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SUMARIO

Contraloria General de la Repiiblica
Resolucion por la cual se aprueban las Instrucciones y Modelos para la Contabilidad Fiscal de los Esta-

dos de la Republica.

T ———————————
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Repiblica de Venczuela
Contraloria General de 1a Caracas, 16 de

_ mayo de 1950
Republica.

RESUELTO

Se aprueban las instrucciones y modelos para la contabilidad fiscal
de los Estados de la Repiblica, de conformidad con las disposiciones del a

ticulo 67 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Repdblica.

Las instrucciones y modelos que se aprueban entrardn en vigencia
O - g ® -
el 12 de enero de 1981, fecha a partir de la cual se autoriza la apertura

de los registros sedalados en dichas instrucciones y modelos.

Publiquese en la Gaceta Oficial las referidas instrucciones con in
sercién de la presente Resolucidn de conformidad con la mencionada dispo=
sicién legal, y editense por la imprenta de esta Contraloria los ejemplares

que requieran los Estados de la Repdblica y demds dependencias encargadas

.

7, , j/,{___/}-//
TP N
MANUEL RAFAE,I/RI\/ERO

: ntralor General dé la Repdblica .
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A NEXOS

Anexo N° 1

Modelos e instructivos de los libros de contabilidad, "Diario", "Mayor", y "Libro
Auxiliar de Tesoreria" y de los formularios "Resumen Mensual del Movimiento de

Tesoreria" y "Movimiento de la Columna Varios".

Anexo N° 2

Ejemplo de asientos de la contabilidad de la Tesoreria del Estado y del uso de los
formularios "Resumen Mensual del Movimiento de Tesoreria" y "Movimiento de la
Columna Varios".

Anexo N° 3

Ejemplo de asientos de Diario y de Balances. Modelo de asientos de cancelacion

de cuentas al final de la vigencia.

Anexo N° 4

Instructivo para la Formacién de Inventarios y Cuentas de los Bienes Muebles e

Inmuebles de los Estados y Municipios de la Repiblica.
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INTRODUCCION

Mediante esta Publicacién se prescriben las instrucciones y modelos para la contabilidad Fis
cal de Los Estados de la Replblica; tales instrucciones y modelos regulan el registro integral
de las operaciones relativas a la contabilidad patrimonial de las mencionadas Entidades Fede-
rales o sea las vinculadas al Tesoro y Hacienda Estadales, ya que en lo que a ejecucion pre
supuestaria se refiere, la prescripcion de las disposiciones técnicas y de registro contable que
regiran en este campo corresponde a la Oficina Central de Presupuesto, dependiente de la -
Presidencia de la Repiblica y a la Direccion Nacional de Contabilidad Administrativa del Mi
nisterio de Hacienda de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgdnica de Régimen Presu--

puesta rio.

No obstante lo anteriormente expuesto, queda sobreentendido, que los registros de la ejecu--
cidn presupuestaria constituyen la fuente de informacién idénea, en cuanto a los datos relati-
vos a dicho proceso, que requiere la contabilidad patrimonial.

En el Capitulo | de esta Publicacién se presentan los objetivos del sistema; en el Capitulo I

se incorporan las normas y convenciones generales que en materia de contabilidad patrimonial

regiran en las Administraciones Estadales; en el Capitulo Il se efectba la descripcion general -
del sistema; en el Capitulo IV se mencionan los registros contables principales y auxiliares a
utilizarse; en el Capitulo V se sefialan las operaciones que seran objeto de registro contable;

en el Capitulo VI figuran las cuentas cuyo uso se prescribe con el sefialamiento de la natura-
leza y empleo de las mismas.

En el anexo N2 1 aparecen los modelos e instructivos de los libros de contabilidad, "Diario”,
"Mayor" y "Libro Auxiliar de Tesoreria" y de los formularios "Resumen Mensual del Movimien
to de Tesoreria" y "Movimiento Mensual de la Columna Varios "

En el anexo N2 2 figuran los ejemplos de asientos de la contabilidad de la Tesoreria del Es-
tado y del uso de los formularios "Resumen Mensual del Movimiento de Tesoreria" y "Movi---

to Mensual de la Columna Varios'".

En el anexo N2 3 figuran los ejemplos de asientos de Diario y de Balances correspondientes a
un movimiento mensual de operaciones contables, asi como el modelo de asiento de cancela--
cion de cuentas al final de la vigencia,

Los asientos anteriormente sefalados podrdn ser modificados o sustituidos siempre y cuando se -
obtengan los resultados pretendidos, a través del sistema prescrito en esta Publicacion y previa

consulta con el Organismo Contralor; asimismo, las Administraciones Estadales podran adicionar-
le la informacion que se estime necesaria para sus fines internos sin que sea precisa la consulta
antes mencionada. '

En el anexo N2 4 figura el instructivo relativo a la formacion de inventarios y cuentas de
les bienes muebles e inmuebles, aplicable tanto en los Estados como en las Municipalidades.

En cuanto a los registros relativos a la contabilidad de proveedurias y almacenes, y de la
deuda piblica, si es el caso, regiran las instrucciones y. modelos previstos en las Publicacio
nes Nos. 15 y 19 de la Contraloria General de la Repiblica, respectivamente.
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CAPITULD

I OBJETIVOS

El sistema de contabilidad fiscal de los Estados de la RepUblica que se prescribe a
través de la presente Publicacidn, tiene por finalidad establecer las normas, instruccio
nes y modelos para el registro y control de la totalidad de las operaciones realizadas por
las Administraciones Estadales, que permitira determinar los resultados de las activida
des de cada ejercicio econdmico y la situacidn financiera tanto mensual como de cada
periodo fiscal.

Los estados financieros producidos por las Administraciones Estadales proporcionaran
informacion verazy oportuna utilizable para fines estadisticos, de andlisis financie-
ro y de control.

CAPITULD

NORMAS Y CONVENCIONES GENERALES
1

Las normas y convenciones que deben ser observadas por las Administraciones Estadales a los
fines de una correcta aplicacién del Sistema, son las siguientes:

1. Seran objeto de registro contable todas las operaciones y situaciones relativas al Tesoro
y la Hacienda de los Estados lo cual incluye , como es obvio, aquellas que se des
prenden de la ejecucidn presupuestaria de dichos Entes.

2. El Sistema contempla la separacién de las cuentas del Tesoro, la Hacienday el Pre-
supuesto. En cuanto a las cuentas de orden, se deja a criterio de cada Enti-
dad Federal la creacion de las que considere conveniente, salvo en lo que se re
fiere al registro de la deuda piblica, para lo cual se utilizarén las previstas
en la Publicacion N° 19 del Organismo Contralor.

3. El registro de las operaciones relativas a los bienes muebles e inmuebles, se regi-
ra por el Instructivo que aparece en el Anexo N° 4 de esta Publicacién. En
cuanto a las materias ,en depdsito y las operaciones de crédito piUblico, se apli-
caran, hasta tanto se dicten normas expresas para los Estados, las Publicaciones
N8. 15y 19de la Contraloria General de la Repiblica, respectivamente.

4. Enlo que se refiere a registros auxiliares de contabilidad, ademas de los que se
mencionan en el Capitulo |V de estas instrucciones, la Administracion Estadal po
dra establecer los que considere convenientes, de acuerdo con las circunstancias.

5. Debe tenerse en cuenta que entre los registros previstos en el Capitulo antes men
cionado, figura el Libro Auxiliar de Tesoreria el cual estd destinado ala con-
tabilizacion diaria de las operaciones de esta dependencia y a la posterior ela
boracidon de un resumen mensual de dichas operaciones, que permita al Depar-
tcmento de Contabilidad de la Administracién Estadal reflejarlas en un solo asien
to de Diario. Sin embargo, en el Anexo N° 3 de esta Publicacién, que com-
prende los ejemplos de asientos de operaciones a realizarse en el Libro Diario,
el movimiento de Tesoreria se presenta en varios asientos, con una finalided me

ramente didactica.
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DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El sistema consiste en el registro coniable, tanto de las operaciones del Tesoro y las vincu
ladas al presupuesto, como las referentes a los bienes, derechos y obligaciones que confor-
man la Hacienda PUblica Estadal. Estd integrado por registros principales y auxiliares que
se utilizaran para asentar las operaciones antes mencionadas, mediante la utilizacion de las
cuentas establecidas y de los procedimientos aplicables en cada caso.

Estructuralmente el Balance de la Hacienda Estadal comprende cuatro (4) grupos de Cuentas:

del Tesoro, de la Hacienda, del Presupuesto y de Orden. En las cuentas del Tesoro se en

frentan los activos disponibles y realizables a los pasivos exigibles y las reservas de previ-

sion para establecer la Sitvacion Financiera del Tesoro. En las cuentas de la Hacienda fi-

guran los demés bienes patrimoniales del Estado representados en activos fijos y otros derechos
de contenido econdmico enfrentados a los pasivos a largo plazo, de cuya comparacidon se de
termina el monto de la Hacienda PUblica del Estado. A través de las cuentas transitorias -
del presupuesto se muestran acumulativamente durante cada vigencia tanto los ingresos como
los gastos para establecer de su comparacion los resultados de su ejecucién. Finalmente, las
cuentas de orden, son utilizadas con fines de control e informacidn contables.

CAPITULOD

REGISTROS CONTABLES PRINCIPALES
Y AUXILIARES |

La contabilidad de los Estados de la RepUblica deberd llevarse en los registros principales
y auxiliares que.se describen a continuacion:

REGISTROS PRINCIPALES

Los libros "Diario" y "Mayor" constitiyen los registros principales que han de ser lle
vados por la Administracidon Estadal.

En el libro "Diario” se registrara al final de cada mes un resumen de las operacio -
nes mensuales que afecten a cada cuenta de Mayor, asi como a las sub-cuentas y -
divisiones estadisticas respectivas de acuerdo con la clasificacion de cuentas que se
incloyen en esta Publicacién y sobre la base de la informacion contenida en los res
pectivos comprobantes y en los listados y restmenes que se preparen en relacion con
los mismos. Posteriormente se efectuaran los pases al "Mayor" en los rubros correspon
dientes. El resultado del movimiento mensual de las operaciones se reflejara en las
formas previstas en los "Balances de Comprobacion" y "Balance General™ comprendi-

dos en el Anexo N 3.

REGISTROS AUXILIARES

Los registros auxiliares basicos a utilizarse, son los que contiene el instructivo sobre
la contabilidad de los bienes muebles e inmuebles de los Estados y Municipios que

aparece en el Anexo N 4 de esta Publicacion y los previstos en las Publicaciones -

Nos. 15 y 19 de la Contraloria General de la Repiblica relativos a la contabilidad

de provedurias y almacenes y de la deuda piblica, respectivamente. Se llevara asf
mismo un "Libro Auxiliar de Tesoreria" y los formularios "Resumen Mensual del Mo-

vimiento de Tesoreria" y "Movimiento Mensual de la Columna Varios" cuyo mode'~
y uso figuran en el Anexo N2 1
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CAPITULD

Vv

OPERACIONES OBJETO DE REGISTRO
CONTABLE

El sistema comprende el registro de las siguientes operaciones y situaciones:

» 1. lIngresos y egresos de los fondos ordinarios y del Situado Coordinado.

2.

10.

11.

12.

Ingresos presupuestarios liquidados, constituidos casi en su totalidad por el Situado
Constitucional.

Las retenciones y devoluciones de depbsitos de terceras personas y el manejo de los
fondos especiales con destinacién especifica.

Las inversiones transitorias del Fisco Estadal en Cédulas, Bonos, Pagarés, etc., y las
de caracter permanente realizadas en empresas y entes autbnomos.

Los fondos girados en calidad de avances y los anticipos concedidos a contratistas.
Los gastos por pagar y los préstamos a corto plazo.
La situacion financiera del Tesoro resultante de comparar el activo corriente, por una

parte, con el pasivo exigible y' las reservas de prevision, por la otra, la cual muestra
cada mes y al cierre del ejercicio, el estado de liquidez del Tesoro, en suconjunto.

La situacidon de la deuda plblica estadal, cuando exista, y la de los intereses relativos

a la misma.

Las operaciones relativas a los activos fijos del Estado, tales como bienes muebles, in-
muebles y materias en depdsito, asi como las que se refieren a las responsabilidades fis
cales establecidas a cargo de funcionarios.

Las operaciones correspondientes a ofros activos, tales como deudas a favor del Estado
a largo plazo, etc.

Las deudas administrativas sin disponibilidad presupuestaria y la constitucidon de reservas
para activos dudosos.,

El resultado anual de la ejecucidn presupuestaria,obtenido por comparacisn entre los in

l P y P P n
gresos y los gastos presupuestarios, que se transferira al final del ejercicio fiscal a la
Hacienda del Estado, cuenta esta, que representa el patrimonio contable neto del Fisco
Estadal.

CAPITULD

CUENTAS CUYO USO SE PRESCRIBE

VI NATURALEZA Y EMPLEO

En este capitulo se prescriben las cuentas que han de ser utilizadas por la unidad

de contabilidad encargada de efectuar el registro contable de las operaciones antes mencio-

nadas.
CUENTAS DEL TESORO
Activo Corriente
102 - "TESORERIA DEL ESTADO". Representa los fondos ordinarios del Fisco Estadal, -

existentes en la Tesoreria, procedentes de ingresos del Presupuesto, disponibles para atender
al pago de gastos u otras operaciones legalmente autorizadas. En ningin caso figuraran en

esta cuenta vales o comprobantes de gastos por legalizar.
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Se debita por los ingresos de fondos ordinarios, con abono a las cuentes que mo-

‘tivaron la entrada.

Se acredita por los egresos de dichos fondos, con cargo a las cuentas respectivas.

El saldo debe corresponder exactamente con la existencia de fordos ordinarios en
caja, cajas chicas y cuentas corrientes bancarias, asi como al dinero que trensitoriamente hu
biere entregado la Tesoreria del Estado a sus pagadores auxiliares. Este rubro no incluye los
Fondos del Situado Coordinado ni los girados en calidad de avances o anticipos, los cuales -
tienen un fratamiento contable especial, como se indicard mas adelante. Es de advertir, que
los dineros que se manejen en la Tesorerfa, pertenecientes a ofras entidades o terceras perso-
nas, se mantendran en cuentas corrientes y ccjas separadas de los fondos ordinarios y se comm
tabilizaran en los rubros: "130 - Fondos Especiales™ y "132 -~ Fondos de Terceros".

Soportes Documentarios :

- Planilla de depbdsitos Hcncarios
- Cheques; notas de débito y de crédito bancarias
- Informes de recoudacidn

110 - "FONDOS DEL SITUADO COORDINADO". Representa los fondos provenientes del
Situado Constitucional sujetos a coordinacion con los planes administrativos-que desarrolla el
Poder Nacional, pertenecientes al Tesoro del Estado, pero que deben manejarse y registrarse -
separadamente de los fondos ordinaries, en virtud de que tienen destinacidn especifica y un
fratamiento administrativo y contable especial. '

Las subcuentas de este rubro son:

- El Banco Central de Venezuela, depositario de los fondos del Situado Coordi-
nado de las Entidades Federales, provenientes de la Tesorerfa Nacional.

- Los Bancos locales, ubicados en cada Estado, a los cuales son transferidos del
Banco Central los fondos en referencia a la orden de las Gobernaciones, bien para aten,
der al pago de servicios o construccion de obras que deben administrar directamente
aquellas, o para erogar mediante avances o anticipos los recursos que han de ser in-
vertidos por los organismos ejecutores del Poder Nacional - Ministerios y Entes Autdno
mos - de conformidad con los programas, convenios y contratos que se hayan pactado.

La cuenta "110 - Fondos del Situado Coordinado", tendra el siguiente movi-
mienfo:

Se debita: a) con abono a la cuenta N° "122-Ingresos por Recaudar", por los
ingresos de las cuotas mensuales del Situado sujeto a coordinacién, al serle acreditados
al Estado en su cuento del Banco Central de Venezuela, y, b) por cualquier otro concep-
to de ingreso a dichos Fondos, con crédito alas cuentas respectivas.

Se acredita: por los egresos de los Fondos en referencia, con cargo a
la cuenta N°"101-Ordenes de Pago", en los siguientes casos: a) al pagar directa-
mente gastos comprobados de programas del Situado Coordinado; b) al efectuar a-
vances a ofros organismos ejecutores de tales programas, y, c¢) al hacer anticipos
a contratistas de obras del Plan Coordinado.

El saldo debe corresponder a las existencias de fondos del Situado Coordina-
do en las respectivas cuentas bancarias, debidamente conciliadas.
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Los Fondos en referencia tienen destinacién exclusiva para la realizocién
de los Programas, Convenios, Contratos, Obras y servicios contemplados en los Pre
supuestos de gastos sujetos a coordinacidn.

- Cuando se efectien traslados de estos Fondos, de una entidad bancaria g
otra, solo se afectan las subcuentas respectivas, pero no el saldo de la cuenta ma-

yor.

Soportes Documentarios:

- Comunicaciones emanadas del Banco Central de Venezuela
- Cartas = Ordenes

- Planillas de depdsitos bancarios

- Cheques; Notas de débitoy de crédito bancarias

120 - "DOCUMENTOS NEGOCIABLES". Representa los valores realizables a favor del
Tesoro, tales como cédulas, bonos, letros, pagarés, etc., que correspondan a inversiones
fransitorias del Fisco Estadal, cuyos titulos deben conservarse en la Tesoreria y puedan.
ser convertidos en efectivo a corto plazo. Se advierte que las acciones u otros titulos

representativos de inversiones permanentes no figuraran bajo este rubro sino en el N° 210,

Se debita con abono a la cuenta N° "299-Hacienda del Estado"al registrarse la
compra de dichos valores, simultanecmente alos asientos que afectan las cuentas del
Tesoro y del Presupuesto,

Se acredita con cargo a la cuenta N°® "299" por la venta de tales valores simul-
taneamente a los asientos que afectan las cuentas del Tesoroy del Presupuesto, o di-

rectamente con cargo a la cuenta N° 102.

El saldo debe corresponder al valor de los referidos documentos, debidamente cla
sificados, con indicacién de las entidades o personas que deban pagarlos y las fechas
de sus vencimientos.

Soportes Documentarios:

- Letras de cambio

-  Bonos

- Pagarés
122 "INGRESOS POR RECAUDAR". Representa el monto de los impuestos, contribucio
nes y otros ingresos presupuestarios que sean motivo de liquidacidn o recorocimiento ore
vio, inclusive las cuotas devengadas del Situado Constitucional que no habiendo sido
ain recaudadas se consideran exigibles a favor del Tesoro Estadal.

Es de advertir que las tasas y otros ingresos del presupuesto, cuya liquidacidn
y recaudacion sean simultaneos, no afectardn esta cuenta, sino que se registrarén directa
mente con abono a la cuenta N°"301-Ingresos" segin se indica al explicar el uso de dicho
“rubro.

Se debita por el monto de los ingresos que se liquiden a cargo de los contri-
buyentes o de las entidodes que deban pagarlos, con abono a la N® "301-Ingresos" .

Se acredita: ) por las recaudaciones de ingresos previamente reconocidos o liqui-
dados, con cargo a la N° "102-Tesoreria del Estado” o a la N°' 110-Fondos del Situado Coor
dinado", segin el caso, y , b) ocasionalmente por las anulaciones, exoneraciones o reba-
jas de los ingresos ya liquidados, con cargo a la N° "301-Ingresos' si corresponden a la vigen
cia en curso, o a la "299-Hacienda del Estado” si se tratara de vigencias anteriores. -

El saldo de esta cuenta debe mostrar, por cada renglén de Ingresos, el monto
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A

pendiente de recaudacidon indicando las entidades o personas deudoras y las vigencias @ que

corresponden.

Soportes Documentarios;

-  Comprobantes de liquidaciones de ingresos
-  Comprobantes de recaudacidn de ingresos
- Comprobantes relativos a exoneraciones, anulaciones, etc.

126 - "FONDOS EN AVANCE". Representa: a) los fondos en poder de habilitados, ad-

ministradores y otros empleados de la Entidad Federal, destinados al pago de gastos presupues
tarios, hasta tanto que los responsables comprueben la inversién y reintegren los sobrantes no
gastados, y, b) los fondos entregados a los funcionarios de manejo de los Ministerios, Entes

Auténomos y otros organismos ejecutores de los programas del Situado Coordimado, mientras -
rindan cuenta de la inversidn y reintegran los sobrantes no gastados.

Las ordenes de pago giradas en calidad de avances para atender el pago de suel-
dos y salarios y los montos de los vencimientos de las érdenes permanentes con el mismo des
tino no se registrardn en esta cuenta,; pues seran convencionalmente consideradas como érde-
nes especiales directas y sus montos se registrardn como gastos por pagar, aun cuando tales-
erogaciones constituyen Fondos en Avances. Por supuesto, quedando entendido, que en el
caso .en que se produzca un reintegro, serd necesario efectuar el ajuste respectivo.

Se debita con abono a la cuenta N "101 - Ordenes de Pago" en la oportunidad
en que se emitan las ordenes giradas en calidad de avances.

Se acredita: a) con cargo a la cuenta N2 "300 - Gastos Presupuestarios" por el
monto comprobado de la inversidn de los fondos anticipados a los responsables del manejo de
los mismos; b) con cargo a las cuentas N* "102 - Tesoreria del Estado" y N "110 - Fon-
dos del Situado Coordinado", por los reintegros efectuados de fondos ordinarios o fondos del
Situado Coordinado, no gastados.

El Saldo de este rubro debe corresponder con los fondos entregados en calidad de
avances que estén pendientes de rendicion de cuentas.

Soportes Documentarios ¢

-  Ordenes de Pago de Avances
-  Comprobantes de rendiciones de cuentas
-  Comprobantes de ingresos relativos a reintegros

128 - "ANTICIPOS A CONTRATISTAS". Representa los fondos anticipados a los contratis-
tas, a cuenta de construccion de obras piblicas, suministros o servicios, hasta tanto se hoga -
entrega total o parcial de las obras y servicios contratados. Generalmente, sobre todo en el
caso de- la contratacion de obras, estos anticipos son objeto de amortizaciones en el curso de
la ejecucidon del contrato, en las oportunidades en que se producen las respectivas valuacio -

nes.

Se debita con abono a la cuenta N° *101 - Ordenes de Pago®, al emitirse la or-
den de pago correspondiente al anticipo. |
Se acredita  con cargo a la cuenta N° "300 - Gastos Presupuestarios™, por el -

monto de las amortizaciones efectuadas por los contratistas sobre los anticipos provenientes -
de los fondos ordinarios y de los fondos del Situado Coordinado.
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El Saldo debe representar el monto de los anticipos entregados pendientes de amor
tizacion. B

Las subcuentas seran "Presupuesto Ordinario" y "Situado Coordinado".

S oportes Documentarios:
-  Ordenes de Pago
-~ Valuaciones de obras o documentos similares donde
aparezca la amortizacidn de anticipos.

130 - "FONDQS ESPECIALES". Representa aquellos fondos oficiales que maneja la Tesore-
ria, distintos de los ordinarios, destinados a atender erogaciones no contempladas en el pre-
supvesto del Estado. En tal caso se encuentran los fondos pertenecientes a otras entidodes,-
destinados a determinados fines; por ejemplo, los Fondos del Situado Municipal Coordinado -
que pagan los Estados con recursos del Situado Ordinario, y que luego se consignan en cuen
tas corrientes especiales, establecidas a favor de cada uno de los Municipios, contra las cua-
les se giran cheques emitidos conjuntamente por el Gobemador y los Presidentes de los Con-
cejos Municipales para el pago de obras y servicios que han sido materia de convenios. Tam
bién se registran en esta cuenta los fondos del Situado Coordinado aportados a las goberna -
ciones por los Ministerios u ofros entes pUblicos en virtud de convenios celebrados con dichos
organismos. El manejo de estos fondos recibidos de otros organismos podra registrarse detalla
-damente, a los fines de su control en registros auxiliares establecidos al efecto. Es necesa-
rio que estos fondos se manejen en cuentas corrientes bancarias separadas de las utilizadas -

para los fondos ordinarios y los fondos del Situado Coordinado. Ng puede disponerse de estos

C - L - - -
Fondos Especiales sino para las finalidodes expresamente autorizadas.

Se debita  por los ingresos correspondientes a cada fondo, con abono a la cuenta
N2 "131 - Depositos Especiales™,

Se acredita Por los egresos comprobados, con débito a la cuenta correlativa N2 -

131.

El saldo de esta cuenta y el de su correlativa deben ser iguales.

Soportes Documentarios:

- Planillas de depositos bancarios
- Cheques, notas de débito y de crédito bancarias

132 - "FONDOS DE TERCEROS". Representa el dinero perteneciente a terceras personas
o entidades, que se maneja en la Tesoreria, distinto de los Fondos a los cuales se hizo re-
ferencia en los rubros anteriores, proveniente de los depositos y retenciones que se mencio-
nan en la cuenta correlativa N2 "133 - Depdsitos de Terceros". También deben figurar en
este rubro el efectivo y los cheques ya girados, correspondientes a sueldos, jornales u otros
gastos contabilizados, pero cuyo valor estd pendiente de entregar a sus beneficiarios al final
de cada mes. Estos fondos también deben mantenerse separados en caja o en cuentas -----
corrientes bancarias especiales y no confundirse con los ordinarios del Tesoro, por cuanto son
ajenos y de ellos no puede disponerse para gastos, ni siquiera transitoriamente.

Se debita por los ingresos y retenciones de fondos correspondientes a los conceptos
.indicados, con abono a la cuenta correlativa N2 "133 - Depdsitos de Terceros".

Se acredita por la devolucion o entrega comprobada de esos fondos, con cargo a la
misma cuenta N2 133.
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El saldo debe estar representado en efectivo, cheques, sobresconténtivos de dinero

por entregar, y en las cuentas bancarias respectivas; su monto sera igual al de la cuenta co-
rrelativa N2 133, '

Soportes Documentarios:

- Relaciones de retenciones efectuadas
- Planillas de depdsitos bancarios
- Cheques

- Recibos que respalden la devolucion de estos fondos

Pasivo Corriente

101 - " ORDENES DE PAGQ". Representa el valor de las érdenes de pago giradas contra los
fondos ordinarios del Tesoro y los fondos del Situado Coordinado, autorizadas por la Contralo

ria del Estado y aln no pagadas.

Se acredita: a) con cargo ala cuenta "103-Gastos por Pagar” : 17) por las orde-
nes de pago especiales directas y por los vencimientos mensuales de las permanentes; 2°) por
las ordenes de avance, tanto de las especiales como los vencimientos de las permanentes,
siempre y cuando sean destinadas al pago de sueldos, salarios y gastos similcres. Este Glti-
mo asiento es simultdneo al que se realiza para registrar previamente el gasto por pagar,
al debitar la cuenta N° "300-Gastos Presupuestarios", con abono a la N°"103-Gastos por
Pagar'. b) con cargo ala cuenta N°"126-Fondos en Avance", por el monto de las or-
“denes de avance, en laoportunidad de su emisién siempre y cuando no sean emitidas pa-
ca el pago de sueldos y salarios y gastos similares, de acuerdo con lo cziizledo en el
punto a). 2°) de esta cuenta, y c) con cargo a la cuenta N° "128-Anticipos a Con
tratistas’, por el giro de las érdenes de pago mediante las cuales se le conceden antici-

pos a contratistas.

Se debita: a) por el pago de las érdenes, con abono a la cuenta N° "102-Tesore-
ia del Estado” o a la cuenta N°"110-Fondos del Situado Coordinado", segin el ca-
so, y b) ocasionalmente, cuando haya anulacién de ordenes ya contabilizadas, con abo-
ho ala cuenta NP°"103-Gastos por Pagar', N°'"126- Fondos en Avances" o N°"128-
Anticipos a Contrafistas” .

El saldo debe mostrar el valor de las érdenes giradas y aprobadas, pendientes
de pago, al cierre de las cuentas mensuales. Es entendido que las 6rdenes permanentes
sélo se registraran por el valor de las cuotas vencidas.

Soportes Documentarios:

- Ordenes de Pago
- Ordenes de cnulaciones y de modificaciones

- Cheques

103 - "GASTOS POR PAGAR". Esta cuenta representa el monto de los gastos por pagar,
tanto por concepto de recepcidn de bienes , servicios y obras ejecutadas, como por el monto de
los vencimientos de las érdenes de pago permanentes autorizadas por la Administracién Estadal.

Igualmente, se consideraran gastos por pagar y se contabilizaran como tales, los -
montos de las brdenes de pago giradas en calidad de avances para atender la cancelacion de
los sueldos y salarios de la Entidad Regional.
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Se ocredita con cargo a la cuenta N& "300 - Gastos Presupuestarios” por el mon
to de los gastos por pagar correspondientes a los presupuestos ordinario y coordinado, cons'ri
tuidos por: 1°) los bienes y servicios recibidos y el monto de las obras ejecutadas deducida
la amortizacion de anticipos concedidos al contratista; 2°) el monto de los vencimientos de
las brdenes de pago permanentes y 3°) el monto de las ordenes de avance giradas para cubrir
el pago de sueldos y salarios.

Se debita con abono a la cuenta N% "101 - Ordenes de Pago" : 1°) por el mon-
to de las ordenes de pago directas emitidas; 2°) por los vencimientos mensuales de las drde
nes permanentes; 3°) por el monto de las drdenes de avance emitidas para el pago de suel-
dos y salarios. Estos dos Oltimos asientos son simultaneos a los previstos en los créditos Nos.
2 y 3 del pérrafo anterior, ya que ambos registros estan amparados por un mismo hecho, la

emision de la orden de pago.

El saldo de esta cuenta debe mostrar acumulativamente el monto de los gastos por
pagar que estan pendientes de girar.

Las subcuentas principales serdn "Presupuesto Ordinario" y "Situado Coordinado™.

Soportes Documentarios ¢

- Constancias de recepcion de bienes y servicios
- Valuaciones de obras

-  Comprobantes de gastos

- Ordenes de pago

109 - "PRESTAMOS A CORTO PLAZQO". Representa el pasivo ocasionado por los crédi
tos que obtenga el Gobierno Regional para ser cubiertos dentro de la vigencia, asi como por
los sobregiros que le sean concedidos al Estado por Bancos u otras Entidades, con el fin de -
solucionar situaciones transitorias de la Tesoreria.

Se acredita al recibirse los préstamos o concederse los sobregiros anteriormente in
dicados. con cargo a la cuenta N& "102 - Tesoreria del Estado". Los intereses causados -
’ g
por concepto de esas obligaciones se cargarén a Gastos Presupuestarios.

Se debita cuando las obligaciones sean canceladas con acbono a la cuenta N= -

102. FEstas cancelaciones se realizaran sin que medie emision de ordenes de pago, pues no

afectan el presupuesto.

El saldo debe reflejar el monto de los préstamos recibidos y de los sobregiros pen-
dientes de pagar, sin infereses.

Soportes Documentarios:

- Notas de débito y de crédito bancarias
- Cheques emitidos para la cancelacidén de dichos préstamos

131 - "DEPOSITOS ESPECIALES". Esta cuenta es correlativa de la N2 "130 - Fondos

Especiales”, del activo, cuya naturaleza ya fue explicada y se utiliza para reflejar la
correspondiente obligacién del Tesoro, pues dichos fondos deben ser invertidos en las fi-
nalidades especificas para los cuales fueron constituidos o para entregarlos a las entida-
des propietarias de los mismos. Estos fondos oficicies se manejan fuera del presupuesto del


mvenot

mvenot


mvenot

mvenot


GACETA OFICIAL DE LA REPUBLICA DF VENEAUELA
r [ ]

Estado. Anteriormente se menciond el caso de los Fondos del Situado Municipal que una
vez pagados por la Tesorerfa del Estado se consignan en cuentas corrientes especiales a fa
vor de las Municipalidades, para luego girar cheques con las firmas del Gobernador y de

los Presidentes de los Concejos Municipales para el pago de las obras estipuladas en los

- / - - -
Convenios, asi como los fondos del Situado Coordinado aportados a las Gobernaciones por
Ministerios u otros entes pUblicos en virtud de convenios celebrados con dichos Organtsmos.

Se acredita por los ingresos a cada uno de los fondos referidos con cargo a la N¢

130 - "Fondos Especiales”.

Se debita por los egresos comprobados de tales fondos, con abono a su correiati-
va N°¢ 130.

El saldo debe corresponder al de la cuenta N° 130, detallado por entidades de-

positantes.

Soportes Documentarios:

- Planillas de depésitos bancarios
- Cheques, notas de débito y de crédito bancarias

133 = "DEPOSITOS DE TERCEROS". Esta cuenta es correlativa de la N° "132 - Fon-

dos de Terceros" y representa el pasivo originado por retenciones o depbsitos de terceras
personas, que deben devolverse o eniregarse a sus propietarios o destinatarios. Los ca-
sos mds frecuentes de esta clase de depdsitos que se constituyen en la Tesorerfa son las

consignaciones en garantia de coniratos, las retenciones que se efectian por concepto de Im:
puesto Sobre la Renta, Seguro Social Obligatorio, Cajas de Ahorro, Cooperativas, Sindicatos
y similares. También deben regisirarse en esta cuenta los cheques y dinero por entregar a sus
beneficiarios por razdon de gastos que hayan sido contabilizados y que queden en la Caja de -
la Tesoreria al final de cada mes.

Las subcuentas se clasificardn de acuerdo con la naturaleza de los depésitos, discri

minados por personas o entidades propietarias o destinatarias.

Se acredita por los ingresos retenciones de la naturaleza indicada anteriormente
p Y '
con cargo a su correlativa N> "132 - Fondos de Terceros".

Se debita con abono a la cuenta correlativa N* 132, al devolver o entregar los
referidos deposi tos.
El saldo debe ser igual al de la cuenta N% 132,
Soportes Documentarios ;
- Relacidn de retenciones efectuadas
- Planillas de depbsitos bancarios
- Cheques
- Recibos que respalden la devolucidn de estos fondos
141 - "RESERVAS DE PREVISION". Esta cuenta se utiliza para compensar en el pasivo

la proporcion en que sz estima que algunas de las cuentas del activo del Tesoro son de len

ta realizacidn, a fin de establecer en los balances, con la mayor aproximacion. posible la

real situacidn financiera del Tesoro Estadal. Tal puede ser, por ejemplo, el caso de aqué-
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llas partidas que pudieren figurar en las cuentas "120 - Documentos Negociables" y "122 -
Ingresos por Recaudar”, cuya dudosa efectividad exija la constitucidn de estas reservas con-
tables.

En vista de que tales reservas representan activos de la Hacienda Estadal, sus mon
tos deben restablecerse en la cuenta NZ "240 - Otros Activos".

Lo aconsejable es que este rubro se ajuste al final de cada afo, a fin de lograr
la mayor sinceridad de los estados financieros.

Se acredita, inicialmente, con base en el andlisis y calificacion de los activos co
rrientes del Tesoro, por el monto es’nm::do de los ingresos por cobrar que se consideren de -
lenta o de dificil recaudacién, o de los demés activos de recpperacidn problemética y, - -

anualmente, por los reajustes de dicho estimativo que determinen aumento de las reservas
en mencién, con cargo a la "299 - Hacienda del Estado™.

Se debita por los reajustes de dicho estimativo, que representen disminucién de
las reservas de previsidon, con abono a la N2 "299 - Hacienda del Estado".

El saldo deberd corresponder al total de las reservas estimadas para cada rengldn
de las cuentas del Tesoro que las requiera.

Soportes Documentarios :

. . - - -~
- Informes donde se determinen los activos de lenta o dificil recuperacion
-~ Ajustes por aumentos o disminuciones de las respectivas reservas

199 - "SITUACION FINANCIERA DEL TESORO" El objetivo de esta cuenta es mostrar,

al final de cada mes y al cierre de la vigencia anual, el estado de liquidez del Tesoro
en su conjunto, por comparacion entre los saldos del activo corriente y los del pasivo exi
gible a corto p'azo, incluidas las reservas de previsién. Si los activos disponibles y reali
zables son superiores al pasivo inmediato y las reservas, la situacién es favorable y, por
consiguiente hay un Superdvit Fiscal; en caso contrario se presenta un Déficit Fiscal.

El siguiente ejemplo ilustra grdficamente sobre la forma como debe establecerse
la Situacion Financiera del Tesoro Estadal por comparacidn entre los saldos del activo co-
rriente y del pasivo exigible que muestren los balances de prueba, al final de cada mes,
utilizando en este caso cifras convencionales.

ACTIVO CORRIENTE PASIVO EXIGIBLE

Cta. N= Saldo Cta. NS Saldo
102 Bs. 6.720.000 101 Bs. 1.000.000
110 " 3.000.000 103 " 5.000.000
120 " 500.000 109 " 1.000.000
122 n 500.000 131 . 1.000.000
126 " 500.000 133 " 700.000
128 " 600,000 141 " 7.000
130 " 1.000.000
132 " 700.000
Sub-Total Bs. 8.707.000
Superavit Fiscal . 4,813.000

Bs. 13.520.000 Bs. 13.520.000
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Para establecer los cdmputos de la situacidn financiera al final de cada mes, los
saldos de las cuentas Nos, 199 y 200, que provicnen del mes anterior, se cancelan entre si
por contrapartida para que queden en cero y simultGneamente, se establece la nueva situacion
financiera afectando las mismas cuentas con el resultado obtenido de la comparacion de-las
cuentas del Tesoro, tal como se explica en el ejemplo anterior. En dicho ejemplo, el total
de los saldos del activo corriente es superior a los del pasivo exigible; no obstante, puede
presentarse la situacidn contraria, es decir, un déficit fiscal,

La determinacién contable del Superavit Fiscal, si lo hubiere, es de gran impor-
tancia no sdlo para demostrar los resultados de la gestidn financiera, sino porque dicho Su
perdvit puede servir de base para incrementar el presupuesto. En cambio, una situacién fi-
nanciera desfavorable, indicativa de un Déficit Fiscal, obliga a tomar las medidas adminis-
trativas pertinentes, ya que la totalidad de los recursos disponibles no alcanza a cubrir las
obligaciones inmediatas o cargo del Tesoro Estadal.

En relacidn con lo expuesto, debe tenerse presente a la fines de la determina-
cién de la liquidez del Tesoro Estadal a una fecha determinada, que la cuenta 199 repre-
senta tanto la situacidn financiera de los foncos ordinarios como la situacidn de los fandos
del Situado Coordinado los cuales estdn permanznicmente comprometidos mediante convenios
y contratos, si bien de éstos Udttmos, los que no hayan sido ejecutados, no constituyen gas
tos por pagar.

El rubro N2 199 se acredita al abrir las cuentas y luego al final de cada mes
por la diferencia favorable, si la hubiere, entre al activo y el pasivo corrientes del Teso-
ro, incluidas las Reservas, con cargo a la cuenta N# "200-Situacién Fiscal del Tesoro".

Se debita  si la diferencia fuere dusfavorable, con abono a su correlativa N2 -
"200-Situacidn Fiscal del Tesoro".

Los saldos de las cuentas 199 y 200 deben ser siempre iguales. A los efectos de
cancelar los saldos de estos rubros al final de cada mes, el que muestre saldo débito se -
abona y el que tenga saldo crédito se carga.

CUENTAS DE LA HACIENDA

Activo de la Hacienda

200 - “SITUACION FISCAL DEL TESORQO" Esta cuenta, correlativa de la N2 "199-5i
tuacién Financiera del Tesoro', descrita anteriormente, sirve como rubro de enlace entre el
grupo de cuentas del Tesoro y el grupo de cuentas de la Hacienda. Al mismo tiem-

po, cumple la finalidad de restituir en el balance de las cuentas de la Hacienda, el saldo ne-
to-crédito o débito - que autoequilibra las cucntas del Tesoro.

Conforme se explicé anteriormente, al indicar el uso de la cuenta N°® 199, se
precisaron los casos de cargo y abono a su correlativa N° 200; no obstante, para mayor
claridad, nuevamente se sefialan a continuacidon los que se refieren a la cuenta de que se

trata.
Se debita con abono a la N° 199 por la diferencia favorable que resulte de la

comparacién de los saldos del activo corriente con los del pasivo exigible y las reservas de
prevision, al final de cada mes. |

Se acredita con cargo a la N° 199 por la diferencia desfavorable que resulte «
de la comparacion de las referidas cuentas del Tesoro, al finalizar las operaciones mensua-

les.
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Una vez producidos los balances mensuales, los saldos de las cuentas Nos. 199
y 200 deben ser objeto de asicntos de contrapartida para dejarlas en cero y volver a re-
gistrar la nueva situacidn que resulte al cierre de cada mes.

Si el saldo de la cuenta N°® 199 es crédito, indicativo de un Superavit Fiscal,
el saldo de la N° 200 seré déhito, porque este remanente favorable del Tesoro viene
a incrementar la Hacienda Estadal. En el caso contrario, es decir, si se establece una
situacion deficitaria del Tesoro, los saldos en referencia se invierten y el de ia N° 200
aparece €omo un pasivo que pesa schre la Hacienda.

202- "FONDOS PARA PAGO DEUDA PUBLICA ESTADAL" . Representa el monto de los

fondos destinados a cubrir el pago de copital e intereses de la Deuda PUblica Esta-
dal, contraida previa autorizacién legal.

Se debita por los fondos que sitGe la Tesoreria del Estado, en la entidad fidei
. comisaria © en una cuenta bancaria especial para atender el servicio de la deuda, con
abono ala N°"299-Hacienda del Estado" simultdneamente a los asientos que afectan
las cuentas del Tesoro y del Presupuesto.

Se acredita: a) con cargo a la cuenta "201-Deuda Piblica Estadal" por los
pagos que se efectlen de las cuotas de capital e intereses vencidos; y , b) con car-
go alacuenta N°204, por el monto de los intereses pagados antes de su vencimiento.

El saldo se detallard por las entidades bancdrias donde se depositen los fon-
dos.

Soportes Documentarios

- Comprobanies de bancos o entidades fideicomisarias
- Cheques relativos a las operaciones que se realicen
- Documenios comprobatorios de los pagos efectuados

204 -  "INTERESES PREPAGADOS D.P. ESTADAL". Esta cuenta representa el monto de
los intereses descontados o pagados por anticipado y aln no vencidos, a los acreedores de
la Deuda Piblica del Estado. Su saldo ir@ disminuyendo a medida que se veciizan tales in-
tereses.

Se debita: a) con cbono a la cuenta "299 - Hacienda del Estado" por el monto -
de los intereses descontados con antelacion a su vencimiento ¥ b) con abono a la N2 "202 -
Fondos para Pago Deuda Piblica Estadal", por el monto de los intereses pagados antes de su
vencimiento.

-

Se acredita  con cargo a la cuenta "299 - Hacienda del Estado" por el monto --
vencido de los intereses descontadoso pagados por anticipado, al irse venciendo los periodos

respectivos.

El saldo de esta cuenta estara discriminado por las operaciones de crédito pGblico
que ocasionaron los descuentos o los pagos anticipados de intereses.

Soportes Documentarios:

- Registros utilizados para efectuar los calculos de vencimientos de los intereses
- Cheques, notas de débito y de crédito bancarias
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210 -  "APORTES DE CAPITAL Y ACCIONES" . Representa el valor de los aportes o -
acciones correspondientes a inversiones de naturaleza permanente, que pertenecen a la En-
tidad Federal, en empresas y entidades autonomas o de capital mixto. Tales inversiones re
quieren autorizacién legal y son diferentes de las que figuran bajo el rubro N2"120 - Do

cumentos Negociables”, las cuales tienen caracter transitorio y pueden realizarse en cual--
quier momento,

Los aportes y acciones a que se refiere este rubro generalmente corresponden a in-
versiones en Institutos Autonomos, Corporaciones Regionales, Compafiias o Sociedades Anoni
mas y deben estar representados, unos y otras, en los titulos correspondientes.

las mencionadas entidades deben presentar anualmente a lo Oficina de Contebili-
dod del Estado sus balances e informes financieros, con indicacion de la cuantia de los de-
rechos o acciones que corresponden al Fisco Regional, para los efectos de sus analisis y re-
gistro confable.

Se debita con abono a la N% "299 - Hacienda del Estado", al registrarse dichas
inversiones, simultdneamente a los asientos que afecten el Tesoro y el presupuesto o cuando
por cualguier motivo se incremente el valor de tales aportes.

Se acredita con cargo a la N= 299 por la disminucién de los referidos aportes -

y acciones. En caso de venta, el producto ingresard a la Tesorerfa como "Ingresos Extraor
dinarios".

El saldo debe detallarse por empresas o entidades en las cuales el Estado tencr
aportes o acciones.

Soportes Documentarios:

-  Comprobantes justificativos de los aportes realizados por la Admtmstromon Es
tadal en los entes respectivos

-  Estados Financieros de los entes

-  Comprobantes de ingresos cuando se trate de la venta de toda o parte de la
inversion efectuada por el Gobierno Estadal

212- "BIENES INMUEBLES". Representa el valor de los terrenos, edificios e instala -
ciones pertenecientes al Fisco Estadal, con las siguientes excepciones: a) las construccio -
nes de uso y dominio pGblico, tales como las obras viales, sanitarias, hidréulicesy simila-
res y, b) los recursos naturales como baldios, bosques, minas y yacimientos.

Se debita con abono a la N "299 - Hacienda del Estado", por el valor del in
ventario inicial de dichos bienes y luego por las nuevas crdqursmtones, por compra, cons-
truccidn, odiciones, mejoras y demas conceptos de incorporacidén que se mencionan en el
Instructivo para la formacién de Inventarios y Cuentas de los Bienes Muebles e Inmuebles -

de los Estados y Municipios de la Replblica que figura en el Anexo N& 4 de esta Publica
cioén.

~

Se acredita por las ventas de inmuebles legalmente autorizadas, asi como por de
n y demds conceptos de desincorporacidn indicados en el citado Instructivo, con -

a la cuenta N& 299,

3
@]
:1: al
5{

El saldo estard discriminado por propiedades, clasificadas de acuerdo con su na-
«.uleza, uso y destinacion, segin se indica en el mismo Instructivo.
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Soportes Documentarios:
2%p

- Constancias de los inventarios iniciales practicados y documentos de propiedad
debidamente protocolizados

- Comprobantes relativos a la incorporacidn y desincorporacién de bienes y docu
mentos registrados relativos a las transferencias de la propiedad B

214 - "BIENES MUEBLES™", Representa el valor de los objetos y equipos de naturaleza
movil y de caracter permanente o semipermanente, es decir, que no desaparezcan al pri--
mer uso y que estén al servicio de las dependencias del Gobierno Regional. Los semovien

tes también se incluyen dentro de este rubro.

Los bienes muebles que se encuentren almacenados figurardn en la cuenta N2 216-
"Proveedurias y Almacenes", pero cuando se entregan para su uso o custodia de las depen-
dencias administrativas pasan a figurar en la N2 214 en referencia

Es indispensable consultar el Instructivo sobre Inventarios y Cuentas de Bienes Mue
bles e Inmuebles citado anteriormente, a los efectos de la clasificacion, denominacién y es
pecificaciones con que deben figurar, asi como para el registro contable de su movimiento.

Se debita con abono a la N%*"299-Hacienda del Estado" por el monto de los in--
ventarios iniciales de bienes muebles en uso, en todas las Unicades de Trabajo de la Admi-
nistracion Estadal y luego, mensualmente, por el valor de las incorporaciones por compras, -
traspasos y demas conceptos indicados en el mismo Instructivo .

- il - ’ .
Se acredita con cargo a la cuenta N2"'299- Hacienda del Estado" por concepto de
desincorporaciones de bienes muebles en uso, debidamente autorizadas y comprobadas en la -
forma ‘que indica el mismo Instructivo .

El saldo de esta cuenta debe corresponder al valor total de los bienes muebles en
uso, discriminados por las Unidades de Trabajo que los tengan a su servicio, guarda o custo

dia.

Soportes Documentarios:

- Constancias de los inventarios iniciales realizados
- Comprobantes relativos a la incorporacidn y desincorporacion de bienes

216 - "PROVEEDURIAS Y ALMACENES™, Representa el valor de las existencias de mue-

bles en depodsito y de materiales de consumo en los almacenes del Estado, cada uno de los
cuales debe Ilevar un registro de inventario permanente que refleje el movimiento de tales

materias, por especies y valores, de acuerdo con lo previsto en la Publicacién N° 15 de la Con-
traloria General de la Repiblica.

Se debita: a) por el monto de los inventarios iniciales que deben verificarse en la
fecha de apertura de las cuentas y, b) por el valor de las entradas o incorporaciones que se oca
sionen por compras, traspasos recibidos, donaciones y demds conceptos mencionados en la refe=
rida Publicacién N° 15. En ambos casos con cbono a la cuenta N° "299-Hacienda del Estado" .

Se acredita: a) por el valor de los suministros de materiales para el consumo, ventas,
donaciones auforizadas y demas conceptos de salida o desincorporacién de los almacenes, con
cargo a la N°"299-Hacienda del Estado", y b) por los traspasos de bienes muebles en depd-
sito para el uso de las dependencias del Estado, con cargo a la N°® "214-Bienes Muebles" .
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El saldo de este rubro debe corresponder al valor de las existencias en cada una
de las proveedurias, depésitos o almacenes, en donde se llevara registro de cada uno de los
articulos, debidamente clasificados por los grupos y subgrupos previstos en la Publicacion
citada.

Soportes Documentarios :

Constancia de inventario inicial
Comprobante de entrada y salida de los bienes almacenados

222- "RESPONSABILIDADES FISCALES " . Representa el monto de las cantidades deja-
das a cargo de funcionarios o ex-funcioncrios de manejo, contratistas y otras personas, por
reparos confirmedos o sentencias de auioridad competznte, que se hayan originado por des-
falcos o foltantes de fondos, bienes mucbles, materiales, o por cualguier otro perjuicio cuan-
tificable que afecte al Fisco Estadal.

. Se debita por las responsabilidades establecidas con anterioridad a la apertura del
nuevo sisfema de cuentas con abono a la cuenta N° "299-Hacienda del Estado", y luego por
los corgos fiscales que se confirmen, traspaséndolos de la cuenta N° "240-Otros Activos" .

Se acredita con abono a la cuenta N° "299-Hacienda del Estado": a) por los pagos
que hagan de las cantidades adeudadas, los responsables, sus fiadores o herederos, simultanea-
mente a los asientos que afectan las cuentas del Tesoro y del Presupuesto. b) cuando en vir-

tfud de fallos o sentencias posteriores de las autoridades respectivas se declaren insubsistentes
determinadas responsabilidades.

EJ saldo debe clasificarse por los conceptos que originaron los cargos y detallarse
~con expresion de Tos nombres y cédulas de identidod de los responsables. |

Soportes. Documentarios *

Sentencias de autoridades competentes que establezcan, modifiquen o anulen la

responsabilidad fiscal

Comprobantes de pogos efectuados por los responsables al Tesoro Estadal

240 - "OTROS ACTIVOS". Esta cuenta agrupa todos los demas activos del Fisco Estadal
no comprendidos expresamente en los rubros hasta aqui mencionados. En tal caso se encuen
tran los depdsitos constituidos en los bancos para la apertura de cartas de credito; los re-
paros por faltantes de fondos o bienes, pendientes de confirmacion; asi como los demas
derechos y acciones de contenido econémico de propiedad del Estado.

Se debita inicialmente para registrar esta clase de activos y luego por los tras-
pasos que se hagan a esta cuenta de otros rubros del balance.

Se acredita: a) cuando tales derechos se hagan efectivos por recaudacion de los
mismos, con cargo a la cuenta N°"299-Hacienda del Estado", simultdnecmente a los asien
tos que afectan las cuentas del Tesoro y del Presupuesto; y , b) con cargo a esta -
misma cuenta N° 299, por las cancelaciones legalmente autorizadas.

El saldo debe detallarse indicando la naturaleza de coda uno de estos acti-
vos, su origen, tradicién legal y entidades o personas deudoras, o bajo cuya custo-
dia se encuentren.

Soportes Documentarios:

Documento donde conste la acreencia a favor del Fisco Estadal
Documentos donde consten las modificaciones o cancelaciones efectuadas y
los traspasos a estacuenta de otros rubros del balance
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Pasivo de la Hacienda

201 - "DEUDA PUBLICA ESTADAL". Representa el monto de las obligaciones de cré-
dito pUblico a cargo del Estado - cepital adevdado e intereses vencidos - originados por
emisiones, empréstitos, contratos u otras operaciones autorizadas por la Ley de Crédito
PUblico.

Se acredita con cargo a la N°"299-Hacienda del Estado", asi: a) por el mon-
to de la deuda puesta en circulacién, mediante la colocacion de bonos, emisiéon de pa-
garés, ejecucidn de contratos o cualquier otra operacién de crédito pUblico y, b) por '
el monto de los intereses vencidos, a medida que se vayan causando.

Se debita con crédito a la N° "202-Fondos para pago Deuda Piblica Estadal”

por el monto de las amortizaciones de capital adeudado y pago de infereses vencidos.

Fl saldo de esta cuenta esiard discriminado por empréstitos, emisiones o confratos
que originaron la deuda piblica intecrna e indicard el detalle del capital adeudado y los in
tereses vencidos por pagar. -

NOTAS: 1ra. Es entendido que al recibir el producto de cada -operacion de crée
dito piblico, se cargard simultaneamente la cuenta N*= "102 - Tesoreric del Estado", con -
abono a la cuenta N%"303 - Ingresos Extraordinarios”.

2da. Los Estados que asi lo requieran aplicaran por analogia la Publica
cion NZ 19 sobre Contabilidad Fiscal de Crédito Piblico y utilizaran las cuentas estadisticas

de orden, que alli aparecen.

Soportes Documentarios:

- Documentos relacionados con las comunicaciones y constancias referentes a la
colocacidn de los titulos

- Documentos relacionados con la constitucidon de los créditos a favor de los -
prestamistas |

- Documentos relacionados con el pago de capital e intereses de la deuda pl-
blica

203 - "OBLIGACIONES DIFERIDAS". Representa las deudas administrativas, contraidas
excepcionalmente por el Gobierno Regional sin autorizacidn presupuestaria tales como las -
obligaciones originadas por sentencias judiciales o causas similares, para cuyo pago no exis

ta apropiacion en el presupuesto.

Aunque confraer obligaciones sin autorizacidn presupuestaria constifuye un proce-
dimiento irregular, se presentan situaciones de hecho como las sefialadas que es necesario re
flejar en la contabilidad.

Se acredita cuando se establezcan obligaciones de este tipo con cargo a la cuen

tq N& "299 - Hacienda del Estado”.

Se debita con abono a la N& "299 - Hacienda del Estado" cuando se cancelen -
las referidas obligaciones, una vez que se apropien las partidas presupuestarias para cubrir-
las y se afecten las cuentas del Tesoro y del Presupuesto por el giro y el pago respectivo,
de acuerdo con el procedimiento ordinario.

El saldo debe detallarse por personas y entidades acreedoras, con indicacidon de
la naturaleza de las obligaciones.
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Es de advertir que el pago de los créditos a favor de terceros en este rubro, estd
sujeto a la respectiva asignacidn presupuestaria y al cumplimiento de las demds formalidades
legales,

Soportes Documentarios:

- Documentos relativos a la constitucion de la deuda y a su cancelocion
221 - "RESERVAS PARA ACTIVOS DUDOSOQOS" Esta cuenta sirve para compensar ciertas
nartidas que figuren en el activo de la Hacienda, en la pioporcidn en que se estimen gue

son de dificil realizacion.

En tal caso pueden encontrarse, por ejemplo, algunas contidodes que figuran en
las cuentas Nos. "222-Responsabilidades Fiscales™ y "240-Otros Activos", cuando se trate
de personas o enfidades insolventes o que hayan desaparecido. .

Se acredita anuclmente con cargo a la N2 "299 - Hacienda del Estado", por
el monto de los referidas reservas y cada vez que éstas deban incremenicrse.

. - . . - - -
Se debita por los reajustes que representen disminucion de las menczionodas reser

vas, con abono a la cuenta N2 299,

El saldo debe detallarse por los rubros del activo de la Hocienda a los cuales -

se refiere la reserva estimada,

Soportes Documentarios:

A . . ..
- Informes que justifiguen la creacién, modificacion y el
pectivas reservas

CUENTAS DEL PRESUPUESTO

300 - "GASTOS PRESUPUESTARIOSY Representa en el curso de la vigencia el monto de
los gastos incurridos por la recepcidén de bienes o servicios, por el monto comprobado de la
inversién de los fondos girados en calidad de avances y en general por los gastes que se van

cavsando con motivo de la ejecucidn presupuestaria.

Se debita: a) con abono a la cuenta N2 "126 - Fondos en Avance" por el monto
de las rendiciones de cuenta efectuadas por los responsables del manejo de los fondos girados
en calidad de avances; b) con abono a la cuenta N2 "128 - Anticipos a Contratistas”, por
el monio de las amortizaciones efectuadas por los contratistas sobre los anticipos recibidos y

c) con abono a la cuenta N "103 - Gastos por Pagar", por el monto de los demas gastos

incurridos en el mes, que deberén cancelarse tanto con los fondos ordinarios como con los
del Situodo Coordinado.

Se acredita: a) para corregir errores por cargos indebidos a esta cuenta; b) con
cargo a la cuenta N& "102 - Tesoreria del Estado" por los reintegros de ordenes de pago
giradas para cancelar sueldos y salarios en el caso en que excepcionalmente no se hayan -
utilizado la totalidad de los fondos girados y c¢) al final del afio, con cargo a la cuenta -
N "309 - Ejecucion del Presupuesto”, subcuentas "Presupuesto Ordinario” o "Situado - -
Coordinado"”, para cancelar los gastos incurridos correspondientes a cada uno de los presu-
puestos.

. 3 El saldo debe mostrar acumulativamente los gastos cousados que resultan de la
ejecucidon del presupuesto en el curso del ejercicio fiscal.
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Las subcuentas seran "Presupuesto Ordinario" y "Situado Coordinado”.

Soportes Documentarios:

- Los comprobantes de gastos que hayan afectado la cuenta N*= "103 - Gastos

por Pagar", tales como facturas, valuaciones, etc
- Las brdenes de pago, en el caso de los gastos que se registran al emitirse di

chas ordenes
- Los comprobantes de las rendiciones de cuenta, provenientes de los fondos gi

rados en calidad de avance
- Los comprobanies de los reintegros provenientes de los fondos girados en cali

dad de avance para el pago de sucldos y sclarios y similares

301 - "INGRESOS" . Representa el monto de los ingresos devengados a favor del Esta-
do, en el curso de cada vigencia fiscal.

Se acredita: a) con cargo a la N "122 - Ingresos por Recaudar" por el valor de
los que hayan sido reconocidas o liquidados a favor del Tesoro durante cada periodo mensual,
inclusive las cuotas del Situado Constitucional por constituir recursos fijos, aun cuando no ha
yan ingresado a la Tesorerfa y, b) con cargo a la N* "102 - Tesoreria del Estado" por el -
valor de los ingresos que no son objeto de liquidacion previa.

Se debita con abono a la N&'309 - Ejecucidn del Presupuesto", al cierre de ca-
da vigencia anual, para transferir a esta cuenta su saldo~crédito.

El saldo debe mostrar acumulativamente el monto de los ingresos devengados en

el curso del ejercicio fiscal.

Las subcuentas principales seran "Ingresos del Presupuesio Ordinario" y del "Si-
tuado Coordinado" .

Soportes Documentarios:

- Planillas de liquidacidon elaboradas con base en los ingresos presupuestados
correspondientes : a) Situado Constitucional; b) a otros ingresos que puedan
producirse, tanto de liquidacidon previa a la recaudacién como de liquida-
cidn y cobro simultaneo ‘

303 - "INGRESOS EXTRAORDINARIOS" . En esta cuenta transitoria se registra-
ran, en el curso de cada vigencia, los ingresos origincdos por concepto de opera-
ciones de crédito piblico, venta de activos fijos y cualesquiera otros proventos
calificados por la Ley como ingresos extraordinarios. Su uso es similar al de la
cuenta N° "301 - Ingresos" . lgualmente se cancela al final del afio.

Se acredita con cargo a la cuenta N°"102-Tesoreria del Estado" por el
monto de los ingresos recibidos.

Se debita con abono a la cuenta N° "309-Ejecucidn del Presupuesto”, al cie-
rre de cada vigencia anual para transferir a esta cuenta su saldo crédito.

El saldo debe mostrar acumulativamente en el curso de cada vigencia, el
monto percibido por coda renglén de ingresos.
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Scportes Documentarios:

- Planillas de liquidacién y demds documentos comprobatorios del ori-

gen de los ingresos

CUENTA DE RESULTADO DEL PRESUPUESTO

309 - "EJECUCION DEL PRESUPUESTQO" . Esta cuenta se utilizard para registrar
el resultado de la ejecucion presupuestaria y transferir el superavit o déficit ocurri-
do al final del ejercicio econdmico, a la cuenta N°"299-Hacienda del Estado”.

Se acredita al final de la vigencia : a) con cargo a las cuentas Nos. "301-In-
gresos" y " 303- Ingresos Extraordinarios" por los saldos de estas cuentas o fin de
cancelarlas; y b) con corgo ala cuenta N° "299-Haciendg del Estado" por el

saldo definitivo de esta cuenta 309, cuando se produce un déficit.

Se debita al 31 de diciembre : @) con abono g la cuenta N° "300-Gastos
Presupuestarios” por el monto de esta cuenta a fin de cancelarla y b) con abono
a la cuenta N°"299-Hacienda del Estado” por el saldo definitivo de esta cuenta
309, cuando se produce un superavit.

Las subcuentas principales seran : "Eiecucién del Presupuesto Ordinario"y
"Ejecucion del Presupuesto Coordinado™ .

CUENTA DEL PATRIMONIO

299- "HACIENDA DEL ESTADQO". Representa el patrimonio contable neto del

Fisco Estadal que resulta de Ta comparacién del activo con el pasivo del balance.

Los cosos de cargos y abonos a esta cuenta quedaron descritos al tratar
sobre el empleo de los rubros respectivos.

Cualquier operacién que directa o indirectamente aumente el Patrimonio Es-
tadal, requerira, en Oltimo término, un crédito a esta cuenta; en cambio, cual-
guier operacién que disminuya la Hacienda , exige un cargo o la misma.

Como habra podido notarse, dentro del mecanismo contable previsto, el ru-
bro en referencia se afecta con varios cargos y abonos convencionales y transito-
rios, en tanto que se reajusta su saldo al cierre de los balances anuales, en forma
que entonces refleje, por comparacién entre el activo y el pasivo, el monto con-
table de la Hacienda Estadal. En relacién con lo expuesto debe tenerse presente, que
esta Publicacion prevé asientos en la cuenta N° "299-Hacienda del Estodo" ,-simultaneos
a otros que afectan cuentas del Tesoro y del Presupuesto, con el objeto de mantener, hasta
donde sea posible, la conciliacién permanente de las cuentas de ingresos y gastos de la
contabilidad patrimonial con las de la ejecucisn presupuestaria. .No obstante, se consi
dera que en algunas oportunidades podrén realizarse los asientos en forma directa, sin
afectar la cuenta respectiva de Presupuesto en la contabilidad patrimonial, aunque
feniendo en cuenta tal situacién a los efectos de la conciliacidn que debe existir entre
los resultados de dicha contabilidad y los de la ejecucién presupuestaria.
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ANEXOS:

ANEXO N° 1

- Modelos e instructivos de los libros de contabilidad, "Diario", "Mayor",
y "Libro Auxiliar de Tesoreria" y de los formularios "Resumen Mensual
del Movimiento de Tesoreria" y "Movimiento Mensual de la Columna

Varios" .

ANEXO N°2
Ejemplo de asientos de la contabilidod de la Tesorerfa del Estedo y del uso
de los formularios "Resumen Mensual del Movimiento de Tesorerig" y "Mo

vimiento Mensual de la Columna Varios".

ANEXO N°3
Ejemplo de asientos de Diario y de Balances. Modelo de asientos de can-

celacién de cuentas al final de la vigencia.

ANEXO N° 4
Instructivo para la Formacién de Inventarios y Cuentas de los Bienes

Muebles e Inmuebles de los Estcdos y Municipios de la Repiblica.
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ANEXO N° 1
Modelo N° 1
LIBRO DE DIARIO
- Instructivo -
C3JETIVO:; Registrar los c:ientos de diario con bese en los documentos

y comprobantes que justifican. las opercciones rcalizadas

por la Entidad Federal.
PREPARACION:: El Depcitamento de Contabilidad habilitard un libro debida-

mente foliodo en cuya primera pégina se haré constar el

nimero de folios que comprende.

DATOS A INDICAR: Los espacios en blanco y columnas se llenaran asi:

1. Fecha

Dia, mes y afio al cual corresponde el asiento.

2. Descripcidn

2.1 NUmero del asiento

2.2 Cédigo y denominacién de céda una de las cuen
tas, subcuentas, divisiones y subdivisiones esta-
disticas, afectadas de acuerdo con el "Cddigo
de Cuentas".

2.3 Explicacion del asiento

3. Subdivisidn estadistica

Monto en bbdlivares para coda subdivisién estadistica.

4, Division estadistica

Monto en bolivares para cada divisidn estadistica.

5. Subcuenta

Monto en bolivares para cada subcuenta.

6. Cuentas mayores

- Debe: Monto por el cual se carga (n) o debita (n)

la (s) cuenta (s) de mayor .

- Haber: Monto por el cual se abona (n) o acredita (n)

la (s) cuenta (s) de mayor.
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ANEXO N° 1

Modelo N° 2
LIBRO MAYOR
~ Instructivo -
OBJETIVO: Registrar en las cuentas de! Libro Mayor, las operaciones

PREPARACION:

DATOS A INDICAR:

asentadas en el "Libro de Diario", Modelo N° 1.

Preparar un registro individual para cada cuenta, me-
diante el empleo de tarjetas, hojas movibles u otro sis

tema apropiado .
Los espacios en blanco y columnas deben llenarse asi:

1. Cuentade Mayor

Codigo y denominacidn correspondiente a cada cuenta..

2. Fecha

Dia, mes y afio del registro de la operacién.

3. Descripcidn

Explicacion breve de la transaccidn que se registra

("movimiento del mes", "ajuste", etc.).

4. Folio del Dic_r_i_g

NUmero del folio del "Libro de Diario" de don-

de. proviene la operacion que se registra.

5. Debe

Monto por el cual se debita la cuenta correspon-

diente.

6. Haber

Monto por el cual se acredita la cuenta correspondien-

te.

7. Saldo

Diferencia entre el monto del debe y del haber, (co-

lumnas 5 y é).
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ANEXO N° 1

i‘\-ﬁ‘.CL‘!ClO No 3

OBJETIVO:

PREPARACION::

DATOS A INDICAR:

LIBRO AUXILIAR DE TESORERIA

- Instructivo -

Registrar diariamente los asientos contables en base a los docu-

mentos y comprobantes que justifican las operaciones de lq

Tesoreria del Estado.

La Tesoreria habilitara un libro debidamente foliado, en cuya

primera pagina se hard constar el ndmero de folios que comprende.

Los espacios en blanco, y columnas se llenarén asi:

1.

Asiento N°

Nomero del asiento correspondiente, utilizando una nu-

“meracidn consecutiva que se iniciara cada mes.

Fecha

- o~ -
Dia, mes y afio al cual corresponde el asiento.

Concepto

Explicacion del asiento efectuado.

Cuenta N° .

Codigo y denominacién de cada una de las cuentas

utilizadas por la Tesoreria. Si las columnas resulta-

sen insuficientes, se abrira una denominada "VARIOS",
en la cual se registraran las operaciones correspondien
tes a las cuentas para las cuales no se hayan destinados
columnas individuales, y al final de cada mes, el mo-
vimiento de la misma se demostraré mediante un resumen
transcrito en el "Libro Auxiliar de Tesoreria" inmediata-
mente después del cierre mensual, o en el formulario "Mo
vimiento Mensual de la Columna Varios" cuyo modelo
aparece sefialado con el N° 5, dentro del Anexo N°I.
Ademas, mensualmente, el movimiento del "Libro Au-
xiliar de Tesoreria" deberd ser informodo al Departa-
mento de Contabilidad, mediante el empleo del formula-

rio "Resumen Mensual del Movimiento de Tesoreria".
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Modelo No. 4
RESUMEN MENSUAL DEL MOVINMIENTO DE TESCRERIA
@ Mes De De
CODIGC CUENTAS DEUDORAS DEBE HA BER
@ @
CUENTAS ACREEDORAS

®

TOTALES

@

EL TESORERO
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ANEXO N° 1

Modelo N° 4

RESUMEN MENSUAL DEL MOVIMIENTO DE TESORERIA

- Instructivo -

OBJETIVO: Transcribir en forma resumida, la informacién relativa a las opera-
ciones efectuadas por la Tesoreria del Estado que han de asentar

se en los registros de contabilidad.

PREPARACION Y DIS
TRIBUCION : Se preparard un resumen de todas las operaciones efectuadas, por

lo menos en original y dos (2) copias con el siguiente destino:

Original: Para el Departamento de Contabilidad

Duplicado: Para la Direccién de Administracién

Triplicado: Para el archivo de la Tesoreria
DATOS A INDICAR: Los espacios en blanco y columnas se llenarén asi:

1. Mes y afio al cual se refiere el resumen.

2. Cédigo

Cédigo que le corresponde a cada cuenta.

3. Cuentas deudoras

Denominacién de cada una de las cuentas afectadas.
4. Cuentas acreedoras

Denominacién de cada una de las cuentas afectadas.

5. Debe

Monto mensual por el cual se debita cada cuenta.

6. Haber

Monto mensual por el cual se acredita cada cuenta.

7. El Tesorero

Nombre y firma del funcionario responsable del in-

forme.
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Modelo No. 5
MOVIMIENTO MENSUAL DE LA COLUMNA VARIOS
@ Mes De De
CODIGO CUENTAS DEBE HABER
[
Totales
®

EL TESORERO
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Modelo N° 5
ANEXO N° 1
OBJETIVO:

PREPARACION Y
DISTRIBUCION:

DATOS A INDICAR:

MOVIMIENTO MENSUAL DE LA COLUMNA VARIOS

- Instructivo -

Registrar el resumen del movimiento de las cuentas contabilizadas

en la columna "VARIOS" del Libro Auxiliar de Tesoreria.

Se preparard una demostracidn del movimiento mensual de esta
columna, en original y copia, destinadas al archivo de la

Tesoreria.
Los espacios en blanco y columnas se llenarén asf:

1. Mesy afio al cual se refiere la demostracién del movi-

miento de la columna.

2. Cédigo

Codigo que le corresponde a cada cuenta.

3. Cuentas

Denominacién de cada una de las cuentas afectadas.

4, Debe

Monto mensual por el cual se debita cada cuenta.

5. Haber

Monto mensual por el cual se acredita cada cuenta.

6. El Tesorero

Nombre y firma del responsable de haber efectua-

do la demostracidn.
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ANEXO N° 2

Ejemplo N° 1

EJEMPLO DE ASIENTOS DE LA CONTABILIDAD DE LA
TESORERIA DEL ESTADO Y DEL USO DEL FORMULARIO

"RESUMEN MENSUAL DEL MOVIMIENTO DE TESORERIA"

En este anexo se presenta un ejemplo de asientos de contabilidad, implementado con ci-
fras convencionales, cuyo objetivo es demostrar el movimiento de las cuentas de la Tesore-
ria Estadal, ampcrodo por documentos justificativos, listados o resimenes de informacién.
Los documentos que sirvan de soportes a los asientos contables, deben ser clasificados, or
denados cronoldgicamente y archivados a los efectos de facilitar su verificacion por
parte de la Administracién y de la Contraloria del Estado.

Las operaciones realizadas han de ser registradas diariamente en el "Libro Auxiliar de
Tesoreria" (anexo N°2-1) y sus resultados deberan ser suministrados a la oficina en
cargada de centrallzor la contabilidad fiscal mediante el " Resumen Mensual de Movi -
miento de Tesoreria' (anexo N° 2-2) a los fines de la realizacion de los respectivos
asientos de Diario. El corte de cuenta al final de cada mes, requerira el deta-
lle del movimiento'de la columna "Varios" del Libro Auxiliar de Tesoreria, el cual
podré demostrarse en este registro auxiliar o empleando el formulario "Movimiento
Mensual de la Columna Varios", (anexo N°2-3).

EJEMPLO DE REGISTRO CONTABLE

A continuacién se sefalan las operaciones realizadas en el mes de enero de 1980, a
registrarse en el Libro Auxiliar de Tesoreria:

Operaciones efectuadas el 1°de enero de 1980:

1° Cobro de Ingresos Bs. 4.000,00
-  De liquidacién anticipada:
=  Presupuesto Ordinario Bs.. 1.800,00
=  Situado Coordinado Bs. 1.800,00

- De liquidacién simultanea al cobro:

Ingresos Diversos Bs. 400, 00

Estos ingresos fueron depositados asi:

~ Caja, Presupuesto Ordinario Bs. 400,00
- Bancos, Presupuesto Ordinario " 1.800,00
- Bancos, Situade Coordinado " 1.800,00
22 Cancelacidn’de OrdeRes de Pago Bs. 500,00
= Presupuesto Ordinario Bs. 200,00
= Sitvado Coordinado " 300,00

Estos pagos fueron efectuados mediante cheques
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3¢ Ingresos de Fondos Especiales ' Bs. 3.000,00
= Situado Municipal Bs. 2.000,00

= Fondos de la Nacién, sujetos
a coordinacién " Bs. 1.000,00

Estos ingresos fueron depositados en
cuentas corrientes especiales

Operaciones efectuadas el 12 de enero de 1980:

42 Ingresos provenientes de préstamo obtenido
a corto plazo Bs. 5.000,00

- Cantidad abonada en cuenta corriente de
la Tesoreria del Estado

x x > x x

52  Cancelacion Ordenes de Pago Bs. 1.200,00
= Presupuesto Ordinario Bs. 700,00
= Situado Coordinado " 500,00

Estos pagos fueron efectuados median-
te cheques.
X X

X X
o Ingresos por reintegro de Fondos gira
dos en calidad de avances Bs. 600,00

= Presupuesto Ordinario (Orden --
Ne 2 del 01-01-80)

Este dinero fue depositado e¢n banco

x % X X x
72 Anticipos entregados a contratistas Bs. 1.200,00

= Presupuesto Ordinario Bs. 400,00

= Situado Coordinado " 800, 00

Estos anticipos fueron concedidos me
diante Ordenes de Pago

Operaciones efectuadas el 20-01-80:

82 Cancelacidn de Ordenes de Pago Bs. 500,00
= Presupuesto Ordinario
= Cancelado por Caja Bs. 100,00
= Cancelado por Banco " 400,00
X X X x x
92 Cobro de Ingresos de Liquidacién Simultanea Bs. 500,00-
al cobro.
Este dinero fue depositado en banco
X x X X X
102 Ingresos por Retenciones efectuadas al
personal Bs. 1.500,00
= |Impuesto sobre la Renta Bs. 500,00
= Seguro Social Obligatorio " 200,00
= Caja de Ahorro . 300, 00
= Embargos " 300, 0o

= Cuotas de gremios y similares . 200,00
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Este dinero fue depositado en banco,
cuenta corriente especial para Fondos de Terceros

Operaciones efectuadas el 31-01-80:

112 Cancelacién de Ordenes de Pago Bs. 400,00
= Presupuesto Ordinario Bs. 400,00
Este pago fue efectuado por banco
X X X X X |

122 Devolucién de Fondos de Terceros Bs. 1.100,00
= |Impuesto sobre la Renta Bs. 500,00
= Caja de Ahorro ' " 300, 00
= Embargos | " 300,00

Estas cancelaciones fueron efectuadas
mediante cheques emitidos de la cuen
ta corriente especial de Fondos de -- -

Terceros.
X X X X X

132 Cobro de Ingresos Bs. 3.700,00
- De liquidacidn anticipada:
-= Presupuesto Ordinario Bs. 1.800,00
= Situado Coordinado " 1.800;00
- De liquidacidn simultanea al cobro

= |ngresos Diversos Bs. 100,00

Estos ingresos fueron depositados asi:

= Caja, Presupuesto Ordinario Bs. 100,00
= Banco, Presupuesto Ordinario " 1,800,00
= Banco, Situado Coordincd§ “ 1,800,00
X X X X x
142 Pagos efectuados con Fondos Especiales Bs. 1.500,00
- = Situado Municipal Bs. 1.000,00
= Fondos de la Nacidn, sujetos a
coordinacidn " 500, 00
Estos pagos fueron efectuados de la cuen
ta corriente especial destinada al control
de los Fondos Especialec mediante cheques.
b X X X x
152 Faltante de fondos, segin arqueo de caja
de fecha 31-01-80 Bs. 3.000,00

= Presupuesto Ordinario

Este faltante fue traspasado a la cuenta -
N2 “240-Otros Activos", hasta tanto se -
determine el responsable del mismo.
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Cédigo

102

110
240
101
130
132
133
131

102

110
122
126
301
131
109
133
132
130

Ejemplo N2 |

RESUMEN MENSUAL DEL MOVIMIENTO DE TESORERIA

MES DE DE

CUENTAS DEUDORAS

Tesoreria del Estado
Caja
Bancos
Fondos del Situado Coordinado
Otros Activos
Ordenes de Pago
Fondos Especiales
Fondos de Terceros

‘Depdsitos de Terceros

Depdsitos Especiales

CUENTAS ACREEDOCRAS

Tesoreria del Estado
Caja
Bancos
Fondos del Situado Coordinado
Ingresos por Recaudar
Fondos en Avances (Reintegros)
Ingresos
Depésitos Especiales
Préstamos a Corto Plazo
Depbsitos de Terceros
Fondos de Terceros
Fondos Especiales

500, oo

9.700, 00

100, 00

5.100, 00

TOTALES

Ancxo N2 2-2
DEBE HABER

10.200, 00
3.600, 00
3.000, 00
3.800,00
3.000,00
1.500,00
1.100, 00
1.500, 00

5.200, 00

1.600, 00

7.200,00

600, 00

1.000, 00

3.000,00

5.000,00

1.500,00

1.100,00

1.500,00

27.700,00 [27.700,00

EL TESORERO
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Cédigo

130
131
109
132
133
133
132
131
130

Ejemplo N° 1

MOVIMIENTO MENSUAL DE LA COLUMNA "VARIOS"

MES DE

DE

CUENTA N°

Fondos Especiales
Depésitos Especiales
Préstamos a Corto Plazo
Fondos de Terceros
Depdsitos de Terceros
Depdsitos de Terceros
Fondos de Terceros
Depbdsitos Especiales

Fondos Especiales

EL TESORERO

Anexo No.

_DEBE HABER
3.000,00

3.000,00

5.000, 00
1.500,00

1.500, 00
1.100,00

1.100, 00
1.500, 00

1.500, 00
7.100,00 12.100, 00
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ANEXO N¢ 3

EJEMPLOS Y MODELOS DE ASIENTOS PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LAS

OPERACIONES

Los ejemplos de asienfos contables que se presentan a continuacion en forma esque-
méatica y resumida, tienen por objeto orientar a los funcionarios contadores y auditores de

las Administraciones Regionales sobre el registro de las operaciones en el Libro Diario y
sobre la produccidén de los balances. Son pertinentes las siguientes advertencias:

]O

30

40

50

60

70

Los ejemplos se refieren a las operaciones ordinarias mas frecuentes. Se uti
lizan cifras convencionales a fin de explicar objetivamente la forma de abrir
los libros, registrar el movimiento mensual, producir los balances respectivos
y cortar las cuentas al finalizar cada anualidad.

Queda al criterio de cada Administracién y de las respectivas Contralorias

de cada Estado determinar la denominacion de las Subcuentas, Divisiones y
Subdivisiones estadisticas; las que oqui se proponen, a manera de ejemplos,
deben adaptarse a las necesidodes de cada Administracion.

Es entendido que en cada asiento se expondra claramente la "razén" del mis
mo y se mencionarén los comprobantes, relaciones y otros documentos en que
se fundamenta, asi como las fechas, personas o entidades a que se refiere ca
da aperacion. -

Asimismo, existe la posibilidad de emplear métodos de registro mecanizado en
el procesamiento de la contobilided patrimonial, en cuyo caso, los libros em

pastados y foliados son sustituicos por los listados y estadss contables que -
producen las computadoras.

Se ha considerado conveniente no presentar en estos ejemplos las operaciones
de Crédito Piblico realizadas por los Estados que tienen obligaciones de este
tipo ya contraidas, en vista de que tienen caracteristicas sui-géneris en cuan
to a destinacién y manejo del producto de dichos recursos extroordinarios, asi
como en lo referente a la rendicién de la deuda y pago de intereses, todo lo
cual requiere un tratamiento contable especicl, siendo necesario que dichos
Estados soliciten instrucciones a la Contraloria General de la Repiblica. Pa
ra el registro de las operaciones en referencia se aplicarén por analogia fas
normas de la Publicacién N®19 de lo Contraloria General de la Repiblica -
sobre Contabilidad Fiscal del Crédito Piblico, como quedd establecido en el
capitulo 1l de estas Instrucciones.

Se incluyen tambien en el presente anexo los modelos de asientos de cancela
ciones de cuentas al final de la vigencia.

Es de hacer notar, tal como se sefiala en el Capitulo Il, que en el
ejemplo involucrado en el Anexo N°3 se presentan los asientos

de Tesoreria individualmente, con una finalidad didactica. En cam-
bio, mediante la informacion que suministre el Libro Auxiliar de Teso
reria podréd incluirse en un solo asiento de Diario todo el movi-
miento mensual de dicha dependencia. Asimismo, en el ejemplo

s6lo aparecen con cardcter ilustrativo, los asientos correspondien-
tes a cuatro dias, aunque como se dijo anteriormente las opera-
ciones serdn objeto de registro contable, dia a dia durante cada

mes.
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ANEXO N° 4

INSTRUCTIVO PARA LA FORMACION DE INVENTARICS Y
CUENTAS DE LCS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DE LOS ESTADOS Y MUNICIPIOS DE LA REPURBLICA

I ND I C E G E N E R A L

INTRODUCCION

I. OBJETIVOS

II. NORMAS Y CONVENCIONES GENERALES

III. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

IV. REGISTROS CONTABLES

V. OPERACIONES OBJETO DE REGISTRO CONTABLE

VI. CUENTAS MAYbRES CUYO USO SE PRESCRIBE
PARA EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES RE-
LATIVAS A LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

_VII. FORMACION DE INVENTARICS, REGISTRO DEL MO

VIMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE LCS BIE-
NES MUEBLES E INMUEBLES.
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I NTR CDUCCTION

Mediante este Instructivo se prescriben las normas y modelos
para la formacidén de inventarios y cuentas de los bienes muebles e
inmuebles de los Estados y Municipios de la Repiblica.

En el punto N° I de este Instructivo se presentan los objetiyes
del Sistema; en el N°II, las normas y convenciones generales que
deben ser observadas para lograr un funcionamiento eficiente del
Sistema; en el N° IiI, la descripciédn general del Sistema; en el N°
IV, los registros contables que deben utilizarse; en el N° V, la des
cripcidn de las operaciones objeto de registro; en el N° VI, las cuen
tas mayores cuyo uso se prescribe y, en el N° VII, el proceso que
debe cumplirse para la formacidén de los inventarios, registro del
movimiento y rendicién de cuentas relativas a los bienes muebles e
inmuebles, tanto a nivel de las "Unidades de Trabajo'', como de las
Cficinas de Bienes de los Estados y Municipios.

Es preciso sefialar que la formacién de los inventarios de los
Bienes Estadales y Municipales constituye una operacidn de vas -
to alcance y su pic..7icacidn debe ser cuidadosamente preparada, te
niendo en cuenta los recursos humanos y materiales de que se dlq)one
las normas de la legislacién vigente y la estructura administrativa
de cada Estado o Municipio. ’

Debido a ello se presenta a continuacién los aspectos especificos
més importantes sobre el inventario de los Bienes Muebles e Inmue -
bles, en cuanto a su formacién inicial y al registro permanente de su
movimiento.

I. OCBJETIVOS

El subsistema de contabilidad de los bienes muebles e inmuebles
de los Estados y Municipios que se prescribe a través del presente -
Instructivo, tiene por finalidad establecer las normas, instrucciones vy
modelos para la formacibén de los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles de los Estados y Municipalidades de la Repiblica y el regis
tro y control de las operaciones relativas a los mismos.

En efecto, el registro sucesivo de las operaciones a partir del -
inventario inicial de estos bienes patrimoniales, es la base indispensa-
ble para que las contabilidades de los Estados y Municipios muestren

cifras sinceras.
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Objetivos de los Inventarios

El objetivo de los inventarios no puede ser Gnicamente el reflejo
de una situacidn estitica, que muestre el valor de los bienes en una -
fecha determinada, sino el establecimiento de un registro permanente,
con una concepcibén dindmica y funcional, que tenga utilidad préctica pa
ra los fines administrativos y de control.

En efecto, el registro sucesivo de las operaciones a partir. del -
inventario de los bienes patrimoniales, son las bases indispensables pa
ra que la contabilidad muestre cifras ciertas y actualizadas.

Principios que deben seguirse

La formacién de los inventarios generales exige que se observen
los siguientes principios: unidad procedimental; simultaneidad, clasifi -
cacién uniforme de los bienes de acuerdo con su naturaleza, uso y des
tinacibén; descripcién adecuada y completa de cada uno de los bienes, -
en forma que sea posible la ubicacibén, e identificacién. En cuanto a la
valoracidn, los bienes muebles e inmuebles serén registrados por su -
valor de adquisicidén o en su defecto por el valor que se determine me
diante justiprecio. Los inventarios y los justiprecios, cuando procedan,
se hardn por las mismas oficinas a cuyo cargo estén los bienes.

Los Patrimonios Estadales y Municipales

Estan integrados por todos los bienes que se hayan adquirido a -
cualquier tftulo o que por Ley le corresponden, o bien que les haya si
do cedidos o adscritos por otras entidades oficiales. En generz_;l, se -
consideran como de pertenencia del respectivo Estado o Municipio los
bienes que estén a su uso y servicio, aunque se hayan construido con -
aportes de otras entidades, siempre que previamente sean traspasados
o adscritos a las Haciendas respectivas.

Inventario de Inmuebles

Para la formacién de los inventarios de los bienes inmuebles es
conveniente la realizacién de un estudio previo sobre la forma como -
estd constituido el patrimonio estadal o municipal, con el objeto de gsta -
blecer, a la luz de las disposiciones constitucionales y legales, la delimi-
tacién de los bienes que le corresponden, para no incluir en su contabilidad
aquellos que puedan pertenecer a la Hacienda Nacional, pues con frecuencia
se presentan situaciones dudosas. La norma acostumbrada, en estos ca
sos es registrar las respectivas propiedades en la Hacienda Pdblica
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a la cual hayan sido adscritas ¢n virtud de decretos u otros actos legales,
y si estos faltaren, dichos bienes podrén incorporarse en los inventarios
de la entidad gubernamental en donde actualmente se encuentren a su uso

y servicio.

Es indispensable darle prelacién al inventario de los Bienes Inmue-
bles, es decir, iniciarlo en forma inmediata aplicando las presentcsins-
trucciones y nodelos, en vista de que e¢sta operacibdn requerird algtn -
tiempo, y siendo escaso el movimiento de tales bienes, es factible actua
lizar dicho inventario a la fecha del corte de cuentas.

Con tal finalidad, es reccomendable la formacién de expedientes pa
ra cada propiedad inmueble , en los cuales se indique su denominacibén,
si la tiene; su ubicacibdn geografica y localizacibdn; la medicién del drea
total del terreno y de las construcciones o instalaciones; la descripcidn
sistemitica de cada inmueble con sus linderos, usos y servidumbres, as{
como el estudio de la tradicibén legal de la propiedad, hasta donde ello -
.sea posible y, finalmente, el avalGo actual de cada inmueble, sies el

caso.

Mantenimiento del Inventario Permanente

A partir de la verificacibén del inventario general o de su reajuste,
surge de inmediato la necesidad de mantenerlo actualizado de manera
permanente, lo cual se realiza de la siguiente manera:

a) Bienes Muebles

En las Unidades de Trabajo que mantienen bienes muebles en uso,
tanto la formacibn de inventarios como de las cuentas, estin a car-
go de los jefes o directores de cada una de ellas.

Es de aclarar que se entiende por '""Unidad de Trabajo' la dependen
cia o conjunto de dependencias, bajo el cuidado inmediato de un
jefe o director, que cumple una actividad determinada dentro de ca
da servicio, y cada una de las cuales debe formar inventario de B
los bienes a su cargo, para luego rendir cuentas de su movimiento
a la Oficina de Bienes del Estado o Municipio respectivo.

b) Bienes Inmuebles

LLas Oficinas de Bienes antes sefialadas, rinden cuenta ante el De
partamento de Contabilidad de los kstados y Municipios del mo
vimiento mensual de los bienes, mediante la consolidacibén de

las cifras rendidas por las '""Unidades de Trabajo', en el caso -

de los bienes muebles, y con base en las cifras de sus propios
registros, en el caso de los bienes inmuebles. Tales rendicio-

nes servirdn a las Administraciones E stadales y Municipales, -
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para registrar en sus respectivas contabilidades, conjuntamente
con las restantes operaciones realizadas en el mes, el movi -
miento de sus bienes muebles e inmuebles y elaborar sus respecti
vos balances generales.

Es de advertir, que cuandoel presente instructivo menciona las
Oficinas de Bienes Estadales o Municipales se refiere a las unidades ad
ministrativas creadas para atender el manejo y control de los bienes -
muebles e inmuebles, o bien, a los funcionarios que se designen para -
cumplir estas labores, debido a la inexistencia de dichas Oficinas de Bie
nes. De la misma manera cuando se mencionan los Departamentos de
Contabilidad, se trata de la unidad administrativa del Estado o Municipio
a cuyo cargo estd la centralizacién de la contabilidad patrimonial de esos
Entes, independientemente de la denominacién que se le haya dado en la
respectiva estructura organizativa.

Por Gltimo, conviene destacar que la Constitucién de la Repdblica
consagra la autonomia de los Municipios en cuanto a la Administracién -
de sus bienes, y por su parte, el Cédigo Civil estatuye la existencia de
sus respectivas Haciendas Pdblicas; pero en la préctica, son los Distri -
tos los que tienen actividad administrativa en materia fiscal y, en virtud,
son estos Gltimos los que administran los Bienes Municipales. Por esta
razbn, a los efectos de la formacién de inventarios y cuentas de los bie -
nes patrimoniales, cuando se menciona en las siguientes Instrucciones vy
Modelos a los Municipios o Municipalidades, tal denominacién es referida
propiamrente a los Distritos, en cuyas cabeceras funcionan tanto los Conce
jos Municipales como los 6érganos administrativos que est4n en capacidad
de formar los inventarios y rendir las cuentas referentes a los Municipios
que los integran,

II. NORMAS Y CONVENCIONES GENERALES

Las normas y convenciones que deben ser observadas por las
Administraciones Estadales y Municipales, figuran en cada punto de
este Instructivo donde se trata del registro de las operaciones conta

bles.

Entre ellas se encuentran las relativas a:

1. Los conceptos de bienes muebles y bienes inmuebles a los
efectos del presente instructivo.

2. La clasificacién de dichos bienes mediante la codificacién -
numérica-alfabética y la unificacién de la nomenclatura de
los elementos que los conforman.

3. Los.conceptos genéricos de incorporaciones y desincorpora-
ciones de los bienes.

4. La formacibén de los inventarios y la rendicién de cuentas -
por parte del respectivo funcionario responsable del manejo
de los bienes, mediante el uso de los formularios previstos.

5. Los bienes que no deben ser objeto de registro contables.
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III. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El subsistermma consiste en el registro contable de las operaciones
relativas a los bienes muebles e inmuebles pertenecientes a los Esta-
dos y Municipios de la Repdblica.

Estid integrado por registros auxiliares constituidos por formula-
rios, donde la Oficina de Bienes del Estado o del Municipio, contabili-
za las operaciones vy prepara los respectivos reslimenes mensuales --
del movimiento de dichos bienes.

Tales resGimenes servirin de base a los asientos, que a nivel de
los registros principales deberan realizar las administraciones Estada-
les o Municipales, de acuerdo con las instrucciones prescritas por la
Contralorfa General de la Reptblica, en la presente Publicacidn.

IV.REGISTRCS CCNTARLES

El subsistema prevé registros contables auxiliares, mediante los cua
les se onrepara mensualmente la informacidén requerida por el Departamen-
to de Contabilidad del respectivo Estado o Municipio, a los efectos de la
rcalizacién de los asientos de Diario, que afettan segdn el caso las cuen-
tas mavores '""Bienes Inmuebles!', '""Bjenes Muebles', "Ctros Activos!', ”Rc_s
ponsabilidades Fiscales™ y '""Hacienda Estadal' o "Hacienda Municipal!''.

Los formularios destinados a 1a formacién de inventarios, registro de
las operaciones y rendicién de cuentas de los bicnes muebles e inmuebles:
cuyos modelos e instrucciones figuran en el punto N°VII del presente Ins--
tructivo, son los siguientes:

1. Formulario BM-1- Inventario de Bienes Muebles

Se utilizarid por las '"Unidades de Trabajo'', para transcribir el -
inventario inicial y los inventarios posteriores de los bienes muebles
estadales o municipales.

2. Formulario BM-2-Relacién del Movimiento de Bienes Muebles

Sera utilizado por las "Unidades de Trabajo', de los Estado y Mu
nicipios para rendir cuenta del movimiento mensual de incorporaciones
y desincorporaciones de bienes muebles, a la Oficina de Bienes de dj--
chas Entidades. :

3. Formulario BM-3-Relacién de Rienes Muebles Faltantes

Se prepararid en las '"Unidades de Trabajo'" de cada Estado o Muni
cipio, para informar las diferencias establecidas entre las existencias
fisicas y los registros contables . 1I,a desincorporacién de estos bie--
nes faltantes se incluiri en el formulario N°BM-2, bajo el concepto N°
60 "Faltantes de Bienes por Investigar',

4. Formulario BM-4-Resumen de la Cuenta de Bienes Mue -
bles

En este formulario se harid un resumen mensual por valores
de las existencias anteriores, de las incorporaciones y desincorpo
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raciones registradas en el formulario BM-2 y de las existencias
que quedan al final de cada mes. Se preparard en las "Unidades de
Trabajo' y se incluird en la informacibén que éstas deben presentar

mensualmente a las Cficinas de Bienes de los Estados o Municipios.

En la elaboracidn del resumen del movimiento que contempla
este formulario, es indispensable separar del monto de las desin-
corporaciones, el valor de los muebles faltantes incluidos en el --
formulario BM-3, por cuanto a éstos habra de darse, como se ex
plicara luego, un tratamiento contable especial.

5. Modelo para resumir el movimiento mensual de Bienes_Mue—
bles en las '""Unidades de Trabajo'.

En este modelo se indica la forma como la Oficina de Bienes
de los Estados y Municipios prepararan con base en los datos in-
cluidos en el formulario BM 4, el resumen del movimiento men--
sual de bienes muebles, que habra de remitir al Departamento de
Conta bilidad de la Entidad respectiva.

6. Formulario BI-1-Inventario de Bienes Inmuebles

Sera utilizado por la Oficina de Bienes del Estado o Munici--
pio para informar la existencia y valor de los inmuebles que inte-
gran los respectivos patrimonios, con corte de cuenta al 31 de di-
ciembre de cada ano.

7. Modelo para la preparacidén en las Oficinas de Bienes, del
resumen del movimiento mensual de bienes inmueblei

FEste modelo que indica la forma como las Oficinas de Bie--

nes de los Estados prepararan el resumen del movimiento de sus
inmuebles, es similar al que las mismas Oficinas utilizan para
la centralizacidn mensual de los bienes muebles. En efecto, -
ambos comprenden las mismas columnas para las existencias

al final y comienzo de cada mes, para las incorporaciones y -
desincorporaciones y para los totales de dichas columnas, con
la diferencia en cuanto a su uso, en que en la columna numero
1 del presente resumen la especificacidén de los bienes inmue---
bles se hara por el nimero del subgrupo previsto en el respecti
vo catalogo de codificacién y no por '"Unidades de Trabajo'', ya
que el funcionamiento de éstas unidades no estd previsto en cuan
to al control y registro de los bienes inmuebles, que es ejercido
directamente por las Oficinas de Bienes.

8. Resumen Mensual de la Cuenta de Bienes Inmuebles

Este modelo sefiala la forma como se presentara la rendi-
cidon de cuenta mensual de los bienes inmuebles, la cuale: incluiri
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Clasificacidén funcional de los Bienes Inmuebles

Subagrupaciones

1-01 Edificios para oficina

1-02 Edificios, terrenos e instalaciones para establecimientos
culturales.

1-03 Edificios, terrenos e instalaciones para fines asistenciales
y de proteccidn social.

1.04  Edificios, terrenos e instalaciones para obras pdblicas

1-05 Edificios, terrenos e instalaciones para fines agropecuaris

1.06  Edificios, terrenos e instalaciones para fines industriales y

de explotaciones varias.

1.07  Edificios, terrenos e instalaciones para cdrceles, reforma

torios y similares.

1-08 Edificios, terrenos, plantas, instalaciones, anexidades = —

redes de acueductos piblicos y obras hidraulicas.

1-09  Edificios, terrenos, instalaciones y redes de plantas eléc-

tricas de servicio piblico.

1-10 Edificios, terrenos, estructuras, instalaciones y redes te-

lefénicas y de telecomunicaciones en general.

1-11 Fdificios, terrenos, estructuras e instalaciones de otros

servicios publicos.
1-12  Edificios, terrenos e instalaciones portuarias

1-13 Edificios, terrenos e instalaciones de aerddromos y aero-
puertos civiles.

1- 14 Construcciones y estructuras de ferrocarriles

1-15 Edificios para alojamiento, hoteles y otros fines similares

1-16  Edificios, terrenos e instalaciones para uso de la policia.

1-17 Otras construcciones y estructuras.no especificadas.

1-18 Construcciones en proceso

1-19 Predios Urbanos

1-20  Terrenos rurales

1-21 Minas-

o

Conceptos que comprende cada subagrupacién

- s -~ . .
La clasificacion de los Bienes Inmuebles, para los efectos del in

ventario, se ha prescrito teniendo en cuenta la naturaleza,
. . A . .
cion de los mismos, segun el siguiente orden:

1-01 Edificios para Oficinas

uso y destina

Incluye los edificios piblicos destinados principalmente al servi-

. . . . - - .
cio de la administracion respectiva, con sug terrenos, anexidades e ins-

talaciones, aunque en ellos funcionen ocasionalmente otras dependencias

distintas de oficinas.

. . . . - .
A fin de no incluirlos en esta subagrupacion, conviene consultar

las subagrupaciones siguientes, las cuales se refieren a los edificios

- . . .
que tienen otras destinaciones especificas.
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1-02 Edificios, Terrenos e Instalaciones para establecimientos

culturales.

Incluye los edificios de escuelas y concentraciones escolares, co
legios, liceos, academias e institutos de educacidn, asi como sus anexi
dades, tales como campos de deportes y juegos, capillas, jardines, la-
boratorios, pabellones de alojamiento y de servicios, etc.

Igualmente se incluiran en este grupo los teatros, estadios, bblio
tecas, museos, casas y campos histdricos, jardines botanicos y zoologi
cos, escuelas y granjas experimentales con fines educativos, observato
rios meteoroldgicos y similares.

1-03 Edificios, Terrenos e Instalaciones para fines Asistencia-
les y de Proteccion Social.

Incluye hospitales, orfanatos, ancianatos, manicomios, leproco-
mios y asilos en general, casa-cunas, casas de maternidad, puestos de
. . . . - ~ .
salud, unidades sanitarias, medicaturas rurales, laboratorios clinicos
o veterinarios y similares. También los comedores popularesy demas
- . .
entidades de proteccion social.

1-04 Edificios, Terrenos e Instalaciones para Obras Publicas.

Incluye las edificaciones, estructuras y predios al servicio delas
obras publicas, tales como depdsitos, talleres, garages y las instalacio
nes para produccion y explotacion de materiales de construccion.

'1-05 Edificios, terrenos e instalaciones para fines agropecuarios .

Incluye haciendas, estancias, granjas, puestos de monta, vive-
. - . - ” ”
ros y jardines de aclimatacion, que se tomaran en cada caso como una
. . . . .
unidad de explotacion, incluyendo los predios, mejoras, estructuras,

anexidades, usos y servidumbres.
1.06 Fdificios, Terrenos e Instalaciones para fines Industrialesy

— ks s

de Explotaciones varias

Incluye los establecimientos industriales, ya sea de extraccién,ng
duccién o transformacidn, tales como las fdbricas y talleres de manufac
turas o de artes y oficios, Las plantas, estructurasy maquinaria fija,
se inventariardn bajo esta subagrupacién, y de acuerdo con el orden vy
clasificacién que por secciones y departamentos de produccién, dispon-
ga la Direccién de cada establecimiento o empresa.

Excluye los pequefios talleres de mantenimiento, dependientes de
entidades en que no prive la actividad industrial, los cuales se incluirdn
en el inmueble correspondiente, dentro de la subagrupacién respectiva.
Las plantas eléctricas y_telefénicas, los acueductos y otros servicios pa
blicos, van a las subagrupaciones especiales que figuran mds adelante.

1-07 Edificios, Terrenos e Instalaciones para Cdrceles, Refor-

matorios y similares.

Incluye los predios, edificaciones e instalaciones fijas de los esta
blecimientos carcelarios y de readaptacién de menores, como granjas
y talleres anexos.
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{cc=tinuacion linderos)

9. Estudio legal de la propiedad: (Obtener dictamen del Procurador del Estado
o del Sindico Procurador Municipal)

10. Vvalor con que figura en la Contabilidad:

Fecha: Valor de adquisicidén Bs.

Mas adiciones y mejoras
Fecha: !

Total ..... Bs.

™~ : . . . - . - -
11. Avalio Provisional de la Comisidén: (Para la construccion y el area de terre-

no ocupada por la misma)

Planos, Esquemas y Fotografias: (LLos que se acompafien, con mencion de
12, la Oficina en donde se encuentren los restantes)

Preparado por:

Nombre y Firma

Lugar y fecha:
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INVENTARIO DE INMUEBIL 'S
HOJA DE TRABAJO N° 2 PARA L :SCRIPCION DE TERRENOS

Del expediente N° _(Utilicese un formulario para cada terreno)

1. Estado (o Municipio):

2. Denominacién del Inmueble:

3. Clasificacién Funcional del Inmueble:

Agricultura: Ganaderia; Mixto agropecuario;

—— ——————

[ P S ——

Otros usos:

4. Ubicacidn geogrﬁ.ﬁca: Estado o Territorio:

Municipio; . Lugar y Direccifn;
N 2
5. Area Total del Terreno: Hectareas: m .
6. Area de las Construcciones: m __ (Para la descripcién

individual de las construcciones utilicese la HOJA DE TRABAJO N° 1).

7. Descripcidn del terreno:
Plana | Semi-plana Pendiente: | Muy pendiente | Totales

a) Topografia:
Hectareas:

%o

b) Cultivos Permanentes: frutales y maderables Area deforestada

Agricolas;
Hectareas: |

%

c) Otros Bosques Tierras incultas No aprovechables

Terrenos:
>
Hectareas:

%
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Culti_vados Total

d) Potreros: Naturalc—s

Hectareas: e

o S -

e) Recursos de agua: (naturales y artificiales):

Cursos de agua: (rfos, quebradas): _

Manantiales:

Canales y acequias:

Embalses y lagunas:

Pozos y aljibes:

Acueductos:

Otros recursos de agua:

fy Cercas: Longitud: Estantes de
Material:

g) Vias interioreg: Longitud y especificaciones:

h) Otras bienhechurias: (En resumen. EI detalle de los edificios se anota-
ra en la HOJA DE TRABAJO N° 1, y el de las instalaciones fijas en la
HOJA DE TRABAJO N° 3)

8. I.Linceros:

continua ..
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10.

11.

12.

(continuacion 'inderos)

Estudio Legal de la Propiedad: (Sera llenado por el Procurador del Esta-
do o por el Sindico~Procurador Municipal, segtn el caso.)

Valor con que figura en la Contabilidad:

Fecha: Valor de adquisicion Bs.

Mas adiciones y mejoras
Fecha: "

Total Bs.

Avalto de la Comisidn (Para los terrenos solamente)

Hectareas a Bs. c/u. Bs.
1t

B 1] [ ] i i

Adiciones y mejoras al terreno ................

Planos, Esquemas y Fotografias: (Los que se acompafien, con mencion de

la Oficina en donde se encuentren los restantes):

Preparado por:

Nombre yv Firma
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INVENTARIO DE INMUEBLES

HOJA DE TRABAJO N° 3 PARA DESCRIPCION DE INSTALACIONES FI1-5
Del Expediente N°

Deben describirse en forma compendiada las instalaciones de caracter
fijo, es decir, adheridas al terreno o a las edificaciones, que aumenten el va-
lor de los mismos, en orden de importancia, distintas de los edificios propia-
mente dichos, para los cuales se utilizara la HOJA DE TRABAJO N°1. Ad,
se mencionaran las maquinarias fijas e instalaciones de valor, de uso agrope-
cuario, tales como bafiaderos, tanques, estacion meteorolodgica; torres y an-
tenas de telecomunicaciones; equipos portuarios; intalaciones mineras; de fa -
bricas, escuelas industriales, laboratorios y de otros servicios publicos, de-
bidamente valorizadas. (Si no fuere suficiente el espacio, se utilizara papel
corriente para continuar la descripcidén, que debe ser breve y concisa.)
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Instrucciones para el uso del Formulario' Inventario de Bienes
Inmuebles' (B-1I-1)

Con el propdsito de uniformar la estructura y contenido del in-
ventario de Bienes Inmuebles, que debe elaborarse con corte de cuen-
ta al comienzo de la vigencia fiscal, se ha considerado conveniente -
prescribir el formulario "Inventario de Bienes Inmuebles' (B-I-1) .

El formulario en referencia ser4 utilizado por la Oficina de Bie
nes del Estado o Municipio, para informar la existencia y valor de los
inmuebles que integran su patrimonio, con corte de cuenta al 31 de di -
ciembre de cada afio.

Deberéd producirse el nime ro de copias necesarias de acuerdo
con las necesidades del respectivo ente piblico,

L.os espacios en blanco y columnas se llenarén asi:
1. *Estado:
2. *Distrito:

3, * MuniciEiD:

4, Fecha: Indicar la fecha a la cual corresponde el inventario.

5. Hoja N°: Sefialar el nimero correspondiente a cada hoja del
inventario.

6. Ubicacibén Geogréfica: Indicar dentro del Estado o Municipio,

1 a2 ubicacidén de cada inmueble, de acuerdo a su ubicacidén geo

4 £ i i6n ur! iend deberin
g rdfica o su direccidén urbana, aeniendo presente que deberén
r elacionarse consecutivamente todos los inmuebles, siguien -
do el orden de la clasificacidn funcional prescrita en este ins-
t ructivo. -

7. Clasificacidn funcional: Indicar en la sub-columna respectiva
el cb6digo que corresponde a cada tipo de propiedades inmue -
bles, es decir, de acuerdo con su naturaleza, uso o destina -

cibn.

8. Nimero de Expediente: Indicar el nimero de identificacién -

que se le asigne a cada inmueble en la oportunidad en que se
incorpore a la contabilidad.

7+ Denominacién del Inmuecble: Sefalar el nombi. con el que
es comunmente conocido el inmueble.

10. Fecha de Incorporacién: Indicar en la subcolumna respec-

tiva, el mes y afio en el cual se efectud el registro corita -
ble del inmueble.

I1. valor: E1 valor serf aquel con que dicho bien figura en el

inventario inicial.
2. Resumen: Indicar en el espacio correspondiente los datos
que a continuacién se sefialan:

-Ndmero total de inmuebles: Indicar la cantidad de inmue, -
bles para la fecha del inventario. '

Monto total Bs.: EI1 monto total en bolivares, re sultante
de sumar el valor del inventario de bienes inmuebles.

Lo

# Seflalar con una '"x'" la Entidad propietaria del Inmueble.
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(Formulario B-1.2)

FICHA DE RESUMEN PARA CADA PROPIEDAD INMUEBLE

(EXPEDIENTE No. )
1. Estado (o Municipalidad propietaria):
2. Denominacién del Inmueble:

Clasificacidén funcional del Inmueble:

3.
4. Ubicacién Geogrifica y Localizacién:
5. Area total del terreno:
6. Area de la Construccion:
a) Area cubierta:
b) Area de la construccién:
c) Area de otras instalaciones:
d) Area total construida:
7. Descripcién del Inmueble:

8. LLinderos:
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9. Zstudio legal de la Propiedad:

10. AA.-;-\;-:'._‘_.?_:J .'?__‘__'_,‘.31:

- - - .
11. Avaioo de la Comision:

12. Planos, esquemas y fotografias:

Preparado por:

Nombre y Firma

Revisado,por el Jefe de la Comisidn:

Nombre y Fi rr.na
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Instrucciones para ¢! 50 del Formulario "Ficna Jde Resu-

men para cada Provicdad Trmueble! (R-T-2V

Este formulario que cc llenard con los datos de las ""Hojas de Tra
bajo'" de que se habl§ anteriormente; encabezari el expediente que de-
be abrirse para cada propiccad inmueble de pertencncia de los respec-
tivos Estados o Municipalidades.

Cada expediente deber4 estar formado por los documentos que all{
se detallan, 2 medida que sea posible obtenerlos.

El archivo de los referidos expedientes, a cargo de la Oficina de
Bienes respectiva, debe ser conservado cuidadosamente, pues en ellos
se mantienen los documentos relativos a las propiedades patrimoniales
de cada Ente Publico.

Esta documentacién, mantenida al dia, permitir el registro con-
table de los Bienes Inmuebles, para su inclusién en el Balance de la Ha.
cienda Puiblica correspondiente,

A continuacién se dan las instrucciones pertinentes para el uso
del referido forinulario, que aparece al final de este titulo.

1.  Estado (o Municipalidades): Se indicarf el nombre del Ente
Piblico en donde queda inventariado el inmueble.

2. Denominacién del Inmueble: Se indicarf el nombre con que
es conocidz comuinmente la propiedad.

3. Clasificacién Funcional del Inmueble: Mencidnese la . sub-

- .
agrupacion que corresponde a cada propiedad, de acuerdo con las nor.

mas de "Clasificacién Funcional de los Bienes Inmuebles" que aparecen

prescritas en este Instructivo. Por ejemplo, si se'trata de un edificio
destinaco :rincipalmente a oficinas, se mencionard la subagrupacién
"1-01 Edificios para Oficinas"; si <c un grupo escolar, se indicari la
subagrupacién "1.02 Edificios, terrcnos e instalaciones para estableci-
mientos culturales'. Es decir, se citar4 la destinacién o uso predomi-

nante actual de los bienes inmuebles en su conjunto.
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4. Ubicacién geogréfica y localizacién del Inmueble: Se hard

mencién del Estado, Distrito o Municipio, asi como de la direccién urba
na o rural que corresponda a cada propiedad. Si se trata de propledades
rurales, se mencionaré el kilometraje progresivo de la via que conduce

de la poblacidn m4s cercana a la puerta principal de entrada de la finca.

5. Area total del terreno: Se indicard la superficie de los terre

nos urbanos en metros cuadrados, inclusive los ocupados por las cons-
trucciones e instalaciones. Si se trata de predios rurales, la superfi-
cie se expresard en hectdreas, 4reas y las fracciones en metros cuadra
dos. Sino fuere posible la medicién inmediata sobre el terreno o la cn
sulta de planos actuales que permitan conocer con exactitud la superfi-

cie, se dejard constancia de ello para proceder posteriormente a la men

sura.

6. Area de la construccidn: EIl &rea construida deberd especifi-

carse detalladamente asi:

a) "Area cubierta': Se entiende por tal la ocupada por la base
de los edificios sobre el terreno, expresada en metros cuadra
dos. b) "Area de la construccién'': En los edificios, com-
prende la suma total de la superficie cublierta que abarquen las
diferentes pisos, haciendo mencidn, por separado, de las te-
rrazas o azoteas, sétanos y similares. c) '""Areas de otras
instalaciones': Comprende la superficie de los patios, esta-
cionamientos y demés construcciones o instalaciones acceso-
rias de la propiedad. d) '"Area total construida': Se refiere
al resumen de los datos anteriores.

S1 no fuere posible la mensura inmediata o no hubiere planos
s . L 'd
actuales que permitan obtener estos datos, asi se hard constar por los

inventariadores, a fin de que este trabajo se realice posteriormente.

7. Descripcidén de los inmuebles: Para los edificios debe indi -

carse los materiales predominantes de las estructuras y muros, pisos,
tejados o cubilertas, puertas y ventanas; las instalaciones de importan -
cia, tales como las de agua, electricidad, teléfonos, ascensores, refri
geracidén y acondicionamiento de aire, los sistemas de intercomunica-

- - - . - - - -
cién y los de eliminacidén de basuras; las cocinas, lavanderias y simila-
res.

Las instzlaciones industriales, y de servicios publicos y si-
milares, se describirdn en conjunto, siguiendo un orden por secciones y
departamentos, incluyendo la maquinaria fija y demé&s estructuras adhe-
ridas al terreno.

Para las fincas rurales se hard una descripcidén en el siguien
te orden:

a) Clase dc cx:plotacién a que se destinis .ctualmente (agricul
tura, ganad--{2, avicultura o e¢xploticic.cs mixtas agropecua
rias). b) Recursos de agua: Naturales o artificiales. c) To-
pografia: Extensién de la parte plana y de la parte montafiosa
o quebrada. d) Cultivos agricolas: Extensién de los cultivos
permanentes (frutales y maderables), y de los cultivos transi-
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torios. e) Potreros: Extensidén de los pastizales naturales vy

de los artificiales. f) Otros terrcnos: Fxtensién de los bos-

ques, tierras incultas y las no aprovechables. g) Bienhechu-
- - . - . - - 3 -

rias: FKdificaciones, instalaciones, cercas, vias interiores,

sistemas de riego, etc.

- - - 4 - - . . -
Si no fuere posible de inmediato hacer estas descripciones, as1
se harid constar en el inventario, a fin de que se realice este trabajo pos

teriormente.

8. ILinderos: Se expresaridn de acuerdo con los titulos de propie
dad y, sino fuere posible la consulta de los mismos, se describirdn ta-

les linderos siguiendo los puntos cardinales.

9. Estudio legal de la propiedad: Se indicard su tradicién legal,
sea por compra, permuta, donacién u otras causas, mencionando las fe-

5 . - - r - -
chas de adquisicidén o de la construccidén, con referencia a los numeros y
fechas de las escrituras o contratos y de la correspondiente Oficina de
Registro en donde se hayan protocolizado.

En muchas ocasiones, especialmente para las propiedades que
tradicionalmente son consideradas del respectivo ente publico, sino fue
se posible localizar los titulos, se hard constar esta circunstancia, evi-
tando que se incluyan en el inventario bienes de propiedad de terceras
personas u otras entidades. (Nacién, Entes Auténomos etc.)

’ Si existiesen ocupaciones de hecho por parte de terceros, o li
mitaciones o servidumbres, o se encontrase la propiedad en litigio, de-
berd estudiarse cada caso, a fin de gue se hagan las observaciones per-

tinentes.

Puede presentarse también el caso de que la Nacidon haya ce
dido para su uso, inmuebles de su propiedad a los Estados o las Mu-
nicipalidades, o viceversa, sin que exista acto de cesion, donacidon o
adscripcion formal. Con tales circunstancias, procede recabar las in
formaciones pertinentes en tales entidades, a fin de definir la tradi -
cion de propiedad de tales bienes, incluyéndolos en el inventario, pero
condicionadas a los resultantes de juicios o decisiones posteriores, a
fin de ir estableciendo las necesarias delimitaciones de lTos patrimo-
nios respectivos. En todo caso se procurara evitar que determinados
bienes inmuebles figuren en mas de un inventario.

J.os derechos y acciones del respectivo ente piblico en propie
dades inmuebles ''pro-indiviso'" deberdn ser igualmente inventariados,
con referencia de los antecedentes legales y contractuales.

I.os bienes raices que figuren en los inventarios actuales sdlo
podrdn ser desincorporados mediante los trdmites legales, y por lo tanto
continuaridn ficn o en los registros rcshectivos mientras tales tré

mites no hayan sido cumplidos.

10. AvalGo actual (si lo hubiere): Es el valor, expresado en -
numerario estimado mediante justiprecio de los funcionarios inventa-

riadores.
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ILas Comisiones de inventarios deberdn dejar una clara constan
cia sobre la razonabilidad de dicho valor, a fin de proceder al rea-
valio, si la cifra no corresponde aproxi:nadamente, a su valor real
y actual.

1l. Avalio de la Comisidn: Se recomiendan las siguientes nor

mas al respecto:

1) Si se tratare de adquisiciones o construcciones re-
lativamente recientes, cuyo costo se conozca, ¢éste se tomard como
base para el avalio. Agregando el de las adiciones y mejoras,

2) Si se tratare de propiedades construidas o adquiri-
das hace muchos afios, o de las cuales no exista cifra alguna de ava-
1Go en los libros y registros, es necesario que las Comisiones proce-
dan a su justiprecio, a fin de fijar su valor real.

Estos avalGos deberan ser realizados por las Comisiones de in-
ventarios de inmuebles de cada entidad, de acuerdo con su propio cri
terio y los datos que puedan obtenerse, atendiendo las siguientes reco
mendaciones: B

a) Las Comisiones fijardn de comiun acuerdo, una escala de pre
cios unitarios para las propiedades urbanas, a base de metros -
cuadrados de terreno en cada zona y de metros cuadrados de ---
construccién de cada tipo, lo cual permitird cdlculos bastante --
aproximados, si toman en cuenta, ademds, las instalaciones maés
importantes de cada edificio. b) En cuanto a las propiedades -
rurales se fijardn precios unitarios por hectdreas, segln su ubi-
cacién y la clase de explotacién a que se las destina actualmente,
agregando el valor de los edificios e instalaciones y de las adi--
ciones y mejoras. <c¢) En cuanto a las instalaciones fijas de na-
turaleza industrial, agropecuaria o de servicios publicos, se pro-
curarid obtener informacidén sobre su costo!

En resumen = el avaldo de los Bienes Inmuebles de cada ente paG-
blico deberd ser realizado por las Comisiones respectivas, de acuerdo
con alguna de las siguientes bases: ‘

Primera: E1 precio de adquisiciéno el de construccidén, si hubie
re datos conocidos y recientes, mis la estimacidén de las adiciones y
mejoras importantes, '

Segunda: E1 justiprecio directo de su valor real v actual, a

juicio de la Comisidn.

12. Planos, esquemas y fotografias: Se acomparfiaran al expe-
diente de cada propiedad los planos, esquemas o croquis y fotogra-
ffas que sea posible obtener en relacidén con la misma, solicitando
copias a las firmas constructoras o vendedoras. Si no fuere posi-
ble obtener copia de tales documentos se indicard la Oficina en don

de se encuentran.

ol
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3. INVEYNTARIOY CUENTA DE LOS BIENES MUEBILES

1 lTarcas Preliminares.

Cada Administracién Estadal o Municipal debe elaborar una lis-
ta completa de las dependencias y oficinas que estdn obligadas a --
formar Inventario de Bienes Muebles, para garantizar que ninguna
se quede sin cumplir esta obligacion.

Es necesario que los Jefes de Unidades de Trabajo tomen las --
medidas pertinentes a los fines de lograr la correcta preparaciény
formacién de los inventarios fisicos para los efectos de la guarda y
custodia de los elementos y la posterior rendicion de cuentas.

En los Departamentos o entidades integrados por numerosas de-
pendencias, como hospitales, institutos educacionales, etc., sera
necesario hacer inventarios parciales, para distribuir el trabajoy
fijar el area de responsabilidad de cada funcionario o empleado, en
forma coordinada, para evitar la no inclusién en los inventarios, -
de bienes de cualquier dependencia.

Al respecto se fijan las siguientes convenciones:

lo Se entiende por '""Unidad de Trabajo'', la dependencia o conjunto
de dependencias, bajo el mando o cuidado inmediato de un Jefe o --
Director, que cumplen una actividad determinada dentro de cada 2
servicio y cada una de las cuales debe formar un inventario de los
bienes, para luego seguir rindiendo cuentas de su movimiento, bajo
la responsabilidad de un funcionario determinado .

20 Como norma general, el responsable de cada '""Unidad de Traba-
jo'', para los fines del inventario y cuentas de los Bienes Muebles,
es el Jefe, Director o empleado de mayor categoria que se encuen--
tre al frente de cada oficina o grupo de oficinas. Empero, en cier-
tos casos, puede designarse como responsable encargado de esta - -
obligacidén a otro funcionario.

30 Para cada '""Unidad de Trabajo'' o dependencia que haya de for--
mar inventarios se fijari un drea de responsabilidad adecuada. Es
decir, la que pueda quedar sujeta al control administrativo de cada

Jefe, procurando agrupar sus dependencias inmediatas. Natural---
mente, no se hardn inventarios parciales independientes para las -
pequefias oficinas, que deben quedar comprendidas dentro del inven
tario de cada '"Unidad de Trabajo'". Es decir, no debe hacerse un

inventario separado para la oficina del Jefe, otro para la de la se--
cretaria y otro para el de la mecandgrafa, si las mismas funcionan
como una sola unidad de trabajo.

40 La instruccidn previa a los empleados que han de intervenir en
los inventarios es obligatoria. Ademds de leer en forma completa -
estas Instrucciones y Modelos, en cada Unidad de Trabajo deben --
promoverse reuniones previas para explicar lo que se va a hacer, -
como se va a hacer y quiénes lo van a realizar; responsabilizando a
cada cual de su cumplimiento dentro de los términos fijados. Esto,
natu ra\\lmEnte, cuando se trate de Organismos con numerosas ofici-
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nas o servicios. Si sc iratare de Unidades dc¢ Trobajo pequedias, el
Jefe, después de informarse sobre estas Instrucciones, elaborari el
inventario y lo remitird, sin pérdida de tiempo a la Oficina de Bie

nes respectiva.

5° Es conveniente y necesaria la consulta de la clasificacién de
los subgrupos de Bienes Muebles, como del Catidlogo-Guia de Inven-
tarios que aparecen mas adelante, para uniformar el criterio de los
funcionarios inventariadores al respecto y buscar la denominacién -
exacta de los elementos, asi como las especificaciones con que de
ben registrarse en el inventario, lo cual hard posible, ademis lle
var un orden en la enumeracibén de los bienes. Como estos inventa
rios pueden ser motivo de registro y concentracién mediante proce-
dimientos de tabulacién mecanizada, es indispensable guardar la uni
formidad de los cdédigos, nomenclatura y descripcién de las caracte
risticas de los elementos, siguiendo el mismo orden que se indica

en el Catdlogo-Guia, pues de lo contrario se haria imposible o muy
dificil, la codificacién. Deberi indicarse también el estado fisico -
en que se encuentra cada elemento.

2 Formacidén del Inventario El inventario fisico exige que se
Fisicode Bienes Muebles verifique por percepcidn directa

de los funcionarios que van a to
mar los datos, esto es, viendo, contando y midiendo los elementos.
El procedimiento que se ha venido empleando por algunas dependen-
cias, de copiar los saldos de la correspondiente cuenta o los inven
tarios hechos en afios anteriores, ademds de presentar situaciones
insinceras sobre las existencias y de malograr la finalidad de es-
tos Inventarios Generales de Bienes, implica un grave riesgo para
los funcionarios Jefes de Oficina, quienes al proceder asi, quedarian
responsabilizados fiscalmente, con consecuencias econdmicas e inclu-
sive penales, por cuanto es posible que tales bienes no existan vya,
por pérdida, desgaste o traspasos a otras dependencias.

El inventario inicial, cuando se actualiza, es base del Inven
tario Permanente, que solamente exigird de verificaciones parciales,
por la cuantia, rubros y dreas que se consideren necesarias. Pue
de decirse, entonces, que el Inventario inicial se modifica con el
tiempo, si a partir de su formacidén se mantiene la practica riguro
sa de registrar todos los movimientos que lo afectan. En consecuen
cia, es necesario insistir en lo siguiente: EI1 inventario inicial de-
be mantenerse actualizade, o de lo contrario se perderd el esfuerzo
que se dedicdé a su formacidén.

Se insiste en que el avallo o justiprecio de los elementos se
hara en el acto de levantar los inventarios fisicos.

Tal como se sefiald anteriormente, los inventariadores fijardn el -

valor de los bienes, con fundamento en su valor de adquisicién, o en su de
fecto, por el valor que se determine mediante justiprecio.

Salvo casos especiales en que haya multiples elementos de una mis-
ma clase, se puede desestimar para el registro de los inventarios, los ele
mentos con valor inferior a cincuenta bolivares (Bs. 50, oo).
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