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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Contabilidad, es el

instrumento de consulta, orientado a los funcionarios en el desarrollo de las

actividades, normas, procedimientos e interrelacion existente entre los procesos

administrativos de Contabilidad

realizados por

la Direccion General de

Administracion y Finanzas, en materia de las acciones relacionadas con los

registros contables de los recursos.

La conformacién del presente manual es por capitulos, segun se detalla:

» Capitulo I. Generalidades: Aspectos Generales del Manual conformado por

el objetivo, alcance del Manual y el Marco Legal Vigente.

» Capitulo Il. Se describen los procedimientos asociados al Departamento de

Contabilidad. Igualmente por procedimiento se refiere una informacion

general conformada por el nombre, cédigo, objetivo, alcance, normas,

documentos de referencia, responsables, registros y definiciones. La

representacion del

procedimiento, detallandose el

actividad. Los Formularios, Control de Registros y Anexos.

responsable y la

Lcda.
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POLITICAS DE USO DEL MANUAL

El Manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en los distintos

departamentos adscritos a la Direccion General de Administracion y Finanzas.

El departamento de Contabilidad, debe difundir las politicas y lineamientos descritos

en este Manual y velar por su cumplimiento.

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente, o en las politicas de la
Institucion que afecte la estructura del Manual, generara también un cambio en su

contenido con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.

El Manual se encuentra organizado de manera tal que el usuario pueda encontrar
una informacion clara y precisa, sobre sus responsabilidades y las restricciones
existentes en el uso de los recursos y servicios técnico en INSALUD, asi como las

responsabilidades de quienes los administran.

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de la Direccion
General de Administracion y Finanzas que en materia de procedimientos afecte la
estructura del Manual y generen también un cambio en su contenido, debe ser
notificado al Departamento de Documentacion y organizacion, con el fin de

adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.
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OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

Objetivos:

Establecer los procedimientos para registrar contablemente los documentos y

llevar un adecuado control de los saldos de las cuentas que conforman Los

Estados Financieros y Mantener controles en las conciliaciones bancarias y en los

Fondos de Terceros a nivel de los pagos de las retenciones de Laboral y Fiel

Cumplimiento practicadas a los proveedores.

Alcance:

Involucra al personal que labora dentro del departamento de Contabilidad asi

como a la Direccion General de Administracion y Finanzas.
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MARCO LEGAL

La base legal que regula al presente manual esta contemplada en las siguientes

Leyes:

» Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1.999).

 Ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Sector Publico y su

Reglamento.

» Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos.

* Ley de Ejercicio de la Contaduria Publica

* Reglamento de la Ley del Ejercicio de la Contaduria Publica

* Ley de Impuesto Sobre la Renta

« Normas de Contabilidad del Sector Publico

* Resoluciéon de las Firmas mes de Julio 2013

Reglamentos internos de la Fundacion INSALUD.
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CAPITULO I

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.- NOMBRE:

Recepcion, Codificacion y verificacion de documentos

2.- CODIGO:
INSA-VP-DAF-CNT-P-001

3.- OBJETIVO:

Establecer las normas y control de los procedimientos para registrar, codificar
y verificar los diferentes documentos administrativos emanados de la Direccion
de Recursos Humanos y del Departamento de Tesoreria, que generan

asientos contables.

4.- ALCANCE:

Involucra al personal del Departamento de Contabilidad.

5.- NORMAS:

1. Los primeros dos dias habiles de cada mes, deben estar recibidos,

codificados y verificados los documentos correspondientes al mes anterior.
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Documentos Provenientes de Recursos Humanos:

1. Ordenes de pago correspondientes a: Anticipo Prestaciones Sociales,
Liguidaciones, Becas, Viaticos, Honorarios Profesionales, Nominas,
Ayudas al Personal.

2. La Orden de Pago debe traer las firmas autorizadas.

3. La Orden de Pago debe estar verificada en el sistema Kerux por la
Direccion de Presupuesto y Planificacion.

4. Antes de procesar estos documentos, debe verificarse que el expediente
este bien sustentado.

5. Al estar procesados los documentos contablemente deben enviarse a la

Direccion General de Administracion y Finanzas para su firma.

Documentos Provenientes de Tesoreria:
1. Ingresos, depositos, cheques, notas de debito y crédito, retenciones,

deducciones.

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
No Aplica

7.- RESPONSABLES:
» Jefe de Departamento de Contabilidad.

* Analista/Asistente Administrativo del Departamento de Contabilidad.
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8.- EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

1. Computadora

2. Sistema Kerux (Mddulo de Contabilidad)
3. Material de Oficina

9.- REGISTROS:
No Aplica

DEFINICIONES:

» Asientos Contables: se denomina asiento contable o apunte contable a
cada una de las anotaciones o registros que se hacen en elLibro
diario de contabilidad, que se realizan con la finalidad de registrar un hecho
econémico que provoca una modificacion cuantitativa o cualitativa en la
composicion del patrimonio de una empresa y por tanto un movimiento en

las cuentas de una empresa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Recepcn’)n’ Codificacion y verificacion de documentos Cédlgo del Procedimiento: INSA-VP-DAF-CNT-P-001

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ANALISTA 1. Diariamente revisa el Sistema Kerux en el

modulo de Contabilidad.

2. Recibe en el “Modulo de Contabilidad” del
sistema Kerux, documentos generados por
RRHH y Tesoreria.

3. Codifica y Verifica el asiento contable en el
“Modulo de Contabilidad” del sistema Kerux,

del documento recibido.

4. Fin del proceso
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.- NOMBRE:

Elaboracion de Orden de Pago Solicitadas por Dpto. Tesoreria.

2.- CODIGO:

INSA-VP-DAF-CNT-P-002

3.- OBJETIVO:

Establecer las normas y control de los procedimientos de elaboracion de una

Orden de Pago de solicitada por el Departamento de Tesoreria.

4.- ALCANCE:

Involucra al personal del Departamento de Contabilidad.

5.- NORMAS:

1. El documento de solicitud de la Orden de Pago (Transferencia Bancaria o de

Reintegro por Deposito Errado) debe ser una carta debidamente firmada

por el Director General de Administracion y Finanzas o el Tesorero.

2. La Orden de Pago antes de ser enviada a Tesoreria debe estar firmada por

el Analista o Asistente Administrativo, el Jefe del Departamento de

Contabilidad y el Director General de Administracion y Finanzas.
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

3.- Transferencia Bancaria

» La carta de solicitud para la emision de Orden de Pago por concepto de

Transferencia Bancaria debe tener especificado los bancos, el monto,

beneficiario y debe estar debidamente firmada por el Director General de

Administracion y Finanzas o el Tesorero.

4.- Reintegro por Depdsito Errado

» La carta de solicitud para la emisién de Orden de Pago por concepto de

Reintegro por Deposito Errado debe estar firmada por el Director General de

Administracion y Finanzas o el Tesorero y especificar el banco, el monto,

beneficiario y debe estar debidamente soportada con Memo de la Direccion

General de Saneamiento Ambiental, Original de la Planilla de Deposito con

la que se produjo el error, copia de la Planilla de Deposito Correcta, copia

del Rif, Copia del Registro de Comercio (si aplica) y copia de la Cedula de

Identidad.

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

No Aplica
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de
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7.- RESPONSABLES:
1. Jefe de Departamento de Control Administrativo
2. Analista
3. Operador
4. Firmas Autorizadas
8.- EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
1. Computadora
2. Sistema Kerux (Modulos de Contabilidad)
3. Material de Oficina
9.- REGISTROS:
* Formulario de “Orden de Pago”. Emitido desde el Sistema Kerux
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10.- DEFINICIONES:
 Transferencia Bancaria: Latransferencia bancariaes un modo de

mover dinero, que se lleva a cabo empleando entidades de crédito, como

los bancos.

* Reintegrar: Restituir o devolver integramente una cosa a una persona,

generalmente dinero.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Orden de Pago Solicitadas por Dpto. Tesoreria.

Cédigo del Procedimiento:

INSA-VP-DAF-CNT-P-002

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Analista/Asistente Administrativo

1.

3.

Recibe del
Carta de Solicitud con

Analista de Tesoreria, la

la informacion

para elaborar la Orden de Pago, segun

se detalla en la norma.

Elabora la Orden de Pago en el “Mdédulo

de Ordenacion de Pago” del Sistema

Kerux (ver Manual de Usuario)

2.1 En el caso de Ordenes de Pago

para Transferencias Bancarias la
Clase de OP que debe utilizarse es
CLAO2 Pago Directo y el Tipo de
PDF09

transferencia Bancaria.

Documento Pago

2.2 En el caso de Ordenes de Pago

para Reintegros de Depositos
Errados la Clase de OP que debe
utilizarse es PAOTR Pago a Otros
y el Tipo de Documento OPDTR
Orden de Pago — Otros (a cuenta

de Reintegro)

Imprime la Orden de Pago en sistema,

“Mdédulo de Ordenacion de Pago” y anexa

documentos del punto 1.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:  Orden de Pago Solicitadas por Dpto. Tesorerfa.

Cadigo del Procedimiento: INSA-VP-DAF-CNT-P-002

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Analista/Asistente Administrativo

Firma la Orden de Pago como Elaborado.
Entrega la Orden de Pago al jefe del
Departamento para la firma como
Revisado.

Envia Orden de Pago a la Direccion
General de Administracion Financiera
para su firma.

Recibe Orden de Pago, debidamente
firmada para su Aprobacion a nivel del
sistema.

Envia Orden de Pago por el modulo de
Localizacion del Sistema Kerux al
Departamento de Tesoreria y entrega el
fisico para realizar el pago.

Fin del Procedimiento.

Elaborado por: Revisado por:
Lic. Laura Le6n
Vicepresidencia de Planta
INSALUD
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.- NOMBRE:

Fondos de Terceros por Retencion Fiel Cumplimiento o Laboral

2.- CODIGO:

INSA-VP-DAF-CNT-P-003

3.- OBJETIVO:

Establecer procedimiento para el reintegro de Retencién Fiel Cumplimiento o

Laboral.

4.- ALCANCE:

El presente manual esta disefiado para ser aplicado a la direccion de

administracion y finanzas, departamento de tesoreria y contabilidad.

5.- NORMAS:

1. Los Fondos de Terceros por Retencion Fiel Cumplimento o Laboral se

procesan en el Departamento de Contabilidad, después de la recepcion

del expediente remitido por el Departamento de Control Administrativo,

el cual contiene: Estado de Cuenta del Beneficiario, Copia de la Orden

de Pago donde se detallan las retenciones, Formato de Finiquito

(Documento para formalizar Terminacion Administrativa de Modalidades

de Contratacién) y Evaluacion de Desempefio del Contratista
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Lic. Paola Santos

Revisado por:
Lic. Laura Le6n
Vicepresidencia de Planta
INSALUD

Aprobado por:
Dr. Raul Falcén
Presidente de INSALUD
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

6.-

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

No Aplica

7.-

8.-
1.
2.
3.

9.-

RESPONSABLES:

1. Jefe de Departamento de Control Administrativo
2. Analista

3. Operador

4. Firmas Autorizadas

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
Computadora
Sistema Kerux (Modulos de Contabilidad)

Material de Oficina

REGISTROS:
» Formulario de “Solicitud de pases a Fondo de Terceros” (RDOCREGS.rdf).
Emitido por el Sistema Kerux

 Formulario de “Solicitud de Reintegro de Fondos de Terceros”
(FTERO1OR3.rdf). Emitido por el Sistema Kerux.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de
Lic. Laura Le6n Dr. Raul Falcén Implementacion:
Lic. Paola Santos Vicepresidencia de Planta Presidente de INSALUD
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10.-DEFINICIONES:

* Reintegrar: Restituir o devolver integramente una cosa a una persona,

generalmente dinero.

» Fondos de Terceros: Representa los recursos propiedad de terceros que se

encuentran en poder del ente publico, en garantia del cumplimiento de

obligaciones contractuales o legales o para su administracion.

Elaborado por:

Lic. Paola Santos

Revisado por:
Lic. Laura Le6n
Vicepresidencia de Planta
INSALUD

Aprobado por:
Dr. Raul Falcén
Presidente de INSALUD
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Fondos de Terceros por Retencion Fiel Cumplimiento o Laboral Cédigo del Procedimiento:

INSA-VP-DAF-CNT-P-003

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ANALISTA

Recibe del

Administrativo expediente para Solicitud

departamento de Control

de pase a fondo de terceros por retencion
laboral y fiel cumplimiento, el cual debe
cumplir lo establecido en la norma.
Realiza la “Solicitud Pase a Fondos de
Terceros”, en el Modulo de Fondos de
Tercero en el sistema KERUX.

Imprime la “Solicitud Pase a Fondos de
Terceros” en el sistema KERUX.

Envia la “Solicitud Pase a Fondos de
Terceros” al departamento de Tesoreria,
para procesar el cheque a nombre de la
fundacion INSALUD vy realizar el deposito
a la cuenta de Fondos de Terceros.
Recibe del departamento de Tesoreria
copia de la Recibo de Ingreso y del
Deposito realizado en la cuenta de Fondo
de Terceros.

Recibe, codifica y verifica el documento
de depdsito a Fondos de Terceros, en el

modulo de Fondos de Terceros.

Elaborado por:

Lic. Paola Santos

Revisado por:
Lic. Laura Leén
Vicepresidencia de Planta
INSALUD

Fecha de
Implementacion:

Aprobado por:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Fondos de Terceros por Retencion Fiel Cumplimiento o Laboral Cédigo del Procedimiento:

INSA-VP-DAF-CNT-P-003

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ANALISTA

7. Procede a realizar la “Planilla de Solicitud

de Reintegro de Fondos de Terceros”, en

el Modulo de Fondos de Tercero.

8. Verifica la

“Planilla de Solicitud de

Reintegro de Fondos de Terceros” y envia

via sistema Kerux al Modulo de Tesoreria

para que se genere el cheque al nombre

del que se le practico la retencién para su

reintegro.

9. Fin del Procedimiento.

Elaborado por:

Lic. Paola Santos

Revisado por:
Lic. Laura Leén
Vicepresidencia de Planta
INSALUD

Aprobado por:
Dr. Raul Falcén
Presidente de INSALUD
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.- NOMBRE:

Conciliaciones Bancarias

2.- CODIGO:
INSA-VP-DAF-CNT-P-004

3.- OBJETIVO:
Establecer las normas y procedimientos, con el fin de verificar los registros de
nuestros libros de bancos, con los estados de cuentas mensuales, a fin de

preparar las conciliaciones bancarias en el Sistema Kerux.

4.- ALCANCE:
Es aplicado por Personal del Departamento de Contabilidad.

5.- NORMAS:

1. Las Conciliaciones Bancarias deben estar soportadas por los reportes que
emite el sistema Kerux: Resumen conciliacion, Abono Banco (no Libro),
Cargo Banco (no libro), abono libro (no banco), cargo libro (no banco), libro

banco, ademas del Estado de Cuenta Bancario original.

2. Las Conciliaciones Bancarias antes de ser remitidas a otro Departamento,

deben ser revisadas, aprobadas y firmadas por el elaborador, el Jefe del
Departamento y el Director General de Administracion y Finanzas.

3. Las Conciliaciones Bancarias deben elaborarse mensualmente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de
Lic. Laura Le6n Dr. Raul Falcén Implementacion:
Lcda. Paola V. Santos P. Vicepresidencia de Planta Presidente de INSALUD
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

No aplica

7.- RESPONSABLES:
1. Jefe de Departamento de Control Administrativo

2. Operador

8.- EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
1. Computadora

2. Sistema Kerux (Modulos de Contabilidad)
3. Material de Oficina

9.- REGISTROS:

1. Formulario de Resumen de Conciliacién Bancaria RRESCONC 1.0.5.

2. Anexo a la Conciliacion Bancaria Abonos Efectuados en el Libro y
No Cargados en el Banco RABONLIB 1.0.6.
3. Anexo a la Conciliacion Bancaria Cargos Efectuados en el Banco y
no Abonados en el Liboro RCARGBAN 1.1.0.

4. Anexo a la Conciliacion Bancaria Abonos Efectuados en el Banco y

No Cargados en el Libro GG-001.

5. Anexo a la Conciliacion Bancaria Cargos Efectuados en el Libro y No
Abonados por el Banco RCARGLIB 1.0.8.
6. Libro Banco

Todos los registros son emitidos por el Sistema Kerux.

Elaborado por:

Lcda. Paola V. Santos P.

Revisado por:
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10.-DEFINICIONES:

» Conciliacion Bancaria: Es una comparacion que se hace entre los apuntes

contables que lleva una empresa de su cuenta corriente (0 cuenta de

bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta

» Estado de Cuenta Bancario: Estado de cuenta es el documento enviado al

cliente por un banco en el que le da a conocer las operaciones realizadas

en un periodo con algun tipo de producto bancario, para conocimiento del

cliente.

» Libro Bancos: Un libro de bancos, es donde se recogen los movimientos

bancarios que se producen de una empresa por orden cronolégico y por

banco.

Elaborado por:

Lcda. Paola V. Santos P.

Revisado por:
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Vicepresidencia de Planta
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Aprobado por:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: ~ Conciliaciones Bancarias Cédigo del Procedimiento: INSA-VP-DAF-CNT-P-004
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ANALISTA 1.- Recibe del departamento de Tesoreria los

Estados de Cuentas Mensual.

2.- Imprime los Libros de Bancos del Modulo de
Tesoreria Sistema Kerux.

3.- Carga el Estado de Cuenta Bancario en el
Modulo de Tesoreria del sistema Kerux.

4.- Selecciona el Banco y procede a conciliar en
el libro de bancos las partidas de conciliacion.

5.- Verifica si las partidas de conciliacion
correspondientes al mes anterior fueron
ajustadas y/o registradas.

6.- Determina las diferencias en caso de
presentarse a cada uno de los movimientos.

7.- Imprime en el Modulo de Tesoreria el
“Formulario de Resumen de Conciliacion
Bancaria”.

8.- Imprime los Anexos de la Conciliacién
Bancaria en el Modulo de Tesoreria.

9.- Entrega el “Formulario de Resumen de
Conciliacion Bancaria”, con sus respectivos
anexos al Jefe de departamento para su

revision y aprobacion.

Elaborado por:

Lcda. Paola V. Santos P.

Revisado por:
Lic. Laura Leén
Vicepresidencia de Planta
INSALUD

Aprobado por: Fecha de
Dr. Raul Falcén Implementacion:
Presidente de INSALUD
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:  Conciliaciones Bancarias Cadigo del Procedimiento: INSA-VP-DAF-CNT-P-004
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ANALISTA 10.- Recibe el “Formulario de Resumen de

Conciliacion Bancaria” con sus anexos firmadas
y selladas.

11.- Envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas el “Formulario de Resumen de
Conciliacion Bancaria” con sus anexos, para su
aprobacién y Firma.

12.- Recibe el “Formulario de Resumen de
Conciliacion Bancaria” con sus anexos firmado,
sellado y aprobado por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

13.- Entrega “Formulario de Resumen de
Conciliaciéon Bancaria” al Departamento de
Tesoreria con sus respectivos anexos, dejando
un ejemplar como soporte para el Dpto. de
Contabilidad.

14.- Archiva copia del “Formulario de Resumen
de Conciliacion Bancaria” con sus respectivos

anexos, en las carpetas correspondientes.

15.- Fin del Procedimiento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de
Lic. Laura Le6n Dr. Raul Falcén Implementacion:
Lcda. Paola V. Santos P. Vicepresidencia de Planta Presidente de INSALUD
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1.- NOMBRE:

Procedimiento para el cierre del Ejercicio Economico

2.- CODIGO:

INSA-VP-DAF-CNT-P-005

3.- OBJETIVO:

Establecer las actividades a cumplir que permitan la fluidez del Cierre del Ejercicio

Econdémico.

4.- ALCANCE:

El presente manual aplica al personal del Departamento de Contabilidad.

5.- NORMAS:

1. Para contabilizar los documentos en el sistema Kerux, los expedientes

deben tener las firmas y los soportes correspondientes.

2. Previo al cierre del Ejercicio Econdmico, deben efectuarse los andlisis a las

cuentas a objeto de comprobar que sus saldos reflejen montos correctos,

caso contrario determinar y realizar los ajustes respectivos.

3. El cierre contable financiero y presupuestario se realiza por Trimestres.

Elaborado por:

Lcda. Paola V. Santos P.

Revisado por:
Lic. Laura Leén
Vicepresidencia de Planta
INSALUD

Aprobado por:
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
No Aplica

7.- RESPONSABLES:
1. Jefe de Departamento de Contabilidad
2. Analista

3. Operador

8.- EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

1. Computadora

2. Sistema Kerux (Modulos de Contabilidad)
3. Material de Oficina

9.- REGISTROS:
» Ficha del asiento contable (ajustes y asientos de cierre del ejercicio)
» Balance de Comprobacion Detallado

Registros emitidos por el Sistema Kerux

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Laura Le6n Dr. Raul Falcon
Lcda. Paola V. Santos P. Vicepresidencia de Planta Presidente de INSALUD
INSALUD

Fecha de
Implementacion:
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10.- DEFINICIONES:

» Cierre Ejercicio Econdmico: también llamado cierre contable, se define

como el proceso consistente en cerrar o cancelar las cuentas de resultados

y llevar su resultado a las cuentas de balance respectivas.

» Saldos Cuentas: El saldo en contabilidad es la diferencia entre el debe y el

haber, y puede dar como resultado 3 opciones:

1) El debe es mayor al haber: la diferencia entre ambos se denomina

saldo deudor.

2) El haber es mayor al debe: la diferencia entre ambos se denomina

saldo acreedor.

3) Ambos son iguales: se lo denomina saldo nulo, también puede

decirse que las cuentas han quedado "saldadas"

Las cuentas de Activo y Pérdida deben tener saldo deudor o nulo. Las

cuentas de Pasivo y Ganancia deben tener saldo acreedor o nulo.

» Ajustes: Los ajustes para el balance son asientos que se realizan con

frecuencia porque, generalmente, no coinciden los saldos contables

(balance de comprobacion de sumas y saldos o libro mayor) con los saldos

reales (inventario general).

Elaborado por:
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Revisado por:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:  Procedimiento para el cierre del Ejercicio Econémico Cadigo del Procedimiento:  |NSA-VP-DAF-CNT-P-005

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe Departamento

Jefe Departamento/
Analista Contabilidad

Recibe notificacion verbal por parte de la
Direccion de Planificacién y Presupuesto del
cierre presupuestario al trimestre
correspondiente.

Revisa la verificacion de  asientos
pendientes en el Sistema Kerux en el
“Modulo de Contabilidad”.

Revisa los documentos pendientes en los
Mddulos que requieran registro contable
(Presupuesto — Ordenacion de Pago -
Tesoreria — Ingresos — Fondos de Terceros).
De existir documentos pendientes por
procesar por algun departamento se le
notifica para definir su proceso y vuelve al
paso 2.

Cuando todos los documentos se
encuentran procesados en el sistema se
registran los ajustes necesarios al cierre.
Imprime para la revision de Ingresos y
Egresos un preliminar del “Balance de
Comprobacion Detallado” para verificar los
saldos existentes en la “Ejecucion

Consolidada de Presupuesto de Gastos”

Elaborado por:

Lcda. Paola V. Santos P.

Revisado por:
Lic. Laura Leén
Vicepresidencia de Planta
INSALUD

Aprobado por: Fecha de
Dr. Raul Falcén Implementacion:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:  Procedimiento para el cierre del Ejercicio Econémico Cadigo del Procedimiento:  |NSA-VP-DAF-CNT-P-005

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe Departamento/
Analista Contabilidad

8.

en el caso de los egresos y la Relacion de
Ingresos como su hombre lo indica para los
ingresos.

Revisado y verificado los saldos, procede al
cierre contable del periodo.

Analiza los saldos de las cuentas del
Balance General y Estado de Resultados y
elabora los anexos correspondientes a los
mismos.

Imprime Balance General, Estado de
Resultados y Balance de Comprobacion,
con sus respectivos anexos, Yy envia a la
Direccion General de Administracion vy
Finanzas y a la Vicepresidencia de Planta
para su firma.

10.Al estar debidamente firmados y sellados

los Estados Financieros, se archiva una

copia en la carpeta correspondiente.

11. Fin de Procedimiento

Elaborado por:

Lcda. Paola V. Santos P.

Revisado por:
Lic. Laura Leén
Vicepresidencia de Planta
INSALUD

Aprobado por: Fecha de
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1.- NOMBRE:

Entrega de Comprobantes de Egresos

2.- CODIGO:

INSA-VP-DAF-CNT-P-006

3.- OBJETIVO:

Establecer

Egreso al departamento interesado.

4.- ALCANCE:

normas y procedimientos para la entrega de los Comprobantes de

Involucra a la unidad solicitante y al personal del archivo del departamento de

contabilidad.

5.- NORMAS:

1. Los comprobantes de egreso, deben solicitarse por medio de un memorando,

en donde se especifique la fecha del comprobante de egreso, el nimero del

cheque y el nombre del beneficiario, debidamente sellado y firmado por el

responsable del departamento solicitante.

2. El responsable del archivo debe realizar seguimiento a los comprobantes

entregados a otros departamentos.

3. El tiempo de reintegro del comprobante al archivo tiene un méaximo de (15)

dias.

Elaborado por:

Lcda. Paola V. Santos P.
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4. Debe dejarse registro de la salida y la entrada del comprobante de egreso en

el Libro de Control, asi como la firma de las personas involucradas.

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
NO APLICA

7.- RESPONSABLES:
1. Jefe de Departamento de Contabilidad.

2. Archivista

8.- EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

1. Computadora

2. Sistema Kerux (solo como consulta)
3. Material de Oficina

9.- REGISTROS:

1. No posee
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de
Lic. Laura Le6n Dr. Raul Falcén Implementacion:
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10.- DEFINICIONES:

 Comprobante de Egreso: es el documento encargado de mantener el

registro de todos los gastos que se realizan en una empresa 0 negocio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: ~ Solicitud de Comprobantes de Egresos Codigo del Procedimiento: INSA-VP-DAE-CNT-P-006

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Archivista

Recibe del solicitante el memorandum en
donde detalla el comprobante de egreso
solicitado.

Notifica al jefe del departamento, el
requerimiento.

Procede a buscar la carpeta
correspondiente por correlativo el nimero
de comprobante de egreso solicitado.
Revisa el comprobante de egreso y su
expediente, para verificar que coincida
con el solicitado y que se encuentre
debidamente foliado.

Relaciona en el Libro Control “Entrada y
Salida de Comprobantes de Egreso” los
documentos que salen del departamento,
en donde detalla: Banco, numero de
cheque, beneficiario, fecha de
elaboracion.

El solicitante firma el Libro Control
especificando: fecha, hora de entrega,
nombre y firma como salida del

comprobante de egreso.
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Lcda. Paola V. Santos P.

Revisado por:
Lic. Laura Leén
Vicepresidencia de Planta
INSALUD

Aprobado por: Fecha de
Dr. Raul Falcén Implementacion:
Presidente de INSALUD
23/03/2015




DIRECCION DE GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FUNDACION INSTITUTO CARABOBERD PARA LA SALUD
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
. I N s ALU D Codigo:  INSA-VP-DAF-CNT-MNP Pagina: 40 de 44

Elaboracion: Enero 2015 Actualizacion: Version:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: ~ Solicitud de Comprobantes de Egresos Codigo del Procedimiento: INSA-VP-DAE-CNT-P-006

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Archivista 7. Entrega al departamento solicitante el
comprobante de egreso solicitado, con su
respectivo expediente foliado para su uso.

8. Recibe del departamento solicitante el
comprobante de egreso y su expediente.

9. Verifica el folio del expediente recibido y
firma el Libro Control “Entrada y Salida de
Comprobantes de Egreso” en sefal de
recibido.

10.Archiva el comprobante de egreso en su
lugar de origen.

11.Fin del procedimiento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.- NOMBRE:

Archivo

2.- CODIGO:
INSA-VP-DAF-CNT-P-007

3.- OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos, con el fin de llevar en forma correcta y
ordenada los Comprobantes de Egreso y Ordenes de Pago de Nomina por
mes/afio, a fin de proceder en forma oportuna a cualquier requerimiento o

solicitud.

4.- ALCANCE:

Involucra al personal del Archivo y al jefe del departamento de Contabilidad.

5.- NORMAS:

1. Recibir del Departamento de Tesoreria, los Comprobantes de Egreso con sus
respectivos expedientes y Ordenes de Pago de Nominas, los mismos deben
tener anexo su respectiva “Relacion de Cheques Entregados de Caja a
Contabilidad” la cual debe estar firmada y sellada por el responsable del area.

2. El responsable del archivo debe verificar la capacidad del area, para

trasladar y guardar los documentos de data mas antigua.
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

No Aplica

7.- RESPONSABLES:

1. Jefe de Departamento de Control Administrativo

2. Operador

8.- EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
1. Computadora
2. Sistema Kerux (Modulos de Contabilidad)

3. Material de Oficina

9.- REGISTROS:

1. No Posee
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INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

10.- DEFINICIONES:

» Archivo: Edificio o local donde se conservan los documentos ordenados y

clasificados que produce una institucion, personalidad, etc., en el ejercicio

de sus funciones o actividades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: ~ Archivo Cédigo del Procedimiento: INSA-VP-DAF-CNT-P-007
RESPONSABLE ACTIVIDAD
OPERADOR 1. Recibe “Relacion de Cheques Entregados de

Caja a Contabilidad” del Departamento de
Tesoreria “CAJA”, los Comprobantes de
Egresos originales con sus respectivos
expedientes, revisa, sella y firma el listado y
entrega copia al Departamento de Tesoreria
“CAJA” y archiva el original.

2. Revisa y ordena que el expediente
contenga: Comprobante de Egreso original
y Orden de Pago, y demas anexos que
soportan el mismo.

3. Archiva en carpetas los Comprobantes de
Egresos por tipo de cuenta y Banco y las
Ordenes de Pago por mes y afio.

4. Fin del Procedimiento
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Creacion de documentos
Archivo  Edicidn. Yer  Favortos  Herramientas  Ayuda
. Y e =
€] 2] }j‘ - Bisqueds [ Carpetas -
Direccitry | 23 €1\Documents and Settings\usuario\Datos de programaiMicrasoftInternet ExploreriQuick Launch\KERLX
5 = — =} Adauisiciones Almacen
Tareas de archivo y carpeta i /l Reportes de Cheques Acceso directo f Acceso dirscto
L LKB E 1 KB
®]} Cambiar nombre a este archiva
[ Mover este archivo 7], Bienes =1 Catalogo Compras
s Vi Acceso directo Accesa directo E Acceso directo
[ Copiar este archiva i v LKE 1 KE E ke
&8 Publicar este archiva en Web %
- Corfiguracion Cansulta de Presupuesta Contabilidad
Hre e FN i Ferees drecia oo dreeeo
1EB . e E 1 KB
XK Eliminar este archiva a o
*] Cortratos =1 Contral Internn Disponibiidad Presupuestaria
?ﬁ Acceso directn Acceso directo f cceso directo
Otros sitios 2 . LKE LKkB 1 KE
) Quick Launch 7], Documentos T Fondo aterceros . Impuestas
e ! E§ = Acceso directo Acceso dirscto E Acceso dirscto
() Mis documentos 1 LKB ¥E
[T} Documentos compartidos ¥ B
i Inaresos Interfaz
MiPC
q " E; 3 Acceso directo Accesa diacto
W i sitios de red Al 5 LkB
Ecﬁ? Logistica =1 Mensajern Crdenacion de paga
Fy: Acceso directn Acceso directo f ficceso directo
T} Fresupuesta =] Reportes Internos Tesoreria
F; 3 Acceso directo Acceso directo E acceso directo
P T | L6 i | KB E e
Ubicacion: C1ORASNTIBIN 515 bytes ¥ Miequ
Conexidn x|
Usuario: oc
Clave: TR
Base de datos:
- —llz:anc8|ar
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2.- Selecciona la opcién de Movimiento-Creacion de Documentos Fisicos

8 KERUYX - Localizacion - {(LOC@INSALUD1 . Jocalhost) - {LOGISTICY: DIRECCION DE LOGISTICA
Archiva  Tablas | Movimientos Consultas  Reportes  &wuda  Ventana

[LOC:#52/¥3.1. Creacion de documentos fisicos

Prepararacion de relaciones

Relaciones por enviar

Relaciones por recibir.

Relaciones enviadas

Recepcidn de estaciones externas
Objecidn de documeritos

Relacion de doc. administrativos KERUE ¥

Archiva -

3.- Completa la informacion requerida. En las opciones “Descripcion”, “Tipo de Doc.”,
“Referencia”, “Status”, “Moneda”, “Monto original’, “Origen” y “Beneficiario”;
pulsando F9 muestra una lista de valores asociados al campo siempre y cuando el
caso lo amerite.

i0 KERLRK - Locskzacedn - (LECRINSALUOL Jocalwat] - {LOGIS TICT: DIREOCEON DE LOGESTICA.

Archeve Tebiys  Movimerbos  Compdss Reportes: . Avads - Verdany

ol o sl <[ ] e of DI i ol

7 [FOOCFIS #1 A5} - Dodumcnt e 1= S

Doc o | Docs sdvietraties | Modmkorns |
Dotuerto foke
o doc: s Dscrigeion -
[ [FOLECITUR: DE SUMINISTRO B COMPRA DE OLLIWC FARA PRIVCE LAFA
Eetha donument . Refarancs
[zopory 00 o S ARt TUOES DE SLIIMSTR | S5 AOTET
Irfoemrepcsbn menetara
10 Mucdsdy i Fosn Moty Motka del
foenea FJpT povares I Bz | [ | o_ou_
Fec.Vene  Estahis = Deigen 3 = = |
fre Freaso Prieon ReSITe FRCE LARA
Beredicisri Chdis Bl etk idy biton Pl saids actusl
| UsLeRI0 GENERAL DE SCLECITUD LE SUMINISTRC: (AN |
Olrsgrvaciores gerrsies el documents Cheervacones de [ eeiaodn
Hixbirion de obasrvanonss
T Loles e -
o ke o mumcribe ol triste [Pachs
[l [ i
W e e | G(ima-ml o Cinrar

En el ejemplo el monto en bolivares es CERO (Bs. 0,00), ya que, la solicitud de

suministro no maneja montos, ahora bien, en los casos en que los documentos si lo
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contengan, tal como las facturas, debe ser registrado en la creacion del

documento.

En el campo beneficiario, se debe colocar el nombre de la persona a quien
favorece el documento, sino se coloca a hombre de la Fundacién (pulse F9 y se

despliega la lista de valores). Por ultimo se pulsa la opcién de “Grabar”.

4.- Una vez creado el documento se prepara la relacion.

£ KERUX - Localizacién - (LOC@INSALUD1 . Jocalhost) - {LO|
archive  Tablas | Movimientos Consultas Reportes  dyuda 4

[LOC:#52,/%3.1. 0 umentos fisicos
rep. 5

Relariones por enviar
Relaciones par recibir-

Relaciones enviadas

Recepcion de estaciones externas
Obijecidn de documsntas

Relacidn de doc. administrativos KERUX  F

Archiva

5.- Ubique el o los id fisicos a relacionar, marque los id fisicos, esta relacion se puede

agrupar por igual status y destinatario. Pulsa la opcién “Crear Rel.”

3 KERUX - Localizacién - (LOC@INSALUD1.localhost) - {INF}: DIRECCION DE INFORMATICA

archivo Tablas  Movimientos Corsultas Reportes Ayuda  Yentana

£ £l olo|

=] ] e

e
Estacion actual
IVIINF [PIRECCION DE INFORMATICA ‘
Criterios de blsqueda
[ | | | —— | 2]
— Documenta fisico
Doc, Fisica Fel Tipo Est. antericr Beneficiario IMto. dacumento L. origen Rel. entr,  Fec. ing. ist. Ref. doc,
W 1 iSOLSU LOGISTIC i ,00 {1 11000 [ 20/07/2010 16:50:15 55, 60767 —
/T [ Bowsu— fosIsTic i ,00 iosoon 20/07/2010 16:50:15 552
VY I FoEn [eesne F 00 fttio0s 7 20/07/2010 16:50:15 [5.5.60767
il r
[ r
) r
|5l r
i r
[ =
i r ¥
Rel. sl Descripcion doc.
| [FoLICITUD OF # /b DE COMPRA DE OCUMO PARA PRINCE LARA
‘ Marcar todos | Crear st et doc. | Ficha oK Cerrar
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A KERUX - Localizacién - (LOC@INSALUD1.localhost) - {INF}: DIRECCION DE INFORMATICA

Archiva  Tablas Mowimientos Consultas Reportes  Ayuda  Wenkana

= = 1= = e e T = Y D

3 BOLICITUD DE SUMINISTRO DE BOLS LOGISTIC

48 [FRELDOC ¥1.2.2] - Relacién de documentos ] S|
r— Relarion de documentos
|d. relacién® Estalusl? Estatus documentos fisicnga
DestinataqG[oa15TIC) [DIRECCION DE LOGISTICA Fececep| Us. recep.
Rerriterte]TF JPIRECCION DE INFORMATICA Fecemvio] Ust. envio
r— Documentas en la relacidn
Id. doc figico  Descripoidn Tipo Estacidn ant. BeneficiarioMoneda Monto Fec. ingr. estacidn
1 BOLICITUD DE OCUMO PARA ELBOLS LOGISTIC 1 [VEF ,00| 20072010 =
2 BOLICITUS DE COMPRA DE MA SOLS | OGISTIC 1 WEF 00| 20j07)z010
1 fvEF Lo0 [ zof07jz010

Eeneficiario

|USUF\RIO GENERAL DE SOLICITUD DE SUMIMISTRE

Reversar, Anular Incluir pago

Confirmar rel

OK Cerrar

| Fechi ' Erviar

~

A

Estd seguro de que L& RELACION & es para EMVIAR?

ﬁl

HForms

x|

6.- Coloca el status del documento fisico pulsando F9 y selecciona la opcién “creado”,
selecciona el destinatario al cual se le hara entrega de la solicitud de suministro, en
este caso es a la Direccion de Logistica y pulsa el botén “enviar”, al realizar esta dltima
accion la relacion es enviada a la bandeja de Logistica. Si por error pulsa el boton “OK”

se guardaran los cambios pero no envia el documento al destinatario.

7.- Si esté seguro de que la relacion esta lista para enviar, pulse el boton “SI”.
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Una vez creada la relacion, automaticamente aparecera tildada la columna de “Rel”.

41 KERUX - Localizacion - (LOC@INSALUD1.localhost) - {INF}: DIRECCION DE INFORMATICA

firchivo  Tablas Mowimisntos Consultas Reportes Ayuda  Ventana

= 5 5 e = [

8 [TDOCEST v1.1.10] - Documentos estacién

Estacion actual

nF [PIRECCION DE INFORMATICA

Critering de bisqueda
| I | | [—— | e
— Diocumenta fisico

Doc. Fisico | Tipo Est anterior Beneficiatio Mta. documento L origen  Rel. entr,  Fec. ing. ist, Ref. doc.

rE v\Eclsl foeiEnic i ' P T [20767/2810 Teis0i 15 | S, Be7 =

ui3 v \Folsu  josIsTic 15 ,00 {10000 7 20/07(2010 16:50:15 F5 2

1] W [FoLsu LoGIsTIc i1 ,00 111000 F 20/07/2010 16:50:15 [5.5.60767

i =

r

i r

i r

I r

i =

I r |

Rel, sal, Descripcion doc,

F} 'SOLICITUD DE OCUMO PARA EL PRINCE LARA, CORRESPOMDIEMTE AL MES DE ABRIL 2010

| Marcar todos | Crear rel, I Recibir-doc, | Ficha I Ok, | Cetrar |

8.- El Asistente administrativo o el personal asignado para tal fin, en la estacion destino,

recibe la documentacioén fisica (Caso del ejemplo Logistica), la revisa, y registra dicha

recepcion a través del localizador, seleccionando la opcion de Movimientos/Relaciones

por recibir.

Archivo  Tablas NoSE ]

Consultas  Reportes Ayuda  Wentana

0 KERUX - Localizacion - (LOC@INSALUDA . localhost) - {LOGISTICY: DIRECCION DE LOGISTICA

(RS RPIOEY  Cro2cdn de dooumentas fisicos LOGISTIC} - INSALUD - Fundacion Instituto Cara

Prepararscidin de relaciones
Relaciones por enviar

Recepcidn de estaciones externas
Objecidn de documentos
Relacion de doc. administrativos KERUY »

archiva

Relaciones por recibir KI ® RU |
Relaciones enviadas
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9.- Se posiciona en la relacion a recibir y pulsa el boton “Ficha”.

S8 KERUY, - Localizacidn - {LOC@INSALUD1.localhost) - {LOGISTICY: DIRECCION DE LOGISTICA

Archivo  Tablas Maowvimientos Consulkas Reportes  Avuda  Yentana

B s Y s = Y

£ [TRELDOC ¥1.0.4] - Relaciones por Recibir 10 =]
Criterios de busqueda
I —— &
— Relaciones -
— Envio — Recepcidn
# Rel sSts | Crigen Fecha/Hora Destino FechafHora
EMy | INF  DIRECCION DE INFOI|20/07/2010 LOGIS DIRECCION DE LOGL =
4
Usuario Usuario
jLoc JLOCALIZADOR,
— ‘ Ficha | O | Cerrar |
—_—

12.- Compara los documentos fisicos con todos los documentos relacionados, si todo
esta correcto pulsa el boton “Recibir’, se muestra un mensaje donde debe indicar si
esta seguro de querer recibir la relaciéon y pulsa “Sl”.

Nota: Si los documentos fisicos no coinciden con los de la relacion, se informa al

usuario que la envi6 para que haga las correcciones necesarias.

£ KERUX - Localizacién - (LOC®INSALUD 1 Jocalhost) - {LOGISTICY: DIRECCION DE LOGISTICA
Archivo Tablas  Movimientos Consultas  Reportes  Ayuda  Yentana

[0 5T R s [ =Y T R0

£ [FRELDOC v1.2.2] - Relacién de documentos ] 4|
[ Relacion de documentos
Id. ,E\aciénﬁ EstaluSIEN\-' Estatus dacumentos fisioos[CRE
Destinatariofl oGI5TIC IDIRECCION DE LOGISTICA Fec. 1ecep I Usr. 1ecep
Remitente[[NF|DIRECCION DE INFORMATICA Fec. envia[z0j07/2010 Ust emwiooc
r— Documentos en la relacion
|d. doc figico  Descripcion Tipo Estacidn ant. BeneficiarioManeda Monta Fec. ingr. estacidn
1 FOLICITUD DE OCUMO PARA ELSOLS LOGISTIC 1 |VEF I oo I 20/07j2010 =
2 BOLICITUS DE COMPRA DE MA FOLS LOGISTIC 1 |VEF I o0 I 20/07j2010

3 BOLICITUD DE SUMIMISTRO DE [5OLS LOGISTIC

! } Esta sequra de que LA RELACION & es para RECIBIR?

]

|

Beneficiario
IUSUF\RIO GENERAL DE SOLICITUD DE SUMINISTRO

—’/' Recibir Enviat | Reversat I anular I Incluir pago | Canrirmar rel| o7y 1 Lerrar |
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13.- En este momento

Logistica.

empieza a correr el tiempo de la relacion en la estacion de

14.- Una vez procesados los documentos en la estacion, se prepara una nueva relacion

para enviar a la estacion siguiente, ir al paso 5.

Generacion de relaciones a partir de documentos adm

inistrativos

15.- Se ingresa a la opcién Movimientos-Relacion de doc. Administrativos.

1 KERUX - Localizacion - (LOC@INSALUD1. localhost) - {LOGISTIC}: DIRECCION DE LOGISTICA

=

Archivo  Tablas 50

[LOC:#52/v3.

Consultas  Reportes  Ayuda  Venkana

LOGISTIC} - INSALUD - Fundacion Instituto Cara...

A partir de pagos
4 partir de érdenes de pago

Creacion de documentos fisicos
Prepararacicn de relacionss
Reelaciones par enviar

Relaciones por recibir

Relaciones enviadas

e Recepeion de estaciones externas
Objecidn de documentos
Relacion de doc, administrativos KERLK b

Archivi

|

# partir de solictudes de contrataciin

16.- Se debe seleccionar tildando en la siguiente pantalla, la o las 6rdenes de compra o

servicio que se desea relacionar.

#8 KERUX - Localizacidn - (LOC@INSALUD1 . localhost) - {LOGISTIC}: DIRECCION DE LOGISTICA

Archivo  Tablas

= IE =

Movimientos Consultas Reportes  Ayuda  Mentana

] <[ » [ ]| il 5] ] o sl 2 o]0

8 [TCOMPEIS v1.0.7] - Ordenes de COmMPpra ¥ servicio que no estan en relacion

=1 | [
Criteriog de blsqueda
’7] | | p3fotfzont | [ 1 2‘”
— Ordenes OCA05 =i
Eeneficiario Mimero Descripcion Fecha Monto Tipo
aie03 | BLMINISTRO ¥ PREPARACION DE COM [03/01/2011 | ] -
poeg39999 HOSPITALIZACION, TRATAMIENTO PS1{03/01/2011 | §7.449,60 D5 |
E7e0ee B BUMINISTRO DE OXIGEMO ¥ GASES ME [03/01/2011 | 1izoopos |
02397049 [ HOSPITALIZACION, TRATAMIEMTO PSI|03/01/2011 | se1,92 joos | |
Blzovs4a0 B JMANTENIMIEMTO PREVENTIVO DE EQU|03/01/2011 | &0,40 pos |
10825289 B FANTEMIMIENTO PREYEMTIVO DE EQU|03/01/2011 | 11z,00 pos |
Bo197sse2 |7 EOPORTE ¥ ACTUALIZACION SISTEMA [03/01/2011 | tiz,onfoos |
flozgzas P FERVICIO DE DOSIMETRIA PARA EL PE|03/01/2011 | 18,00 pos | _'.J
Beneficiario
[NVERSIONES VIP, C.A [INVERSIONES VIR, C.A
| Marcar tarcar ludusl Crear rel. Ok Cerrar |
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16.- Luego se rellenan los datos solicitados por la pantalla, tal como se muestra en el

ejemplo de la figura siguiente y se pulse el boton enviar.

3 KERUX - Localizacidn - (LOC@INSALUDA. localhost) - [LOGISTICY: DIRECCION DE LOGISTICA

/ Enviar ‘ REVErs | Anular | [ | Cunﬁrmarrel| Ok Cerrar |
7 "

Archiva  Tablas Mavimienkos Consultas Reportes  Ayuda  Ventana

| Dl sils) o6l
8 [FRELDOC ¥1.2.2] - Relacicn de documentos gli'@

- Reladién de documentos

1, relacinll0 Estatus[ELA
DestinatariofoNTADM [ZONTROL ADMINISTRATIVG
Remitente[LOGISTIC [DIRECCION DE LOGISTICA

Estatus documentos fisicos |CRE
Fec. recep. Usr. recep.
Fee envio Usr envio

1~ Documentos en la relacion
|d. doc fisico  Descripcién Tipo Estacidn ant. BeneficiaioMoneda
| 4 lorden de compra o servicio 17 ORDG
| | [ I I |
I I 1 [T [ |
| \ | | [ |
I I [ [ [ |

Beneficiario

MEDICA COMSOLIDADA DISTRIGUIDORA C.4,

Monto Fec. ingr. estacisn

0 [Bzorinez WEF | ‘BB6.267,20 | 1jozzott | |

&

17.- Larelacion es enviada a la estacion destinataria, donde debera ser recibida por la

persona encargada. Luego se continla el proceso con el paso 8.

Reversar relaciones

18.- Cuando se desea devolver una relacion de documentos que ha sido generada por

error o por falta de documentos, la estacion responsable de enviar la relacion, debe

ingresar a la opcién Movimientos — Relaciones enviadas, tal como se muestra en la

siguiente pantalla:
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Y KERUX - Localizacion - (LOC®INSALUD1. localhost)
Consultas  Reportes Ayuda v
Crearcion de documentos fisicas !
Prepararacion de relaciones

Relaciones por enviar
Relaciones por recibir

Archivo Tablas BAET N e

[LOC:#52/v3.

eiza ¥

Receprion de estaciones externas
Objecion de documentos
Relacidn de doc. administrativos KERUX »

Archivo

19.- En el criterio de busqueda se coloca el numero de la relacion y se pulsa el botén

de ejecutar consulta. Luego pulsar el boton Ficha correspondiente al nimero de

relacion que desea reversar

A KERUX - Localizacidn - (LOC@INSALUD1. localhost) - {LOGISTIC}: DIRECCION DE LOGISTICA

Archivo Tablas Movimientos Consultas Reportes Ayuda Ventana

| = w] <] v [ ] e ] D= w]s] ool

1 [TRELDOC v1.0.4] - Relaciones Enviadas

Ciiterios de biisqueda P : Ejecutar
[ =1 I\r_1 consulta
Relaciones
Envio Recepeion 1
# Rel Sts | Origen FechafHora Destino FechafHora
I I | [ |
| .| [ 1 [
[l [ [ |
| | | |
| | [ I [
[l [ [ |
[ | [T |
| - | =] I hd
Usuario Usuario
Loc LOCALIZADOR | |
——— _——
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20.- Posteriormente, aparecerd la siguiente pantalla donde deberd pulsar el botén

reversar para anular la relacion.

A KERUX - Localizacidn - (LOC@INSALUDA . localhost) - {LOGISTICY: DIRECCION DE LOGISTICA

Archivo

Tablas

Movimientos Consultas Reportes Ayuda Ventana

e = R Y s 3 =Y I
A [FRELDOC ¥1.2.2] - Relacidn de documentos

Relacidn de documentos

Id. ,e;aciéﬂﬁ EstaﬁuleNV
Destinatario] OGISTIC [DIRECCION DE LOGISTICA
Hemilene[ll\lF IDIRECCION DE INFORMATICA

Documentos en la relacin
Id. doc tisico Descripcidn Tipo Estacidn ant.

@ FFFF Bois|

Estatus documentos fisicos [Env

Fec. recep. Usr. recep.
Fec. envio|23/07/2012 Ust. envio|LoC

Monto Fec. ingr. estacién

|

BeneficiaioMoneda

| I

[
I
|
[

Beneficiario
FUNDACION INSTITUTO CARABOBENO PARA LA SALUD

| Reversar

21.- Una vez cumplido este paso, se busca la relacion en Movimientos — Relaciones

por enviar, para anularla o para hacer las correcciones necesarias, agregar nuevos

documentos fisicos o cambiar estacion.

A KERUX - Localizacign - (LOC@INSALUD1. localhost) - {LOGISTIC}: DIRECCION DE LOGISTICA

frchiva  Tablas Movimientos Consulbas Reportes  fiyuda  Venkana
a3l w] <] > ] sl 5] e mila)] 0]

8 [FRELDOC v1.2.2] - Relacidn de documentos

~ Relacidn de documentos

Id. relacisnFe Estalus{ELA E status documentos fisicos
Destinataiio|LoGISTIC [DIRECCION DE LOGISTICA Fec.tecep| Usr. recep.
Remitente|InF |DIRECCION DE INFORMATICA Fec envin; Usr. envio

Documentos en la relacion

Id. doc fisico  Descripeian Tipo Estacion ant.

==

EMY

tdonto Fec. ingr. estacidn

o0 [ zsioizaiz | |

EBeneficiarioMoneda

[ 1 1 ]

[ [=] [

Beneficiario

£l

FUND»QCION IMSTITUTO CARABOBEND PARA LA SALUD

Erwiar | veveen |[CARdE T

I e | Canfirmar rel

ok cerrar | |
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| KERUX - Localizacicn - (LOC@INSALUDY. localhost) - {LOGISTIC): DIRECCION DE LOGISTICA

Archivo  Tablas Mowvimientos Consultas  Reportes  Avuda  Mentana

el 2l i <] v 0] ales s D= mlal oo

A [FRELDOC w1, 2.2] - Relacidn de documentos

~ Relacidn de docurmentos

Id. relacidn 36 Eztatus IELA Estatus documentos fisicos [Eny
DestinatanojocisTIC |HElEaeeiERe el cisE Fec. IECED-I Usr. recep.
Remitente[INF |DIRECCION DE INFORMATICA Fec. envio} Usr. envio
— Documentos en la relacién
Id. doc fizsico  Descripcidn Tipo Estacidn ant. E eneficiaioMoneds Manto Fec. ingr. estacidn
| 12 PRUEBA BoLs | Iz |zon04uses feF | 00| EsfoFfzolz -

B eneficiario

‘ Hecibir I Erwviar I

Anular | Trpclulr |',-.=,-;||:-| CnnFirmar'rell Ok Cerrar I ‘

Archivar
22.- Cuando el documento llegue a su fin, se debe archivar en el sistema, este proceso
se realiza a través de la opcion Movimientos/Archivo, debe indicar el status del registro

al momento de archivarlo.

“ KERUX - Localizacidn - (LOC@INSALUD1. localhost) - {LOGISTIC }: DIRECCION DE LOGISTICA

Archive Tablas Movimientos Consultas Reportes  Ayuda  Ventana

el 2|2] wldvn| sl 5] ol el ool

S [TROCARCH ¥1.1.3] - Archivar/desarchivar documentos fisicos
Estacitn actual
NF DIRECCION DE INFORMATICA

- Documentos en la estacidn

Do, fisico Descripeion doc, Tipo

1) 50 5] ) S <

Beneficiario
|G 200049398 FUNDACION INSTITUTO CARABOBERIO Py
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23.- Se debe pulsar el botén para enviar el documento al archivo.

A\
!E & Esta sequro de archivar los documentos seleccionados 7

=

1 KERUX - Localizacidn - (LOC@INSALUDY. localhost) - {LOGISTIC]: DIRECCION DE LOGISTICA

Archiva  Tablas  Movimientos  Consultas  Reportes  Avuda  Yentana

e 3(3) ] <[ |u] eles] 5] oo sls] olo)

#8 [TDOCARCH v1.1.3] - Archivarfdesarchivar documentos fisicos

— Estacidn actual - 1 — Esztacién de archiva
LOGISTIC  DIRECCION DE LOGISTICA Loca WRC, LOCALIZADOR
— Documentos en |a estacidn - | — Documentos aichivados -
Doc. fisica Descripcion doc. Tipa Doc. fisica Descripcion dac. Tipo
rhz peEsa oSl -| & BouCHUDDESUMNETROBECEOS - |
| | = [acH rE FrFF oLs
r| ] [ | il ] [ |
o — — = e -
| 1 - | — ] 1 [ |
r| ] [ | | = ] [ |
r| ] [ | <] | | [ |
Fl I [ ==l | =
r| ] [ (il il ] [ (il
| I [ I rl I [ i
Beneficiario EBeneficiario
13 [P00049598  FUNDACIOM INSTITUTO CARABOBENO Pr | |
08 Cerrar ‘
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Observaciones generales:

» Se debe conocer el recorrido de los documentos fisicos, para saber a qué estacion
enviar las relaciones.

* Los tiempos se empezaran a contar a partir de que el documento es recibido en la
estacion.

* Los documentos fisicos por concepto de solicitudes de suministro se crearan
cuando la unidad de origen sea distinta a la unidad de destino.

» Los documentos fisicos que se van a crear en el sistema son:

a. Caja chica.

b. Facturas (OC, OS, Contratos, Servicios basicos).
c. Transferencias

d. Solicitud de suministro.

e. Casos Sociales

f. Adelanto de prestaciones.

» Las descripciones de los documentos deben ser redactadas lo mas breve y preciso
posibles.

* Un usuario solo puede tener una estacién asociada.

» El campo observaciones generales del documento, almacena alguna informacion
de relevancia con respecto al documento origen, mientras que el campo
observaciones de la estacion , contiene la informacion de importancia que hace la
estacion por donde ha pasado el documento.

» Los tiempos en la estacidn se empiezan a contar desde el momento en que se
recibe por el sistema el documento fisico, si un documento no se recibe por el

sistema, el tiempo se cargara a la estacion anterior.
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» Si se desea reversar un documento fisico por el sistema, se debe hacer antes de
gue la relacién sea recibida en la estacion.
* Los tiempos se empiezan a contar, desde el momento en que la relacion es

recibida por la estacion destino.
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