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Fase I. Introduccién

1.1.-DENOMINACION DE LA INSTITUCION

La institucion seleccionada para el desarrollo de la pasantia fue, la
Zona Educativa del estado Nueva Esparta (ZENE), especificamente en la
coordinacion de contabilidad, ubicada en La Asuncién, calle Rojas, municipio
Arismendi, estado Nueva Esparta.

1.2. PROCEDIMIENTO OBJETO DE ESTUDIO

El objeto de estudio estuvo orientado a los procedimientos contables
para la reposicién de fondos en avances aplicados en la coordinacion de

contabilidad, de la Zona Educativa del estado Nueva Esparta. (ZENE)

1.3. INTRODUCCION (SITUACION A EVALUAR)

En la actualidad, los procedimientos contables utilizados para las
operaciones financieras en el sector publico, estdn enmarcados dentro del
conjunto de normas, principios y procedimientos generales de la teoria
contable (Principio de Contabilidad Generalmente Aceptado). Asi como
también, por aquellas normas que regulan el funcionamiento del Estado para
gue la informacion que genere la estructura contable, esté de conformidad a

lo establecido y no constituya un obstaculo para los entes fiscalizadores.

De tal manera, los procedimientos contables establecen las directrices
gque se deben seguir para la adecuada preparacion de los estados
financieros. Catacora (1997:81) establece que los procedimientos contables
son “todos aquellos proceso, secuencia de pasos e instructivos que se utiliza
para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa y
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que afectan los libros de contabilidad”. En este sentido, el control de los
procedimientos contable garantiza la calidad, veracidad y oportuna
informacion, procurando el cumplimiento de las normas y principios
contables. De acuerdo a esto, y al sistema de Contabilidad Aplicable a los
Organismos del Poder Nacional (1999:7) se puede decir que:

La contabilidad publica debe producir los estados financieros necesarios
para mostrar los resultados de la gestién presupuestaria y financiera y la
situacion patrimonial de las organizaciones publicas, todo ello con la
estructura, oportunidad y periodicidad que las normas vigentes y los
usuarios lo requieran.

Por lo tanto, la contabilidad publica es un sistema de informacién
donde, cada transaccion econdmica debe ser sustentada por documentos o
comprobantes que evidencia los procedimientos llevados a cabo para la
realizacion de cualquier registro contable. Es importante sefialar, que con el
avance de la tecnologia la informacion que sustenta las operaciones

mercantiles quedan respaldadas de manera electronica.

Por ello, el control interno dentro de las instituciones publicas es de
gran relevancia puesto que garantiza la veracidad de los procesos contables,
haciendo que la informacién financiera producida sea expresada en cifras
reales. La administracion publica trabajo en base a las normas general de
control interno. Publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 36.299, fecha 17 de junio de 1997 expresando en el en su art.

6 lo siguiente:

El control interno contable comprende las normas, procedimientos y
mecanismos, concernientes a la proteccion de los recursos y a la
confiabilidad de los registros de las operaciones presupuestarias Yy
financieras, asi como a la produccion de informacién atinente a las mismas.
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Por ende, esta vinculado al sistema presupuestario que basandose en
el conjunto de principios, normas y procedimientos regulan la administracion
de los entes y 6rganos del sector publico, ayudando a minimizar el riesgo de
las transacciones efectuadas, en cuanto a sobre giros presupuestarios-
financieros y malas imputaciones presupuestaria; permitiendo cumplir con la
planificacion previa y tomar las decisiones mas adecuadas en el ambito
econOmico-financiero, para el cual es imprescindible, conocer y disponer de
la informacion necesaria ytener la seguridad de que los datos proporcionados

son confiables, de esta manera lograr los objetivos propuestos.

Cabe destacar, que los drganos y entes del sector publico, se
encuentran obligados a formular, ejecutar y controlar sus planes de acuerdo
a los lineamientos preceptos por la Oficina Nacional de Presupuesto, como
ente rector del sistema presupuestario; apoyandose en las célculos de
recursos y las cuentas de egresos, que permiten imputar las operaciones de
la institucion tanto en la fase de formulacion como en la de ejecucion para el

cumplimiento de sus funciones.

Es asi como, los presupuestos actuan como planes dirigidos a alcanzar
una meta establecida, con el fin de prevenir que los recursos financieros
puedan ser defraudados y no se lleguen a cumplir en su cabalidad, por ello,
es necesario tener una idea de cual es su papel y su relacion con el proceso
administrativo. Pocas veces un presupuesto es algo aislado, mas bien, es un
resultado del proceso de planificacion que consiste en crear objetivos,
estrategias y en elaborar planes, Camacho (2005:34), establece que los

presupuestos.
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Son planes de prevision de gastos e ingresos para un determinado lapso,
por lo general un afio. Permite a las empresas, los gobiernos, las
organizaciones privadas y las familias establecer prioridades y evaluar la
consecucion de sus objetivos. Para alcanzar estos fines puede ser
necesario incurrir en déficit o, por el contrario, puede ser posible ahorrar, en
cuyo caso el presupuesto presentara un superavit donde la situacion se
basaria en que los ingresos superen a los gastos.

Es importante, hacer énfasis en que el presupuesto estd compuesto por
un conjunto de partidas, que sirven como guias durante su ejecucién, por un
determinado periodo de tiempo y como norma de comparacion una vez que

se hayan completado los planes y programas.

En la actualidad, el sistema presupuestario esta formulado por
programas, dividendo su estructura en programas, proyectos, metas,
objetivos e indicadores de la gestion dando surgimientos a la
conceptualizacion del Plan Operativo Anual. (POA), el cual es un programa
de accion a corto plazo en el que los responsables de la institucion
establecen los objetivos que desean cumplir, estipulando los pasos a seguir.
La Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE), es el drgano encargado de
establecer los aspectos técnicos, normas y lineamientos que permitiran a los
Organos del Poder Nacional, formular su proyecto de presupuesto bajo un
enfoque metodoldgico uniforme.

Por consiguiente, una vez que se da la aprobacién del presupuesto a
través de la asignacion de recursos, el proceso sigue adelante con la
ejecuciéon del mismo, el cual contiene todas las acciones relacionadas con la
obtencion y registro de los ingresos previstos. A partir de la aprobacion y la
primera ejecucion mensual de gasto surgen los fondos en avance, que segun
el Sistema de Contabilidad Aplicable a los Organismo del Poder Nacional de
la Republica Bolivariana de Venezuela junto a los Derechos Reservados
Ministerio de Finanzas (1999:35) expresa:
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Los fondos en avance representan el monto de los fondos del Tesoro
Nacional, gira el ente contable al titular de la unidad administradora central y
a los titulares de las unidades administradoras desconcentradas adscrita,
para atender la cancelacion de remuneraciones al personal, gastos de
defensa y seguridad del Estado, del servicio exterior y demas compromisos,
conforme a la prevision del respectivo reglamento.

Es por esto, que se consideran los fondos en avance como una clase
de partida presupuestaria de caracter permanente y de reposicion periddica,
siendo los funcionarios administrativos de los diferentes organismos los
encargados de solicitar, administrar y rendir cuentas de la utilizacion de estos

recursos en el cumplimiento de sus actividades.

Ahora bien, La Zona Escolar N° 21, identificada como Zona educativa
del estado Nueva Esparta (ZENE) fundada el 1 de febrero de 1968,
organismo dependiente del Ministerio del Poder Popular para la Educacion;
actualmente es una unidad descentralizada del MPPE, dependiente del
Viceministro de asuntos educativos; encargada de las politicas educativas en
el estado Nueva Esparta, asi mismo, es la unidad basica de supervision
integrada, a quien le corresponde la orientaciéon y control de planteles,
comunidades educativas, funcionarios docentes, administrativos obreros que
existen dentro del ambito de su competencia, ademas de garantizar el

acceso y permanencia a una educacion integral y de calidad.

Por otra parte, la Zona Educativa se encarga de consolidar, desarrollar
la planta fisica educativa y la dotacion mobiliario, equipos y materiales
didacticos en los diferentes niveles de educacion, considerando las
propiedades nacionales establecidas en las politicas formuladas para el

sector educativo.
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Dentro de su estructura se encuentra la coordinacién de contabilidad, el
cual se encarga de la ejecucion financiera del presupuesto, para realizar
dicha actividad necesita manejar un gran numero de informacion, puesto que
este es un organismo publico de gran tamafio y complejidad. Esta
coordinacion esta adscrita a la unidad de administracion y servicios, a la cual
notifica todas las actividades realizadas, a su vez se encarga de contralar,
organizar las operaciones financieras que se realizan a traves de la Zona
Educativa y sus componentes (distrito y planteles), estas son controladas a
través del presupuesto planificado anualmente para cubrir los gastos en las
instituciones educativas de su dependencia emitido por la sede principal del
MPPE en la ciudad de Caracas, con la finalidad de cumplir con todos los

objetivos y metas planteadas en este presupuesto.

De manera que, la asignacion y distribucion de los recursos de la Zona
Educativa es realizada a través de un presupuesto de gasto, el cual es
definido por la Ley Orgénica de la Administracion Financiera del sector
Publico, (LOAF) Gaceta oficial N° 39.147 marzo del 2009 en su articulo 14
como aquellos que:

Contendran los gastos corrientes y de capital, y utilizaran las técnicas mas
adecuadas para formular, ejecutar, seguir y evaluar las politicas, los planes
de accién y la produccion de bienes y servicios de los entes y érganos de
sector publico. Asi como la incidencia econdomica y financiera de la
ejecucion de los gastos y la vinculacion de estos con su fuente de
financiamiento, sus respectivos créditos presupuestarios, codificando las
partidas de acuerdo al clasificador elaborado por el ejecutivo nacional.

Es decir, los presupuestos de gastos establecen los recursos que
requieren las instituciones en sus operaciones normales. Especificamente,

para cubrir los costos por concepto fondos en avance, como es el caso

particular de la Zona Educativa, para su funcionamiento.
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De esta manera, cumplir con los objetivos basicos de la actual gestion
de Gobierno lo constituye la modernizacion de la administracion financiera
publica. Con tal motivo, el Ministerio de Finanzas a través del El Sistema
Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicas, (SIGECOF) como
Sistema Central de la Administracion Financiera, comprende todos los
procesos involucrados en la formulacion, obtencion, asignacion, uso, registro
y evaluacion de los recursos financieros del Estado, integrados en una
misma base de datos, como un sistema informatico Unico y légico, que define
normas y procedimientos, incorporando validaciones de autocontrol
pertinentes, todo lo cual permite el registro y procesamiento de las
operaciones presupuestarias, contables y financieras del sector publico,

regulados por la LOAF y demas leyes aplicables.

Dicho sistema estd bajo la administraciéon de La Oficina Nacional de
Contabilidad Publica (ONCOP), Mediante el Decreto N° 1.509, publicado en
la Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 30.300, ya que es el
organo rector del sistema de contabilidad puablica, encargado prescribir,
organizar, implantar, evaluar y mantener el sistema de contabilidad para la
republica y sus entes descentralizados, asi como dictar las normas de

contabilidad que rigen al Estado.

Aunado a ello, La ZENE, apegada a esa norma utiliza los formularios y
formas exigidas por el sistema integrado de gestion y control de las finanzas
publicas (SIGECOF) para la elaboracion de los comprobantes, érdenes de
compras, oOrdenes de servicios, conciliaciones bancarias, rendiciones de
cuenta y libros auxiliares de banco.
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Cabe destacar, que la ejecucion financiera de las partidas
presupuestaria para el fondo de avance en la ZENE se realizan a través del
envid de las estimaciones de los gasto mensuales a fin de recibir el recurso
para el pago de los mismo; y efectuar la rendicion al nivel central, para que

sea efectiva la reposicion del fondo.

Sin embargo, durante el desarrollo de la pasantia se observa que la
coordinacion de contabilidad de la Zona Educativa, existen ciertas

debilidades que se resumen a continuacion:

« Ausencia de un sistema automatizado contable que permita agilizar el
procesamiento de comprobantes de egreso, puesto que al no tener los
registros contables al dia, se retrasa el proceso de reposicién de

fondos en avance.

» Falta de un manual interno de normas y procedimientos contables que
establezcan el trabajo que deben realizarse en dicha coordinacion,
trayendo como consecuencia que el personal realice los
procedimientos contables para la reposicién de fondos en avance a su
libre criterio, sin tomar en cuenta los lineamientos establecido, por el

ente emanado de los recursos, MPPE.

Expuesto esto, se hace preciso el andlisis de los procedimientos
contables para la reposicion de fondos en avances aplicados en la
Coordinacion de Contabilidad de la Zona Educativa del estado Nueva
Esparta (ZENE) de esta forma contribuir al mejoramiento de los procesos
contables que se llevan a cabo en la institucion.
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1.4.-OBJETIVOS

1.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Analizar los procedimientos contables para la reposicion de fondos en
avances aplicados en la Coordinacion de Contabilidad, de la Zona Educativa

del estado Nueva Espatrta.

1.4.2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentificar los aspectos generales de la Zona Educativa del estado
Nueva Esparta.

» Describir las bases teoricas y legales vigentes, referente a la
reposicion de los fondos en avances.

» Describir los procedimientos contables para la reposicion de fondos en
avance aplicados en la coordinacion de contabilidad, de la Zona
educativa del estado Nueva Esparta.

e Comparar los procedimientos contables para la reposicion de fondos
en avances, especificamente empleados al pago de las madres
procesadoras de alimento por medio del programa de alimentacion
escolar (PAE),aplicado en la coordinacién de contabilidad, de la Zona
Educativa del estado Nueva Esparta, con las bases tedrica y la

normativa legal vigente.
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Fase I. Introduccién

1.5.-TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATO S

La seleccion de datos se refiere al uso de una diversidad de técnicas y
herramientas que pueden ser utilizadas para recolectar la informacion, que
sera util en el desarrollo del informe final, trabajo de grado modalidad
pasantia.

1.5.1.- OBSERVACION DIRECTA Y PARTICIPANTE

Esta técnica es mencionada por muchos autores, entre ellos, Mufioz
(1998:215), indica que: “Es la investigacion que se hace directamente a un
fendmeno dentro del medio en que se presenta, a fin de contemplar todos los
aspectos inherente a su comportamiento y caracteristicas dentro de ese
campo”. Es por esto que esta técnica es fundamental en la recoleccion de
datos a la hora de llevar a cabo una investigacion, permitird seleccionar
informacion necesaria, confiable y suficiente, mediante una serie de

observaciones directas y participativas dentro de la empresa.

De esta manera, se visualizaron los hechos tal como se muestran,
permitiendo interactuar con las personas que forman parte del ambiente de
trabajo y, por consiguiente, recopilar los datos concerniente a los
procedimientos contables para la reposicion de fondos en avances aplicados
por la coordinacion de contabilidad de la ZENE, con la finalidad de cumplir
los objetivos propuestos en este proyecto de pasantias.Dentro de las
actividades a observas estuvieron: la le revision de los comprobantes de
Egreso, conciliacién bancaria, rendicion de cuentas mensual al departamento
de contabilidad por ser ente dependiente del Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.
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Fase I. Introduccién

1.5.2.- LISTA DE COTEJO

Este instrumento permiti0 registrar aspectos observados como:
comportamiento, actuaciones, proceso involucrados con el objeto de estudio.
Segun Arias, (2006: 70) define lista de cotejo o de chequeo como “un
instrumento en el que se indica presencia de un aspecto p conducta a ser

observada”.

1.5.3.- ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA

Se fundamentan en una serie de preguntas abiertas, sin un orden
preestablecido adquiriendo caracteristicas de conversacion donde el
entrevistador tiene toda la flexibilidad para manejarlas e indagar sobre la
informacion. Esta técnica consiste en realizar preguntas de acuerdo a las
respuestas que vayan surgiendo durante la entrevista. Al respecto, Hurtado
(2000.442) sefnala:

En esta modalidad de entrevista, el entrevistado tiene plena libertad para
expresar sus ideas, opiniones y sentimientos. En este caso el investigador
solo actla como facilitador de la situacion, a fin de que el entrevistado se
diente motivado a manifestarse libremente. Se utiliza cuando se quiere
obtener informaciéon amplia y profunda, con la menor interferencia de las
ideas preconcebidas del investigador.

Segun esta afirmacion, la entrevista no estructurada resulta importante
dado que permite la elaboracion de preguntas abiertas sin un orden
preestablecido realizado por un entrevistador sobre el tema de estudio. Se
utiliza como canal para obtener informacion acerca de las necesidades y la

manera de satisfacerla, es decir, permite profundizar el tema de interés.
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Fase I. Introduccién

Esta técnica permitio la elaboracion de una serie de preguntas a los
funcionarios que conforman el departamento de contabilidad de ZENE que
facilitara la mayor libertad de expresion de la persona interrogada y el
encuestador, tratandose en general de preguntas abiertas que fueron

respondidas dentro de una conversacion.

1.5.4.- CUESTIONARIO DE PREGUNTAS ABIERTAS

Se presentan en una lista de preguntas donde el encuestado tiene la
libertad de opinar su idea de manera espontanea. Segun Arias, (2006: 75)
define “son las que no ofrecen opciones de respuestas, sino que se da la
libertad de responder al encuestado, quien desarrolla su actividad de manera

independiente”. Anexo N° 1.

1.5.5.- REVISION DOCUMENTAL

En el desarrollo de este informe de pasantia es necesario revisar
informacion documental, para tener una visibn mas clara del objeto de
estudio. Segun Arias (2001:10) establece que: “La documentacién es una
técnica cuyo propédsito estd dirigido principalmente a racionalizar las
actividades investigativas, para que se realicen dentro de las condiciones
gue aseguren la obtencién auténtica de informacién que se busca”. Se utiliza
como herramientas para la obtencion de informacién documental, consultas
en bibliotecas publicas, librerias, y textos virtuales a través de la web.
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FASE Il.- ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA EDUCATIVA DEL
ESTADO NUEVA ESPARTA (ZENE).




Fase II. Aspectos Generales

2.1- RESENA HISTORICA

La Zona Educativa fue fundada el 1 de febrero de 1968 con el nombre

de zona escolar N° 21, organismo dependiente del Ministerio de Educacion.

En sus inicios funcionaba en la avenida Juan Bautista Arismendi de la
Asuncion. Su motor fundamental fue la planificacion y desarrollo integral de
las instituciones educativas del Estado insular. Comienza sus funciones

basandose en el Reglamento General de la Ley Organica de Educacion.

Anteriormente, esta Zona Educativa era auxiliar de la Zona Educativa
de Cumana, Estado Sucre; para ese entonces, se inicia un plan de
descentralizacion y en cada estado se abre una oficina regional,

dependiendo del Ministerio de Educacion con sede en la Ciudad de Caracas.

En el afio 1973, la institucion se traslada a la calle independencia de la
Asuncion para funcionar en el edificio de registro subalterno, en esta etapa
asume autoridad el Lcdo. Ovidio Valerio, quien en su primera accion organiza
la sede de la coordinacion de bienes nacionales y la coordinacién de control
y evaluacion de estudios; estas coordinaciones funcionaban en el registro

principal de la plaza bolivar de la Asuncion.

En la actualidad es una unidad descentralizada del ministerio del poder
popular para la educacién, dependiente del viceministro de asuntos
educativos; actualmente la direccion de la Zona Educativa estd siendo
ejercida por la Lcda. Rosa Cedefio Jiménez, cuya sede esta ubicada en la

Calle Rojas edificio Marviros, en la Asuncion.
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Fase II. Aspectos Generales

2.2.- MISION

La zona educativa del estado nueva Esparta tiene como mision:
Promover, incentivar, fortalecer y adecuar el sector educativo, cultural y
deportivo neoespartano en concordancia con los lineamientos de la Nacién y
del Estado. Mediante una formacion de pertenecia social y nueva cultura de
participacién activa, en los procesos de transformacion socio-politicos y

econémicos que se desarrollan en la entidad.

2.3.-VISION

La zona educativa del estado nueva Esparta tiene como vision: Llegar
a ser una institucion rectora, materia de politica educativa y deportiva a nivel
regional, identificada con los cambios de transformacion profunda del
Sistema Educativo Bolivariano, con los aspectos esenciales del desarrollo
integral del ser humano, orientados al fortalecimiento de los valores
intrinsecos del ser, saber y convivir, mediante una formacién de pertenencia
social y una nueva cultura de participacion activa en los procesos de

transformacion socio politicos y econdmicos que desarrollan en la entidad.
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Fase II. Aspectos Generales

2.4.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA ZONA EDUCATIVA DEL
ESTADO NUEVA ESPARTA.

Es elemental saber, que la estructura organizativa de una institucion es
aquella representacion grafica de la estructura formal, la cual a su vez esta

compuesta por coordinaciones, departamentos o unidades administrativas.

Asi mismo la zona educativa del estado Nueva Esparta posee una
estructura organizativa jerarquica que asegura la division y coordinacion de
las actividades de cada miembro, por lo cual cada funcionario asume la
responsabilidad otorgada, la estructura de la empresa es de tipo vertical
puesto que sus unidades se desplazan segun su jerarquia de arriba hacia
abajo. La cual esta conformada segun su jerarquia por nivel normativo,
despacho de la Zona, el cual es el encargado de establecer y ejecutar las
politicas, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo normal de las actividades
de la institucion, con base a lo planificado. Ademas, cuenta con un nivel
operativo que tiene como funcién desarrollar las actividades para garantizar

la calidad integral del sector educativo de la Region insular.

Cabe destacar que este nivel esta estructurado por un numero de
division para cumplir con las tareas, entre las cuales se encuentran: asesoria
juridica, administracion y servicio, personal, planificacion y presupuesto,
desarrollo y proteccién estudiantil, académico, informética y sistemas,
registros, control y evaluacion de estudios, coordinacién con entes publicos y
privados del sector cultural y deportivo. Esta se puede apreciar de forma mas
clara en la figura N° 1
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Fase Il.

Aspectos Generales

Figura N° 1
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA ZONA EDUCATIVA DEL ES TADO
NUEVA ESPARTA.
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Fuente: (Zona Educativa Estado Nueva Esparta)

2.5.-ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA COORDINACION DE

CONTABILIDAD DE LA ZENE.

La coordinacion de contabilidad, se encarga de la ejecucién financiera

del presupuesto, para realizar dicha actividad necesita manejar un gran

namero de informacién contable, puesto que este es un organismo publico

de gran tamafo y complejidad.
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Fase II. Aspectos Generales

Cabe mencionar que la coordinacion de contabilidad de la zona
educativa del estado nueva Esparta, la cual tiene a su cargo un contador

publico (Coordinador) y cuatro (4) asistentes administrativos, encargados de:

» Ejecucion financiera de los fondos en anticipos y Avance para gastos
de funcionamiento.

» Actualizacion del listado de los proveedores, para la ejecucion de
cronograma de pago realizados diariamente.

» Elaboracion de las rendiciones de cuentas.

» Registro de las transacciones econémicas.

» Elaboracion de las conciliaciones bancarias mensualmente.

* Enviar mensualmente a nivel central copias de los libros auxiliares de

banco y su respectiva conciliacion.

Esta coordinacion estd adscrita a la unidad de Administracion y
Servicios, a la cual notifica todas las actividades realizadas, a su vez se
encarga de controlar, organizar las operaciones que se realizan a traves
de la zona educativa y sus componentes (Distrito y Planteles), estas son
controladas a través del presupuesto planificado anualmente, para cubrir los
gastos en las instituciones educativas de su dependencia, emitido por la
sede principal del ministerio del poder popular para la educaciéon en caracas
con la finalidad de cumplir con todos los objetivos y metas planteadas en

este presupuesto.
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Fase lll. Descripcién de las Bases Teoricas y Legales relacionadas con los
procedimientos contables, especificamente para la reposicién de los fondos
en avances.

Los institutos publicos hoy en dia realizan un conjunto de actividades
con el objetivo primordial de brindar un servicio o bien a la comunidad, pero
para esto se hace necesario efectuar un conjunto de operaciones
enmarcadas dentro del ambito financiero y administrativo las cuales se
encuentran regidas por una gran gama de disposiciones tanto teéricas como
legales que tienen como propoésito establecer una variedad de directrices y
normativas en pro de un desempefio con caracter legal e idoneo por el cual
se deban realizar las operaciones y procedimientos dentro de las

instituciones.

En tal sentido, dentro del &mbito legal que rigen los procedimientos y
funciones de caracter presupuestario de los diferentes entes publicos
nacionales, encontramos que primeramente seran regidos por la Constitucion
de la Republica Bolivariana de Venezuela, en concordancia con lo
establecido en las diferentes disposiciones de la materia dichos entes deben
acatar leyes, reglamentos y normativas emanadas por los Organos
competentes, siendo estos ultimos los encargado de crear y hacer regir el
cumplimiento de los procedimientos a realizarse durante el proceso

presupuestario.

En el mismo orden de ideas, a continuacion se mencionan las
diferentes bases tedricas y legales vinculadas a describir las actividades,
normas y procedimientos que se han de desarrollar en las fases del proceso

presupuestario de las instituciones, érganos y entes del sector publico.
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Fase lll. Descripcién de las Bases Teoricas y Legales relacionadas con los
procedimientos contables, especificamente para la reposicién de los fondos
en avances.

3.1- BASES TEORICAS QUE REGULAN LOS PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA LA REPOSICION DE LOS FONDOS EN AVANC ES.

3.1.1.- PROCEDIMIENTO

Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una
labor de manera eficaz. Sefiala Catacora (1998:71) que los procedimientos
son: “... todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se
realizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la

empresa...”

3.1.2.- CONCILIACION BANCARIA

Este instrumento le permite a la organizacion llevar un control de la
cuenta bancaria de tal manera que se vea reflejado por medio del estado de
cuenta que envia el banco mensual. Acerca de esto, Rodriguez (2001:26)

sefala que:

La conciliacion bancaria consiste en hacer una confrontacion del “Estado de
cuenta” enviado mensualmente por el banco con la cuenta “Banco” que se
encuentra registrada en el libro mayor de la empresa... de esta forma
descubriremos las diferencias y semejanzas que hay entre las dos para
determinar el saldo exacto que debe tener dicha cuenta.

3.1.3.- PRESUPUESTO

Es un plan de accién dirigido a cumplir una meta prevista, expresada
en valores y términos financieros que, debe cumplirse en determinado tiempo
y bajo ciertas condiciones previstas, que para Elias Camacho (2005). “El

presupuesto es un instrumento importante como norma, utilizado como
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Fase lll. Descripcién de las Bases Teoricas y Legales relacionadas con los
procedimientos contables, especificamente para la reposicién de los fondos
en avances.

medio administrativo de determinacion adecuada de capital, costos e

ingresos necesarios en una organizacion”.

3.1.4.-PRESUPUESTO DE GASTOS

A ciertas funciones de servicios que forman parte de la organizacion
se les asignan cantidades especificas, para limitar la extension de sus
actividades. Estas actividades se pueden llevar a cabo en grande o pequefia

escala, de acuerdo con lo que la empresa quiera financiar.

El presupuesto de gastos es una herramienta en la que se manifiesta
las erogaciones que se han realizado por un tiempo determinado. Donde
segun José Kramis (1982, 28) “En cada caso la administracion establece la
cantidad maxima que esta dispuesta a erogar para el cumplimiento de cada
una de sus funciones. Donde la cantidad maxima que se asigna a cada
departamento de servicio se da a conocer con frecuencia mediante esta

herramienta llamada presupuesto de gastos”.

3.1.5.- FONDOS EN AVANCES

Es de sefalar que los fondos en avance segun el sistema integrado de
gestion y control de las finanzas publicas(1999:35), define a estos fondos

como:.

Se entienden como la cuenta que representa el monto de los fondos de
Tesoro Nacional, que gira en ente contable al titular de la unidad
administrativa central y a los titulares de la administradoras
desconcentradas adscritas, para atender la cancelacion de remuneraciones
al personal, gastos de defensa y seguridad del Estado, del servicio exterior
y demas compromisos, conforme a la prevision del respectivo reglamento.
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procedimientos contables, especificamente para la reposicién de los fondos
en avances.

Las subcuentas identifican a los organismos ordenadores de compromisos y
pagos y a los respetivos cuentadantes.

3.1.6.- CHEQUES EN TRANSITO.

Son aquellos que a consecuencia de haberse emitido un cheque pero
a la fecha de realizar la conciliacién, el mismo no ha sido cobrado por el
beneficiario en el banco. Rodriguez (2001: 27) define que,“Los cheques en
transito son aquello que la empresa emite y que por alguna razén no han
sido presentados al cobro, por lo tanto, no aparecen cargados o registrados
en el estado de cuenta del banco, y decimos que el cheque esta en transito”.

3.2.- BASES LEGALES

Para la realizacion de las actividades y procedimientos contables que
conciernen a la custodia de los recursos financieros y materiales, asi como la
exactitud de los registros financieros en la coordinacion de contabilidad, este
hace uso de un conjunto de leyes a los cuales deben ajustarse los entes
publicos venezolanos orientados a la actividad econ6mica, que a

continuacion se detallan:

3.2.1.- CONSTITUCION DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE
VENEZUELA.

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada
en gaceta oficial N° 5.453, de la fecha 24 de marzo de 2.000, es el principal
instrumento legal fundamental en cuanto a norma y ordenamiento juridico se
trata con el fin supremo de regir a todos los entes, organismos e instituciones
gue hagan vida en el pais. Es por ello, que en su contenido establece que
estan sujetos todas las personas y 6rganos que ejercen el poder publico,
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procedimientos contables, especificamente para la reposicién de los fondos
en avances.

entre ellos la administracion publica la cual debe regirse a todas las politicas
y objetivos que se tracen a los planes de gestion del estado.

En su articulo 141, de la constitucion sefiala que la administracion
publica “se fundamentan en los principios de honestidad, participacion,
eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas y responsabilidad en
el ejercicio de la funcidn publica, con sentimientos de pleno a la ley y al
derecho”.

De igual forma, el articulo 313 expresa que “La administraciéon
econdmica Yy financiera del Estado se regira por un presupuesto aprobado
anualmente por ley". Asimismo, en el articulo 315 se manifiesta que “En los
presupuestos publicos anuales de gastos, en todos los niveles de Gobierno,
establecerd de manera clara, para cada credito presupuestario, el objetivo
especifico a que esté dirigido...”

Sin embargo la zona educativa del estado nueva Esparta se encuentra
bajo las disposiciones de esta ley y demas leyes supletorias; rigiendose en el
desenvolvimiento de sus actividades por un presupuesto que debera ser
aprobado anualmente por el ejecutivo nacional, y en el cual deberan
especificar los objetivos que se esperan lograr, y hacia donde se dirigié dicho
presupuesto.

3.2.2.- LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION FINANCIER A
DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO (LOAFSP).

Esta ley se encarga de regular la Administracion Financiera, asi como
el sistema de control interno del sector publico, tesoreria, contabilidad y el
sistema tributario, entre otros. Esta ley fue publicada segun gaceta oficial de
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procedimientos contables, especificamente para la reposicién de los fondos
en avances.

la Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.661, en abril 2007. En esta
normativa se hace mencion al clasificador presupuestario, a las técnicas de
programacion presupuestaria y a los procedimientos por las cuales deben
regirse los organismos publicos durante cada una de las fases que
componen el proceso presupuestario establecido en la ley organica de la
administracion financiera del sector publico. La cual manifiesta la
responsabilidad que tienen los entes adscritos a la Ley Organica de la
Administracién Financiera en cuanto a la aplicabilidad de las técnicas de
Formulacion Presupuestaria.

En tal sentido, el articulo 2 expresa de manera resumida que las
instituciones sujetas a la LOAFSP deberan formular sus proyectos de
presupuesto por proyectos y acciones centralizadas, es decir, por categorias
presupuestarias de alto nivel y por acciones especificas como categorias de
menor nivel. La utilizacion de partidas y sub-partidas, debe mantenerse
constante durante todo el periodo contable, y de igual forma implementando

el clasificador presupuestario acuerdo por la oficina nacional de presupuesto.

Por otra parte, el reglamento LOAFSPen el articulo 34, describe
claramente los requisitos que deben contener y que deben ser tomados en
cuenta a la hora de la elaboracion de los informes presupuestarios en cada
una de sus categorias tales como: 1) Con relacion al ente: mencion de la
politica presupuestaria y las acciones que se estime realizar en el afio; metas
a alcanzar con los recursos reales y financieros asignados; empleo de
recursos para el pago de personal; créditos presupuestarios asignados a las
maximas categorias presupuestariasy por ultimo especificacion de los gastos

corrientes, de capital y, cuando sea el caso, las aplicaciones financieras.
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Asi como se muestran los requerimientos para los entes, también se
puntualizan para las categorias presupuestarias y la informacion financiera,
de esta manera:origen y situaciéon actual de la produccion del bien o servicio,
con indicacién de las principales politicas, objetivos, metas a lograr en el
ejercicio y, cuando sea el caso, sefalar la incidencia econdmica y financiera
gue tendrd la produccién del bien o servicio en ejercicios futuros y

designacion de la unidad ejecutora responsable.

Por ultimo, en lo referente a la informacion financiera, especifica que
debe mostrar la cuenta ahorro-inversion-financiamiento, los estados
financieros proyectados y demas informacion economica- financiera y
administrativa requerida para su analisis, evaluacion y control de ejecucion,

asi como cualquier otra que requiera la Oficina Nacional de Presupuesto.

Sin embargo, a lo que guarda relacién con los fondos en avances, el
articulo 59 sefiala que los avances son fondos entregados a las unidades
responsables de su manejo, y que serviran para hacer frente a los
compromisos provenientes de diferentes conceptos, entre las cuales pueden
mencionarse los sueldos y compensaciones, remuneraciones especiales,
aguinaldos y cualquier otro gasto de caracter permanente que se considere
como gasto de personal, asi como también pensiones, jubilaciones, entre

otros.
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procedimientos contables, especificamente para la reposicién de los fondos
en avances.

3.2.3- LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL Y DEL
SISTEMA DE CONTROL FISCAL.

Publicada segun Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela No. 6.013, de fecha 17 de Diciembre de 2010, en su articulo 2,de
manera resumida establece que.“la Contraloria, en el ejercicio de sus
funciones, verifica la legalidad, exactitud y sinceridad, asi como la eficacia,
economia, eficiencia, calidad e impacto de las operaciones y de los

resultados de la gestion de los organismos y entidades sujetos a su control”.

Por consiguiente, en el articulo 9 se hace mencién a los entes que se
encuentran sujetos bajo las disposiciones, control, fiscalizacion y vigilancia
de la ley de la Contraloria General de la Republica: ellos son,los 6rganos y
entidades que incumbe el ejercicio del poder publico nacional, estadal,
distritos y distritos metropolitanos, municipal, entidades locales previstas en
la ley organica de régimen municipal, territorios federales, dependencias
federales, institutos autonomos nacionales, estadales, distritales y
municipales, instituciones bancarias, universidades del sector publico,
fundaciones, sociedades y hasta personas tanto naturales como publicas que

cumplan con ciertas especificaciones sefialadas en la mencionada ley.

Por otro lado el articulo 37 establece, los instrumentos que elaboraran
las entidades del sector publico dictadas por la contraloria general de la
republica que se encuentren vinculados al buen funcionamiento del control
interno, como lo son los manuales de normas y procedimientos, las

normativas, entre otros instrumento o métodos especificos.

Ahora bien, en su articulo 38 hace referencia a la aplicabilidad de un

sistema de control interno a cualquier ente u organismo que se encuentre
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regido por la mencionada ley, debe avalar a la hora de adquirir algin bien o
prestacibn de un servicio u otros compromisos, ciertos requisitos para
garantizar el pago, los cuales seran especificados claramente a continuacion:
Que el gasto esté imputado de manera correcta a la partida del presupuesto
0 a los créditos adicionales, que exista recurso presupuestarioque se hayan
previsto las garantias necesarias y suficientes, que los precios sean justos y
razonables, que se hubiere cumplido con los términos de la ley de
licitaciones, en los casos que sea nhecesario, y las demas leyes que sean

aplicables.

Asimismo, debera garantizar que antes de proceder a realizar los
pagos, los responsables se aseguren que se esté dando un debido
cumplimiento de los requisitos indispensables que seran mencionados a
continuacion: el cumplimiento a las disposiciones legales, deben estar
debidamente imputados a créditos del presupuesto o créditos adicionales.
Debe haber existencia presupuestaria, ejecutarse para desempeiar
compromisos ciertos y debidamente comprobados, Que incumban a créditos

efectivos de sus titulares.

De acuerdo a esto, la Zona Educativa del Estado Nueva Esparta como
organismo y cuyas aportaciones en un ejercicio presupuestario representan
mas del 50% en su presupuesto, esta bajo la vigilancia de la contraloria la
cual velara por el cumplimiento eficaz de sus normas, y examinara la gestion

de este ente publico.

Sin embargo le compete a dicho instrumento legal algunas de las

atribuciones que a continuacion se presentan:
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1) Dictar las politicas, reglamentos, normas, manuales de
instrucciones para el ejercicio del control y para la coordinacion del
control fiscal externo con el interno.

2) Evaluar los sistemas contables de los entes y organismos
sefialados en el articulo 9, numeral 1 al 11 de esta ley.

3) Evaluar los sistemas de control interno a los fines de verificar la
eficacia, eficiencia y economia con que operan.

4) Asesorar técnicamente a los organismos y entidades sujetos a su
control en la implantacion de los sistemas de control interno, asi
como en la instrumentacion de las recomendaciones contenidas en
los informes de auditoria o de cualquier actividad de control y en la
aplicacion de las acciones correctivas que se emprendan.

5) Elaborar proyectos de ley y demds instrumentos normativos en
materia de control fiscal.

6) Opinar acerca de cualquier proyecto de ley o reglamento en materia
hacendaria.

7) Dictar politicas y pautas para el disefio de los programas de
capacitacion y especializacion de servidores publicos en el manejo

de los sistemas de control de que trata esta ley.

Consiguiente, y segun lo contemplado con anterioridad, la contraloria
es la encargada de dictar las normas que debe seguir la zona educativa del
estado Nueva Esparta en cuanto al manejo de sus operaciones y buen uso
del presupuesto entregado para el desenvolvimiento y ejecucién de sus

actividades.
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3.2.4.- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL DE L AS
FINANZAS PUBLICAS.

En las finanzas Publicas, se vuelve necesario establecer mecanismos
de control que contribuyan al adecuado empleo de los recursos con que
cuenta el estado. Gracias a esta necesidad de control y blUsqueda de la
mayor eficiencia posible en las operaciones ejecutadas, surge en el afio 1999
el Sistema Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicas.
(SEGCOF).

Asi pues, el sigecofno es solo una herramienta, puesto que se creé con
la finalidad de integrar las finanzas de la nacién, mediante un proceso de
redisefio de manuales, normas, reglamentos e incluso precedio a la creacion
de una ley, conocida hoy en dia como Ley Organica de Administracion

Financiera del Sector Publico.

Sin embargo en los procedimientos establecidos en los manuales del
sigecof, El estado debe normar y crear mecanismo con anterioridad, que le
permitan desarrollar sus actividades de forma efectiva e igualmente le
indique al recurso humano la manera de ejecutar cualquier operacion, es asi
como, el sector gubernamental ha sido constante en la creacion de
manuales, implementando de nuevas técnicas, entre otros instrumentos, que
buscan el adecuado empleo de los recursos econdmicos. Ejemplo de ello fue
la creacion del SIGECOF, el cual contiene una serie de procedimientos y

modelos a seguir, al momento de realizar todo tipo de actividad.
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En este aspecto, Koontz (1995:53) define procedimientos:

... Planes que establecen un método requerido de manejar las actividades
futuras. Son guias para la accién mas que para el pensamiento y detallan
en forma exacta en que se deben llevar a cabo ciertas actividades. Son
sucesiones cronolédgicas de acciones requeridas.

También, sefala Catacora (1998:71) que los procedimientos son: “...
todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se realizan

para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa...”

En funcion de los autores anteriores, cabe destacar que los
procedimientos sefialan como realizar una o determinadas operaciones,
siguiendo pautas previamente establecidas, para asi disminuir los indices de
error que se pudieran presentar al momento de ejecutar las operaciones. Es
decir, son guias de accion que buscan la eficiencia e indican la actuacion del

recurso humano.

Ahora bien, una vez definido procedimiento cabe destacar que las
finanzas publicas, es indispensable establecer mecanismos de control que
contribuyan al adecuado empleo de los recursos con que cuenta el Estado,
gracias a esta necesidad de control y busqueda de la mayor eficiencia
posible en las operaciones ejecutadas, surge en el afio 1999 el sistema

integrado de gestion y control de las finanzas publicas (SIGECOF).

Desde el punto de vista tecnolégico, el SIGECOF es un conjunto de
componentes que velan por que el marco normativo se cumpla. Su principal
funcion es que las finanzas publicas se ejecuten bajo la estructura de control
gue establecen las leyes. En la administracién publica las leyes indican lo

gue se debe hacer, puesto que si algo no esta escrito y normado no se
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pueden ejecutar y llevar acabo los objetivos propuestos. En la actualidad, a
traves del SIGECOF, se busca el cumplimiento de las leyes y sus
reglamentos. Ademas es una herramienta que trabaja para la administracion
central e incluye unos trece manuales que establecen como hacer cualquier

operacion en la administracion puablica.

3.2.5.- CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO DE LA OFICINA
NACIONAL DE PRESUPUESTO(ONAPRE).

La oficina nacional de presupuesto es el érgano rector del sistema
presupuestario publico, creado con la finalidad de cumplir como un
instrumento informativo empleado en cada una de las etapas que componen
el proceso presupuesto a partir de la formulacion presupuestaria capaz de

ser unificador dentro de la administracion publica.

Dado esto, existen varios tipos de presupuesto, y estos pueden
referirse tanto a los recursos o ingresos, y por otro lado los gastos publicos,
presentados con la finalidad de analizarlos, proporcionando ademas
informacion para el estudio general de la economia. La ONAPRE como ente
rector del sistema presupuestario, requiere de la informacién sobre los
créditos presupuestarios tanto en la fase formulacién como en la ejecucion,

para el cumplimiento de sus funciones.

En este sentido, el clasificador presupuestario de recursos y egresos
toma especial notabilidad ya que de su contenido, de la forma como se
organiza y del grado de universidad que posee, no solo depende su calidad y
utilidad, sino que estipula la interrelacion del sistema integrado con otros

sistemas de informacion de la gestion publica venezolana.
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El clasificador presupuestario de recursos y egresos constituye la
estructura presupuestario de los distintos conceptos de gastos, asi como la
agrupacion y ordenamiento de los datos estadisticos mediante los cueles se
resumen, consolidan y organizan las estadisticas presupuestarias con el fin
de generar decisiones que influyan en la planificacion de las politicas
econdmicas y presupuestarias, asi como facilitar el estudio de los efectos
economicos Yy sociales de las actividades del sector publico, y hacer posible

la formulacion financiera del presupuesto.

Entre algunos de los objetivos primordiales de este clasificador se

pueden mencionar:

v Identificar y registrar la totalidad de los flujos de origen y aplicacion
de los recursos financieros.

v' Presentar e interrelacionar la informacién presupuestaria sobre
bases confiable, proporcionando la integracién de los sistemas de
administracion financiera del Estado.

v" Registrar por partida simple y por partida doble toda transaccion
econdmica y financiera, hicieron posible la modernizacion y una
mayor transparencia de la gestion publica.

v Efectuar el seguimiento continuo de la ejecucion presupuestaria de
pagos, inversiones y de crédito publico, asi como el cierre legal del

presupuesto.

De tal manera que los organismos dependientes del estado necesitan
de un sistema presupuestario que le permita prevenir, ejecutar y evaluar las
acciones establecidas con anterioridad. En Venezuela el organismo rector y

planificador del sistema presupuestario nacional es la oficina nacional de
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presupuesto (ONAPRE), cuya mision principal es evaluar la ejecucién y
actuar como asesor presupuestario de las instituciones gubernamentales,
sujetas a lo establecido en la ley organica de la administracién financiera en
el sector publico (LOAFSP). También es una oficina que busca controlar la
ejecucion presupuestaria la eficiencia en relacion al gasto publico y la
excelencia en su servicio de asesoria mediante la innovacion de sus

procesos y el énfasis en la calidad de recurso humano.

Para ellos, la ONAPRE segun lo establecido en el reglamento N° 1 de
la ley organica de la administracion financiera en el sector pablico gaceta
oficial 5.781, 12 de agosto del 2005, sefiala en su articulo 4 lo siguiente:

Los 6rganos y entes sujetos a la ley organica de la administracion financiera
del sector publico cumplirdn el proceso presupuestario con base al plan de
cuentas presupuestarias prescrito por la oficina nacional de presupuesto...

Por lo tanto el plan Unico de cuentas es un sistema integrado de
informacion contable, aprobado en 1993 en el cual se agrupan las cuentas,
son separadas de acuerdo a la naturaleza y las clasificadas uniformemente
para todas las instituciones publicas del pais, procurando la correcta
aplicacion y distribucién de los recursos. Este plan, estd compuesto por siete

grandes grupos de cuentas clasificados por partidas, las cuales son:
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Cuadro N°1

Partida de Egreso Plan Unico de Cuenta

1.00.00.00.00 ACTIVOS
2.00.00.00.00 PASIVOS
3.00.00.00.00 RECURSOS
4.00.00.00.00 EGRESOS
5.00.00.00.00 RESULTADOS
6.00.00.00.00 PATRIMONIO
7.00.00.00.00 CUANTA DE ORDEN

Fuente: Plan Gnico de cuenta, Oficina Nacional de Presupuesto. (Marzo 2012)

Cada grupo de cuentas, tiene cuatro niveles de ocho posiciones
numeéricas con sus respectivas clasificaciones, denominacion y descripcion,
lo que permite indicar con exactitud qué tipo de cuenta va a manejar la
administracion en el sector publico en sus operaciones financieras y contable

en un periodo de tiempo establecido.

Es asi como la zona educativa del estado nueva Esparta, por ser
dependiente de un ministerio solo maneja el presupuesto de gasto, durante
el periodo correspondiente a un afo. En tal sentido la Ley Orgénica de la
Administracién Financiera del Sector Publico (LOAFSP) en su articulo 14

define al presupuesto de gasto como:

Los presupuestos publicos de gastos contendran los corrientes y de capital,
y utilizaran las técnicas mas adecuadas para formular, ejecutar, seguir y
evaluar las politicas, los planes de accion y la producciéon de bienes y
servicios de los entes y 6rganos del sector publico, asi como la incidencia
economica Yy financiera de la ejecucion de los gastos y la vinculacion de
éstos con sus fuentes de financiamiento

36



Fase lll. Descripcién de las Bases Teoricas y Legales relacionadas con los
procedimientos contables, especificamente para la reposicién de los fondos
en avances.

Este tipo de cuenta del presupuesto maneja la parte del grupo de
cuentas referentes a los gastos (Cuadro N° 2) contenidas en el plan Unico de
cuentas en el rubro 4.00.00.00.00 correspondiente a los egresos, en el

siguiente cuadro se detallan las cuentas que componen el siguiente grupo:

Cuadro N° 2

Partida de Egreso Plan Unico de Cuenta

4.01.00.00.00 Gastos de Personal
4.02.00.00.00 Materiales y Suministros
4.03.00.00.00 Servicios no Personales
4.04.00.00.00 Activos Reales

Fuente: Plan Gnico de cuenta, Oficina Nacional de Presupuesto. (Marzo 2012)

1.- 4.01.00.00.00 Gastos de Personal.

Por esta partida se sufraga gastos de: sueldo, salarios y otras
retribuciones, compensaciones segun escalas, primas, complementos,
aguinaldos, utilidades, aportes patronales, prestaciones sociales y otras
indemnizaciones y cualquier otra remuneracion o beneficio correspondiente a
trabajadores del sector publico, de conformidad con el ordenamiento juridico

vigente.

Esta partida es usada por la zona educativa para la cancelacion de
suplencia a los docentes y obreros en los plateles educativos que estan a
cargo puesto a que los trabajadores fijos y contratados se les cancelan por

medio de cuenta nOmina
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2.- 4.02.00.00.00 Materiales y Suministro.

Se considera como materiales y suministros aquellos articulos que
relnan ciertas condiciones tales como: periodo corto de uso y durabilidad
generalmente no mayor a un afo; desgaste por pronto uso; articulos que no
cumplan con las caracteristicas anteriores, pero su costo unitario es

relativamente bajo.

Este grupo de cuentas son empleadas para la adquisicién de articulos
considerados como materiales de consumo ejemplo de ellos: los cauchos y

repuestos para los automoviles, entre otros.

3.- 4.03.00.00.00 Servicios no Personales.

Se utiliza para el pago de servicios prestados por empresas o
personas, que se dedican al mantenimiento de bienes operativos, ademas
incluye los conceptos como; alquiler de inmuebles y equipos; servicios de
informacion, impresion y relaciones publicas, primas y gastos de seguros,
comisiones, viaticos, servicios profesionales y técnicos, conservacion y
reparacion menores de inmuebles, construcciones temporales, servicios

deconstruccion de edificacion para la venta y otros servicios.

Esta partida, es utilizada en su mayoria por la zona para pagos de
viaticos y pasaje tanto para personal docente como administrativo de los
plateles educativos. También se emplean para realizar los pagos
correspondientes a las 6rdenes de compras contraidas con proveedores y

las reparaciones menores de inmuebles.
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4.- 4,04.00.00.00 Activos Reales

Por esta partida, se imputa los gastos correspondientes por la
adquisicion de de maquinarias, equipos nuevos, construcciones, adiciones y
reparaciones mayores de edificaciones y obras de infraestructura de dominio
publico y privado que realiza el estado mediante terceros; compra de
semovientes; activos intangibles y otro tipo de activos reales que reldnan

caracteristicas principales de largo uso y duracion.

La zona educativa emplea mayormente esta partida para la compra y
reparacion de mobiliario, equipos de oficina siempre y cuando estos cumplan

con caracteristicas que poseen alto costo, largo uso y duracion.

Ahora bien la partida que conforman a los fondos en avance en la
zona educativa del estado nueva Esparta, al igual que otra Zona educativa
del pais, divide su presupuesto de gasto en dos reglones: Fondos en Anticipo
y Fondos en Avance y manejan las partidas correspondientes a la cuenta
4.00.00.00.00 de los egresos. Para el caso especifico de este informe, se
manejara la cuenta 4.01.00.00.00 referida a los gastos cancelados como
fondos en avance. Este gasto es incurrido para cumplir los compromisos de
pago al personal que elabora en los comedores escolares por el programa de

alimentacion escolar PAE.
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La aplicacion de procedimientos en una institucibon muestra la
organizacion del trabajo diario, mas aun cuando se procesa informacion
contable, que resume la gestiébn econdmica y financiera llevada a cabo. La
Zona Educativa del Estado Nueva Esparta, desarrolla tres procedimientos
contables: registro de los comprobantes de egresos, elaboracién de
conciliacion bancaria y reposicion de fondos en avances, especificamente
empleado para el pago de las Madres Procesadoras de alimentos a través

del Programa de Alimentacion Escolar (PAE).

4.1.- REGISTRO DE LOS COMPROBANTES DE EGRESOS.

La Coordinacién de Contabilidad de la Zona Educativa del Estado
Nueva Esparta, es responsable de registrar sistematicamente, todas las
operaciones economicas Yy financieras que realice la institucion. Para que la
Coordinacion lleve a cabo esta actividad debe aplicar los procedimientos
contables, definido por Catacora (1997:70) como “todas aquellas actividades
gue realizan los empleados de una institucién y que estan soportados por
diferentes conocimientos y teorias de la profesién contable”. Es decir, que
toda actuaciéon que realice el empleado a cargo del area debe contar con
nociones tedricas, experiencia practica y documentacion soporte que avale
cada registro contable.

4.1.1.- PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAREVISION
DELOSCOMPROBANTES DE EGRESOS.

Las instituciones realizan transacciones las cuales deben ser

respaldadas por diversas documentaciones que avalen los procedimientos

de los registros contables, tales como por ejemplo: comprobantes de
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egresos, Ordenes de compras, Ordenes de servicios, Ordenes de pago,
facturas, recibos de pagos, cotizaciones, entre otras. Cada documento debe
ser revisado, puesto que se debe clasificar el tipo de transaccién econémica,

el tipo de codificacién que le corresponde para su posterior registro.

Asi mismo, Catacora (1998:52) enfatiza que “el registro de las
operaciones 0 transacciones que genera una empresa requieren que los
datos sean recolectados, clasificado y codificados...”. Por consiguiente, la
coordinacion de contabilidad de la ZENE, antes de realizar algun tipo de
registro, lleva a cabo un proceso de revision que se describe el flujograma de
columna, N°1, el cual define Catacora (1998:77) como “instrumento que
separa cada una de las actividades y responsabilidades de las personas o
coordinaciones dentro de un procedimiento”. De manera tal, que los
flujogramas representan de forma gréfica los procedimientos llevados a cabo

en la ejecucion de un proceso.

Ahora bien el flujograma N° 01 hace referencia a los procedimiento de
la revision de los comprobantes de egresos de las madres procesadora de
alimentos surgiendo de las diferentes instituciones escolares a la
coordinacion Administrativa del programa de alimentacion escolar PAE, el
cual recibe los diferentes listados que representan las asistencias y firmas de
los dias laborados, de tal manera que se efectué el pago de las mismas. Una
vez recibido dichos listados, se procede a elaborar la nbmina en el programa
Excel. Al finalizar este proceso se envia la informacién a la Unidad

Verificadora.

La unidad verificadora, se encarga de revisar detalladamente que

dicho procedimiento realizado por la coordinacion de Administracién de PAE
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este elaborado correctamente. De no ser el caso, se notifica a la
Coordinacion de Administrativa del Programa de Alimentacion Escolar PAE
mediante memorando interno para su correccion, de tal manera que se
pueda hacer la documentacion correcta que estdn argumentadas con:
Fotocopia de la cédula de identidad de la madre procesadora de alimentos,
listado semanal de asistencia efectivamente laborado la cual debe estar
firmado y sellado por la direccion del plantel, el coordinador de PAE del
plantel, la madre vocera y un representante de la comunidad educativa, para
proceder a la autorizacion del pago, pasando la informacion a la

Coordinaciéon de Contabilidad.

En la coordinacion de contabilidad, el auxiliar contable recibe la
informacion suministrada por la Unidad Verificadora en fisico y digital, se
procede a revisar los documentos con la adecuada imputacion de la partida
presupuestaria. Si la imputacion es correcta, el contador revisa los listados
para luego realizar las correlativas 6rdenes de pago que van anexos al
comprobante de pago. Luego Procede a realizar el registro en el programa
Excel, ordenando las diferentes instituciones escolares por municipio
(Nacionales y Estadales) luego de haber culminado este procedimiento se

procede a la asignacion de los cheques para luego ser elaborado.

En caso de que la imputacion de la partida presupuestaria
401.01.19.00, sea incorrecta el contador remite la informacién a la unidad
verificadora por medio de un memorando interno para que sea modificado. Al
finalizar la elaboracion de los cheques el contador autoriza al auxiliar
contable a que realice los comprobantes de pago siguiendo la secuencia del

procedimiento anterior de tal manera que dicho documento refleje los datos
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del beneficiario, el niumero de cheque y la imputacion presupuestaria

correspondiente.

Luego el auxiliar contable, realiza los listados donde se refleja la
informacion del beneficiario correspondiente al numero de cédula de
identidad, nombre y apellidos, institucién donde laboran, municipio, monto del
pago y firma del beneficiario. Dicho listado se envian a la Unidad Verificadora
junto a los comprobantes de pago con sus respectivos cheques asignados a
cada beneficiario. La Unidad Verificadora procede a la revision de los
mismos para luego plasmar las firmas de las Autoridades correspondientes
en dichos cheques y comprobantes de egresos. Una vez firmado se envian a

caja para que se realice la correspondiente entrega a los beneficiarios.

La oficina de caja recibe la informacion suministrada por la Unidad
Verificacion de tal manera que se efectué el pago correspondiente, al
momento de realizarse el mismo el beneficiario deberé firmar el comprobante
donde se vera reflejada la informacién correspondiente a su pago, cabe
sefalar, que cada cheque consta de tres soporte que indican el motivo del
gasto, en original y dos copias. El original se le entrega al beneficiario, una
copia es archivada por la oficina de caja y la otra es enviada a la

coordinaciéon de contabilidad.

El auxiliar contable, recibe la copia de caja, procede a archivarla y la
registra en los libros contables, para dejar constancia de la ejecucion
presupuestaria, de igual manera el auxiliar contable, también elabora las
conciliaciones bancarias del proceso realizado, para asi estar al dia al
momento de realizar auditorias internas y externas. El auxiliar espera nuevas

indicaciones.
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FLUJOGRAMA N° 1. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS
COMPROBANTES DE EGRESOS.

Unidad o

Departamento

O

®

D)

N/

Actividades

Coordinacion

Q

Administrativa

Recibe los diferentes listados que
representan las asistencias y
firmas de los dias laborados, de
tal manera que se efectué el pago
de las mismas.

Coordinacion

0

£

Una vez recibido dichos listados,
se procede a elaborar la ndmina
en el programa Excel. Al finalizar

Administrativa este proceso se envia la
informacién a la Unidad

Verificadora.
La unidad verificadora, se
encarga de revisar
. detalladamente que dicho
Unidad procedimiento realizado por la
- coordinacion de Administracion
Verificadora L de PAE este elaborado
/ correctamente, para

posteriormente ser enviadas a la
a Unidad de Contabilidad.

Coordinacion de
Contabilidad

En la coordinacion de
contabilidad, el auxiliar contable
recibe la informacion
suministrada por la Unidad
Verificadora en fisico y digital, se
procede a revisar  los
documentos con la adecuada
imputacion de la  partida
presupuestaria.

Coordinacion de

Contabilidad

Procede a realizar el registro en
el programa Excel, ordenando las
diferentes instituciones escolares
por municipio (Nacionales 'y
Estadales) Iluego de haber
culminado este procedimiento se
procede a la asignaciéon de los
cheques para luego  ser

SIMBOLOGIA

O

D

®

elaborado.

OPERACION INSPECCION

OPERACION
E
INSPECCION

DEMORA

ARCHIVO

TRANSPORTE
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Unidad o
Departamento

O

D

@ =Y

Actividades

Coordinacion de
Contabilidad

@

Al finalizar la elaboracion de los
cheques el contador autoriza al
auxiliar contable a que realice los
comprobantes de pago siguiendo
la secuencia del procedimiento
anterior de tal manera que dicho
documento refleje los datos del
beneficiario, el nimero de cheque
y la imputaciéon presupuestaria
correspondiente.

Unidad
Verificadora

4

La Unidad Verificadora procede a
la revision de los mismos para
luego plasmar las firmas de las
Autoridades correspondientes en
dichos cheques y comprobantes
de egresos. Una vez firmado se
envian a caja para que se realice
la correspondiente entrega a los
beneficiarios.

Oficina de Caja

La oficina de caja recibe la
informacién suministrada por la
Unidad Verificacion de tal manera
que se efectué el pago
correspondiente a cada
beneficiario.

Beneficiario

A\

El beneficiario debera
presentarse en caja para retirar el
pago y deberd firmar el
comprobante donde se vera
reflejada la informacion
correspondiente a su pago.

Oficina de Caja

&

Una vez entregados los pagos los
comprobantes deben remitirse a
la Unidad de Contabilidad.

Coordinacion de

Contabilidad

N

El auxiliar contable, recibe la
copia de caja, procede a
archivarla y registrarla en los
libros contables, para dejar
constancia de la ejecucion

SIMBOLOGIA

O

D)

®

presupuestaria.

OPERACION

INSPECCION

OPERACION
E
INSPECCION

DEMORA

TRANSPORTE

ARCHIVO
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4.1.2.- REGISTRO DE LOS COMPROBANTES DE EGRESOS EN LA
PARTIDA CONTABLES PRESUPUESTARIA.

Toda la informacion que se descargue en el programa Excel es
realizada por la coordinacion de contabilidad, de tal manera que se vean
reflejadas detalladamente los registros de los egresos en la partida contable
presupuestaria siendo esta 401.01.19.00, retribuciones por becas, salarios,
bolsa de trabajo, pasantias y similares. A continuacion se describen los
pasos para el registro de dichos comprobantes por medio del flujograma N°
2:

1. El contador autoriza al auxiliar contable que elabore una hoja de
calculo en el programa de Excel, donde se reflejaran once columna

descriptiva.

2. Una vez realizada la hoja de calculo en el programa, el auxiliar
procede a rellenar la descripcion de las once celdas horizontales, de
tal manera que se vea identificado el procedimiento en el programa
Excel, utilizando la siguiente informacion: referencia, N° de cheque,
fecha, proyecto, dependencia, datos del beneficiario tales como:
cedula de identidad; nombre, apellido, mes y monto a cancelar y

saldo disponible en la cuenta banco de la ZANE.

3. Al culminar la preparacion del formato el contador verifica si esta
correctamente elaborado de ser asi autoriza al auxiliar contable a
vaciar la informacién del beneficiario en cada celda. Es importante
resaltar, que el formato es organizado por municipio escolar,

agrupando una cuantiosa cantidad de beneficiarios.
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4. Una vez realizado el registro de los comprobantes de egresos en la
partida contable presupuestariael contador procede a verificar que la
informacion procesada por el auxiliar contable sea exacta para ser
mostrada en la rendicion de cuentas que lleva anexo: libro auxiliar
banco, conciliacion bancaria, comprobantes de egreso, enviados al

MPPE, con el objeto que reponga el recurso financiero.
Es destacable que el registro de las transacciones en el programa

Excel, ayuda a llevar un control adecuado sobre las partidas que afectan el

fondo en Avances; tal como si visualiza en el (Anexo N° 02)
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FLUJOGRAMA 2. REGISTRO DE LOS COMPROBANTES DE
EGRESOS EN LA PARTIDA CONTABLES PRESUPUESTARIA.

Unidad o

O D D [>< / Actividades
Departamento
El contador autoriza al auxiliar
contable que elabore una hoja de
Contador célculo en el programa de Excel,

donde se reflejaran once columna
descriptiva.

Auxiliar Contable

El auxiliar procede a rellenar la
descripciébn de las once celdas
horizontales, de tal manera que se
vea identificado el procedimiento
en el programa Excel, utilizando la
siguiente informacion: referencia,
N° de cheque, fecha, proyecto,
dependencia, datos del beneficiario
tales como: cedula de identidad;
nombre, apellido, mes y monto a
cancelar y saldo disponible en la
cuenta banco de la ZANE.

Contador

El contador verifica si esta
correctamente elaborado de ser asi
autoriza al auxiliar contable a
vaciar la informacién del
beneficiario en cada celda. Es
importante resaltar, que el formato
es organizado por municipio
escolar, agrupando una cuantiosa
cantidad de beneficiario.

Auxiliar Contable

Y

Una vez realizado el registro de los
comprobantes de egresos en la
partida contable presupuestaria el
contador procede a verificar que la
informacién  procesada por el
auxiliar contable sea exacta para
ser mostrada en la rendicion de
cuantas que lleva anexo: libro
auxiliar banco, conciliacion
bancaria, comprobantes de egreso,
enviados al MPPE, con el objeto
que reponga el recurso financiero.

SIMBOLOGIA

O

D

®

S

OPERACION INSPECCION

OPERACION
E

INSPECCION

DEMORA

TRANSPORTE ARCHIVO
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4.2.- ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA.

Se puede decir que la conciliaciéon bancaria, es una de las actividades
gue mas fortalece el control interno de las empresas. Los bancos emiten a
sus clientes cada fin de mes, un estado de cuenta en el que se detalla el
movimiento que ha tenido cada cuenta en el transcurso de dicho mes,
indicando el saldo efectivo disponible para la fecha en que tal estado de

cuenta ha sido cortado.

Para la coordinacion de contabilidad de Zona Educativa del Estado
Nueva Esparta, es de suma importancia elaborar mensualmente la
conciliacion bancaria ya que les permite revisar el estado de las cuentas
bancarias por medio de la informacion que le suministran las entidades, de
tal manera que se pueda confrontar esta informacion con las actividades que
dicha coordinacién tenga en los registro contables logrando una rendicion de

cuenta exacta y transparente.

Es por esto, que cuentan con el libro auxiliar de banco, en el que
gueda reflejado todos los movimientos que realiza la coordinacion para
efecto de la Zona Educativa por medio de su cuenta bancaria. Por su parte,
la entidad bancaria realiza los apuntes de la actividad de la instituciéon
mediante la informacién que facilita la entidad. Dichos apuntes llegan a la

institucion facilitados por el banco.
En circunstancia corriente, el saldo que sefiale el banco en su estado

de cuenta, deberia coincidir con el saldo que muestre la cuenta del banco

correspondiente segun la contabilidad de institucion. (Anexo N° 03).
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La Coordinacion de contabilidad de la Zona Educativa del Estado
Nueva Esparta, lleva acabo cierto pasos para realizar la conciliacion
bancaria; ademas de los mencionados con anterioridad. Estos son:

v El contador coteja el talén de la chequera correspondiente al banco
que emite el estado de cuenta, para costar que todos los cheques
fueron cobrados.

v' Verificar que los depésitos que refleje el estado de cuenta
coincidan con las planillas de depdésito que se han archivado con
anterioridad.

v" Revisar si existen o no en el estado de cuenta, notas de débitos o
crédito; asi como hayan sido recibidas y registradas en el libro
mayor.

v' Corregir posibles errores tanto en el libro mayor como en el estado
de cuenta, y realizar nuevamente la conciliacion para conocer el

saldo correcto que debe exigir en el mayor y en estado de cuenta.

4.2.1.- RELACION DE CHEQUES EN TRANSITO.

La coordinacion de contabilidad conceptualiza los cheques en Transito
0 cheques pendientes como: aquellos que a consecuencia de haberse
emitido un cheque pero a la fecha de realizar la conciliacion, el mismo no ha
sido cobrado por el beneficiario en el banco, por lo que aparecerd Abonado
en los libros de la institucion y no estara Cargado en el estado de cuenta

bancario hasta que sea cobrado (Anexo N° 4).
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4.2.2.- ELABORACION DE LIBROS AUXILIARES DE BANCO.

Es un libro voluntario que no necesita legalizar, es utlizado de
acuerdo a la necesidad de la institucion para controlar en forma ordenada,
clara, precisa y cronologica los depdsitos en cuenta corriente, cheques
girados, las notas de cargo y las notas de abono proporciona informes
inmediatos de los saldos actualizados. Es por esto que la coordinacién de
contabilidad de la zona educativa del estado nueva Esparta, elabora los
libros auxiliares, ya que su registro permite conocer en forma detallada los
egresos que ha efectuado en el mes, proporcionando informacién
permanente y contable sobre el saldo en cuenta corriente. Es por esto que
en dicha coordinacion se registran en forma analitica y detallada los valores
e informacion registrada en los libros principales. En ellos se encuentra la
informacion que sustenta los libros mayores, y sus aspectos mas importantes
tales como: Registro de las operaciones cronolégicamente, Detalle de las
actividades realizada. Registro del valor del movimiento de cada subcuenta.
(Anexo N° 5).

4.3.- REPOSICION DE FONDOS EN AVANCES.

Como se ha dicho, el fondo en avance es una partida que se repone
periodicamente con el fin de tener disponibilidad econémica para hacer frente
a los gastos inmediatos adquiridos por las actividades diarias de una
institucion. De acuerdo a esto, se puede decir que la situacion del fondo en
avance es la disponibilidad econémica que este posee en determinado
momento.

Es por esto que la coordinacion de contabilidad ejecuta el presupuesto

de gasto en calidad de avance de funcionamiento especificamente en la
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Zona Educativa del Estado Nueva Esparta, esta en la obligacion de rendir los
recursos girados cuando se haya utilizado, al menos el setenta y cinco (75%)
del fondo en avances, para su posterior reposicion por el Ministerio de
Finanzas. Es decir, que se deben exponer los hechos econdmicos y
financieros acontecidos en la partida presupuestaria, de su periodo

correspondiente.

De tal manera que dicha informacién sea enviada al Ministerio del
Poder Popular para la Educacién, posteriormente, es emitida a la Oficina
Nacional de Presupuesto, Ministerio de Planificacion y Desarrollo y a la
Contraloria General de la Republica para ser evaluada y analizada. Cabe

destacar, que esta es solicitada mensualmente a la institucion. (Anexo N° 6)
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Fase V. Comparacion de los Procedimientos Contables para la reposicion de
los fondos en avances, especificamente empleado al pago de las madres
procesadoras de alimento por medio del programa de alimentacién (PAE)
aplicado en la coordinacion de contabilidad de la zona educativa del estado
nueva Esparta con lo establecido en las bases tedricas y legales.

En las instituciones, es fundamental realizar analisis comparativo
sobre los procedimientos contables que garanticen el éxito y logro de los
objetivos; ya que a medida que se incrementa el volumen de informacion de
las transacciones se hace necesario crear nuevas técnicas y procedimientos
gue ayuden al desarrollo normal de las labores administrativas y contables.
De alli, que el disefio de un mecanismo contable se plantea como una
estrategia para optimizar los procedimientos de la ejecucion financiera del

presupuesto en la Zona Educativa del estado Nueva Esparta.

Mediante la aplicacion de esta estrategia se tendra un mayor control
sobre la informacion contable para que la coordinacion de contabilidad
incluya datos sobre la descripcion del trabajo o servicio a manejar, cantidad y
montos. Estos datos son de utilidad para la elaboracion de la conciliacion
bancaria, ejecucion financiera de los fondos en avances para gasto de
funcionamiento, elaboracion de los comprobantes de egresos que van a ser
objeto de pago para asignarles los respectivos cheques asi como para

elaborar los mismos.

Por esto, resulta importante que la coordinacién de contabilidad de la
ZENE realice de manera responsable los procedimientos contables para que
el fondos en avances sea manejado de forma adecuada, cumpliendo con las
normas vigentes establecidas de modo que pueda ser renovado
periédicamente, y de esta manera cumplir cabalmente con las actividades

diarias previstas para el exitoso desenvolvimiento de las metas propuestas.
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nueva Esparta con lo establecido en las bases tedricas y legales.

Es de esta idea, que resulta importante para la ZENE que los
procedimientos contables sefialados en la fase IV, los cuales resultan
indispensables para el otorgamiento de los fondos a la Zona, sean llevados a
cabo correctamente de acuerdo a lo establecido en las normas, por lo tanto
resulta necesario realizar un andlisis comparativo en relacion a los
procedimientos y las bases legales, con el objeto de determinar el buen

funcionamiento para los objetivos propuestos.

5.1.- Comparacion de los procedimientos contables p ara la
reposicion de fondos en avances aplicados en la coo rdinacion de
contabilidad de la zona educativa del estado nueva Esparta (ZENE), con
lo establecido en las bases legales para el manejo de reposicion de los

fondos girados en calidad de avance
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los fondos en avances, especificamente empleado al pago de las madres
procesadoras de alimento por medio del programa de alimentacién (PAE)
aplicado en la coordinacion de contabilidad de la zona educativa del estado
nueva Esparta con lo establecido en las bases tedricas y legales.

COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS CONTABLES
TABLANC 1

Establecido Aplicado

Ley organica de la Administracid n

Financiera del Sector Publico, en

su articulo 2 y 34 del Reglamento
N° 1

Coordinacion de Contabilidad de la
ZENE

Registro de los Comprobantes de
Egresos en la Partida Contable
Presupuestaria: La coordinacion de
contabilidad de la ZENE descarga
toda la informacion en el programa
Excel de manera que se vea reflejado
los registros de los egresos en la
partida presupuestaria 401.01.19.00,
retribuciones por becas, salarios,
bolsa de trabajo, pasantias vy
similares, de tal manera que cumpla
con lo establecido en las normativa
legales que por la cual se rigen.

Los 6rganos y entes sujetos a este
reglamento y por ende a la ley
organica de la Administracion
Financiera del sector publico deben
elaborar presupuestos por proyectos
y acciones centralizadas; ademas
deben ajustarse a las normativas
emitidas por la ONAPRE,
describiendo las politicas
presupuestarias , metas a alcanzar,
clasificacion de los gastos, entre
otras normativas.

Analisis

La coordinacion de contabilidad de la ZENE emplea presupuesto por
proyecto segun lo establecido en la LOAFSP y su reglamento utilizando
partidas y sub-partidas, manteniéndose constante durante todo el periodo
contable de igual forma implementando el clasificador presupuestaria de la
ONAPRE, realizando los procedimientos contables de manera eficiente
considerando en todo momento las normativas legales vigentes que por la
cual como ente descentralizado debe regirse, dicha institucion establece
como unidad responsable a la administracion la cual trabaja a la par con la
coordinacion de contabilidad y tesoreria de manera eficaz, tomando en
cuenta los procedimientos empleados por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion realizando la rendicion de cuenta, donde se describe la
partida presupuestaria del gasto causado.
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Establecido Aplicado
(SIGECOF) Coordinaciéon de Contabilidad
de la ZENE
Elaboracion de los Libros
Sistema Integrado de Gestion y | Auxiliares de  Banco: la

Control de las Finanzas Publicas,
no es mas que una Herramienta
informatica, puesto que se cred con
la finalidad de integrar las finanzas

coordinacion de contabilidad de la
ZENE, elabora los libros auxiliares
con el propoésito de conocer de
manera detalla los egresos que se

efectian mensualmente,
proporcionando de manera clara y
precisa, informacién contable
sobre el saldo de la cuenta.

publicas de la nacién, mediante un
proceso de redisefio de manuales,
normas y reglamentos.

Analisis

Los organismo no conectados al sistema, elaboran un resumen de la
nomina generalmente mensual, indicando la fecha, codigo de la
institucion y la partida correspondiente a los fondos en avances en el
programa Excel.
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procesadoras de alimento por medio del programa de alimentacién (PAE)
aplicado en la coordinacion de contabilidad de la zona educativa del estado
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Establecido Aplicado

Clasificador presupuestario de la
oficina nacional de
presupuesto(ONAPRE)

Coordinacion de Contabilidad de
la ZENE

Reposicion de  fondos en

avances: en este caso la ZENE
expone los hechos econdmicos y
financieros acontecidos en la
partida presupuestaria, de manera,
gue la informacion sea enviada al
Ministerio del Poder Popular para la

La ONAPRE como ante rector del
sistema presupuestario, requiere de
la informacion sobre los créditos
presupuestarios tanto en la fase

- . ., Educacién, posteriormente es
formulacion como en la ejecucion, . . .
. emitida a la Oficina Nacional de
para el cumplimiento de sus o
presupuesto, Ministerio de

funciones. o
Planificacion y Desarrollo y a la

Contraloria general de la Republica
para ser evaluada y analizada.

Andlisis

Respecto a este punto, la ZENE al manejar los fondos en avances informa
de manera clara y precisa a las autoridades pertinentes sobre la situacion
de dicho fondo en la partida presupuestaria 401.01.19.00, de manera que
sea incorporado para el siguiente periodo contable.
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CONCLUSIONES

El desarrollo de la pasantia y su informe final, representé una

excelente experiencia para el pasante, ya que significé el poder comparar de

manera critica los procedimientos para la reposicion de los fondos en

avances, asi mismo examinar la coordinacion de contabilidad por las

siguientes razones:

7
0.0

La estructura organizativa de la Zona Educativa del estado Nueva
Esparta (ZENE), a pesar de responder a los esquemas sefialados
para este tipo de organizaciones dependiente del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion, no presenta una clara identificacion de los
canales de mando y especificacion de funciones, al no encontrarse
definidos en un manual donde se especifiquen las politicas normas y

procedimientos de cada coordinacion.

La coordinacion de contabilidad adscrita a la division administrativa de
la zona educativa del estado Nueva Esparta, no tiene establecidos
procedimientos formales (manuales e instructivos), que direccionen
las responsabilidades de los funcionarios que integran la coordinacion,
generando medidas de seguridad, control, en la rendicion de fondos

en avances.

A pesar de la ausencia de procedimientos formales establecidos, la
gestion de la coordinacion de contabilidad adscrita a la division
administrativa de la zona educativa, ha sido eficiente en la ejecucion

mensual y control del presupuesto de gastos de funcionamiento de
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dicha institucion, debido a que no se detecté diferencias tanto contable
como financiera, puesto que los procedimientos empleados se han

cumplido.

El marco legal que regula la ejecucién del presupuesto de gasto, se
encuentra comprendido en la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico y su reglamento asi como las normas
emanadas del Ministerio de Finanzas, la Oficina Nacional de
Presupuesto, sin embargo, no es aplicada toda la norma, debido a que
no se ha implementado totalmente, puesto que no estan definidos los
plazos de ejecucion de algunas tareas de certificacion y aprobacion.

La coordinacion de contabilidad de la Zona educativa del Estado
Nueva Esparta, realiza procedimientos contables vitales para el
funcionamiento de esta institucion, puesto que para la reposicion del
Fondo en Avances se requiere que lleven la documentacion contable
ante el Ministerio del Poder Popular para la Educacién. De esta
manera, se cumple cabalmente con las actividades diarias previstas

para el exitoso desenvolvimiento de las metas propuestas.
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Recomendaciones

RECOMENDACIONES

Las recomendaciones propuestas tienen como objetivo mejorar en lo
posible los procedimientos contables para la reposicion de fondos en
avances aplicado por la Coordinacion de Contabilidad de la Zona Educativa
del Estado nueva Esparta, a continuacion se presentan las siguientes:

+ Proponer el diseiio de un manual de procedimientos internos de
normas contables que les permita a la coordinacion de contabilidad
obtener informacién, ordenada, sistemética e integral que contengan
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
funciones, bases legales (leyes), sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que se realizan en la institucion.

« Mejorar los canales de comunicacion entre los departamentos que
componen la estructura organizativa de la ZENE, para agilizar los

procesos y evitar la duplicidad de funciones.

+ Crear un sistema automatizado contable que les permita agilizar el
procedimiento dentro de la coordinacion, ya que al no tenerlo se

retrasa el proceso de reposicion de los fondos en avances.

El propédsito de este informe final es mejorar de manera efectiva la
aplicacion de procedimientos contables, corregir las debilidades encontradas,
apoyando que la ZENE cumpla con la mision logrando promover, incentivar,
fortalecer y educar el sector educativo, cultural y deportivo en concordancia

con los alineamientos de la nacién y del estado.
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ANEXOS

ANEXO N° 1

ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA

Coordinacion de Contabilidad.

Contador:

1. ¢Cuales son las principales funciones de esta Coordinacion?

2. ¢Quién es el responsable de los fondos en avance?

3. ¢Cudl es el sistema automatizado que le permita a la Coordinacion

llevar un mejor control interno de las operaciones realizadas?

4. ¢Qué tipo de formato se utilizan para el manejo de los procedimientos

contables?
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ANEXO N° 4

‘W I Ministorio. del Poder Popuiar I ZonaEducativa Ini\n;lon de corazoén
Vm pa y VENEZOLANO

LISTADO DE CHEQUES DEJADOS SIN EFECTO POR CIERRE DE CUENTA

BANCO: BICENTENARIO
CUENTA : NRO 0175-0433-97-0071251485
REF N° CHEQUES BENEFICIARIO MONTO Bs.F
TOTAL 0,00
PREPARADA APROBADA
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