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Uno de los mayores retos que enfrentan todas las organizaciones en la actualidad, consiste
en alinear su sistema de valores en funcion de la mision, vision y objetivos de cada
entidad, a nivel gremial estas premisas cobran especial importancia, por cuanto la
razon de ser de este tipo de estructuras consiste en la unidad de sus miembros o
afiliados, los cuales poseen intereses comunes y su fin Ultimo esta relacionado con la
creacion de un capital relacional que fortalezca no sélo sus intereses personales, sino
también el desarrollo de sus conocimientos y habilidades a nivel profesional.

Por otro lado, cabe destacar que durante mas de 30 anos el gremio de Licenciados en
Administracion de Venezuela, ha enfrentado innumerables retos, siendo uno de ellos las
constantes acciones por dar a conocer las competencias y alcance de estos profesionales
en el mercado laboral venezolano. Es asi como surge la necesidad de disefar un
instrumento que permita unificar criterios en pro de un mejor desempeno profesional, a la
vez de fortalecer la identidad gremial corporativa y brindar un aporte a la sociedad y
entorno inmediato, entendido este como organizaciones del estado y empresas del sector
privado, ya que, ellas constituyen el eje fundamental de la practica de la Ciencia
Administrativa, cuyo norte consiste en garantizar la eficacia y eficiencia de sus
operaciones.

De esta manera, el presente manual busca abarcar, bajo un enfoque practico y didactico,
parte de las actuaciones que son realizadas por los profesionales de la administracion,
todo ello con el firme propdsito de estandarizar la practica sobre todo a nivel del libre
ejercicio, para lo cual el usuario encontrara una exposicion legal que fundamenta cada
una de sus actuaciones, desde el punto de vista de la norma, como de la
jurisprudencia que existe al respecto, asimismo como valor agregado se definen las
principales actividades que pueden ser desarrolladas por los Licenciados en Administracion
Colegiados (LAC) y el detalle de las resoluciones que abarca esta tercera edicion,
relacionadas con la Actuacion Profesional.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Finalmente con el Manual de Normas Técnicas de Actuacidon Profesional (NTAP), se
pretende dar los primeros pasos de una carrera cuya meta es el mejoramiento
continuo, a la vez de contribuir a mitigar el desconocimiento que aln persiste
sobre la labor de los Licenciados en Administracion, ademas esta tercera edicion
fue elaborada tomando en consideracion el amplio abanico de normas legales que
existen en el ordenamiento juridico venezolano, con el firme proposito de atender
al principio de legalidad contenido en la Constitucion de la RepuUblica Bolivariana
de Venezuela y garantizar asi una aplicacion idonea del presente instrumento en
todos los ambitos del quehacer profesional. El reto de la Federacion de Colegios de
Licenciados en Administracion de Venezuela y de todo su equipo de trabajo,
sera continuar las labores de investigacion y desarrollo para hacer del presente
manual un documento flexible y adapto a los constantes cambios del entorno.

Realizado por: Directorio Nacional

Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agliero

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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El desarrollo eficaz y eficiente del ejercicio profesional, constituye uno de los
valores y premisas fundamentales, sobre los cuales se deben apoyar los colegios
profesionales. En tal sentido, es necesario considerar que un colegio profesional es
una corporacion de derecho publico de caracter gremial integrada por quienes
ejercen las llamadas profesiones liberales y suelen estar amparados por el Estado.
Sus miembros asociados son conocidos como colegiados.

Estas organizaciones tienen como principal objetivo la reglamentacion del
ejercicio profesional, la representacion exclusiva de las mismas y la defensa de
los intereses de los agremiados. El colegio debe velar por el cumplimiento de
una buena labor profesional, donde la practica ética del trabajo se constituye como
uno de los principios comunes que ayudan a definir los estatutos de cada
corporacion.

En Venezuela, actualmente se reconoce y asume el derecho de colegiacion
profesional establecido en la Constitucion Nacional de la RepUblica Bolivariana de
Venezuela, aprobada mediante referendo popular, universal, directo y secreto,
decretado por la Asamblea Nacional Constituyente el 15 de diciembre de 1999,
que en su articulo 105 establece: "La Ley determinara las profesiones que
requieran titulos y las condiciones que deben cumplirse para ejercerlas, incluyendo
la colegiacién” (El Subrayado es propio).

La Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion de Venezuela, de ahora
en adelante FECLAVE, de acuerdo a lo establecido en el articulo nimero 27 de la
Ley de Ejercicio de la Profesion de Licenciado en Administracion, publicada en
Gaceta Oficial N° 3.004 de fecha 26 de agosto de 1982, tiene como atribuciones:
Ejercer una accidn vigilante para preservar que las actividades que
son privativas del licenciado en Administracion solo sean ejercidas
por los profesionales autorizados por esta ley.
Adelantar y gestionar las reformas legales y reglamentarias vy
dictar los reglamentos internos que contribuyan al desarrollo vy
proteccion del ejercicio profesional de los licenciados en
Administracion.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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las Normas

Partiendo de lo antes expuesto, el Directorio Nacional de FECLAVE, con apoyo de la
Comision de Normas de Actuaciéon Profesional del Licenciado en Administracién
Colegiado (CONAPROLAC), presenta el siguiente instrumento de trabajo, el cual es
de uso obligatorio en todas aquellas actuaciones profesionales ejercidas por los
Licenciados en Administracion Colegiados, en todo el territorio nacional. Las
Normas Técnicas de Actuacion Profesional (NTAP), son una herramienta de trabajo
que se fundamenta en los principios de la Ciencia Administrativa, asi como también
en los supuestos y elementos contenidos en
Informacion Financiera, Normas Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcion de
Comisario, entre otras normas en el marco legal venezolano.

Internacionales de

Realizado por: Directorio Nacional

Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente.
MSc. José Bullones. Vicepresidente.

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Aprobado por:
MSc. Lilian Agliero
Presidente
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El presente Manual se constituye como material de consulta obligatoria, ya que,
contiene los elementos fundamentales que permiten identificar y describir la
operatividad de los procedimientos o consideraciones que debe tomar en cuenta el
agremiado, al momento de desarrollar su actividad profesional. La intencion es
facilitar a través de las mejores practicas el desempeno de los Licenciados en
Administracion.

Ademas, es importante sefalar que las acciones a seguir contenidas en el presente
Manual podran optimizarse a medida que las actuaciones profesionales sean cada
vez mas practicas lo cual permitira la flexibilidad adecuada en la busqueda
permanente de alcanzar la eficiencia y eficacia de la gestion profesional.

De igual manera, uno de los fines del presente instrumento es facilitar los
procesos de induccion a los nuevos agremiados, para que comprendan la
conceptualizacion del gremio y el alcance global de sus actividades y funciones,
destacando para ello las labores de consultoria gerencial y asesoria; tareas que
por demas son las de mayor relevancia para la administracion, pues la formacion
académica de estos profesionales, permiten abarcar un espectro lo suficientemente
amplio a nivel organizacional, que permite generar un valor agregado para el sector
empresarial y comercial.

Lo antes expuesto, hace necesario centrar y unificar esfuerzos para desarrollar
politicas de accion o lineamientos generales que permitan afrontar los diferentes
escenarios que se reflejen en el entorno, esto con el firme proposito de
garantizar una respuesta o alternativa de solucion idonea al contexto que se
esté manejando en un momento dado.

Todo lo anterior, sin duda alguna consolidara la buena imagen de la administracion
y el gremio en general, como gran promotor y generador de soluciones o aportes en
todos los sectores que hacen vida en el pais, a saber: Politico, Publico,
Empresarial, Religioso, Ambiental, entre otros.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
Lcdo. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Las organizaciones gremiales, deben responder sin duda alguna a las necesidades de sus
agremiados, es por ello y considerando las atribuciones que establecen los Estatutos
Internos de la Federacién de Colegios de Licenciados en Administracion de Venezuela,
que se desarrolla el presente manual como apoyo a las actividades y labores de defensa
gremial que se vienen realizando a nivel nacional, ya que, a pesar de los esfuerzos
realizados por las Juntas Directivas de Colegios y Delegaciones, asi como del Directorio
Nacional de la Federacion, aln persisten acciones de rechazo en la aceptacion de
informes preparados por Licenciados en Administracion debidamente colegiados.

En funcion de lo antes expuesto, se hace necesario el disefio de un documento formal
que pueda ser usado como soporte no sélo para el libre ejercicio de la profesion, sino que a
su vez pueda contener informacion que sea de uso e interés de aquellos profesionales que
laboral bajo relacion de dependencia.

Asimismo, el Manual servira para dar promocion ante el sector empresarial de las
diferentes actividades para las cuales estan debidamente facultados los profesionales de
la Ciencia Administrativa y en el caso de los organismos puUblicos, se pretende brindar un
aporte para garantizar el debido cumplimiento de los diferentes aspectos de indole
administrativo, financiero y organizacional que establecen las leyes de la republica.

Es proposito del Directorio Nacional de la Federacion de Colegios de Licenciados en
Administracion de Venezuela (FECLAVE), entregar un Manual de alta pertinencia social,
que contribuya al desarrollo y mejoramiento de las organizaciones privadas y
especialmente de los entes u 6rganos del Estado, que, siguiendo los preceptos establecidos
en la Ley Organica de la Administracion Publica, deben garantizar la eficacia,
eficiencia, productividad y transparencia de sus operaciones. En tal sentido el gremio y
sus profesionales, estan comprometidos en brindar su aporte y conocimiento para el
crecimiento econdémico, politico y social de la nacién.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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El Directorio Nacional de la Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion de
Venezuela (FECLAVE), en pleno uso de sus facultades y atribuciones previstas en los
Estatutos de la respectiva Federacion, aprueba la Tercera Edicion del Manual de Normas
Técnicas de Actuacion Profesional, el cual entrara en vigencia a partir del 26 de agosto de
2019, siendo de caracter obligatorio su aplicacion y utilizacién por los Licenciados en
Administracion Colegiados (LAC) de todo el territorio nacional.

Asimismo, el presente documento abarcara las actuaciones en él descritas, sin menoscabo
de que, a través de otras Resoluciones o Comunicados, se puedan incorporar nuevas
actuaciones profesionales.

El Manual de Normas Técnicas de Actuacion Profesional, pretende a su vez servir de
base y orientacidon a todos los agremiados que se dediquen tanto al libre ejercicio de la
profesion como aquellos que laboran a nivel de dependencia, para lo cual se haran los
respectivos ajustes y actualizaciones para cubrir dicho objetivo.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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9.1. BASAMENTOS JURIDICOS

Al revisar la jurisprudencia pacifica y reiterada de los diferentes tribunales de la
Republica, nos encontramos con una definicion, que si bien nos habla del caso
especifico de un Colegido de Abogados, podemos aplicarlo mutatis mutandis a
todos los Colegios Profesionales: “... El Colegio de Abogados es una persona juridica
no estadal de caracter no territorial con forma de Derecho Publico Corporativo...”
(Sentencia del Juzgado Superior Civil y Contencioso Administrativo de la Region
de los Andes, de fecha 3/11/04).

Igualmente se destaca en otra sentencia que: “La naturaleza de este tipo de
instituciones o gremios es especialisima, su_funcidén es colectiva y de las cuales
emanan actos de autoridad” (Sentencia de la Corte Primera de lo Contencioso
Administrativo del 2002).

Importa también sefalar que, dentro del campo propio de lo establecido en la Ley
de Ejercicio de la Profesion de Licenciado en Administracion, el articulo 13
consagra: Los Colegios de Licenciados en Administracion son corporaciones
profesionales con personeria juridica, patrimonio propio y sin fines de lucro, con
todos los derechos, obligaciones y atribuciones que le senala la Ley y su
Reglamento, los Estatutos del Colegio, el Codigo de Etica y sus Reglamentos
Internos.

Partiendo de lo antes expuesto, la doctrina ha sido clara en cuanto a la actividad
que despliegan estos Colegios Profesionales, por cuanto realizan una actividad de
servicio publico, que es una verdadera actividad administrativa. Estos Colegios
Profesionales ademas tienen un interés colectivo. La autora Maria A. Grau, nos
ensefa que el interés colectivo “es aquel que trasciende al individual y en el que
encuentran una serie de personas unidas por un vinculo juridico, como seria el que
atafne a los miembros de una profesion, en cuyo caso seria incuestionable la
legitimacion de la corporacién que los agrupa para accionar en proteccion del
mismo”.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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De igual manera, para Gonzalez Pérez, “es indudable que el interés de la
profesion lo sera también de todos y cada uno de los profesionales, de modo que
cuando se trate efectivamente de la defensa de los intereses colectivos de una
profesion, es indiscutible la legitimacion directa del Colegio para incoar el
proceso”.

Por otro lado, es importante senalar lo relacionado con la responsabilidad que
se deriva de este tipo de dérganos.

Desde un punto de vista objetivo, el régimen de responsabilidad patrimonial del
Estado no se agota en la responsabilidad derivada de los entes que tienen la
personalidad juridica del estado, sino que también se podra generar
responsabilidad patrimonial para el estado por los actos de personas juridicas
diferentes a éste, que ejercen funciones publicas o actlan en funciones
administrativas.

Asi, se pueden identificar varios supuestos que podran generar responsabilidad al
Estado, y entre ellos el que nos corresponde al tema, que es el de la responsabilidad
derivada de los “actos de autoridad” dictados por personas juridicas diferentes al
Estado.

En ciertos casos, las personas juridicas no estatales pueden dictar actos en ejecucion
expresa de una ley, verbigracia los Colegios Profesionales. Estos actos son conocidos
como actos de autoridad y son considerados auténticos actos administrativos, objeto
del control contencioso-administrativo.

Partiendo de lo antes expuesto, es importante aclarar cuales son los drganos
competentes para conocer de los actos emanados por los Colegios Profesionales.

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. Jose Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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En este mismo orden de ideas, la misma Corte Primera en el caso de la Sociedad de
Autores y Compositores (SACVEN), dicté una sentencia de gran envergadura y a la
cual se le atribuye el origen de la teoria de los actos de autoridad. Mediante esa
sentencia resolvio la Corte:

“... debemos afirmar que hemos topado con personas de evidente
origen privado y en las cuales el Estado no tiene injerencia, pero
por expresas delegaciones con fundamento a la Ley, estas realizan
actos que estan reservados al Poder Publico, y en tal consecuencia
dictan providencias administrativas”.

El autor Rafael Chavero, en su libro: “Los Actos de Autoridad”, dictaminé algunas
condiciones necesarias para la calificacion de actos de origen privado como
administrativos, que han sido criterio tanto de la doctrina como de la
jurisprudencia, entre ellos se encuentran:

1) Criterio de las prerrogativas publicas:

Esto se refiere a que basta la presencia de prerrogativas publicas en las actuaciones
de los particulares para que sus actos sean calificados como administrativos. La
decision recaida en el caso de SACVEN, mencionado anteriormente, recoge
precisamente este criterio de que la condicién necesaria para la calificacion de
actos de origen privado como administrativos, es la sola necesidad de la existencia
de prerrogativas publicas. Ahora bien, dichas prerrogativas deben ser concedidas por
una ley, que expresamente les otorguen a los entes privados fuerza plblica para
imponerse a los particulares.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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2) Criterio del servicio publico:
En Venezuela esta tesis fue acogida en la decision de la Sala Politico Administrativa
del Tribunal Supremo de Justicia del 06 de mayo de 1993, en el caso de Ruperto
Machado, en la cual se dispuso: “..el control jurisdiccional ejercido por los
Tribunales de lo Contencioso Administrativo se extiende no solo sobre los actos
dictados por o6rganos de la Administracion publica Nacional, estatal o Municipal,
Centralizada o Descentralizada, sino también respecto de los que provengan de
cualquier organismo, publico o privado, que haya sido validamente facultado por la
Ley o por el 6rgano competente para proveer a la satisfaccion de los intereses
colectivos, o lo que es lo mismo, para ejercer funciones administrativas”.

3) Criterio de la concurrencia de ambas nociones:

Para que un acto emanado de personas de derecho privado sea considerado como
administrativo es necesario que el particular esté colaborando con el Estado en la
prestacion de un servicio publico, y ademas debe ejercer prerrogativas publicas que
le hayan sido atribuidas por algun texto normativo. Sin embargo, se presentan
ciertas dificultades a tenor de lo dispuesto por Chavero, por cuanto en algunos casos
la actividad prestada por un particular que en determinado momento se considere
como un servicio publico, mas tarde puede dejar de serlo y viceversa. Quedara la
solucion de estas complejidades a la discrecionalidad del Juez competente, al tener
que interpretar y considerar tales términos; dependiendo de ello el desarrollo de la
doctrina de los actos administrativos de origen privado.

Para finalizar, queda claro que los Colegios Profesionales, dirigidos segun sus propias
Leyes de Ejercicio Profesional, Estatutos y Reglamentos Internos, estan en la
capacidad y/o atribucion legal de dictar o desarrollar “actos” de obligatorio
cumplimiento para sus agremiados o afiliados, pudiendo incluso generar dichos actos
efectos hacia terceros, por cuanto se trata de la regulacion de una profesion que en
este caso particular, maneja informacion administrativa, contable y financiera con
repercusiones para distintos sectores: comerciales, empresariales, sociales,
politicos, religiosos, entre otros. De ahi que las presentes Normas Técnicas de
Actuacién Profesional, estan soportadas en los principios de legalidad establecidos
en la Constitucion y demas ordenamiento juridico.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agijero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Fundamento Juridico aplicado al Ejercicio Profesional de los Licenciados en
Administracion Colegiados.

Durante mucho tiempo e incluso actualmente, se sigue presentando bastante
confusion con respecto al alcance y/o campo de accion de los Licenciados en
Administracion en el libre ejercicio de la profesion. Es por ello, que, a través
del presente analisis, se busca profundizar en la normativa legal, argumentos,
alegatos y demas comentarios, que guardan relacion con el tema objeto de
estudio.

Articulo N° 87 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,
“Toda persona tiene derecho al trabajo y el deber de trabajar. El Estado
garantizara la adopcion de las medidas necesarias a los fines de que toda persona
pueda obtener ocupacion productiva, que le proporcione una existencia digna y
decorosa y le garantice el pleno ejercicio de este derecho. Es fin del Estado
fomentar el empleo. La ley adoptara medidas tendentes a garantizar el ejercicio de
los derechos laborales de los trabajadores y trabajadoras no dependientes. La
libertad de trabajo no serda sometida a otras restricciones que las que la Ley
establezca”. (El subrayado es propio)

Articulo N° 112 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,

.... “El Estado promovera la iniciativa privada, garantizando la creacion y justa
distribucion de la riqueza, asi como la produccion de bienes y servicios que
satisfagan las necesidades de la poblacion, la libertad de trabajo, empresa,
comercio, industria, sin perjuicio de su facultad para dictar medidas para
planificar, racionalizar y regular la economia e impulsar el desarrollo integral del
pais”. (El subrayado es propio)

Articulo N° 105 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,

“La Ley determinara las profesiones que requieren titulo y las condiciones que
deben cumplirse para ejercerlas, incluyendo la colegiacion.” (El subrayado es

propio).

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Disposicion Transitoria Decimoquinta

“Hasta tanto se apruebe la legislacion a que se refiere el articulo N° 105 de esta
Constitucion, se mantendra en vigencia el ordenamiento juridico aplicable antes de
la sancion de esta constitucion”

Articulo N° 82 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1961)
La Ley determinara las profesiones que requieren titulo y las condiciones que deben
cumplirse para ejercerlas. Es obligatoria la colegiacién para el ejercicio de aquellas
profesiones universitarias que sefale la Ley.

Ley de Ejercicio de la Profesion de Licenciado en Administracion (LEPLA), publicada
en Gaceta Oficial Extraordinaria N° 3.004 de fecha 26 de agosto de 1982, en su
articulo N° 26, establece que:

Para ejercer la profesion que regula la presenta Ley, los profesionales a quienes ella
se refiere deberan inscribir sus titulos en el colegio respectivo y la inscripcion se
hara constar en un libro que al efecto llevara debidamente sellado y foliado por la
Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion de Venezuela.

El Colegio asignara a esta inscripcion un nimero, el cual debera aparecer en todas
las actuaciones puUblicas del profesional, la asignacion de la serie de estos nimeros
de inscripciones se hara en forma tal que no puedan existir repeticiones entre
Entidades Federales diferentes.

Ley de Ejercicio de la Profesion de Licenciado en Administracion (LEPLA), publicada
en Gaceta Oficial Extraordinaria N° 3.004 de fecha 26 de agosto de 1.982, en su
articulo N° 8, establece que:

Los servicios profesionales de Licenciado en Administracion, seran

requeridos en todos aquellos casos en que las leyes especiales lo

exijan y en los que se indican a continuacion: b) en la preparacion

de informes administrativos inherentes a la profesiéon, contenidos

en los proyectos que requieren autorizacion o registro por parte

de las autoridades competentes.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aglero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Igualmente, el literal (i), faculta a los Licenciados en Administracion
Colegiados, para elaborar y emitir Dictamenes sobre asuntos de
Especializacién Administrativa, vale decir en las areas: Comercial,
Contable, Econdmica y Financiera, asi como otros asuntos inherentes
a la profesion en procedimientos judiciales y administrativos, cuando
sean requeridos expertos por los organismos competentes.

Para comprender mejor el significado y alcance de estos literales, es necesario
comenzar por aclarar el concepto de Informe Administrativo, para tales efectos se
presenta un analisis detallado de cada término:

Significado de acuerdo a la Real Academia de la Lengua Espanola:

Informe: (De informar). 1. m. Descripcion, oral o escrita, de las caracteristicas y
circunstancias de un suceso o asunto. 2. m. Accion y efecto de informar
(Dictaminar). (El subrayado es propio)

Administrativo: (Del latin administrativus). 1. Adjetivo: Perteneciente o relativo a la
administracion.

Si se unen ambos conceptos, se obtendria algo como: Accion y efecto de informar o
dictaminar algo perteneciente o relativo a la Administracion.

Pero, ;Qué es la Administracion?, Es la Ciencia, encargada de planificar, organizar,
coordinar, dirigir, y controlar los recursos humanos, financieros y materiales de las
organizaciones para que cumplan con la mision y objetivos que le son propias. Por
otro lado, el proceso de informar o dictaminar, lleva consigo el proceso de
informacion, que consiste en la recopilacion de datos en una forma sistematica que
han sido organizados o analizados de alguna manera logica para lograr que la
planificacion, la toma de decisiones y el control sean mas eficientes, y coadyuvar a
que las funciones de ejecucion y supervision se realicen a tiempo y en forma
racional.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Ahora bien, basados en estas premisas, se puede decir que toda informacion que sea
de utilidad para la toma de decisiones con el fin de conocer los resultados acaecidos
en las organizaciones sera una Informacion Administrativa y el documento que
refleje tales actuaciones, asi como el correspondiente dictamen por parte del
profesional sera lo que se conoce como Informe Administrativo.

Ejemplos: Un Estado de Resultados de una Organizacién nos informa la evolucion de
los ingresos y de los egresos en un periodo determinado. Un Balance General de una
Organizacion, nos muestra la situacion financiera de esa empresa para una fecha
determinada. Una declaracidon de ingresos de una persona natural, es basico para
que una Entidad Bancaria por ejemplo tome una decision sobre la aprobacion o no
de un crédito. De esta manera, los Licenciados en Administracion debidamente
Colegiados, estan legalmente autorizados para preparar y por ende firmar
cualquier tipo de informes administrativos inherentes a la profesion, siendo los
mas comunes: Balances Personales, Inventario de Apertura, Flujos de Caja
Proyectados, Informes de Auditorias de Gestion Administrativa, Informe de Revision
Limitada de Estados Financieros, entre otros.

De igual forma, es importante resaltar que el articulo N° 9 de la Ley de Ejercicio de
la Profesion de Licenciado en Administracion, establece que:

La firma de un Licenciado en Administracion sobre los informes en
relacion con la organizacion, Direccion, Comunicacion o cualquier
otro aspecto administrativo inherente a su profesion, acerca de una
Entidad Publica o Privada, presupone que el mismo fue preparado
a la luz de la informacion disponible y veraz y con sujeciéon al
régimen juridico vigente. (El resaltado es propio)

Con base en lo antes expuesto, diversos organismos y entes de la Administracion
Publica Nacional, se han pronunciado favorablemente con relacion al alcance y
atribuciones de los Licenciados en Administracion Colegiados, siendo este el caso del
Servicio Nacional Integrado de Administracion Tributaria (SENIAT), quien emitio
Oficio No. DCR-5-8475-3304 de fecha 24 de agosto de 2001.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Presidente
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En dicho documento la administracion tributaria expresa que: “En primer lugar
senalamos que ajustados al principio de la legalidad en las leyes reguladoras de los
impuestos recaudados por este servicio, ISLR y sus Reglamentos, IVA, para los cuales
se hace necesaria la declaracion correspondiente, no existe mencion alguna acerca
de requerir la firma solo y de manera exclusiva de Contadores Publicos. Esta
Gerencia Juridica Tributaria - dice la nota - no encuentra razones para dejar de
admitir las certificaciones de ingreso y balances generales suscritos por los
profesionales universitarios, expresamente sefialados en el Art. No. 4 de la Ley
de Profesion del Licenciado en Administracion. (El resaltado es propio)

Del mismo, modo la Superintendencia de las Instituciones del Sector Bancario
(SUDEBAN), organo rector y encargado de dictar las normas prudenciales para el
ejercicio de las operaciones bancarias, en pleno uso de sus atribuciones publico en
fecha 19 de noviembre de 2014, una Circular identificada bajo el No. SIB-1I-GGR-
GNP-40875, ratificada en fecha 21 de marzo de 2018, en la cual instruye a todas las
Instituciones Bancarias del pais a aceptar los documentos elaborados por Los
Licenciados en Administracion, siempre y cuando éstos se encuentren enmarcados
en las atribuciones que les confiere la Ley de Ejercicio de la Profesion de
Licenciados en Administracion”, publicada en la Gaceta Oficial No. 3.004 de fecha
26 de agosto de 1982.

Por tal motivo, es incuestionable que la firma del Licenciado en Administracion
Colegiado (LAC), es completamente valida y legal en cada uno de los informes antes
senalados.

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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9.2. BASAMENTOS LEGALES

Constitucion Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela

Ley de Ejercicio de la Profesion de Licenciado en Administracion. Gaceta Oficial

N° 3.004 (Extraordinaria) de fecha 26 de agosto de 1982

Ley Organica del Trabajo, Las Trabajadoras y Los Trabajadores. Decreto N°8938
de fecha 30 de abril de 2012.

e Ley Organica de Proteccion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo. Gaceta
Oficial N° 38.236 de fecha 26 de Julio del 2005.

e Ley Organica de Procedimientos Administrativos, Gaceta Oficial N° 2.818
(Extraordinaria) de fecha 1 de julio de 1981

e Ley Organica de Planificacion Gaceta Oficial N° 5.554 de fecha 13 de noviembre del
2001

e Ley Organica de la Contraloria General de la RepuUblica Gaceta Oficial N°37.347
de fecha 17 de diciembre de 2001

e Ley Organica de la Administracion Publica. Gaceta Oficial N° 5.890 (Extraordinaria)
de fecha 31 de Julio de 2008

e Ley Organica de Precios Justos Gaceta, Oficial N° 6.202 de 8 de noviembre de
2015.

e Ley Organica de Drogas, Gaceta Oficial No. 39.510 de fecha 15 de septiembre de
2010.

e Ley Organica de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Gaceta Oficial N° 38.242 de
fecha 03 de agosto del 2005.

e Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Gaceta Oficial N°
5.891 (Extraordinaria) de fecha 31 de julio de 2008

e Ley de Impuesto sobre la Renta y Reglamento Gaceta Oficial N° 6.210 (E) del 30
de diciembre de 2015.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y Reglamento. Gaceta Extraordinaria N°
6.152, de fecha martes 18 de noviembre de 2014.

e Ley de Registro Publico y del Notariado. Gaceta Oficial No 6.156 Extraordinaria de
19 de noviembre de 2014.

e Ley de Instituciones del Sector Bancario, Gaceta extraordinaria N° 6.154, de fecha
martes 19 de noviembre de 2014.

e Ley contra la Corrupcion, Gaceta Oficial N° 6.155 Extraordinario del 19 de noviembre

de 2014.

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. Jose Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Ley Contra la Delincuencia Organizada y Financiamiento al Terrorismo. Gaceta
Oficial N° 39.912, del 30 de abril de 2012.

« Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

« Normas Internacionales de Auditoria (NIA"s)

« Normas Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcion de Comisario

« Cddigo de Etica del Ejercicio Profesional del Licenciado en Administraciéon Colegiado.

o (Cddigo Organico Tributario (COT)

« (Cbdigo de Comercio

« Cddigo Civil

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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De conformidad con lo establecido en la Ley de Ejercicio de la Profesion de
Licenciado en Administracion, publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria N° 3004,
de fecha 26 de agosto de 1982, asi como lo sefalado en los Estatutos y Normas
Internas de la Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion de
Venezuela, a continuacion, se enumeran una serie de actividades que forman parte
del ambito de accion profesional correspondiente a nuestros agremiados. Cabe
destacar que dicho listado se realiza con fines informativos y su contenido es de
caracter enunciativo y no taxativo, a saber:

1. Elaboracion y preparacion de Estados Financieros (Estado de Situacion Financiera
y Estado de Resultado Integral) de personas naturales y juridicas bajo los principios y
estandares establecidos en las Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIF).

2. Elaboracion y preparacion de Informes de Aseguramiento para personas naturales
y juridicas, con aplicacion de procedimientos, normas y técnicas establecidas para
tal fin.

3. Levantamiento y preparacion de informes de inventarios para la constitucion y
otros fines de Sociedades Mercantiles, firmas personales y otras instituciones.

4. Elaboracion de Informe de Preparacion sobre Flujos de Caja Proyectado, tanto
para persona natural como juridica, requeridos para la obtencion de créditos,
financiamientos, analisis de rentabilidad de negocio o con fines de informacion a
terceros.

5. Actuar como Comisario Mercantil de personas juridicas, de conformidad con las
Normas Interprofesionales para el ejercicio de la Funcion del Comisario.

6. Realizar Auditorias Administrativas o Analisis de Gestion Administrativa (AGAD) y
emitir dictamenes correspondientes en los organismos publicos y privados, siendo
esta funcion de caracter exclusiva para los Licenciados en Administracion
Colegiados.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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7. Actuar como Auditor Forense, en la revision de los procesos contables, financieros
y administrativos de empresas publicas y privadas, disefiando herramientas de
control que garanticen la legitimidad de capitales y prevencion de fraudes, de
conformidad con las normativas legales que rigen la materia.

8. Desempenar el cargo de Auditor Interno en empresas privadas y publicas, en el
caso de estas Ultimas, de conformidad con los lineamientos establecidos por los
organos de control de la Administracion Pablica.

9. Preparacion, Instalacion y Evaluacion de Sistemas y Procedimientos
Administrativos, Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos y demas
elementos que conforman el control interno de las organizaciones. Disefio de
Procesos Empresariales e Indicadores de Gestion.

10. Elaboracion y Disefio de Estructuras de Costos, de conformidad con los principios
contables, normas internacionales y lineamientos juridicos establecidos para tal fin.

11. Preparacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion, requeridos por empresas
publicas o privadas, incluyendo el sector bancario nacional.

12. Actuar como Perito Valuador, una vez cubiertos los requisitos académicos y
legales, establecidos por la Asociacion Civil de Avaluadores Profesionales
Venezolanos (ASAPROVE), con la cual mantienen convenios diferentes Colegios de
Licenciados en Administracion en el territorio nacional.

13. Disefio y evaluacion de los procesos de registro, control y gestion de inventarios,
de acuerdo a lo previsto en el ordenamiento juridico vigente.

14. Practicar auditorias de inventario, deteccion de fallas o fraudes. Revision de
Libros de Inventario, conteos ciclicos. Preparacion de Informes sobre Costeo o
Valorizacion de Inventarios.

15. Administracion y gestion estratégica de centros de salud publicos y privados, asi
como empresas de seguros.

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. Jose Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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16. Asesoria y Administracion de empresas del sector construccion, agropecuario
industrial.

17. Asesoria en compra y venta de fondos de comercio, analisis de empresas en
marcha. Fusion de empresas. Preparacion de Informes para Liquidacion de
Sociedades Mercantiles.

18. Elaboracion de Proyectos relativos en Materia de Responsabilidad Social
Empresarial (RSE).

19. Asesorias en materia de gestion Fiscal y Tributaria. Incluyendo la facultad que
tienen los Licenciados en Administracion de asistir al contribuyente en la
interposicion de los recursos jerarquicos ante la Administracion Tributaria, de
conformidad con la normativa que rige la materia.

20. Preparar estudios de costos laborales y proyecciones financieras asociadas al
area de recursos humanos, asistir en la discusion de contratos colectivos y procesos
de negociacion empresa/sindicatos.

21. Asesoria para la obtencion de Certificacion de Inversiones Extranjeras.

22. Elaboracién y presentacion de Presupuestos de Ingresos y Gastos, Flujos
Operativos, con aplicacion de indicadores financieros.

23. Asesoria y Auditoria en sistema de aseguramiento de Gestion de Calidad,
reingenieria y re administracion.

24. Elaborar y emitir Dictamen sobre la declarativa de incobrabilidad de las cuentas
de personas juridicas, a efectos de su adecuado registro contable y fiscal, ante la
administracion tributaria y terceros, todo ello de acuerdo a los procedimientos
previamente convenidos y normas asociadas.

25. Participar en la elaboracién, direccion y coordinacion de estudios para la
instalacion y seguimiento de sistemas y procedimientos administrativos que se
implanten tanto en el sector publico como en el privado.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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26. Capacitacion y Adiestramiento de Personal en areas de indole administrativo,
financiero y organizacional, previas certificaciones académicas correspondientes.

27. Asesoria a los distintos 6rganos de la Administracion Publica Nacional, Estadal y
Municipal, en la aplicacion de la Ley Organica de los Procedimientos Administrativos,
asi como a personas naturales, que se encuentren inmersos en actos administrativos.

28. Administracion de Condominios de Edificaciones Comerciales y Residenciales, asi
como gestion inmobiliaria relacionada con operaciones de compra y venta de bienes
inmuebles.

29. Desempenfar cargos directivos y de coordinacion académica o administrativa de
los Institutos docentes, de Investigacion y de Extension de caracter administrativos.

30. Actuar como asesores integrales de gestion empresarial, garantizando a las
organizaciones el ejercicio de su objeto bajo parametros de eficacia, eficiencia y
productividad, para lo cual todas sus actuaciones deberan estar apegadas a las leyes
y normas de la Republica.

31. Ejercer la docencia en las materias de naturaleza administrativa que sean
requeridas en la formacion profesional del Licenciado en Administracion, asi como
en materias de naturaleza similar a las ya senaladas que se dicten en Institutos
docentes, de Investigacion y de Formacion profesional, Cientifica y Técnica.
Asimismo, las materias o asignaturas como: Analisis de Gestion Administrativa
(AGAD) o Auditoria Administrativa, son de asignacion exclusiva para Licenciados en
Administracion Colegiados, de conformidad con lo establecido en la Ley de Ejercicio
Profesional y por considerarse parte primordial del eje curricular de la carrera.

32. Preparacion de estudios administrativos inherentes a la profesion, que exija el
Estado venezolano, para la constitucion, instalacion y registro de organismos, en los
cuales participe la Republica, los Estados, los Municipios, los Institutos Autdbnomos y
las Empresas del Estado, como accionista o0 como Unicos propietarios.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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33. Preparacion de informes administrativos inherentes a la profesion, contenidos en
los proyectos que requieren autorizacion o registro por parte de las autoridades
competentes.

34. Elaborar y suscribir Informes de Liquidacion de Sociedades Mercantiles, de
conformidad con lo dispuesto en el Codigo de Comercio y normas relacionadas, al
momento del cierre y/o disolucion de las empresas por motivos de vencimiento,
quiebra, cierre voluntario, entre otros.

35. Disefio e implementacion de sistemas de control interno administrativo y
financiero.

36. Emitir dictamenes sobre asuntos inherentes a la profesion, en procedimientos
judiciales y administrativos, cuando sean requeridos expertos por los organismos
competentes.

37. Participar a nivel de la toma de decisiones, en los casos inherentes a la
profesion, en las Instituciones y otras Empresas del Estado o en aquellas donde el
Estado tenga alguna participacion.

38. Actuar como analista y/o especialista de todas las materias y especialidades
propias del ejercicio de la profesion de Licenciado en Administracion.

39. Desempenar funciones como Social Media Manager o Community Manager, siendo
responsable de administrar y gestionar redes sociales e informacion de caracter
corporativa de organizaciones publicas o privadas.

40. Preparar y presentar informes sobre resultados de gestion de datos en redes
sociales, desarrollo de marcas, posicionamiento de productos y servicios, asi como
todo lo relacionado a la administracion de estrategias de marketing, promocion y/o
publicidad via web.

41. Desarrollar programas basados en la Gestion por Procesos (BPM), Mapas de
Organizacion, Modelos de Negocio y asesorias a empresas pUblicas y privadas sobre
procesos empresariales, cadenas de valor, entre otros.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. Jose Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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OBJETIVO:

Definir los estandares de procedimientos de revision y analisis, que deben ser
efectuados por los profesionales de la Ciencia Administrativa, con la finalidad de
brindar mayor soporte e idoneidad a la informacion administrativa y financiera,
que se maneje con ocasion a la practica del libre ejercicio de la profesion.

NORMAS GENERALES:

I. El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), ejercera su profesion con
dignidad y decoro y pondra toda su capacidad y conocimiento al servicio de
la empresa o institucion publica o privada que lo contrate para realizar o
ejercer funciones.

lIl. Con la finalidad de procurar mayor transparencia en las labores de los
Licenciados en Administracion Colegiados (LAC) y a los fines de velar por los
derechos de dichos profesionales, se recomienda que toda actuacion o
dependiendo de la naturaleza de ésta, esté enmarcada bajo la figura de un
contrato de servicios u honorarios profesionales, donde se establezca
claramente la responsabilidad del profesional, el alcance de sus servicios y
cualquier otro aspecto de interés.

lll. El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), en sus relaciones con los
clientes y el pablico en general, debera sostener un criterio independiente e
imparcial en el desarrollo de sus actividades y al expresar su opinion
sobre los resultados de las mismas, cuando se dedique al libre ejercicio de la
profesion. Del mismo modo, debe ser integro en sus actuaciones, objetivo en
sus juicios y mantener el decoro profesional.

IV. Durante el ejercicio profesional el Licenciado en Administracién Colegiado
(LAC), no expresara opinion sobre la labor en desarrollo, sin antes haber
practicado un examen adecuado conforme a las normas promulgadas por la
Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion de Venezuela.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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VI.

VII.

VIII.

El Licenciado en Administracion esta obligado a guardar el mas riguroso
secreto profesional, evitara mencionar el nombre de sus clientes y no podra
revelar hechos, datos, trabajo efectuado o circunstancias de que tenga
conocimiento, como consecuencia del ejercicio de su profesion. Este secreto
amparara sus archivos y papeles ain después que haya dejado de prestarle sus
servicios y no podra comunicar a terceras personas, lo que llegue a su
conocimiento por causa de su profesion.

El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe en todo momento
conocer el sector economico o actividad en la que opera la empresa u
organizacion y obtener informacion sobre regulaciones especiales, si fuere el
caso. De no conocer el sector econdmico o actividad, esta obligado y tiene la
responsabilidad de adquirir los conocimientos requeridos para preparar los
estados financieros.

El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debera tener conocimiento y
entender suficientemente las politicas emanadas de la alta administracion, las
operaciones de la empresa, u organizacion, la metodologia aplicada para el
registro de las operaciones y la forma de presentacion de los estados
financieros.

Cuando el Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), maneje informacion
contable y administrativa, debera aplicar en todo momento y segln
corresponda los principios contenidos en las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF), en tanto sea aplicable a la empresa u
organizacion en donde se presten los servicios profesionales.

El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), se limitara a preparar
estados financieros con base a la informacion y documentacion proporcionada
por la empresa u organizacion, sobre la base de que es auténtica y de que se
encuentra registrada en los libros de contabilidad llevados, conforme las
exigencias del Codigo de Comercio y leyes que rigen la materia. La firma del
profesional, presupone que los Informes fueron preparados con base a
informacion correcta y libre de errores significativos.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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X. La informacion proporcionada en los estados financieros, por parte de un
Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe presentarse de modo que
sea comprensible para los usuarios que tienen un conocimiento razonable de
las actividades econémicas, empresariales y de la contabilidad. Sin embargo,
la necesidad de comprensibilidad no permite omitir informacion relevante por
el mero hecho de que ésta pueda ser de dificil comprensién para
determinados usuarios.

Xl.  Cuando el Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), ejerza funciones, en
forma libre o bajo relaciéon de dependencia, y tenga dudas o sospechas
fundamentadas acerca de la licitud de las operaciones mercantiles,
econodmicas o financieras de su cliente o patrén; por la presuncion de
legitimacion de capitales o trafico de sustancias psicotropicas vy
estupefacientes y demas delitos relacionados con estas actividades, debera
solicitar asesoramiento en los organismos competentes, tomando las mayores
precauciones y actuando siempre de la manera mas discreta posible.

Xll.  Toda actuacion profesional, debe estar debidamente respaldada vy
documentada, razon por la cual el Licenciado en Administracion Colegiado
(LAC), debe preparar cédulas o papeles de trabajo que sirvan de soporte a sus
Informes o Dictamenes. Para ello, cada documento debe permanecer en
resguardo del profesional, con sus debidas leyendas y cddigos de
identificacion que permitan de una manera oportuna identificar a que Informe
corresponde cada papel de trabajo.

Xlll.  Todo Informe de Preparacion o Dictamen Administrativo, elaborado por un
Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe ser impreso en Papel de
Seguridad, firmado y sellado por el profesional y contar con su respectivo
visado como mecanismo de control y validez de la actuacién profesional.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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XIV. El Papel de Seguridad es un documento de caracter legal cuya titularida
corresponde al profesional responsable de su adquisicion, por tal razén dicho
papel es intransferible, los codigos y numeracion son registrados por el
Colegio correspondiente y quedan asignados al Licenciado en Administracion
responsable de su uso y posterior visado.

XV. El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), en el libre ejercicio de la
profesion, esta obligado a colocar en el cuerpo de los estados financieros u
otros datos contables o administrativos de soporte, la siguiente leyenda: “Ver
anexo, informe del Licenciado en Administracion Colegiado emitido en Papel
de Seguridad N° XX-00”.

XVI. El “Papel de Seguridad” es de uso exclusivo de los Licenciados en
Administracion Colegiados (LAC) en el ejercicio independiente de la profesion;
todo informe que refleje su actuacion y que sea emitido en Venezuela debe
hacerse bajo las disposiciones contenidas en el presente Manual, asi como la
Resolucion que rige la materia.

XVIl. Todo Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe asegurarse de que
su actuacion esté caracterizada por la seriedad, disciplina, conocimiento
profesional, cortesia, respeto a la dignidad humana y estricto cumplimiento
de las Leyes, pero evitando siempre caer en legalismos exagerados, aplicando
para ello los preceptos establecidos en materia de simplificacion de tramites
administrativos.

XVIII. El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), tendra siempre presente que
es un profesional al servicio de la sociedad venezolana, que cumple con una
actividad indispensable para el desarrollo integral de las instituciones pUblicas
y privadas, por lo tanto, es su deber y obligacion ineludible promover todas
las acciones que estime conveniente para realzar el papel que le corresponde
a la Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion de Venezuela,
mantener la unidad monolitica de la misma con los Colegios Federados,
dentro de un clima de respeto a la autonomia regional

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Presidente
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XIX. Para el Licenciado en Administracion, que ejerza como profesor o facilitador,
su primer deber es estar inscrito y solvente con el Colegio respectivo, pues ser
educador y formador de juventudes es un honor que se dignifica con el
ejemplo, la honestidad e integridad ante la Ley, la sociedad y en la actitud
frente a la relacion interinstitucional del gremio con la Universidad. Debe por
lo consiguiente promover la inscripcion y solvencia de sus colegas de profesion
ante el gremio correspondiente; estimular el interés de sus alumnos para que
conozcan el contenido de la Ley de Ejercicio de la Profesion, especialmente lo
concerniente al ambito que le correspondera ejercer una vez obtenido el
Titulo Profesional y dar a conocer el texto y significado de las normas
filosoficas doctrinarias contenidas en el Codigo de Etica Profesional.

XX.  El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), que conozca de cualquier
hecho que atente contra las disposiciones y prohibiciones de este Manual y
Normas Técnicas de Actuacion Profesional, esta en el deber de notificar de
manera inmediata al Colegio de Licenciados en Administracion de su
jurisdiccion.

XXI. Los Colegios y los Licenciados en Administracion Colegiados (LAC), quedan
sujetos a las medidas disciplinarias de defensa gremial y de ética profesional
por la no sujecion a la reglamentacion emanada del gremio, situacion que
sera considerada y sancionada en el Directorio Nacional Ampliado que se
retna inmediatamente después de ser detectada o evidenciada la infraccion.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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En el presente Manual contiene las siguientes resoluciones, las cuales se detallan a
continuacion:

DESCRIPCION y/o DENOMINACION No. De RESOLUCION
Manual de Normas AGAD DN-002-20031115-AP
Constancia de Aceptacion como Comisario DN-004-20070915-AP
Instructivo para Informe como Comisario DN-005-20190826-AP
Procedimientos minimos en la actuacion DN-006-20070915-AP
como Comisario
Carta de Representacion DN-007-20070915-AP
Modelo Propuesta de Servicios Y Modelo de DN-008-20070915-AP

Contrato. Aplicables al Ejercicio de la
Funcion de Comisario.

Informe de Preparacion Estados Financieros DN-010-20151127-AP
Persona Natural

Informe de Preparacion Estados Financieros DN-011-20190826-AP
Persona Juridica

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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DESCRIPCION y/o DENOMINACION

No. De RESOLUCION

Informe de Compilacién Financiera

DN-012-20160801-AP

Proyectado

Informe de Preparacion Flujo de Caja

DN-013-20160801-AP

Dictamen de Revision sobre Inventario de
Bienes

DN-014-20160801-AP

Informe de Liquidacion de Empresas

DN-015-20160801-AP

Informe Declarativo de Incobrabilidad

DN-016-20160801-AP

Dictamen de Gestion Administrativa

DN-017-20190826-AP

Informe de Aseguramiento sobre ingresos
(Persona Natural)

DN-018-20190826-AP

Informe de Aseguramiento para la
Determinacion del Valor Venal de Acciones

DN-019-20190826-AP

Informe de Resultados sobre Trabajos
Acordados

DN-020-20190826-AP

Informe sobre Calculo de Prestaciones de
Antiguedad, Vacaciones y Utilidades

DN-021-20190826-AP

Informe de Aseguramiento sobre Ingresos
Personas Juridicas

DN-022-20190826-AP

Realizado por: Directorio Nacional

Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente.
MSc. José Bullones. Vicepresidente.

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Aprobado por:

Presidente

MSc. Lilian Agliero
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MANUAL DE NORMAS PARA EL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

CONTENIDO

1. Presentacion

2. Concepto de analisis de gestion administrativa

3. Objetivo del analisis de gestion administrativa

4. Alcance y enfoque del analisis de gestion administrativa
5. Normas para el analisis de gestion administrativa
a) Normas generales

b) Normas relativas a la ejecucion del trabajo
c) Normas relativas al informe

6. Papeles de trabajo

1. Objetivos

2 Contenido

3 Normas

4, Confidencialidad

5 Propiedad y control

7. Programas

8. Procedimientos

9. Indicadores

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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1. PRESENTACION

01. Las normas para el analisis de gestion administrativa contienen las reglas basicas
que el analista de gestion debe seguir de manera estricta en la ejecucion de su
trabajo.

02. El analista de gestidén no debe esperar en las normas para el analisis de gestion
administrativa la totalidad de las reglas que recojan todas las situaciones posibles en
las que pueda encontrarse al ejecutar un analisis.

El nivel profesional, la experiencia en la practica profesional y el juicio equilibrado
son fundamentales en el analista de gestion para determinar los procedimientos
necesarios a aplicar.

2. CONCEPTO DE ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Es el examen de la estructura administrativa o de sus componentes, para evaluar el
grado de eficiencia y eficacia con el cual se estan cumpliendo la Planificacion, la
Organizacion, la Direccion, la Coordinacion, la Ejecucion y el Control de los
objetivos trazados por la empresa, para corregir las deficiencias que pudieren
existir, tendiendo al mejoramiento continuo de la misma, optimizando la
productividad hasta lograr la calidad total y su control, mediante la mejor
utilizacion de los recursos disponibles, conforme a procedimientos encuadrados
dentro de las normas y politicas de la verdadera administracion.

(JOSE RUIZ ROA, Fundamentos para el Analisis de Gestion Administrativa, Caracas
1995, Editorial PANAPO).

3. OBJETIVOS DEL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

01. Objetivos de caracter general:

a) La identificacion de areas donde las mejoras pueden ser sustanciales.

b) La determinacién de lo adecuado de la organizacion, de la entidad.

c) La verificacion de la existencia de objetivos y planes coherentes y realistas

d) La determinacion de la existencia de politicas adecuadas y el cumplimiento de
las mismas. RESOLUCION DN-002-20031115-AP.

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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e) La comprobacion de la confiabilidad de la informacion y de los controles
establecidos.

f) La verificacion de la existencia de métodos o procedimientos adecuados de
operacion y la eficiencia de los mismos.

g) La comprobacion de la utilizacion adecuada de los recursos.

h) La Determinacion de la relacion existente entre la produccion de bienes vy
servicios y los recursos destinados a esa produccion.

i) La medicion de los resultados obtenidos.

02. Objetivos de caracter especifico:

a) El estudio de la organizacion de la empresa, visualizando los cambios de
importancia que deben hacerse.

b) La determinacion de las debilidades en los métodos o procedimientos
administrativos.

c) La evaluacion de la adecuacidad y efectividad de los controles internos.

d) La deteccion de las desviaciones en la administracion de la empresa,
revelando las causas y efectos que inciden en la toma de decisiones.

e) La determinacion del grado de utilidad de la informacion que los ejecutivos
entregan a la alta administracion.

f) La revision de la confiabilidad que debe darse a la informacion financiera que
recibe la administracion general y la alta administracion.

g) La deteccion de las areas criticas y la determinacion de las medidas para
superar crisis.

h) La identificacion de areas donde es posible lograr notorias economias.

i) La prestacion de asistencia a toda la administracion en su acepcion mas
ampOlia.

j) La presentacion de observaciones constructivas y la propuesta de
recomendaciones viables.

k) La simplificacion de las tareas en el aprovechamiento del esfuerzo humano.

) RESOLUCION DN-002-2003115-AP.

m) La toma de acciones contra posibles pérdidas, errores y deficiencias en
general.

n) El establecimiento de patrones de produccion y la mejora del rendimiento de
los trabajadores, motivandolos en relaciéon con posibles ascensos.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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0) La mejora de los movimientos y tiempos operacionales, en funcion de la
reduccion de los costos y la simplificacion de tareas.
) El logro del maximo aprovechamiento de los recursos de la empresa.

-

o 0N T

f) Ventas.

e) Publicidad.

01. Analisis de gestion global de la organizacion:
a) Evaluacion de la posicion competitiva.
) Evaluacion de la estructura organizativa.
c) Evaluacion del proceso de la estrategia de la direccion.
) Evaluacion de los cuadros directivos.

02. Analisis de gestion del sistema comercial:
) Analisis de la estrategia de negocios.

) Oferta de bienes y servicios.

) Sistema de distribucion.

) Politica de precios.

g) Promocion de ventas.
h) Atencion post-venta.

03. Analisis de gestion del sistema financiero:
a) Capital de trabajo.
Inversiones.

Planificacion financiera.

e

)

¢) Financiamiento a largo plazo.
)
)

Relaciones internacionales.

P
q) La propension al mejor uso de la mano de obra, materia prima y equipos.
r) La obtencion de mejor calidad de los productos o servicios.

s) La mejora de los servicios y beneficios a favor de la colectividad y la
maximizacion de las utilidades.

4. ALCANCE Y ENFOQUE DEL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Realizado por: Directorio Nacional

Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente.
MSc. José Bullones. Vicepresidente.

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Aprobado por:
MSc. Lilian Agliero
Presidente
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04. Andlisis de gestion del sistema de produccion:
a) Diseno del sistema.
b) Programacion de la produccion.
c) Control de calidad.
d) Almacén de inventarios.
e) Productividad técnica y econdmica.
f) Diseno y desarrollo de productos.

05. Analisis de gestion de los recursos humanos:
a) Productividad.
b) Ambiente de trabajo.
c) Politicas de promocion e incentivos.
d) Politicas de seleccion y desarrollo.
e) Diseno de tareas y puestos de trabajo.
06. Analisis de gestion de sistemas administrativos:

a) Analisis de proyectos.
b) Analisis de la funcidon de procesamiento de datos.
)

diferentes areas funcionales.

07. Analisis de gestion de las obligaciones tributarias:
a) Determinacion de las obligaciones tributarias.
b) Cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias.
c) Planificacion tributaria.

c) Analisis de procedimientos administrativos y formas de control interno en las

Realizado por: Directorio Nacional

Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
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5. NORMAS PARA EL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA
De manera resumida, las normas para el analisis de gestion administrativa son:

a). Normas generales

1. El analisis de gestion administracion administrativa debe ser ejecutado por
Licenciados en Administracion, debidamente colegiados.

2. El analista de gestion debe tener independencia mental en todo lo
relacionado con su trabajo, para garantizar la imparcialidad y objetividad de
sus juicios.

3. En la ejecucion de su analisis y en la preparacion de su informe debe proceder
con diligencia profesional.

b) Normas relativas a la ejecucion del trabajo:

1. El trabajo debe ser técnicamente planificado y debe ejercerse una supervision
apropiada sobre el personal que participe en tal trabajo.

2. Debe hacerse un apropiado estudio y una evaluacion del sistema de control
interno, de manera de que se pueda confiar en él como base para la
determinacion de la extensidon y oportunidad de los procedimientos para el
analisis de gestion administrativa.

3. Debe obtenerse evidencia valida y suficiente por medio de analisis,
inspeccion, observacion, entrevistas, confirmaciones y otros procedimientos
considerados necesarios con el propdsito de llegar a bases razonables para la
preparacion de un informe sobre los resultados del analisis.

c) Normas relativas a la rendicion de informes:

El informe debe contener:

. Antecedentes y motivacion del informe.

. Descripcion del area objeto de analisis.

. Informacion general incluyendo cargos, responsables y campo de
responsabilidad de los mismos.

. Objetivo y alcance del analisis.

. Metodologia empleada.

. Indicadores utilizados.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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7. Asuntos de importancia relevante y constataciones importantes hecha

durante el analisis.

Puntos fuertes y débiles detectados.

. Conclusiones y comentarios sobre las causas y los efectos de los puntos débiles
observados.

10.Recomendaciones.

11.0bservaciones o comentarios sobre los responsables de las areas objeto de

analisis.

0

6. PAPELES DE TRABAJO
1. Objetivos:
a) Facilitar la preparacion del informe.
b) Comprobar y explicar en detalle las opiniones y conclusiones resumidas en el
informe.
c) Coordinar y organizar todas las fases del trabajo.
d) Proveer un registro historico permanente de la informacion examinada y los
procedimientos de analisis de gestion administrativa aplicados.
e) Servir de guia en analisis subsiguientes.
f) Probar la ejecucion del analisis de gestion administrativa.
g) Cumplir con disposiciones de caracter legal.

2. Contenido:
a) Cuestionarios y hojas de asuntos pendientes por analizar.
b) Extracto de los manuales de procedimientos.
) Reglamentos internos.
)
)

o n

Copias de contratos.

Graficas de la organizacidon (organigramas y flujogramas) y alcances de
autoridad y responsabilidad del personal.

Hojas de trabajo con los resultados de las pruebas de cumplimiento.
) Cuestionarios con evaluacion de los controles

Resultados de entrevistas y consultas.

Planillas, hojas de analisis y otros papeles soporte.

Extracto de actas y otros papeles o documentos narrativos.
Certificaciones y confirmaciones.

Acta constitutiva y reformas estatutarias o gaceta o ley de creacion.
m) Borradores del informe.

D

Nde e
o X2 Touwa o

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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3. Normas:

a) Los papeles de trabajo deben ser preparados con debida atencion a la

planificacion, concepcion y legibilidad, con titulos completos y explicacion en
cuanto a la fuente.

b) Los papeles de trabajo deben dar una impresion de metodologia y orden, de
consciente atencion al detalle, aunada a una clara distincion entre lo
importante y lo trivial.

c) Los papeles de trabajo deben ser protegidos y archivados cuidadosamente, de
manera que puedan ser localizados y consultados facilmente, de la manera
siguientes:

1. Cada hoja de trabajo debe ser adecuadamente identificada con el nombre del
ente, una descripcion de la informacion presentada, el periodo cubierto.

2. Debe utilizarse una o varias hojas por separado para cada asunto. Cualquier
informacion de valor suficiente para requerir su inclusion en los papeles de
trabajo amerita una hoja completa sobre su titulo descriptivo.

3. Cada papel de trabajo debera contener el nombre o iniciales de la persona
que los preparo, la fecha cuando fue preparado y el nombre o las iniciales del
encargado del trabajo y del supervisor que los reviso.

4. La completa y especifica identificacion de las areas objeto de analisis,
empleados entrevistados y los documentos examinados es indispensable para
lograr un buen trabajo. Omitir detalles tales como el nhombre completo y
jerarquia de un empleado mencionado en los papeles de trabajo o la fecha y
fuente de un documento revisado pueden provocar situaciones embarazosas
para el analista de gestion que efectla una revision subsecuente de los
resultados del trabajo y, ademas, constituyen indicio de apresuramiento que,
a la larga, se traduce en pérdida de tiempo.

d) Los papeles de trabajo deben contener indices que los relacionen con la hoja
de trabajo. Debe prepararse una hoja sumaria para cada funcién basica, a la
cual se referiran todos los papeles de trabajo detallados.

Cuando sea necesaria una referencia entre papeles de trabajo, debera existir
un adecuado indice cruzado.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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e) La naturaleza del trabajo de comprobacion efectuado por el analista debe
indicarse en cada hoja de trabajo. Los papeles de trabajo deben describir los
procedimientos de verificacion aplicados. En lugar de transcribir amplios
documentos o registros, el analista debe adoptar el mas eficiente y practico
procedimiento de obtener duplicados o fotocopias.

f) La extension y alcance de los analisis deben ser claramente mencionados en
cada fase del trabajo en el que el procedimiento sea aplicado. Los papeles de
trabajo deben revelar el caracter y alcance de todas las pruebas efectuadas.
La finalidad de cada papel de trabajo y su relacion con el objetivo de la
revision deben ser claras.

g) En la medida en que avanza el analisis debe elaborarse una relacion de
asuntos pendientes. En el curso del analisis surgen inconvenientes que no
pueden ser solucionados de inmediato lo que obliga a posponer la revision, lo
que obliga a incluirlo en la relacion de asuntos pendientes. La lista de asuntos
pendientes debe ser revisada y cada punto satisfactoriamente resuelto.

h) Los papeles de trabajo deben ser archivados en el expediente de asuntos
terminados tan pronto como se haya concluido el analisis.

04. Confidencialidad:

a) Para la ejecucion satisfactoria del trabajo el analista tiene acceso irrestricto a
toda la informacion concerniente a las operaciones de la organizacion y
mucha de esta informacion es confidencia. La organizacion objeto de analisis
puede confiar en el secreto profesional que debe mantener el analista, segin
lo establecido por las normas éticas y las disposiciones legales que regulan su
profesion.

b) Gran parte de la informacion confidencial obtenida por el analista se registra
en los papeles de trabajo, por lo tanto, los papeles de trabajo son de
naturaleza confidencial.

c) Los papeles de trabajo deben ser adecuada y permanentemente protegidos y
en ninguna circunstancia se debe perder el control sobre ellos, ya que
constituyen la Unica prueba para la elaboracion de su informe.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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05. Propiedad y control:

a) Los papeles de trabajo son propiedad exclusiva de la firma de profesionales o
del analista; la circunstancia de que los papeles de trabajo sean de naturaleza
confidencial exige que sean protegidos en forma permanente.

b) La propiedad de los papeles de trabajo esta sujeta a las limitaciones de ética
profesional sobre violaciones de informacion ante las autoridades
competentes.

c) La propiedad de los papeles de trabajo del analista de gestion es
consecuencia logica de las relaciones entre el analista y la organizacion ya
que él no es empleado de ella. Es un profesional independiente que tiene
libertad para seleccionar los procedimientos necesarios para su actuacion
profesional.

7. PROGRAMAS

01. El programa de analisis de gestion administrativa contiene informacion
relativa a:

Bases de control de tiempo.

Bases de control de costo.

Procedimientos ejecucion del analisis.

Analistas seleccionados para la ejecucion del trabajo.

Apoyo de colegas o de profesionales de otras disciplinas (areas especificas).
Objetivos del analisis por area.

Cronograma de ejecucion del analisis.

Apoyo de la empresa (personal, especio fisico, equipos, entre otros).
Designacion de supervisores.

Asignacion de areas objeto de supervision.

Informe de analisis de gestion efectuados con anterioridad (si los hubiere).

En definitiva, toda la informacion de caracter general relacionado con el
trabajo a ejecutar.

CRXSTWR S0 OO0 TW

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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8. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son el instrumento que guiara la ejecucion del analisis de

gestion, elaborandose un procedimiento por cada area objeto de revisiéon, a cuyos

efectos se han elaborado los procedimientos que se sefialan a continuacion:

1. Para la revision de los ASPECTOS DE CONSTITUCION Y LEGALIDAD DE LA
ORGANIZACION.

2. Para la revision de las IDEAS RECTORAS.

3. Para la revision del CONTROL..

4. Para la revision de la DIRECCION. )

5. Para la revision de la ORGANIZACION.

6. Para la revision de la PLANIFICACION.

7. Para la revision del CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTENIDAS EN EL
CODIGO DE COMERCIO.

8. Para la revision del CAPITAL SOCIAL.

9. Para la revision de COBERTURA DE POLIZAS DE SEGURO.

10.Para la revision de COMPRAS.

11.Para la revision de CONTABILIDAD.

12.Para la revision de CONTROL DE CALIDAD.

13.Para la revision de CREDITO Y COBRANZAS.

14.Para la revision de CUENTAS POR PAGAR.

15.Para la revision de DOCUMENTOS POR PAGAR Y OBLIGACIONES A LARGO
PLAZO.

16.Para la revision de INVENTARIOS.

17.Para la revision de INVESTIGACION DEL PRODUCTO.

18.Para la revision de MERCADEO.

19.Para la revision de NOMINA.

20.Para la revision de PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO.

21.Para la revision de PUBLICIDAD Y MERCADEO.

22.Para la revision de RELACIONES PUBLICAS.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.




MANUAL DE NORMAS TECNICAS DE A\
ACTUACION PROFESIONAL

J

- =
RESOLUCION: DN-004-20070915-AP [Referencia MNTAP j Hoja
CONSTANCIA DE ACEPTACION DEL CARGO DE COMISARIO 1/1

\ [Vigencia 26 08 2019 ] /

CONSTANCIA DE ACEPTACION DEL CARGO DE COMISARIO

A la Asamblea General Ordinaria de Accionistas o socios de NOMBRE DE LA EMPRESA

O ENTE

Yo, , venezolano, mayor de edad, titular de la cédula de
identidad nUumero , de profesion Licenciado en Administracion, de
este domicilio, inscrito en el Colegio de Licenciados en Administracion del Estado

bajo el N° , manifiesto mi decision de aceptar la designacion
del cargo de Comisario de la sociedad NOMBRE DE LA EMPRESA, que ejerceré de
conformidad con las disposiciones establecidas en el Codigo de Comercio, los
estatutos de la mencionada sociedad, las Normas Interprofesionales para el Ejercicio
de la Funcion de Comisario y el ordenamiento juridico vigente.

A tales efectos, acompano Certificado de Inscripcion y Solvencia N° expedido
por el Colegio de Licenciados en Administracion del Estado , de
conformidad con el Articulo 3 de las Normas Interprofesionales para el Ejercicio de
la Funcion de Comisario.

Constancia que se expide en la ciudad de , Municipio
del estado , a los ( ) dias del mes de
del ano 20 .

Firma del profesional
Identificacion de Colegiacion

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiliero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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MODELO DE INFORME CUANDO ACTUA UN COMISARIO
Ciudad y fecha

A la Asamblea General Ordinaria de Accionistas de
NOMBRE DE LA EMPRESA

1. INTRODUCCION

De conformidad con la designacion de Comisario efectuada por la Asamblea General
Ordinaria de Accionistas, de fecha ..., y conforme con las disposiciones contenidas en
el Cédigo de Comercio y en las Normas Interprofesionales para el Ejercicio de la
Funcion de Comisario, cumplo con presentar el Informe Anual correspondiente, el
cual abarca el ejercicio comprendido entre el ...y el ....

Durante el periodo posterior a la Asamblea General Ordinaria de Accionistas del afo
pasado, no se reunieron Asambleas de Accionistas (o se efectuaron las siguientes
Asambleas de Accionistas, debiéndose indicar el objeto de las mismas y si asistio en
su condicion de Comisario).

2. EVALUACION ADMINISTRATIVO-FINANCIERA

Se efectud una evaluacion de la gestion administrativa llevada a cabo por la Junta
Directiva, para lo cual se hicieron las pruebas siguientes (senalarlas), los resultados
mas resaltantes son los siguientes: (sefalarlos)

En relacion con dicha gestion administrativa se observa lo siguiente: (indicar las
observaciones que dicha evaluacion merece al profesional).

En cuanto a los estados financieros (balance general al ..., estado de resultados,
estado de movimiento en las cuentas de patrimonio y estado de flujo de efectivo)
por el ano entonces terminado, la evaluacion se fundamento en:

Caso a): Si los estados financieros son auditados por firma de contadores publicos
independientes:

La recomendacion sobre los estados financieros esta fundamentada en el dictamen
de la firma de contadores publicos independientes (denominacién de la firma)
representada por el licenciado (nombre del socio, CPC N° ...). (Si existen salvedades
en su dictamen, el Comisario debera mencionarlas).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Caso b): Si la sociedad no utilizare auditores externos o si existiendo éstos, €
Comisario no fundamentare su recomendacion sobre los estados financieros en su
dictamen, el Comisario debera indicar el alcance de las pruebas que ha realizado
para fundamentar su recomendacion.

En cualquiera de los casos el Comisario debera indicar:

"Del examen de los resultados y la situacion financiera al ... y por el afo entonces
terminado, destacamos los aspectos siguientes: (indicarlos, sefialando la apreciacion
que dichos hechos le merecen).

El Comisario, si lo considera pertinente, podra referir aspectos administrativos

relevantes en la empresa o ente, tales como:

- Potencial para continuar operando como “un negocio en marcha”

- Indicadores econdmicos y sus comentarios

- Indicadores financieros y sus significados

- Indicadores de gestion y su interpretacion

- Analisis comparativo de los estados financieros

- Ejecucion presupuestaria, si fuere aplicable

- Tendencias

- Graficos estadisticos

- Logros alcanzados o aspectos negativos relevantes de la administracion

- Cualesquiera otros asuntos de interés para los accionistas o socios, segin su
percepcion

Por las razones antes expuestas, considero que los estados financieros reflejan un
resultado positivo o no (u otra calificacion mas apropiada).

3. EVALUACION ESTATUTARIA
En la evaluacidn estatutaria no observo violaciones a los estatutos o la ley, o se
observaron las siguientes violaciones estatutarias o legales (indicarlas).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.




MANUAL DE NORMAS TECNICAS DE
ACTUACION PROFESIONAL

Wy,
RESOLUCION: DN-005-20190826-AP [Referencia MNTAP ] Hoja
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE 3/4
\ COMISARIO [Vigencia 2% | o8 |2019 ] )

4, DENUNCIAS DE LOS ACCIONISTAS O DE SOCIOS
Durante el periodo no se recibieron denuncias por parte de los accionistas en cuanto
a la gestion de los administradores o se recibieron las denuncias siguientes:
(senalarlas y el resultado sucinto de la investigacion sobre ellas, o en forma amplia
si éstas fueren hechas por un nimero de accionistas que represente, por lo menos,
un diez por ciento (10%) del capital social), de conformidad con el articulo 310 del
Codigo de Comercio.

5. RECOMENDACIONES
Fundamentado en lo anteriormente expuesto, recomiendo a la asamblea de
accionistas (o de socios):

5.1. Aprobar (o no) la gestion administrativa

5.2 Aprobar (o improbar o modificar) los estados financieros, indicando los rubros y
montos cuya modificacion se propone.

5.3 Las demas recomendaciones que el Comisario juzgue pertinentes.

Nombre del profesional
Identificacion del Colegio Numero LAC

Comisario
Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Presidente
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CASOS ESPECIALES:

Cuando el profesional desempene sus funciones de Comisario para un ente
economico cuyas actividades y funcionamiento estén supervisadas por organismos
reguladores, debera como requisito de obligatoria observancia, dar cumplimiento a
los requerimientos especiales que, segin el caso, exijan tales organismos; si se
tratara, por ejemplo, de una empresa dedicada a las actividades bancarias, el
Comisario debera incorporar al texto del informe, como minimo:

1. Superintendencia de Bancos y Otras Instituciones Financieras (Circular HSB-
200-5355)

1.1 Emitir juicio sobre la suficiencia o no del monto de la provision para
contingencias de carteras de créditos e inversiones.

1.2 Indicar monto de las provisiones, apartados, reservas, estatutarias o no
1.3 Vigilar el cumplimiento del articulo 307 del Codigo de Comercio.
1.4 Senalar si el instituto ha implementado los programas de auditoria.

1.5 Informar sobre cualquier circunstancia que, a su juicio, debilite o tenga el
potencial de debilitar, la condicion financiera de la institucion.

1.6 Este organismo recomienda que el comisario presente un informe corto de tipo
general y otro largo donde se expongan detalladamente las partes que se consideren
confidenciales.

2. Comision Nacional de Valores
La Ley de Mercado de Capitales establece reglas precisas en cuanto a idoneidad,
prohibiciones e incompatibilidad, asi como la forma de eleccion y designacion de los

comisarios.
Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente

Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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PROCEDIMIENTOS DE AGTUACI()N EN EL EJERCICIO
DE LA FUNCION DE COMISARIO

CONSIDERACIONES

El Comisario es una institucion esencial en la legislacion mercantil, creada para
vigilar, inspeccionar e informar sobre la gestion administrativa y financiera de los
administradores de la sociedad.

El Comisario es designado por la asamblea general de accionistas o de socios y, en
cumplimiento de sus funciones, su actividad constituye un elemento de control
eficaz para los intereses de los socios, del Estado y de terceros.

La importancia de la institucion del Comisario, en la legislacion mercantil
venezolana, es de tal significaciébn que la ausencia de su informe trae como
consecuencia la nulidad de las deliberaciones, sobre la aprobacion de los estados
financieros y las cuentas presentadas por los administradores de la sociedad, de
conformidad con lo dispuesto en el parrafo segundo del articulo 287 del Codigo de
Comercio.

Con base en lo antes expuesto se establecen los siguientes Procedimientos de
Actuacion en el Ejercicio de la Funcion de Comisario (enunciativos no taxativos):

1. Redactar y someter a la consideracion de la Asamblea General de Accionistas o de
Socios propuesta o contrato de servicio, segun lo dispuesto en el articulo 19 de las
Normas Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcién de Comisario, haciendo uso
del modelo sugerido (ANEXO “D”). Obtener copia una vez aprobada o firmada por
representante legalmente autorizado de la empresa o ente.

2. Redactar la “Constancia de Aceptacion del Cargo de Comisario”, segin el modelo
sugerido (ANEXO “E”), después de asegurarse de la inexistencia de prohibiciones,
incompatibilidades e inhabilidades previstas en el Capitulo V de las “Normas
Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcion de Comisario”.

3. Obtener de su Colegio profesional el “Certificado de Inscripcion y Solvencia”.
(ANEXO “A”)

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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4. Entregar a la empresa o ente los documentos indicados en los puntos precedentes
y obtener constancia de recepcion de los mismos.

5. Archivar en sus papeles de trabajo copia de los documentos antes mencionados.

6. Asegurarse, por el medio de prueba que considere mas idoneo, de que los
administradores de la empresa o ente consignen la “Constancia de Aceptacion del
Cargo de Comisario” ante la Oficina de Registro correspondiente.

7. Visitar la sede social inmediatamente después de su nombramiento, con la
finalidad de informar a los administradores de la sociedad del alcance de su
actuacion:

7.1 Cronograma de visitas.

7.2 Asistencia a las asambleas y algunas sesiones de Junta Directiva.

7.3 Evaluacion de la gestion administrativa y las operaciones econdmico-financieras.
7.4 Evaluacion estatutaria.

7.5 Denuncias de los accionistas o de socios.

7.6 Revisar periédicamente el expediente de la sociedad en la oficina de registro
respectiva.

7.7 Recomendaciones a la Asamblea General Ordinaria de Accionistas o de Socios en
cuanto a la aprobacién o no de la gestion administrativa y de los estados financieros.

8. Entregar, durante la visita indicada en el punto precedente, comunicacion a los
administradores de la empresa o ente, solicitando ser avisado por escrito del dia,
hora y agenda a tratar en toda convocatoria de Asamblea de Accionistas o de Socios
y de Junta Directiva.

9. Vigilar el cumplimiento por parte de los administradores de las obligaciones
contenidas en el punto precedente.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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10. Efectuar evaluaciones periodicas, durante el ejercicio, que le permitan formarse
criterios sobre los cuales sustentara el informe anual dirigido a la Asamblea General
Ordinaria.

11. Dirigir correspondencia a los administradores solicitando los estados financieros
que estan obligados a entregar cada seis (6) meses, respecto de la fecha de cierre,
de conformidad con el articulo 265 del Codigo de Comercio.

12. Leer y analizar el comportamiento de las cifras reflejadas en esos estados
financieros. Conversar con los administradores sobre los probables hechos o
situaciones relevantes contenidos en ellos. Actuar de acuerdo con las circunstancias.

13. Revisar los libros de contabilidad previstos en el articulo 32 del Cdédigo de
Comercio: DIARIO e INVENTARIOS que estén debidamente sellados y actualizados.

14. Revisar los libros complementarios exigidos a las sociedades mercantiles de
conformidad con el articulo 260 del Codigo de Comercio: ACCIONISTAS, ACTAS DE LA
ASAMBLEA y ACTAS DE LA JUNTA DE ADMINISTRADORES, que estén igualmente
debidamente sellados y actualizados.

15. Revisar, asimismo, el libro adicional de registro de los ajustes por inflacion fiscal
exigido por disposicion del articulo 192 de la Ley de Impuesto sobre la Renta y 123
de su Reglamento.

16. Obtener copias de todas y cada una de las actas de asambleas, ordinarias y
extraordinarias, celebradas durante el ejercicio econdmico para su resefia en el
informe anual. Asegurarse de que todas estén debidamente transcritas al libro de
Actas de la Asamblea y registradas.

17. Establecer acercamiento y comunicacion frecuente con los auditores externos, si
fuere el caso. Comentar con ellos aspectos de probables situaciones poco usuales
presentes en la empresa o ente. Uniformar criterios sobre los mismos, de ser
posible.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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18. Atender y responder con prontitud cualquier consulta que en relaciéon con las
obligaciones de Comisario fuere formulada por los accionistas o socios o Junta
Directiva de la empresa o ente.

19. Responder por escrito, lo antes posible, cualquier comunicacion que en relacion
con denuncias pudieran formular los accionistas o socios en contra de los gerentes o
administradores de la empresa o ente.

20. Investigar con diligencia y prontitud los hechos o asuntos denunciados.

21. Preparar escrito sobre los resultados de las investigaciones efectuadas e informar
de ellas a sus denunciantes.

22. Informar todo caso sobre denuncias presentadas por los accionistas 0 socios,
durante el ejercicio en el informe anual dirigido a la Asamblea General Ordinaria de
Accionistas o de Socios, de conformidad con lo establecido en el articulo 310 del
Codigo de Comercio

23. Evaluar, llegado el caso, la conveniencia de convocar Asamblea General
Extraordinaria de Accionistas o de Socios, segun la gravedad e importancia de los
resultados de la investigacion, con base en lo preceptuado en el articulo 310 del
Codigo de Comercio.

24. Hacer seguimiento a los lapsos de la convocatoria a las Asambleas, a fin de que
se redacte de acuerdo con lo establecido en los Estatutos de la empresa o ente.

25. Asesorar a la Junta Directiva en el proceso de convocatoria, asegurandose de que
esté adecuadamente redactada, de conformidad con lo dispuesto en los Estatutos y
en correspondencia con los articulos 274, 275y 276 del Codigo de Comercio.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.




N

MANUAL DE NORMAS TECNICAS DE
ACTUACION PROFESIONAL

Wy,
RESOLUCION: DN-006-20070915-AP [Referencia MNTAP Hoja
PROCEDIMIENTOS MINIMOS DE ACTUACION EN EL EJERCICIO - 5/6
\ DE LA FUNCION DE COMISARIO. [Vigencia 2% | 08 |zo19] )

26. Asistir a las asambleas, ordinarias y extraordinarias.

27. Propiciar que se redacte el ACTA y firme por todos los concurrentes en la misma
Asamblea, en cumplimiento con el articulo 283 del Codigo de Comercio. En caso
contrario, hacer seguimiento.

28. Propiciar que la empresa o ente envie al Registro Mercantil de su jurisdiccion el
informe de Comisario y los estados financieros, conjuntamente con el acta de
asamblea, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 308 del Codigo de
Comercio.

29. Recordar a los administradores de la empresa o ente, con suficiente anticipacion
al dia fijado para la celebracidn de la Asamblea General Ordinaria, la entrega de los
estados financieros correspondientes al cierre de ejercicio economico, de
conformidad con lo establecido en el articulo 304 del Codigo de Comercio.

30. Obtener el informe de auditoria y la carta de recomendaciones a la gerencia,
cuando los estados financieros de la empresa o ente sean auditados por contadores
publicos independientes. analizar y evaluar sus recomendaciones.

31. Redactar el informe siguiendo la estructura prevista en el articulo 13 de las
“Normas Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcion de Comisario”. (ANEXO
“B").

32. Discutir con los integrantes de la Junta Directiva de la empresa o ente, en pleno,
de ser posible, el borrador de su informe, tomando nota de las apreciaciones e
incorporandolas a su informe definitivo, si merecen su aceptacion.

33. Redactar “Carta de Representacion” con base en el modelo contenido en las
“Normas Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcion de Comisario”. (ANEXO
“G”).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.




MANUAL DE NORMAS TECNICAS DE
ACTUACION PROFESIONAL

Wy,
: —
RESOLUCION: DN-006-20070915-AP [Referencia MNTAP ] Hoja
PROCEDIMIENTOS MINIMOS DE ACTUACION EN EL EJERCICIO 6/6
\ DE LA FUNCION DE COMISARIO. [Vigencia 2% | o8 |2019 ] )

34. Obtener la carta referida en el punto precedente, debidamente firmada por los
responsables de la empresa o ente, por lo menos del presidente, administrador,
gerente o de quien haga sus veces, asi como por el responsable de la contabilidad.

35. Entregar a los administradores, quince (15) dias antes de la fecha fijada para
celebrar la Asamblea Ordinaria, el Informe de Comisario definitivo, recordandoles a
éstos su obligacion de distribuirlo a los accionistas o socios, de conformidad con lo
preceptuado en el articulo 306 del Coédigo de Comercio, en concordancia con el
articulo 284 del citado Codigo. Obtener evidencia de su recepcion.

36. Organizar convenientemente toda la documentacion obtenida durante su
actuacion, como evidencia de la labor efectuada y archivarla en sus papeles de
trabajo.

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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CARTA DE REPRESENTACION
Fecha
Ciudadano
NOMBRE DEL PROFESIONAL
Ciudad

En su condicién de Comisario de NOMBRE DE LA EMPRESA O ENTE, designado por la
Asamblea General Ordinaria de Accionistas celebrada el .. de .. de 200..,
manifestamos a usted lo siguiente:

1. GESTION ADMINISTRATIVA

Hemos dado cabal cumplimiento a las responsabilidades que nos establecen los
Estatutos de la Compafia y con las disposiciones contenidas en los articulos 259 al
270 del Codigo de Comercio, en cuanto éstos han sido aplicables.

2. ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros al .. de ... de 200.. y por el ano entonces terminado,
entregados a usted por nosotros para acompanar a su informe anual a la Asamblea
General Ordinaria de Accionistas, han sido preparados de conformidad con principios
de contabilidad de aceptacion general. Nos comprometemos a su transcripcion en los
libros de contabilidad establecidos en el articulo 32 del Codigo de Comercio, una vez
aprobados por la referida Asamblea.

3. ESTADOS FINANCIEROS AJUSTADOS POR EFECTOS DE LA INFLACION

La Compahia presenta sus estados financieros historicos:

Caso a: Reexpresados reconociendo en ellos los efectos de la inflacion, de
conformidad con la Declaracion de Principios de Contabilidad Nimero Diez (DPC 10)
denominada “Normas para la Elaboracion de Estados Financieros Ajustados por
Efectos de la Inflacion”, emitida por la Federacion de Colegios de Contadores
Publicos de Venezuela.

Caso b: No reexpresados, por lo que se desconoce en ellos los efectos de la inflacion
y Declaracion de Principios de Contabilidad NUmero Diez (DPC 10).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. Jose Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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4, ACTIVOS
Todos los activos incluidos en el balance general son propiedad de la Compaiia y
constituyen derechos a nuestro favor, libres de todo gravamen o gravados
(SENALAR), y reposa en nuestro poder la documentacién de soporte suficiente y
competente para evidenciar que ello es asi. Hasta donde entendemos no existen
activos de la Compaiia no contabilizados al .. de ... de 200...

5. PASIVOS
Los pasivos reflejados en el balance general son los Unicos contraidos por la
Compaiia al .. de ... junio de 200...

6. PASIVO CONTINGENTE

Al .. de ... de 200.., la Compaiia no ha concedido avales o garantias, ni existen
contra ella litigios judiciales ni de ninguna naturaleza que pueda representar un
pasivo contingente. (de existir, senalarlos).

7. PATRIMONIO
Las cuentas que conforman nuestro patrimonio social estan razonablemente
representadas y de conformidad con lo establecido en los Estatutos de la Compahiia.

8. INGRESOS, COSTOS Y GASTOS

Todos los ingresos, costos y gastos generados y causados durante el ejercicio, .. de ...
de 200.. al .. de ... de 200.., han sido debidamente contabilizados y acompafados de
su correspondiente documentacion de soporte.

9. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

La Compania ha preparado todas sus declaraciones de rentas, de impuesto a los
activos empresariales (mientras sea aplicable) y de impuesto al valor agregado, de
conformidad con lo establecido en la legislacion tributaria venezolana y presentado
éstas dentro del lapso reglamentario. Asi como las obligaciones para con los estados
y municipios.

No esperamos ningun tipo de reparo (de haberlos, seialarlos).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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10. EMPRESAS RELACIONADAS
Los saldos, débitos y créditos, con todas y cada una de nuestras empresas
relacionadas han sido debidamente conciliados al .. de ... de 200...

11. CUENTAS DE ACCIONISTAS Y DIRECTORES
Todas las cuentas con accionistas y directores, saldos débitos y créditos, son
conformes al .. de ... de 200...

12. ASAMBLEAS GENERALES DE ACCIONISTAS

Durante el periodo comprendido entre el ... de ... de ...y el ... de ... de 200.., se han
celebrado tres Asambleas Generales de Accionistas, en fechas .. de ... de 200.., .. de
.. Y .. de ... de 200.., que han sido transcritas al LIBRO DE ACTAS DE LA ASAMBLEA e
inscritas en el Registro Mercantil correspondiente.

13. EVALUACION ESTATUTARIA

Consideramos que no hemos violado en ninguna forma el documento constitutivo y
estatuto. Hasta donde entendemos, hemos dado cabal cumplimiento con las
disposiciones contenidas en las leyes venezolanas que ha de acatar la Compaiia.

14. DENUNCIAS DE LOS ACCIONISTAS

No estamos en conocimiento de que algln accionista de la Compaiia haya formulado
denuncia en contra de nuestra actuacion durante este ejercicio, en los términos
contemplados en el articulo 310 del Cédigo de Comercio.

15. CONFLICTO DE INTERESES

No conocemos de ningln caso de accionistas, directores o empleados de la Compaiia
que tengan intereses en otras empresas con las cuales realicemos negocios y que
puedan resultar en "conflicto de intereses". Tal situacion seria contraria a nuestras
politicas.

16. LEGITIMACION DE CAPITALES
Todas y cada una de las transacciones registradas en nuestra contabilidad y que han
servido de base para elaborar los estados financieros que le hemos entregado para la
redaccion de su informe de comisario y demas actuaciones, al .. de ... de 200.. y por
el ano entonces terminado, provienen de operaciones mercantiles legitimas y de
comprobable licito comercio.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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17. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

nos fueren posibles y consideremos procedentes.

18. REGISTRO MERCANTIL

308 del Cdédigo de Comercio.
Atentamente,
NOMBRE DE LA EMPRESA O ENTE

Presidente o quien haga sus veces
Funcionario financiero (cargo)

Daremos lectura a su carta de recomendaciones fechada el .. de ... de 200.., referida
a las observaciones durante su actuacion por el afo comprendido entre el .. de ... de
200.. y .. de ... de 200.., asi como poner en practica aquellas recomendaciones que

Nos comprometemos a presentar al Registrador Mercantil copia de su informe, del
balance general al .. de .. de 200.. y de los estado de resultados, estado de
movimiento en las cuentas de patrimonio y estado de flujo de efectivo por el ano
entonces terminado, una vez discutidos y aprobados por la Asamblea General
Ordinaria de Accionistas, para dar cumplimiento con lo preceptuado en el articulo

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente.
MSc. José Bullones. Vicepresidente.

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Aprobado por:
MSc. Lilian Agliero
Presidente
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MODELO DE PROPUESTA DE SERVICIO

MEMBRETE DEL PROFESIONAL

Ciudad y fecha

A la Asamblea General de Accionistas o de Socios de
NOMBRE DE LA EMPRESA O ENTE

Me dirijo a ustedes en la oportunidad de presentar la propuesta de servicio
profesional para el ejercicio de la funcion de Comisario para el periodo comprendido
entre el ... de ... de 200.. y el .. de ... de 200.., con base en las condiciones
siguientes:

1. Alcance del trabajo a realizar

Comprendera el cumplimiento de las disposiciones que en relacion con el cargo de
Comisario establecen el Cddigo de Comercio, las Normas Interprofesionales para el
Ejercicio de la Funcion de Comisario y el ordenamiento juridico vigente. Con base en
el articulo 4 de las Normas Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcion de
Comisario, el alcance del trabajo a realizar, comprende:

01. De inspeccion y vigilancia, como derecho ilimitado, sobre:

1. La gestidon administrativa;

2. Las operaciones economicas y financieras de la empresa;

3. El cumplimiento por parte de los administradores de la sociedad de los deberes
que les impone la Ley, el documento constitutivo y los estatutos.

02. Ejercer las acciones de responsabilidad por el incumplimiento de las atribuciones
de los administradores de la empresa

03. Actuar como receptor de denuncias de los accionistas (o de socios), sobre los
hechos u omisiones de los administradores que crean censurables o que pudieran
ocasionar danos al patrimonio de la empresa o ente.

04. Convocar asambleas, en caso de ser necesario.

05. De caracter informativo
1. Asistir a las asambleas y a reuniones de junta directiva.
. Presentar informe escrito a la asamblea anual sobre los puntos anteriores.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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2. Informe El informe de Comisario contendra, por lo menos, lo siguiente:

01. Introduccion:

Donde indicaré el origen de mi nombramiento, periodo que abarca el informe, si se
han reunido asambleas y si he asistido a las mismas.

02. Evaluacion administrativo-financiera:

Resultado de la evaluacion de la gestion administrativa y de las operaciones
economico-financieras, sefalando el alcance del trabajo ejecutado de acuerdo con las
Normas Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcion de Comisario.

03. Evaluacion estatutaria:

Resultado de la evaluacion estatutaria, la cual comprendera mi apreciacion sobre si
los administradores de la sociedad han cumplido con los deberes que les impone la ley,
el documento constitutivo, los estatutos y el ordenamiento legal vigente.

04. Denuncias de los accionistas o de socios:

Sefnalaré si durante el periodo que abarca el informe he recibido denuncias de los
accionistas (o de socios) sobre hechos de los administradores de la sociedad que crean
censurables; si esas denuncias han sido sometidas a investigacion y el resultado sucinto
de las mismas, en la forma y términos senalados en el articulo 310 del Codigo de
Comercio.

05. Las recomendaciones de aprobacion o no de la gestion administrativa y de los
estados financieros presentados por los administradores de la sociedad y cualesquiera
otros aspectos relacionados con mis funciones.

3. Honorarios profesionales
Considerando la complejidad y magnitud de la empresa o ente, volumen de sus,
operaciones, diversificacion geografica, entre otros, y de conformidad con el articulo 18
de las Normas Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcion de Comisario, he estimado
los honorarios profesionales en la cantidad de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX bolivares
mensuales (Bs xxx.xxx/mes), ajustable semestralmente mediante la aplicaciéon del indice
de precios al consumidor para el area metropolitana de Caracas - IPC - publicado por el
Banco Central de Venezuela o xx unidades tributarias mensuales (xx UT/mes), ajustandose
con el incremento anual de la unidad tributaria.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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4. Requerimientos
01. Espacio fisico, mobiliario y equipos necesarios para cumplir con mis funciones.

02. Suministro oportuno de la documentacion e informacion solicitada.
03. Disponer del personal requerido.
Agradezco haber considerado la posibilidad de presentarles esta propuesta de
servicio, y sin otro particular a que hacer referencia me es grato expresarles el
saludo mas cordial.

Nombre y firma del profesional
NOTA: En caso de estar de acuerdo con el contenido de la presente propuesta,
quedo en espera de su confirmacion con el fin de proceder a la elaboracion de la

“Constancia de Aceptacion del Cargo de Comisario” y gestionar la “Certificacion de
Inscripcion y Solvencia”

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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MODELO DE CONTRATO DE SERVICIO
POR DOS EJERCICIOS ECONOMICOS - 2006 y 2007

Entre la sociedad mercantil (NOMBRE DE LA EMPRESA O ENTE), de este domicilio,
inscrita en la Oficina de Registro (IDENTIFICAR), bajo el N° XX, Tomo XX, de fecha
(INDICAR), publicada en el (NOMBRE DE LA PUBLICACION) el (INDICAR FECHA),
quien en lo adelante a los efectos del presente contrato se denominara LA
EMPRESA, representada en este acto por su Presidente (IDENTIFICAR: NOMBRE,
MAYOR DE EDAD, NACIONALIDAD, PROFESION, DOMICILIO, TITULAR DE LA CEDULA
DE IDENTIDAD NUMERO), caracter suyo que consta en el Acta de Asamblea General
Ordinaria de Accionistas (o de socios) celebrada el (INDICAR FECHA) y registrada
ante la Oficina de Registro (IDENTIFICAR), bajo el N° XX, Tomo XX, de fecha
(INDICAR), publicada en el (NOMBRE DE LA PUBLICACION) el (INDICAR FEHA), y por
la otra parte, (NOMBRE DEL PROFESIONAL), (IDENTIFICAR: MAYOR DE EDAD,
NACIONALIDAD, PROFESION, DOMICILIO, TITULAR DE LA CEDULA DE IDENTIDAD
NUMERO), inscrito en el Colegio de (IDENTIFICAR COLEGIO), bajo el nimero XX,
quien en lo sucesivo y a los efectos de este contrato se denominara EL
PROFESIONAL, han convenido en celebrar el presente contrato de servicio
profesional, el cual no tiene caracter laboral y se regira por las clausulas que se
enumeran a continuacion:

PRIMERA: EL PROFESIONAL se compromete a prestar sus servicios sin que medie
relacion de subordinacion alguna con LA EMPRESA, sin cumplimiento de horario,
considerando que su designacion de COMISARIO, ratificacion o sustitucion es
potestad Unica y exclusiva de la Asamblea de Accionistas (o de socios) de LA
EMPRESA y que el presente contrato solo tiene caracter subsidiario, dirigido
Unicamente a complementar y regular los deberes y derechos de las partes y asi
queda establecido.

SEGUNDA: LA EMPRESA y EL PROFESIONAL dejan expresa constancia de que la
designacion de COMISARIO y fijacion de los honorarios profesionales se aprobaron de
conformidad con los articulos 275 y 287 del Codigo de Comercio, en la Asamblea
General de Accionistas (0o de socios) celebrada el (INDICAR FECHA), protocolizada
ante la Oficina de Registro (IDENTIFICAR), bajo el N° XX, Tomo X, el (INDICAR
FECHA).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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TERCERA: EL PROFESIONAL conviene que sus funciones las ejercera con apego a las
disposiciones establecidas en el Codigo de Comercio, las Normas Interprofesionales
para el Ejercicio de la Funcion de Comisario, emitidas por la Federaciéon de Colegios
de Licenciados en Administracion de Venezuela, Federacion de Colegios de
Economistas de Venezuela y la Federacion de Colegios de Contadores Publicos de
Venezuela, asi como también, observando las demas disposiciones contenidas en el
ordenamiento juridico aplicable.

CUARTA: EL PROFESIONAL, en su caracter de COMISARIO, se obliga a prestar sus
servicios a LA EMPRESA, cumpliendo las funciones siguientes:

1. Ejercer el derecho ilimitado de inspeccion y vigilancia sobre todas las operaciones
de la sociedad, examinar los libros, la correspondencia y todos los documentos, de
conformidad con lo establecido en el articulo 309 del Codigo de Comercio.

2. Ejercer las acciones en cuanto a la gestion de los administradores por hechos que
sean de su responsabilidad, recibir y procesar las denuncias de los accionistas (o de
socios) que a su criterio sean censurables, de conformidad con el articulo 310 del
Codigo de Comercio.

3. Revisar los estados financieros y evaluar la gestion de los administradores desde el
1° de julio de 2005 al 30 de junio de 2006 y desde el 1° de julio de 2006 al 30 de
junio de 2007. Emitir los respectivos informes anuales y presentar a la Asamblea
correspondiente, el cual comprendera:

3.1 Introduccién: Donde indicaré el origen de mi nombramiento, periodo que abarca
el informe, si se han realizado asambleas y si ha asistido a las mismas.

3.2 Evaluacion administrativo-financiera: Resultado de la evaluacion de la gestion
administrativa y de las operaciones econdmico-financieras, sefalando el alcance del
trabajo ejecutado de acuerdo con las Normas Interprofesionales para el Ejercicio de
la Funcion de Comisario.

3.3 Evaluacion estatutaria: Resultado sobre la evaluacion estatutaria, la cual
comprendera mi apreciacion sobre si los administradores de la sociedad han
cumplido con los deberes que les impone la ley, el documento constitutivo, los
estatutos y el ordenamiento legal vigente.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aglero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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3.4 Denuncias de los accionistas o de socios: Sefalaré si durante el periodo que
abarca el informe he recibido denuncias de los accionistas (o de socios) sobre hechos
de los administradores de la sociedad que crean censurables; si esas denuncias han
sido sometidas a investigacion y el resultado sucinto de las mismas, en la forma y
términos en el articulo 310 del Codigo de Comercio.

3.5 Las recomendaciones de aprobacion o no de la gestion administrativa y de los
estados financieros presentados por los administradores de la sociedad vy
cualesquiera otros aspectos relacionado con mis funciones.

4, Asistir a las Asambleas Ordinarias y Extraordinarias de Accionistas (o de socios).

5. Velar por el cumplimiento por parte de los administradores de los deberes que les
impongan la ley, el documento constitutivo y los estatutos de la sociedad.

QUINTA: El presente contrato cubre el periodo 1° de julio de 2005 al 30 de junio de
2007.

SEXTA: Las partes convienen que, por el desempeno de las funciones de COMISARIO,
enunciadas en la clausula CUARTA del presente contrato, EL PROFESIONAL percibira
honorarios por la cantidad de (ESPECIFICAR BOLIVARES O CANTIDAD DE UNIDADES
TRIBUTARIAS), pagaderos por LA EMPRESA en mensualidades consecutivas a razén de
(BOLIVARES O UNIDADES TRIBUTARIAS), el dia ultimo de cada mes.

SEPTIMA: Las partes convienen que los honorarios profesionales, establecidos en el
presente contrato, se actualizaran de conformidad con el articulo 19 de las Normas
Interprofesionales para el Ejercicio de la Funcion de Comisario.

OCTAVA: LA EMPRESA conviene en destinar un lugar de trabajo consono con la
responsabilidad y confidencialidad de las actividades que debe desempenar EL
PROFESIONAL, el cual debe estar acondicionado con el mobiliario y equipos
necesarios para cumplir sus funciones.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NOVENA: LA EMPRESA conviene que pondra a disposicion de EL PROFESIONAL el
personal que se requiera, si fuere el caso, para el cumplimiento de sus atribuciones,
suministrando oportunamente la documentacion e informaciones solicitadas.

DECIMA: La falta de pago de dos (2) o mas mensualidades dara derecho a EL
PROFESIONAL a considerar este contrato como incumplido, pudiendo exigir a LA
EMPRESA su cancelacion por los restantes meses de vigencia.

DECIMA PRIMERA: La resolucion del presente contrato antes de su vencimiento por
causas atribuidas a LA EMPRESA, no imputables a EL PROFESIONAL y sin
justificacion, dara derecho a éste, a exigir la cancelacion total de los honorarios
profesionales convenidos hasta la fecha de terminacion del contrato, como
indemnizacion por el incumplimiento por parte de LA EMPRESA.

DECIMA SEGUNDA: El incumplimiento del ejercicio de las funciones de COMISARIO
detalladas en este contrato, por causas atribuibles a EL PROFESIONAL, daran
derecho a LA EMPRESA a exigir su resolucion, la cual se ejercera mediante la
convocatoria de una Asamblea de Accionistas (o de socios), reservandose LA
EMPRESA las acciones legales por el incumplimiento por parte de EL PROFESIONAL.

DECIMA TERCERA: El presente contrato tiene caracter intuito personae y por lo
tanto EL PROFESIONAL no tiene facultad para cederlo parcial o totalmente, ni para
subcontratar parte o su totalidad, ni de otro modo delegar su ejecucién sin la
autorizacion previa que conste por escrito por parte de LA EMPRESA.

DECIMA CUARTA: Las partes eligen como domicilio especial y excluyente para todos
y cada uno de los efectos juridicos del presente contrato, a la ciudad de (INDICAR
CIUDAD Y ENTIDAD FEDERAL), jurisdiccion de cuyos tribunales declaran someterse.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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DECIMA QUINTA: Se hacen dos (2) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto,
en la ciudad de (INDICAR CIUDAD Y ENTIDAD FEDERAL).

En la ciudad de (INDICAR CIUDAD Y ENTIDAD FEDERAL) a los (SENALAR FECHA)

LA EMPRESA EL PROFESIONAL

Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Realizado por: Directorio Nacional
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NOMBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COLEGIADO
RIF: /LAC-_- Sefalar
Especialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacién de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)

INFORME DE PREPARACION DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
BALANCE PERSONAL (INDICAR
NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA)

Yo, (Nombre Completo del Licenciado en Administracién Colegiado), titular de la cédula de
identidad nimero, (NUmero de Cédula del Profesional), domiciliado en (Domicilio Fiscal del LAC,
mismo que aparece en su RIF), inscrito bajo el N° (Numero de LAC) en el Colegio de Licenciados
en Administracion del Estado (Colocar Entidad Regional a la cual pertenece), hago constar que he
preparado el Estado de Situaciéon Financiera de (Indicar Nombre Completo de la Persona), con
domicilio en: (Colocar direcciéon fiscal o domicilio del cliente) cédula de identidad N° (Namero de
Cédula de la Persona), al (Fecha del Estado de Situacién Financiera)

La elaboracion o preparacién del mencionado Estado de Situacion Financiera se hizo de acuerdo con
la informacién y documentaciéon suministrada por (Indicar Nombre Completo de la Persona), quien
declara la autenticidad y veracidad de la misma.

Dejo constancia que la preparacion del Estado de Situacion Financiera de (Indicar Nombre Completo
de la Persona), que anexo al presente informe, ha sido elaborado de acuerdo a las Normas
Internacionales de Informacién Financiera, Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
conocidos con las siglas (VEN-NIIF), asi como lo dispuesto en las Normas Técnicas de Actuacion
Profesional (NTAP), aprobadas por la Federacién de Colegios de Licenciados en Administracion de
Venezuela, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente en la Republica Bolivariana de
Venezuela.

Dejo asi cumplida la gestién que se me encomendd, quedando a sus gratas Ordenes para cualquier
informacion adicional que pudiera ser requerida.

USUARIOS O TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente informe de preparacion, se realiza para ser
presentado ante (Colocar Destinatario), con la finalidad de (Indicar el propdsito del Informe).

Este informe se expide en la ciudad de (Lugar donde se emite el Informe) a los (Indicar Fecha en
Letray Namero) dias del mes de (Indicar Mes) del afio 20XX

Nombre y Firma del Licenciado en Administracién Colegiado
Numero de LAC
Datos de Contacto

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.




N

MANUAL DE NORMAS TECNICAS DE
ACTUACION PROFESIONAL

VENEZUELA Y,
RESOLUCION: DN-010-20151127-AP , [Referencia MNTAP ] Hoja
INFORME DE PREPARACION DE ESTADO DE SITUACION : - 2/4

\FINANCIERA (PERSONA NATURAL). [Vigencia 2% | 08 |2019] )

NOMBRE Y APELLIDO DEL CLIENTE
C.1 V-XX XXX XXX / RIF No. XXXXXXX

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA / BALANCE PERSONAL

31/12/2013 31/12/2014
Boli - ) Boli K .

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

Efectivos y equivalentes de efectivo - -
Cuentas por cobrar comerciales - -
Otras cuentas por cobrar corrientes - -
Inventarios - -
Tributos pagados por anticipado - -
Otros activos financieros corrientes - -
Prepagados - -
TOTAL ACTIVO CORRIENTE - -

ACTIVOS NO CORRIENTE

Propiedades, plantay equipos - -
Depreciacion acumulada - -
Propiedades de inversiéon - -
Activos intangibles - -
Activos financieros no corrientes - -
Inversiones en asociadas y negocios conjuntos - -
Activos por impuestos diferidos - -
TOTAL ACTIVOS NO CORRIENTE - -

TOTAL ACTIVO - -

PASIVO Y PATRIMONIO

PASIVO CORRIENTE

Obligaciones bancarias corrientes - -
Cuentas por pagar comerciales - -
Otras cuentas por pagar corrientes - -
Retenciones y tributos por pagar - -
Beneficios laborales corrientes - -
Otros pasivos financieros corrientesy provisiones - -
TOTAL PASIVO CORRIENTE - -

PASIVO A LARGO PLAZO

Obligaciones bancarias no corrientes - -
Otros pasivos no corrientes - -
TOTAL PASIVO ALARGO PLAZO - -

TOTAL PASIVO - -

PATRIMONIO
Capital Social - -
TOTAL PATRIMONIO - -

TOTAL PASIVOY PATRIMONIO - -

NOTA: Por tratarse de un EEFF de persona natural, se recomienda simplificar el uso de las

| partidas o cuentas contables. De igual forma, este estado financiero en caso de no tener o

| presentar informacion de afios anteriores puede efectuarse por un solo periodo o ejercicio
| fiscal segin corresponda.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NORMAS ESPECIFICAS
Informe de Preparacion de Estado de Situaciéon Financiera (Persona Natural)

a) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC); debe solicitar al cliente o
solicitante de la informacion, todos los datos correspondientes a los estados de
cuenta (cuentas bancarias), cortes de las tarjetas de crédito, para validar
montos de cobertura y deudas presentadas, asimismo un listado de las
propiedades del cliente con el debido detalle (Vehiculos, Terrenos,
Propiedades, Equipos, entre otros). Esta informacion debe ser verificada con
titulos de propiedad o documentos que acrediten la pertenencia de dichos
bienes al cliente.

b) En la practica de revision contable se deben asegurar mecanismos de
comprobacion para asegurar que la informacion financiera sea la correcta,
idonea y refleje la situacion real del cliente.

c) Verificar en detalle las cuentas por cobrar a favor del solicitante, indagando
sobre el origen de las mismas, para en todo en caso emitir las
recomendaciones que se consideren pertinentes. Lo mismo en el caso de las
cuentas por pagar.

d) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC); debera tener como respaldo
en sus archivos copias fotostaticas o archivos digitales de las cédulas de
identidad y Registro de Informacion Fiscal (RIF) del cliente, para abrir una
ficha respectiva en fisico o también en digital segun sea el caso.

e) Toda la documentacion utilizada por el profesional, que sirva de soporte para
la elaboracion y firma de los Informes de Preparacion, debe estar debidamente
firmada y sellada por el interesado y duefo de la informacion o data base.

f) El informe de preparacion suscrito por el Licenciado en Administracion
Colegiado (LAC), debe ser realizado en Papel de Seguridad y sus anexos deben
guardar relacion con lo descrito en el informe con su respectiva coletilla.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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g) En el parrafo referente a los Usuarios o Terceros Involucrados, se debe indicar
claramente a quien va dirigido el Informe de Preparacion (Entidad Bancaria,
Organismo Publico, entre otros), asi como la finalidad u objetivo del mismo (si
es para un crédito personal, solicitud de tarjeta, aumento de lineas de crédito,
entre otros).

h)  En caso de que el cliente o solicitante manifieste tener un valor por concepto
de inventarios, es necesario validar cada uno de los items, sus documentos
de compra y politicas de registro contable de dichos rubros.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Presidente
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NOMBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COLEGIADO
RIF: /LAC-___ -
Sefialar Especialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacidn de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)

INFORME DE PREPARACION DE ESTADOS FINANCIEROS
(INDICAR NOMBRE DE LA EMPRESA / SOCIEDAD MERCANTIL)

Estimado Sefior,

Nombre del Representante Legal de la Empresa
Cargo en la Empresa

Ciudad.

De conformidad con la solicitud que hiciera la administracidon de la empresa (Nombre de la Sociedad
Mercantil), se procedié a la elaboracién y preparacion de sus Estados Financieros al (Indicar Fecha del
Cierre del Periodo sobre el que se informa), que integran los Estados de Situaciéon Financiera,
Resultado Integral, Cambios en el Patrimonio y Flujos de Efectivo, asi como una breve definicién de sus
politicas contables y notas revelatorias que permiten conocer la naturaleza de la entidad. La
preparacion y formulacién de los mencionados instrumentos financieros, se hizo de acuerdo con la
informacién y documentacidon suministrada por la administraciéon de la empresa, quien declara la
autenticidad de la misma, la cual se encuentra registrada en los libros de contabilidad llevados
conforme a las exigencias del Cédigo de Comercio.

Los Estados Financieros antes sefialados correspondientes a (Indicar Nombre de la Sociedad
Mercantil), que se anexan al presente informe, han sido elaborados de acuerdo a las Normas
Internacionales de Informacidn Financiera, NIIF PARA PYMES, asi como lo dispuesto en el Manual de
Normas Técnicas de Actuacidon Profesional (MNTAP), aprobadas por la Federacion de Colegios de
Licenciados en Administracién de Venezuela, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente en
la Republica Bolivariana de Venezuela.

La preparacion de los Estados Financieros, los cuales se anexan debidamente visados por el Colegio de
Licenciados en Administracion del Estado (Nombre del Estado donde Reside el Profesional), no
representa auditoria o dictamen, ni una conclusion de revisidon sobre la situacidn financiera y los
resultados de (Indicar Nombre de la Sociedad Mercantil).

Este informe se expide en la ciudad de (Lugar donde se emite el Informe) a los (Indicar Fecha en Letray
Numero) dias del mes de (Indicar Mes) del afio 20XX

Nombre y Firma del Licenciado en Administracion Colegiado
Numero de LAC
Datos de Contacto

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Informacion Suplementaria - Estados de Situacion Financiera
31 de diciembre de 2011 y 2010
(Expresados en bolivares nominales)

NOTAS 2011 2010
Activos corrientes:
Efectivo y equivalentes 23,293,048 19,183,169
Cuentas por cobrar comerciales 1,990,046 2,044,514
Anticipos a proveedores 481,097 428,489
Inventarios 7,331,551 6,259,283
Gastos prepagados 2,799,659 467,228
Total activos corrientes 35,895,401 28,382,683
Activos no corrientes:
Propiedad, mobiliario y equipos (neto) 173,645 96,601
Propiedad de Inversion (neto) 3,938 3,938
Licencias y software (neto) 10,983 2,971
Impuesto diferido activo 1,165,533 347,005
Dep6sitos en garantia 65,847 172,672
Total activos no corrientes 1,419,945 623,186
Total activos 37,315,346 29,005,869
Pasivos y Patrimonio
Pasivos corrientes:
Efectos y cuentas por pagar 3,301,517 1,959,524
Provisiones por pagar 313,081 138,504
Impuesto sobre la renta por pagar 957,002 2,808,747
Total pasivos corrientes 4,571,600 4,906,776
Pasivos no corrientes:
Créditos diferidos 81,331 10,077
Total pasivos no corrientes 81,331 10,077
Total pasivos 4,652,931 4,916,853
Patrimonio:
Capital social 28,414 28,414
Reserva legal 2,841 2,841
Superavit (déficit) acumulado 32,631,159 24,057,761
Total patrimonio 32,662,414 24,089,016
Total pasivo y patrimonio 37,315,346 29,005,869

La preparacion de estos Estados Financieros fue solicitada por (nombre y rif de la empresa)
en la fe chaXX/XX/XXXX

“Ver Notas Anexas las cuales comple mentan del Estado de Situacion Financiera de la

Compaiiia XXXXXXXXXXX, C.A.”

“Ver informe del Licenciado en Administracion emitido en papel de Seguridad N° XXXXXXXX”

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Informacion Suplementaria - Estado de Resultado Integral total
31 de diciembre de 2011y 2010
(Expresados en bholivares nominales)
NOTAS 0 0
Ingresos por ventas 28,409,083 20,572,282
Otros ingresos 1,386,486 2,320,769
Costo de ventas (16,727,514) (12,409,880)
Utilidad bruta en ventas 13,068,055 10,483,171
Gastos generales y de administracion 4,113,439 3,359,150
Gastos de depreciacion y amortizacion 59,244 77,586
Gastos administrativos y generales 4,172,682 3,436,736
Utilidad (pérdida) en operaciones 8,895,373 7,046,435
Costos (Ingresos) financieros:
Ingresos financieros - (8,449,011)
Gastos financieros 183,500 350,506
Total costos financieros 183,500 (8,098,504)
Utilidad (pérdida) antes de impuesto sobre la renta 8,711,873 15,144,940
Impuesto sobre la renta:
Corriente 957,002 2,808,747
Diferido (818,528) (129,174)
Total impuesto sobre la renta 138,474 2,679,573
Utilidad (pérdida) neta 8,573,399 12,465,367
Otros resultados integrales - -
Resultado Integral total 8,573,399 12,465,367

La preparacion de estos Estados Financieros fue solicitada por (nombre y rif de la empresa)
en la fe chaX XX/ XX/XXXX

“Ver Notas Anexas las cuales complementan del Estado de Resultado o resultado integral de la

Compaiiia XXXXXXXXXXX, C.A.”

“Ver informe del Licenciado en Administracién emitido en papel de Seguridad N° XXXXXXXX”

Realizado por: Directorio Nacional

Organizacion.

Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente.
MSc. José Bullones. Vicepresidente.
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Esp. Reinaldo Pena Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

MSc. Lilian

Aprobado por:

Agliero
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Informacién suplementaria: Estados de Movimiento de las Cuentas de Patrimonio

PO 0.9.9.9.9.0.9.0.9.0.0.9.4
31 de diciembre de 2011y 2010
(Expresados en bolivares nominales)
Capital Reserva Utilidades Patrimonio
NOTAS (déficit)

Social Legal Acumulado del accionista
Saldos al 31 de diciembre de 2009 - - (12,465,367) (12,465,367)
Ganancia (pérdida) neta 2010 12,465,367 12,465,367
Saldos al 31 de diciembre de 2010 - - - (1)
Ganancia (pérdida) neta 2011 8,573,399 8,573,399
Saldos al 31 de diciembre de 2011 - - 8,573,399 8,573,398

La preparacion de estos Estados Financieros fue solicitada por (nombre y rif de
en la fe chaXXX/XX/XXXX

Compaiiia XXXXXXXXXXX, C.A.”

“Ver informe del Licenciado en Administracion emitido en papel de Seguridad N° XXXXXXXX”

laempresa)

“Ver Notas Anexas las cuales complementan del Estado de Cambio del Patrimonio de la

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aglero. Presidente.
MSc. José Bullones. Vicepresidente.

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y

Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Aprobado por:
MSc. Lilian Agliero

Presidente
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Estados de de flujos del efectivo
31 de diciembre de 2011y 2010
(Expresados en bolivares nominales)

NOTAS 0 0

Flujo de efectivo por actividades operacionales:
Utilidad (pérdida) neta 8,573,399 12,465,367
Ajustes para conciliar la utilidad (pédida neta) del ejercicio al efectivo neto
proveniente de (usado en) actividades operacionales:

Depreciacién y amortizaciones 59,244 77,586
Total con ajustes 8,632,642 12,542,953
Variacién de activos y pasivos operacionales:
Cuentas por cobrar comerciales (netas) 54,468 (301,946)
Anticipos a proveedores (52,608) (28,919)
Inventarios (1,072,268) (278,281)
Gastos prepagados - (243,439)
Impuesto diferido activo (818,527) (129,174)
Depositos en garantia 106,825 (53,920)
Efectos y cuentas por pagar 1,341,993 289,416
Provisiones por pagar - (107,820)
Impuesto sobre la renta por pagar (1,851,745) 2,808,747
Créditos diferidos - (2,649,995)
Total efectivo neto proveniente de (usando en) actividades de operacién 6,340,779 11,847,621
Flujos de efectivo por actividades de inversion
Adquisicién de propiedad, mobiliarioy equipo (neto de retiros) (59,244) 12,362
Licencias y software (neto de retiros) - 3,513
Total efectivo neto proveniente de (usando en) actividades de inversion (59,244) 15,875

Flujos de efectivo por actividades de financiamiento
Total efectivo neto proveniente deactividades de financiamiento
Efectivo y sus equivalentes

Aumento (disminucién) neto en el afio 6,281,536 11,863,495

Al comienzo del periodo 19,183,169 7,319,674
Al final del periodo 25,464,704 19,183,169
Saldo S/Balance 23,293,048 19,183,169

Diferencia 2,171,657 0

La preparacion de estos Estados Financieros fue solicitada por (nombre y rif de la empresa)
en la fe chaXX/XX/XXXX

“Ver Notas Anexas las cuales complementan del Estado de Flujo de Efectivo de la
Compaiiia XXXXXXXXXXX, C.A.”

“Ver informe del Licenciado en Administraciéon emitido en papel de Seguridad N° XXXXXXXX”

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Aglero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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TERCERO: De las Notas a los Estados Financieros:
Estructura de las Notas a los Estados financieros.

1.- INFORMACION GENERAL. Presentacion de la informacion general de la organizacion,
incluyendo: Domicilio y Constitucion legal de la entidad, Pais y la direccion Fiscal de la
misma. Descripcion de la naturaleza de las operaciones y principales actividades. Fecha en
la cual dichos Estados Financieros se autorizaron para su publicacion y quien dio dicha
autorizacion.

Ejemplo:

NOTA N°1. INFORMACION GENERAL.

El fondo de comercio XYZ, C.A. constituida ante el registro mercantil XXXX en fecha
del xx/xx/xxx, domiciliada en (direccion completa) e inscrita con el RIF J-XXXXXXX-X.
XYZ, C.A. esta dedicada a (describir las actividades de acuerdo a lo establecido en el
acta constitutiva del fondo de comercio).

2.- BASE DE MEDICION. Declaracion de que los Estados Financieros presentados cumplen
con las NIIF PARA PYMES. Observacion: no debera declararse que se cumplen con las NIIF
PARA PYMES al menos que se cumplan con todos los requerimientos indicados en la misma,
tal como indica el parrafo 3.3. De las NIFF PARA PYMES 2009.

Ejemplo:

NOTA N° 2. BASE DE MEDICION Y PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

Estos Estados Financieros se han elaborado de conformidad con las Normas de
Contabilidad de Aceptacion General en Venezuela conocidas como VEN-NIIF. Estan
Presentados en las unidades monetarias (u.m.) del pais (Bs.), que es la moneda
funcional de la compahia. La presentacion de los estados financieros de acuerdo con
las VEN-NIIF exige la determinacion y la aplicacion consistente de politicas contables a
transacciones y hechos. Las politicas contables mds importantes del grupo se
establecen en la nota 3.

Observacion: “En algunos casos, es necesario emplear estimaciones y otros juicios
profesionales para aplicar las politicas contables del grupo. Los juicios que la gerencia
hava efectuado en el proceso de aplicar las politicas contables del grupo y que tengan
la mayor relevancia sobre los importes reconocidos en los estados financieros se
establecen notas a parte.”

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Aglero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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3.- POLITICAS CONTABLES. Resumen de las politicas mas importantes de la entidad. “So
politicas contables los principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos especificos
adoptados por la entidad al preparar y presentar estados financieros.” Lo que tiene que ver
con la valuacion de activos y pasivos, reconocimiento de los efectos de inflacion, cambios en
las politicas o procedimientos contables, correcciones por errores en ejercicios anteriores,
entre otros.

Ejemplo:

NOTA N° 3. POLITICAS CONTABLES.

Propiedades, planta y equipo

Las partidas de propiedades, planta y equipo se miden al costo menos la depreciacion
acumulada y cualquier pérdida por deterioro del valor acumulada. La depreciacion se carga
para distribuir el costo de los activos menos sus valores residuales a lo largo de su vida til
estimada, aplicando el método lineal.

Reconocimiento de ingreso de actividades ordinarias

El ingreso de actividades ordinarias procedente de la venta de bienes se reconoce
cuando se entregan los bienes y ha cambiado su propiedad. El ingreso de actividades
ordinarias por regalias procedente de la concesion de licencias de patentes para
hacer velas para su uso por otros se reconoce de forma lineal a lo largo del periodo
de la licencia. El ingreso de actividades ordinarias se mide al valor razonable de la
contraprestacion recibida o por recibir, neta de descuentos e impuestos asociados
con la venta cobrados por cuenta del gobierno del Pais A.

Inventarios

Los inventarios se expresan al importe menor entre el costo y el precio de venta
menos los costos de terminacion y venta. El costo se calcula aplicando el método de
primera entrada, primera salida (FIFO).

Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar
La mayoria de las ventas se realizan en condiciones de crédito normales, y los
importes de las cuentas por cobrar no tienen intereses. Cuando el crédito se amplia
mas alla de las condiciones de crédito normales, las cuentas por cobrar se miden al
costo amortizado utilizando el método de interés efectivo. Al final de cada periodo
sobre el que se informa, los importes en libros de los deudores comerciales y otras
cuentas por cobrar se revisan para determinar si existe alguna evidencia objetiva de
que no vayan a ser recuperables. Si se identifica dicha evidencia, se reconocera de
inmediato una pérdida por deterioro del valor en los resultados.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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4.- Informacién de apoyo para las partidas presentadas en el mismo orden en las que
son reflejadas en los estados financieros. Se establecera una nota por cada partida
de los estados financieros.

Ejemplo:

Como se encuentran constituidas las cuentas de efectivo y banco.

Como estan conformadas las Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar.

Como se encuentran conformadas las partidas de propiedad planta y equipos.

En la presentacion de cada una de las notas presentada por partida de los estados
financieros se recomienda hacer referencia a la seccion aplicada de las NIIF PARA
PYMES.

Informacion Recopilada en la informacion presentada en NIIF PARA PYMES -
ESTANDARES 2009 y MATERIAL PARA FORMACION PARA NIIF PARA PYMES NOTAS
DE ESTADOS FINANCIEROS MODULO 8.

NORMAS ESPECIFICAS

Informe de Preparacion de Estados Financieros (Persona Juridica)
1.- Este informe estara de acuerdo a las Normas Internacionales de Servicios
Relacionados 4410, Encargos de Compilacion.

2.- El Licenciado en Administracion actuante debera cumplir con los principios de
ética profesional (Integridad, objetividad, competencia y diligencia profesional,
confidencialidad, comportamiento profesional y normas técnicas).

3.- El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debera aplicar las NIIF en la
preparacion de los EEFF, cumpliendo con los principios de materialidad e
importancia relativa consagrados en esta norma. Asi como las técnicas de
presentacion de la informacion de informacion financiera.

4.- El Licenciado en Administracion Colegiado como profesional ejerciente, debera
presentar un conjunto completo de EEFF de una entidad, los cuales incluyen de
manera obligatoria 1) Estado de situacion Financiera, 2) Estado de Resultado
Integral, 3) Estado del Cambios en el Patrimonio, 4) Estado de flujos de Efectivo, 5)
Notas revelatorias.

5.- El Licenciado en Administracién debera acordar con el cliente los términos del
trabajo de revision de informacion financiera, a través de una carta de encargo en la
que debera incluir 1) los objetivos del servicio a prestar, 2) la responsabilidad de la
gerencia sobre la informacion financiera, 3) el alcance de la preparacion y acceso
ilimitado a cualquier informacion o registro que sea necesario, 4) la manifestacion
que no se tiene por objeto la elaboracion de una auditoria.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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6.- El Licenciado en Administracion debe tener un conocimiento del negocio, sus
operaciones y sistema contable, entre otros aspectos relevantes de la organizacion
que le permitan indagar y recolectar la evidencia necesaria que soporte el informe
de revisidn de los estados financieros.

7.- El Licenciado en Administracion debera aplicar el juicio profesional al momento

de aplicar procedimientos de compilacion, que le permitan evaluar las

transacciones, practicas contables, y otros aspectos que se consideren apropiados.

8.- El Licenciado en Administracion debera indagar sobre la existencia de asuntos

ocurridos después de la emision de los EEFF y que deban manifestarse, antes de

emitir su informe.

9.- El Licenciado en Administracion debera emitir una declaracion de que sus

procedimientos no significan una opinidén de auditoria ni una conclusion de revision,

tomando en cuenta las salvedades a que hubiera lugar.

10.- Al pie de cada uno de los EEFF anexos debe colocarse las siguientes leyendas:

“La preparacion de los Estados Financieros fue solicitada por (mencionar
nombre y rif de la empresa) en la fecha (indicar fecha en la que se elabora el
informe).”
“Ver notas anexas las cuales complementan (indicar el EEFF del que se trate
el anexo: Estado de situacion Financiera, Estado de Resultado, Estado de
Cambio del Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo), de la Compania (indicar
nombre de la compahia).”

Las leyendas deben presentarse tal como se muestra en los modelos adjuntos.

11.- Se debe revisar para mayor claridad la Norma Internacional de Servicios

Relacionados 4410 Revisada, Encargos de Compilacion.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NOMBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COLEGIADO
RIF / LAC

Sefalar Especialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)

INFORME DE COMPILACION FINANCIERA

En base a la informacion proporcionada por la Administracion y considerando lo establecido en la Norma
Internacional de Servicios Relacionados (NISR) 4410, asi como también lo previsto en las Normas Técnicas de
Actuacion Profesional (NTAP), aprobadas por la Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion de
Venezuela, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente en la RepUblica Bolivariana de Venezuela, se
compilo el estado(s) financiero(s): (Indicar Nombre Completo de Estado Financiero), a la fecha: (Indicar
Fecha de Elaboracién o Cierre segiin sea el caso).

La Compilacion del(los) Estado(s) Financiero(s) ante(s) mencionado(s), es responsabilidad de la Administracion
de la empresa y fue elaborada de acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en
Venezuela: VEN-NIIF.

Dejo constancia que la compilacion del(los) Estado(s) Financiero(s), los cuales se anexan debidamente visados
por el Colegio de Licenciados en Administracion del Estado (Nombre del Estado donde Reside el Profesional),
no significa ni representa procedimientos de auditoria o dictamen sobre la situacion financiera por lo que no
se expresa ningun tipo de seguridad sobre la informacion financiera.

USUARIOS O TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente informe de preparacion, se realiza para ser presentado
ante (Colocar Destinatario), con la finalidad de (Indicar el proposito del Informe).

Este informe se expide en la ciudad de(Lugar donde se emite el Informe) a los(Indicar Fecha en Letra y
Numero) dias del mes de (Indicar Mes) del afio 20XX

Nombre y Firma del Licenciado en Administracion Colegiado
Numero de LAC
Datos de Contacto

NOTA: El informe de compilacion, no esta sujeto a reglas de presentacion de estados financieros
completos, se utiliza: En la preparaciéon de uno o dos estados financieros (En lugar de un
conjunto completo), en estados financieros que no son comparados, en balances de comprobacion,
asi como en alguna otra informacion financiera preparada con base en otras fuentes distintas de
los registros contables.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NORMAS ESPECIFICAS
Informe de Compilacion Financiera
Resolucion No. DN-012-20160801-AP

El informe de Compilacion Financiera, procede en la preparacion de uno o dos
estados financieros o en estados financieros que no son comparados, a diferencia
del Informe de Preparacion, que si expresa la connotacién de que debe incluir
todos los Estados Financieros. )

Cuando no se requiera de la OPINION o Auditoria de los Estados Financieros los
informes deben realizarse de acuerdo con las normas internacionales de servicios
relacionados, de revision o de atestiguamiento.

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), no prescriben ni el
orden ni formato en que tienen que presentarse las partidas, el parrafo 4.2 de la
Seccion 4, asi como otras secciones de indole similar, simplemente proporcionan
una lista de partidas que son suficientemente diferentes en su naturaleza o funcion
como para justificar su presentacion por separado en el estado financiero.

En caso de que la compilacion, traduzca la elaboraciéon de un Estado de Situacion
Financiera Persona Natural (Balance Personal). El Licenciado en Administracion
Colegiado (LAC); debe solicitar al cliente o solicitante de la informacién, todos
los datos correspondientes a los estados de cuenta (cuentas bancarias), cortes de
las tarjetas de crédito, para validar montos de cobertura y deudas presentadas,
asimismo un listado de las propiedades del cliente con el debido detalle (Vehiculos,
Terrenos, Propiedades, Equipos, entre otros). Esta informacion debe ser verificada
con titulos de propiedad o documentos que acrediten la pertenencia de dichos
bienes al cliente.

En la practica de revision contable se deben asegurar mecanismos de comprobacion
para asegurar que la informacion financiera sea la correcta, idonea y refleje la
situacion real del cliente.

Verificar en detalle las cuentas por cobrar a favor del solicitante, indagando sobre
el origen de las mismas, para en todo en caso emitir las recomendaciones que se
consideren pertinentes. Lo mismo en el caso de las cuentas por pagar.

El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC); debera tener como respaldo en sus
archivos copias fotostaticas o archivos digitales de las cédulas de identidad y
Registro de Informacion Fiscal (RIF) del cliente, para abrir una ficha respectiva en
fisico o también en digital segun sea el caso.

Realizado

por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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h) Toda la documentacion utilizada por el profesional, que sirva de soporte para la
elaboracion y firma de los Informes de Preparacion, debe estar debidamente
firmada y sellada por el interesado y dueio de la informacion o data base.

i) El informe de preparacion suscrito por el Licenciado en Administracion Colegiado
(LAC), debe ser realizado en Papel de Seguridad y sus anexos deben guardar
relacion con o descrito en el informe con su respectiva coletilla.

j) En el parrafo referente a los Usuarios o Terceros Involucrados, se debe indicar
claramente a quien va dirigido el Informe de Preparacién (Entidad Bancaria,
Organismo Publico, entre otros), asi como la finalidad u objetivo del mismo (si es
para un crédito personal, solicitud de tarjeta, aumento de lineas de crédito,
entre otros).

k) En caso de que el cliente o solicitante manifieste tener un valor por concepto de
inventarios, es necesario validar cada uno de los items, sus documentos de
compra y politicas de registro contable de dichos rubros.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Informe de Preparacion para Flujo de Caja Proyectado
Resolucién No. DN-013-20160801-AP

NOMBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COLEGIADO
RIF: / LAC- -
Sefalar Especialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)

INFORME DE PREPARACION FLUJO DE CAJA PROYECTADO
(INDICAR NOMBRE DE LA EMPRESA / SOCIEDAD MERCANTIL)

Estimado Senor,
Nombre del Representante Legal de la Empresa
Ciudad.

He preparado el Flujo de Caja Proyectado de (Nombre y RIF de la Empresa), para el periodo
comprendido entre el (XX-XX-XXXX) al (XX-XX-XXXX), con el fin de conocer su capacidad de pago y
disponibilidad financiera, segin se detalla en los parrafos subsiguientes. La informacion acerca de las]
cifras presentadas ha sido proporcionada por la empresa, tomando en consideraciéon valores
historicos, asi como bases de estimacion que constituyen su responsabilidad. La preparacion del
Flujo de Caja Proyectado se efectia de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion
Financiera, Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados conocidos con las siglas (VEN-NIIF),
asi como lo dispuesto en las Normas Técnicas de Actuacién Profesional (NTAP), aprobadas por la
Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion de Venezuela, de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente en la RepUblica Bolivariana de Venezuela.

El objetivo de mi trabajo fue determinar las entradas y salidas de efectivo por el periodo
indicado, tomando en consideracion un préstamo bancario por la cantidad de Bs.
XXXXXXXXXXXXXXXXX

por un lapso de XX afos, el cual sera destinado para: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

A tal efecto, las entradas de efectivo se proyectaron con base en la experiencia y estadisticas
de ingresos de anos anteriores y las expectativas de ventas futuras (indicar cualquier otra
fuente de informacion). Asimismo, las salidas de efectivo toman como base las cifras de ejercicios
anteriores y las perspectivas de los posibles efectos inflacionarios (indicar cualquier otra fuente de
informacién), y no contemplan el surgimiento de activos o de pasivos distintos a los proyectados. Por]
su parte, la tasa de interés y las condiciones de amortizaciéon fueron suministradas por la
empresa con base en informaciéon emitida por la entidad bancaria. El solicitante de la actuacion
profesional suscribe todas y cada una de las hojas del mencionado flujo de caja como requisito de
validez. La preparacion del presente informe no constituye ni significa un dictamen acerca de
la situacion financiera o los resultados operacionales de la empresa contratante.

Constancia que se expide en la ciudad de Valencia, del estado Carabobo, a los XXX (XX) dias del
mes de XXXXXXX del afo 2015.
Nombre y Firma del Licenciado en Administracion Colegiado
Numero de LAC
Datos de Contacto

Realizado por: Directorio Nacional

Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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FLUJO DE CAJA PROYECTADO Periodo XX
hasta XX (Demostrado Mensualmente) NOMBRE

DE LA EMPRESA
RIF. J-XXXXXXX-X

MESES Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
SALDO INICIAL

Caja y Banco

Prestamo

Total Aporte Propio y Prestamo

INGRESOS

Ventas

Total Ingresos

COSTO VENTA

Compras

Inv. Inicial

Inv. Final

Total Costo Venta

Utilidad Venta

GASTOS

Operativos

De Administracion

Amortizacion de Capital

Intereses Bancarios

Total

SALDO FINAL CAJA

NOTA: El flujo de caja proyectado, puede ampliarse segin la necesidad del cliente o entidad |
solicitante, ya que, se pueden detallar partidas o cuentas que por su naturaleza sean!
de caracter relevante para la toma de decisiones. En el modelo utilizado con fines§
didacticos, se presenta una proyeccion a 12 meses (1afos), sin embargo, esto puede variar a|

3 meses, 6 meses, 3 afos, 5 afos o seglin el periodo que corresponda. |

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NORMAS ESPECIFICAS
Informe de Preparacion para Flujo de Caja Proyectado
Resolucion No. DN-013-20160801-AP

a) Por tratarse de cifras proyectadas y considerando los principios generales
contemplados en las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), se debe
considerar la integridad. Para ser fiable, la informacion en los estados financieros
debe ser completa dentro de los limites de la importancia relativa y el costo. Una
omision puede causar que la informacion sea falsa o equivoca, y por tanto no fiable y
deficiente en términos de relevancia.

b) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe ser prudente en el uso de
las variables de estimacion, que sirven como base para las proyecciones. En ese
sentido, es necesario examinar el comportamiento de anos anteriores, para
analizar y estudiar el comportamiento y tendencias de las partidas contables, y en
funcion de ello establecer valores promedios sobre los cuales se pueda determinar
una proporcion o indice de variacion que sirva como marco de referencia para
proyecciones futuras.

c) Al momento de preparar un Flujo de Caja Proyecto, se deben tomar en cuenta las
cifras de inflacion y datos estadisticos suministrados por el Banco Central de
Venezuela, asi como otros datos de interés que pudieran ser publicados por
organismos del Estado, tales como: Instituto Nacional de Estadistica, Servicio
Nacional Integrado de Administracion Tributaria (SENIAT); entre otros.

d) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe anexar al pie de pagina del
Flujo de Caja o bien en documento anexo, la descripcion y explicacion de todas las
variables de estimacion utilizadas para la preparacion de dicho Informe.

e) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe revisar las politicas
contables y administrativas de la organizacion, ya que, ellas contienen informacion
relevante que sirven como guia al momento de proyectar ciertos ingresos o gastos,
entre ellas destacan: Politicas de Compras, Ventas, Crédito, Cobranza, entre otras.

f) En el flujo de caja se debe reflejar en caso que corresponda, los valores
relativos a un posible crédito bancario y el pago de sus cuotas e intereses, para
lo cual se debe presentar tabla anexa de amortizacion del crédito, el cual va a
depender de las condiciones ofrecidas por la entidad bancaria, a saber: tasa de
interés, periodo, anos de gracia, tasa fija o variable, comisiones, etc.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NOMBRE DEL LICEMCIADO EN ADMIMISTRACION COLEGIADO
RIF = _ fLAC- -
Sefalar Especdialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)

DICTAMENM DEREVISION SOBRE INVEMTARIC DEEIENES
[IHMDICAR MOMBRE DE LA EMPRESA / SOCIEDAD MERCAMTIL)

Yo, (Mombre Completo del Licenciado en Administracion Colegiado), titular de la ceédula]
de identidad numera, [(Hume ro de Cedula del Profesional). domiciliado |

en (Ciudad/Estado), inscritc bajo el W? [Mumero de LAC) en el Colegio de Licenciados

en Administracidn del Estado [Colocar Entidad Regional a la cual pertenece), hago
constar que el inventaric que se anexa ha sido aportado por los ciudadanos [(nombre

| completo _de las personas gue constituyen la sociedad mercantil), cédulas de identidad

nameros [DUmero e 13 : jad d 4s pDersonas guk wcen los g
respectivamente, para la constitucion de |la sociedad mercantil [Mombre de la
sociedad

mercantil), todo ello de acuerdo a lo prewvisto en la Ley de Registro Publico y del

| Motariado.

| El inventario aportado por los socios tiene un valor de XXOOCOOOOK bolivares (cantidad en

letras y nimeros), los cuales son conformados por bienes muebles e inmuebles, segin se
evidencia en documento anexo. Este informe, ha sido elaborado de acuerdo a las Mormas

| Internacionales de Informacion Financiera, Principios de Contabilidad
| Generalmente Aceptados conocidos con las siglas (VEN-MIIF), asi como lo dispuesto en|
| las Mormas Técnicas de Actuacién Profesional (MTAP), aprobadas por la Federacidon de

Colegios de Licenciados en aAdministracion de Venezuela, de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente en la Repudblica Bolivariana de Venezuela.

USUARIOS O TERCEROS IMVOLUCRADOS: El presente Dictamen de Revisidn, se realiza para|
| ser presentado ante (Colocar Destinatario), con la finalidad de (Indicar el propdsito del
| Informe).

Este informe se expide en la ciudad de [Lugar donde se emite el Informe) a los (Indicar

| Fecha en Letra v Mumero) dias del mes de (Indicar Mes) del afo 2020

Mombre y Firma del Licenciado en Administracion Colegiado
Humero de LAC
Datos de Contacto

Realizado por:

Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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INVENTARIO DE BIENES PARA CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD
MERCANTIL
NOMBRE DE LA SOCIEDAD MERCANTIL /
EMPRESA

AL (Fecha de Elaboracion del
Inventario)

1. BIENES INMUEBLES

Cantidad Descripcion del Bien Ubicacion Documento Propiedad

Valor Nota

2. BIENES MUEBLES

Cantidad Descripcion del Inventario Codigo-Serial No. Factura Fecha Factura

Nota

NOTAS:
a XXXXXXXXXXXXXKXXKXXRXKXXKKXXKKXKKXKKKXKKXKKXXKXXXKXXKKXKKXKKXXKKXXKKXKXXXXXKXXXXXXXXXX
b XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

c,d XXXXXXXXX
e,f XXXXXXXXKXXXXXXXXKKKXXXXXX
g XXXXXX
hyidk XXKKKKKXXKKKKKXX XXX KKK XXX KX XXXXKKKKXXXXXXXKKKK
Lm o XXXXXXXXXXXXXX

NOMBRES Y APELLIDOS DEL O LOS SOCIOS DE LA SOCIEDAD
MERCANTIL
CEDULAS DE
IDENTIDAD

NOTA: Se deben registrar con el mayor detalle y precision posible, todo lo relacionado
con los costos de los bienes y el origen y/o titularidad de los mismos.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NORMAS ESPECIFICAS
Dictamen de Revision sobre Inventario de Bienes
Resolucion No. DN-014-20160801-AP

a) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe revisar y confrontar todos los
documentos que permitan obtener evidencia sobre la procedencia de los bienes informados
por el cliente. Para ello, es necesario mediante acta solicitar titulos de propiedad o
facturas segun sea el caso.

b) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe verificar la existencia de los
bienes declarados y el estado de los mismos. Asi como también la forma de pago de los
mismos, indicar como fueron cancelados y por cuantos o cuales socios, dejando evidencia al
respecto.

¢) En el caso de que el aporte a la sociedad mercantil sea un terreno, el Licenciado en
Administracion Colegiado (LAC), debe verificar la tradicion legal del mismo y verificar que
existan todos los documentos de propiedad referidos a dicho bien, de igual forma se debe
indicar en la nota la direccion exacta y detalles que se consideren pertinentes, sobretodo,
en funcion del valor que dicho bien pueda representar en el capital de la sociedad.

d) En los documentos anexos, se debe sefnalar cuales fueron las bases de medicion
utilizadas o los fundamentos que se tomaron en cuenta para determinar el valor de los
bienes, en caso de tratarse de equipos o mobiliario de oficina, deben ser respaldados con la
debida factura.

e) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC); debe indicar en el documento anexo, la
distribucion del monto total del inventario con relacion al total de socios y/o accionistas de
la sociedad mercantil, con la finalidad de dejar evidencia de la proporcion de cada uno con
relacion al capital de la compaiiia. De igual manera, se debe indicar si existen otros aportes
en efectivo, los cuales tienen que ser cotejados con la informacion disponible en banco de
ser el caso.

f) El documento anexo al Informe preparado por el Licenciado en Administracion
Colegiado (LAC), debe ser firmado Unica y exclusivamente por los socios o
accionistas pues es su responsabilidad y asi lo declaran.

g) En el parrafo referente a los Usuarios o Terceros Involucrados, se debe indicar
claramente a quien va dirigido el Informe de Preparacion (Entidad Bancaria,
Organismo Pulblico, entre otros), asi como la finalidad u objetivo del mismo
(registro y constitucion de empresa, entre otros.).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.




MANUAL DE NORMAS TECNICAS DE
ACTUACION PROFESIONAL

VENEZUELA

N

J

3

RESOLUCION DN-015-20160801-AP
INFORME DE LIQUIDACION DE EMPRESAS

[Vigencia 26 08 2019 ]

\
[Referencia MNTAP ] Hoja
1/2

~/

NOBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION CLEGIADO
RIF / LAC
Sefialar Especialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)

INFORME DE LIQUIDACION

(INDICAR NOMBRE DE LA EMPRESA / SOCIEDAD MERCANTIL)

Estimados Senores,
Junta Directiva y Accionistas de: NOMBRE DE LA SOCIEDAD MERCANTIL
Ciudad.

Yo, (Nombre Completo del Licenciado en Administracién Colegiado), titular de la cédula de identidad
numero, (Numero de Cédula del Profesional),domiciliado en (Ciudad/Estado), inscrito bajo el N° (Numero
de LAC) en el Colegio de Licenciados en Administracion del Estado (Colocar Entidad Regional a la cual
pertenece),de conformidad con la designacion de LIQUIDADOR efectuada a mi persona por ustedes segln
Acta de Asamblea de fecha XX-XX-XXXXy conforme a las disposiciones contenidas en el Cddigo de Comercio,
articulo No. 340, numeral sexto, asi como lo dispuesto en las Normas Técnicas de Actuacion Profesional
(NTAP), aprobadas por la Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion de Venezuela, de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente en la Repulblica Bolivariana de Venezuela, cumplo en
presentar a su consideracion informe correspondiente al periodo XX-XX-XXXX al XX-XX-XXXX.

Se efectud una evaluacion general sobre la gestion administrativa llevada a cabo por la Junta Directiva y la
Administracion de la sociedad, asi como los resultados de auditoria externa practicada por: (Indicar Firma de
Auditores o Nombre del Profesional responsable de la auditoria externa), obteniendo como resultados
fundamentales lo siguiente: XXX
XXXXXXXXKKXXKEXKKKXKEKXKKKXKKXXKKXXKKXKKKXKXXXXXXXXXXX XXXXX. De lo antes expuesto, se puede
evidenciar que los Estados Financieros (SI/NO) contienen errores significativos, ni presentan omisiones de
importancia, asimismo (SI/NO) se observaron denuncias por parte de los socios, por lo que se resume la
empresa estuvo activa hasta el XX-XX-XXXX (fecha de cierre), finalmente se cubrieron todas las obligaciones y
compromisos relacionados con trabajadores(as), proveedores y demas relacionados, por lo que me permito
recomendar a los sefores accionistas: Primero: Aprobar la gestion administrativa y estados financieros y
Segundo: Aprobar la disolucion de la sociedad fundamentada en el articulo No. 340 numeral sexto del Codigo
de Comercio.

USUARIOS O TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente Informe, se realiza para ser presentado ante (Colocar
Destinatario), con la finalidad de (Indicar el proposito del Informe).

Este informe se expide en la ciudad de(Lugar donde se emite el Informe) a los (Indicar Fecha enlLetra y
Numero) dias del mes de (Indicar Mes) del afio 20XX

Nombre y Firma del Licenciado en Administracion Colegiado
Numero de LAC

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.




MANUAL DE NORMAS TECNICAS DE
ACTUACION PROFESIONAL

INFORME DE LIQUIDACION DE EMPRESAS

\ [Vigencia 26 08 2019 ]

RESOLUCION DN-015-20160801-AP [Referencia MNTAP ] Hoja
2/2

AN
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Informe de Liquidacion de Empresas
Resolucion No. DN-015-20160801-AP

a) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe indagar sobre las causas
y/0 motivos que originaron el cese de operaciones de la sociedad mercantil, lo que
conlleva a la liquidacion de la empresa o las razones que motivaron a los socios a
tomar la decision de cierre.

b) En el marco de un proceso de Liquidacion se debe procurar que la Asamblea
designe un Liquidador que vele por los intereses y derechos de todas las personas e
involucrados en las actividades y operaciones econdmicas de la compaiia. La funcion
de esta persona, en este caso del Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), es
clave para lograr un cierre de beneficio para todas las partes.

c) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), en primer término, debe
asegurarse que los montos correspondientes a beneficios y/o derechos laborales se
cancelen con prioridad por tratarse de derechos fundamentales e irrenunciables
consagrados en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, asi como
en la Ley Organica del Trabajo, Las Trabajadoras y Los Trabajadores.

d) Se recomienda que en todo proceso de Liquidacion se haga un anuncio publico y
se informe a todos los interesados sobre el proceso de cierre y la designacion del
Liquidador, a los fines que todas las personas o entidades involucradas puedan dirigir
sus peticiones o inquietudes a esta instancia.

e) Al momento de efectuarse la decision de los socios del cierre de la sociedad, el
Liquidador, siendo en este caso el Licenciado en Administracién Colegiado, debe
realizar un analisis inmediato sobre la disponibilidad financiera segin saldo en
bancos, cotejar con los estados financieros, y establecer una lista con los
compromisos pendientes, a efectos de planificar y dar prioridad a los pagos que sean
necesarios canalizar, procurando el mayor grado de cumplimiento con todas las
personas naturales o juridicas que se encuentren involucradas.

f) En el parrafo referente a los Usuarios o Terceros Involucrados, se debe indicar
claramente a quien va dirigido el Informe de Preparacion (Notaria, Registro,
Organismo Publico, entre otros), asi como la finalidad u objetivo del mismo
(disolucion, entre otros.).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NOBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION CLEGIADO
RIF / LAC
Sefialar Especialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)

INFORME DECLARATIVO DE INCOBRABILIDAD
(INDICAR NOMBRE DE LA EMPRESA / SOCIEDAD MERCANTIL)

Estimados Senores,
Junta Directiva y Accionistas de: NOMBRE DE LA SOCIEDAD MERCANTIL Ciudad.

Yo, (Nombre Completo del Licenciado en Administracion Colegiado), titular de la cédula de

identidad numero, (Numero de Cédula del Profesional).domiciliado en (Ciudad/Estado), inscrito bajo
el N° (Namero de LAC) en el Colegio de Licenciados en Administracion del Estado (Colocar Entidad

Regional a la cual pertenece), de conformidad con la solicitud efectuada por ustedes, de realizar y
preparar un estudio y dictamen sobre las pérdidas por deudas incobrables, a los fines de optar por el
beneficio y/o derecho que tiene la sociedad (Indicar el Nombre de la Sociedad), de deducir las
pérdidas presentadas a los efectos de determinar el enriquecimiento neto, para la presentacion de la
declaracion de impuesto sobre la renta. Declaro, que luego de ser practicado los analisis pertinentes y
cumplidos los extremos de ley, la sociedad (Indicar el Nombre de la Sociedad), presenta pérdidas por

cuentas incobrables que alcanzan un total de(Colocar Monto en Letras y Numeros).

Dejo constancia que la preparacion del presente informe y los anexos que aqui se acompainan, han sido
elaborados de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion Financiera, Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados conocidos con las siglas (VEN-NIIF), asi como lo dispuesto en las Normas Técnicas
de Actuacion Profesional (NTAP), aprobadas por la Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion
de Venezuela, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente en la Republica Bolivariana de
Venezuela.

USUARIOS O TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente Informe, se realiza para ser presentado ante (Colocar
Destinatario), con la finalidad de (Indicar el propdsito del Informe).

Este informe se expide en la ciudad de(Lugar donde se emite el Informe) a los(Indicar Fecha en
Letra y Numero) dias del mes de (Indicar Mes) del afio 20XX

Nombre y Firma del Licenciado en Administracion Colegiado
Numero de LAC
Datos de Contacto

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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INFORME DE CUENTAS POR COBRAR

INCOBRABLES
NOMBRE DE LA SOCIEDAD MERCANTIL /
EMPRESA
AL (Fecha de Elaboracion , Corte o
Cierre)

Candtldad NG Antigiieda Monto Cuenta
e de d de la por Nota
Factura E Cobrar
a
b
C
d
e
f
g
h
i
j
k
MONTO TOTAL PERDIDAS POR DEUDAS XXXXXXXXXX
INNCORDARI ECS Rec
NOTAS:

- T 0,0,0,0.0,0,0.0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.00.0.00.0.00.0,.00.0.00.0,.00.0.000000,.00000000.0000000.000000,000.00000,008
b XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXX

XXXXXX
D0.0,0.0.0,0.0,0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0,0.0,0.0,.0,0.0.0,0.0,.0.0,0,¢,0,0.0,0.0.0,0.0,0,0.0,0,0.0,00,0,.00.0,0,0004
XXXXXXXXXXXXXX

o
“o

VTP
x

NOMBRES Y APELLIDOS DEL O LOS SOCIOS DE LA SOCIEDAD
MERCANTIL
CEDULAS DE
IDENTIDAD

NOTA: Se deben registrar con el mayor detalle y precision posible, todas las gestiones
realizadas para la recuperacion de las acreencias de la sociedad.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Presidente
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NORMAS ESPECIFICAS
El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe verificar que los montos resultantes
de las cuentas incobrables, provengan de operaciones propias del negocio o actividad que
se encuentra registrada en los estatutos o documentos constitutivos de la sociedad.

Al momento de proceder a la revision del origen de las cuentas por cobrar, el Licenciado en
Administracion Colegiado (LAC), debe verificar las copias o soportes de las facturas, que
las mismas estén reflejadas en el Libro de Ventas, que su monto se haya tomado en cuenta
para computar la renta bruta declarada, salvo las excepciones previstas en la Ley.

Para poder obtener el beneficio de la deduccion de las pérdidas, el Licenciado en
Administracion Colegiado (LAC), debe cerciorarse que dichos montos se hayan descargado
en el gravable en razon de la insolvencia del deudor y de sus fiadores o, por su monto,
no se justifiquen los gastos de cobranza.

En caso de que la sociedad haya intentado cobranza por la via judicial, el Licenciado en
Administracion Colegiado (LAC), debe considerar en su informe los resultados y/o
consideraciones expuestas por el profesional del derecho como soporte de la actuacion
realizada.

Corresponde a la Sociedad y por ende el Licenciado en Administracion Colegiado (LAC),
debe validar que la empresa haya agotado todas las vias para lograr la recuperacion de
la deuda. En este caso, el contribuyente debera probar entre otras, la incobrabilidad de la
deuda, para lo cual aportara las actividades y gestiones realizadas tendientes a demostrar
si es el caso la insolvencia del deudor y sus fiadores o demostrar que el monto de las
deudas no justifica incurrir en gastos de cobranzas.

El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC). Debe verificar que la sociedad cuente con
politicas para el manejo de la cobranza, asi como previsiones para cuentas incobrables,
todo ello de conformidad con lo establecido en los principios contables y normas
internacionales de informacion financiera.

En el parrafo referente a los Usuarios o Terceros Involucrados, se debe indicar claramente
a quien va dirigido el Informe de Preparacion (SENIAT, Accionistas, Organismo Publico,
entre otros), asi como la finalidad u objetivo del mismo.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NOBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION CLEGIADO
RIF / LAC
Sefialar Especialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)
DICTAMEN DE GESTION ADMINISTRATIVA

(INDICAR NOMBRE DE LA EMPRESA / SOCIEDAD MERCANTIL)

Estimados sefiores:
Junta Directiva y Accionistas de NOMBRE DE LA SOCIEDAD MERCANTIL
Ciudad.

Yo, (Nombre Completo del Licenciado en Administracion Colegiado) , titular de la cédula de identidad numero
(Nimero de Cédula de Profesional), domiciliado en (Ciudad/Estado), inscrito bajo el N2 (Niumero de LAC) en el
Colegio de Licenciados en Administracién del Estado (Colocar Entidad Regional a la cual pertenece), he (hemos)
practicado un analisis de gestidon administrativa, (y en caso que corresponda: que incluyé la revision de los procesos y
operaciones econdmicas que dieron lugar a los estados financieros), de la sociedad: (Indicar Nombre de la Empresa)
para el periodo comprendido del XX-XX-XXXX al XX-XX-XXXX, los cuales fueron preparados conforme a las Normas
Internacionales de Informacién Financiera aplicables a pequefias y medianas entidades (NIIF PYMES).

Nuestro trabajo incluyé el examen de la estructura administrativa (o de sus componentes, indicar cudles), para evaluar
el grado de eficiencia y eficacia con el cual se estdn cumpliendo la Planificacion, la Organizacién, la Direccion, la
Coordinacidn, la Ejecucién y el Control de los objetivos trazados por la empresa, para corregir las deficiencias que
pudieren existir, tendiendo al mejoramiento continuo de la misma y validando la mejor utilizacién de los recursos
disponibles, conforme a procedimientos encuadrados dentro de las normas y politicas de la verdadera administracion.
El presente informe es preparado de acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para el
Analisis de Gestion Administrativa (NORPROAGAD), asi como lo dispuesto en las Normas Técnicas de Actuacidn
Profesional (NTAP), aprobadas por la Federacidon de Colegios de Licenciados en Administracion de Venezuela, de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente en la Republica Bolivariana de Venezuela.

Se ha(n) observado (o no se han observado) deficiencias en el cumplimiento de las obligaciones fiscales (y/o laborales)
previstas en el marco juridico que regula la materia; asi como en controles operacionales y estatus de la empresa que
afectan (o no), el buen desarrollo gerencial de la Entidad. De igual forma se analizaron diferentes indicadores de
gestidn (y/o financieros), para conocer la liquidez, rentabilidad, capital de trabajo y el manejo administrativo de la
sociedad, por lo que en funcién de ello y luego del analisis efectuado se declara que la sociedad (Indicar Nombre de la
Empresa), califica administrativamente como (Solvente, Comprometida o Insolvente), para el periodo antes sefialado
(o en caso que corresponda: dicha gestion presenta razonablemente (o parcialmente) la capacidad operacional de la
organizacion).

USUARIOS O TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente Informe, se realiza para ser presentado ante
(Colocar Destinatario), con la finalidad de (Indicar el propésito del Informe).

Este informe se expide en la ciudad de (Lugar donde se emite el Informe) a los (Indicar Fecha en Letra y NUmero) dias
del mes de (Indicar Mes) del afio 20XX
Nombre y Firma del Licenciado en Administracion Colegiado
Numero de LAC
Datos de Contacto

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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ANALISIS FINANCIERO CON BASE PARA INFORME DE

AGAD
NOMBRE DE LA SOCIEDAD MERCANTIL /
EMPRESA
AL (Fecha de Elaboracion , Corte o
Cierre)
Nombre del Indicador Férmula ‘ Resultado ‘ Interpretacion Nota
Prueba de Liquidez a
Prueba Acida b
Endeudamiento del Activo C
Endeudamiento Patrimonial d
Rotacion de la Cartera e
Rotacion del Inventario f
Rotacion de las Ventas g
Margen Bruto h
Rentabilidad Financiera i

NOTAS:
a

c,d XXXXXXXXX
g XXXXXX

i XXXXXXXXXXXXXX

e,f  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

h XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKK XXX XXKXKK XXX XXXKXXXXXX X

MERCANTIL

CEDULAS DE
IDENTIDAD

NOMBRES Y APELLIDOS DEL O LOS SOCIOS DE LA SOCIEDAD

)8 00,0.0,0.0.0.0.0,0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000,.0,00900000000.000000.0000000.00.00000000000000.0000090 0000000000904
b XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Z

TA: Los indicadores financieros son una base minima, se pueden ampliar para mejorar el

contexto de interpretacion de los estados financieros y conocer la situacion real y a

profundidad

Realizado por: Directorio Nacional

Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente.
MSc. José Bullones. Vicepresidente.

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Aprobado por:
MSc. Lilian Agliero
Presidente
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NORMAS ESPECIFICAS
Dictamen de Gestion Administrativa
Resolucion No. DN-013-20160801-AP

a) El Dictamen de Gestion Administrativa, es una competencia exclusiva de los Licenciados
en Administracion Colegiado (LAC), por cuanto ese derecho esta constituido en la Ley de
Ejercicio Profesional.

b) El analista de gestion (Licenciado en Administracion Colegiado), debe tener
independencia mental en todo lo relacionado con su trabajo, para garantizar la
imparcialidad y objetividad de sus juicios.

c) Para la practica y elaboracion del Dictamen de Gestion Administrativa, el Licenciado en
Administracion Colegiado (LAC), debe dar cumplimiento de manera obligatoria a lo
dispuesto en el Manual de Normas y Procedimientos de Analisis de Gestion
Administrativa, aprobado por la Federacion de Colegios de Licenciados en Administracion
de Venezuela.

d) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe hacerse un apropiado estudio y una
evaluacion del sistema de control interno, de manera de que se pueda confiar en él como
base para la determinacion de la extension y oportunidad de los procedimientos para el
analisis de gestion administrativa.

e) El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe obtener evidencia valida y suficiente
por medio de analisis, inspeccidon, observacion, entrevistas, confirmaciones y otros
procedimientos considerados necesarios con el proposito de llegar a bases razonables para
la preparacion de un informe sobre los resultados del analisis.

f) En el desarrollo de esta metodologia conocida con las siglas AGAD, el Licenciado en
Administracion Colegiado (LAC), podra preparar un informe anexo y complementario al
Dictamen cuando asi lo estime conveniente. En ese sentido dicho informe contendra:
Antecedentes y motivacion del informe. Descripcion del area objeto de analisis.
Informacion general incluyendo cargos, responsables y campo de responsabilidad de los
mismos. Objetivo y alcance del analisis. Metodologia empleada. Indicadores utilizados.
Asuntos de importancia relevante y constataciones importantes hechas durante el analisis
Puntos fuertes y débiles detectados. Conclusiones y comentarios sobre las causas y los
efectos de los puntos débiles observados. Recomendaciones.

g) En el parrafo referente a los Usuarios o Terceros Involucrados, se debe indicar claramente
a quien va dirigido el Dictamen (Accionistas, Registro Nacional de Contratistas, Empresas
del Estado, entre otros), asi como la finalidad u objetivo del mismo.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NOMBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COLEGIADO
RIF: /LAC-___ -
Sefialar Especialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)

INFORME DE ASEGURAMIENTO SOBRE INGRESOS DE PERSONAS NATURALES

Senores:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (Institucion)
Presente. -

Yo, (Nombre Completo del Licenciado en Administracion Colegiado), titular de la cédula de
identidad numero, (Numero de Cédula del Profesional),domiciliado en (Ciudad/Estado), inscrito
bajo el N° (Nimero de LAC) en el Colegio de Licenciados en Administracion del Estado (Colocar
Entidad Regional a la cual pertenece), hago constar que he revisado y analizado suficientemente los
documentos y soportes relacionados con los ingresos percibidos por el ciudadano: (Indicar Nombre
Completo de la Persona), cédula de identidad N° (Nimero de Cédula de la Persona), durante el
periodo comprendido entre el XX-XX-XXXX al XX-XX-XXXX, correspondiente a sus actividades
como : XXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXKKXKKXKXXIKXKXKKXKKXKKXKKXXKKXKXXKXXKXXKKX
YOG OG04 00000000000 00900000.00 0900900000000

La elaboracion o preparacion del presente informe, se hizo de acuerdo con la informacion vy
documentacion suministrada por (Indicar Nombre Completo de la Persona), quien declara su
responsabilidad, asi como la autenticidad y veracidad de la misma.

El objeto de Mi (Nuestro) trabajo es examinar, determinar y dictaminar con base a lo dispuesto en las
Normas Técnicas de Actuacion Profesional MNTAP aprobadas por la Federacion de Licenciados en
Administracion de Venezuela y en conformidad con el marco juridico vigente en la Republica
Bolivariana de Venezuela, sobre el grado de seguridad de los ingresos pertenecientes a (Nombre de la
persona a la cual se le realiza el trabajo de aseguramiento sobre ingresos). Para esto se efectud una
revision de (Indicar los criterios de evaluacion y documentacion utilizada para la verificacion de los
ingresos, asi como las técnicas aplicadas), que permitan emitir una

Con base en la revision efectuada, de acuerdo a los criterios antes sefalados se puede evidenciar que
el ciudadano (Indicar Nombre Completo de la Persona), tiene un ingreso mensual/trimestral/anual
de (Colocar Monto en Letras y Numeros), proveniente de actividades de licito comercio y cuyo
monto se encuentra exento de errores significativos.

USUARIOS O TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente informe, se realiza para ser presentado ante
(Colocar Destinatario), con la finalidad de (Indicar el propédsito del Informe).

Este informe se expide en la ciudad de (Lugar donde se emite el Informe) a los (Indicar Fecha en
Letra y Numero) dias del mes de (Indicar Mes) del aiio 20XX

Nombre y Firma del Licenciado en Administracion Colegiado
Numero de LAC
Datos de Contacto

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Nombre de la Persona Natural

Declaracion de Ingresos

Periodo: Desde 01-01-2018 hasta 31-12-2018

Descripcion Montos Bs.

Honorarios Profesionales XXXXXXXXXX
Venta de Productos XXXXXXXXXX
Alquiler de Local XXXXXXXXXX
Totales XXOXXXXXXX
Saldo Promedio Mensual XXOXNXXXXX

Nombre y Apellido del Cliente
Cedula de Identidad

Estimado Licenciado XXXXXXX., con relacion a la revision que usted ha realizado
sobre mis ingresos los cuales, alcanzan un total de (Indicar monto en letras y
numeros), reconozco que es mi responsabilidad el origen de dichos montos, asi como
los documentos que respaldan tales ingresos. Los montos aqui detallados doy fe que
proviene de actividades legitimas y licitas comercio de acuerdo a lo establecido en
el ordenamiento juridico venezolano.

Ver Informe del Licenciado en Administracion en papel de Seguridad N° xxxxxxx.

Realizado por: Directorio Nacional

Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente.
MSc. José Bullones. Vicepresidente.

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Aprobado por:
MSc. Lilian Agliero
Presidente
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NORMAS ESPECIFICAS
Informe de Aseguramiento sobre Ingreso de Personas Naturales

1.- El presente informe es elaborado de acuerdo con las NIEA 3000.

2.- El Licenciado en Administraciéon actuante debera cumplir con los principios de
ética profesional (Integridad, objetividad, competencia y diligencia profesional,
confidencialidad, comportamiento profesional y normas técnicas).

3.- El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe revisar y confrontar todos
los documentos que permitan obtener evidencia sobre la procedencia de los ingresos
informados por el cliente. Para ello, es necesario mediante acta solicitar estados de
cuenta, recibos de pago, talonarios de factura, libros fiscales, depositos, para su
respectivo analisis.

4.- En caso de ejercer actividades profesionales, se debe validar que tipo de tareas
se ejecutan, asi como cualidad del profesional con relacién a su inscripcion ante el
Colegio que corresponda (Médico, Ingeniero, Abogado, Economista, Arquitecto,
Relacionista Industrial, etc.).

5.- A los fines de garantizar la fiabilidad e integridad de la informacion es necesario
hacer una revision minima de los Gltimos tres (03) meses de los ingresos declarados
por el cliente, para analizar el comportamiento de estos.

6.- En caso de presentar movimientos por transferencias, es preciso conocer el
origen de estos fondos y sus respaldos, asi como la concordancia entre las entradas y
salidas de fondos de las cuentas del solicitante y/o cliente.

7.- Si se perciben o declaran ingresos por conceptos de alquileres, se debe anexar
una nota explicativa al pie de pagina con la indicacion del bien mueble o inmueble
en condicion de arrendamiento y las condiciones que estén contenidas en el
respectivo contrato, que puedan ser de interés para el usuario o receptor del
Informe de Preparacion.

8.- El documento anexo al Informe preparado por el Licenciado en Administracion
Colegiado (LAC), debe ser firmado Unica y exclusivamente por el Cliente pues es su
esponsabilidad y asi lo declara.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.




N

MANUAL DE NORMAS TECNICAS DE
ACTUACION PROFESIONAL

VENEZUELA )

RESOLUCION DN-018-20190826-AP [Referencia MNTAP Hoja
INFORME DE ASEGURAMIENTO SOBRE INGRESOS PERSONA 4/4

\NATURAL [Vigencia 26 | 08 |2019] /

9.- La conclusion u opinion a que se hace referencia en el informe correspondiente,
consta de la siguiente estructura:

Se expresara una opinion de seguridad razonable (expresion positiva), cuando el
profesional actuante cuenta con la evidencia suficiente y adecuada que le permita
dar plena seguridad de la informacion objeto de analisis (Ingresos percibidos).

“en mi (nuestra) opinion, los ingresos percibidos por XXXXXXXX se encuentran
presentados razonablemente en todos los aspectos materiales conforme a los
criterios de evaluacién aplicados. De ser necesario se debera acompanar de una
explicacion detallada sobre las razones que llevan a este tipo de conclusion.

Se expresara una opinion de seguridad limitada (expresion negativa), cuando la
evidencia obtenida no es del todo suficiente debido al tiempo y naturaleza de la
materia objeto de analisis, que permita dar una opinion, pero no una certeza de su
veracidad.

" "Basado en los criterios de evaluacion considerados en el presente informe, no
hemos obtenido conocimiento que haga suponer que los ingresos presentados en
el anexo adjunto presenten inconsistencias materiales’". Si existen errores
inmateriales que no afecten el tipo de conclusion emitida deberan presentarse como
salvedades luego de la expresion de la conclusion.

10.- Se recomienda a los profesionales ejercientes a revisar las Normas
Internacionales de Encargo de aseguramiento NIEA 3000, para mayor profundidad en
el manejo de dichos informes.

11.- En el parrafo referente a los Usuarios o Terceros Involucrados, se debe indicar
claramente a quien va dirigido el Informe de Preparacion (Entidad Bancaria,
Organismo Publico, entre otros), asi como la finalidad u objetivo del mismo (si es
para un crédito personal, solicitud de tarjeta, aumento de lineas de crédito, entre
otros).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiliero. Presidente. | Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Presidente
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NOMBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COLEGIADO
RIF: / LAC -__-
Sefialar Especialidad Profesional o Areas de Experticia Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En
caso que Corresponda)
INFORME DE ASEGURAMIENTO PARA LA DETERMINACION DE VALOR DE LAS ACCIONES DE
(Indicar el nombre de la persona o empresa para la que se determine el valor de acciones)

Dirigida a:
(Usuario a quien se destina el informe).
Presente. -

He (Hemos) examinado la informacion financiera de (colocar nombre de la entidad a quien corresponda
la informacion financiera) para la determinacion del valor de las acciones de (nombre de la persona
sobre la cual se informa) al XX/XX/XXXX (indicar Fecha a la cual se realiza el trabajo de aseguramiento).

La direccion de (indicar Nombre de la institucion o persona responsable de suministrar informacion), es
responsable sobre la preparacion, presentacion de la informacion financiera patrimonial (mencionar
cualquier otra informaciéon que sea requerida de acuerdo con el método de evaluacion a utilizar) asi
como cualquier otra documentacion requerida para la determinacion razonable del valor de las acciones.
(Se debe indicar en esta parte el alcance de los documentos o informacion requerida o si existe alguna
limitacion por parte de la informacion suministrada por la administracion para el cumplimiento de
contrato de aseguramiento).

El objeto de Mi (Nuestro) trabajo es examinar, determinar y dictaminar sobre el grado de seguridad del
valor accionario propiedad de (Nombre de la institucion sobre la que se efectla el trabajo de
aseguramiento), la cual sera determinada por el método (Indicar método utilizado para la determinacion
del valor de las acciones); para esto se procedié a examinar: (Mencionar la informacion requerida y
solicitada para la evaluacion correspondiente y los criterios o procedimientos aplicados). Dando
cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Normas Técnicas de Actuacion
Profesional (MNTAP), asi como otras normas Nacionales aplicables.

Con base a los hallazgos resultantes de la revision y los criterios para el analisis de la informacion, he
(hemos) llegado a la conclusion que el valor de las acciones tal como se presenta en el anexo adjunto
refleja razonablemente la participacion accionaria de (nombre de la persona) en (nombre de la entidad),
siendo esta de XXXXX (indicar en letras y numero el valor total de acciones o valor de la accidn segln sea
el caso).

USUARIOS Y TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente informe de preparacion se realiza con la finalidad de
ser utilizado ante (indicar organismo u otro al que vaya referido).

Este informe se expide en la ciudad de (Lugar donde se emite el informe) a los (indicar fecha en letras y

numero) dias del mes de (indicar mes) del ano 20xx.

Lcdo. (nombre del profesional)
L.A.C. XX-XXXXX

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Descripcion Notas

Total de Activo
Total de Pasivos

Total de Valor Contable
Patrimonial

N° de Acciones

Valor Contable por Accion

Valor Contable Patrimonial Historico al

Expresado
Bs Nominales

N° | Accionistas | N° de cédula

N° de acciones

Valor Nominal
de la accion

Valor Total
seguln
libro

Valor venal

Valor total
de las
acciones

“Ver Notas complementarias para la determinacion de valor nominal
accionario de

(indicar nombre de la empresa o persona natural)”

“Ver informe del Licenciado en Administracion emitido en papel de Seguridad N°

XXXXX

Realizado por: Directorio Nacional

Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente.

MSc. José Bullones. Vicepresidente.

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y

Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Aprobado por:
MSc. Lilian Agiiero
Presidente
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ormas Especificas.
Informe de Aseguramiento para la determinacion del Valor de Acciones.

1.- El presente informe es elaborado de acuerdo a las NIEA 3000 para informes de
aseguramiento y en cumplimiento a las normativas legales venezolanas.

2.- El objeto de este informe es emitir una opinion en cuanto al encargo de
aseguramiento que genere un grado de confianza razonable sobre la informacion a la
que corresponde.

3.- El Licenciado en Administracion actuante debera cumplir con los principios de ética
profesional (Integridad, objetividad, competencia y diligencia profesional,
confidencialidad, comportamiento profesional y normas técnicas).

4.- El profesional actuante debera tener pleno conocimiento cumplir con las
disposiciones establecidas en las NIIF, al momento de efectuar la evaluacion de las
partidas determinantes del patrimonio neto.

5.- el licenciado en administracion que acepte realizar un encargo de aseguramiento,
debe tener claro las aptitudes profesionales que le permita cumplir con el
requerimiento de aseguramiento sobre el valor de las acciones. Antes de aceptar este
encargo el profesional debera obtener informacion necesaria y al aceptar debera dejar
por escrito los acuerdos con el o los solicitantes por medio de un contrato de servicios
profesionales.

6.- El profesional actuante debera tener claro la finalidad del encargo de
aseguramiento al que se refiere el presente informe; el método de valoracion mas
adecuado (valor contable o valor segun libro, valor de liquidacion o valor contable
ajustado, el activo corriente neto, el activo corriente neto ajustado, método de
multiplo de venta, valor de los beneficios, el valor de los dividendos). Cuando la
determinacion del valor de las acciones sea requerida para fines de declaraciones
sucesorales, se debera tener en cuenta los procedimientos establecidos en la Ley sobre
Sucesiones, Donaciones y demas ramos conexos, articulo N° 32 y articulos siguientes.
Los métodos o criterios antes sefalados deben expresarse de manera clara en el
parrafo correspondiente, asi como los documentos y otros procedimientos utilizados
ara la referida evaluacion.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.




N

MANUAL DE NORMAS TECNICAS DE
ACTUACION PROFESIONAL

VENEZUELA )
- =
RESOLUCION DN-019-20190826-AP [Referencia MNTAP ] Hoja
INFORME DE ASEGURAMIENTO PARA LA DETERMINACION DE 4/4
\\ VALOR DE LAS ACCIONES [Vigencia 2% | o8 |2019 ] )

7.- Los usuarios a quienes se destina el informe, son la persona o personas o el grupo
de personas para los que el profesional ejerciente prepara el informe de
aseguramiento.

8.- La conclusion u opinion a que se hace referencia en el informe correspondiente,
consta de la siguiente estructura:

Se expresara una opinion de seguridad razonable (expresion positiva), cuando el
profesional actuante cuenta con la evidencia suficiente y adecuada que le permita dar
plena seguridad de la informacion objeto de analisis (valor de las acciones).

“en mi (nuestra) opinion, el valor de las acciones presenta razonablemente en todos los
aspectos materiales la participacion accionaria de la sociedad conforme a los criterios
de evaluacion aplicados. De ser necesario se debera acompanar de una explicacion
detallada sobre las razones que llevan a este tipo de conclusion.

Se expresara una opinion de seguridad limitada (expresion negativa), cuando la
evidencia obtenida no es del todo suficiente debido al tiempo y naturaleza de la
materia objeto de analisis, que permita dar una opinion, pero no una certeza de su
veracidad.

" "Basado en los criterios de evaluacion considerados en el presente informe, no hemos
obtenido conocimiento a pensar que existen inconsistencias materiales que nos lleve a
considerar que el valor de las acciones presentadas en el anexo adjunto no representa
adecuadamente la participacion accionaria de la sociedad.

Si existen errores inmateriales que no afecten el tipo de conclusion emitida deberan
presentarse como salvedades luego de la expresion de la conclusion.

9-. Se recomienda a los profesionales ejercientes a revisar las Normas Internacionales
de Encargo de aseguramiento NIEA 3000, para mayor profundidad en el manejo de
dichos informes.

10.- El presente informe de aseguramiento debera llevar las correspondientes notas
revelatorias donde se muestre la informacion contable considerada y demas evidencias
sustanciales (Estado de Situacion Financiera y Estado de Movimiento Patrimonial).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NOMBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COLEGIADO
RIF: / LAC -__-
Sefialar Especialidad Profesional o Areas de Experticia Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En
caso que Corresponda)

INFORME DE RESULTADOS SOBRE TRABAJOS ACORDADOS PARA (MENCIONAR TRABAJO SOBRE EL QUE SE
INFORMA)
(Nombre de la persona o Institucion para la que se realiza el trabajo)

Sefores:
(Nombre de la Persona que Contrata o Empresa Solicitante)
Presente. -

De conformidad a la solicitud presentada por (Indicar Nombre del Cliente o Sociedad Mercantil), he
(hemos) efectuado los procedimientos acordados con el cliente para (Indicar el trabajo acordado sobre el
que se informa o materia objeto de analisis), al (Fecha a la que se realiza el trabajo acordado).

Para la presentacion de los resultados a los que se refiere el presente informe se aplicaron los
procedimientos establecidos en el Manual de Normas Técnicas de Actuacion Profesional (MNTAP), y la
normativa legal vigente para (Indicar el trabajo sobre el que se informa o materia objeto de analisis), para
lo cual se procedio a (Indicar los procedimientos acordados y necesarios para los trabajos acordados)

Las aplicaciones de los procedimientos anteriormente expuestos no representan trabajo de auditoria o
revision de la informacion a revelar, por lo que no se puede expresar un grado de seguridad alguna sobre
(Indicar el trabajo acordado o materia objeto de analisis).

Con bases en los hallazgos obtenidos de la aplicacion de los procedimientos indicados anteriormente se
puede revelar: (este parrafo debe quedar libre para que el profesional revele de forma breve los resultados
obtenidos de cada uno de los procedimientos aplicados los cuales hayan sido acordados previamente con el
cliente, los cuales se anexaran de manera detallada al presente informe, haciendo referencia al anexo en
cuestion ““ver anexo” ).

Dejo asi constancia del cumplimiento de los trabajos acordados con (indicar nombre del solicitante), los
cuales se anexan debidamente visados por el colegio de Licenciados en Administracion del Estado (Indicar
Estado).

USUARIO Y TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente informe sobre resultados acordados con (indicar
nombre del cliente), sera dirigido a (indicar organismo o persona al cual va dirigido) para los fines
siguientes: XXXXXXXX

Este informe se expide en la ciudad de (Lugar donde se emite el informe) a los (indicar fecha en letras y
numero) dias del mes de (indicar mes) del afio 20xx.

NOMBRE DEL PROFESIONAL

LAC XX-XXXX
Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Presidente
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Normas Especificas.
Informe de resultados sobre trabajos acordados para (mencionar trabajo sobre el
que se informa).

1.- El presente informe se elabora de acuerdo a las Normas Internacionales de
servicios relacionados NISR 4400, y siguiendo los parametros de las Normas
Internacionales de Informacién Financiera NIIF PARA PYMES.

2.- El presente informe sera utilizado para aplicacion de procedimientos acordados
con clientes o terceros interesados sobre informacion financiera y no financiera.
Entre ellas determinacion de indexacion de informacion financiera, analisis de
cuentas por cobrar y cuentas por pagar, revision de inventario distinto a los de
constitucion de fondos de comercio y similares.

3.- El Licenciado en Administracion actuante debera tener conocimiento pleno sobre
la materia objeto de analisis que sera sometida a la aplicacion de determinados
procedimientos basados en auditoria pero que bajo ninguna circunstancia representa
una auditoria, limitandose a mostrar los hallazgos obtenidos.

4.- El Licenciado en Administracion actuante debera cumplir con los principios de
ética profesional (Integridad, objetividad, competencia y diligencia profesional,
confidencialidad, comportamiento profesional y normas técnicas).

5.-La independencia profesional no es requisito obligatorio para los trabajos de
aplicacién de procedimientos acordados.

6.- En todo caso se debera cumplir con la entrega de una carta de encargo, donde se
indiquen los procedimientos acordados con el cliente sobre la informacion objeto de
analisis.

7.- El Licenciado en Administracion actuante debera aplicar procedimientos de:
indagacion, analisis, calculos, comparacion, observacion, obtencién de
confirmaciones; con el objeto de obtener la evidencia necesaria y suficiente.

8.- Se recomienda complementar las normas especificadas con las NISR 4400.
(Solicitar a su colegio respectivo).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Aguero. Presidente. Aprobado por:

MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Peha Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NOMBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COLEGIADO
RIF: / LAC -__-
Sefialar Especialidad Profesional o Areas de Experticia Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones
(En caso que Corresponda)
INFORME SOBRE CALCULO DE PRESTACIONES DE ANTIGUEDAD, VACACIONES Y UTILIDADES.
(Nombre de la Persona sobre la cual se realizan los calculos)

Sefores:
(Nombre de la Persona que contrata o empresa solicitante)
Ciudad. -

He (Hemos) realizado los calculos de prestaciones de antigiiedad, vacaciones y utilidades, de (Nombre
de la persona sobre la cual se realizan los calculos) al (Fecha a la que se realiza el calculo), en
conformidad a los procedimientos convenidos con (Nombre del Cliente).

El presente trabajo es elaborado de acuerdo a los criterios establecidos en el Manual de Normas
Técnicas de Actuacion Profesional (MNTAP), sobre los procedimientos aplicados para la obtencion de
evidencia que consistieron en (Mencionar los procedimientos: Investigacion, Analisis, Nuevos calculos,
verificacion de exactitud, Observacion, Inspeccion, Obtener confirmacion) asi como las regulaciones
establecidas en la Ley Organica del Trabajo, Trabajadores y Trabajadoras (LOTTT) y otras
relacionadas en materia laboral, acordadas con el cliente para la correcta determinacion de los
calculos correspondiente a las prestaciones por concepto de antigliedad, Vacaciones y Utilidades.

La aplicacion de los procedimientos anteriormente expuestos no representa trabajo de auditoria o
revision de la informacion a revelar, por lo que no se puede expresar un grado de seguridad alguna
sobre (Indicar el trabajo acordado o materia objeto de analisis).

Con bases en los hallazgos obtenidos de la aplicacion de los procedimientos indicados anteriormente
se puede revelar: (este parrafo debe quedar libre para que el profesional revele de forma breve los
resultados obtenidos de cada uno de los procedimientos aplicados los cuales hayan sido acordados
previamente con el cliente, los cuales se anexaran de manera detallada al presente informe,
haciendo referencia al anexo en cuestion * “ver anexo” ’).

Dejo asi cumplida la gestion que se me encomendada, quedando a su disposicion para cualquier
informacion adicional que sea requerida.

USUARIOS Y TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente informe de preparacion se realiza con la
finalidad de ser utilizado ante (indicar organismo u otro al que vaya referido).

Este informe se expide en la ciudad de (Lugar donde se emite el informe) a los (indicar fecha en
letras y numero) dias del mes de (indicar mes) del afno 20xx.

NOMBRE DEL PROFESIONAL
L.A.C. XX-XXXXX

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Normas Especificas.
Informe sobre Calculo de Prestaciones de Antigiiedad, Vacaciones y Utilidades.

1.- El presente informe al que se refieren estas normas especificas esta elaborado dando
cumplimiento a las Normas internacionales de Servicios Relacionados NISR 4400.

2.- El Licenciado en Administracion actuante debera cumplir con los principios de ética
profesional (Integridad, objetividad, competencia y diligencia profesional, confidencialidad,
comportamiento profesional y normas técnicas).

3.- El informe sobre Calculo de Prestaciones de Antigiiedad, Vacaciones y Utilidades, tiene
la finalidad de garantizar de forma razonable la confiabilidad de la informacion dada con
efectividad.

4.- El Profesional en Administracion Colegiado (LAC), al aceptar la responsabilidad en la
elaboracion de los calculos sobre beneficios laborales, debera cumplir con lo establecido con
las leyes venezolanas en materia laboral, y siguiendo los principios de las NIIF PARA PYMES y
las Normas Internacionales de Trabajo relacionados.

5.- El Profesional actuante debera solicitar la informacion necesaria y revisar fiabilidad.
Para ello debera solicitar recibos de ndéminas, contrato de trabajo, y cualquier otro
documento que sirva de evidencia.

6.- Se debera incluir al presente informe los anexos correspondientes a los calculos (tabla de
calculo de prestaciones por antigiiedad, de vacaciones y utilidades) e incorporar las
premisas utilizadas para los calculos respectivos.

7.- El Parrafo correspondiente a los usuarios y terceros involucrados se debera indicar
claramente la persona o institucion hacia quien va dirigido el presente informe.

8.- Para mayor amplitud en la aplicacion de la norma se insta al profesional a revisar la NISR
4400.

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.

Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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NOMBRE DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COLEGIADO
RIF: / LAC-___-
Sefalar Especialidad Profesional o Areas de Experticia
Indicacion de Otras Credenciales o Afiliaciones (En caso que Corresponda)

INFORME DE ASEGURAMIENTO SOBRE INGRESOS DE PERSONAS JURIDICAS

Senores:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (Institucion)
Presente.-

Yo, (Nombre Completo del Licenciado en Administracion Colegiado), titular de la cédula de identidad nimero,
(Numero de Cédula del Profesional),domiciliado en (Ciudad/Estado), inscrito bajo el N° (NGmero de LAC) en el
Colegio de Licenciados en Administracion del Estado (Colocar Entidad Regional a la cual pertenece), hago
constar que he revisado y analizado suficientemente los documentos y soportes relacionados con los ingresos
percibidos por el fondo de comercio: (Indicar Nombre Completo del fondo de comercio FP o CA), Numero de
Registro de Informacion Fiscal RIF N° (J-XXXXXXXX-X), durante el periodo comprendido entre el XX-XX-XXXX al
XX-XX-XXXX, correspondiente a sus actividades como: Indicar las actividades comerciales o industriales a las que
se dedica de acuerdo a sus estatutos y registros de actividad econémicas municipales segln sea el caso.

La elaboracion o preparacion del presente informe, se hizo de acuerdo con la informacion y documentacion
suministrada por (Indicar Nombre Completo de la Persona), quien declara su responsabilidad, asi como la
autenticidad y veracidad de la misma.

Este informe, ha sido elaborado de acuerdo a lo dispuesto en el Manual de Normas Técnicas de Actuacion
Profesional (MNTAP), y de conformidad con el ordenamiento juridico vigente en la RepuUblica Bolivariana de
Venezuela. Para lo cual se efectud una revision de (Indicar los criterios de evaluacion y documentacion utilizada
para la verificacion de los ingresos, asi como las técnicas aplicadas).

Con base en la revision efectuada, de acuerdo a los criterios antes sefialados se puede evidenciar que el fondo de
comercio (Indicar Nombre Completo del fondo de comercio FP o CA), tiene un ingreso
mensual/trimestral/anual de (Colocar Monto en Letras y Numeros), proveniente de actividades de licito
comercio, no habiendo obtenido conocimiento que haga suponer que los ingresos presentados en el anexo
adjunto presenten inconsistencias materiales.

USUARIOS O TERCEROS INVOLUCRADOS: El presente informe, se realiza para ser presentado ante (Colocar
Destinatario), con la finalidad de (Indicar el propésito del Informe).

Este informe se expide en la ciudad de (Lugar donde se emite el Informe) a los (Indicar Fecha en Letra y
Numero) dias del mes de (Indicar Mes) del aiio 20XX

Nombre y Firma del Licenciado en Administracion Colegiado
Numero de LAC
Datos de Contacto

Realizado por: Directorio Nacional Revisadq Por: Msc. Lilian Agliero. Presidente. Aprobado por:
MSc. Jose Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefia Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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Pedro de los Palotes, C.A.
Declaracién de Ingresos Brutos
Periodo: Desde 01-01-2018 hasta 31-12-2018

Estimado Licenciado XXXXXXXXX., con relacion a la revision que usted ha realizado
sobre mis ingresos los cuales, alcanzan un total de (Indicar monto en letras y
numeros), reconozco que es mi responsabilidad el origen de dichos montos, asi como
los documentos que respaldan tales ingresos. Los montos aqui detallados doy fe que
proviene de actividades legitimas y licitas comercio de acuerdo a lo establecido en
el ordenamiento juridico venezolano.

Mayor y Detal Jugueteria XXXXXXXX
Farmacia XXXXXXXX
Detal de Viveres XXXXXXXX
Total XXXXXXXX

Firma de Representante Legal

Ver Informe del Licenciado en Administraciéon en papel de seguridad N°® xxxx

Realizado por: Directorio Nacional

Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente.
MSc. José Bullones. Vicepresidente.

MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Aprobado por:
MSc. Lilian Agliero
Presidente
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Pedro de los Palotes, C.A.
Declaracion de Ingresos Brutos
Periodo: Desde 01-01-2018 hasta 31-12-2018

Estimado Licenciado XXXXXXXXX., con relacion a la revision que usted ha realizado
sobre mis ingresos los cuales, alcanzan un total de (Indicar monto en letras y
numeros), reconozco que es mi responsabilidad el origen de dichos montos, asi como
los documentos que respaldan tales ingresos. Los montos aqui detallados doy fe que
proviene de actividades legitimas y licitas comercio de acuerdo a lo establecido en
el ordenamiento juridico venezolano.

Mayor y Detal de Jugueteria Farmacia Detal de Viveres
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo

Firma de Representante Legal

Ver Informe del Licenciado en Administracion en papel de seguridad N° xxxx

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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TERCERO: Las normas especificas a seguir son las siguientes:
NORMAS ESPECIFICAS
Informe de Aseguramiento sobre Ingreso de Personas Juridica.

1.- El presente informe es elaborado de acuerdo con las NIEA 3000.
2.- El Licenciado en Administracion actuante debera cumplir con los principios de ética
profesional (Integridad, objetividad, competencia y diligencia profesional, confidencialidad,
comportamiento profesional y normas técnicas).

3.- El Licenciado en Administracion Colegiado (LAC), debe revisar y confrontar todos los
documentos que permitan obtener evidencia sobre la procedencia de los ingresos
informados por el cliente. Para ello, es necesario mediante acta solicitar estados de cuenta,
recibos de pago, talonarios de factura, libros fiscales, depdsitos, para su respectivo analisis.

4.- Se debe validar que tipo de actividad comercial o conjunto de actividades comerciales a
las que se dedica el cliente.

5.- A los fines de garantizar la fiabilidad e integridad de la informacién es necesario hacer
una revision minima de los Ultimos tres (03) meses de los ingresos declarados por el cliente,
para analizar el comportamiento de estos o el periodo requerido por el ente u organismo
que lo solicite.

6.- En caso de presentar movimientos por transferencias, es preciso conocer el origen de
estos fondos y sus respaldos, asi como la concordancia entre las entradas y salidas de fondos
de las cuentas del solicitante y/o cliente.

7.- Si se perciben o declaran ingresos por conceptos de actividades distintas a las habituales
como alquileres, se debe anexar una nota explicativa al pie de pagina con la indicacion del
bien mueble o inmueble en condicion de arrendamiento y las condiciones que estén
contenidas en el respectivo contrato, que puedan ser de interés para el usuario o receptor
del Informe de Preparacion.

8.- El documento anexo al Informe preparado por el Licenciado en Administracion

Colegiado (LAC), debe ser firmado Unica y exclusivamente por el Cliente pues es su
responsabilidad y asi lo declara.

9.- La conclusion u opinidon a que se hace referencia en el informe correspondiente, consta
de la siguiente estructura:

Se expresara una opinion de seguridad razonable (expresion positiva), cuando el profesional
actuante cuenta con la evidencia suficiente y adecuada que le permita dar plena seguridad
de la informacion objeto de analisis (Ingresos percibidos).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y Presidente
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.
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“en mi (nuestra) opinion, los ingresos percibidos por XXXXXXXX se encuentran
presentados razonablemente en todos los aspectos materiales conforme a los
criterios de evaluacion aplicados. De ser necesario se debera acompanar de una
explicacion detallada sobre las razones que llevan a este tipo de conclusion.

Se expresara una opinion de seguridad limitada (expresion negativa), cuando la
evidencia obtenida no es del todo suficiente debido al tiempo y naturaleza de la
materia objeto de analisis, que permita dar una opinion, pero no una certeza de su
veracidad.

""Basado en los criterios de evaluacion considerados en el presente informe, no
hemos obtenido conocimiento que haga suponer que los ingresos presentados en el
anexo adjunto presenten inconsistencias materiales™. Si existen errores inmateriales
que no afecten el tipo de conclusion emitida deberan presentarse como salvedades
luego de la expresion de la conclusion.

10.- Se recomienda a los profesionales ejercientes a revisar las Normas
Internacionales de Encargo de aseguramiento NIEA 3000, para mayor profundidad en
el manejo de dichos informes.

11.- En el parrafo referente a los Usuarios o Terceros Involucrados, se debe indicar
claramente a quien va dirigido el Informe de Preparacion (Entidad Bancaria,
Organismo Publico, entre otros), asi como la finalidad u objetivo del mismo (si es
para un crédito personal, solicitud de tarjeta, aumento de lineas de crédito, entre
otros).

Realizado por: Directorio Nacional Revisado Por: Msc. Lilian Agiiero. Presidente. Aprobado por:
MSc. José Bullones. Vicepresidente. MSc. Lilian Agiiero
MSc. Karla Benitez Directora de Relaciones y
Organizacion. Esp. Reinaldo Pefa Colman.
Director de Cultura, Deporte y Recreacion.

Presidente




