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ONCOP-2023-CIRC-003 Caracas, 09/01/2023

CIRCULAR
INSTRUCCIONES PARA LA CONCILIACION PRESUPUESTARIA, FINANCIERA Y
CONTABLE, Y SOLICITUD DE MODELOS DE ASIENTO
DE REGISTRO DE AJUSTES CONTABLES.

Ciudadano(a)s:

Maximas Autoridades y Responsables de las Unidades Administradoras central y
desconcentradas, y Unidades Administrativas de Contabilidad de los érganos de
la Republica.

Presente. -

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes en la oportunidad de extenderles un
cordial saludo a fodo el equipo que le acompafa en tan loable labor y a la vez,
informarles sobre las instrucciones que regulardn la Solicitud de Modelos de
Asientos de Ajuste Contable, que dicta esta Oficina en ejercicio de las atribuciones
establecidas en los numerales 1, 3 y 7 del articulo 131 del Decreto con Rango,
Valor y Fuerza de Ley Orgdnica de la Administracion Financiera del Sector
Publico! (DRVFLOAFSP); y las disposiciones contenidas en los numerales 1, 2y ¢ del
Arficulo 7 del Reglamento Parcial N° 4 de la Ley Orgdnica de la Administracién
Financiera del Sector Publico, sobre el Sistema de Contabilidad PUblica?, en aras
de garanfizar el cierre eficiente, del ejercicio econdmico financiero
correspondiente, conforme a las disposiciones confenidas en la Providencia
conjunta que regula la Liquidacion y Cierre del ejercicio Econémico Financiero de
la Republica y sus Entes Descentralizados Funcionalmente?, en pro del adecuado
funcionamiento del Sistema de Contabilidad PUblica.

En este contexto, se establecen los lineamientos técnicos especificos e
instrucciones complementarias y demdas elementos informativos, con el propdsito
de apoyar a los usuarios de las Unidades Administrativas de Contabilidad y
Unidades Administradoras central y desconcentradas, en la aplicacién e
interpretacion de la normativa legal establecida, con miras a minimizar las
solicitudes de asientos de ajustes contables, v las que se efectien sean
soportadas debidamente.

! Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgdnica de |la Administracion Financiera del Sector Publico, publicado en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N2 6.210 Extracrdinario de fecha 30 de diciembre de 2015.
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Ejercicio Econdmico Financiero de la Repiblica y sus Entes Descentralizades Funcionzlmente, publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivarja
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I. Consideraciones Generales

A los fines de garantizar el planteamiento antes expuesto se deberd tener en
cuenta lo siguiente:

Los responsables de las Unidades Administrativas de Contabilidad (UAC), en
cumplimiento de sus funciones, establecidas en Circular ONCOP-2022-006
Instrucciones sobre las Funciones de las Unidades Administrativas de Contabilidad
(Actualizacion 2022)4, y en el Documento Técnico “Funciones de las Unidades
Administrativas de Contabilidad” de la misma fecha, publicado en la pagina de
internet de esta Oficina Nacional, deben, entre ofras funciones:

» Realizar seguimiento a la contabilidad del érgano, que se genera en linea a
través de la herramienta informdatica Sistema Integrado de Gestion y Conftrol
de las Finanzas Publicas (SIGECOF), durante y al cierre del ejercicio
economico financiero, coordinando con los responsables de las unidades
administradoras desconcentradas, las unidades liquidadoras v de bienes
publicos, las acciones necesarias para garantizar el registro oportuno vy
confiable de la informacion.

Al

Coordinar con la unidad de Planificacion y Presupuesto, las unidades
administradoras central, desconcentradas y dependencias liquidadoras del
organo, el cumplimiento de las instrucciones en materia contable
establecidas en la Providencia Administrafiva que regula la Liquidacion vy
Cierre del ejercicio Econdmico Financiero de la Republica y sus Entes
Descentralizados Funcionalmente.

» Efectuar en conjunfo con las unidades administradoras central vy
desconcentradas el cierre contable de los fondos girados en calidad de
avance y/o anficipo, con la finalidad de detectar errores u omisiones, que
ameriten la solicitud de modelos de asientos de ajustes contables a la
Oficina Nacional de Contabilidad Publica.

> Velar que la documentacion remitida a la ONCOP, relacionada a la
solicitud de ajustes contables proveniente de los errores u omisiones al cierre
del ejercicio econdémico financiero por parte de los érganos de la
Republica, cumpla con todos los requisitos establecidos en la Providencia
Administrativa que regula la Liquidacién y Cierre del ejercicio Econdmico
Financiero de la Republica y sus Entes Descentralizados Funcionalmente.

> Llevar el confrol de los gjustes contables autorizados por la Oficina Nacional
de Contabilidad Publica, vinculados a las solicitudes indicadas en el
numeral anterior, realizados por la unidad administradora central y
desconcentrada, conforme a lo previsto en la Providencia Administrativa
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gue regula la quu1dc1c10n y Cierre del ejercicio Econdmico Financiero,
vigente.

Il. Instrucciones Especificas

1.- Conciliacién y regularizacion de los gastos causados y no pagados.

A los efectos de redlizar la conciliacion, los funcionarios responsables de las
unidades administradoras en coordinacién con los responsables de las de
Unidades Administrativas de Contabilidad (UAC) de los organos, deberdan realizar
las siguientes acciones:

e Las Unidades Administrativas de Contabilidad (UAC) al inicio del ejercicio
econdémico financiero que corresponda, solicitardn al administrador de flujo de
trabgjo, la creacién de un usuario con el rol andlista contable asociado al afio en
curso, o en su defecto, solicitardn la migracién de los usuarios de la UAC, del
ejercicio anterior.,

e Los funcionarios responsables de las unidades administradoras realizardn Ia
descarga a través del Sistema de Informacién Automatizado (SIGECOF) del
reporte "Listado de gastos causados y no pagados” por tipo de fondos en avance
y anficipo (COC-05 Llistado de Gastos Causados y No Pagados),
correspondiente al ejercicio econdmico financierc objeto de cierre. En caso de
que existan gastos que por alguna razén no serdn objeto de pago, se deberd
identificar los nUmeros de “Expedientes” y redlizar la regularizacién de los mismos
en el SIGECOF, hasta el 31 de enero del ejercicio siguiente al cierre.

= Los funcionarios responsables de las unidades administradoras deberdn remitir a las
UAC la informacidn referente a la regularizacion de los gastos realizada.

e Los funcionarios responsables de las UAC realizardn la descarga en el Sistema de
Informacion Automatizado (Médulo de Reportes Contables) de la siguiente
informacién:

1) Comprobantes Unicos Contables (CUC), identificados con los nimeros de
Expedientes correspondientes a la regularizacion de los gastos realizados,
ubicando las cuentas patrimoniales afectadas.

2) Llibro mayor de las cuentas pafrimoniales de Pasivo que correspondan
senalada en el CUC, a los fines de verificar que se efectud correctamente la
regularizacién de los gastos que no serdn pagados.

e Los funcionarios responsables de las UAC informardn a las unidades
administradoras, que se realizd exitosamente en el SIGECOF, la ejecucidon del

Rroceso de regularizacion de los gastos causado que no serdn pagados.
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2.- Conciliacion presupuestaria, financiera y contable de los fondos girados en
calidad de Avance y Anticipo

Los funcionarios responsables de las unidades administradoras en coordinacion
con los responsables de las de Unidades Administrativas de Contabilidad (UAC) de
los érganos, a los efectos de realizar la conciliaciéon presupuestaria y financiera de
los fondos en avance y anticipo deberdn redlizar las siguientes acciones:

» Los funcionarios responsables de las unidades administradoras realizardan la
descarga a través del modulo de Reportes del Sistema de Informacién
Automatizado (SIGECOF) de los siguientes reportes por Movimiento de
Fondos, a saber:

¢ MFO-02 Movimiento de Fondos por Orden de Pago
¢ MFO-03 Movimiento de Fondos por Resumen de Pago

v

Los funcionarios responsables de las UAC realizardn la descarga (médulo de
Reportes Contables) a fravés del Sistema de Informacion Automatizado, del
libro mayor de las cuentas patrimoniales 1.1.2.05.00.00 Fondos en avances y
1.1.2.06.00 Fondos en anticipo, a los fines de realizar en conjunto con la
unidad administradora la conciliacion de las disponibilidades de dichos
fondos.

Esta conciliacion deberd efectuarse comparande los saldos de los reportes
emifidos por el Sistema de Informacién Automatizado: Movimiento de
Fondos Orden de Pago y Movimiento de Fondos por Resumen de Pago, por
tipo de fuente de financiamiento, con el libro mayor de las cuentas
patrimoniales 1.1.2.05.00.00 Fondos en avances y 1.1.2.06.00 Fondos en
anticipo, segun sea el caso. (Ver formato 1).

Asimismo, se deberd comparar el saldo financiero reflejado en las cuentas
bancarias por cada uno de los fondos, tomando en consideracion el
reintegro de los fondos no ufilizados establecidos en los articulos 10 y 13 de
la Providencia que regula la Liquidacidén y ciere del ejercicio Econdmico
Financiero.

Después de realizar las respectivas conciliaciones de los saldos y determinar
el motivo de la diferencia, deberdn redlizar la solicitud de modelos de
registro de ajustes contables establecida en los articulos 16, 17 y 18 de la
referida Providencia.

3.- Solicitud de modelos de asientos de registro de ajustes contables

En caso de presentarse diferencias en la conciliacion entre los montos de las
planillas de liquidacion sefaladas en los articulos 10 y 13 de la Providencia que
regula la Liquidacién y cierre, Yo el saldo financiero reflejodo enla cuen’ro bonconc&
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oérgano deberd:

1. Anular las planillas de liquidacion automaticas.

2. Generar las planillas de liquidacion sustfitutiva o manual, si hubiere monto a
reintegrar al Tesoro Nacional.

3. Redlizar el reintegro indicado en el numeral anterior, en los lapsos establecidos
en los articulos 10 y 13 de la Providencia que regula la Liquidacion y cierre del
ejercicio Econdmico Financiero Providencia.

4. Informar a la Oficina de Auditoria Interna sobre los hallazgos y las acciones
correctivas aplicadas, de conformidad con la normativa establecida al respecto.
5. Solicitar a la Oficina Nacional de Contabilidad PUblica, dentro de los dos (2)
primeros meses de cada ejercicio econdmico financiero, los modelos de asientos
necesarios para los registros de ajustes contables.

A este respecto, la Oficina Nacional de Contabilidad Publica (ONCOP), revisard y
analizard las solicitudes de modelos de asientos (ajustes) recibidas por parte de las
unidades administradoras de los érganos, las mismas deberdn cumplir con los
requisitos sefialados en el arficulo 17 de la Providencia que regula la Liquidacién y
cierre del ejercicio Econdmico Financiero, dentro del lapso establecido, a fin de
determinar la procedencia (o no) de ajuste contable.

Es importante senalar que, la realizacion del ajuste contable por parte del érgano,
no le eximira de la responsabilidad administrativa que pueda acarrear.

En ese senfido, se insta a los érganos de la Republica, a cumplir con la elaboracion
de las conciliaciones y el registro oportuno de sus operaciones econdmicas
financieras en el Sistema de Informacién Automatizado (SIGECOF).

El responsable de la unidad administradora del érgano, deberd informar a la
Unidad Administrativa de Contabilidad sobre la solicitud de los modelos de
asientos (gjustes) contables, a los fines de cumplir con el seguimiento y control
establecido en las funciones de dicha Unidad.

La ONCOP, recibird durante los dos primeros meses del ejercicio econdémico
financiero siguiente al cierre, las solicitudes de los modelos de asientos necesarios
para los registros de qjustes contables.

4.- Requisitos para la solicitud de modelos de registros de ajustes contables

El responsable de la unidad administiradora del érgano, deberd adjuntar a Ia
solicitud mencionada en el Arficulo 16 de la Providencia que regula la Liquidaciéon
y cierre del ejercicio Econdmico Financiero, la notificacién a la Oficina de
Auditoria Interna, el acto motivado suscrito por el cuentadante de la unidad
administradora responsable del hecho econdmico financiero, la conciliaciéon
senalada en el articulo 15 de la Providencia que regula la Liquidacién y cierre del
gjercicio Econémico Financiero, y la relacion detallada de los montos y hechos
econdmicos financieros objeto de registro que originaron las diferencic:s%v '
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indicacién de la partida presupuestaria cuando comresponda; asi como copia
fotostatica de los siguientes documentos:

1 Planilla de liquidacion automatica anulada.

2. Planilla de liguidacion sustitutiva o manual debidamente pagada, segin
sea el caso.
3 Reporte generado por el Sistema de Informacion Automatizado que indique

el saldo y el movimiento del fondo en avance y/o anticipo al cierre del ejercicio
econdmico financiero correspondiente.

4, Estado de cuenta bancario en el cual se evidencie el monto del hecho
economico financiero objeto de ajuste.
5. Cualguier ofro documento requerido por la Oficina Nacional de

Contabilidad PUblica.

La Oficina Nacional de Contabilidad Publica se abstendrd de procesar, aquellas
solicitudes de ajustes contables que no cumplan con los requisitos sefalados en
este articulo.

En consideracion a lo establecido, cabe destacar que los funcionarios
responsables de las unidades administradoras de los érganos a los efectos de
preparar los requisitos que deben adjuntar a la solicitud de cjustes contables
deberdn cumplir con las siguientes acciones:

e Antes de elaborar la planilla de liquidacidn sustituta o manual, se deberd
cambiar el “estatus” de la Planilla de liquidacién generada de forma
automdtica por el Sistema de Informacion Automatizado a “Anulada”,
Dichos cambios deben redlizarse en el médulo de “Seguimiento de Planilla
de Liquidacion”.

e Remitir a la ONCOP, la solicitud de modelos de registro de ajustes contables,
acompanada con los requisitos establecidos en la Providencia de
Liquidacién y Cierre, los cuales adicionalmente, segun el tipo de fondo
deben incluir:

e E acto motivado, deberd estar suscrito por la méaxima autoridad del érgano
y el cuentadante de la unidad administradora responsable, asi como de la
copia certificada del expediente administrativo del hecho objeto de ajuste,
ademas, deberd especificar claramente lo sucedido y el monto objeto de
ajuste contable, y contener la siguiente informacion:

En el caso de Fondos en Avance:

e Cuadro o relacién de la Némina, con la informaciéon de los gastos de
Personal, Pensiones y Jubilaciones y becados: montos de las ndminas
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pago de las mismas. (Ver anexo Nro. 2)

o Copia de los estados de cuenta bancarios, en el cual se evidencie el
pago de la nédmina y de las respectivas retenciones.

o Copia de la Planilla de Liquidacion (SIGECOF) Automdtica y de la
Planilla de Liquidacion Manual Pagada, esta Ultima si corresponde.

En el caso de Fondos en Anticipo:

e En caso de ser por la adquisicion Materiales y Suministros: Copia de la
factura identificando las partidas presupuestarias, monto y sus
respectivas retenciones de impuestos, entre otros.

e Relacion detfallada de los gastos causados por Caja Chica,
senalando las partidas presupuestarias y montos.

e Copia de la Planilla de Liquidacion (SIGECOF) Automdtica y de la
Planilla de Liquidacion Manual Pagada, esta Ultima si corresponde.

* Copia de los estados de cuenta bancarios, en donde se evidencie el
pago de las facturas y retenciones de impuestos.

5.- Responsable del registro de ajustes contables

El responsable de la unidad administradora del érgano en la cual se origind el
hecho econdmico financiero objeto de registro de ajuste contable, serd el
autorizado para redlizar el referido registro en el Sistema de Informacién
Automatizado; para efectuarlo, dispondrd hasta el Ultimo dia habil del mes de abril
del ejercicio econdmico financiero siguiente al cierre.

El Comprobante Unico Contable (CUC) original, por el asiento de registro de gjuste
contable, deberd reposar en el expediente administrativo resguardado en la
unidad administradora, conjuntamente con los requisitos senalados en el numeral 4
de este documento, y en los arficulos 16 y 17 de la Providencia que regula la
Liquidacion y cierre del ejercicio Econémico Financiero..

Una vez efectuado el registro de ajuste contable, deberdn consignar mediante
oficio a la ONCOP, copia de los respectivos Comprobantes Unicos Contables
(CUC) generados por el Sistema de Informacion Automatizado, debidamente
firmados y sellados por las autoridades del area de la unidad administradora, asi
como las demas autoridades que infervienen en el proceso de elaboracién de los
mismos, en un plazo no mayor a fres (03) dias hdbiles. Asi mismo, deberd entregar
un ejemplar de los respectivos CUC a la Unidad Administrativa de Contabilidad
(UAC) del érgano.

é.- Divulgacion de Instrucciones

Agradecemos la colaboracion de velar por la divulgacion de la informacién
senalada en esta Circular a las unidades involucradas en el proceso administrativo,

supuestario y contable, a los fines de llevar a cabo un cierre eficiente dg
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7.- Documentos complementarios del Proceso de Liquidacién y Cierre

Atendiendo a las instrucciones expuestas, a fin de facilitar la correcta ejecucién de
las acciones que deriven en el cierre del ejercicic econdmico financiero, le
informamos que en nuestra pdgina de internet www.oncop.gob.ve, estardn
disponibles los documentos relacionados con el Cierre Eficiente, los cuales serdn
actualizados anualmente.

v Providencia Administrativa que regula la Liquidacion y Cierre, publicada en
la G.O.R.B.V. N° 41.245 del 27/09/2017.

Instructivo de la Providencia.

Cronogramas de Liquidacion y Cierre.

Calendario de Liquidacion y Cierre

Presentacion de Liquidacién y Cierre

NN R

Finadlmente, la Oficina Nacional de Contabilidad Publica en el dmbito de sus
competencias queda a su disposicion para resolver cualquier duda que se derive
de la aplicacién de las instrucciones aqui senaladas, y le informa que en el
ejercicio de sus atribuciones tiene el deber de notificar a las instancias con
competencia en materia de confrol fiscal, sobre el incumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos por esta Oficina Nacional.

Les invitamos a consultar nuestra pagina de internet en la seccién SCP, donde se
ha publicado la normativa vigente del Sistema de Contabilidad PUblica, ademds
de los documentos técnicos, manuales, circulares, instructivos y modelos de
asientos en pro de la aplicaciéon de los sujetos regulados.

Reiteramos nuestra disposicion a trabagjar por los mds altos intereses del Estado
Venezolano, que sirvan al bien comun de la patria.

Sin otfrc particular al cual hacer referencia, queda de usted.

Atentamente, A NARIAN

Resolucion N°. 008, Pulblicada en Gaceta Oficial N°. 41.59 ho-4703/2015.
“Consolidando la Transparencia” g
“En el gobierno siempre debemos buscar niveles superiores de eficiencia”
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