RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 044
DR. JUAN PABLO SOTELDO AZPARREN
CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO ZULIA

En ejercicio de las atribuciones legales, que le confieren los Articulos 163, de la Constitucion
de la Republica Bolivariana de Venezuela, 93 y 95 de la Constitucion del Estado Zulia, en
concordancia con el Articulo 12 numerales 2 y 6 de la Ley Organica de Contraloria
General del Estado Zulia y del Sistema de Control Fiscal Estadal y 17 numerales 4 y 5 del
Reglamento Interno de la Contraloria General del Estado Zulia, contenido en la Resolucion
Organizativa N° 002, de fecha 15 de Marzo de 2010 y publicada en la Gaceta Oficial del
Estado Zulia N° 1378 Extraordinaria, de fecha 17 de Marzo del 2010.

CONSIDERANDO
Que la Contraloria General del Estado Zulia, establece normas, manuales y procedimientos
a objeto de mejorar la eficiencia y economia en la captacion y uso de los recursos publicos,
asi como detectar, identificar e impedir el manejo inadecuado de los recursos y bienes del
Estado.

CONSIDERANDO
Que a la Contraloria General del Estado Zulia, le corresponde dentro de sus labores de
control la evaluacién de los Sistemas de Control Interno y Externo de la Administracién
Publica Estadal y Descentralizada y en tal caracter dictara y actualizara las normas e
instrucciones basicas que considere necesarias para el funcionamiento coordinado de dichos

sistemas.

CONSIDERANDO
Que la existencia de normas reguladoras del control interno de la Administracion Publica
Estadal y Descentralizada facilita el ejercicio de las potestades de orientacion, coordinacion,

y evaluacion, que sobre los mismos, tiene asignada la Contraloria General del Estado Zulia.



RESUELVE

PRIMERO: Dictar las Normas Basicas de Control Interno para la Administraciéon Publica

Estadal y Descentralizada, las cuales son del tenor siguiente:

SEGUNDO: Las Normas Basicas de Control Interno para la Administracion Publica Estadal y
Descentralizada, que forman parte en su texto integro de esta Resolucion, entraran en

vigencia a partir de la fecha de publicacion en Gaceta Oficial del Estado Zulia.

TERCERO: La presente Resolucidon entrara en vigencia a partir de la publicacion de la
misma y se deroga la Resolucion Administrativa N° 464 de fecha 14-10-2010, publicada en
Gaceta Oficial del Estado Zulia N°1.429 Extraordinaria de fecha 16-10-2010.

CUARTO: Se ordena la Publicacion de la presente Resolucion en la Gaceta Oficial del
Estado Zulia y su correspondiente remisién a los Organos y Entes sefialados en el articulo 2

numerales 1 al 4 indicados en estas Normas.

Dado, firmado y sellado, en la Sede de la Contraloria General del Estado Zulia, en

Maracaibo a los 30 dias del mes de Junio del afio 2011.

DR. JUAN PABLO SOTELDO AZPARREN

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO ZULIA
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones contenidas en estas normas tienen como propésito coadyuvar
a la racionalizacién del Sistema de Control Interno de cada uno de los Organos, Dependencias
o Entes a los cuales van dirigidas y sirvan de criterios fundamentales con base a los cuales

pueden evaluarse dichos sistemas.

Paragrafo Unico: Estas normas complementarias no pretenden agotar en detalle la materia de
sistematizacion del control interno, pues el desarrollo de las mismas y su correspondiente
complementacion, compete a cada Organo, Dependencia o Ente, de acuerdo con su estructura,
naturaleza y fines. Asimismo, pudiera ser que por circunstancias especiales, algunas de dichas
normas, no tuvieren aplicacion en virtud de su naturaleza, o de su dimensién y en cuyo caso
deberan ser notificadas a la Contraloria General del Estado Zulia, de conformidad con el articulo

44 de las presentes Normas Basicas.

Articulo 2.- Las presentes Normas estan dirigidas a:

1. La Gobernacion del Estado Zulia y sus Dependencias, Entes Descentralizados,

Procuraduria General del Estado y el Consejo Legislativo.

2. Los Institutos Autonomos Estadales y las demas Personas Juridicas de Derecho Publico

dependientes o adscritas a la Gobernacion del Estado Zulia.

3. Las sociedades de cualquier naturaleza en las cuales la Gobernacién y las personas a que
se refiere los numerales anteriores, tengan participacion en su capital social, asi como las

que se constituyan con la participacion de aquéllas.
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4. Las Fundaciones, Asociaciones y demas Instituciones creadas con fondos publicos, o que

sean dirigidas por las personas a que se refieren los numerales anteriores.

Articulo 3.- Las maximas autoridades jerarquicas de cada uno de los Organos o Entes a que
se refieren los numerales 1 al 4 del articulo 2 de la presente Resoluciéon, son responsables por

su aplicacion.
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CAPITULO I
NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO

SECCION |
DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Articulo 4.- Le corresponde al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna:

Establecer que los funcionarios de Auditoria Interna no ejerzan funciones administrativas o
de cualquier otra indole, que puedan comprometer su independencia de criterio o vulnerar el

sistema de control interno.

Verificar que los funcionarios de Auditoria Interna desarrollen su trabajo cumpliendo con las
normas de auditoria generalmente aceptadas, con las disposiciones legales vy

reglamentarias que le sean aplicables y con las presentes normas.

Comprobar el cumplimiento de las recomendaciones de los Informes de Auditoria por parte

de las autoridades competentes.

Establecer que la Unidad de Auditoria Interna desarrolle su trabajo de acuerdo con un
programa anual, elaborado con base en los resultados del afio anterior y tomando en cuenta
los objetivos y metas que deba cumplir el Organo o Ente en el ejercicio econémico, las
recomendaciones de la Contraloria General del Estado Zulia y los demas factores que se
estimen convenientes para cumplir una labor efectiva, con el mejor aprovechamiento de los

recursos disponibles.

Verificar que la Unidad de Auditoria Interna constate la implementacion de sus

recomendaciones, asi como las que formulen los auditores externos y los Organos de
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Control Externo. Asimismo, verificara a posteriori el acatamiento de tales recomendaciones

y evaluara los efectos derivados de la misma.

6. Evaluar los resultados de la gestion a los fines de determinar la eficacia, eficiencia y

economicidad de las operaciones y recomendar los correctivos que se estimen necesarios.

7. Abrir, sustanciar y decidir los procedimientos para la determinacién de responsabilidades de
acuerdo con lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del

Sistema Nacional de Control Fiscal.

Articulo 5.- La Unidad de Auditoria Interna estara adscrita al maximo nivel jerarquico de la
estructura organizativa del ente u organismo, a fin de asegurar su independencia de criterio, asi
como la necesaria objetividad e imparcialidad en sus actuaciones. Igualmente su trabajo cubrira
todas las areas de la organizacién con alcance selectivo o exhaustivo segun se requiera; no
tendra limitacion en el acceso a los registros, documentos, actividades y operaciones del
organismo y se le dotara de los recursos humanos, que seleccione autbnomamente y de los

recursos materiales necesarios para cumplir con eficacia y eficiencia su labor.

Articulo 6.- La maxima autoridad ejecutiva de cada organismo debe proveer a la Unidad de
Auditoria Interna de los recursos presupuestarios, humanos, materiales y administrativos que
faciliten la efectiva coordinacion del sistema de control interno y el ejercicio eficiente de su
gestion, necesarios para garantizar el eficaz desempefo de sus funciones, requeridos por el
jefe de dicha unidad con base en una racional programacion de operaciones y seleccionados de

manera autbnoma por éste.

Articulo 7.- Las funciones de Auditoria Interna seran ejecutadas con base en un Plan

Operativo Anual, en cuya elaboracion se considerara lo siguiente:

1. Los lineamientos establecidos en los planes nacionales, estratégicos y operativos de

control.
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Los resultados de la actividad de control desarrollada en ejercicios anteriores.

Los planes, programas, proyectos, objetivos y metas a cumplir por el Organo o Ente sujeto a

control, en el respectivo ejercicio fiscal.

La situacién administrativa, dimensién y areas criticas de los Organos y Entes sujetos a

control.

Las solicitudes de actuaciones y los lineamientos que le formule la Contraloria General del
Estado Zulia.

Las denuncias recibidas.

Articulo 8.- EI Control Interno debe organizarse con arreglo a conceptos y principios de

sistema generalmente aceptados y estar constituido por las politicas y normas formalmente

dictadas, los métodos y procedimientos efectivamente implantados y el recurso humano,

financiero y material, cuyo funcionamiento coordinado debe orientarse al cumplimiento de los

objetivos siguientes:

1.

Salvaguardar el Patrimonio Publico.

Garantizar la exactitud, cabalidad, veracidad y oportunidad de la informacion

presupuestaria, financiera, administrativa y técnica.

Procurar la eficiencia, eficacia, economia, calidad y legalidad de las operaciones, el

acatamiento de las politicas y de las decisiones establecidas.
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Articulo 9.- El sistema de control interno sera integral e integrado, abarcara los aspectos
contables, presupuestarios, financieros, administrativos, patrimoniales, normativos y de gestion,

asi como la evaluacion de programas y proyectos.

Articulo 10.- Los objetivos del Control Interno deben ser establecidos para cada area o

actividad y caracterizarse por ser aplicables, completos, razonables, integrados y congruentes.

Articulo 11.- EI Control Interno administrativo lo conforman las normas, procedimientos vy
mecanismos que regulan los actos de administracion; manejo y disposicion del patrimonio
publico, los requisitos y condiciones que deben cumplirse en la autorizacion de las

transacciones presupuestarias y financieras.

Articulo 12.- El control interno contable comprende las normas, procedimientos y mecanismos
concernientes a la proteccién de los recursos y a la confiabilidad de los registros de las

operaciones presupuestarias y financieras.

Articulo 13.- Los Sistemas de Control Interno deben ser estructurados de acuerdo a los

siguientes lineamientos:

1. Corresponde a las maximas autoridades la responsabilidad de establecer y mantener un

sistema de control interno adecuado a la naturaleza, estructura y fines de la organizacion.

2. Corresponde a los niveles directivos y gerenciales garantizar el eficaz funcionamiento del
sistema en cada éarea operativa, unidad organizativa, programa, proyecto, actividad u

operacion, de la cual sean responsables.

3. Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna, sin menoscabo de la que corresponde

a la funcién administrativa, la revisiéon y evaluacién del sistema de Control Interno, para
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proponer a la maxima autoridad jerarquica las recomendaciones tendentes a su

optimizacion y al incremento de la eficacia y efectividad de la gestion administrativa.

4. Sin menoscabo de que puedan aplicarse criterios técnicos de aceptacién general sobre la
unidad e integridad de los procesos, las operaciones relativas a la autorizacién, ejecucion,
registro, control y custodia del patrimonio publico, deben estar debidamente delimitados y

definidos por los funcionarios responsables.

Articulo 14.- El Sistema de Control Interno debe proporcionar una garantia razonable de que

se lograran tanto los objetivos generales como los especificos de la Organizacion.

Articulo 15.- El control interno procura en general, incrementar la proteccién del patrimonio

publico, minimizar los riesgos de danos contra el mismo e incrementar su eficiente utilizacion.

Articulo 16.- Los sistemas y mecanismos de Control Interno deben estar sometidos a pruebas

selectivas y continuas de cumplimiento y exactitud.

Las pruebas de cumplimiento estan dirigidas a detectar con prontitud cualquier desviacion en el
logro de las metas y objetivos programados y a definir si estan adecuados a los procedimientos
y hormas prescritas.

Las pruebas de exactitud estan referidas a la verificacion de la congruencia y consistencia
numérica que debe existir en los registros contables entre si, en los estadisticos, y a la
comprobacion de la ejecucion de tareas.

Articulo 17.- La maxima autoridad jerarquica debera:

1. Designar a través de Concurso Publico establecido en el Reglamento que al efecto dicte el

Organo competente, al titular de la Unidad de Auditoria Interna ubicada al maximo nivel de

Elaborado Por: Aprobado Por: Resolucién Administrativa Fecha Pag.

Dr. Juan Pablo Soteldo Azparren

Direccion Técnica .
Contralor General del Estado Zulia

Ne 044 Junio 2011 11




NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTADAL Y DESCENTRALIZADA

Capitulo Il

la estructura organizativa, la cual tendra independencia funcional, y a tal efecto, la maxima
autoridad jerarquica debe dotarla de personal idéneo y necesario, asi como de razonables

recursos presupuestarios y materiales.

2. Adoptar las medidas para que la Unidad de Auditoria Interna esté dotado, de recursos que

le permitan extender sus labores hasta la verificaciéon del cumplimiento de disposiciones
legales y reglamentarias, de las politicas, planes, programas y proyectos; de los objetivos,

metas y de las instrucciones prescritas.

Articulo 18.- Los niveles directivos y gerenciales deben:

1.

Vigilar permanentemente la actividad administrativa de las unidades, programas, proyectos

u operaciones que tienen a su cargo.

2. Ser diligentes en la adopciéon de las medidas necesarias ante cualquier evidencia de

desviacion de los objetivos y metas programadas, deteccion de irregularidades o

actuaciones contrarias a los principios de legalidad, eficiencia y eficacia.

3. Asegurar que los controles internos contribuyan al logro de los resultados esperados de la

gestion.

4. Evaluar las observaciones y recomendaciones formuladas por los Organos de control

externo e interno y promover la aplicacion de las respectivas medidas correctivas.

Articulo 19.- Las politicas que se dicten deben hacerse por escrito y ser comunicadas de igual

manera. Asimismo, deben adoptarse decisiones dirigidas a:

1.

Procurar la debida concordancia y adecuacién de la organizacién con sus planes,

programas y proyectos.
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2. Establecer mecanismos para ejercer el control de las actividades de acuerdo con lo

programado.

3. Motivar el personal en la consecucion de los objetivos y metas establecidas.

Articulo 20.- Las maximas autoridades y en general los funcionarios y empleados bajo su
supervision, deben desempefarse con apego a principios éticos y demostrar su capacidad

técnica e idoneidad en el cumplimiento de los deberes asignados.

Articulo 21.- Deben estar claramente definidas, mediante normas e instrucciones escritas, las
funciones de cada cargo, su nivel de autoridad, responsabilidad y sus relaciones jerarquicas
dentro de la estructura organizativa, procurando que el empleado o funcionario sea responsable

de sus actuaciones ante una sola autoridad.

Articulo 22.- Todas las transacciones y operaciones financieras, presupuestarias vy
administrativas deben estar respaldadas con la suficiente documentacion justificativa, y se

tendra presente lo siguiente:

1. Los documentos deben contener informacion completa y exacta, archivarse siguiendo un
orden cronoldgico u otros sistemas de archivo que faciliten su oportuna localizacion y

conservarse durante el tiempo estipulado legalmente.

2. Las autoridades competentes adoptaran las medidas necesarias para salvaguardar y
proteger los documentos contra incendios, sustraccion o cualquier otro riesgo, e igualmente,

para evitar su reproduccién no autorizada.
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SECCION Il
ORGANIZACION Y PLANIFICACION

Articulo 23.- En cuanto a la Organizacién y Planificacién debe observarse lo siguiente:

1.

La conformacion de la estructura organizativa, las actividades administrativas vy
operacionales, las responsabilidades y niveles de autoridad, deben estar claramente

establecidas en los respectivos Manuales.

La maxima autoridad debe establecer claramente y por escrito, las politicas que adoptara la
organizacion para alcanzar sus objetivos fundamentales, de acuerdo con el instrumento de
creacion o estatuto, tomando en consideracion los lineamientos establecidos en las

disposiciones legales pertinentes y en los planes nacionales y estadales.

Los planes, programas y proyectos deben formularse con base en diagnésticos actualizados

y estadisticos, considerando todos los factores y recursos necesarios para cumplirlos.

Debe efectuarse un seguimiento y evaluacion permanente de la ejecucion de los programas
y proyectos, tanto en sus aspectos fisicos como financieros, definiendo con claridad la

responsabilidad respecto a cada unidad ejecutora.

Las Unidades responsables de los programas y proyectos deben informar a los niveles
superiores la situacion de la ejecucion de los mismos, con sefialamiento de las desviaciones

ocurridas, sus causas y efectos.

En los organismos las funciones de cada cargo, niveles de autoridad, responsabilidad y
relaciones jerarquicas dentro de la estructura organizativa deben estar claramente definidas,
mediante normas e instrucciones escritas, procurando que el empleado o funcionario sea

responsable de sus actuaciones ante una sola autoridad.
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7. Las responsabilidades y funciones en cuanto a autorizacion, custodia, procesamiento,
registro y revision o supervision de las operaciones, deberan asignarse a distintas unidades
administrativas y/o funcionarios para garantizar un control adecuado y automatico de dichas
operaciones.

Articulo 24.- Los funcionarios que tengan a su cargo la recepcion, custodia y manejo de

fondos y bienes publicos y de especies fiscales deben presentar una caucién antes de entrar en

ejercicio de sus funciones.

Articulo 25.- La maxima autoridad de cada organismo o ente debe definir, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes y reglamentos internos de cada sector, las actividades que
requieran ser garantizadas mediante caucién. Al efecto, en cada caso, fijara el monto adecuado
de la misma que debera contratare con un banco o una Compania de Seguros y asignara los
recursos necesarios para su ejecucion. Las cauciones deben ser presentadas por ante la

Unidad de Auditoria Interna de la respectiva unidad administradora.

Articulo 26.- Los manuales técnicos y de procedimientos deben ser aprobados por las
maximas autoridades jerarquicas. Dichos manuales deben incluir los diferentes pasos y

condiciones de las operaciones de los planes, programas y proyectos que se realizan.

SECCION IlI
INFORMACION Y COMUNICACION

Articulo 27.- La maxima autoridad jerarquica del Organo, Dependencia o Ente competente

debera:

1. Solicitar informes periodicos de las actividades efectuadas y de manera especial deben

emitirse, con la frecuencia que se establezca, los informes de la ejecucidén presupuestaria y
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de la situaciéon financiera que se consideren necesarios, que faciliten orientar su accién

administrativa y la toma de decisiones.

2. Verificar que los canales de comunicacion permitan un adecuado, completo y oportuno flujo
de informacion.

3. Asegurar que los archivos permanezcan actualizados, organizados y bajo la custodia de
personal responsable y competente, en espacios fisicos que cuenten con las minimas

medidas de seguridad y resguardo, separados de los Almacenes y Depésitos.

SECCION IV
SISTEMAS DE INFORMACION COMPUTARIZADA

Articulo 28.- La maxima autoridad jerarquica del Organo, Dependencia o Ente y demas

niveles organizativos competentes deberan:

1. Adoptar las medidas que permitan, sélo al personal autorizado, el acceso y la modificacion

de los datos y de la informacion contenida en los sistemas.

2. Asegurar que los sistemas automatizados tengan controles de validacion de los datos a ser

ingresados para su procesamiento.

3. Establecer controles para los sistemas administrativos, financieros y técnicos, a los fines de
asegurar que los datos procesados y la informacion producida sea consistente, completa y

referida al periodo del que se trate.

4. Disponer de mecanismos o0 medidas para la creacion de archivos de respaldo de los

programas y registros de las bases de datos.
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5. Implantar procedimientos para asegurar el uso eficiente, efectivo y econdmico de los

equipos, programas de computacion e informacién computarizada, relativos a:

5.1.- La suspension automatica y oportuna del registro de operaciones que no cumplan con

los requisitos establecidos para su ingreso al Computador.

5.2.- Elaborar los manuales de funcionamiento y operacion de los sistemas de informacion

a nivel de usuarios.

5.3.- La implementacion de nuevos programas a ser incorporados en los sistemas de
informaciéon computarizados, que se generen a partir de los requerimientos

formalmente tramitados.

5.4.- Realizar las modificaciones a los programas cuando ellas no impliquen el desarrollo

de nuevos sistemas o subsistemas.

5.5.- La proteccién y salvaguarda contra pérdidas y sustraccién de los equipos, programas

e informacion procesada.

5.6.- Establecer un plan de mantenimiento de equipos y programas preventivo, correctivo,

periddico y continuo.

SECCION V
EXPEDIENTES DE PERSONAL

Articulo 29.- Corresponde a los responsables del area de Recursos Humanos o las
dependencias con competencia en esa materia, ejercer el control y vigilancia de las normas

complementarias de control interno relativo a los expedientes de personal, en cuanto a:
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Conformar y mantener actualizados los expedientes de los trabajadores.

2. Archivados en carpetas con identificaciéon del contenido en orden cronoldgico, debiendo

estamparse en dichos documentos una numeracién consecutiva.

Conservar y archivar en el expediente de cada trabajador toda la documentacién entregada
que se requiera para el ingreso, tales como: Acta emanada del Jurado de seleccién de
concurso publico; documentos personales: Partida de nacimiento del trabajador, fotocopia
de la Cédula de ldentidad, Acta de Matrimonio o Concubinato; documentos familiares:
Partida de nacimiento de los hijos, fotocopia de la Cédula de Identidad, constancia de
estudio, fotocopia de la Cédula de Identidad de los padres, (en los casos que amerite),
documentos académicos: Titulo profesional en fondo negro debidamente registrado,
constancia de estudio, certificados de los cursos realizados; o bien aquella que se procese
internamente y le sea propia, tales como: Reconocimientos 0 sanciones de que sean objeto
en o por el desempefio de su puesto y los traslados que los afecten, asi como la
documentacién correspondiente a incapacidades, permisos, promociones, inasistencias,
constancia de la presentacién de la declaracion jurada del patrimonio, fe de vida, entre

otras.

Mantener resguardados los expedientes del personal: Activo, Jubilado, Pensionado e

Inactivo.

El expediente del trabajador debe contener toda la informaciéon agrupada en legajos que
permita al personal autorizado, la comprobacion de ésta para avalar cada uno de los
procedimientos administrativos que se llevan a cabo, tales como: pago de prima profesional,

pago de prima por hijos, inscripcién en el IVSS, entre otros.
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6. Todo documento probatorio debera estar debidamente certificado a través de sello humedo
con la leyenda “Es copia fiel del original”’, sellado y firmado por la persona que lo recibid,

colocando su nombre de manera legible, fecha y hora de recepcion.
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Articulo 30.- El Sistema de Contabilidad Publica es el conjunto de principios, normas vy
procedimientos técnicos que permiten valorar, procesar y exponer los hechos econdmicos y
financieros que afecten o puedan llegar a afectar el patrimonio del Estado o de sus entes

descentralizados.

Articulo 31.-

NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO PARA LA

ADMINISTRACION PUBLICA ESTADAL Y DESCENTRALIZADA

Capitulo Il

CAPITULO Il

organizativos competentes, deberan:

1. Establecer un Sistema de Contabilidad unico, integrado y aplicable fundamentado en las

Normas Generales de Contabilidad dictadas por el Organismo competente y en los demas

principios contables de general aceptacion.

2. Producir informacion financiera para la toma de decisiones por parte de los responsables de

los Organos o Entes.

3. Presentar la informacion contable, los estados financieros y la respectiva documentacién de

apoyo, ordenados de tal forma que facilite el ejercicio del control.

4. Establecer un manual de contabilidad que incluya un clasificador de cuentas, que contenga
las instrucciones actualizadas para la utilizacion de cada cuenta y que describa el

funcionamiento del sistema de contabilidad en general. Asimismo, debe definir los registros

auxiliares que se consideren necesarios.

5. Verificar que los asientos de contabilidad sean aprobados por el funcionario competente,

que garantice la correcta y exacta imputacion en cada cuenta.

NORMAS GENERALES DE CONTABILIDAD PUBLICA

Las maximas autoridades jerarquicas de los Organos o Entes y demas niveles
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Capitulo Il

6. Llevar la contabilidad financiera y presupuestaria de ingresos y gastos y la contabilidad de

costos cuando proceda.

7. Realizar la conciliacion de las cuentas de Ingresos y Gastos de la Contabilidad Patrimonial

con los registros de ejecuciéon presupuestaria.

8. Preparar el balance de comprobacion una vez al mes y los estados financieros

trimestralmente o cuando lo dispongan las leyes, reglamentos, estatutos o decisiones
administrativas. Los estados financieros se acompafaran de los anexos y notas revelativas

que se consideren necesarias.

9. Los estados financieros deberan incluir todas las partidas y ajustes correspondientes al

cierre de cada ejercicio econémico o en la oportunidad en que esté previsto el corte de

cuentas.

10. Verificar que los comprobantes de asientos de contabilidad, las facturas, recibos, érdenes

de compra, cheques, ingresos, salidas de almacén, o6rdenes de produccion y demas
documentos y formas vinculadas a las operaciones estén pre-impresas y pre-numeradas

correlativamente al momento de su impresion.

11. Evaluar la ejecucion de sus presupuestos, tanto en forma periddica durante la ejecucion,

como al cierre del ejercicio.

12. Las cuentas de los presupuestos de Ingresos y Gastos, se cerraran al 31 de diciembre de

cada ano y con posterioridad a esa fecha no se podran asumir compromisos ni causarse

gastos con cargo al ejercicio que se cierra.
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Articulo 32.- Se establecera un adecuado sistema de contabilidad para el registro oportuno y
funcional de las operaciones financieras realizadas. Asimismo, los asientos deberan ser

aprobados por el funcionario competente.

Articulo 33.- Todas las transacciones ejecutadas que produzcan variaciones en sus activos,
pasivos, patrimonio, ingresos, gastos y en general en cualquiera de las cuentas que conforman
el sistema, deberan ser objeto de registro contable en los libros principales y auxiliares
correspondientes, para facilitar de este modo la adecuada clasificacion y explicacion de los

respectivos rubros.

Articulo 34.- Las transacciones seran autorizadas y efectuadas Unicamente por personas que
tengan atribuida por norma legal o sublegal la competencia. La autorizacién debe ser
establecida en forma clara y comunicada de tal manera que les permita desarrollar los deberes

asignados, segun lo ordenado y dentro de los limites sefalados.

Deben establecerse de manera especifica, entre otros, las autorizaciones para:

e Efectuar asientos contables que afecten la cuenta de capital o patrimonio.

e Abrir cuentas corrientes para el manejo de fondos.

e Firmar cheques.

e Transferir fondos de una entidad financiera a otra.

e Establecer fondos de Caja Chica y resolver sobre su aumento, disminucion o cierre.

o Establecer el monto de las provisiones por cuenta de cobro dudoso.

o Emitir, adquirir, traspasar, ceder o vender acciones, obligaciones y cualesquiera otros titulos
o valores.

e Comprar, vender y desincorporar, por cualquier concepto, activos fijos.

e Celebrar contratos en general o contraer compromisos u obligaciones.

e Efectuar adquisiciones o gastos segun su monto y naturaleza.

e Realizar cambios en las politicas, sistemas y remuneraciones del personal.
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Articulo 35.- Los deberes y responsabilidades en el procesamiento de las transacciones
seran asignadas a diferentes funcionarios, tomando en cuenta la segregacion de las funciones
de:

1. Contabilidad respecto de las compras, cobranzas, ingresos y egresos del efectivo e
inventarios y cualesquiera otras funciones de naturaleza financiera que resulten
incompatibles.

2. Registro y control de las cuentas y efectos por cobrar, respecto de la actividad de su
cobranza.

3. Registro y control de las inversiones en titulos y valores, respecto de la adquisicion, custodia
y venta de los mismos.

4. Autorizacién de gastos respecto a las compras.

Articulo 36.- El acceso a los recursos de cualquier naturaleza asi como a los registros
contables, debe estar limitados a las personas debidamente autorizadas. La responsabilidad
sobre la custodia y la utilizacidon de los recursos asi como el control contable de los mismos,

deben ser definidos con precision y actualizados.

La restriccion del acceso a los mismos dependera de su grado de vulnerabilidad, del riesgo
potencial de pérdida y de reducir la posibilidad de utilizacion no autorizada. Especialmente debe
establecerse responsabilidad sobre la custodia y limitacién al acceso, entre otros, de los

siguientes recursos o instrumentos:

e El efectivo.

e Las combinaciones y llaves de seguridad.

e Las chequeras y los cheques a favor de los Organos y Entes devueltos por el Banco.
e Las maquinas protectoras de cheques.

e Los sellos y facsimiles (copias).
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e Los titulos y valores.

e Los libros y registros de contabilidad y los archivos de comprobantes de asientos de
contabilidad.

e Las actas de reuniones de la Junta Directiva, expedientes de personal, expedientes de
investigaciones y archivos en general.

e Los bienes, fianzas y avales presentados por funcionarios, clientes y demas deudores.

e Los materiales y bienes depositados en los almacenes.

e Los activos fijos en general.

e Los sistemas, claves y programas de computacion.

Articulo 37.- Deben conciliarse los registros contables contra los elementos de confrontacién
que corresponda. Particularmente hacerse la comparacion entre los recursos existentes y los
saldos contabilizados. La frecuencia de las conciliaciones y comparaciones debe establecerse
con precisién y estar de acuerdo con la vulnerabilidad del rubro de que se trate y su

significacion relativa dentro de los estados financieros.

Especialmente debe regularse la practica de conciliaciones relativa a:

e Cuentas bancarias.

e [Efectos y cuentas por cobrar y por pagar.
e Inventarios.

e Inversiones en valores.

e Activos Fijos.
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SECCION |
EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS

Articulo 38.- Corresponde a la maxima autoridad jerarquica y demas niveles organizativos

competentes ejercer el control y vigilancia de las normas complementarias de control interno

relativas al efectivo en Caja y Banco, en cuanto a:

1.

Las funciones relativas al manejo del efectivo de ingresos y egresos, deben estar asignadas
a unidades diferentes entre si y diferentes de aquellas que tengan la responsabilidad de
llevar los registros de la contabilidad general. Los niveles directivos o gerenciales deben
aprobar la apertura de cuentas bancarias y a tal efecto, debe tenerse sélo el niumero

imprescindible de ellas.
La movilizaciéon de las cuentas bancarias debe hacerse mediante firmas mancomunadas.

La responsabilidad para tramitar y aprobar transferencias entre bancos, por montos
significativos, que puedan considerarse transacciones extraordinarias, debe corresponder a

los altos niveles directivos.

Los ingresos de efectivo, cheques u otros instrumentos, deben depositarse en su totalidad
diariamente en las cuentas bancarias correspondientes. En ningun caso deben utilizarse

para atender desembolsos de efectivos.

Los egresos de fondos deben ser manejados mediante cheques, salvo aquellos destinados
a cubrir gastos menores y eventuales, conforme a los procedimientos de Fondo Fijo de Caja
Chica.

6. Cuando resulte procedente, en la emisién de cheques deben utilizarse maquinas
protectoras, las cuales deben estar resguardadas y su uso controlado, por el funcionario
competente.
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7. Los documentos que soportan cada erogacién deben contener las correspondientes

autorizaciones, de acuerdo a lo previsto en los procedimientos internos.

8. Todas las erogaciones de fondos deben estar respaldadas por los documentos que

comprueben su legitimidad y sinceridad y éstos deben contener un sefialamiento de que

han sido pagados, para evitar que puedan ser utilizados para otros desembolsos.

9. Se deben tomar las previsiones necesarias en cuanto a la adecuada custodia y control de

los cheques en blanco y demas instrumentos para la movilizacion de los fondos.

10. Los cheques anulados deben inutilizarse con un sello que exprese tal condicion, en el caso

de cheques comprobantes, deben anularse todas sus copias y archivarse conjuntamente

con el original.

11. En caso de extravio o deterioro del cheque se dejara constancia en Acta.

12. El procedimiento para el manejo de los cheques devueltos por el banco, debe garantizar la

seguridad de su custodia, asi como su pronto reembolso por parte de los emisores.

13. Debe exigirse a los bancos en los cuales existen cuentas abiertas, la remisién oportuna de

todas las notas de débito y crédito por cargo o abono a tales cuentas, asi como los estados

de cuenta mensuales.

14. Mensualmente deben prepararse conciliaciones entre los registros contables y los cortes 0

estados de cuenta remitidos por los bancos. Las conciliaciones bancarias sin los soportes
sefalados, se consideraran defectuosas y afectaran la sinceridad de los estados financieros.
Tal funcién debe estar asignada a unidades distintas de aquellos responsables de llevar los

respectivos registros.

15. Mensualmente deben conciliarse las cuentas auxiliares de caja y bancos con la cuenta de

control del Mayor General.
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16. Los funcionarios que tengan asignadas actividades de pago o entrega de cheques, no
deben tener acceso a los registros que sirvan de confrontacion a los procedimientos de

desembolsos.

SECCION Il
FONDO FIJO CAJA CHICA

Articulo 39.- Corresponde a la maxima autoridad jerarquica y demas niveles organizativos
competentes ejercer el control y vigilancia de las normas complementarias de control interno

relativo al Fondo Fijo de Caja Chica, en cuanto a:

1. El monto del fondo fijo de caja chica, sera determinado por la maxima autoridad jerarquica,

de conformidad con el reglamento interno si existiere, o0 mediante acto administrativo.

2. Todo gasto debe estar amparado por factura o recibo original a nombre de los Organos y

Entes.

w

El encargado de los fondos de caja chica no debe cambiar cheques, aceptar vales, ni recibir

dinero alguno por ningun concepto.

»

No debe pagarse anticipos al personal ni efectuar préstamos con el fondo fijo de caja chica.
5. Los comprobantes no deben tener alteraciones en el contenido de su informacion.

6. A toda factura o comprobante de pago de caja chica debe colocarse el sello que exprese:
“Pagado por Caja Chica”.

7. Debe realizarse arqueos periddicos y sorpresivos a los fondos en custodia.

8. Debe llevarse un libro auxiliar para registrar todas las transacciones de caja chica,

debidamente sellado y foliado.
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9. Debe codificarse el gasto de acuerdo al Clasificador Presupuestario vigente.

SECCION llI
INVERSIONES TEMPORALES EN TiTULOS Y VALORES

Articulo 40.- Corresponde a la maxima autoridad jerarquica y demas niveles organizativos

competentes ejercer el control y vigilancia de las normas complementarias de control interno

relativo a Inversiones Temporales en Titulos y Valores, en cuanto a:

1.

Iniciar gestiones y aprobar, con estricta sujecion a las disposiciones legales vy
reglamentarias que regulan la materia, las operaciones relacionadas con la adquisicion de

titulos y valores.

2. Las inversiones temporales en titulos y valores deben corresponder a una programacion,

que guarde relacion con las necesidades de efectivo para atender los programas ordinarios

y las previsiones contempladas en el presupuesto de inversiones.

3. Las funciones de registro de las inversiones en titulos y valores, deben estar separadas de

aquéllas relacionadas con las gestiones de adquisicion, custodia y venta de los mismos.

4. Los procedimientos internos deben garantizar el registro oportuno, adecuado y exacto de las

inversiones en titulos y valores, asi como su plena identificacion en cuentas o subcuentas

auxiliares, las cuales deben conciliarse mensualmente con la cuenta del Mayor General.

5. Los titulos valores y otros documentos que demuestren la propiedad o derechos de los

mismos, deben estar debidamente resguardados.

6. Los procedimientos internos deben garantizar un seguimiento sistematico sobre los

intereses devengados como producto de las inversiones en titulos y valores y sobre el cobro

de los mismos.
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7. Deben efectuarse, analisis e investigaciones sobre el comportamiento de los titulos y
valores en el mercado financiero, con la finalidad de asegurar la mayor rentabilidad de las

inversiones asi como la solidez de las instituciones.

SECCION IV
CUENTAS Y EFECTOS POR COBRAR

Articulo 41.- Corresponde a la maxima autoridad jerarquica y demas niveles organizativos
competentes ejercer el control y vigilancia de las normas complementarias de control interno

relativas a cuentas y efectos por cobrar, en cuanto a:

1. Las funciones de gestion de cobro deben estar asignadas a unidades distintas de aquellas

relacionadas con la custodia de valores y de registro de la contabilidad en general.

2. Debe existir acceso restringido a los registros auxiliares de cuentas y efectos por cobrar.

3. Los procedimientos deben garantizar que se cumplan todos los requisitos legales y
administrativos en el otorgamiento y recuperacion de créditos, conforme a la politica de

creditos establecida por la maxima autoridad jerarquica.

4. Establecer por escrito el criterio que debe adoptarse en relacién con el establecimiento del

monto de las provisiones para cuentas incobrables.

5. Establecer procedimientos que prevean las acciones a tomar con relacién al cobro efectivo

de cuentas calificadas como dudosas.

6. Todas las notas de crédito a los clientes y otros deudores, por devoluciones, rebajas,
descuentos, anulaciones y otros conceptos de similar naturaleza, deben tener la
autorizaciéon escrita de los respectivos responsables. Igual procedimiento de autorizacion

debe aplicarse para las notas de débito por cargos al cliente, por cualquier concepto.
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Los registros auxiliares de cuentas y efectos por cobrar deben mantenerse actualizados, a
cuyos fines los procedimientos deben garantizar el flujo oportuno de la informacién relativa a

las operaciones de crédito y a los cobros parciales o totales que se realicen.

Deben establecerse los procedimientos y mecanismos que garanticen la adecuada custodia

de los efectos por cobrar.

Mensualmente deben conciliarse los registros auxiliares de las cuentas y efectos por cobrar,

con las cuentas correspondientes al Mayor General.

La unidad responsable del registro y control de las cuentas y efectos por cobrar debe
suministrar mensualmente al funcionario responsable de las cobranzas, informacién
relativa al monto total de tales acreencias, asi como su monto individual y a su situacién en
cuanto al vencimiento y atraso en el pago, tanto del capital como de los intereses

generados.

SECCION V
COMPRAS Y SERVICIOS

Articulo 42.- Corresponde a la maxima autoridad jerarquica y demas niveles organizativos

competentes ejercer el control y vigilancia de normas complementarias de control interno

relativas a las compras, con relacién a:

Toda compra debe realizarse respetando los principios de economia, planificacion,
transparencia, honestidad, eficiencia, igualdad, competencia, publicidad y deberan

promover la participaciéon popular a través de cualquier forma asociativa de produccion.

2. Los procedimientos que se dicten deben garantizar que las compras de bienes y servicios
se hagan con estricto apego a las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.
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Las adquisiciones de bienes o servicios deben estar amparadas por érdenes de compra o
servicios pre-impresas y pre-numeradas correlativamente al momento de su impresién, en
las cuales se describa con exactitud el bien o servicio objeto de la orden, costos unitarios,
costo total, descuentos especiales, condiciones de entrega, pago y demas elementos
contemplados para la adquisicion. Tales érdenes deben ser suscritas por los funcionarios

responsables.

Los formularios de o6rdenes de compra o de servicio y requisiciones, deben estar

adecuadamente controlados por el funcionario responsable de su guarda y custodia.

Debe controlarse el proceso de compra, para vigilar que se cumplan las condiciones y

plazos de entrega debidamente establecidas en las érdenes de compra o servicio.

Las facturas emitidas por los proveedores deben verificarse contra las 6rdenes de compra o

de servicio, confrontandose la informacion contenidas en ellas.

Toda compra realizada por consulta de precios debera ser soportada por al menos tres (3)
ofertas; sin embargo podra otorgarse la adjudicacion si hubiese recibido al menos una de
ellas, en este caso debera anexarse al expediente de la contratacién los documentos
originales que evidencian las solicitudes de las ofertas con el sello y firma del

establecimiento al cual se le realiz6 la solicitud.

En el dltimo trimestre del afio, deben elaborar una programacién anual de la adquisicion de

Bienes y Servicios prevista para el préximo afno.

Dentro de los quince (15) dias continuos siguientes al vencimiento de cada trimestre, el
ente u dorgano contratante debera remitir un sumario de contrataciones realizadas, al

Servicio Nacional de Contrataciones.
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SECCION VI
PAGOS

Articulo 43.- Corresponde a la maxima autoridad jerarquica y demas niveles organizativos

competentes ejercer el control y vigilancia de las normas complementarias de control interno

relativo a los pagos, en cuanto a:

1.

Todos los pagos deben realizarse a través de cheque o transferencia Bancaria excepto los

que correspondan a caja chica que se realizaran en efectivo.

Todo pago realizado a través de transferencia de fondos por medios electronicos debe
contar con documentos que sustenten la naturaleza y detalles de la operacién, cuyo
respaldo formal estara sujeto a la obtencion de los documentos originales que aseguren su

validez y confiabilidad.

La emisién de dérdenes de pago se sustentara en los documentos que comprueben la

legalidad y sinceridad del gasto efectuado.
La conformacién y autorizacion de cheques debe estar a cargo de firmas mancomunadas.

La autorizaciéon del pago debe realizarse por la (s) personas que tengan atribuida la

competencia.

SECCION VII
INVENTARIO

Articulo 44.- Corresponde a la maxima autoridad jerarquica y demas niveles organizativos

competentes ejercer el control y vigilancia de las normas complementarias de control interno

relativo a inventario en cuanto a:

1.

Los registros auxiliares de inventarios deben contener los datos necesarios para la

identificacion y localizacion inequivoca de los bienes, materiales, equipos, mercancias y

otros.
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2. Cuando se tengan bienes recibidos en consignacion, debe mantenerse un registro y control

que permita identificar tal circunstancia.

3. Las existencias deben almacenarse de manera tal que se garantice un maximo de

proteccién fisica y se facilite la toma de los inventarios.
4. Las ordenes de salida del almacén deben respaldarse con las respectivas requisiciones.

5. Toda desincorporacion de material o bienes obsoletos, deteriorados, en exceso o de poco

movimiento, debe realizarse mediante acta suscrita por los funcionarios autorizados.

6. Los registros auxiliares de compras o inventarios deben conciliarse mensualmente, contra la

respectiva cuenta del mayor general.

7. Periddicamente deben comprobarse los bienes en depdsito mediante conteo fisico.
Igualmente deben identificarse los materiales obsoletos y deteriorados, en exceso o de poco

movimiento y determinar el destino que se les dara a los mismos.

SECCION Vi
ACTIVOS FIJOS

Articulo 45.- Corresponde a la maxima autoridad jerarquica y demas niveles organizativos
competentes ejercer el control y vigilancia de las normas complementarias de control interno

relativas a los activos fijos, en cuanto:

1. Periédicamente debe levantarse un inventario fisico del activo fijo y verificar su existencia

contra los registros contables.

2. Registrar en el Inventario, los Bienes Muebles que reunan las siguientes caracteristicas:

Largo uso y duracién, caracter permanente y alto costo.
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Todos los elementos, enseres, accesorios y articulos excluidos del Inventario de Bienes,

deben ser registrados en un listado Auxiliar de Control Interno.

Las desincorporaciones de activos fijos por cualquier concepto, deben ser autorizadas por
los niveles correspondientes, quienes tomaran la decisidbn oportunamente con base a
informes técnicos elaborados al efecto, el cual debe cumplir con la normativa que rige la

materia.

Las politicas y procedimientos que se adopten respecto a la guarda, mantenimiento y
custodia de los activos fijos, deben contener expresa definicion de las responsabilidades

asignadas al personal operativo.
Toda incorporacién de activo fijo, por cualquier concepto, debe registrarse oportunamente.

La propiedad sobre los bienes inmuebles debe estar respaldada con documentos asentados

ante registros publicos.

Los funcionarios que tienen la responsabilidad por la guarda, custodia o0 mantenimiento de
los activos fijos, deben reportar a los niveles jerarquicos superiores y a la unidad de
contabilidad, los cambios ocurridos en el activo por concepto de incorporaciones, mejoras,

ventas, desincorporaciones por dafios u obsolescencia y por reparaciones extraordinarias.

Debe practicarse control perceptivo al momento de la recepcion de activos fijos adquiridos,
para asegurarse que las especificaciones del bien se correspondan con las aprobadas en

las respectivas solicitudes.

10. El mobiliario, la maquinaria y el equipo deben estar debidamente marcados, de manera tal

que se facilite su identificacion y localizacion.

11. Los métodos para el calculo de la depreciacion y amortizacién de los activos fijos, cuando

proceda, deben ser desarrollados y actualizados bajo técnicas y estudios adecuados y los

mismos deben ser aplicados de manera consistente y uniforme.

Elaborado Por: Aprobado Por: Resolucién Administrativa Fecha Pag.

Dr. Juan Pablo Soteldo Azparren

Direccion Técnica .
Contralor General del Estado Zulia

Ne 044 Junio 2011 34




NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTADAL Y DESCENTRALIZADA

Capitulo Il

SECCION IX
PASIVOS

Articulo 46.- Corresponde a la maxima autoridad jerarquica y demas niveles organizativos

competentes ejercer el control y vigilancia de las normas complementarias de control interno

relativo a los pasivos, en cuanto a:

Los procedimientos existentes deben garantizar que los compromisos u obligaciones a ser

adquiridos estén debidamente autorizados por el nivel correspondiente.

Las cuentas o efectos por pagar deben clasificarse y registrarse en forma tal que permita

mantener informacién actualizada acerca de:

a. La programacion de los pagos de acuerdo a su vencimiento y la disponibilidad de

efectivo.

b. El pago oportuno para garantizar los beneficios por descuentos, por pronto pago y

evitar el pago de intereses de mora.

Toda retencién efectuada debe ser expresamente relacionada en el comprobante de pago

correspondiente.

Las retenciones que se efectien a terceros por concepto de contratos de obra, deberan
ajustarse a la normativa legal vigente para tales contrataciones y a los términos del

respectivo contrato.

Los impuestos y demas retenciones legales que se efectiuen, deben ser oportunamente

enterados.

Mensualmente debe conciliarse los registros auxiliares de las cuentas y documentos por

pagar, contra sus respectivas cuentas de mayor general.
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7. Los Fondos de Terceros deben mantenerse en cuentas corrientes bancarias separadas de
los recursos a disposicién del Organo o Ente y no pueden disponerse para gastos, ni

siquiera transitoriamente.
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 47.- La aplicacion de las presentes normas se hara sin perjuicio de las que
prescriban otros Organos, Dependencias o Entes que legalmente tengan atribuida tal

competencia.
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