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INTRODUCCION

1. La presente Declaracion sobre Servicios Especiales prestados por contadores publicos permitira
estandarizar las normas y procedimientos que el Contador Publico Independiente vy
Dependiente (segun sea el caso), empleara bajo un enfoque de revisién, el cual
ameritara conocimientos adecuados y suficientes para aplicar criterios razonables, con el fin
de obtener resultados apegados al ejercicio profesional de la Contaduria Publica en Venezuela.

2. Antes de iniciar un trabajo bajo este enfoque, el Contador Publico Independiente, debera
suscribir un contrato de servicio con el ente contratante, a fin de limitar la naturaleza de su
trabajo, asi como el alcance del mismo. Al respecto, entre los principales aspectos
contentivos de dicho contrato se mencionan a continuacién: naturaleza del trabajo,
proposito, identificacion de la informacién a revisarse e informe a emitirse culminada la
revision, y el uso de los resultados.

BASE LEGAL

3. La siguiente normativa ofrece los lineamientos que el Contador Publico tomara como base para
llevar a cabo una revision del Acta de Entrega y sus anexos, tomando como criterio legal lo
contemplado en las “Normas para regular la entrega de los 6rganos y entidades de la
Administracién Publica y de sus respectivas oficinas o dependencias”, emitidas por la
Contraloria General de la Republica a través de la resolucion N°. 01.00.000162

Al respecto, los 6rganos y entidades de la Administracién Publica, seran los sefialados en la
Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico

ALCANCE

4. La presente normativa sera utilizada por los Contadores Publicos Independientes, y de manera
supletoria podra ser utilizada por los Contadores Publicos bajo relacion de dependencia que
laboran como auditores internos en las distintas dependencias de la administracion publica
nacional; adecuando su actuacién sélo a la revision de actas de entrega como 6rganos de
control fiscal.

5. El acto de revision; no tendra caracter de auditoria operativa o financiera, por cuanto se trata de
s6lo una revision al Informe de Acta de Entrega y sus anexos, elaborada, presentada y suscrita
por los funcionarios publicos, tanto entrante como saliente, al cese de sus funciones en el cargo
para el cual fue asignado, de acuerdo con lo dispuesto en las “Normas para regular la entrega
de odrganos y entidades de la administracion Publica y de sus respectivas oficinas o
dependencias”.

CONSIDERACIONES SOBRE ACTAS DE ENTREGA
ORIGEN

6. Una vez que el funcionario publico administrador, manejador o custodio de fondos o bienes que
conforman el Patrimonio Publico cese en sus funciones, de acuerdo con lo estipulado en las
“Normas para regular la entrega de 6rganos y entidades de la administracion Publica y de
sus respectivas oficinas o0 dependencias”’; en concordancia, con lo establecido en el
Reglamento N° 1 de la Ley de Administracion Financiera del Sector Publico para el sistema de
presupuesto, el funcionario saliente tendra tres (03) dias habiles para presentar el Acta de
Entrega, contados a partir de la fecha en la cual el funcionario entrante reciba la resolucion de
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su nombramiento.

CONTENIDO DEL ACTA

7. Tomando en consideracion el Articulo 10, de la norma que regula la entrega de los érganos de
la Administracién Publica Nacional, el Acta de Entrega, debe contener:

mTmoow>

Lugar y fecha de la suscripcion del acta,

Identificacion del 6érgano, entidad, oficina o dependencia que se entrega,
Identificacion de quien entrega y quien recibe,

Motivo de la entrega y su basamento legal,

Relacion de los anexos que acompanan el acta,

Suscripcion del acta por parte de quien entrega y de quien recibe.

PROCEDIMIENTOS PARA LA REVISION

8. Para dar inicio al proceso de revision del acta de entrega por parte del Contador Publico, se

10.

11.

12.

13.

presenta el siguiente “Modelo de Programa de Trabajo”, como referencia que podra ser
empleada a juicio profesional.

Identificaciéon del Organismo
Acta de Entrega
Programa de Trabajo

. OBJETIVO GENERAL

Comprobar si en la presentacion del acta de entrega elaborada por el funcionario responsable,
fueron acatadas las normas para regular la entrega de los 6rganos y entidades de la
Administracién Publica y de las respectivas oficinas o dependencias, publicadas por la
Contraloria General de la Republica en Gaceta Oficial N° 39.229 de fecha 28 de julio de 2009.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Verificar que el contenido del acta de entrega cumpla con lo establecido en las Normas
para regular la entrega de los 6rganos y entidades de la Administracion Publica y las
respectivas oficinas o dependencias.

Constatar que el acta de entrega contenga los anexos relacionados y establecidos en el
instrumento normativo que lo regula.

Cotejar la correspondencia del contenido del Acta de Entrega y sus anexos.
lll. ALCANCE

La actuacion se circunscribe a verificar si el contenido del acta de entrega esta de acuerdo con
lo requerido por la Contraloria General de la Republica, a través de la Resolucién N° 01-00-
000162, mediante la cual se dictan las “Normas para regular la entrega de los 6rganos y
entidades de la Administracion Publica y de las respectivas oficinas o dependencias”.

IV. PROCEDIMIENTO

14. En cuanto a que el contenido del acta de entrega cumpla con lo establecido en las normas
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15

16.

17.

para regular la entrega de los o6rganos vy entidades de la Administracion Publica y las
respectivas oficinas o dependencias (Articulo 10 de las Normas para regular la entrega de los
o6rganos y entidades de la Administracion Publica y de sus respectivas oficinas o
dependencias).

Solicite el Acta de Entrega con todos los anexos que la constituyen y verifique:
I.  Lugary fecha de la suscripcion del acta
II. Identificacion del érgano, entidad, oficina, o dependencia que se entrega
Ill.  Identificacion de quien entrega y de quien recibe el cargo.
IV.  Motivo de la entrega y su fundamentacion legal
V. Relacién de los anexos que acompanan al acta y que se mencionan en los articulos 11
al 17 de las Normas para regular la entrega de los 6rganos y entidades de Ila
Administracién Publica y de sus respectivas oficinas o dependencias.
VI.  Suscripcion del acta por parte de quien entrega y de quien recibe la oficina o
dependencia.

. En caso de que por cualquier causa el acta de entrega y/o sus anexos, no contengan la

informacién o los documentos requeridos en los articulos 10 al 17 de las Normas para
regular la entrega de los d6rganos y entidades de la Administracién Publica y de sus
respectivas oficinas o dependencias segun corresponda, cerciérese de que se haya dejado
constancia de tal condicidon y de los motivos que impidieron su incorporacion (Articulo 19 de
las Normas para regular la entrega de los 6rganos y entidades de la Administracién Publica y
de sus respectivas oficinas o dependencias).

Compruébese de que en el acta de entrega se hayan especificado errores, deficiencias u
omisiones que se advirtieren en el levantamiento de la misma, asi como cualquier otra
situaciébn que sea necesaria sefalar en resguardo de la delimitaciéon de
responsabilidades de quien entrega y de quien recibe, en caso de existir. (Articulo 20 de las
Normas para regular la entrega de los dérganos y entidades de la Administracion
Publica y de sus respectivas oficinas o dependencias).

Con respecto a la constatacion de que el acta de entrega contenga los anexos
relacionados y establecidos en el instrumento normativo que lo regula (Articulo 11 de las
Normas para regular la entrega de los érganos y entidades de la Administracién Publica y de
sus respectivas oficinas o dependencias).

A. Verifique que el acta de entrega se acompafie con los siguientes anexos:

l. Estado de las cuentas que refleje la situacion presupuestaria, financiera y patrimonial
(en caso de ser aplicable).

Il. Mencion del numero de cargos existentes, con sefalamiento de si son empleados
u obreros, fijos o contratados, asi como el nimero de jubilados y pensionados, de ser el
caso.

[l Inventario de los bienes muebles e inmuebles, (en caso de que los hubiere).

V. Situacion de la ejecucidon del plan operativo, de conformidad con los objetivos
propuestos y las metas fijadas en el presupuesto de la entidad correspondiente.

V. indice general del archivo, (en caso de que lo hubiere).
VI. Cualquier otra informacion o documentacién que se considere necesaria respecto
al area.

B. En caso de ser una unidad administradora la que se esta entregando, compruébese
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que ademas de los anexos mencionados anteriormente, igualmente esté
acompafiada de los siguientes:

l. Monto de los fondos y  bienes asignados a la respectiva unidad
administradora.
Il. Saldo en efectivo de dichos fondos a la fecha de entrega de la gestion.
[l Estados bancarios actualizados y conciliados.
V. Lista de comprobantes de gastos.
V. Cheques emitidos pendientes de cobro.

Todo lo anterior, de conformidad con lo establecido en el articulo 12 de las Normas para
regular la entrega de los 6rganos y entidades de la Administraciéon Publica y de sus
respectivas oficinas o dependencias, en concordancia con el articulo 53 del Reglamento N° 1
de la Ley Organica de la Administraciéon Financiera del Sector Publico, sobre el Sistema
Presupuestario.

C. Verifique que los anexos del acta de entrega incluyan datos e informacion con fecha de
corte al momento del cese en el gjercicio del empleo, cargo o funcién publica del funcionario o
empleado que entrega.

D. Compruebe que el acta de entrega y sus anexos se hayan elaborado en original y 3 copias
certificadas, y que una vez suscrita el acta, se les dio el destino establecido en el
articulo 21 de las Normas para regular la entrega de los 6rganos y entidades de la
Administracién Publica y de sus respectivas oficinas o dependencias.

18. En cuanto a cotejar la correspondencia del contenido del Acta de Entrega y sus anexos

A. Estado de las cuentas que refleje la situacion presupuestaria, financiera y patrimonial
(en caso de ser aplicable).

l. Obtenga a la fecha del acta de entrega los estados financieros, tales como:
a) Estado de Situacion Financiera
b) Estado de Resultados (Ganancia acumulada e integrales)
c) Estado de Flujo de Efectivo
d) Estado de la Ejecucion Presupuestaria
Il. Coteje las cifras de cada uno de los estados financieros mencionados en el punto anterior
tales como: resultados del ejercicio, patrimonio, variaciones de la situacién financiera con
las partidas presupuestarias, al igual que las cuentas de caja y bancos, cuentas por
pagar, inventarios, depreciacion acumulada y gastos en los casos que aplique.
M. Obtenga el arqueo de caja efectuado por el responsable de llevarlo a cabo, asi como las
conciliaciones bancarias y verifiquelo, constate lo actualizado de las conciliaciones.
V. Obtenga una relacion certificada y fotocopias validadas con el original de todas las
inversiones en titulos valores y comparelas contra los libros y documentos originales.

B. Personal adscrito a la dependencia

Verifique el nimero de cargos existentes, con sefialamiento de si son empleados u obreros, fijos
o contratados, asi como el nimero de jubilados y pensionados, de ser el caso.

C. Inventario de los bienes muebles e inmuebles.
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Requiera el ultimo inventario fisico de bienes, tome una muestra representativa y compruebe lo
siguiente:

D
la

0]

Que existan y sean propiedad de la Institucién.

Verifique que los bienes seleccionados en la muestra contengan fisicamente el codigo de
identificacion.

Verifique los datos de la pdliza de seguros para proteger los bienes

. Situacion de la ejecucion del plan operativo de conformidad con los objetivos propuestos y
s metas fijadas en el presupuesto correspondiente.

btenga los informes de la gestion operativa y financiera mas cercanos a la fecha del Acta de

Entrega y compruebe:

F.

R

Metas cumplidas versus metas programadas.
Ejecucion presupuestaria versus metas cumplidas.

Asimismo, compruebe si:

Existe indicaciéon de los programas cumplidos por la administracion saliente.

Existe indicacién de los programas en ejecucion.

Existen detalles de las desviaciones ocurridas (de haberlas) y los comentarios
de las causas y efectos.

indice general del archivo.

equiera el ultimo inventario fisico de los documentos pertenecientes a los archivos
(DIRECCION; SUBDIRECCION; UNIDAD; SECCION), compruebe que la

documentacion esté conservada adecuadamente y preservada de cualquier contingencia.

G.

19.

20.

21.

Informe

Elabore informe, segun el modelo presentado en la presente norma, considerando
que el plazo para la entrega de las observaciones del mismo es de 120 dias habiles
siguientes a la fecha de recepcién del acta en cuestidon y sus anexos (Articulo 22 de las
normas).

Si de la verificacion de la sinceridad y exactitud del Acta de Entrega se determinaren actos,
hechos o situaciones que pongan en peligro de pérdida, deterioro o menoscabo del
patrimonio publico, el Profesional de la Contaduria Publica lo plasmara en el Informe
respectivo.

Finalmente, aplique cualquier otro procedimiento de revisibn que considere
necesario, de acuerdo con las circunstancias.

Una vez disefiado el Programa de Trabajo para la ejecucion de la Revisién, se
establecera el tiempo para desarrollar lo establecido en el Programa de trabajo.

PLAN DE EJECUCION DE LA REVISION

Para el desarrollo de los procedimientos contemplados en el Plan de Trabajo se tomara en
cuenta como fecha de inicio, la aprobacion, por parte de las instancias competentes del ente
contratante, del presupuesto presentado por el Contador Publico Independiente o
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Dependiente, quien dara inicio a la solicitud de los requerimientos que él considere. A partir de
la fecha de entrega al Contador Publico de toda la documentacion para su revision, éste
tendra un plazo que no excedera de los 120 dias habiles previstos por la norma para mostrar
las observaciones a que hubiere lugar, para presentar el Informe de Revisidon del Acta de
Entrega y sus anexos, el cual sera extensivo por escrito a la maxima autoridad del ente
contratante.

Una vez aplicados los procedimientos para su revision, y empleadas las técnicas de auditoria
apropiados para la revision, el Contador Publico determinara, luego del analisis de sus
resultados, las consideraciones de su revision, las cuales se reflejaran en el Informe de
Revision de Acta de Entrega del Contador Publico Independiente:

APROBACION Y VIGENCIA

22. Este boletin fue aprobado en el Directorio Nacional realizado en caracas el dia 26 de agosto
de 2010 y en el Directorio Nacional Ampliado de la Federaciéon de Colegios de Contadores
Publicos de Venezuela, celebrado en la ciudad de Caracas, los dias 27 y 28 de agosto de
2010, y entrara en vigencia a partir de su publicacion.
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ANEXO 1

INFORME DE REVISION DEL ACTA DE ENTREGA

Ciudadano (a)
Maxima Autoridad del Ente Contratante
Ciudad.-

He(mos) revisado el Acta de Entrega y sus documentos anexos, lo cual no se considera una
auditoria  financiera, ni una revision limitada; asi como tampoco una aplicacién de
procedimientos previamente convenidos; la misma se revis6 de acuerdo al Procedimiento para
Revisiéon de Actas de Entrega de los Funcionarios Publicos (SEPC - 8), emitida por la
Federacion de Colegios de Contadores Publicos de Venezuela. Dicha Acta de Entrega fue

presentada por el (la) Ciudadano
(a), , autoridad saliente  del
organismo: , ubicado en: ,con el

cargo de: , quien en fecha , de de 20 , realizé6 entrega al
(la) ciudadano (a) , autoridad entrante al referido cargo, a los fines de

determinar el apego a las “Normas para regular la entrega de los é6rganos y entidades de la
administracién Publica y de sus respectivas oficinas o dependencias”, emitidas por la
Contraloria General de la Republica segun Resolucién Nro. 01-00-000162, publicada en la
Gaceta Oficial Nro. 39.229 en fecha 28 de julio de 2009.

Los resultados producto del analisis de la documentacion citada, son los siguientes:

En cuanto al tiempo de entrega y la presentacion de sus ejemplares, previsto en las normas en
comento:

En cuanto al contenido sustancial de forma y fondo del Acta de Entrega:

En cuanto a los anexos presentados como parte del Acta de Entrega:

1.- Estado de las cuentas que refleje la situacidn presupuestaria, financiera y patrimonial, cuando
sea aplicable:
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2.- Mencién del numero de cargos existentes, con sefialamiento de si son empleados u obreros,
fijos o contratados, asi como el numero de jubilados y pensionados, de ser el caso:

3.- Inventarios de la Propiedad, Planta y Equipo:

4.- Situacion de la ejecucion del plan operativo de conformidad con los objetivos
propuestos y las metas fijadas en el presupuesto correspondiente:

5.- indice General del Archivo:

6.- Cualquier otra informacion presentada como anexo:

Observaciones:

Lugar y Fecha del Informe de Revisidn

Identificacidon de la Firma de Contadores Publicos Actuantes y/o
Identificaciéon y Firma de los Contadores Publicos (C.P.C.)
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COMITE PERMANENTE DE SECTOR PUBLICO

Lic. Oswaldo Rodriguez B. (Coordinador) Lara
Lic. Lisette Sanchez Aragua
Lic. Pedro A. Gamboa C. Distrito Capital
Lic. Juan Carreras Distrito Capital
Lic. Hugo Lozano Carabobo
Lic. Andrés Peraza Aragua
Lic. Emilio Rivas Miranda
Lic. Aquilino Lopez Distrito Capital
Lic. Armando Muifioz Distrito Capital

Lic.

Mellisa Quintero

Miranda

FECHAS DE EMISION Y PUBLICACION

1.
2.

3.

Emision de la SEPC-8, el 28 de agosto de 2010

Publicacion en el Boletin Oficial Informativo de la FCCPV el 01 de agosto de 2012 (BO-00005)
Publicacién en formato separado en la pagina WEB FCCPV el 30 de enero de 2013 (SECP-8-2010-AGO-28)
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FEDERACION DE COLEGIOS DE CONTADORES PUBLICOS DE VENEZUELA
SECRETARIA DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
PROGRAMA DE REVISION
ANEXO SEPC-8

SECCION |: | ACTA DE ENTREGA
AUDITOR : N°
TIEMPO ESTIMADO: HORAS: DIAS:
FECHA DE INICIO: / / FECHA DE TERMINACION: / /
TIEMPO UTILIZADO: HORAS: DIAS :
REF P/T HECHO POR
.  GENERAL

Comprobar si en la presentacion del Acta de Entrega
elaborada por el funcionario responsable fueron acatadas las
Normas para Regular la Entrega de los Organos y Entidades
de la Administracion Publica y de las Respectivas Oficinas o
Dependencias segun la Resolucion de la CGR N° 01-00-
000162 del 27/07/2009.




II. CUMPLIMIENTO DE FORMALIDADES

CONTESTAR

REF P/T

HECHO POR

(Una respuesta negativa indica una situacion que debe ser
comentada por escrito)

sl NO

1. ¢El Acta esta suscrita por el servidor publico saliente
responsable del érgano o entidad objeto de la entrega?

(Art.8, Res. CGR N° 01-00-162 del 27/07/2009)

2. ¢El Acta indica el lugar y fecha de elaboracién y
suscripcion, e ldentifica al 6rgano o entidad objeto de la
entrega?

(Art.10, eiusdem)

3. ¢ El Acta identifica el funcionario que realiza la entrega y
el que la recibe?

(Art.10, eiusdem)

4. ¢El Acta indica el motivo de la entrega y su
fundamentacion legal?

(Art.10, eiusdem)

5. ¢ El Acta relaciona los anexos que la acompafnan?
(Art.10, eiusdem)

6. ¢ El Acta estd suscrita por parte del funcionario que
entrega y el que recibe?

(Art.10, eiusdem)

7. ¢ El Acta anexa, por lo menos los siguientes recaudos?

a) Estado de las cuentas que refleje la situacion
presupuestaria, financiera y patrimonial del 6rgano o
entidad que se entrega.

b) Relacion que indica el nimero de cargos existentes,
con sefialamiento de si son empleados u obreros.

c) Inventario de los bienes muebles e inmuebles adscritos
al 6rgano o entidad que se entrega, elaborado de
acuerdo con las previsiones contempladas en los
sistemas de Contabilidad y Control de Activos, vigentes
para la fecha de entrega.




II. CUMPLIMIENTO DE FORMALIDADES

CONTESTAR

REF P/T

HECHO POR

d) La Ejecucién del Plan Operativo de conformidad con
los objetivos propuestos y las metas fijadas.

e) El indice General del archivo del 6rgano o entidad que
se entrega.

f) Cualquier otra documentacion que se considere de
utilidad para demostrar la situacién patrimonial del 6rgano
o entidad. Indique cual.

(Art.11, eiusdem)

¢, Todos los documentos anexos al Acta de Entrega, estan
presentados con fecha de corte a la fecha del traspaso
del 6rgano o entidad?

(Art.18, eiusdem)

¢En caso de faltar alguno de los documentos requeridos,
en los articulos 10 al 17; se hace mencidon expresa de
ello en el Acta de Entrega? Indique cual (es)?

(Art.19, eiusdem)

10.

¢En el Acta se especifican los errores, deficiencias u
omisiones que se advirtieron durante el levantamiento de
la misma, asi como cualquier otra situacion que
convenga sefalar en resguardo de la debida delimitacion
de responsabilidades?

(Art.20, eiusdem)

11.

¢La copia del Acta de Entrega correspondiente al Organo
de Control Interno fue remitida, por el funcionario
entrante, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al
levantamiento de la misma.

(Art.2, eiusdem)




[ll. CONTROL POSTERIOR

REF P/T HECHO POR

1. Verifique la exactitud de los montos presentados en los Reportes de la
Situacion Presupuestaria, Financiera y Patrimonial anexa al Acta de
Entrega, del 6rgano o entidad que se entrega, con los reportes y/o
registros que los originan.

Haga los comentarios procedentes.

2. Verifique la exactitud de la Relacion de Cargos Existentes anexa al
Acta de Entrega, con sefalamiento de si son empleados u obreros,
fijos o contratados, mediante entrevista o chequeo del %
del personal incluido en la misma.

Haga los comentarios procedentes.

3. Verifique la exactitud del Inventario de los Bienes Muebles, Inmuebles
y Vehiculos anexo al Acta de Entrega del érgano o entidad que se
entrega, mediante prueba fisica del % de los bienes
incluidos en el mismo.

Haga los comentarios procedentes.

4. Verifique la situacion del Plan Operativo, anexo al Acta de Entrega del
organo o entidad que se entrega, de conformidad con los objetivos
propuestos y metas fijadas en el presupuesto.

Haga los comentarios procedentes.

5. Verifigue el Estado de los Proyectos para la Ejecucion del Plan
Operativo si estos estan por iniciar, en proceso o terminados.

Haga los comentarios procedentes.

6. Verifique el % del indice General del Archivo, anexo al Acta
de Entrega del 6rgano o entidad que se entrega.

Haga los comentarios procedentes.

7. Otros Anexos:

7.1. Cuando el Anexo se refiere a listados de documentos emitidos
en forma correlativa, proceder a revisar los tres (3) ultimos
documentos y los tres (3) primeros documentos emitidos a partir de la
fecha de la firma del Acta.




[1ll. CONTROL POSTERIOR
REF P/T HECHO POR
7.2. Cuando el Anexo se refiere a un listado de documentos, no
emitidos en forma correlativa, proceder a revisar el % de
los mismos.
7.3. Cuando el anexo se refiera a un listado de documentos que a la
fecha del Acta se encuentran en proceso, proceder a verificar su
estatus al momento de la revision.
Haga los comentarios procedentes.
REVISADO POR:
NOMBRE FIRMA FECHA
APROBADO POR
NOMBRE FIRMA FECHA
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