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Ciudad Bolivar, 01 de Septiembre del 2025.

DE: Ing. Pedro Antonio Mujica la Rosa
Director de Administracién y Finanzas del Instituto de Salud Publica del Estado
Bolivar (ISPEB)

PARA: Dr. Manuel R. Maurera Poyer
Presidente Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar (ISPEB)

ASUNTO: SOLICITUD DE APROBACION DE LOS MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS ADSCRITO A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSTITUTO DE SALUD PUBLICA
DEL ESTADO BOLIVAR (ISPEB)

.- Situacion: La direccion de administracion y finanzas del instituto de salud publica del estado
Bolivar en aras de lograr el fortalecimiento, desarrollo y consolidacion del sistema de control
interno, en concordancia con lo establecido por la contraloria general de la republica que lo
define como: el proceso realizado por la alta gerencia, los supervisores y el personal operativo
de una organizacion, disefiado para proporcionar la seguridad razonable de que se cumplan los
objetivos institucionales. Y comprenden el plan, politicas, normas, metodos y procedimientos
adoptados por un organismo. En este sentido cada unidad adscrita a la direccion ha disefado
los manuales de normas y procedimientos que unifican y simplifican la ejecucion de los tramites
generales administrativos, estos documentos contienen en forma breve, clara, descriptiva y
explicita, la informacién y/o instrucciones referentes a la descripcion de los procedimientos.

Il.- Apreciacion:

Cabe destacar, que la implementacion de los Manuales de normas y procedimientos
constituyen uno de los principales instrumento del sistema de control interno que permitira
documentar informacion detallada, logica y secuencial de la unidad administrativa y asl
garantizar la eficiencia de las operaciones o actividades que se realizan, facilitando el trabajo
de modo practico y sencillo, orientando a todos los trabajadores de la direccion de
administracién y finanzas, estableciendo procedimientos eficaces, aplicandolos de forma
ordenada y optimizando el tiempo disponible para laborar, indicandoles paso a paso lo que
deben de hacer y como deben hacerlo. Ayudando a fijar las responsabilidades y hacer que el
ambiente laboral y las relaciones entre el personal se desarrollen en armonia y respeto.

Pasen Meneses. Edificio [SP. Piso 2. $ala de Reuniones de Presidenciu. Teléfono: (0285) 6325956
www.isp.goy.ve




i Goblerno Bolivariano de | Ministerio del Poder Popular | Instituto de Salud Plblica del -
” !.rmlmli " para |a Salud Estado Hn;'waru i ; BOllvur
PUNTO DE CUENTA
N® ISPEB/DAF-PC-001-09-25 Péagina N° 2

lll.- Recomendaciones: Por lo antes expuesto y dando cumplimiento al marco juridico para la
elaboracion de manuales, Ley organica de la Contraloria General de la Republica y el sistema
nacional de control fiscal, gaceta oficial N® 37.347 extraordinaria del 17/12/2001 y las Normas
generales de control Interno, gaceta oficial N°36.229. Se recomienda el estudio de la situacion
antes descrita a fin de otorgar la aprobacion y posterior aplicacion de los siguientes Manuales
de normas y Procedimientos segun su tipo, nombre, cédigo y fecha de entrada en vigencia, a

continuacion se relacionan:

Tipo de Nombre de del Fecha de
Documento Documento Cadigo vigencia

 N°de
Actualizacion

Control de dispanibilidad
financiera y consolidacion de
| pago ISPEB-001-PR-001/25 | 01/0872025

00

Emision de orden de pago ISPEB-D03-PR-00816 | 01/08/2025

01

Calculo, verificacién Y
enteracion de los impuestos
retenidos a las drdenes De

| bienes y servicios. ISPEB-001-PR-001/25 | 01/0972025

0o

' Registro y control de ingresos
y eqresos financieros. ISPEB-003-PR-0071E | 22/008/2025

o

Verificacion formal y material
de las cuentas presentadas
PROCEDIMIENTOS | por los cuentadantes. ISPEB-003-PR-003/15 | 01/08/2025

Control de los ingresos y
egresos de bienes y materias
del almacen regional. ISPEB-001-PR-001/15 | 01/08/2025

01

Ingresos y egresos de bienes
y materias al almacén ISPEB-001-PR-001/25 | 01/09/2025

oo

Verificacion de
procedimientos
administrativos
de los expedientes y registro
de su cancelacidn ISPEB-047-PR-001/15 | 01/08/2025

01

Adquisicion de bienes y
Servicios |SPEB-003-PR-011/16 | 01/09/2025

o

Registro y control de los
movimientos de bienes
muebles. ISPEE-047-PR-001-10 | 01/08/2025

01
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IV.-Solicitud: A tal efecto se sugiere la Aprobacion y entrada en vigencia de los manuales de
Normas y Procedimientos de la Direccion de Administracién y Finanzas del Instituto de salud
Publica (ISPEB).

Ing
Director d inistracion y FinanZgss

Del Instituto de Salud Publica del estado '@
Providencia Administrativa N-ISP-115-12-2021 de fecha 06 de Dickgrhi

V.- Decision: Dr. Manuel R. Maurera Poyer Presidente del |nstituto del Salud Publica

del Estado Bolivar ﬂSPEE}/'
ri

Aprébado 74 Diferido Negado |

Firma: Y =
Presidentidel \nsfitfo del Salud Pablica del estado Bolivar (ISPEB)
Decreto 7863 de ¥ fecha 03 de Diciembre d¢ 2021

Gaceta oficialN"2732 de fecha 031 22021

&

Paseo Meneses, Edif. Instituto de Salud Pablica, ler piso, Direccion Adminstracion v Finangas
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Departamento de Contabilidad Fiscal

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FISCAL

Septiembre 2025
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1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el registro v control de las operaciones
contables, las cuales permiten determinar la situacion financiera vy presupuestaria del

Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar.

2. ALCANCE: Esta dirigido al Departamento de Contabilidad Fiscal perteneciente a la
Division de Gestion Administrativa, adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas

del Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar.

3. DOCUMENTOSRELACIONADOS:
3.1 Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.
3.2 Ley Organica de la Administracion Publica.
3.3 Ley Orgdnica ¢ a Administracion Financiera del Sector Publico y sus Reglamento
3.4 Ley Orgénica del Régimen Presupuestario.
3.5 Ley Orgdnica del Régimen Presupuestario del Estado Bolivar.
3.6 Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.
3.7 Ley Organica de la Contraloria del Estado Bolivar.
3.8 Ley Organica contra la Corrupcion.
3.9 Ley Organica de la Hacienda Pablica Nacional.
3.10 Ley Organica de Simplificacion de Tramites Administrativos,
3.11 Ley del Estatuto de la Funcion Publica.
3.12 Codigo Organico Tributario.
3.13 Plan Unico de Cuentas Afio Vigente.
3.14 Manual de Registros de los Bienes Muebles y Semovientes.
3.15 Codigo de Comercio.
3.16 Publicacion 20.
3.17 Publicacion 15.
3.18 Publicacion 9.
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3.19 Procedimiento de Elaboracién y Control de Documentos. Cadigo ISPEB- 900-
PR-001/13.
3.20 ProcedimientodeControldeRegistro.CodigolSPEB-900-PR-002/13.
4. NORMAS:
4.1 Asegurar el cumplimiento de este procedimiento sin menoscabo del ordenamiento
juridico vigente v velar que todos los registros derivados o resultantes de la aplicacion de este
procedimiento se conserven segin lo establecido en el Procedimiento de Control de
Registros, codigo ISPEB-900-PR- 002/13.

4.2 Realizar las operaciones contables asignadas. procedente de cada actividad, conforme a
las normas aplicables segin caso en conereto (Registro v control del ingreso, registro y

control del gasto v la elaboracion de Estado de resultado).

4.3 Ejecutar los procedimientos de conformidad con las leyes establecidas, segin los

documentos legales.

4.4 Seguir las normas y procedimientos, para la seguridad y buen uso del Sistema

de Informacion Automatizado para la Gestion de los Gobiernos Regionales (SIGRE).

4.5 Llevar un control del registro contable de los Ingresos, Egresos v Pasivos del Instituto de

Salud Piblica del estado Bolivar, en las bases de datos del SIGRE.

4.6 Verificar que toda la documentacion contentiva de los expedientes cumplan con los
niveles de aprobacion, las correspondientes firmas y sellos humedos autorizados y la

identificacion de la unidad responsable del tramite.

4.7 Comprobar la legalidad. sinceridad y exactitud de las operaciones contables o conceptos

del pago.

4.8 Presentar un preliminar de los estados financieros, seran mensualmente, y definitivos al

cierre de cada ejercicio fiscal.
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5. DESCRIPCIONDEACTIVIDADES:

5.1 Nombre de la actividad: Registro y Control de los Ingresos Financieros.

“Responsable Accion
1. Recibe de la Division de Gestion Administrativa las Ordenes
de Pago.
2. Revisa y remite al Analista responsable de su registro.
Departamento de 3. ingr::sul ‘al snfl.-:ma" de mlnnna_::i_f:‘rn SIGRE, Maédulo
piss Contabilidad Fiscal. “comprobantes™.
Contabilidad

4. Recibe, revisa y regisira la orden de pago en el libro diario
del SIGRE (comprobantes), segin la fuente de
financiamiento, (Gobernacion, Ministerio y/o  crédito
adicional), y elabora resumen mensual de las ordenes de pago
enteradas.

5. Archiva y resguarda las ordenes de pago.

5.2 Nombre de la actividad: Registro y Control del Gasto.

Responsable

Agcion

Departamento de
Contabilidad

1. Recibe de la Division de Gestion Administrativa los
expedientes y soportes de los gastos y los remite al secretario.

2. Registra en el libro de control de comunicacion (Secretario).

3. Remite los expedientes al analista correspondiente.

4. Revisa que el expediente este completo (Ord/Compra; Ord. de
Servicio; Requisicion; Acta de  Adjudicacion: Acta de
culminacién; Certificacion Presupuestaria; F-15; Acta dell
Control Interno vy Perceptivo: Copia del Rifi Copid
Declaraciones de Impuestos IVA y ISLR; Copia de C.LNj
Solvencias; SNC; Autorizacion para Cobrar: Retenciones del
Impuesto: Firma y Sello de Proveedor y Funcionarios:
Analisis de Cotizacion).

5. Verifica que la informacion de los expedientes. se encuentre
en la base de datos del SIGRE (tesoreria, presupuesto).

6. Ingresa al sistema de informacion SIGRE, Médulo
Contabilidad Fiscal, “comprobantes™.
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Registro v Control de Ingresos y Egresos Financieros
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Departamento de Contabilidad Fiscal

Departamento de
Contabilidad

7. Registra la informacion contable financiera en el libro diario
auxiliar del modulo de Contabilidad Fiscal del SIGRE
(comprobantes) por partida segun ¢l gasto de acuerdo al
organismo emisor (Gobernacion y/o Ministerio).

8. Realiza observaciones sobre inconsistencia errores y/u
omisiones; firma y sella de conformidad.

9, Recibe el secretario los expedientes de gasto y los registra en
los libros de control interno.

10. Remite al departamento de Rendicion de Cuentas.

5.3 Nombre de la actividad: Rotacion del Gasto por pagar (Mensual)

Responsable

Accion

Departamento de
Contabilidad

1. Ingresa al sistema de informacion SIGRE. Reportes, Mayor
analitico. especificamos la fecha. fuente de financiamiento y
las partidas del gasto por pagar a revisar (1-2-103-XX-XX-
0001 a 1-2-103-XX-XX-0099).

2. Verifica que los saldos acreedores de las cuentas del gasto
pendientes por pagar sean veraces.

3. Coteja que el registro y la clasificacion contable del gasto sea
el correcto de acuerdo a su partida presupuestaria y fuente de
financiamiento.

5.4Nombre de la actividad: Rotacion de los Depositos de terceros (Mensual)

Responsable

Accidn |

Departamento de
Contabilidad

1. Ingresa al sistema de informacion SIGRE. Reportes, Mayor |
analitico, especificamos la fecha, fuente de financiamiento y
las partidas de los depdsitos de terceros a revisar (1-2-133-XX-
XX-0001 a 1-2-133-XX-XX-0099)

2. Verifica que los saldos acreedores de las cuentas de los

depdsitos de terceros sean veraces.
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Registro y Control de Ingresos y Egresos Financieros Actualizacion:01

Departamento de Contabilidad Fiscal

Coteja que el registro y la clasificacion contable de los depositos
sean el correcto.

5.5 Nombre de la actividad: Los Gastos Presupuestarios Causados “Contabilidad
Presupuestaria Vs Contabilidad Fiscal”

Responsable Accion

1. Ingresa en el sistema SIGRE, Modulo Presupuesto,
Reportes, ejecucion presupuestaria, a nivel de pre
compromiso, ejecucion presupuestaria: especificando la fecha
v el nivel 5. Esto con el fin de observar el resumen de la
Ejecucion Presupuestaria a nivel de gasto e inversion
(causado).

2. Ingresa en el sistema de informacion SIGRE, Médulo
Contabilidad Fiscal, Reportes, “Estado de Ingresos y
egresos por fecha”, solicitar el reporte de los saldos
finales por partida, especificando la fecha del mesa

cuadrar,
Departamento de b . .
Contabilidad 3. Compara lo emitido en el resumen de laejecucion

presupuestaria con el reporte del Estado de Ingresos y
egresos por fecha.

4, Concilia en caso de existir diferencias entre el resumen
de la ejecucion presupuestaria v el reporte del Estado de
Ingresos y egresos por fechas. ingresando en el sistema
SIGRE. Modulo Presupuesto, Reportes, Movimiento,
Causado; especificando la fecha vy la partida a conciliar. En

| el médulo Contabilidad. ubicamos reportes, Mayor Analitico:

especificando la fecha y la partida a conciliar. Esto con el fin
de observar las operaciones que no se hayan registrado
por alguno de los dos departamentos.

5. Corregir cualquier error e inconsistencia en los registros
Contables.

6. Informar de cualquier error e inconsistencia en los registros
Presupuestarios.
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5.6 Nombre de la actividad: Registro y Control Contable de los libros auxiliares de Bancos

Responsable

Accion

Jefe del Departamento

1.

Recibe los estados de cuenta bancarios o repories de estados
de cuentas de la Division de Finanzas.

Remite los estados de cuentas o reportes al analista.

Departamento de
Contabilidad

. Compara lo emitido en el estado de cuenta bancario y

Ingresa en el sistema de informacion SIGRE, Modulo
Contabilidad Fiscal. reportes. “Mayor Analitico”, solicitar los
movimientos Contables de los libros auxiliares de Bancos.

los libros auxiliares de Bancos.

Concilia vy realiza ajuste de ser necesario en los registros
contables, en caso de existir diferencias entre los estados de
cuenta bancarios v los libros auxiliares.

5.7 Nombre de la actividad: Registro v Control Contable del Movimiento de Bienes Publicos.

Responsable

Accion

Departamento de
Contabilidad

; 55

. Las incorporaciones y desincorporaciones reflejadas en los

Recibe del Departamento de Bienes los soportes de  los
movimientos (BM-4) de bienes muebles e inmuebles.
mensualmente,

Ingresa al sistema de informacion SIGRE, Modulo
Contabilidad Fiscal, “comprobantes™

movimientos emanados por el Departamento de Bienes (BM-
4), deben tener sus respectivos soportes, tales como factura,
registro fotografico, control perceptivo, Orden en Compra,
acta de desincorporacion, informe téenico.

Las incorporaciones deben registrarse dependiendo de la
clasificacion del bien. en la cuenta 2-1-214-XX-XX (debitar)
v acredita la cuenta 299 hacienda. Las desincorporaciones se
registran en la cuenta 299 hacienda (debitar) y acredita en la
cuenta 2-1-214-XX-XX.
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Departamento de
Contabilidad

. Se verifica que el saldo de la cuenta 2-1-214 Bienes muebles e

. Archiva el Informe.

En caso de que el modelo BM-4 emanado por el Departamento
de bienes evidencia una desincorporacion sin los debido
soportes, se procede anexar en el asiento contable dos cuentas
adicionales. como lo son: 2-1-240-XX-XX Activo faltantes
por investigar (debitar) y se acreditan 2-2-221-XX-XXX
reservas de activos dudosos. Una vez recibido los soportes
respectivos, se procede a cancelar estas cuentas, reversandolo.

inmuebles (Balance Comprobacion o Balance General)
coincidan con el modelo BM-4.

5.8 Nombre de la actividad:

Proveeduria.

Registro y Control Contable de la Cuenta Almacen y

Responsable

Accion

Departamento de
Contabilidad 3

ls

. Recibe mensualmente de la  Division de Gestion

. Ingresa al sistema de informacion SIGRE, Médulo

. Registra en las entradas la cuenta216 proveeduria y almacén

. Verifica que el saldo de la cuenta 216 proveeduria y almacén

Administrativa. un informe (Formato-4) detallado de
existencia del consumo y suministros entrantes al Deposito
Regional.

Contabilidad Fiscal. “comprobantes™.

(debitar) v acredita a la cuenta 299 hacienda. En el caso de
las salidas. se registran en la cuenta 299 hacienda (debitar) y
se acredita a la cuenta 216 proveeduria y almacén.

(Balance Comprobacion o Balance General) coincidan con el
Formato-4,

Archiva los informe
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5.9 Nombre de la actividad: Elaboracion de una Asociacion Contable (Nivel de Compra-
Almacén)

Responsable Accion

1. Ingresa al sistema de informacion SIGRE. Médulo Compras
' v Almacén. Reportes. Generales, Proveedores sin asociacion
. contable, pulsa el icono “Run Report™, obtiene el reporte a la

fecha de los proveedores sin asociacion contable, pulsa el
| icono "Print”, para imprimir el reporte.

2. Ingresa a la opeion Proveedores, Registro de Proveedores, del
mismo Mddulo de Compras y Almacén y aparece la ventana
de Registro de Proveedores.

3. Inserta en el renglon “Codige de Proveedor”, el codigo del
proveedor el cual se le va a generar la asociacién contable
ubicado en el reporte de proveedores sin asociacion
contable, otra opcion es, pulsando el icono “Consultar”, se

Departamento de ingresa en el renglon “Buscar™ el nombre del proveedor,
Contabilidad selecciona y aparece automdiicamente en la ventana

Registro de Proveedores.

4. Ingresa la Asociacion Contable en el renglon “Cta. Contable
Asoc.” el codigo contable 1-2-103-00-00-0000, a partir de la
cuarta numeracion se ingresa 01 para la cuenta presupuesto y |
02 para la cuenta de inversion. seguido en la quinta
numeracion con los dos ultimos digitos de la partida y por
ltimo los dos digitos de la sub-partida genérica. En caso de
no saber ¢l cddigo contable de la partida y la sub-partida
genérica esta se busca en el Catdlogo de Cuenta de acuerdo
con el ramo que provee, ingresando en el sistema de
informacion SIGRE, Contabilidad Fiscal, Reportes, Catalogo
de Cuentas.

5. Actualiza pulsa el icono “Salvar™.

5.10 Nombre de la actividad: Asociacion Contable (Nivel de Partida Presupucstaria)

10
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Responsable

Accién

Departamento de
Contabilidad

i
5

1. Ingresa “al sistema de informacién SIGRE, Modulo

Presupuesto, Reportes, Definiciones especificas, abre la
ventana de Partidas sin asociacion contable.

Ejecuta el reporte, que mostrara todos los codigos de las
partida presupuestarias sin condigo contable.

. Abre Word o Excel, y por cada partida presupuestaria se le

asignara un codigo contable, el gasto presupuestario 5-1-300-
00-00-0000, a partir de la cuarta numeracion se coloca 01 si
la cuenta es de fuente de financiamiento gobernacion o 02 si
la cuenta es de financiamiento ministerio, seguido en la
quinta numeracion los dos ultimos digitos de la partiday
por tltimo la sub-partida genérica y la sub-partida
especifica.

Imprime el archivo creado.

Envia a la Direccion de Presupuesto para que puedan
anexarlo al Sistema de Informacion SIGRE.

5.11 Nombre de la actividad: Procedimiento Cierre Contable

Responsable

Accion

Departamento de
Contabilidad

3

Ingresa al sistema de informacion SIGRE, Modulo
Contabilidad Fiscal, “Cierre de Periodo™.

Pulsa el icono “Cerrar”, seguido del icono “Asiento™.

. FlSistema genera automatica el asiento 1-2-199 “Situacién

Financiera del Tesora™, saldo acreedor y clasificada en el
plan de cuentas contables de la Instituto de Salud Publica
del Estado Bolivar como “Cuentas del Tesoro™ y su
contrapartida 2-1-200 “Situacion Fiscal del Tesoro™. saldo
deudor, clasificada como “Cuentas de la Hacienda™, en el
plan de cuentas contables del Instituto de Salud Publica del
Estado Bolivar.

1
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4. Generado este asiento se obtiene el saldo real del mes
de la cuenta 1-2-199 “Situacion Financiera del Tesoro™
saldo acreedor, la cual se ve reflejada en el balance general,
enlapartede pasivos Cuentas del Tesoro y su
contrapartida 2-1-200 “Situaciéon Fiscal del Tesoro™ saldo
deudor, reflejada en el balance general como activos en
las Cuentas de la Hacienda.

5. Ingresa al sistema de informacion SIGRE, Médulo

Contabilidad Fiscal. Reportes. “Balance General™.

6. Pulsa el icono “Run Report” ubicado en la barra de

Departamento de herramientas, para generar el “Balance General”.
Contabilidad

7. Se visualiza en equilibrio de las Cuentas del Tesoro, es
decir, el total de sus activos deberd serigual el total de los
pasivos. De igual manera el sistema de informacién SIGRE
reflejara de forma automatica las Cuentas de la Hacienda
conjuntamente las Cuentas del Presupuesto, donde la
sumatoria de ambos totales de cada cuenta deberin
mantener el equilibrio, es decir. los totales de cada la
Cuenta de la Hacienda seran iguales a los de la Cuenta de
Presupuesto.

5.12 Nombre de la actividad: Procedimiento Cierre Contable

~Responsable Accion

1. Ingresa al sistema de Informacién SIGRE, Modulo
contabilidad fiscal “Cierre de ejercicio™.

2. Pulsa el icono “Cerrar” seguido del icono “Asiento”
Cierre 01 (Cuenta de ingresos) 4-2-xxx-xx contra la
2-3-309 (ejecucion  del presupuesto) “salvar”.

Departamento de
Contabilidad

3. Cierre 02 (ejecucion del presupuesto 2-3-309- contra las
cuentas de gastos 3-1-300-xx-xx-xxxx).

4. Cierre 3 (cjecucion del presupuesto 2-3-309 contra 2-3-

12




Garm B an b | Mramene ol focer Prpue | lnst oz oe Saled Ryblie ov -1
H Vendrutl pore: i Subudl st Bosvar GBUIIH‘III'

I Cédigo: ISPEB-003-PR-007/16

Procedimiento

Fecha de vigenci;t; 22/09/2025

Registro y Control de Ingresos v Egresos Financieros

- Actualizacion:01

Departamento de Contabilidad Fiscal

299 hacienda del estado).

Departamento de
Contabilidad

Fiscal.

8. Cierre 04 (cuentas de orden acreedor) 7-2-xxx-XX-XX.
6. Crear usuario para nuevo ejercicio fiscal Nombre SIMAOXX.
7. Actualizar asientos contables.

8. Actualizar Balance de Comprobacion después del Ejercicio

5.13 Nombre de la actividad: Asientos de Apertura

Responsable Accidn

APERTO01

Departamento de
Contabilidad

APERTO002

2-1-202, 2-1-214,

l.Ingresa al sistema de informacion SIGRE, Modulo de
Contabilidad Fiscal, (Comprobantes), Numero y fecha.

2. Los asientos se desglosardn de la siguiente manera:

Descripeion: Para registrar apertura de los saldos

correspondientes a las cuentas del tesoro.

' -1-102-XX-XX-XXXX. 1-2-199 Contra las érdenes de
pago  1-2-103-XX-XX-XXXX,  1-2-133-XX-XX-

del primer dia habil del

ano.“Salvar” “Realmente deseca salvar™ (8i), Luego

actualizar el Comprobante esta seguro (Si).

XXXX. Con fecha

Descripeion: Para registrar apertura de los saldos
correspondientes a la hacienda.

2-1-216 2-1-240 Contra las
obligaciones, 2-2-203,2-2-221,2-3-299-2-1-200. Con
fecha del primer
“Realmente desea salvar” (Si), Luego actualizar el

dia habil del afo."Salvar”

Comprobante esta seguro (Si). 5
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Departamento de
Contabilidad

APERT003

Descripeion: Para registrar  cierre de la situacion
financiera v fiscal del afo anterior 2-1-200 contra 1-2-
199. Con fecha del primer diahabil del ano.”Salvar”
“Realmente desea salvar” (Si). Luego actualizar el
Comprobante estd seguro (Si).

(Los codigos contables de los asientos de apertura,
dependerd de las cuentas con saldo acreedor o deudor
al final del ejercicio anterior)

5.14 Nombre de la actividad: Asiento saldos de Ingresos ordinarios segin presupuesto del

afio correspondiente aprobado.

Responsable Accion
1. Recibe de la Direccion de administracion los saldos de
Ingresos Ordinarios (Gobernacion y  Ministerio) segun
presupuesto del afio correspondiente aprobado.
. Ingresa al sistema de informacion SIGRE, Mdadulo
Departamento de Contabilidad Fiscal. “comprobantes”.
Contabilidad

. El asiento Contable se constituird de la siguiente manera: |-

1-122-XX-XX-XXXX, contra las cuentas de ingresos
ordinarios 4-2-301-XX-XX-XXXX. Con fecha del primer
dia habil del afio.“Salvar" “Realmente desea salvar” (Si),
Luego actualizar el Comprobante esta seguro (Si).

5.15 Nombre de la actividad: Emision de los Estados Financieros.

Responsable

Accion

Jefe de Departamento
Contabilidad

1. Emite los estados financieros a través del Sistema de

Informacion SIGRE (Balance General, Estado de Ingreso y
Egresos y Balance de Comprobacion).

14
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