ser necesario, el reporte de auxiliar
analitico de la cuenta bancaria a analizar.

3. Coteja cada uno de los movimientos registrados en el
reporte de movimiento bancario y en el reporte de
auxiliar analitico de la cuenta bancaria a analizar.
3.1.Si no encuentra diferencia en montos en los

registros reflejados en el reporte de movimiento
bancario y en el reporte de auxiliar analitico de la
cuenta bancaria a analizar. Ir a la actividad 4.
3.2.En caso contrario, si encuentra diferencia en
montos, en los registros reflejados en el reporte de

CONTADOR O CONTABILISTA movimiento bancario y en el reporte de auxiliar

(ANALISIS Y CONCILIACION) analitico de la cuenta bancaria a analizar:
DEL DEPARTAMENTO DE 3.2.1. Revisa las diferencias y omisiones, para

realizar las acciones pertinentes al caso, ya
CONTABILIDAD sea ajuste o una correccion directa en el
Sistema.

3.2.2. Informa al Jefe de Registro la situacion
presentada, para que realice su respectiva
verificacion y aprobacion.

3.2.3. Notifica al Jefe de Gestion de Recursos
Financieros y Pagos, la situacién de forma
verbal o escrita, segun sea el caso, para
que realice la respectiva correccion; solo
en el caso de que el error haya sido
cometido en la Direccidon de Tesoreria.

4. Elabora el cuadro de andlisis del mes con los saldos
conciliados.

5. Archiva el reporte del movimiento bancario enviado por
la Direccidn de Tesoreria y el analisis del mes, en la
carpeta del banco correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD

DE LOS 4 .\II s]-:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:

Asunto:

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-2.3. ELABORACION DE ESTADOS DE CONCILIACION
BANCARIA

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Direccién de Servicios de = "
Informacion Administrativa Reportes de auxiliares analiticos de
las cuentas bancarias de la

Universidad de Los Andes (ULA)
I

h 4 Consuftar en el Sistema de
Contabilidad el saldo anterior y
verfficar que el total del reporte de

awxiliar analitico coincida con el
reporte de balance de comprobacidn

Recibir instrucciones del Jefe
Motificar al Jefe del Departamento del Departamento para solentar
de Contabilidad la situacidn Ia situacion y realizar |as acciones
necesarias

Recibir los reportes, enviados por
la Direccién de Servicios de
Informacion Administrativa (DSIA)

del sistema Entregar los reportes al contabilista
JEFE DE ANALISIS Y de Analisis y Conciliacion
CONCILIACION DEL T
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
sl Colocar firma en el estada de Devolver los documentos al \
conciliacion bancaria, como sefial contabilista de
ermcar en el estado de conciliacidl de validado Andlisis y Conciliacion J
nuevo y el reporte que los saldos
totales coincidan y que no existan
Dar instrucciones al contabilista
Sy Alonos e ns Devolv:rogaabnlj‘?;:rzzmos = para que realice las correcciones
NO Andlisis y Concifacion necesariasy entregue nuevamente
para la validacion
r —
Recibir de 1a Direccion de Tesoreri: B“i:;:;::tggﬂmi?rﬂ:!:;mm - eﬁze%ea;;n i _esmdo de cqema y REGISTROS ENTIDAD BANCARIA O
de la ULA, los estados de cuentas : PSS g b Albe e s CONTABLES DIRECCION DE TE SORERIA
Enam i o correspondiente a la cuenta a los registros del l?a‘ncu cor_resp?ndan_ con los
e hid e analzar registros que realizd 1a institucidn, y vicevers:

y k.
Realizar el procedimiento
sl NO : ; “Notificacidn sobre inconsistencias
Elaborar &l asiento de ajuste B o e
situaciones encontradas en los
> - registros contables’
y

Verificar si existe depdsitos globales! Tomar como cheques o depdsitos Extraer dela carpeta los
documentos del asiento contable,

correspondientes a matriculas en transito para el banco o para la
estudanties y aranceles Universidad, seguin corresponda donde se evidencie &l eror cometid

\_/'

Marcar con una tilde como
pendientes para |a elaboracidn del
estado de conciliacidn bancaria, si

es el caso

S

Solicitar en el Archiva,
Ia carpeta que contiene el asiento
cortable requerido, en el caso de
que existan erores

NO )\ sl

Fotocopiar los documentos
\/ requeridos del asiento contable
Elaborar el estado de conciliacin [

Archivar nuevamente los
documentos del asienta contable
bancaria a través del M étodo de
Saldos Encontrados

"

en la carpeta

!

Devolver la carpeta al Archivo; y
firmar el ibro de control como senal

CONTABILISTA

T
2

(ANALISIS Y
CONCILIACION) DEL l
DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

Recibir del archivista 13 carpeta y
el libro de control, colocar firma en
el ibr0 como sefial de recibido; y

devolver el libro al archivista

de entregado

—y ¥ ¥y
\ =25

Verfficar que coincida el samo
conciliado con el saldo reflejado e
el reporte del auxiliar analmco

&

Sullcnar en el Archivo,
Imprimir &l estada de condliacidn la carpeta que contiene el asiento Recibir del archivista la carpeta

(T
&2

Revisar el asiento contable para
determinar &l origen del error
encontrado

| I

cometidos en los registros contabl
0, por la entidad bancaria o

)
b 4

Verfficar si los errores fueron j
e

Direccidn de Tesorena

Colocar firma en el libro de control,
como sefial de recibido; y devalver
el libro al archivista

bancaria contable de los depdsitos de y el lipro de control
matriculas estudiantiles y arancele:

' g

Entregar al Jefe de la unidad, [ Revisar que cada uno de los

‘Archivar los depdsitos de matricul
estudiartiles y aranceles en la
carpeta de asiento cortable
correspondiente

Devolver la carpeta al Archivo; y
firmar el libro de control como sefial
de entregado

el estado de conciliacin bancaria
nuevo y del mes anterior y, el
reporte de auxiliar analitice

depdsitos este incluido en el estado
de cuenta bancario

Archivar el reporte del auxiliar 5
analitice, el estado de cuenta conﬁir\\cz:]gtﬁag g‘al;g:\r‘ig Znﬁ?g;:)eta Colocar las carpetas en sus
bancario y el estado de conciliacion respectivos lugares

de conciliaciones
en la carpeta del banco respec:lwo

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.3. ELABORACION DE ESTADOS DE CONCILIACION
BANCARIA

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe los reportes de auxiliares analiticos de las
cuentas bancarias de la Universidad de Los Andes
(ULA), enviados por la Direccion de Servicios de
Informacion Administrativa (DSIA).

2. Consulta en el Sistema de Contabilidad de la ULA el
saldo anterior y verifica que el total del reporte de
auxiliar analitico coincida con el reporte de balance de

JEFE DE ANALISIS Y comprobacion del sistema.

CONCILIACION DEL 2.1.Si coinciden los saldos. Ir a la actividad 3.

DEPARTAMENTO DE 2.2.En caso contrario, si no coinciden los saldos:
CONTABILIDAD 2.2.1. Notifica al Jefe del Departamento de

Contabilidad la situacion.
2.2.2. Recibe instrucciones del Jefe del
Departamento para solventar la situacion.
2.2.3. Realiza las acciones necesarias.

3. Entrega al contabilista de Analisis y Conciliacion, los
reportes de auxiliares analiticos de las cuentas
bancarias de la institucion.

4. Recibe de la Direccion de Tesoreria de la ULA, los
estados de cuentas bancarios de las cuentas
corrientes que maneja la Universidad.

5. Busca el estado de conciliacion bancaria del mes
anterior correspondiente a la cuenta a analizar.

6. Chequea en el estado de cuenta bancario y en el
reporte del auxiliar analitico: que todos los registros
del banco correspondan con los registros que realizo
la institucidn, y viceversa.

CONTABILISTA (ANALISIS Y 6.1.Sitlo§, rc(ajgistros (t:on:)ables se corres;:l)ondentende:
CONGILIAGION) DEL T e 3 e a7
DEPARTAMENTO DE I . '

CONTABILIDAD 6.2.En otro caso, si los registros contables no se
corresponden en el estado de cuenta bancario y
en el reporte del auxiliar analitico:

6.2.1. Toma como cheques o depdsitos en
transito para el banco o para la
Universidad, segun corresponda; en el
caso de que no se encuentren cheques 0
depdsitos en esta verificacion.

6.2.2. Marca con una tilde como pendientes
para la elaboracion del estado de
conciliacién bancaria, en el caso de que
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=5y MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Dwocct
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.3. ELABORACION DE ESTADOS DE CONCILIACION
BANCARIA

no se encuentren notas de débito y notas
de crédito.
6.2.3. Solicita en el Archivo del Departamento
de Contabilidad, la carpeta que contiene
el asiento contable requerido, en el caso
de que existan errores.
6.2.4. Recibe del archivista la carpeta y el libro
de control.
6.2.5. Coloca firma en el libro de control, como
senal de recibido; y devuelve el libro al
archivista.
6.2.6. Revisa el asiento contable para
determinar el origen del error encontrado.
6.2.7. Extrae de la carpeta los documentos del
asiento contable, donde se evidencie el
error cometido.
6.2.8. Fotocopia los documentos requeridos del
asiento contable.
6.2.9. Archiva nuevamente los documentos del
asiento contable en la carpeta.
6.2.10. Devuelve la carpeta al  Archivo; y firma
el liboro de control como senal de
entregado.
6.2.11. Verifica si los errores fueron cometidos
en los registros contables o, por la
entidad bancaria o Direccion de
Tesoreria.
6.2.11.1. Si los errores encontrados han
sido cometidos en los registros
contables: Elabora el asiento
de ajuste. Ver Procedimiento
PF-3.2.5. “ELABORACION DE
ASIENTOS DE AJUSTE”. Ir a
la actividad 7.

6.2.11.2. En caso contrario, si los errores
han sido cometidos por la
entidad bancaria o por la
Direccion de Tesoreria. Ver

Procedimientg PF-2.7.
“NOTIFICACION SOBRE
INCONSISTENCIAS,

ERRORES, OMISIONES Y
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i MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Y DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

\: A
UNIVERSIDAD Dwwnoci
DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.3. ELABORACION DE ESTADOS DE CONCILIACION
BANCARIA

DEMAS SITUACIONES
ENCONTRADAS EN LOS
REGISTROS CONTABLES”. Ir
a la actividad 7.
7. Verifica si existe depdsitos globales correspondientes a
matriculas estudiantiles y aranceles:
7.1.Si no existen depositos globales correspondientes
a matriculas estudiantiles y aranceles. Ir a la
actividad 8.
7.2.En caso contrario, si existen depdsitos globales
correspondientes a matriculas estudiantiles vy
aranceles

7.2.1. Solicita en el Archivo del Departamento de
Contabilidad, la carpeta que contiene el
asiento contable correspondiente a los
depdsitos de matriculas estudiantiles y
aranceles.

7.2.2. Recibe del archivista la carpeta y el libro de
control.

7.2.3. Coloca firma en el libro de control, como
sefal de recibido; y devuelve el libro al
archivista.

7.2.4. Revisa que cada uno de los depdsitos este
incluido en el estado de cuenta bancario.

7.2.5. Archiva los depodsitos de matriculas
estudiantiles y aranceles en la carpeta de
asiento contable correspondiente.

7.2.6. Devuelve la carpeta al Archivo; y firma el
libro de control como senal de entregado.

8. Elabora el estado de conciliacion bancaria a través del
Método de Saldos Encontrados:
8.1.Registra el saldo segun el estado de cuenta del
banco, del mes a conciliar.
8.2.Reqistra los depdsitos y cheques en transito.
8.3.Registra las notas de débito y las notas de credito.
8.4.Registra los errores del banco y de la Universidad,
segun corresponda.
9. Verifica que coincida el saldo conciliado con el saldo
reflejado en el reporte del auxiliar analitico.
9.1.Si coinciden los saldos. Ir a la actividad 10.
9.2.En caso contrario, si no coinciden los saldos
ejecuta la actividad anterior 8.
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

i MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y

CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.3. ELABORACION DE ESTADOS DE CONCILIACION
BANCARIA

10. Imprime el estado de conciliacion bancaria.

11.

Entrega al Jefe de Analisis y Conciliacion, el estado de
conciliacion bancaria nuevo, el estado de conciliacion
bancaria del mes anterior y el reporte de auxiliar
analitico de la cuenta bancaria, para su validacion.

JEFE DE ANALISIS Y

CONCILIACION DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

12.

Verifica en el estado de conciliacién bancaria nuevo y

el reporte de auxiliar analitico de la cuenta bancaria

que los saldos totales coincidan y que no existan

cargos y abonos indebidos.

12.1.Si los saldos coinciden y no existen cargos y
abonos indebidos:

12.1.1. Coloca firma en el estado de conciliacion
bancaria, como senal de validado.

12.1.2. Devuelve los documentos al contabilista
de Analisis y Conciliacién. Ir a la
actividad 13.

12.2.En caso contrario, si los saldos no coinciden y
existen cargos y abonos indebidos:

12.2.1. Devuelve los documentos al contabilista
de Andlisis y Conciliacion.

12.2.2. Da instrucciones al contabilista para que
realice las correcciones necesarias y
entregue nuevamente para la validacion.

12.2.3. Fin del procedimiento.

CONTABILISTA (ANALISIS Y
CONCILIACION) DEL
DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

13.

14.

15.

Archiva el reporte del auxiliar analitico, el estado de
cuenta bancario y el estado de conciliacion bancaria
del mes anterior, en la carpeta del banco
correspondiente.

Archiva el nuevo estado de conciliacién bancaria en la
carpeta de conciliaciones.

Coloca las carpetas en sus respectivos lugares.
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DEL DEPARTAMENTO

UNIVERSIDAD
DE IU‘* \\Iﬂ“
VENE

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-2.4. REVERSO DE LAS PLANILLAS DE CONTROL
PRESUPUESTARIO (CP) CAUSADAS Y NO PAGADAS

i gt Oficio y planillas de Control Prasupuestario (CP) no
Departamento de Nomina pagadas totales en el mes de diciembre del afio
y Direccion de Tesoreria culminada,

Movimientos de pagos centralizados y los soportes de
los pagos de las planillas CP causadasy no pagadas
parciales en el mes de diciembre del afio culminado.

I

Recibir antes del pre-cierre contable, del Departamento '
de Namina y de la Direccidn de Tesoreria: Revisar si vienen completos
Del Departamento de Ndmina oficio. L l0s anexos
Dre la Direccion de Tesoreria los movimientos de pagos \_
no L Devolver los documentos
o al mensajero
SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
sl
Colocar firma, fecha y hora en el Entregar al menzajero la copia Reqgistrar la entrada de 1a
original y copia de los documentos, de los documentos firmados y correspondencia en el libro
como sefial de recibido sellados control
@ Entregar los documentos al Jefe\
de Andlisis y Conciliacion del
Departamento de Contabilidad )
JEFE DE ANALISIS Y h 4
CONCILIACION DEL i N Entregar el oficio al contador
) - o asignqdo de Analisis
DEEgﬁligllELll'ngDE Leer el contenido del oficia — v Conciliacién del Departamento
\_ -/ de Contabilidad
I
1
Confirmar que elS'tén anexas todas AR EIE it e
I35 CP originales reflafadas en la En el caso de Ilas_[:‘;F causadas Corroborar en ;ada una de los CP
acicn del o ihida totales, el monto unice pagado; en el que contenga: los montosy las
EE T B DRG0 § S Dt caso cle las CP causadas parciales, firmas involucradas

generar los de asientos respectivos,

monto pagado y pendiente al 31/01

'

Consultar en el Sisterma de
Contabilidad de la ULA como

CONTADOR DE
ANALISIS Y

al 3112

fue registrado el asiento contable Contabilidad el mwvimiento de la CP

nalizar a fraves istema de
Contabilidad los saldos en los

pasivos correspondientes de las CP
¥ los siguientes datos proveedor,

Imprimir a través del Sistema de

CONCILIACION DEL

concepto, cédula de identidad o RIB/
1|

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

'

~
e . S la reversion de los asientos contables de Imprimir el reporte de

e los asientos contables de los los pazivos comespondisntss al 31/03 comprobante de diario
pasivos analizados a reversar {zole una vez al afio} iy

Anexar el reporte de comprobante
de diario al oficio y los soportes

Colocar el oficio con sus respectivo

[ Elaborar un cuadro resumen Tmnscnh_i‘r en el Siste_ma de Contabilida

soportes, en un archivo tempaoral,
donde permanecen hasta que se
realiza el pre-cierre contable
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.4. REVERSO DE LAS PLANILLAS DE CONTROL
PRESUPUESTARIO (CP) CAUSADAS Y NO PAGADAS

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe antes del pre-cierre contable (generalmente en
el mes de marzo), del Departamento de Némina y de la
Direccion de Tesoreria de la Universidad de Los Andes
(ULA):

a) Del Departamento de Némina oficio con indicacion
de las planillas de Control Presupuestario (CP) no
pagadas totales en el mes de diciembre del ano
culminado.

b) De la Direccion de Tesoreria los movimientos de
pagos centralizados y los soportes correspondientes
a los pagos de las planilas de Control

e b e el s

DECPIO\RIQ“BAIIIE_II“J I?DDE 2. Revisa si vienen completos los anexos.

2.1.Si estan completos los anexos. Ir a la actividad 3.
2.2.En caso contrario, si estan incompletos los anexos:
2.1.1.Devuelve los documentos al mensajero.
2.1.2.Fin del procedimiento.

3. Coloca firma, fecha y hora en el original y copia de los
documentos, como senal de recibido.

4. Entrega al mensajero la copia de los documentos
firmados y sellados.

5. Registra la entrada de la correspondencia en el libro
control.

6. Entrega los documentos al Jefe de Andlisis vy
Conciliacion del Departamento de Contabilidad.

JEFE DE ANALISIS Y 7. Lee el contenido del oficio.
CONCILIACION DEL 8. Entrega el oficio al contador asignado de Analisis y
DEPARTAMENTO DE Conciliacion del Departamento de Contabilidad.

CONTABILIDAD

9. Confirma que estén anexas todas las CP originales
reflejadas en la relacion del oficio recibido, necesarias
para generar los dos tipos de asientos

CONTADOR DE ANALISIS Y correspondientes.
CONCILIACION DEL a) CP causadas totales.

b) CP causadas parciales.
DEPARTAMENTO DE - . . _
CONTABILIDAD 10. Ratifica que las CP reflejen los datos correspondientes:

10.1.En el caso de las CP causadas totales, que refleje
el monto unico pagado.

10.2.En el caso de las CP causadas parciales, que
refleje el monto pagado y el monto pendiente por
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y

CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.4. REVERSO DE LAS PLANILLAS DE CONTROL
PRESUPUESTARIO (CP) CAUSADAS Y NO PAGADAS

pagar al 31/01.

11.Corrobora en cada una de los CP que contenga: los
montos y las firmas involucradas.

12.Consulta en el Sistema de Contabilidad de la ULA
cémo fue registrado el asiento contable al 31/12.

13.Imprime a través del Sistema de Contabilidad el
movimiento de la CP.

14. Analiza a través del Sistema de Contabilidad de la ULA
los saldos en los pasivos correspondientes de las CP y
los siguientes datos: proveedor, concepto, cédula de
identidad o RIF.

15. Elabora un cuadro resumen, en el formato respectivo,
de los asientos contables de los pasivos analizados a
reversar, considerando que para las causadas totales
se reversa el monto total y para las causadas parciales
se reversa el monto no pagado al 31/01 del afo en
curso.

16. Transcribe en el Sistema de Contabilidad la reversion
de los asientos contables de los pasivos
correspondientes al 31/03 (solo una vez al aio).

17.Imprime el reporte de comprobante de diario.

18. Anexa el reporte de comprobante de diario al oficio y
los soportes.

19.Coloca el oficio con sus respectivos soportes, en un
archivo temporal, donde permanecen hasta el final del
mes, momento en se realiza el pre-cierre contable
mensual. Ver Procedimiento PF-3.2.1. “PRE-CIERRE
CONTABLE MENSUAL”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUEL

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y

Asunto:

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-2.5. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANO VIGENTE,
INCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

CAPITAL

Departamento de

de la Direccion de
Administracién Central

Oficio y cuadro resumen de “pasivos
bloqueados afios anteriores a incluir
{ en el presupuesto institucional del
afio vigente™ y dispositivo de
almacenamiento

SECRETARIA DEL

. 4
Recibir dficio, cuadro resumen y
disposttive de almacenamiento del
Departamento de Némina de |a
DEPARTAMENTO DE Direccidn de Administracién Central

Confirmar que |a correspondencia
ecibida pertenezca al Departament
de Contabilidad

[,

Colocar firma, sello, fecha y hora
en el oficio y en el soporte de
ertrega

Devolver el soporte de entrega al
funcionario del Departamento de
Némina

CONTAEBILIDAD

v

Registrar la entrada del oficic
en el lioro control

Entregar al Jefe del Deparlarnern?
de Contabilidad el oficio y sus

soportes
4

1)

v

Revisar de manera general
CONTABILIDAD

el contenido del oficio v los soportes|

~
Entregar el oficio y los sopories
al Jefe de Andiisis
¥ Conciliacion

d

Cotejar los saldos reflejados
en el cuadro resumen con los del
archivo digital recibido en el
dispositivo de almacenamiento;

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

Conciliar los saldos pendientes ™
por pagar de los pasivosvigentes
reflejados en el archivo digital con
las néminas que tiene previamente
elaboradas en el formato respectivg/

=

Conciliar los saldos pagados
de los pasivos de afios anteriores
reflejados en el archivo digital con
las ndminas que tiene previamente

elaboradas en el formato respectiv

Confirmar que coincida los
siguientes datos en la informacidn
fisica y la digitat nombre, concepto,
monto

ANULOIPAGO
NO TIE NE REGISTRO

de Mdmina lo tiene pendiente por pagar,
pendiente de registro o se anuld o se
agd el pasivo y no tiene registro contab

G .20

Realzar las acciones pertinentes: Sk

Verificar en el Sistema: el Departamentd PENDIENTE
POR PAGAR

Verfficar el saldo del pasivo e
imprimir el asiento contable a3 través
del Sistema de Contabilidad

Elaborar oficio dirigido al
Departamento de Nomina
natificando la situacién

L. 4

¥

se pagt el pasivo y el Departamento

de Namina lo tiene pendiente por |}

pagar o de registro, o si se anuld/
pagd y no tiene registro contable )/

]

que comprueban el pago

Anexar al oficio el asiento contable,
el cuadro resumen y los documento:

d Enviar el oficio al Depariamento
de Nomina, dejando constancia
firmada y sellada de recibido

Buscar la informacion con el
responsable del Departamento de
Mdmina, para ubicar el oficio enviad
al Departamento Contabilidad

e

Ubicar el pasivo a través del
Sistema de Contabilidad con la
identificacion del beneficiario o con
numero de cédula de identidad o RIF

]

v

Ubicar a través del Sistema de
Contabilidad en qué asiento esta
registrado &l pasivo

JEFE DE ANALISIS Y

Solicitar al Archivo ™\
del Departamento, 1a carpeta del
asiento contable, donde aparece
registrado inicialmente el pasivo )/

CONCILIACION DEL

DEPARTAMENTO DE

¥

PENDIENTE
DE RE GISTRO

Buscar e imprimir la ndmina

digitales enviados por el
Departamento de Tesoreria

pendiente de pago en los archivos

Departamento de Nomina

Elaborar oficio dirigide al
natificando a situacidn

T

¥

Anexar al oficio la ndmina
pendiente de pago

Enviar el oficio al Departamento de'
Mémina, dejando constancia firmada
y sellada de recibido; a fin de que
redlicen los regsiros necesarios

CONTABILIDAD

Recibir del archivista la carpeta
y el lioro de control

Colocar firma en el libro de control,
como sefial de recibido; y devolver
el libro al archivista

Revisar en el reporte de
comprobante de diario y los
soportes, la exactitud del registro

Extraer los documentos necesarios
y fotocopiar los documentos
requeridos

)

Archivar nuevamente los
documentos en Ia carpeta del
asiento contable

Gl Gk G

Ubicar al contador o contabilista

Devolver Ia carpeta del asiento
cortable, al Archive; ; e :
. e 2 de Registro que realiza el registro
y firmar e‘! libro de control como cortable del pasivo

sefnal de enfregado

Entregar los documentos al
contador o contabilista respectivo de
Registro, a fin de que realice el
ajuste correspondiente

A

Elaborar un cuadro resumen con
los siguientes datos: cddigo

referencia, debe y haber

contable, descripeion, documentao de

Colocar firma de forma conjunta
con el Jefe de Andlisis y Conciliacia
del Departamento de Contabilidad

Transcribir |2 informacian del
cuadro resumen en el Sistema de
Contabilidad

Confirmar que en el Sistema se haya
transcrito exactamente la informacidn del
cuadro resumen; realizando las

correcciones de transcripcidn necesari

v

Imprimir el reporte de comprobant
de diario y anexar al reporte, el
cuadro resumen, el oficio recibido
inicialmente y los soportes

Archivar el reporte con 10s soporte

en un archivo temporal en 12 unida

gue coresponda hasta el rnumemo
del pre-cierre del mes
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.5. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANO VIGENTE,
INCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Departamento de Némina de la Direccion
de Administracion Central de la Universidad de Los
Andes (ULA) oficio y cuadro resumen de “pasivos
bloqueados anos anteriores a incluir en el
presupuesto  institucional del ano  vigente”,
acompanado de un dispositivo de almacenamiento.

SECRETARIA DEL 2. Confirma que la correspondencia recibida pertenezca
DEPARTAMENTO DE al Departamento de Contabilidad.
CONTABILIDAD 3. Coloca firma, sello, fecha y hora en el oficio y en el

soporte de entrega.

4. Devuelve el soporte de entrega al funcionario del
Departamento de Néomina.

5. Registra la entrada del oficio en el libro control.

6. Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad el
oficio y sus soportes.

7. Revisa de manera general el contenido del oficio y los

JEFE DEL DEPARTAMENTO soportes.
DE CONTABILIDAD 8. Entrega el oficio y los soportes al Jefe de Andlisis y
Conciliacion.

9. Coteja los saldos reflejados en el cuadro resumen con
los saldos del archivo digital recibido en el dispositivo
de almacenamiento; que se corresponden con todos
los pasivos del ano en curso y de anos anteriores
pendientes por pagar y los pagados.

10. Concilia los saldos pendientes por pagar de los
pasivos vigentes reflejados en el archivo digital con
las néminas que tiene previamente elaboradas en el
formato respectivo.

JEFE DE AN[\,LISIS Y 11. Concilia los saldos pagados de los pasivos de afnos

CONCILIACION DEL anteriores reflejados en el archivo digital con las

DEPARTAMENTO DE nominas que tiene previamente elaboradas en el
CONTABILIDAD formato respectivo.

12. Confirma que coincida los siguientes datos en la
informacion fisica y la digital: nombre, concepto,
monto.
12.1.Si no encuentra inconsistencias en la
informacion. Ir a la actividad 13.

12.2.En caso contrario, si encuentra alguna
inconsistencia en la informacion verifica en el
Sistema de Contabilidad de la ULA qué sucedio
con el pasivo:
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=5y MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.5. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANO VIGENTE,
INCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

a) Se pago el pasivo y el Departamento de
Némina lo tiene pendiente por pagar.

b) El pasivo esta pendiente de registro por parte

del Departamento de Nomina.

c) Se anul6 o se pagd el pasivo y no tiene

registro contable.
13. Realiza las acciones pertinentes al caso:
13.1.Si se pagoé el pasivo y el Departamento de

Némina lo tiene pendiente por pagar:

13.1.1. Verifica el saldo del pasivo a través del
Sistema de Contabilidad de la ULA.

13.1.2. Imprime el asiento contable a través del
Sistema de Contabilidad.

13.1.3. Elabora oficio dirigido al Departamento
de NOmina notificando la situacidn
(debidamente firmado y sellado por el
Jefe de Andlisis y Conciliacién con el
visto bueno de Jefe del Departamento).

13.1.4. Anexa al oficio el asiento contable, el
cuadro resumen y los documentos que
comprueban el pago.

13.1.5. Envia el oficio al Departamento de
Némina, dejando constancia firmada vy
sellada de recibido; a fin de que realicen
los ajustes necesarios y envien
nuevamente el siguiente ano como
ajuste del ano anterior.

13.2.Si el pasivo esta pendiente de registro por parte
del Departamento de Nomina:

13.2.1. Busca la ndmina pendiente de pago en
los archivos digitales enviados por el
Departamento de Tesoreria.

13.2.2. Imprime la némina pendiente de pago.

13.2.3. Elabora oficio dirigido al Departamento
de Nomina notificando la situacion
(debidamente firmado y sellado por el
Jefe de Anadlisis y Conciliacién con el
visto bueno de Jefe del Departamento).

13.2.4. Anexa al oficio la ndmina pendiente de
pago.

13.2.5. Envia el oficio al Departamento de
Noémina, dejando constancia firmada vy
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=5y MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL
CAPITAL

Asunto:
v PROCEDIMIENTOS ~
PF-2.5. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANO VIGENTE,

PASIVO Y | \NCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

sellada de recibido; a fin de que realicen
los registros necesarios.
13.3.Si se anuld o se pagd el pasivo y no tiene
registro contable:

13.3.1. Busca la informacion personalmente o
conjuntamente con el responsable del
Departamento de Nomina, para ubicar el
oficio  enviado al Departamento
Contabilidad con los datos de los
pasivos anulados o pagados.

13.3.2. Ubica el pasivo a través del Sistema de
Contabilidad con la identificacion del
beneficiario o con numero de cédula de
identidad o RIF; de no encontrarlo ubica
con la secretaria del Departamento de
Contabilidad en el libro control de
correspondencia la entrada de los oficios
del Departamento de Némina referente a
las anulaciones o pagos.

13.3.3. Ubica a través del Sistema de
Contabilidad en qué asiento esta
registrado el pasivo.

13.3.4. Solicita al Archivo del Departamento de
Contabilidad, la carpeta del asiento
contable, donde aparece registrado
inicialmente el pasivo.

13.3.5. Recibe del archivista la carpeta y el libro
de control.

13.3.6. Coloca firma en el libro de control, como
sefal de recibido; y devuelve el libro al
archivista.

13.3.7. Revisa en el reporte de comprobante de
diario y los soportes, la exactitud del
registro.

13.3.8. Extrae los documentos necesarios.

13.8.9. Fotocopia los documentos requeridos.

13.3.10.Archiva nuevamente los documentos en
la carpeta del asiento contable.

13.3.11.Devuelve la carpeta del asiento contable
al Archivo; y firma el libro de control
como sefnal de entregado.

13.3.12.Ubica al contador o contabilista de
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=5y MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL
CAPITAL

Asunto:
v PROCEDIMIENTOS ~
PF-2.5. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANO VIGENTE,

PASIVO Y | \NCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Registro que realiz6 el registro contable
del pasivo.
13.3.13.Entrega los documentos al contador o
contabilista respectivo de Registro, a fin
de que realice el ajuste correspondiente
para corregir la inconsistencia, en el
Sistema de Contabilidad.
Elabora un cuadro resumen en el formato
prediseiado en la Seccidn, de los traspasos de
saldos de pasivos ano vigente a pasivos afos
anteriores, reflejando los siguientes datos: codigo
contable, descripcion, documento de referencia, debe
(monto del pasivo) y haber (traspaso del monto del
pasivo vigente).
Coloca firma de forma conjunta con el Jefe de
Analisis 'y Conciliacion del Departamento de
Contabilidad.
Transcribe la informacién del cuadro resumen en el
Sistema de Contabilidad.
Confirma que en el Sistema de Contabilidad se haya
transcrito exactamente la informacion del cuadro
resumen; realizando las correcciones de transcripcion
necesarias.
Imprime el reporte de comprobante de diario.
Anexa al reporte de comprobante de diario, el cuadro
resumen, el oficio recibido inicialmente y los soportes
respectivos.
Archiva el reporte de comprobante de diario con los
soportes respectivos en un archivo temporal de la
unidad que corresponda del Departamento de
Contabilidad, lugar donde permanece hasta el
momento del pre-cierre del mes. Ver Procedimiento
PF-3.2.1. “PRE-CIERRE CONTABLE MENSUAL”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUEL

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-2.6. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANOS
PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y | ANTERIORES INCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO
CAPITAL INSTITUCIONAL

Departamento de

de la Direccion de Oficio y cuadro resumen de “pasivos
Administracién Central blogueados afios anterioras

pagados”, acompafiado de un
dispositive de almacenamiento

dRedb;’ °“S‘°- ‘I:”adm et Confirmar que 13 correspondencia Colocar firma, sello, fecha y hora Devolver e soporte de entrega
SECRETARIA DEL Lazgznh;?neitz Efﬁg;";:g:m recibida pertenezca al Departament; en el oficio y en el soporte de al funcignario dgl E_Jepartamemo
DEPARTAMENTO DE Direccidn de Administracidn Centr; e i Cesops

CONTABILIDAD |

v

Entregar al Jefe del Departamento
de Contabilidad el oficio y sus
soportes

Registrar la enfrada del dficio
en el lioro control

¥

Entregar el oficio y los soportes Presupuesto, el monto de lo pendiente por pagar de los pasivos
al Jefe de Andlisisy Conciliacién bloqueados afios anteriores, para su respectiva emisién de CP en

DEPARTAMENTO DE cortenido del oficio y los soportes
la inclusidn del presupuesto insttucional del afio carrespondient

CONTABILIDAD

r

v

Revisar que el oficio contenga los
siguientes datos. monto total inicial,
monto pagado, monto anulado y
morto por pagar

Caotejar los saldos del cuadro
resumen con los del Sistema y
conciliar los saldos pagados de los
pasivos de afios anteriores con las
nominas previamente elaboradas

Confirmar que coincida los
siguientes datos en la informacidn
fisica v la digitak nombre, concepto,

monta

Desglosar los datos de los
beneficiaros en el archivo digital
recibido en el dispositivo de
almacenamiento

JEFE DEL _ Informar al responsable de la Direccion de Programacion y
Revisar de manera general gl

Verfficar en el Sistema que sucedio con PENDIENTE
el pasiva: se pagd y el Departamento de POR PAGAR
Némina lo tiene pendiente por pagar o de
registro, o s anuldipags y no tiene registr

Verificar el saldo e imprimir el ik e
5 - Elaborar oficio dirigido al
asiento contable del pasivo a fraves A
x x Departamento de Nomina
del Sistema de Contabilidad de la Sl i b ket
ULA
I

¥

Anexar al oficio el asiento contable, Enviar el oficio al Departamento

==

ealzar [as acciones perinentes. Sh
se pago el pasivo y el Departament

g:g':‘?';ig: :gg‘::{:s %egid:i;?;lﬂ?i’f [el cuadro resumen v los documento: de Némina, dejando constancia
ANULOPAGO y 2 que comprueban el pago firmada y sellada de recibido
HO TENE RECETHIO pagd y no tiene registro contable
Buscar Ia informacion con el Ubicar el pasivo a traves del B e dierte e
responsable del Departamento de Sistema de Contabilidad con la PENDIENTE SRR LD S E e Imprimir la némina pendiente
b E % e 3 DE REGISTRO en los archivos digitales enviados
Momina, para ubicar el oficio envias identificacion del beneficiario o con e S de pago
al Departamento Contabilidad niimero de cédula de identidad o RI L pa
g | L |
JEFE DE ANALISIS ¥ % 2 Solicitar al Archive Elaborar oficio dirigido al Enviar el oficio al Departamentao d
CONCILIACION DEL Cﬂt‘;?)rilgsv:ns deé ?siirt?e‘:tea' del Departamento, la carpeta del Departamento de Ndmina Ndmina, dejando cunstancwaﬁrmad
DEPARTAMENTO DE rsgstradoqgl pasio asiento contable, donde aparece natificando |a situacidn y anexar al y sellada de recibida; a fin de que
CONTABILIDAD registrado inicialmente el pasivo oficio 1a ndmina pendente de pagg realicen los regstros necesarios
X - Colocar firma en el libro de control, Revisar en el reporte de Extraer los documentos necesarios
o Glz\l_grchéwsla ‘? clarpeta como sefial de recibido; y devalver comprobante de diario y los y fotocopiar los documentos
i =S O el libro al archivista soportes, |3 exactitud del registro requeridos
Archivar nuevamente los Devolver la carpeta del asiento Unicar al contador o contabilista %”g:]";%gg;ﬁg;“:‘ﬁm’:i:'fz;ﬁd 2
documentos en la carpeta del contable, al Archivo; y firmar el libro de Registro que realizd el registro : -
: ajuste correspondente para corregir
asiento contable de control como sefial de entregado contable del pasivo e
]

Archivar los documentos
recibidos inicialmente en el archivo
de su oficina

Informar al Jefe del Departamento
el monto de lo pendiente por pagar
de los paswos bloqueados aﬁos)

anteriores
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-2.6. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANOS
PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y | ANTERIORES INCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO
CAPITAL INSTITUCIONAL

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Departamento de Nomina de la Direccion
de Administracion Central de la Universidad de Los
Andes (ULA) oficio y cuadro resumen de “pasivos
bloqueados afos anteriores pagados”, acompafnado
de un dispositivo de almacenamiento.

2. Confirma que la correspondencia recibida pertenezca
al Departamento de Contabilidad.

3. Coloca firma, sello, fecha y hora en el oficio y en el
soporte de entrega.

4. Devuelve el soporte de entrega al funcionario del
Departamento de Néomina.

5. Registra la entrada del oficio en el libro control.

6. Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad el
oficio y sus soportes.

14. Revisa de manera general el contenido del oficio y los

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO soportes.
DE CONTABILIDAD 15. Entrega el oficio y los soportes al Jefe de Analisis y
Conciliacion.

16. Revisa que el oficio contenga los siguientes datos:
monto total inicial, monto pagado, monto anulado vy
monto por pagar.

17. Desglosa los datos de los beneficiaros en el archivo
digital recibido en el dispositivo de almacenamiento:
beneficiario, cédula de identidad o RIF, monto, fecha
de registro en el Sistema de Nomina de la ULA,
montos no pagados, montos pagados y reintegros
(anulaciones).

18. Coteja los saldos reflejados en el cuadro resumen con
los saldos de lo pagado reflejados en el Sistema de
Contabilidad de la ULA.

19. Concilia los saldos pagados de los pasivos de afnos
anteriores reflejados en el archivo digital con las
nominas que tiene previamente elaboradas en el
formato respectivo.

20. Confirma que coincida los siguientes datos en la
informacion fisica y la digital: nombre, concepto,
monto.
13.1.Si  no encuentra inconsistencias en la

informacion. Ir a la actividad 14.
13.2.En caso contrario, si encuentra alguna
inconsistencia en la informacién verifica en el

JEFE DE ANALISIS Y

CONCILIACION DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL
CAPITAL

Asunto:
v PROCEDIMIENTOS

PF-2.6. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANOS
PASIVO Y | ANTERIORES INCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

14.

Sistema de Contabilidad de la ULA qué sucedio
con el pasivo:
a) Se pago el pasivo y el Departamento de
Némina lo tiene pendiente por pagar.
b) El pasivo esta pendiente de registro por
parte del Departamento de Nomina.
c) Se anulé o se pago el pasivo y no tiene
registro contable.
Realiza las acciones pertinentes al caso:
14.1.Si se pagod el pasivo y el Departamento de

Némina lo tiene pendiente por pagar:

14.1.1. Verifica el saldo del pasivo a través de
Sistema de Contabilidad de la ULA.
Imprime el asiento contable a través del
Sistema de Contabilidad.

Elabora oficio dirigido al Departamento
de NoOmina notificando la situacion
(debidamente firmado y sellado por el
Jefe de Analisis y Conciliaciéon con el
visto bueno de Jefe del Departamento).
Anexa al oficio el asiento contable, el
cuadro resumen y los documentos que
comprueban el pago.
Envia el oficio al Departamento de
Ndémina, dejando constancia firmada y
sellada de recibido; a fin de que realicen
los ajustes necesarios y envien
nuevamente el siguiente ano como
ajuste del ano anterior.
14.2.Si el pasivo esta pendiente de registro por parte
del Departamento de Nomina:

14.2.1. Busca la ndmina pendiente de pago en
los archivos digitales enviados por el
Departamento de Tesoreria.

Imprime la némina pendiente de pago.

Elabora oficio dirigido al Departamento
de Nomina notificando la situacion
(debidamente firmado y sellado por el
Jefe de Andlisis y Conciliacién con el
visto bueno de Jefe del Departamento).

Anexa al oficio la nédmina pendiente de

pago.

14.1.2.

14.1.3.

14.1.4.

14.1.5.

14.2.2.
14.2.3.

14.2.4.
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y | ANTERIORES

CAPITAL

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PF-2.6. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANOS
INCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO

INSTITUCIONAL

14.2.5. Envia el oficio al Departamento de
Némina, dejando constancia firmada vy
sellada de recibido; a fin de que realicen
los registros necesarios.

14.3.Si se anulé o se pagdé el pasivo y no tiene

registro contable:

14.3.1. Busca la informacion personalmente o
conjuntamente con el responsable del
Departamento de Némina, para ubicar el
oficio  enviado al Departamento
Contabilidad con los datos de los
pasivos anulados o pagados.

14.3.2. Ubica el pasivo a través del Sistema de
Contabilidad con la identificacion del
beneficiario o con numero de cédula de
identidad o RIF; de no encontrarlo ubica
con la secretaria del Departamento de
Contabilidad en el libro control de
correspondencia la entrada de los oficios
del Departamento de Nomina referente a
las anulaciones o pagos.

14.3.3. Ubica a través del Sistema de
Contabilidad en qué asiento esta
registrado el pasivo.

14.3.4. Solicita al Archivo del Departamento de
Contabilidad, la carpeta del asiento
contable, donde aparece registrado
inicialmente el pasivo.

14.3.5. Recibe del archivista la carpeta y el libro
de control.

14.3.6. Coloca firma en el libro de control, como
senal de recibido; y devuelve el libro al
archivista.

14.3.7. Revisa en el reporte de comprobante de
diario y los soportes, la exactitud del
registro.

14.3.8. Extrae los documentos necesarios.

14.3.9. Fotocopia los documentos requeridos.

14.3.10.Archiva nuevamente los documentos en
la carpeta del asiento contable.

14.3.11.Devuelve la carpeta del asiento
contable, al Archivo; y firma el libro de
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL
CAPITAL

Asunto:
v PROCEDIMIENTOS

PF-2.6. REGISTRO DE PASIVOS BLOQUEADOS ANOS
PASIVO Y | ANTERIORES INCLUIDOS EN EL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

15.

16.

control como senfal de entregado.
14.3.12.Ubica al contador o contabilista de la
Seccion de Registro que realizd el
registro contable del pasivo.
14.3.13.Entrega los documentos al contador o
contabilista respectivo de la Seccién de
Registro, a fin de que realice el ajuste
correspondiente  para  corregir la
inconsistencia, en el Sistema de
Contabilidad.
Archiva los documentos recibidos inicialmente en el
archivo de su oficina.
Informa al Jefe del Departamento de Contabilidad el
monto de lo pendiente por pagar de los pasivos
bloqueados anos anteriores.

17.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Informa via telefonica o personalmente al responsable
de la Direccion de Programaciéon y Presupuesto, el
monto de lo pendiente por pagar de los pasivos
bloqueados afos anteriores, para su respectiva
emision de CP en la inclusion del presupuesto
institucional del ano correspondiente.
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

T yen
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y
CAPITAL

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-2.7. NOTIFICACION SOBRE INCONSISTENCIAS, ERRORES,
OMISIONES Y DEMAS SITUACIONES ENCONTRADAS EN LOS

REGISTROS CONTABLES

Detectar en los registros contables
la inconsistencia, el error, la omision
u otra situacidn, previa revision de

los documentos correspondientes

[ ==

MNotificar al Jefe de Andlisis y
Conciliacion Ia stuacién encontrada

Recibir instrucciones del Jefe de I3
unidad, para solventar 1a situacion,
dependiendo de guien haya
cometido el error

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Realzar (una vez determinado el
error en los documentos del asiento
contable) el gjuste correspondiente

Realzar memorandum dirigido al
: Jefe de Andlisisy Conciliacidn,  |—|
DIRECCION DE reportando la situacion encontrada
CONTADOR O gii{,ﬁm{ﬁm
CONTABILISTA e RO EaR

f I

Imprimir original y copia del

e
Colocar firma en original y copia

Y

memaorandum

- s

del memorandum

(ANALISIS Y

CONCILIACION) DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

h

Anexar los soportes respectivos
al ariginal y copia del memorandum

¢~ Entregar al Jefe de la unidad,
original y copia del memorandum
con los soportes respectivos; con la
finalidad de que éste reporte la
situacidn por medio de oficio o
memoarandum con los soportes
pertinentes, ante el Departamento
correspondiente (debidamente
firmado por él y el Jefe del
\__Departamento de Contabilidad) /

Esperar la respuesta oportuna gue
solente |a stuacidn para realizar el
ajuste correspondente

—

RECIDI POSIENONMENTE TESpUESta
del Departamento de MNémina o de
la Direccion de Tesoreria,
expresando el origen de la
transaccidn v correccion del error

¢~ Confirmar que lainformacion
suministrada por el Departamento de
MNdmina o la Direccidn de Tesoreria

Realizar [as acciones peninentes
y complementarias de acuerdo ala
realidad que dio origen ala

\___ e corresponde con el registro J/

inconsistencia, el error, |a omision
u ofra situacidn
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-2.7. NOTIFICACION SOBRE INCONSISTENCIAS, ERRORES,
PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y | OMISIONES Y DEMAS SITUACIONES ENCONTRADAS EN LOS
CAPITAL REGISTROS CONTABLES

RESPONSABLE ACCION

1. Detecta en los registros contables la inconsistencia, el
error, la omisién u otra situacién, previa revision de los
documentos correspondientes sometidos a verificacion
de Analisis y Conciliacion.

2. Notifica al Jefe de Analisis y Conciliacidon la situacion
encontrada.

3. Recibe instrucciones del Jefe de Andlisis vy
Conciliacion, para solventar la situacion, dependiendo
de quien haya cometido el error.
3.1.Si el error fue cometido por la Direccién de

Tesoreria o por el Departamento de Nomina de la
Direccion de Administracion Central de la
Universidad de Los Andes (ULA):

3.1.1. Realiza memorandum dirigido al Jefe de
Analisis y Conciliacion, reportando la
situacion encontrada.

. Imprime original y copia del memorandum.

. Coloca firma en original y copia del

memorandum.

3.1.4. Anexa los soportes respectivos al original y
copia del memorandum.

3.1.5. Entrega al Jefe de Analisis y Conciliacion,
original y copia del memorandum con los
soportes respectivos; con la finalidad de
que éste reporte la situacion por medio de
oficio o0 memorandum con los soportes
pertinentes, ante el Departamento
correspondiente (debidamente firmado por
el y el Jefe del Departamento de
Contabilidad).

3.1.6. Espera la respuesta oportuna que solvente
la situacion para realizar el ajuste
correspondiente. Ir a la actividad 4.

3.2.Si el error fue cometido por el Departamento de
Contabilidad:

3.2.1. Realiza (una vez determinado el error en
los documentos del asiento contable) el

w w
— —h
w

CONTADOR O CONTABILISTA
(ANALISIS Y CONCILIACION)
DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ajuste correspondiente. Ver
Procedimiento PF-3.2.5.
“ELABORACION DE ASIENTOS DE
AJUSTE”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-2.7. NOTIFICACION SOBRE INCONSISTENCIAS, ERRORES,
PF-2. ANALISIS Y CONCILIACION DE CUENTAS DEL PASIVO Y | OMISIONES Y DEMAS SITUACIONES ENCONTRADAS EN LOS
CAPITAL REGISTROS CONTABLES

3.2.2. Fin del procedimiento.

4. Recibe posteriormente respuesta del Departamento de
Némina o de la Direccién de Tesoreria, expresando el
origen de la transaccion y correccion del error.

5. Confirma que la informaciéon suministrada por el
Departamento de Nomina o la Direccion de Tesoreria
se corresponde con el registro.

6. Realiza las acciones pertinentes y complementarias de
acuerdo a la realidad que dio origen a la inconsistencia,
el error, la omision u otra situacion.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
4.1. PROCES’OS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 141




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) v__INDICE DE CONTENIDO

Asunto:

PF-3. Gestion de actividades gerenciales

v Diagrama de proceso
PF-3.1. Actualizacion de tablas y registros en formatos financieros

>

Diagramas de actividades y procedimientos

PF-3.1.1. Actualizacion de la tabla de conversién de cddigos de gastos
presupuestarios a cédigos de gastos contables

PF-3.1.2. Actualizaciéon de la tabla de conceptos de deducciones de las
nominas a cuenta contable

PF-3.1.3. Actualizacion de la tabla de conceptos de ingresos a tesoreria a
cuenta contable

PF-3.1.4. Registro de datos en el instructivo N° 07 “Solicitud de informacién
de la ejecucion del presupuesto de los entes descentralizados
funcionalmente, sin fines empresariales, financieros y no financieros”
PF-3.1.5. Registro de datos en el instructivo N° 19 “Formulacion de los
presupuestos de ingresos y gastos de las instituciones de educacion
universitaria”

PF-3.1.6. Registro de datos en el Sistema Presupuestario de la Oficina
Nacional de Presupuesto (SISPRE)

PF-3.1.7. Registro de datos en la “Encuesta a los organismos del sector
gobierno”

PF-3.1.8. Elaboracion de traspasos y modificaciones del presupuesto
asignado

PF-3.2. Elaboracion de cierres contables y de actividades generales

>

Diagramas de actividades y procedimientos

PF-3.2.1. Pre cierre contable mensual

PF-3.2.2. Cierre contable mensual

PF-3.2.3. Cierre contable anual

PF-3.2.4. Formacién y participacion de la cuenta de recursos de la
Universidad de Los Andes

PF-3.2.5. Elaboracion de asientos de ajuste

PF-3.2.6. Emision del Plan Operativo Anual (POA)

PF-3.2.7. Emision de la ejecucion fisica trimestral del Plan Operativo Anual
(POA)

PF-3.2.8. Emision del informe de gestién anual

PF-3.2.9. Supervision de becas trabajo
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Asunto: i
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES
v DIAGRAMA DE PROCESO

<<reglas>>

v Ley de Universidades

¥ Ley de Presupuesto.

¥ Decreto con Rango, Valor y Fuerza De Ley Orgédnica de Administracién Financiera del
Sector Publico.

v Decreto con Range, Valor y Fuerza de Ley dal Cadigo Organico Tributario,

v Decrelo con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Ralama de La Ley dal Impuesia sabra la
Renta.

v Decreto con Range, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley que establece el

<<fin>>

“Candizar la fiotdidad de los registos financieros y
palimoriales de la Universidad asi como proporclonar la
informacion a través de los Estados Financieros™.

Fuente: Manual de Nomas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Contabilidad de la Direceidon de Finanzas,
aprobade por el Consejo Universitado, seglin resolucion CU-

Direccion de Programacion
¥y Presupuesto
Departamento de Nomina
Direccion de Tesoreria

<<objeto negocio=>

Solicitud de trémites administrativos/contables

<<informacién>>

v Ofici cack de solicitud, ifi
Formatos financieros contables

Asignacion de usuario y clave para ingresar al
Sistema  de  Administracion Presupuestado
Universitario {SIAPREL)

Asignacién de usuario y clave para ingresar al
Sistema Presupuestario de la Oficina Macional de
Presupuesto (SISPRE)

Formularios.

Presupuesto.

Resumen de ingresos.

Ingreso & Sistema de Contakilidad de la Universidad
de Los Andes

Soportes de entrega.

Libre de control de entrega.

Documentos de respaldo de informacion a procesar,
Informacién via corren electronico.

< “ o

E

B

ejecuta

=<proceso>>

PF-3.

impusito s Vslor Ageaade 1046 de fecha 14/05/2007.
¥ Decreto con Rango, Valor y Fusrza de Ley Organica de Administracion Publica. ~
¥ Reglamento # 4 de ka Ley Orgénica de Administracion Financiera del Sector Poblico, rd
sobra &l Sistema de Contabilidad Piblica, i
+ Reglamenio # 1 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico, ’
sobre e Sistema Presupuestario, <<actors> 57
¥ Nommas para la Administracion y Ejecucion de Créditos Presupuestarios. ’ ’
v M los o catd d o para o Sistema de Contabilidad Piblica Vicerrector Administrativo. ’
¥ O de cuentas ias de ingreses y egresos. Director de la Direccidn de ]
v Sistema de Cuentas de Contabilidad Piblica {Catalogo de Cuentas). Administracion Central PG
v Respluciones del Consajo Universitario de la Universidad de Los Andes. Jefe de Contabilidad, Gl
¥ Politicas y narmas de funclenamisnto interno. defe da RE?#'WA"EI'S'S ¥ ¥
¥ Instructivo del cierre presupuestano. Cancliackin/Archiva, s
o
s ™, - Sistema de Contabilidad de la
" <<objeto>> ~ ~ ™ Universidad de Los Andes

« Artualizacion del catdlogo de cuentas
contables ytablas de conversion de codigos.

v Adtualizacion de las tablas de conceptos de
deducdones de las nominas,

v Adtualizacion de las tablas de conceptos de
ingresos a tesorena. Pl

+ Formatos finanders contables.

|- — —= Archivo de la Jefatura

Archivo de Registro/
Andlisis y Conciliacion

Al:n'ff"fﬂmdfeé"l i llab‘i:s raa:i.:‘lro de datos :: ;ls'llmcliuos yl ° GESTION DE + Estados Finandiers.
& y 2Ty + Oficiog/comunicaciones. i B
.
Banco Cen{i:;[“drf\knemeéa ciemes y elaanraciﬁnlef:ﬂ:n deplanes & hfuung: e * Repuies vanos. D"Imfl‘.‘:’r“::f‘;:;s::':‘l:]:l‘&'{-fm’m
Direccion de Asuntos de la Universidad de Los Andes. GERENCIALES : gzﬁ;ﬁf&?ﬁ;ﬁa\dﬂ de informacion en el cierre contable
. -
procesada. =~ —
v Informacion via correo Direccién de Asuntos
= electronico. Estudiantiles

v Respuesta oportuna e
informacidn espedifica.

Le

L
<<actor>>

« Jefe del Depatamento de Contabilidad.

dd Departamento de Contabilidad

< del Departamento de Contabilidad

~
~
%
~

~

~

~
&
~
%
N
~ ™ -~
~ ~
consulta ™. g

~ e ™Y

A ~

A apoya \
~
~ b ~
g ~
Ay ~ E
b
4 ft
~
<<infarmacién>> e
g ) S

v Sistema de Contablidad de la R

Universidad de Los Andes.

<<actor>>

+ Comeo deciranico institucional

v Jefe de Registroidnalisis
Departamento de Centabilidad

+ Contador del Departamento de Contabilidad,

« Contabilista del Departamento de Contabilidad,

+ Beca trabajo.

ConciliaciéniAranivo

del

« Pagina Web de la Universidad de
Los Andes.

+ Instructivos de los entes
competentes

v Farmatos preadisefiados.

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jonas Montilva y Judith Barrios. ULA

+ Sacretara del Departamento
de Contabilidad,

- Archivista del Depatamento
de Contabilidad
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:

Materia: .

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ::'Eg 1GE§E$LT AEFzng\SDADEESTgSEEg Cz'\ LE:GISTROS EN
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) -

FORMATOS FINANCIEROS

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS
EN FORMATOS FINANCIEROS
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) FORMATOS FINANCIEROS

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

- DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SIMBOLOS

HNodo delnicio: Indica el inicio de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Controk Conecta dos acciones. Usado para indicar secuencia.

Hodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacion o computacion.

Hodo de Objeta: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un flujo y reestablece su conexion en un diagrama.

Oofl0 ¢

Hodo de Decision: Selecciona entre dos 0 mas flujos de salida .

-bl:: Hodo de Sincronizacion: Divide un flujo en dos o mas flujos concurrentes (paralelos).

Hodo fin de Actividad: Indica el in de un proceso o adtividad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:
> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES )
PF-3.1.1. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE CONVERSION DE

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOs | SODIGOS DE GASTOS PRESUPUESTARIOS A CODIGOS DE

FINANCIEROS

GASTOS CONTABLES

Direccién de Programacion

¥ Presupuesto

Oficio de solicitud de: inclusidn,
madificacian y eliminacion de
cuentas presupuestarias de gastos

v

Recibir oficio de 1a Direccidn de )
Programadan v Presupuesto de la
Universidad de Los Andes ML’!‘})

JEFE DE

'

REGISTRO DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Actualizar (apertura, modifica o
elimina) en el Sistema de
Contabilidad de la LILA el catalogo
de cuentas contables vy la tabla de
comversion de cddigos de gastos
presupuestario a codigos de gastos
contables
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOS
FINANCIEROS

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.1.1. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE CONVERSION DE
CODIGOS DE GASTOS PRESUPUESTARIOS A CODIGOS DE
GASTOS CONTABLES

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccion de Programacion y Presupuesto
de la Universidad de Los Andes (ULA), oficio que
JEFE DE REGISTRO DEL expresa: inclusion, .modificacién y eliminacion de
DEPARTAMENTO DE cuenta_s presupuestarias glg gastos_. _ _
CONTABILIDAD 2. Actualiza (gpertura, modifica o eI|m|rI1a) en el Sistema
de Contabilidad de la ULA el catalogo de cuentas
contables y la tabla de conversion de codigos de
gastos presupuestario a codigos de gastos contables.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 147




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
FORMATOS FINANCIEROS

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-3.1.2. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE CONCEPTOS DE
DEDUCCIONES DE LAS NOMINAS A CUENTA CONTABLE

Departamento de Némina
de 1a Direccion de
Administracion Central

JEFE DE
REGISTRO DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Dficio de solicitud de: inclusidn,
modificadan v eliminacion de
conceptos de naéminas

I

Recibir oficio del Departamento
de Momina de la Direccidn de
Administracidn Central de la

Liniversidad de Los Andes (LILA)

l

Contabilidad de la ULA la tabla de
conceptos de deducciones de las

Actualizar (apertura, modifica o
elimina) en el Sistema de

nominas
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.1.2. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE CONCEPTOS DE
DEDUCCIONES DE LAS NOMINAS A CUENTA CONTABLE

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Departamento de Némina de la Direccion de
Administracién Central de la Universidad de Los Andes

JEFE DE REGISTRO DEL (ULA), oficio que expresa: inclusién, modificacion y
DEPARTAMENTO DE eliminacién de conceptos de ndminas.
CONTABILIDAD 2. Actualiza (apertura, modifica o elimina) en el Sistema

de Contabilidad de la ULA la tabla de conceptos de
deducciones de las ndminas.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
FORMATOS FINANCIEROS

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-3.1.3. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE CONCEPTOS DE
INGRESOS A TESORERIA A CUENTA CONTABLE

Direccion de Tesoreria

JEFE DE
REGISTRO DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

' codigos v conceptos de ingresos a

onicio de solicitud de: inclusion,
modificadadn y eliminacion de

Tesoreria

v

Recibir oficio de |a Direccidn de
Tesoreria de |a Universidad de Los
Andes (LILA)

l

Actualizar (apertura, modifica o
elimina) en el Sistema de
Contabilidad de 1a ULA e catalogo
de cuentas contables y la tabla de
conceptos de ingresos a tesoreria
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.1.3. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE CONCEPTOS DE
INGRESOS A TESORERIA A CUENTA CONTABLE

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccién de Tesoreria de la Universidad
de Los Andes (ULA), oficio que expresa: inclusion,
modificacién y eliminacion de cddigos y conceptos de
ingresos a Tesoreria.

2. Actualiza (apertura, modifica o elimina) en el Sistema
de Contabilidad de la ULA el catalogo de cuentas
contables y la tabla de conceptos de ingresos a
tesoreria.

JEFE DE REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIV WD

DE LOS _.\;.!\1I| %-I:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
. > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-3.1.4. REGISTRO DE DATOS EN EL INSTRUCTIVO N¢ 07

3 GESTION DE AGTIVIDADES GEFENCIALES “SOLICITUD DE INFORMACION DE LA EJECUCION DEL
PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOS | PRESUPUESTO DE  LOS  ENTES ~DESCENTRALIZADOS
A- FUNCIONALMENTE,  SIN  FINES  EMPRESARIALES,

FINANCIEROS FINANCIEROS Y NO FINANCIEROS”

Direccidn de Programacién | Solicitud de llenar los fommatos financieros contables
y Presupuesto del instructive N° 07 “Solicitud de informacidn de la

gjecucién del presupuesto de los entes
descentralizados funcionalmente, sin fines
empresariales, financierosy no financieros™

v !

Recib!r'la solicitud de la Direcciﬂrj de ! ™ rlncorporar o desincorporar los daic?s'
Programacion y Presupuesto de la Universidad presupuestarios carrespondientes
de Los Andes (LILA ) y formatos enviados por la (cada items) del trimestre

Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE)

! ¥

. o : )
Recibir de la Direccian de Programacion y 'flncorporar 0 desincorporar los datos
Presupuesto de la ULA el formato de la ejecucidn| contables correspondientes (cada
presupuestaria consolidado por niveles l\ items) del trimestre
L ¢ Imprimir ariginal y copia de los

formatos financieros contablas del
instructivo N® 07

Descargar del Sisterma de <
Contabilidad, en el formato respectivo,
el balance de comprobacién del ditimo ¢ Guardaren el dspositivo de
mes del trimesire o almacenamiento respectivo los

JEFE DEL ‘ formatos financieros contables del

DEPARTAMENTO DE Realizar los ajustes necesarios de™ - et O 4
CONTABILIDAD los formatos, para determinar la
incorporacidn o desincomaoracion de Elaborar doficio de entrega de 1os
cuentas contables del trimestre )/ formatosy el dispostivo de

almacenamiento, dirigido a la Direccidn
de Programacidn y Presupuesto

& Determinar ¥ registrar las =~
variaciones del trimestre,
comparando con el trimestre Enviar a la Direccion oficio, formatos y
\__anterior, los datos respectivos )/ dispostivo de almacenamiento, para su
consolidacién con la informacidn de las
demas dependencias involucradas

¢~ Determinar y registrar la diferencia
anual, comparando con el trimestre SURGEMN

arterior, los datos extraidos del OBSERVACIONES
k_ balance de comprobacién

NO SURGEN
0B SERVACIONE S

v v

Recibir notificacion dela Direccian Archivar copia del oficio y formatos

de Programacién y Presupuesto, firmados y sellados como sefial de

sobre las correcciones a efectuar y recibido, en la carpeta asignada, en
realizar las correcciones la Jefatura del Departamento

.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.1.4. REGISTRO DE DATOS EN EL INSTRUCTIVO N2 07
“SOLICITUD DE INFORMACION DE LA EJECUCION DEL
PRESUPUESTO DE LOS ENTES DESCENTRALIZADOS
FUNCIONALMENTE, SIN FINES EMPRESARIALES,
FINANCIEROS Y NO FINANCIEROS”

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOS
FINANCIEROS

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de Ila Direccion de Programacion vy
Presupuesto de la Universidad de Los Andes (ULA) la
solicitud de llenar los formatos financieros contables
del instructivo N° 07 “Solicitud de informacién de la
ejecucion del presupuesto de los entes
descentralizados funcionalmente, sin fines
empresariales, financieros y no financieros”, enviados
por la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE),
en el formato requerido para su manejo, debido a que
cada formulario esta vinculado y con formulas para su
procesamiento rapido y confiable.

2. Recibe de la Direccibn de Programacion vy
Presupuesto de la ULA el formato de la ejecucidn
presupuestaria consolidado por niveles; que
corresponde a los datos presupuestarios del trimestre,
en el formato requerido con férmulas para su
procesamiento rapido y confiable.

3. Descarga del Sistema de Contabilidad de la ULA, en
el formato respectivo, el balance de comprobacién del

JEFE DEL DEPARTAMENTO ultimo mes del trimestre (marzo, junio, septiembre o
DE CONTABILIDAD diciembre), para extraer los datos referentes al cierre
contable del trimestre a reportar y al cierre de las
modificaciones presupuestarias (ingresos).

4. Realiza los ajustes necesarios de los formatos, alinea
con los archivos del trimestre anterior para determinar
la incorporacion o desincorporacion de cuentas
contables del trimestre, ya que los mismos generaran
un movimiento en los numeros de fila del archivo.

5. Determina y registra las variaciones del trimestre,
comparando con el trimestre anterior, los datos
extraidos del balance de comprobacion.

6. Determina y registra la diferencia anual, comparando
con el trimestre anterior, los datos extraidos del
balance de comprobacion.

7. Incorpora o desincorpora los datos presupuestarios
(cada items) del trimestre correspondiente a ingresos,
gastos, servicios publicos, resumen de inversiones,
Estado de Rendimiento Financiero, presupuesto de
caja, Estado de Situacién Financiera y Cuenta de
Ahorro Inversién Financiera (CAIF); en la columna
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOS

FINANCIEROS

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.1.4. REGISTRO DE DATOS EN EL INSTRUCTIVO N2 07
“SOLICITUD DE INFORMACION DE LA EJECUCION DEL
PRESUPUESTO DE LOS ENTES DESCENTRALIZADOS
FUNCIONALMENTE, SIN FINES EMPRESARIALES,
FINANCIEROS Y NO FINANCIEROS”

10.

11.

12.

“Programado” de los formatos financieros contables
del instructivo N° 07; en un todo de acuerdo con el
instructivo publicado para tal fin, en la pagina web del
Ministerio del Poder Popular de Economia, Finanzas y
Banca Publica.
Incorpora o desincorpora los datos contables (cada
items) del trimestre correspondiente a ingresos,
gastos, servicios publicos, resumen de inversiones,
Estado de Rendimiento Financiero, presupuesto de
caja, Estado de Situacién Financiera y Cuenta de
Ahorro Inversién Financiera (CAIF); en la columna
“Ejecutado” de los formatos financieros contables del
instructivo N® 07; en un todo de acuerdo con el
instructivo publicado para tal fin, en la pagina web del
Ministerio del Poder Popular de Economia, Finanzas y
Banca Publica.
Imprime original y copia de los formatos financieros
contables del instructivo N° 07, con la informacion de
la ejecucion financiera y presupuestaria trimestral.
Guarda en el dispositivo de almacenamiento
respectivo los formatos financieros contables del
instructivo N° 07.
Elabora oficio de entrega de los formatos financieros
contables del instructivo N° 07 y el dispositivo de
almacenamiento, dirigido a la Direccion de
Programacion y Presupuesto, debidamente firmado y
sellado.
Envia a la Direccion de Programacion y Presupuesto
oficio, original de los formatos financieros contables
del instructivo N° 07 y el dispositivo de
almacenamiento respectivo, para su consolidacion
con la informacién suministrada por las demas
dependencias involucradas.
12.1.Si no surgen observaciones de la Direccion de
Programacion y Presupuesto. Ir a la actividad
13.
12.2.Si surgen observaciones de la Direccion de
Programacion y Presupuesto:
12.2.1. Recibe notificacion de la Direccion de
Programacion y Presupuesto, sobre las
correcciones a efectuar.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOS
FINANCIEROS

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.1.4. REGISTRO DE DATOS EN EL INSTRUCTIVO N2 07
“SOLICITUD DE INFORMACION DE LA EJECUCION DEL
PRESUPUESTO DE LOS ENTES DESCENTRALIZADOS
FUNCIONALMENTE, SIN FINES EMPRESARIALES,
FINANCIEROS Y NO FINANCIEROS”

12.2.2. Realiza las correcciones y ejecuta la

actividad anterior 3.

13. Archiva copia del oficio firmado y sellado como senal
de recibido y copia de los formatos financieros
contables del instructivo N° 07, en la carpeta asignada
para los formatos, en la Jefatura del Departamento de
Contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-3.1.5. REGISTRO DE DATOS EN EL INSTRUCTIVO N2 19
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES “FORMULACION DE LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y
PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOS | GASTOS DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
FINANCIEROS UNIVERSITARIA”

i BGH e DYoo Asignacion de usuario y clave para
¥y Presupuesto ingresar al Sistema de
Administracion Presupuestario
Universitario (SIAPREU)
|
Recibr de la Dreccion de__ e Y
Programacion ¥ Presupuesto (DPF) Realzar las correcciones
usuario y clave; para |a formulacion correspondientes en el SIAPREU,
del presupuesto universitario del ano si existen diferencias en el Sistema
siguiente S J
Y v
Recibir de 1a DPP los datos de lns™, ¢~ Motfficar a la Direccidn de
gastos en el formatoe respectivo Programacion y Presupuesto via
de |a ejecucion presupuestaria telefdnica que fue cargada la
consolidado por niveles i \_ informacion en el SIAPREL J
h v
¢/~ Recibir de 1a DPP los datos de los™ ¢Realizar [as correcciones pertinentes
ingresos en informacion impresa en el SIAF'BEU, en el caso de recibin
del afio real, afio ultimo estimado observacion por parte del Ministerio
\. y afio presupuestado J del Poder Popular de Economia,
L Finanzasy Banca Publica _/
v
¢~ Realzar los ajustes del formato ™ & .3
de gastosy consolidar la informacidn Recibir posteriormente, aprobacidn
JEEE DEL de losingresos, para incorporar os por parte del Ministerio
DEPARTAMENTO DE - datos presupuestarios _J - /
CONTABILIDAD
L v
Imprimir las formatos para su é Desrfargar_gedIGSIAPF;EU_los )
correspondiente registro en el IIolE T LI U
(luego de recibir |a aprobacion del
SIAPREL e
- vy o Ministeria) J
Y Y
& Ingresar en la paginaweb i o,
suministrada por la DPP via correo Imprimir y archivar los reportes
electranico, con el usuario y clave emitidos por el SIAPREU
L asignados J \_ Y,
h 4 ) J
Registrar los datos de los gastos ™
¥ de los ingresos en el SIAPREU; Almacenar de manera digital los
en un todo de acuerdo con el reportes, para su archivo

instructtvo publicado para tal fin _/

L J

~

Werificar que los formatos estén
cuadrados en el SIAFREU

J
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-3.1.5. REGISTRO DE DATOS EN EL INSTRUCTIVO N2 19
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES “FORMULACION DE LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y
PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOS | GASTOS DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
FINANCIEROS UNIVERSITARIA”

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccion de Programacion vy
Presupuesto de la Universidad de Los Andes (ULA) la
asignaciéon de usuario y clave para ingresar al
Sistema de Administracion Presupuestario
Universitario (SIAPREU); para la formulacion del
presupuesto universitario del afo siguiente.

2. Recibe de la Direccion de Programacion vy
Presupuesto los datos de los gastos en el formato
respectivo de la ejecucion presupuestaria consolidado
por niveles, que corresponden a datos
presupuestarios del afno real, afo ultimo estimado y
afno presupuestado.

3. Recibe de Ila Direccion de Programacion vy
Presupuesto los datos de los ingresos en informacion
impresa del afo real, afio ultimo estimado y afo
presupuestado, correspondiente a las modificaciones
y traslados que se efectuen segun disposicion del
Consejo Universitario de la ULA.

4. Realiza los ajustes necesarios del formato de gastos y
consolida la informacion de los ingresos, para
incorporar los datos presupuestarios (afio real, afo
ultimo estimado y afno presupuestado) en los formatos
financieros contables.

5. Imprime los formatos para su correspondiente registro
en el SIAPREU.

6. Ingresa en la pagina web suministrada por la
Direccidén de Programacion y Presupuesto via correo
electronico, con el usuario y clave asignados.

7. Registra los datos de los gastos y de los ingresos en
el SIAPREU; en un todo de acuerdo con el instructivo
publicado para tal fin, en la pagina web del Ministerio
del Poder Popular de Economia, Finanzas y Banca
Publica.

8. Verifica que los formatos estén cuadrados en el
SIAPREU.

9. Realiza las correcciones correspondientes en el
SIAPREU, si existen diferencias en el Sistema.

10. Notifica a la Direccion de Programacion y
Presupuesto via telefonica que fue cargada Ila
informacion en el SIAPREU.

11. Realiza las correcciones pertinentes en el SIAPREU

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-3.1.5. REGISTRO DE DATOS EN EL INSTRUCTIVO N2 19
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES “FORMULACION DE LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y
PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOS | GASTOS DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
FINANCIEROS UNIVERSITARIA”

de acuerdo a las instrucciones recibidas, en el caso
de recibir alguna observacion por parte del Ministerio
del Poder Popular de Economia, Finanzas y Banca
Publica.

12. Recibe posteriormente, aprobacion por parte del
Ministerio.

13. Descarga del SIAPREU los reportes emitidos por el
mismo (luego de recibir la aprobacion del Ministerio).

14. Imprime y archiva los reportes emitidos por el
SIAPREU.

15. Almacena de manera digital los reportes, para su
archivo.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN FORMATOS
FINANCIEROS

Asunto:

» DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
REGISTRO DE
PRESUPUESTARIO DE
PRESUPUESTO (SISPRE)

PF-3.1.6.

DATOS EN

EL SISTEMA

LA OFICINA NACIONAL DE

Direccion de Programacion

i o Asignacion de usuario y clave para

ingresar al Sistema Presupuestario
de la Oficina Macional de
Presupuesto (SISPRE)

Recibir de la Direccion de
Programacion ¥ Presupuesto (DPP)
usuario y clave; para la formulacidn

del presupuesto universitario /

h J

Recibir de 1a DPF el formato
de la ejecucion presupuestaria
consolidado por niveles

L J
¢~ Recibir de la DPF la informacian ™
impresa del afio real, afio Ultimo

estimado vy afio presupuestado
\ correspondiente a los ingresos  /

v

&

Realizar los ajustes necesarios

del formato de gastos vy consolida
JEFE DEL

la informacion de los ingresos
DEPARTAMENTO DE L

CONTABILIDAD

Y

Imprimir los formatos para su
correspondiente registro en el

SISPRE
J

k4

electrdnico, con el usuario y clave

asignados .

v
Reqgistrar los datos de gastosy
de ingresos en el SISPRE; en un
todo de acuerdo con el instructivo
publicado para tal fin J

hJ

~
Verificar que los formatos estén
cuadrados en el SISPRE

Ingresar a la pagina web ™
suministrada por la DPP via correo

i

L

Y

Realizar las correcciones
correspondientes en el SISPRE, si
existen diferencias en el Sisterna

)

A
Motificar a la Direccion de
Programacidn y Presupuesto via
telefdnica que fue cargada la
informacicn en el SISFRE

IR

A J
ealizar [as correcciones pertinentes
en el SISPRE, en el caso de recibir
observacion por parte de la Oficina
Macional de Presupuesto (ONAPREY

b

~
Recibir posteriormente, aprobacian
por parte de la ONAPRE

(T

v

A

~,
Descargar del SISPRE los reportes
emitidos por el mismo (luego de

recibir la aprobacidn de la DNAFRB

(= o)

h 4

~
Imprimir y archivar los reportes
emitidos por el SISPRE

oy

h 4

Almacenar de manera digital los
reportes, para su archivo
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
FORMATOS FINANCIEROS

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.1.6. REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA
PRESUPUESTARIO DE LA OFICINA NACIONAL DE
PRESUPUESTO (SISPRE)

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de Ila Direccion de Programacion vy
Presupuesto de la Universidad de Los Andes (ULA) la
asignaciéon de usuario y clave para ingresar al
Sistema Presupuestario de la Oficina Nacional de
Presupuesto (SISPRE); para la formulacién del
presupuesto universitario del ano siguiente.

2. Recibe de la Direccibn de Programacion vy
Presupuesto el formato de la  ejecucidon
presupuestaria consolidado por niveles, que
corresponde a los datos presupuestarios del ano real,
ano ultimo estimado y afno presupuestado
correspondiente a los gastos.

3. Recibe de la Direccion de Programacion vy
Presupuesto la informacién impresa del afo real, afio
ultimo estimado y afo presupuestado correspondiente
a los ingresos.

4. Realiza los ajustes necesarios del formato de gastos y
consolida la informacion de los ingresos.

5. Imprime los formatos para su correspondiente registro

JEFE DEL DEPARTAMENTO en el SISPRE.

DE CONTABILIDAD 6. Ingresa a la pagina web suministrada por la Direccidn
de Programacion y Presupuesto via correo
electrénico, con el usuario y clave asignados.

7. Registra los datos de gastos y de ingresos en el
SISPRE; en un todo de acuerdo con el instructivo
publicado para tal fin, en la pagina web del Ministerio
del Poder Popular de Economia, Finanzas y Banca
Publica.

8. Verifica que los formatos estén cuadrados en el
SISPRE.

9. Realiza las correcciones correspondientes en el
SISPRE, si existen diferencias en el Sistema.

10. Notifica a la Direccion de Programacion vy
Presupuesto via telefénica que fue cargada la
informacion en el SISPRE.

11. Realiza las correcciones pertinentes en el SISPRE de
acuerdo a las instrucciones recibidas, en el caso de
recibir alguna observacion por parte de la Oficina
Nacional de Presupuesto (ONAPRE).

12. Recibe posteriormente, aprobacién por parte de la
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

Materia: PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.1.6. REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA
PRESUPUESTARIO DE LA OFICINA NACIONAL DE

PRESUPUESTO (SISPRE)

ONAPRE.
13. Descarga del SISPRE los reportes emitidos por el
mismo (luego de recibir la aprobacion de la

ONAPRE).

14. Imprime y archiva los reportes emitidos por el
SISPRE.

15. Almacena de manera digital los reportes, para su
archivo.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Dwocck

DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Asunto:
Materia: PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.1.7. REGISTRO DE DATOS EN LA “ENCUESTA A LOS
ORGANISMOS DEL SECTOR GOBIERNO”
Banco Central de Venezuela Formulario trimestral M® 5 - Ingresos
t fiscales y formulario trimestral M° 6 -
Gasto ejecutados por partida

H ¥

¢ Recibir via cormeo electronico, caday

(" Recibir del Banco Central de final de trimestre, de a Direccion de
Venezuela (BUV) via correo Planificaciony Desarrallo el

electronico cada final de trimestre formulario trimestral N° 7 - Personal

. los formularios J ocupado, remuneracion en dinero y

horastrabajadas; y de la Direccidn
de Programacion v Presupuesto el

a Descargar del Sistema de _‘\ formulario trimestral N° 14 - Metas
Contabilidad el Estado de Situacion \ fisicas ejecutadas y,
Financiera del limo mes del
. trimestre J ¥

Consolidar la informacicn rec:ibide?|

Y ;
¢~ Realzar los ajustes necesarios de™ Depzftglﬂzr:g r?;lgtlj?taﬁllidad
los formatos v alinear con los
archivos del trimestre anterior para
incorporacion o desincorporacian las v
\_cuentas contables del timestre  J P ™
Imprimir original y copia de los
FEOTHOTar 0 08 SNCOTporar 8 E formularios y caratulas para su envic
JEFE DEL formularia trimestral N°® 5 los datos b -
DEPARTAMENTO DE (cada items) del trimestre culminado| ¢
CONTABILIDAD correspondiente a los ingresos If
fiscales; cddigo, cuenta, montos Guardar en el dispositive de
\_ejecutados en el trimestre y totaleg/ almacenamiento respectivo los
formularios M® 5, MN® 6 N7y N® 14
. /
Confirmar que los mu::'ntustr:ftElJ:as_"‘|| ‘
estén cuadrados en el formulario ¢~ Elaborar oficic de entrega de los ™
trimestral M 5 formularios y el dispositivo de
~ _4 almacenamiento, dirigido al Banco
* \ Central de Venezuela (BCV) )/
¢ INCOTpOTar o esincorporar en el ¢
formulario trimestral N® 6 los datos
{cada items) del trimestre culminado ‘ Enviar al BV el oficio los
correspondiente a los gastos formularios y e dispositive de
ejecutados por partida; cadigo, almacenamienta
cuenta, montos ejecutadaos en el l\_ vy
© trimestre y totales =
¢ ¢~ Archivar constancia de envio de ™
™ la informacidn, en la carpeta
Coqﬁrmarme los monmstcﬁalgs asignada, en la Jefatura del
SRSy e \_ Departamento de Contabilidad

: .
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Doy
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.1.7. REGISTRO DE DATOS EN LA “ENCUESTA A LOS
ORGANISMOS DEL SECTOR GOBIERNO”

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Banco Central de Venezuela (BCV) via
correo electronico cada final de trimestre los
formularios:

a) Formulario trimestral N° 5 - Ingresos fiscales.
b) Formulario trimestral N® 6 - Gasto ejecutados por
partida.

2. Descarga del Sistema de Contabilidad de la
Universidad de Los Andes (ULA), en el formato
respectivo, el Estado de Situacion Financiera del ultimo
mes del trimestre (marzo, junio, septiembre o
diciembre), para extraer los datos referentes a los
ingresos y gastos del cierre contable del trimestre a
reportar.

3. Realiza los ajustes necesarios de los formatos, alinea
con los archivos del trimestre anterior para determinar
la incorporacion o desincorporacion de cuentas
contables del trimestre.

4. Incorpora o desincorpora en el formulario trimestral N°
5 los datos (cada items) del trimestre culminado
correspondiente a los ingresos fiscales; codigo, cuenta,
montos ejecutados en el trimestre y totales de lo que se
ha ejecutado del afo, de las partidas de:

a) Recursos.
b) Ingresos ordinarios.
= Ingresos de la propiedad.
= Diversos ingresos.
= Otros ingresos ordinarios.
c) Ingresos extraordinarios.
= Otros ingresos extraordinarios.
d) Ingresos de operacion.
= Venta bruta de otros bienes y servicios.
e) Transferencias y donaciones.
= Transferencias y donaciones corrientes.
f) Disminucion de otros activos financieros.
= Disminucién de cuentas por cobrar a corto plazo.
= Disminucién de fondos en avance, anticipo y en
fideicomiso.
g) Incremento de pasivos.
* Incremento de aportes patronales y retenciones
laborales por pagar.
=Incremento de cuentas y efectos por pagar a

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto: i
PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

> PROCEDIMIENTOS
PF-3.1.7. REGISTRO DE DATOS EN LA “ENCUESTA A LOS
ORGANISMOS DEL SECTOR GOBIERNO”

contratistas.
* Incremento de otros pasivos.
h) Incremento del patrimonio.
» Incremento del capital.
* Incremento de reservas.
= Ajustes por inflacion.
* Incremento de resultados.
Confirma que los montos totales estén cuadrados en el
formulario trimestral N° 5.
Incorpora o desincorpora en el formulario trimestral N°
6 los datos (cada items) del trimestre culminado
correspondiente a los gastos ejecutados por partida;
codigo, cuenta, montos ejecutados en el trimestre y
totales de lo que se ha ejecutado del ano, de las
partidas de:
a) Egresos.
b) Gasto de personal.
= Sueldos, salarios y otras retribuciones.
= Complementos de sueldos y salarios.
= Aportes patronales y legales por empleados,
obreros, personal militar y parlamentario.
= Asistencia socio-econdmica a empleados, obreros,
contratados, personal militar y parlamentario.
c) Materiales, suministros y mercancias.
= Productos alimenticios y agropecuarios.
d) Servicios no personales.
= Servicios basicos.
= Primas y otros gastos de seguros y comisiones
bancarias.
= Servicios profesionales y técnicos.
* Impuestos indirectos.
= Comisiones por servicios p/cumplir con los
beneficios sociales.
e) Activos reales.
= Maquinaria y demas equipos de construccion,
campo industria y taller.
= Equipo de telecomunicaciones.
= Equipos cientificos, religiosos, de ensefianza y
recreacion.
« Maquinas, muebles y demas equipos de
alojamiento.
= Terrenos.
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7

NIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto: i
PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

> PROCEDIMIENTOS
PF-3.1.7. REGISTRO DE DATOS EN LA “ENCUESTA A LOS
ORGANISMOS DEL SECTOR GOBIERNO”

10.

11.

12.

= Construcciones del dominio privado.

= Maquinaria y demas equipos de energia.

= Equipos de transporte, traccion y elevacion.

= Maquinaria y equipos agricolas.

= Maquinaria y equipos de construccion.

f) Activos financieros.

* Incremento de disponibilidades.

* Incremento de cuentas por cobrar a mediano y
largo plazo.

* Incremento de fondos en avance, en anticipos y en
fideicomiso.

g) Transferencias y donaciones.
= Transferencias y donaciones corrientes internas.

h) Otros gastos.
= Otros gastos.

i) Disminucion de pasivos.
= Disminucién de aportes patronales y retenciones

laborales por pagar.
= Disminucidn otras cuentas por pagar a corto plazo.
= Disminucién de otros pasivos a mediano y largo
plazo.

j) Disminucion del patrimonio.
= Disminucion de resultados.

Confirma que los montos totales estén cuadrados en el

formulario trimestral N° 6.

Recibe via correo electronico, cada final de trimestre,

los formularios de las siguientes dos (2) Direcciones de

la Universidad de Los Andes:

a) Direccion de Planificacion y Desarrollo, el formulario
trimestral N° 7 - Personal ocupado, remuneracién en
dinero y horas trabajadas.

b) Direccion de Programacion y Presupuesto, el
formulario trimestral N° 14 - Metas fisicas
ejecutadas.

Consolida la informacion recibida con los formularios

del Departamento de Contabilidad.

Imprime original y copia de los formularios y caratulas

para su envio.

Guarda en el dispositivo de almacenamiento respectivo

los formularios N2 5, N2 6, N° 7 y N° 14,

Elabora oficio de entrega de los formularios N° 5, N° 6,

N° 7 y N® 14 y el dispositivo de almacenamiento,
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.1.7. REGISTRO DE DATOS EN LA “ENCUESTA A LOS
ORGANISMOS DEL SECTOR GOBIERNO”

dirigido al Banco Central de Venezuela (BCV).

13. Envia al BCV el oficio, los formularios y el dispositivo
de almacenamiento.

14. Archiva constancia de envio de la informacion, en la
carpeta asignada, en la Jefatura del Departamento de
Contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.1.8. ELABORACION DE TRASPASOS Y MODIFICACIONES
DEL PRESUPUESTO ASIGNADO

Direccion de Programacion

Oficio notificando |a modificacion o el traspaso del
y Presupuesto

presupuesto asignado, en el que estd anexo el
presupuesto inicial y resumen correspondiente a
los ingresos en un momento especifico del ano

v v

Recibir oficio de Ia Direccidn deq\ 'rElaborar el archive resumen, en el
Programacion y Presupuesto de la archivo de modificacidn y traspaso
Universidad de Los Andes (ULA) que corresponda
! ol —
¢~ Recibir durante el trascurso del £ Confirmar que los archivos resumen
ano todas modificaciones y estén vinculados con el archivo
traspasos aprobadas por el Consejo resumen de la CAIF, tomando en
L Universitario de la ULA J cuenta que se incluyan y cologuen
\_ los datos correspondientes Y
Y
'(.-Transcribir la informaddan al ar::h'ru'-‘t;\'I h 4
disefiado por el Departtamento de (@ )
Contabilidad para este fin Imprirmir los archivos
1 4
¢ Identficar el archivo en orden ¢
nuMmEérico consecutivo, siendo éste ¢~ Colocar en las impresiones de los™
archivo un resumen del formato de archivos firma v sello del
\_ la Cuenta Aharro Inversidn (CAIF)/ Departamento de Contabilidad con
JEFE DE el V*B® del Director de la Direccion
REGISTRO DEL - : . \_  deAdministracién Central
DEPARTAMENTO DE ¢ Transcribir en el archivo la primera
CONTABILIDAD parte del resumen CAIF, tomado *
del resumen de los ingresos, a i i ™
;o : Elaborar oficio de entrega de los
\ SIEPINE ac adn ge cale 7/ archivos dirigido a la Direccidn de
‘ Programacion y Presupuesta
¢~ Transcribir en el archivo los datos™ “
de los gastos, segun el cddigo que l
le corresponda (en el archivo indica ¢~ Anexar al oficio los archivos
. el N® de la partida) oy impresosy colocar en el oficio firma
¥ sello del Departamento de
¢~ Incluir en el archivo, enla ~ b
disminucidn de pasivos, |a partida
correspondiente a disminucidn de 7~ Enviar el oficio a |a Direccién de
pasivos 7 Programacion y Presupuesto, con

copia para el Vicerrector
~ N ﬁdninistraiuc de la ULA
Confirmar los totales de los registros
9 ¢~ Archivar copia del oficio firmado y
M J sellado como sefial de recibido, en

¢ la carpeta asignada, en la unidad
r ~ \._de Registro del Departamento

Confirmar que el resultado
financiero dé cero “0°

\ oy
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

Materia: PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.1.8. ELABORACION DE TRASPASOS Y MODIFICACIONES

DEL PRESUPUESTO ASIGNADO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe oficio de la Direccion de Programacion vy
Presupuesto de la Universidad de Los Andes (ULA)
notificando la modificacion o el traspaso del
presupuesto asignado, en el que esta anexo el
presupuesto inicial y resumen correspondiente a los
ingresos en un momento especifico del afo.

2. Recibe durante el trascurso del anfo todas
modificaciones y traspasos aprobadas por el Consejo
Universitario de la Universidad de Los Andes.

3. Transcribe la informacién al archivo disefiado por el
Departamento de Contabilidad para este fin, cada vez
que recibe modificaciones y traspasos.

4. |dentifica el archivo en orden numérico consecutivo,
siendo éste archivo un resumen del formato de la
Cuenta Ahorro Inversion (CAIF).

5. Transcribe en el archivo la primera parte del resumen
CAIF, tomado del resumen correspondiente a los
ingresos, a excepcion del monto correspondiente al
saldo de caja el cual debe incluirse al final del archivo

JEFE DE REGISTRO DEL en fuentes financieras — disminucion de caja.
DEPARTAMENTO DE 6. Transcribe en el archivo los datos de los gastos, segun
CONTABILIDAD el codigo que le corresponda (en el archivo indica el N°

de la partida).

7. Incluye en el archivo, en la disminucion de pasivos, la

partida correspondiente a disminucion de pasivos.

Confirma los totales de los registros.

Confirma que el resultado financiero dé cero “0”.

0. Elabora el archivo resumen, en el archivo de

modificacién y traspaso que corresponda.

11. Confirma que los archivos resumen estén vinculados
con el archivo resumen de la CAIF, tomando en cuenta
lo siguiente:

a) Se debe incluir en los archivos resumen el numero
del oficio donde viene anexo la modificacion o el
traspaso.

b) Se debe colocar el presupuesto inicial y en el caso
de ser los consecutivos siempre se debe colocar el
numero anterior al que se esta realizando.

c) Solo para el caso de las modificaciones, se debe
colocar el monto modificado; teniendo en cuenta
que es conveniente dejar la férmula para verificar

= © ©
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(@_ia MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
N DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD [
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PF-3.1. ACTUALIZACION DE TABLAS Y REGISTROS EN
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORMATOS FINANCIEROS
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.1.8. ELABORACION DE TRASPASOS Y MODIFICACIONES
DEL PRESUPUESTO ASIGNADO

que los montos estan correctos, en el caso de los
traspasos no debe existir ninguna variacion ya que
los mismos mantienen el mismo presupuesto, solo
que hacen traspasos entre partidas.

d) Se debe colocar los datos que corresponden a los
totales de los datos que se incluyeron en el
resumen de la CAIF.

12. Imprime los archivos.

13. Coloca en las impresiones de los archivos firma y
sello del Departamento de Contabilidad con el V°B®
del Director de la Direccion de Administracion Central.

14. Elabora oficio de entrega de los archivos dirigido a la
Direccion de Programacion y Presupuesto.

15. Anexa al oficio los archivos impresos.

15. Coloca en el oficio firma y sello del Departamento de
Contabilidad.

16. Envia el oficio a la Direccion de Programacion y
Presupuesto, con copia para el Vicerrector
Administrativo de la ULA.

17. Archiva copia del oficio firmado y sellado como sefal
de recibido, en la carpeta asignada, en Registro del
Departamento de Contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:

Materia: 5

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

4.1, PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-32. REALIZACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
- ACTIVIDADES GENERALES

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y
DE ACTIVIDADES GENERALES
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
vEN ELA

EZUBL

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) ACTIVIDADES GENERALES

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

- DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SIMBOLOS

N odo delnicia: Indica el inicio de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Conmtrok Conecta dos accones. Us=ado para indicar secuencia.

Nodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacién o computacion.

Hodo de Objeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo v reestablece su conexion en un diagrama.

N odo de Decision: Selecciona entre dos o mas flujos de salida .
Hodo de Sincronizacion: Divide un flujo en dos o mas flujos concurrentes (paralelos).

N odo fin de Acfividad: Indica el in de un proceso o adividad.

éfw&lODOu
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NIVE

(9}, ZRSIDAD
DE LOS _.\.\Is_]--:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto: -
; PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ACTIVIDADES GENERALES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-3.2.1. PRE-CIERRE CONTABLE MENSUAL

Ingresar al Sistema de Contabiidad
de Ia Universidad de Los Andes
(ULA)

Realizar a través del Sistema el
proceso de renumeracion de
asientos e imprimir el reporte de
listado de renumeracidn

Werificar que la numeracion sea
consecutiva y que todos los asiento!
estén debidamente cuadrados

Realzar a través del Sistema la
actualizacion de los saldos e
imprimir el reporte de movimientos
de cuentas invalidas o sobregiradas/

JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Revisar si existen cuentas
sobregiradas en el reporte de
movimientos de cuentas invalidas
0 sobregiradas

Informar al Jefe de Analisis y
Conciliacidn sobre el sobregiro de
las cuentas, para que realicen su

respectiva correccidn

Informar al Jefe de Registro sobre e
sobregiro de las cuentas, para que
realicen su respectiva correccion

Revisar el balance de .Y
comprobacidn y verfica con los
saldos del mes anterior, a través

del Sistema de Contabilidad J

Consultar en el Sisterma el
movimiento de cada una de las
cuentas invalidas o sobregiradas

JEFE DE ANALISIS ¥ del grupo que le comresponde

Revisar en e Sistema cual
contador o contabilista del
Departamento de Contabilidad
es el responsable del registro

Informar al responsable sobrela
invalidacion del registro del asiento
para que proceda a realizar la
correccion

Dar instrucciones al contador o B
contabilista para que realice las
COITECCIONES Necesarias

CONCILIACION /

]

JEFE DE
REGISTRO DEL

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD Revisar en el Sistema de

Contabilidad |as correcciones, y
si es necesario imprimir el reporte
de movimientos

Imprimir el reporte de balance de
comprobacion corregido

Revisar las correcciones en el
reporte del balance de
comprobacion

Esperar |a actualizacidn de saldos
en el Sistema de Contabilidad para
el cierre mensual definitivo

g

Buscar en el archivo temporal los
documentos correspondientes a las
cuentas invalidas o sobregiradas

I

CONTADOR O
CONTABILISTA DEL
DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

CORRESPONDIENTE A
ME SES HO CERRADOS

CORRESPONDIENTE A
MESES CERRADOS

(

v v
) 2 E
z oz Realizar el asiento de gjuste en el
Re:;“;’é?;:;ﬂ“;"&%:gﬁg;edme Sistema de Contabilidad & imprimir
) el reporte de comprobante de diario
-

Anctar manualmente la correccion
en el reporte comprobante de diario

Fotocopiar los documentos que
respaldan el asiento de ajuste

G

—

}

Colocar firma y fecha en el reporte
de comprobante de diario, para

confirmar 1a correccion realizada

Anexar al reporte de comprobante
de diario los soportes que respaldan
el asiento de ajuste

Notificar al Jefe de |a unidad sobre |
modificacidn realizada
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.1. PRE-CIERRE CONTABLE MENSUAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

RESPONSABLE ACCION

1. Ingresa al Sistema de Contabilidad de la Universidad
de Los Andes (ULA).

2. Realiza a través del Sistema de Contabilidad el
proceso de renumeracion de asientos.

3. Imprime el reporte de listado de renumeracion.

4. Verifica que la numeracién sea consecutiva y que
todos los asientos estén debidamente cuadrados.

5. Realiza a través del Sistema de Contabilidad la
actualizacion de los saldos.

6. Imprime el reporte de movimientos de cuentas
invalidas o sobregiradas, correspondientes al mes a

cerrar.
JEFE DEL DEPARTAMENTO |7. Revisa si existen cuentas sobregiradas en el reporte
DE CONTABILIDAD de movimientos de cuentas invalidas o sobregiradas.

8. Informa al Jefe de Analisis y Conciliacion sobre el
sobregiro de las cuentas, para que realicen su
respectiva correccion; si los sobregiros corresponden
a las cuentas del grupo del pasivo y de las cuentas
bancarias.

9. Informa al Jefe de Registro sobre el sobregiro de las
cuentas, para que realicen su respectiva correccion; si
los sobregiros corresponden a las cuentas del grupo
del gasto y del activo.

10. Revisa el balance de comprobacién y verifica con los
saldos del mes anterior, a través del Sistema de
Contabilidad.

11. Consulta en el Sistema de Contabilidad el movimiento
de cada una de las cuentas invalidas o sobregiradas
del grupo que le corresponde.

JEFE DE ANALISIS Y 12. Revisa en el Sistema de Contabilidad cual contador o
CONCILIACION / JEFE DE contabilista del Departamento de Contabilidad es el
REGISTRO DEL responsable del registro.
DEPARTAMENTO DE 13. Informa al responsable sobre la invalidacién del
CONTABILIDAD registro del asiento para que proceda a realizar la
correccion.

14. Da instrucciones al contador o contabilista para que
realice las correcciones necesarias.
DEL DEPARTAMENTO DE P

sobregiradas.
CONTABILIDAD 15.1.Si los registros corresponden a meses no

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 173




UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.1. PRE-CIERRE CONTABLE MENSUAL

cerrados contablemente:

15.1.1. Realiza la correccion directamente en el
Sistema de Contabilidad.

15.1.2. Anota manualmente la correccién en el
reporte comprobante de diario.

15.1.3. Coloca firma y fecha en el reporte de
comprobante de diario, para confirmar la
correccion realizada. Ir a la actividad 16.

15.2.En caso contrario, si los registros corresponden
a meses cerrados contablemente:

15.2.1. Realiza el asiento de ajuste en el
Sistema de Contabilidad.

15.2.2. Imprime el reporte de comprobante de
diario.

15.2.3. Fotocopia los  documentos que
respaldan el asiento de ajuste.

15.2.4. Anexa al reporte de comprobante de

diario los soportes que respaldan el
asiento de ajuste.

16. Notifica al Jefe de Analisis y Conciliacion o de
Registro sobre la modificacion realizada.
17. Revisa nuevamente en el Sistema de Contabilidad las
correcciones de las cuentas invalidas o sobregiradas,
JEFE DE ANALISIS Y y sSi es necesario ﬁmprime _eI (gporte de movimientos
CONCILIACION / JEFE DE 18 ?rﬁ Crlijr(ralgta:Isorke)reogr;:aadg: Oblgl\;ar:?easae comprobacion
REGISTRO DEL ' Cofregi b P P
DEggnIz“BAIEPJ SDDE 19. Revisa las correcciones en el reporte del balance de
comprobacion.
20. Espera la actualizacion de saldos en el Sistema de

Contabilidad, para el cierre mensual definitivo.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-3.2.2. CIERRE CONTABLE MENSUAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Solicitar a la Direcddn de Servicios) v
de Informacidn Administrativa o
Realizar el cierre contable mensu-z-ll\ (DSIA), via correq, la imprasisn de Recibir de |la DSIA los reportes )
en el Sistema de Contabilidad de Ia e repE]rtes corres:pondiemes E impresaos correspondientes a las
JEEE DEL Universidad de Los Andes (ULM) e s deﬂnitivosj: caratulas de asientos deﬁnltlvos)
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD v v v
Imprimir a traves del Sistema los™, Enviar adjunto al correo ; ™
reportes del cierre del mes: caratulag electrénico los archivos de los reEn:{:SgaareatI:éefe gg;feisgg éloeiio
de asientos definitivos, balance de reportes correspondientes a las B d;”.pft.
comprobacidn y movimientos caratulas de asientos definitivos, i o
analiticos 7 para su impresicn o
] _—
v k4 h 4
e e de-\ Buscar los documentos en el ' Enviar los repotes en sus
an?abnichd o fon Ak e archivo temporal y ordena segun el maovimientos diarios junto con los
TSl dﬁs ejemplares reporte de resumen de asiento por dos reportes de resumen de
i fechay numero de asiento )/ o asientos al Archivo ",
L J v h 4
JEFE DE ¢~ Cotejar el resumen de asientos ¢~ Chequear el nimero de asientos /" Recibir un reporte de resumen
REGISTRO DEL del mes con los reportes de y fecha que le corresponde en el de asientos firmado poar el Jefe de
DEPARTAMENTO DE comprobantes; sifalta un reporte de reporte de resumen de asientos, y Archivo como sefial
CONTABILIDAD \ comprobante: 1o solicta o lo imprims/ \_colocar media firma como revisado/ \.. de recibido v,
h v v
¢~ Distribuir a cada uno de los 'a Y 7 ™
contadores o contabilidas, los i %ﬂzﬁgsmdsergizﬂ;edse?ﬁimivos Archivar el reporte de resumen de
reportes de comprobantes de diario 5 cparcia S s el asientos en la unidad de Registro
\_definitivos de rendiciones asignaday/ \_ 7 \_ v
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=5y MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Deocct
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.2. CIERRE CONTABLE MENSUAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

RESPONSABLE ACCION

1. Realiza el cierre contable mensual en el Sistema de
Contabilidad de la Universidad de Los Andes (ULA).

2. Imprime a través del Sistema de Contabilidad los
reportes correspondientes al cierre del mes: caratulas
de asientos definitivos, balance de comprobacion y
movimientos analiticos.

3. Solicita a la Direccion de Servicios de Informacion
Administrativa (DSIA) via correo electronico, la

JEFE DEL DEPARTAMENTO impresion de los reportes correspondientes a las
DE CONTABILIDAD caratulas de asientos definitivos.

4. Envia adjunto al correo electrénico los archivos de los
reportes correspondientes a las caratulas de asientos
definitivos, para su impresion.

5. Recibe de Ila DSIA los reportes impresos
correspondientes a las caratulas de asientos
definitivos.

6. Entrega al Jefe de Registro los reportes de
comprobantes de diario definitivos.

7. Imprime a través del Sistema de Contabilidad el
reporte de resumen de asientos, dos ejemplares.

8. Coteja el resumen de asientos del mes con los
reportes individuales de comprobantes de diario; si
falta un reporte individual de comprobante de diario: lo
solicita o lo imprime.

9. Distribuye a cada uno de los contadores o
contabilistas responsables de fondos en anticipos e
ingresos propios, los reportes de comprobantes de
diario definitivos correspondientes a los asientos de

JEFE DE REGISTRO DEL rendiciones asignadas.
DEPARTAMENTO DE 10. Busca en el archivo temporal y ordena segun el
CONTABILIDAD reporte de resumen de asiento por fecha y numero de

asiento, los movimientos de comprobantes bancarios
diarios de pagos centralizados, los movimientos de
comprobantes de diario de ingresos a caja, los
movimientos de comprobantes de diario de ingresos
propios, los movimientos de las ndminas, ajustes,
cuentas por cobrar a corto plazo, cuentas por cobrar a
largo plazo y anulaciones.

11. Chequea el numero de asientos y fecha que le
corresponde en el reporte de resumen de asientos, y
coloca media firma como senal de revisado.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.2. CIERRE CONTABLE MENSUAL

12.

13.

14.

15.

Coloca los reportes de comprobantes de diario
definitvos a cada uno de los movimientos
mencionados en la actividad 10.

Envia los reportes de comprobantes de diario
definitivos en sus respectivos movimientos diarios
junto con los dos reportes de resumen de asientos al
Archivo del Departamento de Contabilidad.

Recibe un reporte de resumen de asientos firmado
por el Jefe de Archivo como sefal de recibido, una
vez verificada la existencia fisica de todos los
asientos.

Archiva el reporte de resumen de asientos en la
unidad de Registro.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Deoc
DE LOS ANDES
v TubLaA

7

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto: -
; PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ACTIVIDADES GENERALES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-3.2.3. CIERRE CONTABLE ANUAL

hd v
¢"Solicitar a |a Direccidn de T esoreriay /" Enfregar al Jefe de Registro la il ; i e
. toda la informacidn sobre las i_rrformaciéﬂ correspondiente a las ;%”E?;?;J;g%?:{?;grﬁcgdj
Grdenes de pago gque no han sido drdenes de pago que no han sdo Sistema de Contabilidad de la ULA
\_canceladas al cierre contable anual/ " canceladas ' & i
Y A4 Y
/Recibir de 1a Direccion de Tesarenay, ¢~ Solicitar al administrador de la ¢~ Realizar los asientos de ajuste
toda la informacian de las 6rdenes Direccidn de Adminigtracidn Central en el Sistema de Contabilidad e
de pago y revisar los datos de toda la informacion de los aportes institu- imprimir el reporte de balance de
- la informacion recibida = \cionales sin previsidn presupuestarid \_ comprobacién preliminar
¥ v ¥
Revisar gue sean las dardenes de Recibi[ del administrador la Entregar al Jefe de Analisis y
page que no han sido canceladas informacion correspondiente a los Conciliacion o al Jefe de Registro, el
al cierre contable anual, y estén aportes institucionales sin prevision reporte de balance de comprobacion
debidamente registradas presupuestaria preliminar
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
v b ¥
& =1 o - ¢~ Recibir los ejemplares de los
Realizar el cierre contable anual 'T};':g,gg;"g,?:é;ﬁg“ Estados Financieros firmados
en el Sistema de Contabilidad e elabarar e imprimir las copias
" 7 o requeridas del oficio de entrega de
\_ los Egtados Financieros ~/
v ¥ ¢
¢~ Imprimir a traves del Sistema 057 ¢~ Enviar los ejemplares para las ¢~ Enviar un ejemplar de los Estados)
reportes correspondientes al cierre firmas involucradas: Director de la Financieros a cada una de las
anual: balance de comprobacidny Direccidn de Adminigtracidn Central, unidades, entes y dependencias
movimientos analiticos / \Vicerrector Administrativo y Rector L\ correspondientes J
: ! !
- — q s (Goean 2
Elaborar los Estados Financieros Elaborar los Estados Financieros Archivar un ejgmplar de los Estados
respectivos con el balance de respectivos con el balance de Financieras en la Jefatura del ——DO
comprobacian al 31 de diciembre \ comprobacion al 31 de diciembre L Departamento v
¥ v Y
Revisar los saldos en el reporte Revisar nuevamente en el Sistema SO
de balance preliminar. cuentas de Contabilidad las correcciones, eis:e;?;?;:‘t :3 &aﬁ;gg?gazald;sa
cortables del grupo del activo, de y si 83 necesario imprimir el reporte : A
: : S el cierre anual definitivo
ingresos, de egresos y del pasivo de mavimientos de cuentas
JEFE DE ANALISIS Y
C GI:Ij léI'!__I!A[E).éGN ! v v v
(" Consultar en el Sistera de i ™ e ™
REGISTRO DEL Contabilidad el mavimiento de cada Imprimir el reporte de balance gflzgam:;::ggncﬁtigﬁ?dgﬁ
DEPARTAMENTO DE una de las cuentas que generen de comprobacidn corregido so!fe s Athih asen de aidos
CONTABILIDAD NG dudas en sus saldos J \_ J
v v v
) (" Revisar| ' ) f )
Realzar los asientos de ajustes e";:a’ r?:gg{f;;?g:%:” = Verficar que estén correctos
necesarios g =P los saldos
comprobacion
- o - \ v
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=5y MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.3. CIERRE CONTABLE ANUAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

RESPONSABLE ACCION

1. Solicita a la Direccion de Tesoreria de la Universidad
de Los Andes (ULA) toda la informacion
correspondiente a las érdenes de pago que no han
sido canceladas al cierre contable anual, debidamente
registradas en el Sistema Presupuestario como gastos
causados y comprometidos del ejercicio que se cierra.

2. Recibe de la Direccion de Tesoreria toda la
informacion correspondiente a las érdenes de pago.

3. Revisa los datos de toda la informacion recibida, que
sean las 6rdenes de pago que no han sido canceladas
al cierre contable anual, y estén debidamente
registradas en el Sistema Presupuestario como gastos
causados y comprometidos del ejercicio que se cierra.

4. Entrega al Jefe de Registro la informacion
correspondiente a las 6rdenes de pago que no han
sido canceladas al cierre contable anual.

5. Solicita por escrito al administrador de la Direccion de

JEFE DEL DEPARTAMENTO Administracion Central la informacion correspondiente
DE CONTABILIDAD a los aportes institucionales sin  prevision
presupuestaria.

6. Recibe del administrador de la Direcciéon de
Administracién Central la informacién correspondiente
a los aportes institucionales sin  prevision
presupuestaria.

7. Compara la informacion recibida del administrador de
la Direccion de Administracion Central
correspondiente a los aportes institucionales sin
prevision presupuestaria con la informacién existente
en el Sistema de Contabilidad de la ULA.

8. Realiza los asientos de ajuste en el Sistema de
Contabilidad.

9. Imprime el reporte de balance de comprobacién
preliminar.

10. Entrega al Jefe de Analisis y Conciliacion o al Jefe de
Registro, el reporte de balance de comprobacion

preliminar.
JEFE DE ANALISIS Y 11. Revisa los saldos en el reporte de balance de
CONCILIACION / JEFE DE comprobacién preliminar: cuentas contables del grupo
REGISTRO DEL del activo, el grupo de ingresos, el grupo de egresos y
DEPARTAMENTO DE el grupo del pasivo.
CONTABILIDAD 12. Consulta en el Sistema de Contabilidad el movimiento
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i MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Y DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

\: A
UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.3. CIERRE CONTABLE ANUAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

de cada una de las cuentas que generen dudas en sus
saldos.

13. Realiza los asientos de ajustes necesarios.

14. Revisa nuevamente en el Sistema de Contabilidad las
correcciones, y si es necesario imprime el reporte de
movimientos de cuentas.

15. Imprime el reporte de balance de comprobacién
corregido.

16. Revisa las correcciones en el reporte del balance de
comprobacion.

17. Espera la actualizacion de saldos en el Sistema de
Contabilidad, para el cierre anual definitivo.

18. Recibe notificacion del Jefe del Departamento de
Contabilidad sobre la actualizacion de saldos.

19. Verifica que estén correctos los saldos.

20. Realiza el cierre contable anual en el Sistema de
Contabilidad.

21. Imprime a través del Sistema de Contabilidad los
reportes correspondientes al cierre anual: balance de
comprobacién y movimientos analiticos.

22. Elabora los Estados Financieros respectivos con el
balance de comprobacion al 31 de diciembre: Estado
de Situacion Financiera con sus notas revelatorias y
anexos explicativos, Estado de Rendimiento
Financiero, Estado de Movimiento de las Cuentas del
Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo y Resumen
Cuenta Ahorro — Inversion.

23. Imprime once (11) ejemplares de los Estados
Financieros.

24. Firma los ejemplares de los Estados Financieros.

25. Envia los ejemplares de los Estados Financieros para
las firmas involucradas al: Director de la Direccion de
Administracion Central, Vicerrector Administrativo y
Rector de la Universidad de Los Andes.

26. Recibe los ejemplares de los Estados Financieros
firmados.

27. Elabora e imprime las copias requeridas del oficio de
entrega de los Estados Financieros, debidamente
firmado y sellado.

28. Envia un ejemplar a: Oficina Nacional de Presupuesto
(ONAPRE), Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU), Banco Central de Venezuela

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.3. CIERRE CONTABLE ANUAL

29.

(BCV), Oficina Nacional de Contaduria Publica
(ONCOP), Unidad de Auditoria Interna, Direccion de
Fomento, Direccion de Planificacion y Desarrollo
(PLANDES), Direccion de Administracion Central,
Rector y Vicerrector Administrativo de la Universidad
de Los Andes.

Archiva un ejemplar de los Estados Financieros en la
Jefatura del Departamento.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ACTIVIDADES GENERALES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES 3
PF-3.2.4. FORMACION Y PARTICIPACION DE LA CUENTA DE

RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

Direccion de Administracion
Central

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Oficio y remision de |a comunicacion
emitida por el Rectorado, de sdlicitud)

de formacidn y participacion de la
cuenta de recursos

T
h 4

Recibir de la Direccion de
Administracion Central oficio
firmado por el Director y el
Vicerrector Administrativo

Revisar si el oficio refleja que
viene anexo alglin documento
y lo tiene adjunto

Devalver el oficio al mensajero
de la Direccidn

5l

Colocar firma, fecha y hora
en el original y copia del oficio,
como sefial de recibido

v

Entregar al mensajero de la
Direccidn la copia del oficio
firmado y sellado

Registrar 1a entrada de la
correspondencia en el libro control

Entregar el oficio al Jefe de Registro
del Departamento de Contabiidad

JEFE DE
REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Y

i 2
Confirmar que el oficio tenga adjunt

¢~ Determinar cudles requerimientos
corresponden reunir al

la solicitud de requerimientos de la

Y

Departamento, en un todo de

¢ Distribuir entre los contadores, ca
uno de los requerimientos gue se

deben reunir de acuerdo al origen y

¢~ Solicitar al personal involucrado ™
cada uno de los requermientos en
fisico y digital, en un todo de

CONTADORES DE
REGISTRO Y DE
ANALISIS Y
CONCILIACION DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

JEFE DE REGISTRO
O .JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

en fisico y digital, dentro del lapso
establecido para tal fin

b

manteniendo un orden cronoldgico
y correlative de los soportes )

b

Departamento de Contabilidad

\Edead ditE ULﬂ. \_ acuerdo con las Normas vigentes \ 2 las asignaciones comrespondiente \_ acuerdo a la solicitud recibida _/
|
¥
f Buscar cadauno delos s - . T\ ¢~ Solicitar de forma verbal ala 4 I
requerimientos solidtados en el - i getemrnaf CUEJ:S;_S;‘OHSS@ Direccién de Servicios de Recibir de la DSIA via correo
Sistema de Contabilidad de Ia ULA, 2 CASHLER éﬁ;rtsai“idad' L ®|  Informacion Administratva (DSIA) electrdnico 10s reportes solicitados
\___@nellugar o sitio pertinente _/ L J \_ los reportes respectivos <O y
|
7 = ¢~ Guardar en el dispositivo de & ¢~ Entregar al Jefe de Registro
Dgpurlaf = :nf?r;rgli)nge A | almacenamiento respectivo, los » Reunir los requerimient os o al Jefe del Departamento, los
SR %:fu?i?trlacrll‘:lntemi & reportes, depurados seguin los datos solicitados, en fisico y digital requerimientos reunidos,
\_Que requiera la Unidad de Auditoria/ o o en fisico y digital o
Y
¢/~ Reunir losrequerimientos ¢~ Compilary organizar todos los o ¢~ Elaborar oficio dirigido al Director™
558 e 3 sl Guardar todos los requerimientos 5 3t 2 i
suministrados por los contadores, requerimiertos, en fisico y digital, L en dgital, para el archivo del de la Direccion de Administracion

Central de la ULA, para entregar
los requerimientos solicitados )/

b

v

CONTABILIDAD

Firmar el oficio de forma conjunta

Anexar al oficio todos los

requerimientos en fisico y digital

el Jefe de Registro
y el Jefe gel Departamento de
Contabilidad

Enviar &l oficio a la Direccion
de Administracidn Central; dejando

copia del oficioy de los
requerimientos

Archivar la copia del oficio en el
archivo de Registroy en el archive
de la Jefatura del Departamento de

Contabilidad
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

Materia: PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ACTIVIDADES GENERALES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.2.4. FORMACION Y PARTICIPACION DE LA CUENTA DE

RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccion de Administracién Central de
la Universidad de Los Andes (ULA) oficio firmado de
forma conjunta por el Director y el Vicerrector
Administrativo que contiene anexo la remision de la
comunicacion emitida por el Rectorado de la ULA, de
solicitud de formacién y participacion de la cuenta de
recursos (de un ejercicio economico financiero o
periodo determinado), para demostrar formal vy
materialmente la correcciéon de la administracion,
manejo o custodia de los recursos.

2. Revisa si el oficio refleja que viene anexo algun
documento y lo tiene adjunto.

SECRETARIA DEL 2.1.Si el oficio refleja que viene anexo algun
DEPARTAMENTO DE documento y lo tiene adjunto. Ir a la actividad 3.
CONTABILIDAD 2.2.En caso contrario, si el oficio refleja que viene

anexo algun documento y no lo tiene adjunto:

2.2.1. Devuelve el oficio al mensajero de la
Direccion.

2.2.2. Fin del procedimiento.

3. Coloca firma, fecha y hora en el original y copia del
oficio, como senal de recibido.

4. Entrega al mensajero de la Direccion la copia del
oficio firmado y sellado.

5. Registra la entrada de la correspondencia en el libro
control.

6. Entrega el oficio al Jefe de Registro del Departamento
de Contabilidad.

7. Confirma que el oficio tenga adjunto la solicitud de
requerimientos de la Unidad de Autoria Interna de la
ULA, que se corresponden con las exigencias
establecidas por la Superintendencia Nacional de
Auditoria Interna (SUNAI).

8. Determina cuales requerimientos corresponden reunir
al Departamento de Contabilidad, en un todo de
acuerdo con las Normas para la formacion,
participacion, rendicion, examen y calificacion de las
cuentas de los organos del poder publico nacional,
estadal, distrital, municipal y sus entes
descentralizados — ano 2014.

9. Distribuye entre los contadores de Registro y de
Analisis y Conciliacion del Departamento de

JEFE DE REGISTRO DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.4. FORMACION Y PARTICIPACION DE LA CUENTA DE
RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

10.

Contabilidad, cada uno de los requerimientos que se
deben reunir de acuerdo al origen y a las
asignaciones correspondientes al personal.

Solicita al personal involucrado cada uno de los
requerimientos en fisico y digital, en un todo de
acuerdo a la solicitud recibida.

CONTADORES DE REGISTRO
Y DE ANALISIS Y
CONCILIACION DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Busca cada uno de los requerimientos solicitados en
el Sistema de Contabilidad de la ULA, en el lugar o
sitio pertinente.

Determina cudles reportes deben extraerse del
Sistema de Contabilidad.

Solicita de forma verbal a la Direccion de Servicios de
Informacion  Administrativa (DSIA) los reportes
respectivos.

Recibe de la DSIA via correo electronico los reportes
solicitados.

Depura la informacién de acuerdo a la solicitud de la
Unidad de Auditoria Interna.

Guarda en el dispositivo de almacenamiento
respectivo, los reportes, depurados segun los datos
que requiera la Unidad de Auditoria Interna.

Reune los requerimientos solicitados, en fisico y
digital.

Entrega al Jefe de Registro o al Jefe del
Departamento de  Contabilidad, todos los
requerimientos reunidos, en fisico y digital.

JEFE DE REGISTRO O JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

19.

20.

21.

Reune todos los requerimientos suministrados por los
contadores de Registro y de Andlisis y Conciliacion,
en fisico y digital, dentro del lapso establecido para tal
fin, en atencidn a la base legal vigente y solicitud de la
Unidad de Auditoria Interna.

Compila y organiza todos los requerimientos, en fisico
y digital, manteniendo un orden cronoldgico y
correlativo de los soportes que demuestren formal y
materialmente la administracion y el manejo de los
recursos, que permitan su cotejo con los sistemas
automatizados adaptados en la Institucion; ademas
deberan contener claramente su numeracion y
fechas, asi como todos los datos respectivos en
atencion a la base legal vigente.

Guarda todos los requerimientos en digital, para el
archivo del Departamento de Contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.4. FORMACION Y PARTICIPACION DE LA CUENTA DE
RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

22.

23.

24.

25.

26.

Elabora oficio dirigido al Director de la Direccién de
Administracién Central de la ULA, para entregar los
requerimientos solicitados.

Anexa al oficio todos los requerimientos en fisico y
digital.

Firma el oficio de forma conjunta el Jefe de Registro y
el Jefe del Departamento de Contabilidad.

Envia el oficio a la Direccion de Administracion
Central; dejando copia del oficio y de los
requerimientos firmado y sellado como sefnal de
recibido.

Archiva la copia del oficio en el archivo de Registro y
en el archivo de la Jefatura del Departamento de
Contabilidad.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 185




UNIV WD

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LOS _,\;,!\1, ;.':
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
4 PROC Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

ACTIVIDADES GENERALES

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-3.2.5. ELABORACION DE ASIENTOS DE AJUSTE

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD /
JEFE DE UNIDAD [
CONTADOR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD /
JEFE DE UNIDAD DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

JEFE DE UNIDAD [
CONTADOR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

!

Determinar el error por omision,
par error en registro o por sobregiro
de la cuenta, previo andlisis de las

cuentas

Elaborar e imprimir el asiento
de ajuste en un cuadro de asiento
de gjuste

Y

b4

Buscar en el Archivo,
los soportes que respaldan los
asientos contables que se
detectaron con errores u omisione

Colocar firma en el cuadro de
asiento de agjuste

pE—

I

¥

Anexar al cuadro de asiento de
ajuste los soportes que respaldan
la operacion

Y

Entregar el cuadro de asiento de
ajuste con los soportes, al Jefe de
Registro o al Jefe del Departamento
de Contabilidad

v

Recibir el cuadro de asiento de
ajuste ¥ soportes

Revisar el contenido del cuadro de
asiento de ajuste y los soportes, y
colocar firma en el cuadro como
sefial de validado o autorizado

Entregar al contador o al Jefe de la
unidad, el cuadro de asiento de
ajuste con sus soportes

Y

A

Realzar el asiento de ajuste
en el Sistema de Contabilidad,
transcribiendo el cuadro de asiento
de gjuste

Cotejar el cuadro resumen con el
reporte de comprobante de diario

r

Y

Imprimir el reporte de
comprobante de diario

Anexar al reporte de comprobante
de diario los soportes respectivos

]|

e

Y

Archivar el reporte con los soporte

en un archivo temporal en la unidad

que corresponda del Departamento,
hasta el momento del pre-cierre

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 186




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.5. ELABORACION DE ASIENTOS DE AJUSTE

RESPONSABLE ACCION

1.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD / JEFE DE
REGISTRO / JEFE DE
ANALISIS Y CONCILIACION /
CONTADOR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Determina el error por omisién, por error en registro o
por sobregiro de la cuenta, previo analisis de las
cuentas.

Busca en el Archivo del Departamento de
Contabilidad, los soportes que respaldan los asientos
contables que se detectaron con errores u omisiones.
Elabora el asiento de ajuste en un cuadro de asiento
de ajuste.

Imprime el cuadro de asiento de ajuste.

Coloca firma en el cuadro de asiento de ajuste.

Anexa al cuadro de asiento de ajuste los soportes que
respaldan la operacion.

Entrega el cuadro de asiento de ajuste con los
soportes, al Jefe de Registro o al Jefe del
Departamento de Contabilidad, para su respectiva
autorizacion. Solo en el caso de realizar el ajuste el
contador. Los ajustes deben estar firmados por el
personal que los realiza y por el Jefe de Registro o el
Jefe de Analisis y Conciliacion o por el Jefe del
Departamento de Contabilidad.

JEFE DEL DEPARTAMENTO | 9.
DE CONTABILIDAD / JEFE DE
REGISTRO / JEFE DE 10.
ANALISIS Y CONCILIACION
DEL DEPARTAMENTO DE 11,
CONTABILIDAD

Recibe el cuadro de asiento de ajuste y soportes.
Revisa el contenido del cuadro de asiento de ajuste y
los soportes.

Coloca firma en el cuadro de asiento de ajuste como
senal de validado o autorizado.

Entrega al contador o al Jefe de Registro o al Jefe de
Analisis y Conciliacion, el cuadro de asiento de ajuste
con sus soportes.

12.

13.
JEFE DE REGISTRO / JEFE DE | 14,
ANALISIS Y CONCILIACION /

CONTADOR DEL 15.
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD 16.

Realiza el asiento de ajuste en el Sistema de
Contabilidad de la Universidad de Los Andes (ULA),
transcribiendo el cuadro de asiento de ajuste.

Imprime el reporte de comprobante de diario.

Coteja el cuadro resumen con el reporte de
comprobante de diario.

Anexa al reporte de comprobante de diario los
soportes respectivos.

Archiva el reporte de comprobante de diario con los
soportes respectivos en un archivo temporal en la
unidad que corresponda del Departamento de
Contabilidad, lugar donde permanece hasta el
momento del pre-cierre del mes donde se consolida
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:
Materia: i
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.2.5. ELABORACION DE ASIENTOS DE AJUSTE

con los demas asientos del mes.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

ACTIVIDADES GENERALES
> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE

PF-3.2.6. EMISION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

Direccion de Administracion Solicitud de elaboracion del Plan
Central . Operativo Anual (POA) e

informacion del lapso establecido
para la entrega del POA

|
i

/" Recibir solictud e informacion
de |a Direccian de Administracidn
Central de la Universidad de Los

Andes (ULA), via correo electrdnico

\_ finalizando el afio /

v

/" Elaborar el POA en el formato
interno preestablecido, es decirla
relacidn de las actividades a gjecutan
durante el siguiente ejercicio
econdmico, registrando los datos
\. especificado por trimestre )

(- e
JEFE DEL Imprimir original y copia del POA

DEPARTAMENTO DE & =5
CONTABILIDAD *

¢~ Elaborar oficio de entrega del
POA, dirigido a la Direccidn de

Administracién Central, debidaments

\. firmado y sellado J

v

f )

Enviar a la Direccion de
Administracion Central el oficio,
ariginal del POA

»

Archivar copia del oficio firmado y
sellado como sefial de recibido y
copia del POA en la carpeta
asignada, en la Jefatura del
Departamento de Contabilidad

-
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dgm K’ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.6. EMISION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccion de Administracion Central de la
Universidad de Los Andes (ULA), via correo electronico
finalizando el ano, solicitud de elaboracion del Plan
Operativo Anual (POA) del Departamento de
Contabilidad e informacion del lapso establecido para
la entrega del POA.
2. Elabora el POA en el formato interno preestablecido, es
decir la relaciéon de las actividades a ejecutar durante el
siguiente  ejercicio economico, registrando los
siguientes datos especificado por trimestre: Ver anexo
7.2
v Revision y registro de movimientos de ingresos a
caja por dias.

v" Revision y registro de movimientos de generacién de
ingresos propios por dias.

v Revision y registro de movimientos de egresos por
dias.

v Revision y registros de rendiciones de cuentas de
Nucleos, Facultades y Dependencias generados por

JEFE DEL DEPARTAMENTO y fondos en anticipo. "

DE CONTABILIDAD ngsmn y registros de rend|C|on<_es de cuentas de
Nucleos, Facultades y Dependencias generados por
ingresos propios.

v Revisién y elaboracion conciliaciones bancarias.

v Andlisis y elaboracién de cuadros resumen de las

cuentas de pasivo.

v Andlisis y elaboracion de cuadros resumen de las

cuentas de activo.

v" Revision, determinacién, elaboracion y registro de
asientos por ajustes.

v Revision, determinacioén, elaboracion y registro de

asientos por cuentas por cobrar a corto plazo.

v Revision, determinacion, elaboracion y registro de

asientos por cuentas por cobrar a largo plazo.

v' Generacion y revision de néminas.

v Generacion, revision y registro de CP pendientes de
pago.

v Revision y registros por incorporacion y

desincorporacion de activos.

v Formulacidon de presupuesto de ingresos y gastos
Instructivo N° 19 OPSU-ONAPRE.
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53 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.6. EMISION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

v Informacién financiera trimestral Instructivo N° 7
OPSU-ONAPRE.

v Informacidn financiera trimestral Formatos F-05 y F-
06 Banco Central de Venezuela.

v' Cierre contable mensual.

v" Cierre contable anual.

v' Elaboracion de Estados Financieros.

v' Recepcion de documentos que soportan los
registros contables para su archivo.

v' Recepcion de documentos que soportan los
expedientes administrativos generados por el
proceso de compras.

Imprime original y copia del POA.

Elabora oficio de entrega del POA, dirigido a la

Direccién de Administracion Central, debidamente

firmado y sellado.

Envia a la Direccion de Administracion Central el oficio,

original del POA.

Archiva copia del oficio firmado y sellado como senal

de recibido y copia del POA, en la carpeta asignada, en

la Jefatura del Departamento de Contabilidad.
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Asunto:
Materia: PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ACTIVIDADES GENERALES
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.2.7. EMISION DE LA EJECUCION FiSICA TRIMESTRAL
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

Direccion de Administracion Solicitud de elaboracidn de |3 ejecucidn fisica
Central trimestral del Plan Operativo Anual (POA ) del
Departamento de Contabilidad e informacion del
lapso establecido para la entrega del mismo

1
v

¢~ Recibir solictud e informacion de 1a Direccion ™
de Administracidn Central de la Universidad
de Los Andes (ULA Y, via correo electrdnico
e finalizando cada trimestre J

¥

¢~ Elaborar en el formato interno preestablecido ™
la gjecucion fisica trimestral del PO&, es decir

la relacidn de las actividades ejecutadas durante

\ el trimestre, previamente planificadas en el FO&/

'

il ™
Imprimir ¥ colocar firma y sello en original ¥
copia de la ejecucion fisica trimestral del POA
JEFE DEL 3 y
DEPARTAMENTO DE *

CONTABILIDAD

¢~ Elaborar oficio de entrega de la gjecucion ™
fisica trimestral del POA, dirigido a la Direccidn
de Administracidn Central, debidamente firmado
\; ¥ sellado .

v

Enviar a la Direccion de Administracian
Central el oficio, original de la ejecucion fisica

trimestral del POA
\ A

i

Archivar copia del oficio firmado y sellado co
sefial de recibido y copia de la ejecucidn fisica
trimestral del POA, en la carpeta asignada, en |
Jefatura del Depatamento de Contabilidad
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UNIVERSIDAD
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Asunto:

Materia: PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ACTIVIDADES GENERALES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) > PROCEDIMIENTOS

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.2.7. EMISION DE LA EJECUCION FiSICA TRIMESTRAL

DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccion de Administracion Central de la
Universidad de Los Andes (ULA), via correo electrénico
finalizando cada trimestre (marzo, junio, septiembre o
diciembre), solicitud de elaboracién de la ejecucion
fisica trimestral del Plan Operativo Anual (POA) del
Departamento de Contabilidad e informacion del lapso
establecido para la entrega del mismo.

2. Elabora en el formato interno preestablecido la
ejecucion fisica trimestral del POA, es decir la relacion
de las actividades ejecutadas durante el trimestre,
previamente planificadas en el POA, registrando los
siguientes datos especificado por trimestre y totales del
trimestre: Ver anexo 7.3.

v Revision de movimiento de ingresos a caja.

v" Registro de movimiento de ingresos a caja.

v Revision de movimientos de generacion de ingresos
propios.

v Registro de movimientos de generacién de ingresos
propios.

v Revision de movimientos de egresos.

v" Registro de movimientos de egresos.

v Revision de rendiciones fondos de trabajo.

v Registro de rendiciones fondos de trabajo.

v Revision de rendiciones fondos en anticipo.

v" Registro de rendiciones fondos en anticipo.

v" Conciliaciones bancarias.

v Analisis de cuentas de pasivo.

v Andlisis de cuentas de activo.

v Revision cuentas por cobrar a corto plazo.

v" Registro cuentas por cobrar a corto plazo.

v" Revision cuentas por cobrar a largo plazo.

v" Registro cuentas por cobrar a largo plazo.

v Revision incorporacion y desincorporacion de bienes
al patrimonio.

v Registro incorporacion y desincorporacion de bienes
al patrimonio.

v Revision de ndminas (regulares y por fideicomiso).

v Registro de ndminas (regulares y por fideicomiso).

v' Ajustes diversos.

v Otros conceptos.

v' Cierre contable mensual.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ACTIVIDADES GENERALES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

> PROCEDIMIENTOS i i
PF-3.2.7. EMISION DE LA EJECUCION FISICA TRIMESTRAL
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

v Informacién financiera trimestral (Formularios 5 y 6
del Banco Central de Venezuela).

v Informacién financiera trimestral (Instructivo N¢ 7
OPSU-ONAPRE).

v' Elaboracion de estados financieros trimestral.

v" Instructivo N2 19.

v Néminas  correspondientes a otros pagos
efectuados.

Imprime y coloca firma y sello en original y copia de la

ejecucion fisica trimestral del POA.

Elabora oficio de entrega de la ejecucidon fisica

trimestral del POA, dirigido a la Direccion de

Administracién Central, debidamente firmado y sellado.

Envia a la Direccion de Administracion Central el oficio,

original de la ejecucion fisica trimestral del POA.

Archiva copia del oficio firmado y sellado como sefial

de recibido y copia de la ejecucion fisica trimestral del

POA, en la carpeta asignada, en la Jefatura del

Departamento de Contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD [

e

DE LOS _.\‘.\II s]-:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto: -
; PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

ACTIVIDADES GENERALES
> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES 3
PF-3.2.8. EMISION DEL INFORME DE GESTION ANUAL

Direccion de Administracion Solicitud de elaboracion del informe de
Central | gestidn anual del Departamento de
Contabilidad e informacién del lapsa

establecido para la entrega del mismo

|
¥

¢~ Recibir solictud e informacidn de Ia"\
Direccion de Administracion Central de
la Universidad de Los Andes (ULA ), vial
\_ correo glectrdnico finalizando el aﬁy

v

Elaborar un informe detallado de las™,
actividades realizadas en el
Departamento: Descripcian de las
actividades y funciones ejecutas,
resultados obtenidos, dificultades y
limitaciones presentadas, datos de
quién lo elabord, quién lo aprobd, fecha

de elaboracion y aprobacién

v
g 2y
Imprimir en original ¥ copia el informe
de gestidn
- >
JEFE DEL .

DEPARTAMENTO DE

Colocar en el original y copia del i
informe, firma y sello del Departament o

de Contabilidad
b - 7

v

/" Elaborar oficio de entrega del informe
de gestidn anual del Departamento de
Contabilidad, dirigido a la Direccién de
Administracion Central, debidamerte
. firmado y sellado o

v

Pl . :

Enviar a la Direccian de P'.cl"r‘ninls1racit-3‘;1"I

Central el oficio y ariginal del informe
de gestidn anual y

!

Archivar copia del oficio firmado v
sellado como sefial de recibido y copia
del informe de gestidn anual del
Departamento de Contabilidad

CONTABILIDAD
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N DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Deocct
DE LOS ANDES
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

Materia: .
PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ACTIVIDADES GENERALES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
A > PROCEDIMIENTOS
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES PF-3.2.8. EMISION DEL INFORME DE GESTION ANUAL

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de la Direccion de Administracion Central de la
Universidad de Los Andes (ULA), via correo electronico
finalizando el ano, solicitud de elaboracion del informe
de gestiéon anual del Departamento de Contabilidad e
informacion del lapso establecido para la entrega del
mismo.

2. Elabora al final de cada ano, un informe detallado de
las actividades realizadas en el Departamento de
Contabilidad:

a) La descripcion de las actividades y funciones
ejecutas en la jefatura del Departamento, en cada
una de las tres (3) unidades y en la secretaria.

b) Los resultados obtenidos a través de la ejecucion de
las actividades programadas y de los registros
efectuados en el Sistema de Contabilidad de la ULA,
tomados del Sistema.

JEFE DEL DEPARTAMENTO c) Las dificultades y limitaciones presentadas en

DE CONTABILIDAD cuanto a las condiciones fisicas de trabajo y
limitaciones en el equipamiento de mobiliario y
equipos de oficina.

d) Datos de quién lo elaboré, quién lo aprobé, fecha de
elaboracién y aprobacion.

3. Imprime en original y copia el informe de gestion.

4. Coloca en el original y copia del informe, firma y sello
del Departamento de Contabilidad.

5. Elabora oficio de entrega del informe de gestion anual
del Departamento de Contabilidad, dirigido a la
Direcciéon de Administracion Central, debidamente
firmado y sellado.

6. Envia a la Direccién de Administracion Central el oficio
y original del informe de gestién anual.

7. Archiva copia del oficio firmado y sellado como senal
de recibido y copia del informe de gestion anual del
Departamento de Contabilidad.
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:
Materia: .
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD :Z?ISIDEEQS%';‘:IE?:‘LEI;E CIERRES CONTABLES Y DE
4.1. PROCES’OS FUNDAMENTALES (PF) > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES 2
PF-3.2.9. SUPERVICION DE BECAS TRABAJO
i Estudiante asignado por la Direccidn
Lttt de Asuntos Estudiantiles (DAES) de
la Universidad de Los Andes (ULA)
|
s - j
Recibir al estudiante, para el estudante-be@atrabajo Asignar al estudiante-beca trabajo
= ) sobre la correcta ejecucion de los L
.—P desemperiar el rol de beca frabajo procedimientos levades a cabo las actividades a desarrollar
\en el Departamento de Contabilidad &n Ia seccion a su cargo diariamente
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ¢
CONTABILIDAD / Supervisar las actividades diarias Registrar en |a agenda diaria/ Colocar firma y sello en |3 agenda
JEFE DE UNIDAD DEL desarrolladas por el estudiante-becal cronograma de adwvidades del diarialicronograma de advidades
DEPARTAMENTO DE trabajo; brindando orientacidn, cada estudiante-beca trabajo la {la planilla es firmada por el
CONTABILIDAD ver gue lo amerite el caso evaluacidn del trabajo realzado responsable)

'

Entregar la agenda, al final de cad
mes, al estudiante-beca trabajo par
que el mismo consigne ante la
oficina respectiva de la DAES

Y
Realzar las actividades asignadas,
en un todo de acuerdo al
entrenamiento y asignacion
proporcionada por el Jefe

TIEMNE DUDAS HO TIENE DUDAS

BECA TRABAJO

v
Informar al Jefe del Departamento’™ ('_ Actualizar su agenda diarial =)
0 al Jefe de unidad sobre las dudas cronograma de adividades
que surgieron en la realzacion de detallando las actividades que
las actvidades asignadas )/ kL realiza y el tiempo utiizado
v h 4
e = ¢/~ Notificar al Jefe del Departamento™
Roeﬁéz'{aﬁg #esf;’;e‘ﬂ f:;ﬁz:iigi} de Contabilidad o al Jefe de unidad
las actividades asignadas sobre la finalizacion de las

5 \_ actividades diarias asignadas /
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.9. SUPERVICION DE BECAS TRABAJO

RESPONSABLE ACCION

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD / JEFE DE
REGISTRO / JEFE DE
ANALISIS Y CONCILIACION
DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

1.

Recibe al estudiante asignado por la Direccion de
Asuntos Estudiantiles (DAES) de la Universidad de Los
Andes (ULA), para desempenar el rol de beca trabajo
en el Departamento de Contabilidad.

Entrena al estudiante-beca trabajo sobre la correcta
ejecucion de los procedimientos llevados a cabo en la
seccion a su cargo; en los cuales el mismo pueda
colaborar.

Asigna al estudiante-beca trabajo las actividades a
desarrollar diariamente.

BECA TRABAJO

Realiza las actividades asignadas, en un todo de
acuerdo al entrenamiento y asignacion proporcionada
por el Jefe de Contabilidad o el Jefe de unidad.

4.1. Si al realizar las actividades asignadas no tiene
dudas en la correcta realizacion de las mismas. Ir
a la actividad 5.

En caso contrario, si al realizar las actividades
asignadas tiene dudas en la correcta realizacion
de las mismas:

4.2.1. Informa al Jefe del Departamento de
Contabilidad o al Jefe de unidad sobre las
dudas que surgieron en la realizacion de
las actividades asignadas.

Recibe del Jefe del Departamento de
Contabilidad o del Jefe de wunidad
orientacién sobre la realizacion de las
actividades asignadas, para realizar las
mismas de forma correcta.

Actualiza su agenda diaria/cronograma de actividades
detallando las actividades que realiza y el tiempo
utilizado en el desarrollo de las mismas.

Notifica al Jefe sobre la finalizacion de las actividades
diarias asignadas.

4.2.

4.2.2.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD / JEFE DE
REGISTRO / JEFE DE
ANALISIS Y CONCILIACION
DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

9.

Supervisa las actividades diarias desarrolladas por el
estudiante-beca trabajo; brindando orientacién sobre la
mejor manera de desarrollar las mismas, cada vez que
lo amerite el caso.

Registra en la agenda diaria/cronograma de
actividades del estudiante-beca trabajo la evaluacion
del trabajo realizado por el mismo.

Coloca firma y sello en la agenda diaria/cronograma de
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-3. GESTION DE ACTIVIDADES GERENCIALES

Asunto:

PF-3.2. ELABORACION DE CIERRES CONTABLES Y DE
ACTIVIDADES GENERALES

> PROCEDIMIENTOS

PF-3.2.9. SUPERVICION DE BECAS TRABAJO

actividades, si es responsable del estudiante-beca
trabajo, de lo contrario la planilla es firmada por el
responsable.

10.Entrega la agenda diaria/cronograma de actividades, al
final de cada mes, al estudiante-beca trabajo para que
el mismo consigne ante la oficina respectiva de la
Direccion de Asuntos Estudiantiles (DAES).
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-4. GESTION DE ARCHIVO

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PF-4. GESTION DE ARCHIVO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: i
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PF-4. GESTION DE ARCHIVO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) v INDICE DE CONTENIDO

PF-4. Gestion de archivo
v indice de contenido
v Diagrama de proceso
v Diagramas de actividades y procedimientos
PF-4.1. Archivo de asientos contables y sus soportes
PF-4.2. Archivo de reintegros del mes y rendiciones de gastos con sus
soportes
PF-4.3. Recepcion y archivo de comprobantes de cheques
PF-4.4. Depuracién de archivos contables
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Asunto: i
PF-4. GESTION DE ARCHIVO
v DIAGRAMA DE PROCESO

Sector Plblico.

Renta.

=<raglas>>

¥ Ley de Universidades.
¥ Decreto con Range, Valor y Fuerza De Ley Organica de Administracién Financiera del

¥ Decreto con Rango, Valor y Fuarza de Ley del Cadigo Organico Tributario,
+ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Relorma de La Ley del Impuesto sobre la

+ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley que establece el
Impuesto al Valor Agregado.
« Decreto con Range, Valor y Fuerza de Ley Organica de Administracion Publica.

<<fin>>

“Candlizar la totdidad de los registros financieros y
patimonizles de |3 Universidad asi como proporcionar &
informacion a través de los Estados Financieres™.

Fuente: Manual de Mormmas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Contsbilidad de la Direccién de Finanzas,
aprobado por el Consejo Universitano, segin resolucian CU-
1046 de facha 14/05/2007.

Solicitud de recepcidn, depuracién y archivo de
documentos de tramites administrativos/contables
procesados en el Depatamento de Contabilidad
de la Universidad de Los Andes.

requiere

LAY

TR A B

<<informacién>>

de asientos
Documentos de respaldo de informacién procesada
en el Departtamento de Contabilidad.
Comprobantes de diario.
Comprobantes de cheques y relaciones de cheques,
Solicitud para depurar la Seccion de Archivo.
Soportes de entrega.
Libro de control de entrega.

3N via correo O

GESTION DE
ARCHIVO

¥ Reglamente # 4 de la Ley Organica de Administracidn Financiera del Sector Publico, A
scbre el Sistema de Contabilidad Pablica. //
¥ Reglamenio # 1 de la Ley Organica de Administacion Financera del Sector Fablico, '
sobre el Sistema Presupuestario. .
+ Memas para la Ini: lesn y El Ién de Crédites Pr L ’
¥ Codigo de Comercio. //
v o de cuentas parael Sistema de Contabilidad Publica. <<actor>> #
¥ Rescluciones del Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes. 7 cumple
+ Politicas y normas de funcionamiento interno. Director de la Direccion ds
ini ion Central. -
i~ Jofis de Contabilidad P
~
R ¥ e
~
regula "~ | i
~. 1 ”
s | controla /’ ;
; = L : ¥ <<objeto>>
— Re%os;:gdtab'lm T + Resimenes de asientos contables
eparnamen ontabil v Documentos de respaldo de informacion
h: Cﬂ*’?":}';’e_’r_w : SSPROCESGEC: procesada en el Departamento de sz
epartamen esorerial : 7 Contabilidad. =
Jefe del Departamento <<objebo negociox> v Comprobantes de diario,
deContabilicad PF-4.

+ Comprobantes de cheques y relaciones
de cheques.

v Archivo depurado.

+ Soportes de entrega.

v Documentos de respaldo de informadion
procesada

~ Informacion via correo
electronico.

v Respuesta oportuna e

| ke

informacion especfica

<<informacion>> ~

+ Archivi

<<actor>>

v Jefe del Departamento de Contabiidad.

ta del D

de C

 Sistema de Contabllidad de la b i

Archivo del
Departamento de Contabilidad

Universidad de Los Andes.
¥ Comeo decirdnico institucional,
+ Pagina Web de la Universidad de
Los Andes.
v Formatos preedisefiados.

<<actor>>

de Contabilidad.

+ Sacrelana del Daparlamenio

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jonds Montilva y Judith Barrios. ULA
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Asunto: i
PF-4. GESTION DE ARCHIVO

v _DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SiMBOLOS

éﬁ&lomu

N odo delnicic: Indica el inicio de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Conmtrok Ceonecta dos accones. Usado para indicar secuencia.
Hodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignadion o computacion.
Hodo de Objeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo v reestablece su conexidn en un diagrama.

Nodo de Decision: Selecciona entre dos o mas flujos de =alida.

Nodo de Sincronizacion: Divide un flujo en dos o mas flujos concurrentes (paralelos).

N odo fin de Acfividad: Indica el in de un proceso o adividad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-4.1. ARCHIVO DE ASIENTOS CONTABLES Y SUS
PF-4. GESTION DE ARCHIVO SOPORTES

:

Perforar todos los resimenes de]

Recibir de Egresao,
los restimenes de asientos contable
con sus respectivos soportes

asientos contables con sus
respectivos soportes

l l

Archivar en las carpetas los
resimenes de asientos contables

?

Revisar que los restimenes se
correspondan con los soportes

i

Firmar la copia de recibido
como sefial de conformidad

con sus respectivos soportes

i

|dentificar lomos de las carpetas
en |a parte superior coloca mes, afio
¥ un ndmero de contral interno

i i

Ordenar los resdmenes de
asientos contables ¥ soportes, de
acuerdo al nimero de asiento y
fecha reflejado en el resumen

l

Buscar las carpetas para archivar

ARCHIVISTA DEL
DEPARTAMENTO DE

_— 2y

CONTABILIDAD

=

Colocar las carpetas en el archirm’uﬂ

G % G G
-
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)
@j@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
e DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-4.1. ARCHIVO DE ASIENTOS CONTABLES Y SUS
PF-4. GESTION DE ARCHIVO SOPORTES

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de Egreso del Departamento de Contabilidad
de la Direccion de Administracion Central de la
Universidad de Los Andes (ULA), los resumenes de
asientos contables con sus respectivos soportes
(cheques pagados, ingresos propios, cesta ticket,
ingresos a caja, traslados, anticipos, ajustes, fondos y
anticipos, entre otros).

2. Revisa que los resumenes se correspondan con los
soportes.

3. Firma la copia de recibido como sefial de conformidad.

4. Ordena los resumenes de asientos contables y sus
respectivos soportes, de acuerdo al numero de asiento
y fecha reflejado en el resumen.

5. Busca las carpetas para archivar.

6. Perfora todos los resumenes de asientos contables con
sus respectivos soportes.

7. Archiva en las carpetas los resumenes de asientos
contables con sus respectivos soportes.

8. ldentifica lomos de las carpetas: en la parte superior
coloca mes, afo y un numero de control interno para
conocer la cantidad de carpetas que se arman al mes.

9. Coloca las carpetas en el archimovil.

ARCHIVISTA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-4. GESTION DE ARCHIVO

Asunto:

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-4.2 ARCHIVO DE REINTEGROS DEL MES Y RENDICIONES
DE GASTOS CON SUS SOPORTES

ARCHIVISTA DEL
DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

Recibir de Egresao,
0s reintegros del mes identificados
con la caratula “Comprobante de
Diario®, sopartes y libro de entrega

-4

Cheguear gue los reintegros del m
se correspondan con los datos del
libro: fecha, nimero de CP, fecha de
la CP, monto, numero de asiento

l

Colocar firma en el libro comao
sefial de conformidad

Crdenar los comprobantes de
diario v sus respectivos soportes,
de acuerdo al afio y ndmero

correspondiente

l

Buscar en el archimdvil las
carpetas de asientos
correspondientes para archivar

Y

Perforar todos los documentos ]

'

Archivar los comprobantes de diario
con sus respectivos soportes, en la
carpeta de asiento correspondiente

i

Serialzar con el ndmero de asiento
cada uno de los reportes de
movimientos de comprobantes de
diario y sus respectivos soportes

i

Sellar todos los document os
archivados, con &l sello numeérico
(nimero de asiento-Gkimo ndmero

¥ ania)

i

Colocar en el lomo de la carpeta
“Wiene” (numero de la carpeta
anterior); ¥ “Van® (nimero de la
ultima carpeta) v dia, mesy afo

l

Colocar firma en el lomo
de |la carpeta

'

Colocar las carpetas
en el archimavil

sy

)
g

iy

G e 6 £
——_— sy 2 Oy
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)
({Q_i@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
e DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-4.2. ARCHIVO DE REINTEGROS DEL MES Y RENDICIONES
PF-4. GESTION DE ARCHIVO DE GASTOS CON SUS SOPORTES

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe de Egreso del Departamento de Contabilidad
de la Direccién de Administracion Central de la
Universidad de Los Andes (ULA), los reintegros del
mes identificados con la caratula “Comprobante de
Diario” con sus respectivos soportes y libro de
entrega.

2. Chequea que los reintegros del mes se correspondan
con los datos reflejados en el libro: fecha, numero de
CP, fecha de la CP, monto, numero de asiento.

3. Coloca firma en el libro como senal de conformidad.

4. Ordena los comprobantes de diario y sus respectivos
soportes, de acuerdo al afio y numero
correspondiente.

5. Busca en el archimovil las carpetas de asientos

correspondientes para archivar.

Perfora todos los documentos.

Archivar los comprobantes de diario con sus

respectivos soportes, en la carpeta de asiento

correspondiente.

8. Serializa con el numero de asiento correspondiente,
cada uno de los reportes de movimientos de
comprobantes de diario y sus respectivos soportes.

9. Sella todos los documentos archivados, con el sello
numerico (numero de asiento-ultimo numero y ano).

10. Coloca en el lomo de la carpeta la palabra “Viene”
(numero de la carpeta anterior); en la parte inferior
con la palabra “Van” (numero de la ultima carpeta) y
dia, mes y afo.

11. Coloca firma en el lomo de la carpeta.

12. Coloca las carpetas en el archimovil.

ARCHIVISTA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

N o
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD

DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-4.3. RECEPCION Y ARCHIVO DE COMPROBANTES DE
PF-4. GESTION DE ARCHIVO CHEQUES

Gestion de Ingresos y Valores
de la Direccién de Tesoreria | Oficio vy comprobantes de cheques
t  pagados con dos relaciones de

cheques
|
|
|
h 4 h 4 L
¢/~ Recibir mensuamente oficio P ¢~ Buscar en el archimavil, lais)
y comprobantes, de Gestion de et al EdE S carpetals) de asientols) contable(s)
: 5 comprobantes de cheques y la
Ingresos y Valores de la Direccian e e da de acuerde a la fecha de los
G de Tesoreria Y, = &a pag =/ o comprobantes de cheques  /
v v v
. ;< . ™ fo
( Revisar que estén todos los h Archivar los comprobantes de ?hnexua;';oaslggsr;}ggorbagfssi ?12 )
comprobantes de cheques cheques y la relacién de cheques egsiemo(s) cor‘ltapbﬁe(s}
G TELELIRINE Y, X paceehs JJ \_ correspondiente(s) o
h 4 Y L 4
! " i o r P
Colocar firma, fecha y hora en las |dentificar el lomo de la carpeta, Serializar con el nimero de asiento
ARCHIVISTA DEL relaciones de cheques pagadaos con el mes al cual corresponde los correspondiente, cada uno de los
DEPARTAMENTO DE como sefial de conformidad v comprobantes de chegues ) 9 comprobantes de cheques
CONTABILIDAD
Y v h J
ook e b de ey ) (* Colocar la carpeta conlos (" L )
b comprobantes de cheques v la Devolver al archimavil la(s)
Walores una relacian de 21 :
cheques pagados relacion de ch:_eques pagados, carpeta(s) de asiento(s) contable(s)
" en un archive temparal S 2 J
v v v
SR T ™ Fos Buscar en el archivo temporal, ™\ ra . - ™
cheques de acuerdo a la fecha y posteriormente, la carpeta con los Archivar la rel'acmn en la carpeta
nimero de cheque comprobantes de cheques y la de relacidn de cheques
L A s relacion de chegues pagados = e J
¥
= Y
Buscar las carpetas para archivar
L J

I
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9 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NG DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Doy
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-4.3. RECEPCION Y ARCHIVO DE COMPROBANTES DE
PF-4. GESTION DE ARCHIVO CHEQUES

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe mensualmente oficio y comprobantes de
cheques pagados con dos relaciones de cheques, de
Gestion de Ingresos y Valores de la Direccion de
Tesoreria de la Universidad de Los Andes (ULA).

2. Revisa que estén todos los comprobantes de cheques
relacionados.

3. Coloca firma, fecha y hora en las relaciones de
cheques pagados como sefial de conformidad.

4. Devuelve a Gestion de Ingresos y Valores una
relacion de cheques pagados.

5. Ordena los comprobantes de cheques de acuerdo a la
fecha y numero de cheque.

6. Busca las carpetas para archivar.

7. Perfora cada uno de los comprobantes de cheques y
la relacion de cheques pagados.

8. Archivar los comprobantes de cheques y la relacidon
de cheques pagados.

ARCHIVISTA DEL 9. lIdentifica el lomo de la carpeta, con el mes al cual
DEPARTAMENTO DE corresponde los comprobantes de cheques.
CONTABILIDAD 10. Coloca la carpeta con los comprobantes de cheques y
la relacion de cheques pagados, en un archivo
temporal.

11. Busca en el archivo temporal, posteriormente, la
carpeta con los comprobantes de cheques y la
relacion de cheques pagados.

12. Busca en el archimovil, la(s) carpeta(s) de asiento(s)
contable(s) de acuerdo a la fecha de los
comprobantes de cheques.

13. Anexa los comprobantes de cheques a la(s)
carpeta(s) de asiento(s) contable(s)
correspondiente(s).

14. Serializa con el numero de asiento correspondiente,
cada uno de los comprobantes de cheques.

15. Devuelve al archimovil la(s) carpeta(s) de asiento(s)
contable(s).

16. Archiva la relacion en la carpeta de relacion de
cheques.
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|s| m-l ANDES
WKL

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-4. GESTION DE ARCHIVO

Asunt

O:

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-4.4. DEPURACION DE ARCHIVOS CONTABLES

3

¢~ Recibir del Jefe del Departamento’
solicitud para depurar los archives
contables inactivos de la ULA, de
\ acuerdo con el Codigo de Comercig/

@ Archivar todos los documentos )

mencionados anteriormente

\_ EN una nueva carpeta

(¢ Realzar |a nueva serializacion de
las carpetas depuradas, de acuerda
con los documentos gue contenga

&

¢~ Reunir la cantidad necesaria de
carpetas de asientos contables
depuradas, de acuerdo con las

\_ instrucciones recibidas J

Y

Y

r

Y

o =

Identificar las carpetas de asientos

contables a depurar en los archivos
inactivos

¢~ ldentificar la carpeta por periodo ™
y dejar los documentaos sobrantes
en las carpetas de asientos

(~ Digitalizar los documentos por
carpetas, de las carpetas depuradas;
a fraves de los medios establecidos

(~ Realzarun oficio dirigido al Jefe ™
del Departamento, donde suministral
un infarme detallado referente ala

45 Tomar las carpetas de asientos
ARCHIVISTA DEL At pratin

DEPARTAMENTO DE )

contenido de los documentos que
& quedan en las carpetas depuradas)

- g o contables depurada = . para tal fin L depuracidn del archivo S
o '
R ( Elaborar las listas necesarias del\ A

en la seccion correspondiente d

4 Archivar las carpetas depuradas
el
archivo inactivo

-

Imprimir original y copia del oficio e
informe vy anexar al oficio el informe
b J

CONTABILIDAD 3

v

r

A4

¢~ Extraer los documentos contables’

de pagos de personal, facturas de
compra de bienes muebles e

3 inmuebles capitalizables ~ /

~

Adjuntar |a listas a las carpetas
respectivas

b o J

Separar las carpetas a extraer del
archivo inactivo y colocarlas en los
lugares destinados para ellas

'f Entregar original y copia del ofim;\
al Jefe del Departamento de
Contabilidad

b _4

L

L

Entregar las Actasy las carpetas
de asientos contables depuradas,
al CIULAMIDE, para su proyecto de

Recibir copia de Acta, firmaday
sellada como sefial de recibido

Archivar el Acta en la carpeta
respectiva

reciclaje

v

Revisar la informacidn contenida

¢~ Elaborar Acta para efectuar la \
entrega de documentos contables

no depurados al Circuito Universidag
de Los Andes para el Mangjo

—

Imprimir original y copia del Acta

Colocar firma y sello en el Acla,
original y copia

JEFE DEL en # oficio integra delos Desectos
DEPARTAMENTO DE \ ( )
CONTABILIDAD ¢

Anexar al Acta el oficio e informe,
original y copia

Entregar al archivista el Acta W

con sus documentos anexos,
original y copia J
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD oo
DE LOS ANDES
VENEZUBLA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-4. GESTION DE ARCHIVO

Asunto:
v PROCEDIMIENTOS
PF-4.4. DEPURACION DE ARCHIVOS CONTABLES

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Jefe del Departamento de Contabilidad de
la Direccion de Administracion Central de la
Universidad de Los Andes (ULA) solicitud para
depurar los archivos contables inactivos de la ULA, de
acuerdo con lo establecido en el Codigo de Comercio
vigente.

2. ldentifica las carpetas de asientos contables a
depurar en los archivos inactivos.

3. Toma las carpetas de asientos contables a depurar.

4. Extrae los documentos contables de pagos de
personal, facturas de compra de bienes muebles e
inmuebles capitalizables.

5. Archiva todos los documentos mencionados

anteriormente en una nueva carpeta.

Identifica la carpeta por periodo.

Deja los documentos sobrantes en las carpetas de

asientos contables depurada.

8. Elabora las listas necesarias del contenido de los
documentos que quedan en las carpetas depuradas.

ARCHIVISTADEL |3y b e S0 2 coralzacion de. 1as carpetas

DEPARTAMENTO DE ' P

CONTABILIDAD depuradas, de acuerdo con los documentos que
contenga.

11. Digitaliza los documentos por carpetas, de las
carpetas depuradas; a través de los medios
establecidos para tal fin.

12. Archiva las carpetas depuradas en la seccion
correspondiente del archivo inactivo.

13. Separa las carpetas a extraer del archivo inactivo y
colocarlas en los lugares destinados para ellas.

14. Reune la cantidad necesaria de carpetas de asientos
contables depuradas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas en el oficio recibido
inicialmente.

15. Realiza un oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, para responder el oficio recibido
inicialmente, donde suministra un informe detallado
referente a la depuracién del archivo, especificando
los documentos extraidos y los documentos que
permanecen en el archivo inactivo.

16. Imprime original y copia del oficio y del informe.

17. Anexa al oficio el informe.

N o
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-4. GESTION DE ARCHIVO

Asunto:
v PROCEDIMIENTOS
PF-4.4. DEPURACION DE ARCHIVOS CONTABLES

18. Entrega original y copia del oficio al Jefe del
Departamento de Contabilidad.
19. Revisa la informacién contenida en el oficio.
20. Elabora Acta para efectuar la entrega de documentos
contables no depurados al Circuito Universidad de
Los Andes para el Manejo Integral de los Desechos
JEFE DEL DEPARTAMENTO (CIULAMIDE) de la Facultad de Ciencias de la ULA.
DE CONTABILIDAD 21. Imprime original y copia del Acta.
22. Coloca firma y sello en el Acta, original y copia.
23. Anexa al Acta el oficio e informe, original y copia.
24. Entrega al archivista el Acta con sus documentos
anexos, original y copia.
25. Entrega las Actas y las carpetas de asientos
ARCHIVISTA DEL ;(::}tlzglisdecrlsgglrgjdeas, al CIULAMIDE, para su
DEESE‘IQ“BAIIIE_:\]JAODDE 26. Recibe copia de Acta, firmada y sellada como senal
de recibido.
27. Archiva el Acta en la carpeta respectiva.
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)
PA-1. GESTION DE APOYO DE SERVICIOS

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PA-1. GESTION DE APOYO DE SERVICIOS
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: 3
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PA-1. GESTION DE APOYO DE SERVICIOS
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) v INDICE DE CONTENIDO

PA-1. Gestion de apoyo de servicios

v Diagrama de proceso

v Diagramas de actividades y procedimientos
PA-1.1. Servicio de limpieza en las instalaciones internas del Departamento
de Contabilidad
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

Asunto:

PA-1. GESTION DE APOYO DE SERVICIOS
v _DIAGRAMA DE PROCESO

<sraglas=>>

¥ Ley de Universidades.
¥ Politicas y normas de funcionamiento
interno.

<<actor=>

Direetor de la Direceidn de
Administracién Central.
Jefe de Contabilidad.

5

Jefe del
Departamento
de Contabilidad

<<objeto negocio>>

Solicitud de servicio de limpisza en las
instalaclones intemas del Deparaments de
Contabikdad de la Universidad de Los Andes.

<<informacion>>

< Insirucciones verbales.

v Solicilud de sarvicio de mpieza.

v Suministros necesarios para las labores
de fimpieza.

controla

<<proceso>>

PA-1.
GESTION DE
APOYO DE
SERVICIOS

<efins>

“‘Candizar la lolaidad de los registros finandems y
patimeniales de la Universidad asi como proporcionar la
informacién a través de los Estados Financiercs”

Fuente: Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departaments de Contabildad de la Direccida de Finanzas,
aprobado por el Conseje Universitario, segin resolucidon CU-
1046 de fecha 14/05/2007,

<<objeto>>

+ Instalaciones ordenadas
v limpias.

v Respuesta oportuna e
informacién especifica.

L)

Instalaciones del
Departamento de Contabilidad

<<actors>

« Aseador del Departamento de Contabilidad.

v Paliticas y normas de
funcionamiento inkerno.

<<infarmacion>>
<<actor==

« Secrefana del Departamento
de Contabilidad.

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jonas Montilva y Judith Barrios. ULA
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD

DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PA-1. GESTION DE APOYO DE SERVICIOS
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SiMBOLOS

N odo delnicic: Indica el inicio de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Conmtrok Ceonecta dos accones. Usado para indicar secuencia.

Hodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignadion o computacion.

Hodo de Objeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo v reestablece su conexidn en un diagrama.

Nodo de Decision: Selecciona entre dos o mas flujos de =alida.
Nodo de Sincronizacion: Divide un flujo en dos o mas flujos concurrentes (paralelos).

N odo fin de Acfividad: Indica el in de un proceso o adividad.

éﬁ&lomu
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)
PA-1. GESTION DE APOYO DE SERVICIOS

v DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PA-1.1. SERVICIO DE LIMPIEZA EN LAS
INTERNAS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INSTALACIONES

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

Dar instrucciones al aseador sobre

pricridades del servicio de limpieza
e existentes en el Departamento,
CONTABILIDAD en el momento que se requiera

A J

[

Solicitar de forma verbal cada vez
que lo amerite el caso a la secretarial
de la Direccidn de Administracidn
Central, los suministros necesarios,/

/~ Pasar diariamente el coleto a caday
una de las dreas del Departamenta
durante el transcurso de la jornada

\_ laboral Y,

Y

Y

Utilizar diariamente laropae
implementos reglamentarios para
resguardar su seguridad y salud

laboral; tales coma bata y guantes)/

¢~ Limpiar diariamente cada uno de ™

los escritorios, estantes y equipos

ubicados en cada una de las areas
del Departamento S

b

h 4

A4

Preparar el café, a primera hora ™
de la jornada laboral del turno de la
mafianay de latarde, en el espacio

ASEADOR DEL
DEPARTAMENTO DE

Limpiar diariamente cada uno
de los vidrios de la tabiqueria
ubicadas en cada una de las areas

del Departamento J

CONTABILIDAD

Y

h 4

Buscar diariamente cada uno
de los implementos de limpieza a
utilizar en el lugar de

almacenamienta respectivo  /

Reqgar diariamente cada una
de las matas ubicadas en cada
una de |as areas del Departament&

de cafeteria del Departamento /
v

[Etarrer diariamente cada una de |E;?

areas del Departamento durante el
transcurso de lajornada laboral

v
/" Limpiar diariamente por el lado ™
interno cada una de las ventanas
ubicadas en cada una de las areas

del Departamento J

b

——

¢~ Realzarlalimpieza manual
diariamente del archimavil y cada
uno de los estantes ubicados en el

. Archivo J

Y

¢~ Prestar apoyo en actividades

inherentes al cargo desempefiado
(para reuniones), previamente

\ solicitado por el Jefe de Contabilidad

b J

Recolectar en una bolsa grande |;I\
basura del dia, de cada una de las
areas del Departamento

Y

(7 i

Colocar la bolsa de basura en su
respective depdsito

pN >

h 4

4 Crganizar y ubicar en el espacio
destinado para ello, 1oz implementos

L |

i ¥ suministros de limpieza
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD v PROCEDIMIENTOS

4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) PA-1.1. SERVICIO DE LIMPIEZA EN LAS INSTALACIONES
PA-1. GESTION DE APOYO DE SERVICIOS INTERNAS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE ACCION

1. Da instrucciones al aseador sobre las prioridades del
servicio de limpieza existentes en el Departamento de
Contabilidad de la Direccion de Administracion
Central de la Universidad de Los Andes (ULA), en el
momento que se requiera.

2. Solicita de forma verbal cada vez que lo amerite el
caso a la secretaria de la Direccion de Administracion
Central, los suministros necesarios para desarrollar
las actividades de limpieza en el Departamento de
Contabilidad (detergentes, mopas, panos, ceras,
material de cristaleria, cloro, aspiradora, cepillo, pala,
mascarilla, guantes, batas, entre otros); cada vez que
lo amerite.

3. Utiliza diariamente Ila ropa e implementos
reglamentarios para resguardar su seguridad y salud
laboral; tales como bata y guantes.

4. Prepara diariamente el café, a primera hora de la
jornada laboral del turno de la manana y del turno de
la tarde, en el espacio de cafeteria del Departamento,
y cada vez que lo amerite el caso en el horario
comprendido de la jornada laboral.

5. Busca diariamente cada uno de los implementos de

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

ASEADOR DEL limpieza a utilizar en el lugar de almacenamiento
DEPARTAMENTO DE respectivo (escoba, pala, coleto, pafos de limpieza,
CONTABILIDAD etc.); cada vez que lo amerite el caso durante el

transcurso de la jornada laboral.

6. Barre diariamente cada una de las areas del
Departamento durante el transcurso de la jornada
laboral.

7. Pasa diariamente el coleto a cada una de las areas
del Departamento durante el transcurso de la jornada
laboral.

8. Limpia diariamente cada uno de los escritorios,
estantes y equipos ubicados en cada una de las areas
del Departamento durante el transcurso de la jornada
laboral.

9. Limpia diariamente cada uno de los vidrios de la
tabiqueria ubicadas en cada una de las areas del
Departamento durante el transcurso de la jornada
laboral.

10. Riega diariamente cada una de las matas ubicadas en
cada una de las areas del Departamento durante el
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A

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

)
({Q_ia MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
! DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-1. GESTION DE APOYO DE SERVICIOS

Asunto:

v PROCEDIMIENTOS

PA-1.1. SERVICIO DE LIMPIEZA EN LAS INSTALACIONES
INTERNAS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

11.

12.

13.

14.

15.
16.

transcurso de la jornada laboral.

Limpia diariamente por el lado interno cada una de las
ventanas ubicadas en cada una de las éareas del
Departamento durante el transcurso de la jornada
laboral.

Realiza la limpieza manual diariamente del archimovil
y cada uno de los estantes ubicados en el Archivo del
Departamento durante el transcurso de la jornada
laboral.

Presta apoyo en actividades inherentes al cargo
desempefado (para  reuniones), previamente
solicitado por el Jefe de Contabilidad.

Recolecta en una bolsa grande la basura del dia, de
cada una de las areas del Departamento.

Coloca la bolsa de basura en su respectivo deposito.
Organiza y ubica en el espacio destinado para ello,
los implementos y suministros de limpieza.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 220




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL
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9 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NG DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: i
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) v INDICE DE CONTENIDO

PA-2. Gestion de apoyo secretarial
v Diagrama de proceso
PA-2.1. Control de correspondencia y atencion al publico
> Diagramas de actividades y procedimientos
PA-2.1.1. Control de correspondencia de entrada
PA-2.1.2. Control de correspondencia de salida
PA-2.1.3. Atencion al publico en general
PA-2.1.4. Recepcién de llamadas telefénicas
PA-2.1.5. Realizacion de llamadas telefonicas
PA-2.1.6. Envio de informacidén via correo electronico
PA-2.2. Apoyo logistico
» Diagramas de actividades y procedimientos
PA-2.2.1. Control de asistencia
PA-2.2.2. Solicitud y recepcién de los materiales y suministros
PA-2.2.3. Distribucion de materiales y suministros
PA-2.2.4. Actualizacion de carteleras del Departamento
PA-2.2.5. Emision de solvencia para cuentadante y administrador de
Facultades/Nucleos y Dependencias Centrales
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD

DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) v DIAGRAMA DE PROCESO

<<raglas>> <<actors> =<<fin==
 Ley de Universidades. Director de la Direccldn de “Candizar la lotalidad de los  registros  financieres v
v Politicas y normas de fundionamiento Administracion Central, patri de la Universk asl como prop ia
interna. Jeie de Contabibdad, informacidn a través de los Estados Financieros”,
~ T Fuente: Manual de Nomas, Procesos y Procadimiantos dal
5 : Departamento de Contabildad de la Direccién de Finanzas,
1 i aprobado por &l Consejo Universitano, segin resolucian CU-
S | 10486 de fecha 14/05/2007
By |
RS I P o
~ | -~
~ controla -
3 | g
regula ™~ o | o
22 | cumple_ -~
~ | il
PR [ L Archivo de la Unidad de
5 ! il Apoyo Secretarial y de
g : N : 1 Servicios del
~. Y 4 <<objeto>> f” Departamento de Contabilidad
: << == v Comespondencia.
Pe&z;ﬂg DFm:;ne(;as =<objeto negocio>> i v Sop de las corresp cas. Personal de Dependencias
Nﬁclécs{ie I PA-2 wPersunalqe la Universidad de Los | 4 Centrales, Facultades'
Universidad de Loe Andes Soa_mtud de control de comespandendia atem:ua_n T Andesy pLIDIIGI‘I en genera_l atendido. Nicleos de la
Jefe del Departamento al pablico, atencon ug llamadas tele!dnl_cas. envio requiere GESTION DE v Llamadastele_fnmcg,s gestionadas. Universidad de Los Andes
de Contabilidad de correos electnd . control de , pemm————— APOYO — — — —= ~ Control de ae_.lstanaa. 1
control de materiales y suministros, actualizacion « Administracicn de materiales v uy
de carteleras y emision de solvencias del SECRETARIAL suministros. Jefe del Departamento
Departamento de Contabilidad de la Universidad v Comeos electronicos. de Contabilidad
de Los Andes. v Solvencia para cuentadante y L
administrador. A
_ v Respuesia oportuna e Personal del Departamento
o T informacion espedfica M. deContabilidcad
ST 4 N\ LY
= /
[ /"’ X \ Carteleras actualizadas
== %
<<informacién>> i % o
v Comespondencia. ’ 4 \\ e |
v Sop dle las ox : / Y —
v Solicitudes/instruccienes verbales, / \\
+ \isitas de personal de la Universidad ! ejecuta X
de Los Andes y piblico en general f’ \\ consulta
« Llamadas telefanicas. ’ 5
v Libro de asistencia. s N
+ Soportes de entrega. 4 N 5
+ Libro de control de entrega, /" ~
¥ Informacion via carrea eleciranico. / e
/ 4
/
f <<informacion>>
L
<<actor=>

_ v Paolificas y narmas de
+ Jefe del Departamento de Contabilidad funcionamiento inerno.
+ Secretanadel Departamento de Conlabibdad,

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jonas Montilva y Judith Barrios. ULA
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:
Materia: .
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD <
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) ll:ﬁ;azL}(.:gONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA'Y
ATENCION AL PUBLICO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) PUBLICO

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

- DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SIMBOLOS

N odo delnicia: Indica el inicio de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Conmtrok Conecta dos accones. Us=ado para indicar secuencia.

Nodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacién o computacion.

Hodo de Objeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo v reestablece su conexion en un diagrama.

N odo de Decision: Selecciona entre dos o mas flujos de salida .
Hodo de Sincronizacion: Divide un flujo en dos o mas flujos concurrentes (paralelos).

N odo fin de Acfividad: Indica el in de un proceso o adividad.

éfw&lODOu
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:
Materia: ]
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD l':G-BZL}égONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
3&”&%@?&8 DE :PPOO\;(OO S(.:?:)RETARIAL > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
i PA-2.1.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
Dependencias Centrales,
Facultades/Niicleos y entes
externes a la Universidad
Cuorrespondencia y soparte
I il Devalver al funcionario la
¥ NO correspondencia y soporte, e indicar
Recibir la correspondencia envial donde puede hacer entrega de la
por. Dependencias Centrales, o misma, si es el caso
Facutades, Nicleos de la
Universidad de Los Andes (ULA)y [ : :
entes externos de la Universidad vgn&:ﬁégfr;églgag::g%:%gﬂasi
o ke estan completos
SECRETARIA DEL Y
DEPARTAMENTO DE Verificar si la correspondencia v
CONTABILIDAD recibida esta dirigida al ==
Departamento de Contabilidad Deﬁgﬁ:gﬁ:ﬂ”f:‘;::‘cﬁﬁ;: ;‘:_:w
[ nombore; en el 'soporte de entrega y
en la correspondencia
S R Registrar |3 entraca de Ia do Doparamerto de Contabiidad o
e, s correspondencia en el libro control
recibido personal del Departamento
Colocar firmaen la Werificar el destinatario de la Leer la correspondencia y revisar
JEFE DEL correspondencia recibida correspondencia los anexos adjuntos, si es el caso
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD O
PERSONAL DEL t
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Realzar las acciones pertinentes Krctouar Jo ooxt o rickadinie  far

para dar respuesta ala

i carpeta de correspondencia recibida
correspondencia, si es el caso

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 226



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

Asunto:

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
PUBLICO

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.1.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

RESPONSABLE ACCION

1.

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Recibe la correspondencia y soporte de entrega

enviada por: Dependencias Centrales, Facultades,

Nucleos de la Universidad de Los Andes (ULA) y

entes externos de la Universidad.

Verifica si la correspondencia recibida esta dirigida al

Departamento de Contabilidad.

2.1.Si la correspondencia recibida esta dirigida al
Departamento de Contabilidad. Ir a la actividad
3.

2.2.En caso contrario, si la correspondencia recibida
no esta dirigida al Departamento de Contabilidad:
2.2.1. Devuelve al funcionario la correspondencia

y soporte de entrega, e indica donde puede
hacer entrega de la misma, si es el caso.

2.2.2. Fin del procedimiento.

Confirma si la correspondencia viene acompafada de

anexos y si estan completos.

Coloca sello de recepcién del Departamento de

Contabilidad, fecha, hora y firma/nombre; en el

soporte de entrega y en la correspondencia, como

senal de recibido.

Devuelve al funcionario el soporte de entrega, firmado

como senal de recibido.

Registra la entrada de la correspondencia en el libro

control.

Entrega la correspondencia al Jefe del Departamento

de Contabilidad o personal del Departamento.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD O
PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

10.

11.

Coloca firma en la correspondencia recibida.

Verifica el destinatario de la correspondencia.

Lee la correspondencia y revisa los anexos adjuntos,
si es el caso.

Realiza las acciones pertinentes para dar respuesta a
la correspondencia, si es el caso.

Archiva la correspondencia en la carpeta de
correspondencia recibida.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LOS _,\;,!\1, ;.':
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
4 PROC Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

PUBLICO

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PA-2.1.2. CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

Recibir instrucciones del Jefe
del Departamento para transcribir,
redactar o elaborar la
correspondencia a enviar

Transcribir, redactar o elaborar la
correspondencia, asignando el

Entregar al Jefe del Departamento

»> SRR T de Contabilidad la correspondencia
imprimir copias requeridas R AT
(~ Registrar en el libro control de " (et = 12 coreeprtitena d b
Colocar sello del Departamento de salida los datos: fecha, numerao al S
Contabilidad en la correspondencia de correspondencia, descripcion, af e e i e it
recibido >, L oy
|
C /~ Entregar la correspondencia a 22 . }
LR EXTERNA la sec?:taria de Ia%ireccién de 8 Recibi a correspondencia
DEPARTAMENTO DE > e S > debidamente sellada y firmada
CONTABILIDAD ﬂdmﬂls}raclﬂn Central, parala por el Director
\_  revision y firma del Director ) \_ J
g #
INTERMA
Motificar via telefénica al
destinatario que debe pasar a retirar Entregarienviar la correspondencia
la correspondencia en la secretaria y soporte de entrega al destinatario
del Departtamento, si es el caso
2 . 5 Archivar el soporte de entrega
Recibir de destinatario el soporte !
de entrega sellado y firmado L carpetaen:sigt:gespondenua
Verfficar que la correspondencia
cumpla con las instrucciones
exigidas
JEFE DEL i %
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
v ¥
Devolver la correspondencia
a la secretaria y notificar las Cal i | denci Entregar |la correspondencia
observaciones, para que realice las CEERAEE s O firmada a la secretaria
correcciones pertinentes
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=5y MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5037 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Dirocs
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
PUBLICO

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.1.2. CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe instrucciones del Jefe del Departamento de
Contabilidad de la Universidad de Los Andes (ULA)
para  transcribir, redactar o  elaborar la
correspondencia (oficios, informes, otros) a enviar.

2. Transcribe, redacta o elabora la correspondencia de
acuerdo con las instrucciones recibidas, asignando el
numero de correspondencia correlativo respectivo.

3. Imprime la correspondencia y copias requeridas.

4. Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad la
correspondencia para su revision y firma.

5. Verifica que la correspondencia cumpla con las

instrucciones exigidas.

5.1.Si la correspondencia cumple con las
instrucciones exigidas. Ir a la actividad 6.

5.2.En caso contrario, si la correspondencia no
cumple con las instrucciones exigidas:

5.2.1. Devuelve la correspondencia a la
secretaria y notifica las observaciones,
para que realice las correcciones
pertinentes y ejecute la actividad anterior
2.

Coloca firma en la correspondencia.

Entrega la correspondencia firmada a la secretaria.

Coloca sello del Departamento de Contabilidad en la

correspondencia.

9. Registra en el libro control de salida de
correspondencia los datos de la misma (fecha,
numero de correspondencia, descripcion, recibido).

10. Verifica si la correspondencia debe ser enviada dentro
de la Direccion de Administracion Central o a
Dependencias Universitarias externas a la Direccion
de Administracién Central.
10.1.Si la correspondencia debe ser enviada dentro

de la Direccion de Administracion Central. Ir a la
actividad 11.

10.2.En caso contrario, si la correspondencia debe
ser enviada a Dependencias Universitarias
externas a la Direccion de Administracion
Central.

10.2.1. Entrega la correspondencia a la
secretaria  de la  Direccion de

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

®© N

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

Asunto:

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
PUBLICO

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.1.2. CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

11.

12.

13.

14.

Administraciéon Central, para la revision y
firma del Director.
10.2.2. Recibe la correspondencia debidamente
sellada y firmada por el Director.
Notifica via telefonica al destinatario de Ia
correspondencia que debe pasar a retirar la misma en
la secretaria del Departamento; si es el caso.
Entrega/envia la correspondencia y soporte de
entrega al destinatario.
Recibe de destinatario el soporte de entrega sellado y
firmado.
Archiva el soporte de entrega en la carpeta de
correspondencia enviada.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LOS \ﬂl.‘,h
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto: <
: PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

PUBLICO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PA-2.1.3. ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

Personal de la Universidad
de Los Andes y
pliblico en general

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

Visitas de personal de la

Universidad de Los Andes (ULA)
v de publico en general

|
v

Recibir visitas de personal de la
Universidad de Los Andes (ULA) ¥

de publico en general
-

A4

Saludar cordialmente a la visita i

segun corresponda “Buenos dias —
Buenastardes™

|

Erficar =i el solcianie requiere
hablar con el Jefe del
Departamento / personal del
Departamento o requiere
informacion que pueda suministr.

=

HABLAR CON JEFE

O PERSONAL - e
Verificar si el Jefe o personal )
del Departamento se encuentra
en la oficina
o 4

INFORMACION

=

Suministrar la informacion
solicitada o proporciona la
orientacidn oportuna

~,

Preguntar el nombre al solicitante

¥ los datos de la informacidn gue
requiere

5l

NO

ATIENDE ~ : HO ATIENDE

v

(

Informar al Jefe o personal del
Departamento que lo buscan y el
nombre del solicitante

Informar al solicitante sobre la
ausencia del Jefe o personal del

Departamento

A 4

Y

o guia al solicitante hasta el lugar
donde podra ser atendido por el Jef
o personal, para que dé respuesta a

las necesidades de informacio
miSmo

Informar al solictante que espere
un momento mientras es atendido
n del

Fo

=
Informar al solictante que el Jefe
o personal del Departamento no
puede atenderlo en el momento

I

-

¢/~ Informar el mensaje suministrado

gue extensidn puede ser atendido o,

por el Jefe o personal y através de

anotar los datos v el mensaje
suministrado por el solicitante para
posteriormente entregar la nota al
Jefe o personal

h 4

Anotar los datos y el mensaje

suministrado por el solicitante para
posteriormente entregar la nota al
Jefe o personal o; informar la hora y
através de que extension puede ser|

atendido
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD Do
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
PUBLICO

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.1.3. ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe visitas de personal de la Universidad de Los
Andes (ULA) y de publico en general.

2. Saluda cordialmente a la visita segun corresponda
“Buenos dias — Buenas tardes”.

3. Verifica si el solicitante requiere hablar con el Jefe del
Departamento de Contabilidad / personal del
Departamento o requiere informacién que pueda
suministrar.
3.1.Si el solicitante requiere hablar con el Jefe o

personal del Departamento. Ir a la actividad 4.
3.2.En caso contrario, si el solicitante requiere
informacion que pueda suministrar:
3.2.1. Suministra la informacion solicitada o
proporciona la orientacion oportuna.
3.2.2. Fin del procedimiento.

4. Pregunta el nombre al solicitante y los datos de la
informacion que requiere.

5. Verifica si el Jefe o personal del Departamento se
encuentra en la oficina.

SECRETARIA DEL 5.1.Si el Jefe o personal del Departamento se
DEPARTAMENTO DE encuentra en la oficina. Ir a la actividad 6.
CONTABILIDAD 5.2.En caso contrario, si el Jefe o personal del

Departamento no se encuentra en la oficina:

5.2.1. Informa al solicitante sobre la ausencia del
Jefe o personal del Departamento.

5.2.2. Anota los datos (nombres, apellidos,
teléfonos) y el mensaje suministrado por el
solicitante para posteriormente entregar la
nota al Jefe o personal de Departamento o;
informa la hora y a través de que extension
puede ser atendido.

5.2.3. Fin del procedimiento.

6. Informa al Jefe o personal del Departamento que lo

buscan y el nombre del solicitante.
6.1.Si el Jefe o personal del Departamento puede
atender al solicitante en el momento. Ir a la

actividad 7.

6.2.En caso contrario, si el Jefe o personal del

Departamento no puede atender al solicitante en

el momento:

6.2.1. Informa al solicitante que el Jefe o personal
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

Asunto:

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
PUBLICO

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.1.3. ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

del Departamento no puede atenderlo en el
momento.
6.2.2. Informa el mensaje suministrado por el Jefe
o personal del Departamento y a través de
que extension puede ser atendido o, anota
los datos (nombres, apellidos, teléfonos) y
el mensaje suministrado por el solicitante
para posteriormente entregar la nota al
Jefe o personal del Departamento.
6.2.3. Fin del procedimiento.
Informa al solicitante que espere un momento
mientras es atendido o guia al solicitante hasta el
lugar donde podra ser atendido por el Jefe o personal
del Departamento, para que dé respuesta a las
necesidades de informacién del mismo.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD

ER:

DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto: <
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD iG-BZL}égONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
;ﬁlzpz(égf'lsgl\ls g: :Ppg\;(c? S(.:?:)RETARIAL > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES .
i PA-2.1.4. RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

Personal de la Universidad
de Los Andes y entes o
Personas externas

a la Universidad Llamadas telefdnicas

| . v o : =

I INFORMACION Suministrar |a informacion

¥ solicitada de forma veraz y
oportuna al solicitante

/" Recibir lamadas telefanicas del
personal de |a Universidad de Los
Andes (ULA), v de los entes o de las

\_personas externas a la Universida

-
Preguntar el nombre al solicitante
¥ los datos sobre sus reguerimiento

HABLAR CON JEFE de informacicn
O PERSONAL
¢~ Idertificar la unidad/persona de
recepcion de Ia lamada telefdnica v
segun corresponda “Buen dia— ]
i Confirmar si el Jefe o personal
Departamento de Contabilidad”
~ 2 E del Departamento se encuentra
l en la oficina
2] Recibir de la persona que Ilama-\ﬁ
por teléfono, informacidn sobre sus . o
reguerimientos
_ z J
SECRETARIA DEL Iakox ik =8 ko' powomak el Informar al solicitante sobre la 0
DEPARTAMENTO DE Departamento sobre el solicitante ausencllz?e‘dgl “IETE o derlnpersonal
CONTABILIDAD e SRS J
v
¢~ Anctar los datos y el mensaje
ATIENDE NO ATIENDE sumini_strado por el solicitante para
posteriormente entregar la nota al
Jefe o personal del Departamento o;
- ¥ informar la hara y a través de que
- - v tensidn puede ser atendido  J/
Transferir la llamada o indicar al /~ Informar al solicitante gue el Jefe™ —
solicitante a través de que extension o personal del Departamento no
puede ser atendido por el Jefe o puede atender |a llamada

personal del Departamento, para < telefdnica en el momento o
que dé respuesta veraz y oportuna
a las necesidades de informacion

v

¢~ Anotar los datos y el mensaje ™
suministrado por el solicitante para
posteriormente entregar 1a nota al

Jefe o personal del Departamento o;
informar la hora y a través de que

\___ extensidn puede ser atendido _/
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD [
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
PUBLICO

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.1.4. RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe llamadas telefénicas del personal de las
Dependencias Centrales, de las Facultades, de los
Nucleos de la Universidad de Los Andes (ULA), y de
los entes o de las personas externas a la Universidad.

2. ldentifica la unidad/persona de recepcion de la llamada
telefonica segun corresponda “Buen dia -
Departamento de Contabilidad”.

3. Recibe de la persona que llama por teléfono,
informacion sobre sus requerimientos.
3.1.Si el solicitante necesita hablar con el Jefe del

Departamento de Contabilidad o personal del
Departamento. Ir a la actividad 4.
3.2.En caso contrario, si puede dar respuesta a los
requerimientos de informacion solicitados:
3.2.1. Suministra la informacién solicitada de
forma veraz y oportuna al solicitante.
3.2.2. Fin del procedimiento.

4. Pregunta el nombre al solicitante y los datos sobre sus

requerimientos de informacién.

SECRETARIA DEL 5. Confirma si el Jefe o personal del Departamento se
DEPARTAMENTO DE encuentra en la oficina.
CONTABILIDAD 5.1.Si el Jefe o personal del Departamento se

encuentra en la oficina. Ir a la actividad 6.
5.2.En caso contrario, si el Jefe o personal del
Departamento no se encuentra en la oficina:
5.2.1. Informa al solicitante sobre la ausencia del
Jefe o del personal del Departamento.
5.2.2. Anota los datos (nombres, apellidos,
teléfonos) y el mensaje suministrado por el
solicitante para posteriormente entregar la
nota al Jefe o personal del Departamento
o; informa la hora y a través de que
extension puede ser atendido.
5.2.3. Fin del procedimiento.
6. Informa al Jefe o personal del Departamento sobre el
solicitante.
6.1.Si el Jefe o personal del Departamento puede
atender la llamada telefonica en el momento. Ir a la
actividad 7.
6.2.En caso contrario, si el Jefe o personal del
Departamento no puede atender la llamada
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:
Materia: ]
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ::G;BzdégONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL

4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL > PROCEDIMIENTOS

PA-2.1.4. RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

telefénica en el momento:

6.2.1. Informa al solicitante que el Jefe o personal
del Departamento no puede atender la
llamada telefénica en el momento.

6.2.2. Anota los datos (nombres, apellidos,
teléfonos) y el mensaje suministrado por el
solicitante para posteriormente entregar la
nota al Jefe o personal del Departamento
o; informa la hora y a través de que
extension puede ser atendido.

6.2.3. Fin del procedimiento.

7. Transfiere la llamada o indica al solicitante a través de
que extension puede ser atendido por el Jefe o
personal del Departamento, para que dé respuesta
veraz y oportuna a las necesidades de informacion.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

Asunto:

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
PUBLICO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PA-2.1.5. REALIZACION DE LLAMADAS TELEFONICAS

Recibir del Jefe del Departamento
del personal del mismo, infarmacidn
sobre asuntos o situaciones de
interés pertinentes de la unidad

l

Motificar/solicitar via telefonica
al personal de la unidad respectiva,

informacion sobre el asunto o
situacion de irterés

l

Darfrecibir informacion veraz
Y oportuna
SECRETARIA DEL

DEPARTAMENTO DE l

CONTABILIDAD

Canalizar y realizar las acciones
pertinentes, de acuerdo al caso, ant
las secciones correspondientes del

Departamento de Contabilidad, de |
Universidad de Los Andes o de los

entes externos a la Universidad

l

[ Infarmar al personal involucrado

sobre las respuestas suministradas
por la unidad respectiva y acciones
realizadas
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@i@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
A% DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
PUBLICO

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.1.5. REALIZACION DE LLAMADAS TELEFONICAS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Jefe del Departamento de Contabilidad de
la Universidad de Los Andes (ULA) y del personal del
Departamento informacion sobre asuntos o situaciones
de interés pertinentes de la unidad.

2. Notifica/solicita via telefénica al personal de la unidad
respectiva, informacién sobre el asunto o situacion de

SECRETARIA DEL interés.
DEPARTAMENTO DE 3. Da/recibe informacion veraz y oportuna.
CONTABILIDAD 4. Canaliza y realiza las acciones pertinentes, de acuerdo

al caso, ante las secciones correspondientes del
Departamento de Contabilidad, de la Universidad de
Los Andes o de los entes externos a la Universidad.

5. Informa al personal involucrado sobre las respuestas
suministradas por la unidad respectiva y acciones
realizadas.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

Asunto:

PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
PUBLICO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL PA-2.1.6. ENVIO DE INFORMACION

ELECTRONICO

CORREO

Recibir del Jefe del Departamento
de Contabilidad y del personal del
Departamento informacidn a enviar
via correo electronico sobre asuntos
o situaciones de interés petinentes
al Departamento

@ -

Departamento 1as direcciones

Recibir del Jefe v del personal de
electrinicas a las cuales = les

erviara la informacian

CONTABILIDAD [ Enviar Ia informacion de forma

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE

veraz y oportuna a las direcciones
electrénicas suministradas,
solicitando acuse de reciboa los
imvolucrados

l

Informar al Jefe ¥ al personal del}

Departamento sobre el envio
oportuno de la informacion
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
Materia: PA-2.1. CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PUBLICO
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) > PROCEDIMIENTOS
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL PA-2.1.6. ENVIO DE INFORMACION VIA CORREO
ELECTRONICO

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Jefe del Departamento de Contabilidad de
la Universidad de Los Andes (ULA) y del personal del
Departamento informacién a enviar via correo
electronico sobre asuntos o situaciones de interés
pertinentes al Departamento.

SECRETARIA DEL 2. Recibe del Jefe y del personal del Departamento las
DEPARTAMENTO DE direcciones electronicas a las cuales se les enviara la
CONTABILIDAD informacion.

3. Envia la informacién de forma veraz y oportuna a las
direcciones electrénicas suministradas, solicitando
acuse de recibo a los involucrados.

4. Informa al Jefe y al personal del Departamento sobre el
envio oportuno de la informacion.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

Asunto: 3
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL
PA-2.2. APOYO LOGISTICO

PF-2.2. APOYO LOGISTICO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

PA-2.2. APOYO LOGISTICO

» DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

Materia:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

- DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SIMBOLOS

N odo delnicio: Indica el inido de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Controk Conecta dos acdones. U=ado para indicar secuencia.

Nodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacion o computacion.

Nodo de Objeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo v reestablece su conexian en un diagrama.

O[O0

N odo de Decision: Selecciana entre dos o mas flujos de salida.

Nodo de Sincronizacion: Divide un fluio endos o mas flujos concurrentes (paralelos).

o7

N odo fin de Actividad: Indica el in de un proceso o adividad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIV SIDAD
DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PA-2.2. APOYO LOGISTICO
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) » DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL PA-2.2.1. CONTROL DE ASISTENCIA

¢~ Revizar el Libre de Control de ™ ;" ™y
Asistencia del personal del Imprimir original y copia de Ia ot fniinnilel
._" Departamento de Contabilidad de la comunicacin B s on
et de la comunicaddn
\ Universidad de Los Andes (LILA) / " J
v v
(T mmEme ) (" Colocar sello del Departamento )
St B de Contabilidad en ariginal y
Central, informando sobre el la e
L asistencia del personal )/ 2 B J

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD —l —¢

Recibir de 1a secretaria de la

Colocar en el lugar correspondiente Direccidn de Administracion Central
el Libro de Control de Asistencia la copia de Ia comunicacidn firmada

v sellada como sefial de recibido

Y h 4

Entregar a la secretaria de la : :
. o ik o Archivar en la carpeta asignada
Direccion de Administracion Central Ia copia de |3 comunicacion

original ¥ copia de la comunicacion

v
JEFE DEL Leer la informacidn contenida Colocar firma en original Entregar a la secetaria original
en Ia comunicaddn ¥ copia de |a comunicacion v copia de Ia comunicacion

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SN
T

VERSIDAD
LOS ANDES
SEZUELA

b T

N
E

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PA-2.2. APOYO LOGISTICO

4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) » PROCEDIMIENTOS

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL PA-2.2.1. CONTROL DE ASISTENCIA

RESPONSABLE ACCION

1. Revisa el Libro de Control de Asistencia del personal
del Departamento de Contabilidad de la Universidad
de Los Andes (ULA), al final del mes; destinado para
personal que no posea el carnet institucional, y
cuando no hay luz para el personal del Departamento
que posea el carnet institucional.

2. Realiza una comunicacién dirigida a la Direccion de
Administracion  Central, informando sobre el
cumplimiento o incumplimiento de la asistencia del
personal del Departamento de Contabilidad durante el
mes.

3. Imprime original y copia de la comunicacion.

4. Coloca sello del Departamento de Contabilidad en
original y copia de la comunicacion.

5. Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad

original y copia de la comunicacion.

Lee la informacién contenida en la comunicacion.

Coloca firma en original y copia de la comunicacion.

Entrega a la secretaria original y copia de la

comunicacion.

9. Coloca en el lugar correspondiente el Libro de Control
de Asistencia.

10. Entrega a la secretaria de la Direccion de
Administraciéon Central original y copia de la
comunicacion.

11. Recibe de la secretaria de la Direccion de
Administracion Central la copia de la comunicacion
firmada y sellada como sefnal de recibido.

12. Archiva en la carpeta asignada la copia de la
comunicacion.

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

© N

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIV SIDAD
DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
. Asunto:

Materia: PA-2.2. APOYO LOGISTICO
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 2.
43, PROCESOS DE APOYO (PA) > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
N D A e RIAL ;G-l\ﬁifl-lzs-Tnglélc”UD Y RECEPCION DE LOS MATERIALES Y

Realzar un memorandum
solicitando los materiales y Entregar al Jefe del
suministros de oficina requeridos po Departamento de Contabilidad
e| Departamentoe de Contabilidad, original y copia del memorandum,
dirigido al administrador de la para su revisidn y firma
Direccion de Administracidn Centr |

[P P !

Imprimir el memorandum con copia

Entregar al administrador dela ) d adﬁr?&?;dﬁﬁ:gmgtgj:gco? Devalver al personal de la E)
Direccidn de Administracidn Central ios materizllles SUMINiSiTos Direccion de Administracion Central
original y copia del memorandum solicit;ms copia del memorandum
SECRETARIA DEL 4 N S ~ 4
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y v L
iz B B . = 45 Confirmar que los materiales = i AT eI
Recibir del administrador copia ¥ suministros de oficina recibidos -
3 en la carpeta de correspondencia
del memorandum firmado y sellado se correspondan con lo expresado e
\ J \_ en &l memorandum o/ G J
v v l

Colocar sello del Departamenta de
Contabilidad, firma, fechay hora en
los memorandums

Almacenar en el estante, los
materiales y suministros recibidos

Archivar la copia del memorandum
en la carpeta correspondiente

L L

v
Revisar los datos del oy i
JEFE DEL memorandumy colocar firma en o Devolver a la secretaria original
ariginal y copia del memorandum, L ¥ copia del memorandum
DEPARTAMENTO DE como sefial de autorzado )/ \_

CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PA-2.2. APOYO LOGISTICO

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.2.2. SOLICITUD Y RECEPCION DE LOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

RESPONSABLE ACCION

1. Realiza un memorandum solicitando los materiales y
suministros de oficina requeridos por el Departamento
de Contabilidad de la Universidad de Los Andes

e B ot oo

DEPARTAMENTO DE necesidades con el per’sonal del Departamento

CONTABILIDAD '

2. Imprime el memorandum con copia.
3. Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad
original y copia del memorandum, para su revision y
firma.
4. Revisa los datos del memorandum y coloca firma en
JEFE DEL DEPARTAMENTO glrjl?(;rr}i;dyo copia del memorandum, como sefal de
DE CONTABILIDAD 5. Devuelve a la secretaria original y copia del
memorandum.

6. Entrega al administrador de la Direccién de
Administracion  Central original y copia del
memorandum.

7. Recibe del administrador copia del memorandum
firmado y sellado.

8. Archiva la copia del memorandum en la carpeta
correspondiente.

9. Recibe posteriormente, de la Administracion de la
Direccién de Administraciéon Central, memorandums

SECRETARIA DEL con los materiales y suministros solicitados.
DEPARTAMENTO DE 10. Confirma que los materiales y suministros de oficina
CONTABILIDAD recibidos se correspondan con lo expresado en el
memorandum.

11. Coloca sello del Departamento de Contabilidad, firma,
fecha y hora en los memorandums.

12. Devuelve al personal de la Direccion de
Administracion Central copia del memorandum.

13. Archiva el memorandum en la carpeta de
correspondencia recibida.

14. Almacena en el estante, los materiales y suministros
recibidos.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

Asunto: i
PA-2.2. APOYO LOGISTICO
> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PA-2.2.3. DISTRIBUCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Solicitar a la secretaria de forma
escrita mediante formato
predisefiado “Solicitud de Material
de Oficina®, los materiales o
suministros de oficina, en &l
momento que requiera de ellos

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Y

Colocar nombre v apellido en el
campo “Recibido por®, del formato
“Solicitud de Material de Oficina”

l

Buscar en el egtante respectivo
los materiales o suministros o
directamente ante la Unidad
Administradora Desconcentrada
(UAD) de la Direccion de

Administracion Central, segln
corresponda

l

Archivar el formato “Solicitud
de Material de Oficina”

l

[Entregar al personal respectivo los

materiales o suministros solicitados

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




fa 6 )
@\ii) MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
A% DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE IU“- \\Iﬂ

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: i
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PA-2.2. APOYO LOGISTICO
4.2, PROCESQS DE APOYO (PA) > PROCEDIMIENTOS,
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL PA-2.2.3. DISTRIBUCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS
RESPONSABLE ACCION
1. Solicita a la secretaria de forma escrita mediante
PERSONAL DEL

formato predisefiado “Solicitud de Material de
Oficina”, los materiales o suministros de oficina, en el
momento que requiera de ellos. Ver anexo 7.4.
2. Coloca nombre y apellido en el campo “Recibido por”,
del formato “Solicitud de Material de Oficina”.
3. Busca en el estante respectivo los materiales o
suministros de oficina solicitados o directamente ante
Dglﬁi?{f’;ﬁn?lﬁT%ElﬁE la Un[dad .Administradora_l !Descqpcentrada (UAD) Qe
CONTABILIDAD la Direccion de Administraciéon Central, segun
corresponda.
4. Archiva el formato “Solicitud de Material de Oficina”.
5. Entrega al personal respectivo los materiales o
suministros solicitados.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: :
4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PA-2.2. APOYO LOGISTICO
> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
4.2. PROCESQS DE APOYO (PA) PA-2.2.4 ACTUALIZACION DE CARTELERAS DEL
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL DEPARTAMENTO
Recibir del Jefe del Departamento MNotificar de forma verbal a cada
de Contabilidad instrucciones y ofici uno del personal del Departamento Suministrar a cada uno del personal
con informacion institucional para sobre la informacién institucional el oficio para su respectiva lectura
publicar en |a cartelera reflejada en el oficio
SECRETARIA DEL Colocar su media firma en el oficiox S e ( Publicar la fotocopia del oficio )
DEPARTAMENTO DE #al do haber sido natif ad' ——=| previainstrucciones suministradas | etaea Ig 7 nt
CONTABILIDAD como sefia aber sido notificada por el Jefe del Departamento en la cartelera del Departamento
J b | S
= Pubiicar en [a cartele_ra del ¢ Publicar y actualizar en [a carteleray
Archivar el oficio en la carpeta E.’rfrpa”a"?%”‘.‘] ;tl;talq_merloctlra los cumpleafnios del personal, previa
respectiva m;'mgg:ggogrgia i%gizgcioies instrucciones suministradas por el
- suministradas par el Jefe ~ HE ;ia”amm =4
PERSONAL DEL l
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD FEEs o e Colocar media firma en el oficio, Devolver el oficio a la secretaria
como sefial de haber sido notificado del Departamento
e ]
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PA-2.2. APOYO LOGISTICO

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.24. ACTUALIZACION DE CARTELERAS DEL
DEPARTAMENTO

Materia:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe del Jefe del Departamento de Contabilidad de
la Universidad de Los Andes (ULA) instrucciones y
oficio con informacion institucional para publicar en la

SECRETARIA DEL cartelera del Departamento.
DEPARTAMENTO DE 2. Notifica de forma verbal a cada uno del personal del
CONTABILIDAD Departamento sobre la informacion institucional

reflejada en el oficio.

3. Suministra a cada uno del personal el oficio para su
respectiva lectura.

4. Lee el oficio.

5. Coloca media firma en el oficio, como sefal de haber

sido notificado.

Devuelve el oficio a la secretaria del Departamento.

Coloca su media firma en el oficio, como sefal de

haber sido notificada.

8. Fotocopia el oficio si es necesario, previa instrucciones
suministradas por el Jefe del Departamento.

9. Publica la fotocopia del oficio en la cartelera del

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

o

N

Departamento.
SECRETARIA DEL 10. Archiva el oficio en la carpeta respectiva.
DEPARTAMENTO DE 11.Publica en la cartelera del Departamento cualquier otra
CONTABILIDAD informacion institucional de importancia, previa
instrucciones  suministradas por el Jefe del
Departamento.

12. Publica y actualiza en la cartelera del Departamento los
cumpleanos de cada uno del personal, previa
instrucciones  suministradas por el Jefe del
Departamento.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

RSI:
|!| IU‘- \\Iﬂ“
UEL

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2. PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

PA-2.2. APOYO LOGISTICO

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PA-2.2.5. EMISION DE SOLVENCIA PARA CUENTADANTE Y
ADMINISTRADOR DE FACULTADES/NUCLEOS Y
DEPENDENCIAS CENTRALES

Administradores o cuentadantes
de Facultades/Nicleos y

Dependencias Centrales de
la Universidad de Los Andes

Soporte de entrega y oficio de

solicitud de emisidn de solvencia

("~ Recibir soporte de entrega v oficio
erviado por administradores o
cuentadantes de Facuttades!

Nucleos y Dependencias Centrales

\_ dela Universidad de Los Andes

Colocar sello de recepcidn del
Departamento de Contabilidad,
fecha, horay firmalnombre, en el
soporte de entrega y en el oficio

1

Devolver al funcionario el soporte
de entrega firmado como sefial de
recibido

Entregar al Jefe del
Departamento de Contabilidad el
oficio

solvencia dirigido al administrador o
al cuentadante, asignando el numer

Elaborar oficio de entrega de
de correspondencia correlativo

SECRETARIA DEL

Emitir |a solvencia del
administrador o del cuentadante

e

Anexar al oficio |a solvencia

Entregar al Jefe del Departamento
de Contabilidad el oficio para su
revision y firma

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

v

Colocar sello del Departamento
de Contabilidad en los documentos

Registrar en el libro control los
datos del oficio (fecha, nimero
de correspondencia, descripcion,
recibido)

T

Entregar el oficio a la secretaria
de |a Direccidn de Administracion
Central, para |a revision y firma del
Director en |a solvencia

Recibir el oficio y la solvencia
debidamente sellada y firmada
por el Director

debe pasar a refirar |a solvencia en

Motficar via telefonica al
administrador o al cuentadante que
|a secretaria del Departamento

Archivar el oficio en la carpeta
respectiva, lugar donde permanec:
hasta el momento que es retirada
por el administrador o el
cuentadante

o | oo | | e | e

.

I

Verificar en el Sistema de
Contabilidad si el administrador o el
cuentadante se encuentra solvente

con la Universidad

JEFE DEL s
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Colocar nota en el dficio sobre

la insolvencia del administrador
0 cuentadante y entregar a la

secretaria el oficio para su archiv

T

Dar instrucciones a la secretaria
para que nofifique al administrador
o cuentadante gque no procede la
emision de la solencia, hasta que
no salde las deudas con la
Universidad

Anctar en el oficio los datos del

administrador o del cuentadante:

nombres y apellidos, nimero de
cédula, cargo desempefiado y

Entregar a I3 secretaria el oficio

Facuttad/Nicleo o Dependencia

o

v

Verificar gue los documentos
cumplan con los requerimientas

exigidos
NO
Sl

¢~ Devolver los documentos a la
secretaria y notificar las

observaciones, para que realica

\_ las correcciones pertinentes

-
Colocar firma en el oficio y
en la solvencia

.

Y

Entregar los documentos

firmados a |a secretaria

——
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD > PROCEDIMIENTOS

4.2. PROCESOS DE APOYO (PA) PA-2.2.5. EMISION DE SOLVENCIA PARA CUENTADANTE Y
PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL ADMINISTRADOR DE FACULTADES/NUCLEOS Y
PA-2.2. APOYO LOGISTICO DEPENDENCIAS CENTRALES

RESPONSABLE ACCION

1. Recibe soporte de entrega y oficio de solicitud de
emision de solvencia enviada por administradores o
cuentadantes de Facultades/ Nucleos y
Dependencias Centrales de la Universidad de Los
Andes (ULA).

SECRETARIA DEL 2. Coloca sello de recepcion del Departamento de

DEPARTAMENTO DE Contabilidad, fecha, hora y firma/nombre; en el

CONTABILIDAD soporte de entrega y en el oficio, como sefal de
recibido.

3. Devuelve al funcionario el soporte de entrega, firmado
como senal de recibido.

4. Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad el
oficio.

5. Verifica en el Sistema de Contabilidad si el
administrador o el cuentadante se encuentra solvente
con la Universidad.
5.1.Si el administrador o el cuentadante se encuentra

solvente con la Universidad. Ir a la actividad 6.
5.2.En caso contrario, si el administrador o el
cuentadante se encuentra insolvente con la

Universidad.
5.2.1. Coloca nota en el oficio sobre la
insolvencia del administrador o]
cuentadante.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 5.2.2. Entrega a la secretaria el oficio para su
DE CONTABILIDAD archivo.

5.2.3. Da instrucciones a la secretaria para que
notifique via telefénica al administrador o
cuentadante que no procede la emision
de la solvencia, hasta que no salde las
deudas con la Universidad.
5.2.4. Fin del procedimiento.
6. Anota en el oficio los datos del administrador o del
cuentadante: nombres y apellidos, numero de cédula,
cargo desempeinado y  Facultad/Nucleo o
Dependencia de adscripcion.
Entrega a la secretaria el oficio.
Elabora oficio de entrega de solvencia dirigido al
administrador o al cuentadante, asignando el numero
de correspondencia correlativo respectivo.
9. Emite la solvencia del administrador o del

© N

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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4. PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4.2, PROCESOS DE APOYO (PA)

PA-2. GESTION DE APOYO SECRETARIAL

PA-2.2. APOYO LOGISTICO

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PA-2.2.5. EMISION DE SOLVENCIA PARA CUENTADANTE Y
ADMINISTRADOR DE FACULTADES/NUCLEOS Y
DEPENDENCIAS CENTRALES

cuentadante.

10. Anexa al oficio la solvencia.

11. Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad el
oficio para su revision y firma.

12. Verifica que los documentos cumplan con los
requerimientos exigidos.
12.1.Si  los documentos cumplen con los

requerimientos exigidos. Ir a la actividad 13.
12.2. En caso contrario, si los documentos no cumplen
JEFE DE DEPARTAMENTO DE con los requerimientos exigidos:
CONTABILIDAD 12.2.1. Devuelve los documentos a la secretaria
y notifica las observaciones, para que
realice las correcciones pertinentes.
12.2.2. Fin de procedimiento.

13. Coloca firma en el oficio y en la solvencia.

14. Entrega los documentos firmados a la secretaria.

15. Coloca sello del Departamento de Contabilidad en los
documentos.

16. Registra en el libro control de salida de
correspondencia los datos del oficio (fecha, numero
de correspondencia, descripcion, recibido).

17. Entrega el oficio a la secretaria de la Direccion de

SECRETARIA DEL gicirr;é?oisrt;cligr;o(l‘:/eer:é?el{ para la revision y firma del
DEPARTAMENTO DE . - : : .
CONTABILIDAD 18. Bembe el oficio y la solvencia debidamente sellada y
firmada por el Director.

19. Notifica via telefonica al administrador o al
cuentadante que debe pasar a retirar la solvencia en
la secretaria del Departamento.

20. Archiva el oficio en la carpeta respectiva, lugar donde
permanece hasta el momento que es retirada por el
administrador o el cuentadante.
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Materia: B Asunto:
5. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTOR
Miembro que tiene bajo su responsabilidad la ejecucion de un rol.

ARBOL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Muestra la composicion de las unidades del Departamento de Contabilidad desde el punto de vista
de sistema, asi como cada uno de los procedimientos fundamentales y de apoyo.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
Expresan que acciones se requieren, qué hacen estas acciones, cuando tienen lugar, por quienes
son ejecutadas y la secuencia de las mismas.

DIAGRAMA DE PROCESO
Describe las unidades del Departamento de Contabilidad desde el punto de vista de los procesos
que éste ejecuta, de sus actores y responsabilidades, de los recursos que estan involucrados en
cada uno de estos procesos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

llustra a las unidades del Departamento de Contabilidad y el conjunto de unidades organizativas
relacionadas entre si que lo conforman y trabajan en coordinacién funcional con el mismo,
formando una jerarquia que establece: la Division del Trabajo y la Distribucion del Poder — Toma
de Decisiones. Esto quiere decir, se representa graficamente las responsabilidades de cada actor
y la ubicacién que los mismos tienen dentro de la estructura organizacional con lo cual se visualiza
claramente las lineas de mando.

LENGUAJE UML (UNIFIED MODELING LANGUAGE) LENGUAJE UNIFICADO DE MODELADO
DE NEGOCIOS

Lenguaje utilizado para realizar modelos empresariales o de negocios, sus aplicaciones y
potencialidades, informacion necesaria para la apropiada toma de decisiones por parte de los
miembros que dirigen una organizacion, empresa o departamento y, que deciden cual es la mejor
manera de adaptarse a los cambios exigidos por el ambiente sin perder de vista sus objetivos.

PROCEDIMIENTO
Descripcion detallada de las acciones secuenciales ejecutadas en el desarrollo de una actividad,
ademas muestra los responsables de la ejecucion de las mismas.

PROCESO
Es un conjunto de actividades inter-relacionadas que permiten alcanzar los objetivos de las
unidades del Departamento de Contabilidad.

PROCESO DE APOYO (PA)
Procesos administrativos y técnicos basicos de las unidades del Departamento de Contabilidad,
requeridos por los procesos fundamentales.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

PROCESO FUNDAMENTAL (PF)
Razdn de ser de las unidades del Departamento de Contabilidad, segun su organizacion.

SUB-PROCESO
Descomposicién del proceso.

USUARIO
El que usa ordinariamente una cosa.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 256



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
6. BIBLIOGRAFIA

6. BIBLIOGRAFIA
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Materia: i Asunto:
6. BIBLIOGRAFIA

Base legal vigente

http://www.ula.ve

Montilva, William (2005). Modelo de Negocios de los Estudios de Postgrado de la Universidad de
Los Andes. Version 1.0. Direccidon de Servicios de Informacion Administrativa (DSIA).

Universidad de Los Andes. Mérida — Venezuela.

Universidad de Los Andes. Atlas Administrativo. Oficina de Informacion, Estadisticas y Control.
Ano 1990/1991.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 258



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
7. ANEXOS

7. ANEXOS

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 259




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

7. ANEXOS 7.1. REPORTE DE ANALISIS DEL MES ANTERIOR

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SECCION DE ANALISIS Y CONCILIACIONES

NOMBRE DE LA CUENTA

FECHA

N° CTA.
PROVEEDOR R. IGRESO. No. SALDO
NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL C.l./RIF DESCRIPCION co-op FECHA |ASIENTO|  DEBE HABER ACREEDOR
OTROS (SOBREGIRO)
ANO 2014
TOTAL ARNO 2014
ANO 2015
[ToTAL ARO 2015
| ARO 2016
TOTAL ANO 2016 [
TOTAL SALDO AL 31-01-2016
SALDO SEGUN REPORTE MAYOR ANALITICO AL 31/01/2016
[ DIFERENCIA
LCDA.
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Materia: Asunto:
7. ANEXOS 7.2. FORMATO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
DIRECCION DE ADMINISTRACION CENTRAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ACTIVIDADES A CUMPLIR EN EL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I TRIMESTRE

Il TRIMESTRE

Il TRIMESTRE IV TRIMESTRE

Revision y registro de Movimientos de Ingresos a Caja por dias.

Revisidn y registro de Movimientos de Generacion de Ingresos Propios por dias.

Revisidn y registro de Movimientos de Egresos por dias.

Revision y Registros de Rendiciones de Cuentas de Nucleos, Facultades y Dependencias generados
por fondos en anticipo

Revision y Registros de Rendiciones de Cuentas de Nucleos, Facultades y Dependencias generados
por Ingresos Propios

Revision y elaboracion Conciliaciones Bancarias

Andlisis y elaboracién de cuadros resumen de las cuentas de Pasivo

Andlisis y elaboracién de cuadros resumen de las cuentas de Activo

Revision, determinacidn, elaboracion y registro de asientos por ajustes

Revision, determinacidn, elaboracion y registro de asientos por cuentas por cobrar a corto plazo

Revisidn, determinacidn, elaboracidn y registro de asientos por cuentas por cobrar a largo plazo

Generacidn y revision de Néminas

Generacidn, revision y registro de CP pendientes de pago

Revision y registros por incorporacion y desincorporacion de activos

Formulacin de Presupuesto de Ingresos y Gastos Instructivo N° 19 OPSU- ONAPRE

Informacién Financiera Trimestral Instructivo N° 7 OPSU- ONAPRE

Informacion Financiera Trimestral Formatos F-05 y F-06 Banco Central de Venezuela

Cierre Contable Mensual

Cierre Contable Anual

Elaboracion de Estados Financieros

Recepcidn de documentos que soportan los registros contables para su archivo

Recepcidn de documentos que soportan los expedientes administrativos generados por el proceso
de compras

Lcda.

Jefe Dpto. de Contabilidad
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’ 7.3. FORMATO DE LA EJECUCION FISICA TRIMESTRAL DEL
7. ANEXOS POA

UNIVERSIDAD DELOS ANDES
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE ADMINIS TRACION CENTRAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

EJECUCION DE ACTIVIDADES XX TRIMESTRE ANO

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE TOTAL ASIENTOS
ACTIVIDADES REGISTRO CONTABLE REVISION CIERRE 2D0 REGISTRO CONTABLE JULIO CONTABLES
JUNIO ARO TRIMESTRE ANO 'ARO GENERADOS
PERIODO VACACIONAL 1l TRIMESTRE ANO

Revision de Movimiento de Ingresos a caja

Registro de Movimiento de Ingresos a caja

Revision de Movimientos de generacion de ingresos porpios

Registro de Movimientos de generacién de ingresos porpios

Revision de Movimientos de Egresos

Registro de Movimientos de Egresos

Revision de Rendiciones Fondos de trabajo

Registro de Rendiciones Fondos de trabajo

Revision de Rendiciones Fondos en anticipo

Registro de Rendiciones Fondos en anticipo

Conciliaciones Bancarias

Anadlisis de cuentas de pasivo

Analisis de cuentas de activo

Revision Cuentas por Cobrar a corto plazo

Registro Cuentas por Cobrar a corto plazo

Revision Cuentas por Cobrar a largo plazo

Registro Cuentas por Cobrar a largo plazo

Revision Incorporacion y desincorporacion de bienes al patrimonio

Registro Incorporacion y desincorporacion de bienes al patrimonio

Revision de Néominas (regulares y por fideicomiso)

Registro de Néminas (regulares y por fideicomiso)

Ajustes diversos

Otros conceptos

Cierre Contable mensual

Informacién Financiera Trimestral ( Formatos 05 y 06 Banco Central de
Venezuela )

Informacién Financiera Trimestral ( Instructivo N° 7 OPSU-ONAPRE )

Elaboracion de Estados Financieros Trimestral

Instructivo N° 19

TOTAL ASIENTOS

OBSERVACION: EL MES DE JULIO 2015 AUN NO SE CIERRA CONTABLEMENTE YA QUE ESTAN PENDIENTE POR REGISTRAR
LAS NOMINAS CORRESPONDIENTES A:
PRESTACIONES DE ANTIGUEDAD JUNIO 2015 AVALORES 2013
PRESTACIONES DE ANTIGUEDAD JUNIO 2015 DIFERENCIA NORMATIVA LABORAL
PRESTACIONES DE ANTIGUEDAD JUNIO 2015 TABLA TRANSITORIA
PRESTACIONES DE ANTIGUEDAD JUNIO 2015 DIFERENCIA TABLA TRANSITORIA
LAS MISMAS NO HAN SIDO ENVIADAS POR LA DIRECCION DE PRESUPUESTO.

Lcda.

Jefe Dpto. de Contabilidad
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Asunto:

7.4. FORMATO “SOLICITUD DE MATERIAL DE OFICINA”

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES ‘ W,ﬁ“\\
DIRECCION DE FINANZAS B P @
DPTO. DE CONTABILIDAD. ’

ﬂ s

Solicitud de Material de Oficina

Nombre :

Material Cantidad

-4 AN L AL

-

Entregado por :

Recibido por :

Solicitud de Material de Oficina

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES & <@
DIRECCION DE FINANZAS j E_‘m 2 ‘
DPTO. DE CONTABILIDAD | g0 . |

st

Nombre :

Material Cantidad

|k -

i l-dL AR AR

0
1

Entregado por :

Recibido por :
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