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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA ,\A‘Q
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DELCARIBE

APROBACION DEL MANUAL &

CONSEJO UNIVERSITARIO <
Providencia N° CUO-01 8-252-XI-2@1’8
O
El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Ekpenmental Maritima del Caribe,
actuando en Sesién Ordinaria N° CUO-018-2018 de»f%cha 22 de noviembre de 2018, con
fundamento en el articulo 14 numeral 32 del Reglaméhto General de la UMC, en concordancia
con los articulos 24 y 26, numerales 20 y 21 de iéeLey de Universidades, resolvid aprobar el
Manual de la Coordinacion de Presupuesto. \@
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ACTA DE REVISION

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracion y revision del Manual de la Coordinacidn de Presupuesto, Cambio: 00 de fecha: 21

de Octubre de 2018.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos

internos {Reglamento

General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento Control
de la Informacion Documentada, entre otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y
Normativas) para la elaboracién de Manuales, manifestamos estar de acuerdo con la informacion
descrita en el Manual de la Coordinacion de Presupuesto. En tal sentido, recomendamos la
consideracion y aprobacion por parte del Consejo Universitario/%su posterior implantacion,

: ELABORADOPOR |  \ G
NOMBRE Y APELLIDO | CARGO /DEPENDENCIA \ FIRMA _FECHA
i \
Alfredo J. Monterrey Yénez Coordmador(c}l;; e (‘T’ > 09/11/2018
REVISION DE CONTENIDO )( o e
NOMBRE Y APELLIDO | CARGO/DEPENDENCIA FIR // FECHA
Coordinador General de
Lic. Ivar escobar Planificacion y Presupuesto / G-jl- ZO[g
(E)
0 Vicerrector Administrativo
Cap./Alt. Juan Angel Z
P : ® Mg 154208
REVISION DE ASPECTOS LEGALES & Fonk
NOMBRE Y APELLIDO | CARGO /DEPENDENCIA __FECHA
N Coordinadora General de
Abg: Dlimpia Mullsr Consultoria Juridica g /5'../] . J*’-'J_g
: _ REVISION DE ESTRUCTU [ Egiive o
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propdsito fundamental establecer el proceso, los
procedimientos bajo una metodologia estandar que contribuya al desarrollo y control de la
Coordinacion de Presupuesto que permita la mejora continua a fin de armonizar bajo un
enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la Universidad Ng&%nal

&

Experimental Maritima del Caribe (UMC). O
X

<
Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinacién de P@%upuesto y por
ningun motivo, sustituye directrices o procedimientos establecidos gor el Manual de la
<

Calidad de la UMC. B X
{'O\

w‘

Este Manual busca definir un sistema de control que dgbe tener en cuenta aspectos tales
como: ; §

é@
1. Que describa el marco institucional de %ﬁependencia.

2. La existencia de una estructura fungi%‘%al debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsabll.g&ades autorizacion, procesamiento, registro de las
operaciones, que estén amgz@dos

4. Que este identificado yfﬁetermmado el proceso, los procedimientos e instrucciones
de trabajo, de ser qbcaso de tal manera que facilite a la dependencia la coordinacion,
gjecucion y SL@E’r\/lsmn de las labores.

5. Que ex%@ un sistema de informacién que le provea a la dependencia, datos
oportuﬁ’os reales y fiables para la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus

pﬁ@\:emmlentos
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MANUAL DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO

NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

7.

El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion de
Presupuesto adscrita a la Coordinacion General de Planificacion y Presupuesto del
subsistema Vicerrectorado Administrativo de la Universidad Nacional Experimental

Maritima del Caribe (UMC). 2;3
NG
&©
&
Este manual esta dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actugggacién.

X

El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario R/ue%a encontrar una
informacion clara y precisa, tanto de las responsablhdades @C"’accmnes que deben
cumplirse dentro de la Coordinacion de Presupuesto cog)n‘é del proceso y de los

procedimientos que ejecutan. %,@

En la aplicacion del presente manual, el respongable de Coordinacion de Presupuesto

velara por el desarrollo, supervision y cumplkm?ento de las actividades y procedimientos

&’
aqui descritos. W

e
X
Los usuarios del manual deberan,} comunicar al responsable de la Coordinacion de

Presupuesto las sugerenc1as,@rhod1ﬁca010nes o cambios que afecten el contenido del
mismo, con el objeto de g\avanﬂzar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la base

¢

. . D ‘Q
del conocimiento en el frempo.
&

/\Q/\
Este manual so;La\mente podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en este
sentido deh@ra enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en formato

fisico %‘%n conjunto con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Vicerrectorado

Administrativo que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual,
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

10.

generara también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas

emitidas.

Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podra ser evaluado anualmente por
el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apeggy%nto
de los procedimientos que se manejan, como las normas relacionadas con lad@glslacmn

vigente y evitar asi su rapida obsolescencia.

Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reprodumdp total o parcialmente

por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Coordlréa:é}on de de Gestion de la
O

i)

Calidad, adscrita al Rectorado. -

d’@

\v
Este manual estard disponible en formato d1g1ta1 Qﬁ* la pagina www.umc.edu.ve de la
Universidad, con el objeto de que cualquier depts‘ndenma que asi lo requiera, pueda tener

R
acceso al mismo. e’
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PRELIMINARES

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad

<

Qv
o

formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacién de Presupuesto, adsg" a

la Coordinacion General de Planificacion y Presupuesto. &

O
o
Este instrumento permite establecer una metodologia estandar que contribuyasal desarrollo y
control de la Coordinacién de Presupuesto, a fin de armonizar sus funcienes bajo un enfoque
2
coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la> Universidad Nacional
&

Experimental Maritima del Caribe (UMC). od

Asimismo, busca definir un sistema de control que debe tea%rO en cuenta aspectos tales como:
1. Que describa el marco institucional de la degténdenma
2. La existencia de una estructura func1onal;ﬁeb1damente establecida.
3. Declaracion de las responsablhdagl& autorizacion, procesamiento, registro de las

operaciones, que estén amgnadg@

ALCANCE: Q
o
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

La Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), se fundamenta en el
Decreto Presidencial, N° 899, del siete (07) de Julio del 2000, a través de la Gaceta Oﬁc.@}’%
36.988, donde esta Alma Mater alcanza categdricamente este nivel. Dentro del Or%gﬁlgrama
Estructural del Vicerrectorado Administrativo, se organiza la Coordinaciéon>General de

>
Administracion y dentro de ella la Coordinacién de Presupuesto. OQ\

\\b
Posteriormente, el 13 de julio del 2011 el Consejo Universitario bajoeResolucmn Ordinaria N°
CUO-011-176-VII-2011, aprueba la creacion de la Coordmacg&ﬁ General de Planificacion
Estratégica y Presupuesto adscrita al Rectorado, la cuals tendrla bajo su adscripcion la
Coordinacion de Calidad y Organizacion y la Coordma@on de Programacion y Evaluacion,

donde se unifican la Coordinacion de Presupug@?) y la Coordinacion de Planificacion

c}

Estratégica y Desarrollo. o
b{@

V

Recientemente con la entrada en Vlgenmgg?lel Reglamento General de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Carlbe segun providencia del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion Universitaria, N° 15:‘3‘2 de fecha 15/07/2014 y publicado en Gaceta Oficial N°
40.487 de fecha 01/09/2016(,‘é1 Consejo Universitario en fecha 17/11/2014 segiin CUE-010-
025-X1-2014 aprueba e%«%rgamgrama estructural de la UMC vy alli la Coordinacion General de
Planificaciéon y Bresupuesto pasa a formar parte del subsistema Vicerrectorado
Admlnlstratlvmqa cual tiene bajo su adscripcion dos coordinaciones de linea, identificadas

como Coog&nacmn de Presupuesto y Coordinacion de Planificacion.

<

Coordinar, verificar, registrar y controlar la gestion Presupuestaria de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe.
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MARCO INSTITUCIONAL

VISION:
Ser reconocida como un o6rgano de control que procesa y genera informacidn presupuestaria
confiable y precisa para la toma de decisiones de la Universidad. ?;‘;
>
o
.&}
P
OBJETIVO:

Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluacion de la formulacmn,gpresupuestarla
gjecucion y gestion financiera y presupuestaria de la Universidad Naélonal Experimental
Maritima del Caribe (UMC), de conformidad a lo dispuesto en q;’éordenamlento juridico

correspondiente.

FUNCIONES:
1. Analiza los montos asignados para la elaborac1on,°del presupuesto final de la Institucion.

2. Revisay controla la ejecucion presupuestarel&'“‘a

3. Coordina la distribucion de la asignaci);(;@‘gresupuestaria por partidas.

4. Asesora a las distintas dependenc{é@ede la Institucion, a fin de lograr una buena gestion

. &
presupuestaria. >

@

5. Verifica a fin de constatar cﬁ"glqmer error o problema al momento de realizar la ejecucion
presupuestaria reah%z:gﬁa a través de las Unidades Ejecutoras responsables
administrativamegfé de esta.

6. Evaltael presﬁ’f);esto final presentado por las dependencias de la Institucion.

7. Superv1sa> la realizaciéon del andlisis comparativo de la ejecucion de gastos de
preS@ps}lestos anteriores con el presupuesto vigente.

8. Eﬂﬁbora y suministra al Coordinador General de Planificaciéon y Presupuesto el Plan

A% Operatlvo Anual (POA) de la Coordinacion de Presupuesto.

9. Elabora y suministra al Coordinador General de Planificacion y Presupuesto el Informe de

Gestion trimestral de la Coordinacion de Presupuesto.
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MARCO INSTITUCIONAL

10. Vela por el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de
Presupuesto.

11. Elabora y actualiza el manual de la Coordinacion de Presupuesto en cumplimiento a la

normativa interna y externa aplicable. >

NG
12. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de 1@&9 MC.

. . . . o .
13. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad 1ntegral,méé/[ablemdos

por la Institucion. \,‘2&
. ~ . )
14. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables. N
&
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

IDAD DE
CONTROL PREVIO AL
PAGO

>
<

COORDINACION GENERAL
DE PLANTA FISICA Y
EQUIPAMIENTO

———

DE PROYECTOS E
INSPECCIONES

COORDINACION DE
ADMINISTRACION
DEL EQUIPAMIENTO

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO

COORDINACION GENERAL
DE ADMINISTRACION

|

UNIDAD DE
ORDENACION DE PAGOS

O
&

b‘o

COORDINACION GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS

i

COORDINACION GENERAL
DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

!—;\

COORDINACION DE
ADMINISTRACION DE

COORDINACION DE
BIENESTAR SOCIAL

COORDINACION DE
NOMINA

COORDINACION DE COORDINACION DE

I

);

UNIDAD DE ALMACEN
L DE
MANTENIMIENTO

——

UNIDAD DE SERVICIOS
DE MANTENIMIENTO

PRESUPUESTO PLANIFICACION
PERSONAL
COORDINACION DE COORDINACION DE
FINANZAS COMPRy
UNIDAD DE SERVICIO
DE SEGURIDAD Y
{?/( SALUD EN EL TRABAJO
R
UNIDAD

DE TESORERIA

—

UNIDAD DE GESTION DE
ADQUISICIONES

UNIDAD DE
MANTENIMIENTO DE
AIRES
ACONDICIONADOS E

INSTALACIONES
ELECTRICAS

—

D DE
MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA E
HIDRONEUMATICOS'

——

UNIDAD DE
CAJA

S

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

kS

COORDINACION DE
BIENES NACIONALES

COORDINACION DE
SERVICIOS GENERALES|

I

UNIDAD DE
AALMACEN DE
MATERIALES DE
OFICINA

—

UNIDAD DE
LOGISTICA

——

UNIDAD DE
TRANSPORTE
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COORDINACION GENERAL DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

COORDINACION GENERAL P
DE PLANIFICACION Y 0
PRESUPUESTO

COORDINACION DE & COORDINACIC’)N DE
PRESUPUESTO O PLANIFICACION
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO

COORDINACION &
DE PRESUPUESTO &

(1) Coordinador de Presupuesto
(1) Analista Central de Presupuesto B
(1) Analista de Presupuesto I
(1) Asistente Administrativo
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR DE PRESUPUESTO

OBJETIVO: Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluacion de la formulacion
presupuestaria, ejecucion y gestion financiera y presupuestaria de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC), de conformidad a lo dispuesto en el ordenaml%ﬁto

juridico correspondiente.

FUNCIONES: o>

1. Analiza los montos asignados para la elaboracion del presupuesto ﬁnaiﬁz la Universidad.

2. Revisay controla la ejecucion presupuestaria. \@\

3. Coordina la distribucion de la asignacion presupuestaria por ga?tldas

4. Asesora a las distintas dependencias de la Institucion, a;ﬁn de lograr una buena gestion
presupuestaria. §

5. Verifica a fin de constatar cualquier error o prol&%ma al momento de realizar la ejecucion
presupuestaria realizada a través dg 6‘3 las Unidades Ejecutoras responsables
administrativamente de esta. ‘ Q&é

6. Evalua el presupuesto final present@ﬁ%) por las dependencias de la Universidad.

7. Supervisa la realizacion deI@ anahsls comparativo de la ejecucion de gastos de
presupuestos anteriores c%n-el presupuesto vigente.

8.  Promueve el cumpli%i@%té) de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de
la Calidad e infq@ al personal las implicaciones del no cumplimiento de los mismos.

9. Determina la&/%;peciﬁcaciones de los requisitos de entrada, transformacion y salida del
proceso Qﬁﬁa Coordinacion de Presupuesto.

10. Det@ﬂg{ma las especificaciones de los recursos humanos, financieros, tecnologicos,
n;iaterlales infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo del

4 proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la Coordinacion de

Presupuesto.
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DESCRIPCION DE CARGOS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Identifica y evaltia los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacioén de Presupuesto.

Garantiza el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas en la Coordinacion de
Presupuesto, a través del andlisis exhaustivo de la causa raiz y el cumplimiento degﬁ;ls
acciones correctoras y correctivas. Néo»

Verifica el control de la informacion documentada de origen interno o exterpgcaplicable a

la gestion que desempena la Coordinacion de Presupuesto. o>

Comunica al personal bajo su adscripcion, las funciones inheréh?zs al cargo que
desempefiara. b@

Supervisa el cumplimiento de las funciones del equlpgﬁ de trabajo adscrito a la
Coordinacion de Presupuesto. \v %’@

Participa en la elaboracion del Plan Estrateglcqi\de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Maritima d&:& Caribe (PEDIUMC), suministrando los

objetivos de calidad inherentes a la Coor&mamon de Presupuesto que se cumpliran a
¥

mediano y largo plazo. &@’
I
Participa en conjunto con la Coor((l@ﬁacmn de Administracion de Personal, en la seleccion
Q\o’

del personal con competenc'@f‘para ocupar un cargo o desempenar funciones en la
Coordinacion de Presupg&e’scf\o de conformidad al perfil establecido en el Registro de
Informacion de Cargg,@ de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe
(RICUMC). &

Elabora el inwﬁtarlo de bienes y equipos de la Coordinacién de Presupuesto y solicita a la
Coordma@%n de Bienes Nacionales la verificacion del registro.

Gar@ﬁiiza la elaboracion y actualizacion del Manual de la Coordinacion de Presupuesto,

e@ cumphmlento a la normativa interna y externa aplicable.

Determma los indicadores que implementara para medir el desempefio de la gestion
realizada en la Coordinacion de Presupuesto en correspondencia al proceso,

procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta.
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DESCRIPCION DE CARGOS

21. Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Presupuesto, con la
finalidad de planificar los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio
fiscal.

22. Suministra al Coordinador General de Planificacion y Presupuesto el Plan Opera@i&;o
Anual (POA) de la Coordinacion de Presupuesto. \}o‘

23. Realiza el seguimiento de los objetivos y las metas planificadas mediante eyirnforme de
Gestion trimestral. ﬁ\;k

24. Identifica las causas de las desviaciones de las metas de los ob].s@wos y formula las
medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva a@f'eurrlr

25. Suministra al Coordinador General de Planificacion y Presuiéﬁesto el Informe de Gestion
trimestral de la Coordinacion de Presupuesto. \\, &“6

26. Promueve la implementacion de acciones que @rmﬁan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinaciéon de Presupuesto. 2}‘“

27. Realiza la evaluacion del desempetio del per@onal bajo su responsabilidad.

28. Cumple con las normas y procedlmlen;sz en materia de seguridad integral, establecidos
por la universidad en concordancm@n la normativa que rige la materia.

29. Mantiene en orden equipo y 51t«1;o‘de trabajo, reportando cualquier anomalia.

30. Elabora informes perlodlcg@ de las actividades realizadas.

31. Ejecuta cualquier otrav “funcion que le sea asignada por el Coordinador General de
Planificacion y P\{@@fpuesto.

32. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.

@A&
&
Q@
&
4%
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO: Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando
calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportungﬁy
o‘
&
«oco

FUNCIONES: 2

garantizar la prestacion efectiva del servicio.

1. Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la Coordinae%??de Presupuesto.

2. Apoya en la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupu@éto de la Universidad de
conformidad las politicas emanadas de la Oficina d@ Plamﬁca01on del Sector
Universitario (OPSU) y por la Oficina Nacional de Presgpﬁesto (ONAPRE).

3. Apoya en le elaboraciéon de los instructivos d;é'\rendwlon de presupuesto segin
requerimientos de la Oficina de Planificacion dﬁ Sector Universitario (OPSU) y por la
Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPREV

4. Apoya en la elaboracion de la hquldac:lgh y cierre de los ejercicios fiscales finalizados, de
la Oficina de Planificacion del Sec@“r Universitario (OPSU) y por la Oficina Nacional de
Presupuesto (ONAPRE). @,&

5. Verifica la disponibilidad kpvesupuestana de las unidades solicitantes.

6. Custodia, archiva y lle@d el control de los documentos de la Coordinacién de Presupuesto.

7. Recibe oficios, ;g\eﬁlorandos, circulares y otras solicitudes dirigidas a la Coordinacion de
Presupuesto w’

8. Elabora. ips Puntos de Agendas para la consideracion y aprobacion del Consejo
Um@%ltarlo

9. R@ahza solicitudes de dotacion de equipos y materiales de oficina para la Coordinacion de

4¢ Presupuesto

10. Solicita servicios de mantenimiento y reparaciones de las maquinas y/o equipos de la

Coordinacion de Presupuesto.
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DESCRIPCION DE CARGOS

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22"

Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

Brinda apoyo logistico en actividades especiales propias de la Coordinacion.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

Apoya en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entr@&a,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Presupuesto. {@O‘
Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos ?mancieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; ne@:esanos para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que eJ eéuta la Coordinacion
de Presupuesto. ;\g-?
Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos W%%ortunidades asociados al

proceso, procedimiento o instruccion de trabajo qugv”desarrolla la Coordinacion de

S
P t 2
resupuesto. \,\«
Participa en la ejecucion de las acciones bﬁrewstas para abordar los riesgos y

)\V
oportunidades asociados al proceso, progeﬁlmmnto o instruccion de trabajo, con la
>

finalidad de mitigar y mejorar continua@%nte los mismos.

Aporta informacién que contrlbuy\a%l cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacioén de Presuggésto a través del andlisis exhaustivo de la causa raiz y
cumplimiento de las acc1%1es correctoras y correctivas.

Controla la 1nformac1cih documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempetia l%&oordlna010n de Presupuesto

Cumple con-la’ \normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefa la
Coordma&@%n de Presupuesto.

Cur@if(\, las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de
Pi‘:‘gsupuesto

Apoya en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de

Presupuesto.
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DESCRIPCION DE CARGOS

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de
Presupuesto.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de Presupuesto.
Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la ﬁnali(l%@,%e
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de Pregﬁ,ﬁﬁesto
el desempefio de las metas planificadas. . OC'O

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las meta%dglos objetivos
y en la formulacion de las medidas de ajuste que se implementaran pér/c? evitar que vuelva
a ocurrir. ),@6@

Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante lgﬁzordinacién de Gestion de

la Calidad.

< 5‘@

O
,«;\\

.. . ., . ) . . .
Participa en la 1mplementa01on de acciones qu%@errmtan optimizar el proceso que

desarrolla la Coordinacion de Presupuesto, con &vﬁnalidad de robustecer los productos y

servicios que se ofrecen al cliente. _a
t’\
Cumple con las normas y procedimiegﬁbs en materia de seguridad integral, establecidos
W

por la universidad en concordancig\ébn la normativa que rige la materia.

. . Y . .
Ejecuta cualquier otra funcién que le sea asignada por el Coordinador de Presupuesto.
o
C
X!
O

A
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO

OBJETIVO: Planificar el presupuesto de la Universidad, programando, formulando y

evaluando los recursos; a fin de garantizar un efectivo control de la ejecucion presupuestaria.

«b«y

FUNCIONES: &

1. Supervisa la investigacion y estudio de costos para célculo financiero y pre§%6ugstario de
la Universidad. A m\’i& /

2. Elabora el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la Universidad‘d’é conformidad las
politicas emanadas de la Oficina de Planificacion del Sector Un@&ersnarlo (OPSU) y por
la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE). O’QO

3. Elabora los instructivos de rendicién de presupuesto Sggdf)l requerimientos de la Oficina
de Planificaciéon del Sector Universitario (OPSE‘? y por la Oficina Nacional de
Presupuesto (ONAPRE). &&’O

4. Elabora la liquidacién y cierre de los ejgﬁz‘icios fiscales finalizados, de la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario, Q@PSU) y por la Oficina Nacional de Presupuesto
(ONAPRE). {}o}&

5. Controla la ejecucion presupqutarla de la Universidad.

6. Elabora los formularios ngdesarlos para la recoleccion de la informacion presupuestaria.

7.  Suministra infomaci@%écnica a autoridades universitarias, responsables de proyectos,
acciones centra}ig&ﬁs, acciones especificas, unidades ejecutoras y a los analistas de
presupuesto etéb’\dependencias de la Institucion, en la elaboracion del anteproyecto de
presupuegff) y proyecto de presupuesto.

8. Ela@iﬁ% la elaboracion de los informes técnicos requeridos por la Oficina de Planificacion

deT Sector Universitario (OPSU).

9." Elabora de acuerdo a las solicitudes la modificacion presupuestaria, previa autorizacion

del Responsable del Proyecto o Jefe de la Accion Centralizada.

10. Informa a las unidades sectoriales de presupuesto sobre las modificaciones
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DESCRIPCION DE CARGOS

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
4%

21.

presupuestarias.

Realiza las estimaciones y proyecciones de ingresos ordinarios y extraordinarios, para
previsiones y ajustes en el caso que asi lo amerite.

Elabora el instrumento correspondiente a las disposiciones generales contempladas\gg@ila
Ley de Presupuesto General correspondiente al periodo fiscal. &&O\
Distribuye de acuerdo a las prioridades existentes las cuotas de gastos a las&(&;gé;e)ndencias
administrativas que integran la Universidad. ;}&

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la@alidad

Apoya en la determinaciéon de especificaciones de los \%equlsltos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Pl;ss%puesto

Participa en la determinacion de especificaciones de lgg ?ecursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de aml;&nte de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e 1nstrucc&h de trabajo que ejecuta la Coordinacion

)\V
de Presupuesto. <’

2
Participa en la identificacion y evalua@g}n de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o 1nstrqu;?gn de trabajo que desarrolla la Coordinacién de
Presupuesto. »\@f&
Participa en la qecumgn» de las acciones previstas para abordar los riesgos y
oportunidades asoc1ad©s al proceso, procedimiento o instruccion de trabajo, con la
finalidad de mlt%@d%y mejorar continuamente los mismos.
Aporta informan’cién que contribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Comdmacmn de Presupuesto, a través del analisis exhaustivo de la causa raiz y
cun@hﬂmento de las acciones correctoras y correctivas.
Qb trola la informacién documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempefia la Coordinacion de Presupuesto.
Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la

Coordinacion de Presupuesto.
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DESCRIPCION DE CARGOS

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempeiia en la Coordinacion de
Presupuesto.
Apoya en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion General de
Planificacion y Presupuesto. \(@g}‘l\:
Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordingcjfc;n de
Presupuesto. . OCO
Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordmacmn@e Presupuesto.
Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor mmedlatédcon la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Cop@@fmacién de Presupuesto
el desempefio de las metas planificadas. QQQO
Apoya en la identificacion de las causas de las desv1ac;@n‘és de las metas de los objetivos
y en la formulacion de las medidas de ajuste que ¢ @nplementaran para evitar que vuelva
a ocurrir. 3}‘“
Colabora con los tramites de las salidas no @eﬁlformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad. 4

%’0
Participa en la 1mp1ementa01on dﬁ‘ acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinacion de. Bfesupuesto con la finalidad de robustecer los productos y
servicios que se ofrecen ajﬁsﬁente
Cumple con las normé@ y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la umvermdag\k&l concordancia con la normativa que rige la materia.
Mantiene en eyaen equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora @ormes periodicos de las actividades realizadas.

Rea&g% cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
‘OQ

i
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: ANALISTA DE PRESUPUESTO

OBJETIVO: Elaborar el anteproyecto del presupuesto, procesando, analizando y evaluando,

a fin de garantizar una buena ejecucion y distribucion presupuestaria

&

FUNCIONES: N&‘”

1. Recopila, clasifica, procesa y analiza informacién y/o datos necesarios para 1ao£reparacic')n
y elaboracion del presupuesto de la Universidad. ,\@ /

2. Participa en la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesfe de la Universidad
de conformidad las politicas emanadas de la Oficina de. Eﬂamﬁcacmn del Sector
Universitario (OPSU) y por la Oficina Nacional de Presupuest% (ONAPRE).

3. Participa en la elaboracion de los instructivos de Keﬁdlcmn de presupuesto segln
requerimientos de la Oficina de Planificacion del Sgector Universitario (OPSU) y por la
Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE). 3}‘“

4. Participa en la elaboracion de la 11qu1da010n©y cierre de los ejercicios fiscales finalizados,
de la Oficina de Planificacion del Sect@?‘ﬁmversnarlo (OPSU) y por la Oficina Nacional
de Presupuesto (ONAPRE). «0

5. Emite reportes de la ¢j ecucién@r’gsupuestaria

6. Verifica y registra los gas&o% S del presupuesto por codigos.

7. Verifica y analiza la g@vmon o disponibilidad presupuestaria en relacion a solicitudes de
asignacion y mog\xﬁcamon de sueldos, asignacion para gastos fijos, pagos de sueldos de
personal cont{a?ado pagos de viaticos, pago a proveedores y contratistas, pagos directos
por bene@elos contractuales y otros.

8. Rea@;%\traslado entre partidas y modificaciones presupuestarias.

9. Eigbora cuadros estadisticos de gastos del presupuesto por periodos.

1. Lleva el control presupuestario por codigos de los fondos fijos, caja chica, comparando

los cuadros estadisticos de cada periodo para observar la variacion del presupuesto.

11. Suministra técnicas en materia de presupuesto a las dependencias solicitantes.

Manual de Organizacion




, MAN-ORG-VAD-CGPP-CPRE
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION | Fecha: 21/10/2018

DE PRESUPUESTO Cambio: 00
Pag.: 19/21

DESCRIPCION DE CARGOS

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

247

Analiza y realiza los cuadros demostrativos de los ingresos y egresos de las dependencias
generados de ingresos propios.

Vela porque los documentos tramitados cumplan con los requisitos exigidos por los
reglamentos y procedimientos implantados en la Universidad y los que establezcangbas
leyes. O\
Participa en la implementacion y formularios para el ajuste presupuestario. . OCO
Realiza los descargos presupuestarios por los gastos que se han gestionad,gb /
Distribuye la asignacion presupuestaria ajustandose al presupuesto asiéifado.
Elabora informe sobre la asignacion e informes técnicos generale@,@

Asiste a reuniones con las autoridades de la dependencia o,(if’\oordmador de Presupuesto
para tratar asuntos de su competencia en materia presupg@s“?arla

Cumple los lineamientos establecidos por el Slstemag»deé Gestion de la Calidad.

Apoya en la determinaciéon de espemﬁcabﬁ)nes de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Cg@?dmamon de Presupuesto.

Participa en la determinacion de espe@jﬁ%aciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, mfraestr@‘;ﬁura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, proced{mlento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Presupuesto. S
Participa en la identi%ﬁé%caiéH y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedi@%ito o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de
Presupuesto w@’

Part1c1pa\<‘én la ejecucion de las acciones previstas para abordar los riesgos y
opogn%ldades asociados al proceso, procedimiento o instruccion de trabajo, con la
fmahdad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacién que contribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacién de Presupuesto, a través del andlisis exhaustivo de la causa raiz y

cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37

38.

Controla la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempefia la Coordinacién de Presupuesto.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
Coordinacion de Presupuesto. 3,&5

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempena en la Coordinaqi%ﬁ de

P ¢
resupuesto. A

Apoya en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual (POA) de la gag}dinacién de

NS

Presupuesto. S

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipﬁ)\ggz la Coordinacién de
Presupuesto. QO&

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual d%:la Coordinacion de Presupuesto.
Suministra informacion de la gestion realizada al sugérwsor inmediato, con la finalidad de

que se incorpore en el Informe de Gestion Trm&stral de la Coordinacion de Presupuesto
el desempefio de las metas planificadas. ao%v

Apoya en la identificacion de las cauiagbde las desviaciones de las metas de los objetivos
y en la formulacion de las medlda%séﬁ"e ajuste que se implementaran para evitar que vuelva
a ocurrir. .@,&

Colabora con los trémite%d‘eo las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad. ) &

Participa en la igi?)lementacién de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la &Q%rdmacmn de Presupuesto.

Cumple\e@n las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por @;lver&dad en concordancia con la normativa que rige la materia.

Mgntlene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion de Presupuesto, en el se describe en
forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se deben realizar du%@gg las
distintas fases de los procedimientos que manejan dicha dependencia, mencionaincé/c@éQ de igual
manera los funcionarios responsables de llevarlos a cabo, incluye ademas los formularios
utilizados en la misma con sus instructivos de llenado, todo ello con la ﬁnali@z& de poder contar
con un instrumento que sirva de guia fundamental en el logro de los obyetwos promoviendo la

eficiencia operacional bajo los principios de transparencia, legahdad»,,\%ﬁcacm y efectividad.
&

i)
N

»@

En términos generales, los objetivos fundamentales de Manual de la Coordinacién de
Presupuesto radican en regular, estandarizar y docum@‘?ar los procedimientos para unificar los
criterios en la materia. K&
&
2}6
El Manual fue realizado por el responsablgﬁ&e la Coordinacion de Presupuesto en conjunto con
el personal adscrito a la misma, baJ04®§ lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion
de la Calidad (SGC) lo que fam{lotQ\su desarrollo y aplicacion.
A)v
.’QQ
- N
2. PROPOSITO: &
Q
‘\6\
Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
(\
efectivo del hgl'oceso y los procedimientos que ejecuta la Coordinacion de Presupuesto de la

Un1vers@§% Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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PRELIMINARES

3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinacion de Presupuesto y a todas aquellas dependencias que en su

momento se vean involucradas. .
\3}@"
4. RESPONSABLE: &
&
La responsabilidad tanto de la formulacion, ejecucion y rendicion del prestupuesto de la
Universidad ejercida por el Coordinador de presupuesto, adicionalmeng;@lz‘eberé manifestar

disposicion y compromiso para llevar a cabo el debido mantenimiento del presente manual.
LY
@@
)
R
o

ol
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PROCESO COORDINACION DE PRESUPUESTO

1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos para la debida formulacién, ejecucién y rendicion del presupuesto
Institucional, con el fin de lograr una eficaz, eficiente y efectiva distribucion y utilizacion de
v
los recursos presupuestarios de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe
O\

&
(UMC). CQ&
%o
2. ALCANCE: &
L&F

Este proceso se aplica a la Coordinacion de Presupuesto, Cog}‘amacmn General de
Planificacion y Presupuesto y a todas aquellas dependencias Acgﬁ%mlcas y Administrativas
que en su momento se vean involucradas. a}’f)

©
&>

Oy
3. RESPONSABLE: o”&
60
El Coordinador de Presupuesto es el garante de Q&Oformulacién, ejecucion y rendicion de los

recursos presupuestarios asignados a la Inst&tﬁcmn' con la finalidad de velar por una eficaz,
eficiente y efectiva gestion admlmstr@ﬁva de los recursos de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (LMC)
QOQN

4. RECURSOS: ‘0*31

4.1 HUMANOS: Coordéﬁgdor de Presupuesto, Analista Central de Presupuesto, Analista de
Presupuesto y Asﬁ‘s?ente administrativo.

4.2 FINANCIERY)S Los necesarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos que
se enc%@}tran bajo la responsabilidad de la Coordinacion de Presupuesto y los mismos
sere@ solicitados al Responsable de la Accion Centralizada Apoyo a las acciones

\fe\;;ec1ﬁcas de los proyectos del organismo.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas, toner, sobres, blocks, cuadernos,

fundas protectoras, sello de la Coordinacion de Presupuesto y sello de recibido, entre

otros.
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4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scanner,

tecnologias de la informacion y comunicacion (sistemas administrativos, pagina web,

internet, correo electronico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre otros. g}"i

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), trans@%rte

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, %glene
T\

XY
,..)\

5. DESCRIPCION DEL PROCESO L7
5.1 ENTRADA: el

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.6

Recibe lineamientos de la Oficina de Planificacion del S@%?or Universitario (OPSU),
para la formulacion anual del proyecto de presupl@sto de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe. &&\e}
Recibe de las distintas dependencias de eﬁl Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe solicitudes de trasgafs’os entre partidas cedentes y receptoras que
conforman el presupuesto de la Instlt@mon

Recibe Oficios de asignacion de‘,,ﬁg::ursos adicionales de la Oficina de Planificacion del
Sector Universitario (OPSI{}ypara ser incorporados en el presupuesto de la Institucion.
Recibe certificaciones Aﬁhanmeras de la Coordinacion de finanzas, de los ingresos
propios, donacion%%? lé)s recursos adicionales recibidos de la OPSU.

Recibe soliciﬁ%dés de ejecucion presupuestaria por parte de las distintas dependencias
de la Univey?;dad nacional Experimental maritima del Caribe.

Rec1becﬁe la Coordinacién General de Administracion 6rdenes de compras, 6rdenes de

556%1010 solicitudes de viaticos y solicitudes de reembolso.

5.1.2‘3\‘«%601%)6 de la Coordinacion General de Recursos Humanos las solicitudes de

49
5.1.8

disponibilidad presupuestaria de gastos de personal.
Recibe lineamientos para la liquidacion y cierre del ejercicio fiscal finalizado de la

Institucion de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU).
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5.2. TRANSFORMACION:
5.2.1 La Coordinacion Presupuesto prepara y consolida el Proyecto de presupuesto de la

Universidad experimental Maritima del Caribe (Instructivo Nro. 19 y SISPRE) y el

cronograma de desembolso de la Institucion. R

A
5.2.2 La Coordinacion de Presupuesto procesa todas las solicitudes de t@gpasos
O’&
presupuestarios siempre y cuando cumplan con las leyes y normativas Viged‘ﬁes para tal

fin.
,Q
5.2.3 La Coordinacién de Presupuesto procesa todos los créditos adicionales
(’\a

sean aprobados por el Consejo Universitario de la Institucion. 56

y garantiza que

5.2.4 La Coordinacién de Presupuesto consolida todas las mozﬁﬁcacmnes presupuestarias

(Traspasos y créditos adicionales) y realiza la rend1c10{bife las mismas ante la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario (OPSU). &&@Q

5.2.5 La Coordinaciéon de Presupuesto proci(siat}ogtgodas las solicitudes de ejecucion
presupuestaria de las dependencias de la 2i}é}@ﬁtucién.

5.2.6 La Coordinacién de Presupuestq .@,‘iﬁbcesa todas las solicitudes de disponibilidad
presupuestarias a través de érd(g;ﬁ% de compras, ordenes de servicio, solicitudes de
viaticos y solicitudes de reeng@g?;O.

5.2.7 La Coordinacion de Iir”e%upuesto procesa todas las solicitudes de disponibilidad
presupuestaria en H{ly%i@?la de gastos de personal.

52.8 La Coordinac'ig@ﬁ'xde Presupuesto prepara y consolida la rendicion mensual de la
ejecucion del presupuesto (Instructivo Nro. 2) para ser remitida a la Oficina Nacional de
Plamﬁc;\acl%n del Sector Universitario (OPSU), Oficina Nacional de Presupuesto
(O%R&NPRE) Oficina Nacional de Contabilidad Publica (ONCOP) y Superintendencia
i@acmnal de Auditoria Interna (SUNALI).

532 9 La Coordinacion de Presupuesto prepara y consolida la Liquidacion y cierre de la
ejecucion del presupuesto del ejercicio fiscal finalizado para ser remitida a la Oficina

Nacional de Planificacion del Sector Universitario (OPSU).
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5.3. SALIDA:
5.3.1 Entrega el Proyecto de presupuesto de la Universidad experimental Maritima del

Caribe (Instructivo Nro. 19 y SISPRE) y el cronograma de desembolso de la

Institucion a la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU). g;v:
5.3.2 Entrega las modificaciones presupuestarias (Traspasos y créditos ad1c1onales§ ala
A\\
Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU). oy

5.3.3 Entrega las Notas de Compromiso por la ejecucidon presupuestaria a ,;Laes/dependencias
N )

de la institucion. o(/
5.3.4 Entrega a la Coordinaciéon General de Administracion las n@%as de compromiso por

gastos de funcionamiento, a través de Ordenes de com})ras ordenes de servicio,

A

v

solicitudes de viaticos y solicitudes de reembolso. ,@
5.3.5 Entrega a la Coordinacion General de Recursos\«’ﬁumanos todas las disponibilidades
presupuestarias referentes a gastos de persigai%
5.3.6 Entrega la rendicion mensual de la ejecu@?én del presupuesto (Instructivo Nro. 2) a la
Oficina Nacional de Plamﬁcamon dﬂ\Sector Universitario (OPSU), Oficina Nacional
de Presupuesto (ONAPRE), Ofgﬁéma Nacional de Contabilidad Publica (ONCOP) y
Superintendencia Nacional de’ Auditoria Interna (SUNALI).

5.3.7 Entregala L1qu1da010n4«y/ cierre de la ejecucion del presupuesto del ejercicio fiscal a la

Oficina Nacional qoé»‘ﬁaniﬁcacién del Sector Universitario (OPSU).

6. DEFINICIONES

6.1. Accmﬁes Centralizadas: Son aquellas que no es posible definir en términos de
gwoyectos pero necesarias para garantizar el funcionamiento de las Instituciones

46\ Pubhcas asi como el cumplimiento de otros compromisos del Estado. Sus recursos no

son directamente asociables a un inico proyecto.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Acciones especificas: Se detallan las actividades que realiza la institucion en pro de su
funcionamiento, asi como el cumplimiento de otros compromisos del Estado.

Balance General: Es un estado financiero que muestra los bienes, derechos y

(}:) “»

obligaciones que tiene una persona juridica, a una fecha determinada. &
Crédito adicional: Incremento a los créditos aprobados inicialmente en el presuﬁlesto,
destinados a cubrir insuficiencias generadas en la Ley de Presupuesto de cz{c}vaca%o.

Entes Descentralizados Funcionalmente Sin Fines Empresariales:%\(\Drrxganismos del
Gobierno que funcionan en forma descentralizada y tienen comﬁé?encia especial en
determinado ambito jurisdiccional, producen bienes o ser@é%s generalmente de
caracter indivisible y orientados al consumo colectivo y E@? lo tanto no destinados al
mercado, no percibiendo por los mismos un precio o t@r':fa indemnizatorio de sus costos
de produccion. &Q
Estados Financieros: Conjunto de reportes gk@i?tables que revelan informacion sobre la
situacion economica y financiera de los @%Tes publicos, entre los cuales destacan el
balance general, el estado de resultg@@s el estado de movimientos de las cuentas del
patrimonio y estado de flujo de ef@tlvo

Estado de Resultados: Es m estado financiero donde se muestran los ingresos y
egresos, asi como el resgl@ado de las operaciones que realizé una persona juridica a una
fecha determinada. é\’o{s )
Proyecto de Prgﬁ’fpuesto: Es la expresion sistematizada de un conjunto delimitado de
acciones y fe@ursos que permiten, en un tiempo determinado, el logro de un resultado
espec1fk<;0 para el cual fue concebido. Este resultado puede estar dirigido a satisfacer las

ne@%dades y demandas de la poblacion o mejorar los procesos y sistemas de trabajo de

%@3 Institucion o del sector publico en su conjunto.

69

Ingresos Ordinarios: Son aquellos ingresos que se producen de manera permanente
durante el correspondiente ejercicio econdémico financiero”; Segun Gaceta Oficial N°

39.893 de fecha 28 de marzo de 2012. Art. 7, numeral 5 de la LOAFSP.
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6&16

Ingresos Extraordinarios: Son aquellos ingresos producidos de manera eventual,
aunque su vigencia comprenda varios ejercicios econdémicos financieros”; Segun Gaceta
Oficial N° 39.893 de fecha 28 de marzo de 2012. Art. 7, numeral 6 de la LOAFSP.
Modificaciones Presupuestarias: Son las variaciones a los limites maximos c}ezg)i*as
autorizaciones disponibles para gastar establecidas en el Presupuesto y en los @gditos
presupuestarios acordados en la distribucion general del mismo, para O&iﬁa fuente
de financiamiento. 5

Plan: Documento de planificacion publica que establece en ﬁ;ron\lya sistematica y
coherente las politicas, objetivos, estrategias y metas deseadas&'en funcién de la vision
estratégica, incorporando los proyectos, acciones y recu@gos que se aplicaran para
alcanzar los fines establecidos. Ley Organica de Plam@gacmn Publica y Popular. Gaceta
Oficial N° 6.011 Extraordinario, de fecha 21/ 12/20&26’

Partida Presupuestaria: Constituye el mayoranvel de agregacion del grupo de cuentas
“EGRESO” determinadas en el Clamﬁcad@ﬁ2 Presupuestarm de Egresos, dictado por
la Oficina Nacional de Presupuesto (QNXPRE)

Partidas Genéricas, Espec1ficg§6 y Sub-Especificas: Constituyen los niveles de
desagregacion de la partlcl@ presupuestarla ordenada en forma descendente, de
acuerdo a los conceptos Adie gastos que puedan clasificarse en subdivisiones de los tipos
de gastos incluidos”%x}‘)ﬁ )partida.

Planificacion: g&?ceso de formulacién de planes y proyectos con vista a su ejecucion
racional y siézzfgmética en el marco de un sistema organico nacional, que permita la
coordm\aﬁon cooperacion, seguimiento y evaluacion de las acciones planificadas, de
co&f@%*mldad con el proyecto nacional plasmado en la Constitucion de la Republica y en
\@?Plan de Desarrollo Econdmico y Social de la Nacion.

Proyecto: Es la expresion sistematizada de un conjunto delimitado de acciones y
recursos que permiten, en un tiempo determinado el logro de un resultado especifico

para el cual fue concebido el proyecto.
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6.17.

6.18.

6.19.

SISPRE: Es una herramienta informatica que permite la captura, registro y
consolidacion de la informacion; relacionada con la formulacion presupuestaria del
gasto del Proyecto y Ley de Presupuesto de los organos, entes de la Administracion
Publica Nacional y Entidades Federales; asi como las modificaciones presupuestarig@f y
el Presupuesto de Recursos. \}O‘
Traspaso de créditos presupuestarios: Consiste en una rea51gna010n @e créditos
presupuestarios entre partidas genéricas, especificas y sub-espemﬁc@?ie un mismo
proyecto o distinto proyecto o accioén centralizada que no afectan éﬁotal de los gastos
previstos en el presupuesto. b@

Unidad solicitante: Son aquellas unidades que presup\uestarlamente realizan la

@
ejecucion fisica total o parcial, de las metas, tareas prezdstas en las acciones especificas.

S

7. REFERENCIAS &

7.1
7.2
7.3
7.4

7.5

7.6
7.7

T
N
Constitucion de la Republica Bolivariana deWenezuela.

\./

Ley de Universidades. o
SO
Ley de la Contraloria General de lﬁv‘%(epubhca
Decreto con rango, Valor y E«gérza de Ley de Reforma Parcial de la Ley Organica de la
Administracion Flnanmgﬁ»‘ ‘del Sector Piiblico (LOAFSP).
Reglamento N° 1 deélﬁoLey Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico
&
sobre el Sistem%ﬁesupuestario.
N
Normas de €ontrol Interno.

P
Manual@él‘\e Normas de control interno sobre un Modelo Genérico de Administracion
3y

Q
C%ﬁl y descentralizadas Funcionalmente.

7.8 glﬁstructivo 19. Formulacion de los Presupuestos de Ingresos y Gastos de las

LV

49

Instituciones de Educacion Universitaria.
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7.9  Instructivo Nro. 2 emitido por la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE) referente

a la solicitud de informacion de la ejecucion mensual del presupuesto de los Entes

descentralizados funcionalmente del Sector Publico Nacional.

7.10 Instructivo de liquidacion y cierre del ejercicio emitido por la Oficina de Plamﬁca@én

del Sector Universitario (OPSU).

8. REGISTROS

O\

COQ

N
Tk

‘\‘b

8.1 REG-VAD-CGPP-CPRE-001: Solicitud de Traspasos Presupuestarégis\?

8.2 REG-VAD-CGPP-CPRE-002: Solicitud de Ejecucion Presupueaaﬁina

8.3 REG-VAD-CGPP-CPRE-003: Nota de Compromiso. ) Oo”\
8.4 Expediente de compromiso. maf’:’
8.5 Expediente del Instructivo Nro. 2. &a&v
>
8.6 Expediente del Instructivo Liquidacion y Clerrgo
8.7 Expediente del Instructivo Nro. 19. @?\V
8.8 Expediente del SISPRE. (\3‘6

8.9 Expediente de Cronograma de Desesial\Bolso
8.10 Expediente traspasos presupugsﬁhrlos
8.11 Expediente créditos ad1c1%m@les.

8.12 Expediente de Comprgn%so.

Manual de Normas y Procedimientos




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE

PSO-VAD-CGPP-CPRE
Fecha: 21/10/2018

PRESUPUESTO Cambio: 00
Pag.:9/10
PROCESO COORDINACION DE PRESUPUESTO o
«\‘?}
9. MAPA DE PROCESO: &C”
A0

PROVEEDORES
*Dependencias de la UMC
*Coordinacién de Finanzas.

*Coordinacion General de
Administracion.
Responsables de Proyectos Y
acciones Centralizadas.
Autoridades Rectorales

ELEMENTOS DE ENTRADA:

*Recibe lineamientos para la
formulacién anual del
proyecto de presupuesto.
*Recibe solicitudes de
traspasos entre partidas
cedentes y receptoras.
*Oficios de asignacion de
recursos adicionales.
*Recibe certificaciones
financieras.

*Recibe solicitudes de
€ejecucion presupuestaria.
*Recibe 6rdenes de compras,
o6rdenes de servicio,
solicitudes de viaticos y
solicitudes de reembolso.
*Recibe solicitudes de
disponibili presupt ia
de gastos de personal.
*Recibe lineamientos para la
liquidacion y cierre del
ejercicio fiscal.

RETROALIMENTACION

DE PRESUPUESTO

g

ORGANO DE GOBIERNO Y ORGANISMOS EXTERNOS QUE ESTABLECEN LINEAMIENTOS A Lﬁ\f@ STION DE LA COORDINACION

Consejo
Universitario

de presupuesto, procesa las soli

Ministerio del Poder
Popular de Educacién
Universitaria, Ciencia y
Tecnologia / Oficina de
Planificacién del Sector

Universitario (OPSU)

Prepara y consolida el Proyecto
itudes

de tr los crédit adicionales,

Planifica las actividades
a realizar de conformidad
a las solicitudes
y/o requerimientos
recibidos.

solicitudes de ejecucién y disponibilidad

presupuestarias por gastos de

funcionamiento, providencias estudiantiles

y gastos de personal,

cor

Secretaria General:
Coordinacién de Asuntos
Secretariales,
Coordinacién de Tecnologia de
Informacién y Comunicacién

P

lida todas las iones
Presupuestarias (traspasos y
créditos adicionales),

Vicerrectorado Administrativo:
Coordinacién General de
A ini: i C pras, Finanzas,
Contabilidad, Servicios Generales,
Bienes Nacionales, Planificacion y
Presupuesto, Recursos Humanos,
Planta Fisica y Equipamiento.

A~
O
Oficina Nacional de
Contabilidad Publica,
Superintendencia
Nacional de Auditoria
Interna, Oficina Nacional
de Presupuesto

Procesa la
liquidacién y cierre de la
ejecucion del presupuesto
Verifica cumplimiento de los
lineamientos establecidos
para la G i

65n Presupt ia
eficiente y eficaz.

& . .
E APOYAN LA GESTION DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO

PRocsso@u

Rectorado
Asuntos Rectorales,
Consultoria Juridica, Gestién de la
Calidad, Seguridad Integral,
1es Interir r1ales

CONTROL DE SEGUIMIENTO Y MEDICION / MEJORAMIENTO CONTINUO

RECEPTORES DE
SALIDAS
*Dependencias de la UMC
*Coordinacién General de
Administracion.
*Coordinaciéon de Compras.
*Coordinacién de Finanzas
*Coordinacién de
Contabilidad.
*Vicerrector Administrativo.
*Coordinaciéon General de
Recursos Humanos.
*Coordinaciéon General de
Planificacion y Presupuesto.
Consejo Universitario.
Rector
OPSU /ONAPRE/ SUNAI/
ONCOP

SALIDAS

*Proyecto de presupuesto de
la UMC (Instructivo Nro. 19y
SISPRE).
*Cronograma de desembolso
de la UMC.
*Modificaciones
presupuestarias (Traspasos y
créditos a ionales).
*Emite la ejecucion
presupuestaria.
*Emite las notas de
compromiso por gastos de
funcionamiento, providencias
estudiantiles y gastos de
personal.
*Rendicién mensual de la
ejecucion del presupuesto
(Instructivo Nro. 2).
*Ligquidacién y cierre de la
ejecucion del presupuesto del
ejercicio fiscal.
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10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion del s . . .
. . Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag &
(5'
N/A Nuevo Documento 21/10/2018 00@\
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PROCEDIMIENTO FORMULACION ANUAL DEL PROYECTO DE
PRESUPUESTO

1. PROPOSITO:

Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efectivo del procedimiento formulacion anual del proyecto de presupuesto de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

2. ALCANCE: 20
Este manual abarca a la Coordinacion de Presupuesto, Coordinacion General:de Planificacion

y Presupuesto y demas dependencias de nuestra institucion que en.su momento se vean
Y

involucrada en el procedimiento.
3. RESPONSABLE:

La responsabilidad de la formulacion anual del pg@yecto de presupuesto de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (WC) es ejercida por el Coordinador(a) de

Presupuesto, adicionalmente debera mamfes?ga? disposicion y compromiso para llevar a cabo el

debido mantenimiento del presente manuéi

g &v

4. RECURSOS: ,@

4.1 HUMANOS: Coordma@& de Presupuesto, Analista Central de Presupuesto, Analista de
Presupuesto y Asmt@ﬁt’e administrativo.

4.2 FINANCIERQSC? Los necesarios para llevar a cabo el Procedimiento Formulacion Anual
del Proye%@x&e Presupuesto, los cuales seran plasmados en el Plan Operativo Anual
(POA)&\dlstrlbuldos en las partidas respectivas de conformidad a la asignacion
prgsgpuestarla del Ministerio con competencia en materia de Educacion Universitaria y

Q@Tos mismos serdn solicitados al Responsable de la Accion Centralizada Apoyo a las

acciones especificas de los proyectos del organismo.
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4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, sello de la Coordinacion de Presupuesto y

sello de recibido, entre otros.

\\

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, sca%h%r
tecnologias de la informacion y comunicacion (sistemas administrativos, paggm web
internet, correo electronico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre otros. g

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, lmgfpleza) transporte.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, 11um1na01on@§émperatura higiene.
s

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: @e’

5.1. El proceso presupuestario debera contemplar la sep%};acmn de las fases de formulacion,

discusion y aprobacion, ejecucion y control. Caglé una de estas fases se debe ejecutar

dentro de los plazos y procedimientos establg@dos.
¢

W
5.2. La Oficina Nacional de Presupugskc: (ONAPRE) es la encargada de formular el
Presupuesto de Ingresos de Q&‘(f; ano, para lo cual debe recopilar y analizar la
informacion sobre la estlgﬁcmn de los ingresos, y formular dicho presupuesto de
acuerdo con los requergﬁlentos del Plan de Desarrollo Econdémico y Social de la Nacion

para el F1nanc1am1gz;?[o del Gasto Publico.
S
S
53. La Coordméeion de Planificacion y Presupuesto y la Coordinacion de Presupuesto de la
Umver,g&ad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC) deberan elaborar el
pr@ﬁpuesto de gastos de acuerdo a la técnica y metodologia de presupuesto por
ﬁroyectos y acciones centralizadas, los cuales deben estar vinculados con las Lineas

<@ Generales del Plan de Desarrollo Economico y Social de la Nacion y con el Plan

Operativo Anual (POA).
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5.4. El gjercicio presupuestario se inicia el primero (01) de enero y termina el treinta y uno
(31) de diciembre de cada afo.

5.5. Los Presupuestos de Ingresos y Gastos deben proyectarse sobre bases objetivas de
calculo, la Coordinacion de Planificacion y Presupuesto y la Coordmacmg;»zﬁe
Presupuesto deberan aplicar las instrucciones prescritas por la ONAPRE gpara la
elaboracion del proyecto. Los aspectos del presupuesto de gasto se debené@%sentar con
el maximo nivel de detalle. ) o\&

5.6. Los Jefes de las Unidades Ejecutoras de los Proyectos y el Coordiga‘cf()r de Planificacion

y Presupuesto y el Coordinador de Presupuesto, discutiran la fo@%ulacmn de Presupuesto

de los Proyectos y acciones centralizadas, a fin de elabqr%r el Presupuesto definitivo

)
v

antes de su presentacion a la ONAPRE. O
&
6\
o
5.7. Constituyen limites para gastar a los egeé'?os del control interno, los créditos
presupuestarios asignados a las desagregg@lones de las categorias presupuestarias y de
las partidas autorizadas en la Ley de P@ésupuesto
Constituyen el limite del gasto p@ﬁos efectos del control externo:

* EI total de créditos pre%\%’puestarlos asignados a cada uno de los 6rganos del sector

\J

publico. ,%
* EI total para has gastos corrientes, de capital y de aplicaciones financieras,
autonzadog@%ra los d6rganos del sector publico.
* Las A%g,%’gorlas presupuestarias 'y de partidas que con tal cardcter apruebe la

%ga‘?nblea Nacional.
Q@

R
S.S@fa planificacion institucional del presupuesto de la universidad debe ser permanente y
0

estar sujeta a evaluacion periddica.
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5.9. Los responsables de la ejecucion de los proyectos y acciones centralizadas de la
Universidad, deberan informar tanto a la Coordinacion General de Planificacion y

Presupuesto como a la Coordinacion de Presupuesto acerca de la situacion de los

N

mismos, con indicacion de las desviaciones ocurridas, sus causas, efectos, Justlﬁcac\;z@ﬂ y

. He)
medidas adoptadas. &
~O

O

5.10.La Coordinacion General de Planificacion y Presupuesto y la Coordinacion de
Presupuesto deberan velar porque todas las transacciones y operacféﬁes presupuestarias
y administrativas estén debidamente respaldadas con los sop@f’es respectivos. En este

aspecto se debera tener presente lo siguiente: o

a) Garantizar que los documentos contengan la mform':acmn completa y exacta, archivarse
de manera tal que facilite su oportuna local},zacmn, y conservarlos durante el tiempo
estipulado legalmente. 6@"6
b) Adoptar las medidas necesarias pgg}aé\?alvaguardar y proteger los documentos contra
incendios, sustraccion o cua@%ﬁ:r otro riesgo, € igualmente, para evitar su

>
.y . LY
reproduccion no autorizada. <

X
B
‘%V
5.11. Los presupuestos plllg&?fos anuales de gastos, se establecerd de manera clara, para cada
crédito presupue,s\@ﬁo, el objetivo especifico a que esté dirigido, los resultados concretos
que se espe@éobtener y los funcionarios publicos o funcionarias publicas responsables
para el &lé%ro de tales resultados. Estos se estableceran en términos cuantitativos,
A
med@ﬁte indicadores de desempeiio, siempre que ello sea técnicamente posible. El Poder
E}“ecutlvo dentro de los seis meses posteriores al vencimiento del ejercicio anual,
4@ presentara a la Asamblea Nacional la rendicién de cuentas y el balance de la ejecucion

presupuestaria correspondiente a dicho ejercicio.
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5.12. El presupuesto de ingresos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC) debera contener la enumeracion de los diferentes ramos de ingresos

corrientes y de capital, asi como las cantidades estimadas para cada uno de ellos. No

N

habra rubro alguno que no esté representado por una cifra numérica. Las denommacggﬁes
de los diferentes rubros de ingreso seran lo suficientemente especificas com‘o para
P
%O
&
5.13. El presupuesto de gastos de la Universidad Nacional Experlmentzg‘i\flantlma del Caribe

identificar las respectivas fuentes.

(UMC) debe contener los gastos corrientes y de capital, y se dqbgran utilizar las técnicas
mas adecuadas para formular, ejecutar, seguir y evalu%rﬂas politicas, los planes de
accion y la produccion de servicios, asi como la 1nc1@g@aa econdmica y financiera de la
>
ejecucion de los gastos y la vinculacion de éstos c@?@sus fuentes de financiamiento. Para
\J
cada crédito presupuestario se establecera el &Bjetlvo especifico a que esté dirigido, asi
como los resultados concretos que se espgg% obtener en términos cuantitativos, mediante

indicadores de desempeio, siempre (Egev z'ello sea técnicamente posible.

5.14. Sin perjuicio del equlhbrloannomlco de la gestion fiscal que se establezca para el
0
periodo del marco plurla%ltial del presupuesto, el presupuesto de la Universidad Nacional
Experimental Mar1t1n§é del Caribe (UMC) debera mostrar equilibrio entre el total de las
cantidades autor@ﬁdas para gastos y aplicaciones financieras y el total de las cantidades
estimadas COYﬂO ingresos y fuentes financieras.
Av
\\
6\
5.15. EL@Onsejo Universitario como maxima autoridad de esta casa de estudios designara a
e .
é@dnto a los responsables de los proyectos como a los responsables de las acciones
g
< centralizadas, quienes seran los encargados de las metas y objetivos presupuestarios,
participaran en su formulacion, responderan del cumplimiento de los mismos y de la

utilizacion eficiente de los recursos asignados.
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5.16. La Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) debera asesorar a la
universidad en la elaboracidon y ejecucion de su presupuesto, a cuyo efecto, mantendré
contacto permanente la Coordinacion General de Planificacion y Presupuesto (gzsz"la

Coordinacion de Presupuesto, ademas preparard los instructivos y formular10§&1ue les

sirvan de guia. Y\O\/
s
Ao\
5.17. El Ciudadano Rector deberd presentar ante el Consejo Unlvers{gt%rﬁo el proyecto de
presupuesto anual de la universidad. ;\b@
Qs/
©
X2

5.18. El Consejo Universitario contempla que se debera d@ﬁtir el Presupuesto de Rentas y
@\

Gastos de la universidad y decretarlo, previo el dlc'&men favorable del Consejo Nacional

de Universidades (CNU). El presupuesto asi gprobado entrard en vigencia a partir de la

fecha de su publicacion en la Gaceta Oﬁcbaq’

,v

w\a\

5.19. La Universidad Nacional Exp@é‘lmental Maritima del Caribe (UMC), formulara,
ejecutard y controlara su é@esupuesto con base al plan de cuentas o clasificador
presupuestario dictado p@‘ la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE). El plan de
cuentas o cla51ﬁcadm§3§resupuestarlo consta de las cuentas de recursos y las cuentas de
egresos. Los nu{eﬁ)es de desagregacion de las cuentas de recursos, permitiran identificar
los ramos y%n‘bramos genéricos, especificos y sub-especificos y los referidos al grupo de
las cucg%as de egresos permitiran identificar partidas, genéricas, especificas y sub-
esl@%ﬁﬁcas
o‘

m
L7

5\&20 La cuenta ahorro-inversion-financiamiento constituye un estado econdémico-financiero
que se elaborara a partir de la clasificacion economica de los recursos y de los egresos, o

de la informacién contenida en los estados financieros basicos y constituird el marco de
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referencia de obligatoria aplicacion en el proceso presupuestario de conformidad con los
modelos, normas e instrucciones técnicas dictadas por la Oficina Nacional de

Presupuesto (ONAPRE).

5.21. Sobre el Sistema Presupuestario, constituirdn gastos de capital, a los efect@é‘ de la
clasificacion econdmica de los egresos, los realizados con cargo a los cregggéé previstos
en las diferentes categorias presupuestarias, dirigidos tanto a la 11;‘%r510n directa,

N
conformada por la creacion o aumento de la formacion bruta de capifal fijo, la inversion
&
financiera, el incremento de existencias, la adquisicion de tlerra& terrenos y otros activos
existentes, y de activos intangibles, que realicen las umvex:ﬁdades de conformidad con
K
las normas e instrucciones técnicas que dicte la Oﬁcm&N acional de Presupuesto.
@\
&
S

&
5.22. El1 Consejo Universitario como max1ma a?utorldad de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UM%},Q(?ebera

1. Designar a los funcionarios ;eéponsables de los proyectos, acciones centralizadas,
metas y objetivos presup%&arlos

2. Aprobar y enviar opq,r%ﬁnamente el anteproyecto de presupuesto de la universidad a
la Oficina Nacm@ de Presupuesto y efectuar los ajustes que esta oficina les indique

3. Velar porqu@ “la Coordinacién de Presupuesto, registre la ejecucion fisica y
ﬁnanm%@' odel presupuesto, sobre la base de los indicadores de gestion
preg\e‘termmados y se participen los resultados a la Oficina Nacional de Presupuesto

@NAPRE)

.;5}9 Velar porque la Coordinacion de Presupuesto, elabore oportunamente la
&

4% programacion presupuestaria y suministre la informacion de conformidad con lo

previsto en el Reglamento.
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5. Cumplir con los procedimientos y demds mecanismos para efectuar las
modificaciones presupuestarias.

6. Tramitar la distribucion administrativa de los créditos presupuestarios.

N

7. Aprobar la programacion de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto. \@&”

8. Cumplir las normas e instrucciones técnicas que dicte la Oficina Nacional de
~O

Presupuesto (ONAPRE). %Ok/
9. Suministrar oportunamente las informaciones que requiera la Oﬁ\s&a Nacional de
Presupuesto (ONAPRE). ;(/
10. Las demas que se deriven de las leyes y otras normas aplig@ﬁés.
&
i
K

5.23. Los responsables de los proyectos y acciones centn{fhzadas seran designados por el

Consejo Universitario como méaxima autoridad de&% Umver51dad y tendréan, entre otras,
\Q
o

&

1. Redactar la descripcion del proyectga% accion centralizada, destacando en forma

las siguientes obligaciones:

resumida, la politica presupueg{@?a que prevé aplicar en el ejercicio econdmico
financiero de que se trate. &\'ﬁf
2. Gerenciar los recursos re{&l%s y financieros asignados a los proyectos o acciones
centralizadas bajo su} ‘rgsponsablhdad de manera tal que el bien o servicio que se
estime alcanzar @Segun el caso, permita cumplir con las politicas y objetivos
programado@%e manera eficiente y eficaz.
3. Coordn}ﬁs/ con los responsables de las categorias presupuestarias bajo su
res{g@ﬁsabilidad, la elaboracion de los proyectos de presupuesto.
4.@%cidir conjuntamente con el Coordinador de Presupuesto, los créditos centralizados
& o : . :
"y desconcentrados y distribuir en las categorias presupuestarias de menor nivel, tanto

R

la politica presupuestaria previa como los créditos a desconcentrar.
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5.24.

5.25.

5. Suministrar la informaciéon que requiera el Consejo Universitario como maxima
autoridad, la Coordinacion General de Planificacion y Presupuesto, o cualquier ente

externo que motivadamente lo requiera.

N

6. Participar oportunamente al Consejo Universitario como maxima autoridad %é?la
universidad, la imposibilidad de cumplir las metas, cuando se prevea (q’ue los
recursos asignados, sean insuficientes para financiar el monto total dﬁk’los gastos
presupuestados, presentando al efecto, la informacion justificativa %@sea necesaria.

7. Implantar los registros de informacion fisica, financiera % <1“os indicadores de
desempefio que establezca la Coordinacion de Presupuesto ¥

8. Suministrar oportunamente los documentos e 1nf0rmac¢8nes que requiera la Oficina
o

)

Nacional de Presupuesto (ONAPRE). y &&0 :
9. Las demas que le asigne el Consejo Umversﬁarlo como maxima autoridad de la
Universidad. , oﬁ’
&
i

El proyecto de Ley de Presupuesto se«gstructurara por Titulos, clasificando por gastos
corrientes, gastos de capital, aphcg@i’ones financieras, aportes de la Republica a los entes
descentralizados funcmnalme%t% con o sin fines empresariales, asi como por ordenadores
de pago, y expresara a tmg@ informativo, los proyectos, acciones centralizadas, acciones
especificas, otras caé@gonas equivalentes aprobadas por la Oficina Nacional de

Presupuesto (ON@PJRE)

\
o

VV
a0 . . . ,
En cadq&él‘ho de los proyectos, acciones centralizadas y acciones especificas u otras

&
categfs‘?ias presupuestarias equivalentes aprobadas por la Oficina Nacional de

,;B‘?esupuesto (ONAPRE) que conforman la estructura presupuestaria de la Republica y de

las Universidades, se deberd indicar la unidad ejecutora responsable de la produccion de

KL

servicios que se realiza en cada una de dichas categorias, segun el caso.
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5.26. La formulacion presupuestaria de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC), con base en los resultados del informe Presidencial aprobados por el
presidente de la Republica se debera incluir la siguiente informacion:

1. Con relacion al ente: ol
a) Descripcion de la politica presupuestaria y las acciones que se estime reghzar en
el afo, asi como la indicacion de la incidencia economica y ﬁnané@&‘é para los
proximos ejercicios, cuando sea el caso, tomando en cuenta la eje\g&‘ﬁcién de la Ley
del Marco Plurianual del Presupuesto. @
b) Principales metas a alcanzar, con los recursos reales y ﬁ.@ﬁ?ncwros asignados.
¢) Relacioén de los principales recursos reales empleado,@ en particular del referido a
los recursos humanos. &&0
d) Créditos presupuestarios asignados a las m@ﬁmas categorias presupuestarias, por
\QO
o
&
e) Clasificacion de los gastos del %@@ con indicacion de los gastos corrientes, de

partidas del ente.

capital y, cuando sea el caso, la&@ﬁhcamones financieras;

2. Con relacion a cada categon%@resupuestana
a) Naturaleza y sﬁuam%@actual de la produccion del bien o servicio, con indicacion
de las principales p,gffticas, objetivos y metas a lograr en el ejercicio y, cuando sea
el caso, seﬁalag;l‘,ﬁ incidencia econémica y financiera que tendra la produccion del
bien o serv@% en ejercicios futuros, tomando en cuenta la ejecucion de la Ley del
Marco Nurlanual del Presupuesto.

<&
b) E‘enommacmn de la unidad ejecutora responsable.
Q"é) Relacion de los recursos reales a emplear en la consecucion de los objetivos y
Q
o metas, en particular del recurso humano.

d) Créditos presupuestarios asignados a los proyectos y categorias equivalentes y

por partidas del ente.
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e) Los indicadores de desempefio seleccionados conjuntamente con la Oficina
Nacional de Presupuesto.
3. Con relacion a la informacion financiera:
o
a) La cuenta ahorro-inversion-financiamiento, los estados financieros proyectag&ég y
demds informacién econdmica-financiera y administrativa requerlda phra su

analisis, evaluacion y control de ejecucion y de méritos, asi como cuagg‘i‘ér otra que

requiera la Oficina Nacional de Presupuesto. QO
NG
5.27. Es atribucion del ciudadano Rector presentar ante el Consejo Un{g\?éfsuarlo el Proyecto
de Presupuesto Anual de la universidad. &bey
&
i
K

5.28. Es atribucion del Consejo universitario la discusion ([gsq)}esupuesto de ingresos y gastos
de la Universidad, ademdas de decretarlo, previ&%\ly dictamen favorable del consejo
Nacional de Universidades (CNU). El presuguezto asi aprobado entrara en vigencia a
partir de la fecha de su publicacion en la (égteta Oficial.

Q;QO@‘

5.29. La Coordinacion de Presupuestg@lebera mantener actualizada una recopilacion de las
distintas disposiciones legalﬁsoy administrativas que deban cumplirse para realizar la
formulacion del presupl%ésl;:o de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC), entrasgllas Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Ley
de Un1vers1dade<s~QManual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de
la  Administracion Central y Descentralizada Funcionalmente, Clasificador
Presup@%t:rlo de Recursos y Egresos, Ley Orgénica de Planificacion Publica y Popular,
Legsz)%rgamca de la Administracion Financiera del Sector Publico, Normas Generales de
\@ontrol Interno y el Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion

@ Financiera del Sector Publico sobre el Sistema Presupuestario.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

6.1.Recibe y revisa lineamentos emitidos por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion Universitaria, a través de la Oficina de Planificacion del Sector Umvers&a{zo
(OPSU) para la elaboracion del proyecto de presupuesto. C,O 0

6.2.Realiza reunién con el equipo de la Coordinacion de Planificacion, Co\lfdmacmn de
Presupuesto en conjunto con el Ciudadano Rector, los Responsablqg’i%e Proyectos y
Responsables de las Acciones Centralizadas, con la finalidad de di/s@s\i\buir de acuerdo a las
necesidades de la Institucion, la asignacidon presupuestaria oto&;ﬁaﬁa por el Ministerio del
Poder Popular para la Educacion Universitaria. &

6.3.Suministra al Coordinador de Presupuesto los hneame%tés para la elaboracion del proyecto
de presupuesto y la distribucion de la amgna@%‘in presupuestaria de acuerdo a las

necesidades de la Institucion. &

&

é}@
COORDINADOR DE PRESUPUESTO o

6.4.Recibe por parte del Coordinador @neral de Planificacion y Presupuesto los lineamentos
para la elaboracion del pro¥®ct0 de presupuesto y la distribucion de la asignacion
presupuestaria de acuerdo A%l‘l”as necesidades de la Institucion.

6.5.Informa a los Anahstass%e Presupuesto que procedan a registrar el presupuesto de ingresos
y gastos en el {I:Sstructlvo 19 “Formulacion Anual del Presupuesto de los Entes
Descentrahzadﬂs sin fines empresariales” y en el Sistema de Presupuesto (SISPRE) de la

Oficina Né?cwnal de Presupuesto (ONAPRE).
g\
°

ANAE%STA DE PRESUPUESTO

6*\6 Recibe informacion para el registro del presupuesto de ingresos y gastos (Instructivo 19)
y en el Sistema de Presupuesto (SISPRE) de la Oficina Nacional de Presupuesto
(ONAPRE) por parte del Coordinador de Presupuesto.
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6415

Registra en el Instructivo 19 la identificacion y la politica presupuestaria y financiera de
la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Registra en el Instructivo 19 en conjunto con el Planificador Jefe el resumen de 1515
metas por proyectos, el resumen de la matricula (pregrado y postgrado) y@, \as
asignaciones para providencias estudiantiles de acuerdo a los establecido en{&‘i> Plan
Operativo Anual Institucional. o\/
Registra en el Instructivo 19 en conjunto con la Coordinacion Gem;ﬁhl de Recursos
Humanos el resumen del personal (activo y pasivo) de la Instlt}tlé:fgn clasificado por
género, tipos de cargo y escala de sueldos y salarios de. Qacuerdo al Registro de
Asignacion de Cargos (RAC) de la Universidad Nacmnad,oﬁxperlmental Maritima del
Caribe (UMC). \Ow

Registra en el Instructivo 19 en conjunto con laiQCoordmacwn General de Recursos
Humanos los beneficios socio- economlcos kfl'el personal (activo y pasivo) de la
Institucion de acuerdo al Registro de A@%nacmn de Cargos (RAC) y el resumen del
contrato colectivo correspondiente. &Jz"

Registra en el Instructivo 19 Q@?@SHI’I’ICH del presupuesto por proyectos y acciones
centralizadas para los afios; %Qa:l u1t1m0 estimado y presupuestado.

Registra en el Instructivg‘“% el consolidado de proyectos y acciones centralizadas por
partidas de egreso yi&gltes de financiamiento.

Registra en el @%tructwo 19 el presupuesto de gastos por partidas, sub partidas,
generlcas e‘spemﬁcas y sub especificas por proyectos y acciones centralizadas para el
afio pregﬁrpuestado

Regﬁtra en el Instructivo 19 el presupuesto de gastos y aplicaciones financieras para los
@nos real, ultimo estimado y presupuestado.

Registra en el Instructivo 19 la relacion de aportes, transferencias y donaciones

otorgadas y recibidas al sector publico y privado.
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6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

625,

Registra en el Instructivo 19 en conjunto con la Coordinacion de Contabilidad el
resumen de inversiones, el estado de resultados, el presupuesto de caja y el balance
general para los afios; real, Gltimo estimado y presupuestado de acuerdo al presupuesto
de gastos y aplicaciones financieras. ol
Registra en el Instructivo 19 en conjunto con la Coordinacién de Contabilidad @cuenta
de ahorro, inversion y financiamiento para el afio presupuestado (égokﬁcuerdo al
presupuesto de gastos y aplicaciones financieras. ) o\{b

Registra en el Instructivo 19 la relacion de deudas de la Instltu01ganara los afios; real,
ultimo estimado y presupuestado de acuerdo a los estados ﬁnan@%ros

Registra en el Instructivo 19 en conjunto con el Planlﬁgﬁor Jefe el resumen de serie
estadistica para los afos; real, ultimo estimado y presuﬂgﬂestado (Ir al paso 6.33).
Registra en el Sistema de Presupuesto (SISPRE) d@ la Oficina Nacional de Presupuesto
(ONAPRE) la identificacion y la politica pre@sﬁpuestarla y financiera de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Carlg@ (UMC).

Actualiza y registra en el SISPRE el Qe‘talle de los proyectos de la Universidad Maritima
Nacional Experimental Marltlma,}dﬁ Caribe (UMC) en conjunto con el Planificador Jefe.
Registra en el SISPRE en co{igunto con la Coordinaciéon General de Recursos Humanos
la clasificacion del persg}ﬁéﬁ (activo y pasivo) de la Institucion por género y por escala
para el ejercicio ﬁsca:ﬁ)resupuestado

Registra en el SJS:i)RE el resumen de los proyectos y acciones centralizadas por fuentes
de ﬁnanc1a§mento y partidas de egreso para el ejercicio fiscal presupuestado.

Reglstg{&én el SISPRE el resumen de créditos presupuestarios por partidas de los
pr@%ctos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC) para el
\%ercwlo fiscal presupuestado.

Registra en el SISPRE el resumen Institucional de créditos presupuestarios por partidas

de egreso para el ejercicio fiscal presupuestado.
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6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

6.32.

6.33.

6.34.

6435

Registra en el SISPRE el presupuesto de ingreso - fuentes financieras y el presupuesto de

gastos - aplicaciones financieras para el ejercicio fiscal presupuestado.

Registra en el SISPRE la aplicacion del gasto de los recursos recibidos por transferencias
y donaciones del ejecutivo nacional para el ejercicio fiscal presupuestado. \{}b“

Registra en el SISPRE la relacion de transferencias y donaciones por recﬁ{uﬁ'y por
otorgar para el ejercicio fiscal presupuestado. ob

Registra en el SISPRE en conjunto con la Coordinacion de Contabilida& el resumen de
inversiones, el estado de resultados, el presupuesto de caja y el ba}aﬁrce general para los

afios; real, ultimo estimado y presupuestado de acuerdo al @?esupuesto de gastos y
OQ
aplicaciones financieras. -

Registra en el SISPRE en conjunto con la Coordinac‘@ﬁfl de Contabilidad la cuenta de

\
ahorro, inversion y financiamiento para el ano presﬁpuestado de acuerdo al presupuesto
\Q
\e,
Registra en el SISPRE la relacion de de)égﬁ’s de la Institucidn para los afios; real, ultimo

de gastos y aplicaciones financieras.

estimado y presupuestado de acuerdo@f‘fos estados financieros (Ir al paso 6.33).

Registra en el cronograma de deg@hbolso la distribucion de la asignacion presupuestaria
de acuerdo a las fuentes de: ﬁnancmmlentos (recursos ordinarios e ingresos de gestion
fiscal) establecidas en k%é“ineamlentos emanados por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion Unfbersﬂana

(Viene de los pg&%s 6.19, 6.31 y 6.32) Genera un original de cada uno de los formularios
contemdos;:ﬁ« el SIAPREU, SISPRE y Cronograma de Desembolso.

Consolgfa el expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de
D@mbolso de la Formulacién del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad
\ﬁlcwnal Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Entrega al Coordinador de Presupuesto el expediente del Instructivo 19, del SISPRE y

del Cronograma de Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos

de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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COORDINADOR DE PRESUPUESTO
6.36. Recibe y revisa el expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de

Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad

\\

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). \{}b“

6.36.1 No cumple: Notifica a los Analistas de Presupuesto la inconsistencia detgé’[ada

6.36.2 Cumple: Entrega al Coordinador General de Planificacion y Pr@éﬁpuesto el
expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma d@ﬁDesembolso de
la Formulacién del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Eﬂﬁvermdad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC). ;&@
OQMJ
o
R

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y@RESUPUESTO
6.37 Recibe y revisa el expediente del Instructivo 19§del SISPRE y del Cronograma de
Desembolso de la Formulacion del Presupuegt@ de Ingresos y Gastos de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caég)% (UMC) suministrado por el Coordinador de
Presupuesto. &\e“
6.37.1 No cumple: Notifica al Q@rdmador de Presupuesto la inconsistencia detectada.
6.37.2 Cumple: Genera c%{&a el expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del
Cronograma de Q‘ésembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y
Gastos de la Iﬁnvemdad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
6.38 Archiva tempor@i&ente el expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma
de Desembblso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la
Umver,g&ad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
6.39 So@@ita al Asistente Administrativo la elaboracion del punto de agenda del Consejo
@%wersr[arlo para la aprobacion de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos

“1 de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
6.40 Recibe instrucciones por parte del Coordinador General de Planificacion y Presupuesto
para la elaboracion del punto de agenda del Consejo Universitario para la aprobacion de
la Formulacién del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad Nacj}@ii:al
Experimental Maritima del Caribe (UMC). ,\;\?"
6.41 Elabora punto de agenda del Consejo Universitario y genera tres originales OCO
6.42 Entrega los tres originales del punto de agenda del Consejo Universitiaéi\gﬁal Coordinador
General de Planificacion y Presupuesto para su revision y firma. gz:b
\b‘e)
COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y PRMPUESTO
6.43 Recibe y revisa los tres ejemplares del punto de a@enda del Consejo Universitario
suministrados por del Asistente Administrativo. @6
6.43.1 No cumple: Notifica al Asistente AdI%I‘HlStI‘atIVO la inconsistencia detectada.
6.43.2 Cumple: Firma y sella los tres edé‘mplares del punto de agenda y devuelve al
Asistente Administrativo en Qo‘njunto con el expediente del Instructivo 19, del
SISPRE y del Cronogramgﬁe Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de
Ingresos y Gastos de: l”axUmvermdad Nacional Experimental Maritima del Caribe
UMO). &
(UMC) \‘OQ%
&
ASISTENTE ADMIN?STRATIVO
6.44 Recibe los fres ejemplares del punto de agenda del Consejo Universitario debidamente
ﬁrmadQS? ;ellado por parte del Coordinador General de Planificacion y Presupuesto en
cogﬁnto con el expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de
@esembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad
“1 Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
6.45 Entrega el punto de agenda del Consejo Universitario al Vicerrector Administrativo en

conjunto con el expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de
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Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC) para su firma.

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ¥

6.46 Recibe y revisa el punto de agenda del Consejo Universitario en conjunto el e)@kdlente
del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la Fo é@q&ﬁlamm del
Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional Experime\]g%l Maritima del

~

Caribe (UMC). ﬁ;‘/’

6.47 Firma y sella punto de agenda del Consejo Universitario en sefg@b%onformidad.

6.48 Entrega el punto de agenda del Consejo Universitario gno%\(;njunto el expediente del
Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de D@embolso de la Formulacion del
Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Umvermdad\Nacmnal Experimental Maritima del

Caribe (UMC) a la Coordinacion General de %Ién1ﬁcacmn y Presupuesto.
é?e%

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ‘N&\e@‘

6.49 Recibe el punto de agenda del Q@sejo Universitario en conjunto con el expediente del
Instructivo 19, del SISPREQ& del Cronograma de Desembolso de la Formulacion del
Presupuesto de IngresosAy‘Gastos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC) por gﬁﬁe del Vicerrector Administrativo.

6.50 Digitaliza el pu.g{t% de agenda del Consejo Universitario en conjunto con el expediente
del Instructl‘vo 19, del SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la Formulacion del
Presupyés%to de Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Ca@ﬁ% (UMO).

6.51&\Entrega a la Coordinacion de Asuntos Secretariales el punto de agenda del Consejo

" Universitario en conjunto con el expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del

Cronograma de Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de
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la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC) en formato fisico y

digital.

\\

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES \{}é“
6.52 Recibe por parte de la Coordinacién General de Planificacion y Presupuesto el ~p&nto de

agenda en conjunto con la documentacion respectiva en formato fisico y di ’\ggéi

6.53 Verifica que la documentacion este completa y en orden. 52

/\\
LY
6.53.1 No: Devuelve a la Coordinacion General de Plamﬁcacmﬂ(y Presupuesto para
que corrija la inconsistencia detectada. ﬂ\b@

v

6.53.2 Si: Incorpora en la agenda del Consejo Ugb?grsitario la aprobacion el
expediente del Instructivo 19, del SISPRE y cté‘l ‘Cronograma de Desembolso de
la Formulaciéon del Presupuesto de Ing?esos y Gastos de la Universidad
Nacional Experimental Maritima de%@ﬁrlbe (UMC)

6.54 Recibe la informacion sobre la decision tégﬁada en el seno del Consejo Universitario.

6.55 Elabora la notificacion de la prov1d@101a que avala la aprobacion del expediente del
Instructivo 19, del SISPRE y d@Cronograma de Desembolso de la Formulacion del
Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC). {,A? <

6.56 Coloca la not1ﬁca01(.m de la providencia, en la carpeta compartida Providencias.

6.57 Entrega al Coo@ﬁnador General de Planificacion y Presupuesto la notificacion de la
pr0V1den01a‘qUe avala la aprobacion del expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del
Cronog\m\ma de Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de
la@i‘uvemdad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), para su firma en

@\Qenal de recibido.
4 <

Manual de Normas y Procedimientos



PRO-VAD-CGPP-CPRE-001
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: 21/10/2018

COORDINACION DE PRESUPUESTO Cambio: 00
Pag.: 20/29

PROCEDIMIENTO FORMULACION ANUAL DEL PROYECTO DE
PRESUPUESTO

COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

6.58

6.59

6.60

6.61

6.62

6.63

6.64

KT

Recibe la notificacion de la providencia que avala la aprobacion del expediente del
Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la Formulacion del

Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional Experimental Maritim(géﬁel

) . . O
Caribe (UMC), por parte de la Coordinacion de Asuntos Secretariales. ‘0
Firma en senal de recibido y devuelve la notificacion de la providencia a la @é“ordmamon
Asuntos Secretariales. NP

. o\

Ingresa a la carpeta compartida providencias, copia la notlﬁcacmn de'la providencia que
avala la aprobacion del expediente del Instructivo 19, del SISP\RZE y del Cronograma de
Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingreg}@s"y Gastos de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). \0

Archiva temporalmente la notificacion de la pro&c?denma que avala la aprobacion del
expediente del Instructivo 19, del SISPRE eyvdel Cronograma de Desembolso de la
Formulacion del Presupuesto de Ingg@%s y Gastos de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (L{MC)

Solicita a la Coordinacion de P;@upuesto que genere otro ejemplar el expediente del
Instructivo 19, del SISPRE \)‘a* del Cronograma de Desembolso de la Formulacion del
Presupuesto de Ingresosq/‘g}astos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC). ,6;,400

Extrae del archixgjtemporal el ejemplar del expediente del Instructivo 19, del SISPRE y
del Cronogr%ﬂla de Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos
de la U,g}\/emdad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Ex@%e del archivo temporal la notificacion de la providencia que avala la aprobacion del
@xpedlente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la
Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC) y genera seis (6) ejemplares de la misma.
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6.65 Incorpora a cada uno de los ejemplares del expediente del Instructivo 19, del SISPRE y
del Cronograma de Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos
de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), la notificacion de
la providencia del Consejo Universitario que avala la aprobacion de los mismos. \@;ig

6.66 Elabora memorando dirigido al Rector para entregar el expediente del Instructivgf*f% del
SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la Formulacion del P @%guesto de
Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional Experimental Maritima dqﬁCambe (UMC).
de la Formulacién del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la gi’ﬂvermdad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC). b‘y

6.67 Entrega al Rector memorando en conjunto con del expgdfénte del Instructivo 19, del
SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la @ormulacmn del Presupuesto de
Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional Exp@'lmental Maritima del Caribe (UMC)
de la Formulacién del Presupuesto de Ingres@s y Gastos de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UM%}JG%

RECTOR 9

6.68 Recibe memorando en con&li@t con el expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del
Cronograma de Desemb@fSo de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de
la Universidad Nacmﬁal Experimental Maritima del Caribe (UMC). de la Formulacion
del Presupuesto@g Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional Experimental Maritima
del Caribe OSSMC).

6.69 Solici:%éa*&&la Secretaria Ejecutiva que proceda a elaborar oficio dirigido al Ministerio del
Po@% Popular para la Educacion Universitaria, con la finalidad hacer entrega del
\predlente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la

@ Formulacién del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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SECRETARIA EJECUTIVA
6.70  Recibe directrices para elaborar oficio, por parte del Rector.
6.71 Elabora Oficio y genera dos originales a un mismo tenor y a un solo efecto.

6.72  Entrega oficio al Rector para su firma. P

RECTOR %O/

6.73  Recibe y revisa los dos ejemplares del oficio suministrados por parte.de la Secretaria
Ejecutiva. ~‘COX

6.74 Firma y sella los dos ejemplares del oficio dirigido al Mlmst@gfo del Poder Popular de
Educacion Universitaria. )@cf’{\

6.75 Incorpora los dos ejemplares del expediente del k;rsti'uctivo 19, del SISPRE y del
Cronograma de Desembolso de la Formulacién@%?Presupuesto de Ingresos y Gastos
de la Universidad Nacional Experimental Mg@lt?ma del Caribe (UMC).

6.76 Entrega a la Secretaria Ejecutiva 1%%6305 ejemplares del oficio en conjunto el
expediente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la
Formulacién del Presupuesto% e Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional
Experimental Maritima de.lv\Carlbe (UMC). de la Formulacion del Presupuesto de

Ingresos y Gastos de_%la Umver51dad Nacional Experimental Maritima del Caribe

‘00
(UMC). B
*\Q
SECRETARIA | E»ﬁ:CUTIVA

6.77 Rec1b¢%0r parte del Ciudadano Rector los dos ejemplares del oficio en conjunto con el
@ﬁ%dlente del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la

& Formulacmn del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional

QQ

Experimental Maritima del Caribe (UMC).de la Formulacion del Presupuesto de

Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

(UMC).
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6.78 Gestiona a través de la Coordinacion de Servicios Generales el envio de los dos
ejemplares del oficio en conjunto con del expediente del Instructivo 19, del SISPRE y
del Cronograma de Desembolso de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y
Gastos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC)ar%b\el
Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria. . 0“0
o\/

MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA

6.79 Recibe los dos ejemplares del oficio, en conjunto con el expedlemé’del Instructivo 19,
del SISPRE y del Cronograma de Desembolso de la Forrnu]@ts(ion del Presupuesto de
Ingresos y Gastos de la Universidad Nacional Experlmentakﬁarltlma del Caribe (UMC).

6.80 Revisa que la documentacion recibida cumpla con los\lzmeamlentos de Estado.

6.80.1 No cumple: Notifica a la Universidad Nacmnal Experimental Maritima del
Caribe la inconsistencia detectada}@o &

6.80.2 Cumple: Aprueba el expedite}(;_;;’ﬁ’;9 del Instructivo 19, del SISPRE y del
Cronograma de Desembg}l\’sir’”de la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y
Gastos de la Univcgﬁxgad Nacional Experimental Maritima del Caribe
(UMO). Q&&

6.81 Consolida el expedlems:e del Instructivo 19, del SISPRE y del Cronograma de
Desembolso de la Eoﬁnulamon del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Universidad
Nacional Exper@ﬁental Maritima del Caribe (UMC), en la Formulacion del Presupuesto
de Ingresos&/Gastos del Sector Universitario.

6.82 Envia ;@l’a Oﬁcma Nacional de Presupuesto (ONAPRE) el proyecto de presupuesto del
M@éterlo del Poder Popular para la Educacion Universitaria.

&
0¥@;CINA NACIONAL DE PRESUPUESTO (ONAPRE)

6.83 Recibe y revisa el proyecto de presupuesto suministrado por el Ministerio del Poder

Popular para la Educacion Universitaria.
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6.83.1 No cumple: Notifica al Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria la inconsistencia detectada.
6.83.2 Cumple: Aprueba el Proyecto de presupuesto del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion Universitaria. \(bé*‘?’
6.84 Consolida el proyecto de presupuesto de la nacion para el siguiente ejercicio ﬁg;?al

6.85 Entrega el proyecto de presupuesto de la nacion a la Asamblea Na%{@ﬁ“al para su

aprobacion. ) oQ\
N©,
&

ASAMBLEA NACIONAL ;.@”6
6.86 Recibe y revisa el proyecto de presupuesto de la naciém%ummistrado por la Oficina

Nacional de Presupuesto (ONAPRE). ) &&ow

@\
6.86.1 No cumple: Notifica a la Oficina Nacienal de Presupuesto la inconsistencia
C)\/
detectada. P

o
6.86.2 Cumple: Aprueba la Ley deap?zsupuesto de la Nacion para el siguiente
ejercicio fiscal. ‘)0‘}
6.87  Solicita al Ministerio de Comu,g&acwn e Informacion a través del Servicio Auténomo
Imprenta Nacional y Ci}%&ta Oficial que proceda a elaborar la Gaceta Oficial
aprobatoria de la Ley d?"Presupuesto de la Nacion del siguiente ejercicio fiscal.

S
Ixo

SERVICIO AUTOI\L@&\%O IMPRENTA NACIONAL Y GACETA OFICIAL

6.88 Recibe dﬁ‘ﬁctrlces por parte del Ministerio de Comunicaciéon e Informacioén para
elaboy?r la Gaceta Oficial aprobatoria de la Ley de Presupuesto de la Nacion del
sqggalente ejercicio fiscal.

6. 89@0 Elabora Gaceta Oficial de la Ley de Presupuesto de la Nacion para el siguiente

46 ejercicio fiscal.

6.90 Publica la Gaceta Oficial de la Ley de Presupuesto de la Nacion para el siguiente

ejercicio fiscal.
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COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
6.91 Extrae de la Gaceta Oficial de la Ley de Presupuesto de la Nacion, la separata
contentiva de la Ley de Presupuesto Institucional.

6.92  Archiva la separata contentiva de la Ley de Presupuesto Institucional del ejergl'@io

fiscal siguiente. '00
&
6.93 Incorpora al sistema administrativo el Presupuesto Ley aprobado po’r\l@bAsamblea

Nacional para el funcionamiento Institucional durante el siguiente eje{;@icio fiscal (Fin
NS

del procedimiento). %b

b@‘
OQJ

<

«5‘@

7. DEFINICIONES: ©

7.1. Acciones Centralizadas: Son aquellas que no, «ég posible definir en términos de
proyectos, pero necesarias para garant1zars>e‘i’ funcionamiento de las Instituciones
Publicas, asi como el cumplimiento de otgf?g' compromisos del Estado. Sus recursos no
son directamente asociables a un umcoqp?oyecto

7.2. Balance General: Es un esta@o“’ ﬁnan01er0 que muestra los bienes, derechos y
obligaciones que tiene una pe&s?)ga juridica, a una fecha determinada.

7.3. Entes Descentralizados g‘iﬁncmnalmente Sin Fines Empresariales: Organismos del
Gobierno que func:Lg@%n en forma descentralizada y tienen competencia especial en
determinado én}&)'«%(; jurisdiccional, producen bienes o servicios, generalmente de
caracter indf{/végible y orientados al consumo colectivo y por lo tanto no destinados al
mercadg«ﬁo percibiendo por los mismos un precio o tarifa indemnizatorio de sus costos
de 5geﬁuccmn

7.4. @‘stados Financieros: Conjunto de reportes contables que revelan informacion sobre la

4@ situacion economica y financiera de los entes publicos, entre los cuales destacan el
balance general, el estado de resultados, el estado de movimientos de las cuentas del

patrimonio y estado de flujo de efectivo.
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7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

ﬁl

Estado de Resultados: Es un estado financiero donde se muestran los ingresos y
egresos, asi como el resultado de las operaciones que realizd una persona juridica a una

fecha determinada.

N

Proyecto de Presupuesto: Es la expresion sistematizada de un conjunto dehmlta%@?ﬁe
acciones y recursos que permiten, en un tiempo determinado, el logro de un @kultado
especifico para el cual fue concebido. Este resultado puede estar dirigido ’\%@éﬁsfacer las

necesidades y demandas de la poblacion o mejorar los procesos y siste\r?%s de trabajo de
Nox

o

Ingresos Ordinarios: Son aquellos ingresos que se producg.@@de manera permanente

la Institucion o del sector publico en su conjunto.

durante el correspondiente ejercicio econdmico ﬁnancieg@@? Segin Gaceta Oficial N°
39.893 de fecha 28 de marzo de 2012. Art. 7, numeral é‘:de la LOAFSP.

Ingresos Extraordinarios: Son aquellos 1ngres$s producidos de manera eventual,
aunque su vigencia comprenda varios ej ercw\;bos econdmicos financieros”; Segiin Gaceta
Oficial N° 39.893 de fecha 28 de marzo d@efOIZ Art. 7, numeral 6 de la LOAFSP.

Plan: Documento de plamﬁcacmn&pubhca que establece en forma sistematica y
coherente las politicas, objetlvo&.kztrateglas y metas deseadas, en funcion de la vision
estratégica, incorporando 1&9 proyectos acciones y recursos que se aplicaran para
alcanzar los fines establg\)érdos Ley Orgénica de Planificacion Publica y Popular. Gaceta
Oficial N° 6.011 Exﬁsgordmarlo de fecha 21/12/2010.

Planificacion: Bﬁ)ceso de formulacion de planes y proyectos con vista a su ejecucion
racional }{@é}fstematlca, en el marco de un sistema organico nacional, que permita la
coordigé%&ién, cooperacion, seguimiento y evaluacion de las acciones planificadas, de

&
coagférmidad con el proyecto nacional plasmado en la Constitucion de la Republica y en

@?Plan de Desarrollo Econémico y Social de la Nacion.

Planes Estratégicos: Son aquellos formulados por los 6érganos y entes del Poder Publico

y las instancias del Poder Popular, en atencion a los objetivos y metas sectoriales e
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institucionales que le correspondan de conformidad con el Plan de Desarrollo
Economico y Social de la Nacion.

7.12. Plan Estratégico Institucional: Es el instrumento a través del cual cada 6rgano y en\te
del Poder Publico establece los proyectos, objetivos, metas, acciones y rec%mjos
dirigidos a darle concrecion a los lineamientos plasmados en el Plan de DQ@arrollo
Economico y Social de la Nacion, segun las orientaciones y sefialamientos df:kia maxima
autoridad jerarquica de la Administracion Publica Nacional, Estadal %Munlclpal o de

los Poderes Legislativos, Judicial, Electoral o Ciudadano al cual g&fesponda actuando

de conformidad con la Ley. b@

7.13. Planes Operativos: Son aquellos formulados por los organﬁs y entes del Poder Publico
y las instancias de participacion popular, sujetos a la L@y Orgamca Planificacion Publica

@
y Popular, con la finalidad de concretar los pr@yectos recursos, objetivos y metas

\J
trazados en los planes estratégicos. Dichos p?}smes tendran vigencia durante el ejercicio

fiscal, para el cual fueron formulados. 2}66%

7.14. Plan Operativo Anual Nacional: E&&xa“quel que integra los objetivos, metas, proyectos y
acciones anuales formuladas pg;& cada organo y ente de la Administracion Publica
Nacional, a los fines de la cahcrecwn de los resultados y metas previstas en el Plan de
Desarrollo Econdmico y,%S“omal de la Nacion. El Plan Operativo Anual Nacional sirve de
base y Justlﬁcamon p@ra la obtencidn de los recursos a ser asignados a la Administracion
Publica Nacwn%‘lgen la Ley de Presupuesto del ejercicio fiscal al cual correspondan, de
conforrmdad/con las orientaciones financieras y de disciplina fiscal establecidas por el
Ejecuu@ vNacmnal y las disposiciones de la ley que rige sobre la Administracion
F1@§§c1era del Sector Publico.

7. IS»NﬁtlmO Ao Estimado: Comprende el presupuesto aprobado mds las modificaciones

“&6 autorizadas a la fecha de preparacion de la informacion.

7.16. SISPRE: Es una herramienta informatica que permite la captura, registro y

consolidacion de la informacion; relacionada con la formulacion presupuestaria del
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gasto del Proyecto y Ley de Presupuesto de los organos, entes de la Administracion
Publica Nacional y Entidades Federales; asi como las modificaciones presupuestarias y

el Presupuesto de Recursos.

o
&
8. REFERENCIAS Q’\?’
CO
L : . <0
8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. >
,‘)\

8.2. Ley de Universidades. e o
8.3. Ley de la Contraloria General de la Republica. bej&
8.4. Decreto con rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parg@f de la Ley Organica de la

Administracion Financiera del Sector Publico (LOAFS]%)’?
8.5. Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Admmlsﬁécmn Financiera del Sector Publico

sobre el Sistema Presupuestario. 500

o

8.6. Normas de Control Interno. &
8.7. Manual de Normas de control 1ntem@~t§obre un Modelo Genérico de Administracion

Central y descentralizadas Funcmmﬂmente
8.8. Instructivo 19. Forrnulacm%x?le los Presupuestos de Ingresos y Gastos de las

Instituciones de Educacmgq(%mversnarla

<
Y
9. REGISTROS Q&y@“’“’
9.1. Expediente d%\ﬁlstructlvo Nro. 19.
9.2. Expedleniaé/el SISPRE.
9.3. Equgi%nte del Cronograma de Desembolso.
<
5

4%
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1. PROPOSITO:

Proporcionar las directrices y ejecutar las actividades necesarias para la tramitacion de los

traspasos presupuestarios de la UMC, a fin de garantizar una funcion administrativa

A2
transparente y eficiente, cumpliendo con las leyes y normas establecidas. N
&
Q
A0
2. ALCANCE: O‘“
JEX

. .y . .y N . [

Este manual abarca a la Coordinacion de Presupuesto, Coordinacion General de Planificacion
avy
y Presupuesto y demas dependencias de nuestra institucion que en su-momento se vean
@
involucrada en el procedimiento. .&@x
&
e
3. RESPONSABLE: &
e

'~
La responsabilidad de los traspasos presupuestarios ﬁc\l@?a Universidad Nacional Experimental
&
Maritima del Caribe (UMC), es ejercida por el C@g@rdinador(a) de Presupuesto, adicionalmente
o
deberd manifestar disposicion y compromiso:para llevar a cabo el debido mantenimiento del

presente manual. XY

4. RECURSOS: Qg»
4.1 HUMANOS: Coordinad%ﬁge Presupuesto, Analista Central de Presupuesto, Analista de
. L .
Presupuesto y Asistente administrativo.
4.2 FINANCIERO%;\@OS necesarios para llevar a cabo el Procedimiento Modificaciones

Presupuestarias’ por Traspaso Presupuestario, los cuales seran plasmados en el Plan

>

Operatw&*Anual (POA), distribuidos en las partidas respectivas de conformidad a la

&

asig@ét:ién presupuestaria del Ministerio con competencia en materia de Educacion
e

,\L;ﬁ}iversitaria y los mismos serdn solicitados al Responsable de la Accion Centralizada

24 : .
< Apoyo a las acciones especificas de los proyectos del organismo.
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43

44

4.5
4.6
4.7

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, sello de la Coordinaciéon de Presupuesto y
sello de recibido, entre otros.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scan@%r

tecnologias de la informacidén y comunicacion (sistemas administrativos, pag1@a web

K/
&
S

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre otros. ,;&
INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, hnﬁmeza) transporte.
AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, 11um1na010n &mperatura higiene.

Q
o

internet, correo electronico).

6‘@

o
\,
Toda solicitud de traspaso presupuestario debe est@r soportado por la reprogramacion de
\J

metas a cumplir por la unidad solicitante. @bo

N

&
. L@ . ..

Todo traspaso presupuestario entre partl(ias cedentes y receptoras de un mismo o distinto

proyecto debe contar con la debida %pi’obamon por parte del Responsable del Proyecto.

Los traspasos presupuestarlosoﬁue afecten las partidas genéricas, especificas y sub
especificas de la partldaanastos de personal, servicios bdsicos y demas artidas
controladas seglin Mzgzm%l de Normas de Control Interno Sobre un Modelo Genérico de
la Admlmstramog»@entral y Descentralizada Funcionalmente, e nivel de autorizacion
estara reserx/@d‘o al Consejo Universitario, Consejo Nacional de Universidades y la

Oficina %@‘bPlaniﬁcacién del Sector Universitario (OPSU).
W
L
L%qt%spasos presupuestarios hasta el 10% de los créditos inicialmente previstos, entre

o . . . ., .
&\‘phrtldas cedentes o receptoras de un mismo o diferente proyecto o accion centralizada,

40 seran aprobados por el Ciudadano Rector de la Universidad Nacional Experimental

Maritima del Caribe.
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5.5. Los traspasos presupuestarios desde el 10% hasta el 20% de los créditos inicialmente
previstos, entre partidas cedentes o receptoras de un mismo o diferente proyecto o

accion centralizada, seran aprobados por el Consejo Universitario de la Universidad

C) 7,

Nacional Experimental Maritima del Caribe. §>
¥

5.6. Los traspasos presupuestarios entre partidas cedentes o receptoras de un dﬁismo 0
diferente proyecto o accién centralizada, mayores al 20% seran auto ~_1_@1dos por la

Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE), a través del Cong@}o Nacional de

Universidades y la Oficina de Planificacion del Sector Universitarjg\ (OPSU).
oy
¥

. ., . , , 1 .
5.7. La Coordinacion de Presupuesto le asignard un niimero a %Qﬁa traspaso presupuestario
C
aprobado e incorporado en el sistema adm1n15trat1vo§para llevar el control de los
\\,

mismos. &
&
\&

5.8. Los traspasos presupuestarios aprobados por I@’I’namma autoridad deberan ser remitidos
mensualmente para su rendicion a la Oﬁcg@ﬁ’ de Planificacion del Sector Universitario en
las formas del Manual de Normgs\y Procedimientos para la Tramitacion de
Modificaciones Presupuestarlas &f’e las Universidades Nacionales y Politécnicas
Territoriales emitido por el m;s%o organismo.

QOQ

3
6. DESCRIPCION DEIQVIFROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA %ﬁICITANTE

6.1.Determina A]@ necemdad de realizar un traspaso presupuestario entre partidas para cubrir
algin dgﬁmt presupuestario.

6.2. Lle@?el formato de solicitud de traspasos presupuestarios (CPRE-001) en donde indica las

Ae]zrartldas cedentes y receptoras y la reprogramacion de las metas fisicas del proyecto o
accion centralizada.

6.3.Entrega la solicitud de traspaso presupuestario (REG-VAD-CGPP-CPRE-001) al

Responsable de Proyecto o Accion Centralizada para su aprobacion.
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RESPONSABLE DE PROYECTO O ACCION CENTRALIZADA
6.4.Recibe la solicitud de traspaso presupuestario (REG-VAD-CGPP-CPRE-001) emitido por
la Dependencia Solicitante.
6.5. Revisa la afectacion de las metas en el Proyecto o Accion Centralizada. :}?::
6.5.1 No aprueba: Devuelve la solicitud de traspaso presupuestario (REG- VAQ@‘@GPP-
CPRE-001) indicando a la Unidad Solicitante el motivo de la devolum@i‘r
6.5.2 Aprueba: Firma y sella la solicitud de traspaso presupuestanb (REG-VAD-
CGPP-CPRE-001) y lo remite a la Coordinacion Genera«}cde Planificacion y

Presupuesto. .&@x

&
O’S

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y@RESUPUESTO

6.6 Recibe y revisa la solicitud de traspaso presupuestgﬁ'o (REG-VAD-CGPP-CPRE-001)

6.7 Entrega la solicitud de traspaso presupue@farlo (REG-VAD-CGPP-CPRE-001) al
0@‘

b(@

6.8 Notifica al Analista de Presupuesto qﬁe proceda a montar el traspaso de acuerdo a la

solicitud de traspaso presupuestar@ (REG -VAD-CGPP-CPRE-001)

,{\,

Coordinador de Presupuesto.

.\‘V
COORDINADOR DE PRESgi;UESTO
6.9  Recibe y revisa la S@%Cltud de traspaso presupuestario (REG-VAD-CGPP-CPRE-001)
emitida del Re@ﬁonsable de Proyecto.
6.9.1 N’e/cumple Notifica al Responsable de Proyecto la inconsistencia detectada
04 en la solicitud de traspaso presupuestario (REG-VAD-CGPP-CPRE-001)
@f} Cumple: Notifica al Analista de Presupuesto que proceda a montar el traspaso

de acuerdo a la solicitud de traspaso presupuestario (REG-VAD-CGPP-CPRE-
oy
¢ 001)
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16
6.17

6.18
6.19

6.20

6.21
6.22

R
6.23

Recibe la solicitud de traspaso presupuestario (REG-VAD-CGPP-CPRE-001).
Procede a llenar los formatos de traspaso presupuestario del Manual de Normas y

Procedimientos para la Tramitacion de Modificaciones Presupuestarias de t;}‘as

&
Universidades Nacionales y Politécnicas Territoriales emitido por la OPSU. x&o
~ O

Llena el formato solicitud de modificacion de créditos presupuestarios en g@fesupuesto

. \
de recursos y fuentes financieras. ,\v

Llena el formato solicitud de modificacion de créditos presupuestam@s en el presupuesto
>

, 5
gastos y aplicaciones financieras por sub-especificas. \&2’

& . :
Llena el formato solicitud de modificacion de credlto s-‘presupuestarios a nivel de

w

categoria presupuestaria y partidas de egreso. ,&o

Llena el formato solicitud de modificacion de meth“y créditos presupuestarios a nivel de
\J
categoria presupuestaria por acciones espemﬁéég.

K
Llena el formato cuenta ahorro/inversiérggﬁ?anciamiento.

Llena el formato presupuesto modi%@@do por sub-especificas por proyectos y acciones
o&

”\0‘)0
. & ., .

Llena el formato solicitud de ﬁ?odlﬁcamon presupuestaria por traspaso.

centralizadas (F-6).

Lena el formato sohcltug‘eﬁ: modificacion presupuestaria de la descripcion del proyecto,
accion centralizada x\ﬁccmn especifica.

Llena el forrgﬁo solicitud para tramitar la creacion de nuevas estructuras
presupuestaﬂa%

Llena elformato solicitud de modificaciones presupuestarias de metas de los proyectos.

C%@%hda las formas del Manual de Normas y Procedimientos para la Tramitacion de

Nodlﬁ0301ones Presupuestarias de las Universidades Nacionales y Politécnicas

Territoriales emitido por la OPSU.
Ubica las firmas en las formas del Responsable de Proyecto o Accion Centralizada, del

Coordinador General de Planificacion y Presupuesto y del Vicerrector Administrativo.
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6.24 Consolida en el expediente del traspaso presupuestario, la solicitud de traspaso
presupuestario (REG-VAD-CGPP-CPRE-001) y las formas del Manual de Normas y

Procedimientos para la Tramitacion de Modificaciones Presupuestarias de las

&

Universidades Nacionales y Politécnicas Territoriales emitido por la OPSU. Qy@‘
K
6.25 Determina el nivel de aprobacion del traspaso presupuestario solicitado cpor el
N4
@

Responsable de Proyecto o Accion Centralizada. 0
6.25.1 Hasta el 10% del crédito inicialmente previsto: tramita %ﬂta\probacién del
Ciudadano Rector del traspaso solicitado. eCQV
6.25.2 Entre el 10% y 20% del crédito inicialmente prev1s2§% ®tram1ta la aprobacion
del Consejo Universitario mediante resolucion am@%atona
6.25.3 Superior al 20% del crédito inicialmente ‘pr?wsto Solicita la autorizacién
del traspaso presupuestario ante la Al%ﬁcma Nacional de Presupuesto
(ONAPRE), a través del COHSQ]O N&%lonal de Universidades y la Oficina de
Planificacion del Sector Umver{s/ﬁ)ano (OPSU).
6.26 Procede a registrar en el sistema a(ilﬂﬁimstratlvo el traspaso entre partidas cedentes y
receptoras debidamente aprobadg@or la instancia correspondiente.
6.27 Notifica al Responsable de Plzoyecto que el traspaso ha sido aprobado y registrado en el
sistema administrativo cgﬁespondlente
6.28 Solicita al Rectoradgé?)ﬁcm para el envio del expediente de traspaso presupuestario, a la
Oficina de Plangt&acmn del Sector Universitario (OPSU) para cumplir con la rendicion
ante el Organo de Adscripcion establecido en el Manual de Normas y Procedimientos
para la- I\?a%mlta01on de Modificaciones Presupuestarias de las Universidades Nacionales
%tecmcas Territoriales emitido por el mismo organismo.

ﬂ,x
O

(;,
AS%STENTE DEL RECTOR
6.29 Recibe solicitud de oficio por parte del Analista de Presupuesto.
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6.30 Prepara oficio para la rendicion del traspaso presupuestario ante la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario (OPSU).

6.31 Entrega oficio al Rector para su revision y firma.

% v
QC} 3

o\
RECTOR

’\
N
L

.
6.33 Firma y sella el oficio dirigido ante la Oficina de Planificacion del Sec&? Universitario

6.32 Recibe y revisa oficio para rendicidn por parte de su Asistente.

(OPSU) para cumplir con la rendicion ante el Organo de AdSCI‘lpG‘lgh establecido en el

&
Manual de Normas y Procedimientos para la Tramltac&m de Modificaciones
‘c

Presupuestarias de las Universidades Nacionales y Pohtecr@éas Territoriales emitido por

el mismo organismo y se lo devuelve a su Asistente. \ow
Q

&

O\«

ASISTENTE DEL RECTOR €>0

6.34 Recibe oficio por parte del Rector deblda%fénte firmado y sellado.
6.35 Entrega al Analista de Presupuesto @ﬁcm dirigido a la Oficina de Planificacion del
Sector Universitario (OPSU) deb%oy%qente diligenciado por el Rector.
\w&

ANALISTA DE PRESUPUJQ@'/FO

6.36  Recibe oficio dlrlg;@o a la Oficina de Planificacién del Sector Universitario (OPSU)
debidamente d{&genmado por el Ciudadano Rector.

6.37 Remite el‘e? cio en conjunto con el expediente de traspaso presupuestario a la Oficina
de Plagﬁkﬁcacmn del Sector Universitario (OPSU) para cumplir con la rendicion ante el
%@a\no de Adscripcion establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para la

f;\v&l“ramnamon de Modificaciones Presupuestarias de las Universidades Nacionales y

< Politécnicas Territoriales emitido por el mismo organismo (Fin del procedimiento).
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7. DEFINICIONES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Q%

Acciones Centralizadas: Son aquellas que no es posible definir en términos de
proyectos, pero son necesarias para garantizar el funcionamiento de las instituciones
publicas, asi como el cumplimiento de otros compromisos del Estado. Sus recurso%;%o
\
son directamente asociables a un proyecto, sino que da apoyo a varios proye@tos Se
A

constituye como una categoria presupuestaria al mismo nivel de los proyect%éJ
Acciones especificas: Se detallan las actividades que realiza la 1nst1tuc;ﬂbn en pro de su
funcionamiento, asi como el cumplimiento de otros compromisos deﬁEstado

Modificaciones Presupuestarias: Son las variaciones a los &‘ﬁnites maximos de las
autorizaciones disponibles para gastar establecidas en el B?e:upuesto y en los créditos
presupuestarios acordados en la distribucion generg&a “del mismo, para cada fuente
6\

de financiamiento. 00
Partida Presupuestaria: Constituye el mayora’nvel de agregacion del grupo de cuentas
“EGRESO” determinadas en el Clamﬁca&l@? Presupuestario de Egresos, dictado por
la Oficina Nacional de Presupuesto @NAPRE)

Partidas Genéricas, Espec1ﬁcq§ y Sub-Especificas: Constituyen los niveles de
desagregacion de la partlcla presupuestarla ordenada en forma descendente, de
acuerdo a los conceptos A}d‘e gastos que puedan clasificarse en subdivisiones de los tipos
de gastos incluidos eﬁ?ﬁl partida.

Proyecto: Es L@Qexpresmn sistematizada de un conjunto delimitado de acciones y
recursos q(lle/%ermnen en un tiempo determinado el logro de un resultado especifico

para el- @ual fue concebido el proyecto.

Tr@@%aso de créditos presupuestarios: Consiste en una reasignacion de créditos

%resupuestanos entre partidas genéricas, especificas y sub-especificas de un mismo

proyecto o distinto proyecto o accion centralizada que no afectan el total de los gastos

previstos en el presupuesto.
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7.8. Unidad solicitante: Son aquellas unidades que presupuestariamente realizan la

ejecucion fisica total o parcial, de las metas, tareas previstas en las acciones especificas.

8.REFERENCIAS: N %t;?«‘

8.1. Ley de Universidades. ) OQC?O

8.2. Ley de la Contraloria General de la Republica. 0

8.3. Decreto con rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial de la Lg}&brgénica de la
Administracion Financiera del Sector Publico (LOAFSP). eCOV

8.4. Reglamento N° 1 de la Ley Orgénica de la Administracion Fig@&ﬁra del Sector Publico
sobre el Sistema Presupuestario. o&&

8.5. Normas de Control Interno. .&0 &

8.6. Manual de Normas de control interno sobre un Modelo Genérico de Administracion
Central y descentralizadas Funcionalmente. @bov
8.7. Manual de Normas Yy Procedlmlentoscepara la Tramitacion de Modificaciones
Presupuestarias de las Un1vers1dades Né(‘nonales y Politécnicas Territoriales Constitucion

de la Republica Bolivariana de Vegg%uela

9.REGISTROS: C5:»‘3'
9.1. REG-VAD-CGPP-%B!%E-OM: Solicitud de traspaso presupuestario.

9.2. Expediente de tra,épeé{so presupuestario.
&
«é.\

A%

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicgsion del Descripcién del cambio | Fecha del cambio | N° de cambio
Secc/Pag

&

4%

N/A Nuevo Documento 21/10/2018 00
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1. PROPOSITO:

Proporcionar las directrices y ejecutar las actividades necesarias para la tramitacion de los

créditos adicionales de la UMC, a fin de garantizar una funcion administrativa transparente.y

,\”\
eficiente, cumpliendo con las leyes y normas establecidas. \z»
\,\
0
A0
2. ALCANCE: o\d
JEX

. .y . .y N . [

Este manual abarca a la Coordinacioén de Presupuesto, Coordinacion General de Planificacion
o%
y Presupuesto y demas dependencias de nuestra institucion que en su-momento se vean
involucrada en el procedimiento. .&@x
&
e

3. RESPONSABLE: Ooﬁ’

La responsabilidad de la incorporacion de créditos adlgaonales de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC), es eJer%@‘a por el Coordinador(a) de Presupuesto,
adicionalmente debera manifestar disposicion y-- compromlso para llevar a cabo el debido

mantenimiento del presente manual. >

4. RECURSOS: . @

4.1 HUMANOS: Coordinador, d% Presupuesto, Analista Central de Presupuesto, Analista de
Presupuesto y Asmtentg&émlmstratwo

4.2 FINANCIEROS: QEOS necesarios para llevar a cabo el Procedimiento Modificaciones
Presupuestarl%sapor Créditos Adicionales, los cuales seran plasmados en el Plan Operativo
Anual (PQ&&) distribuidos en las partidas respectivas de conformidad a la asignacién
presugi&:starla del Ministerio con competencia en materia de Educacién Universitaria y
los>mismos seran solicitados al Responsable de la Accion Centralizada Apoyo a las

.1 Zacciones especificas de los proyectos del organismo.
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43

44

4.5

4.6

4.7

5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

55,

MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, sello de la Coordinacion de Presupuesto y
sello de recibido, entre otros.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scan@%r

tecnologias de la informacidén y comunicacion (sistemas administrativos, pag1§ta web
A0

¢
A0
MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre otros. ;\&\

INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, hnﬁmeza) transporte.

internet, correo electronico).

AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion &mperatura higiene.
o&’
9
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: &

o
\,
La distribucion de los créditos adiciones deben ge?' reahzada por los responsables de

proyecto o accion centralizada al cual se le am%rm?on los recursos.

Los créditos adicionales recibidos por tragfs%erenmas del o6rgano de adscripcion, ingresos
propios o donaciones deberan se%‘p‘aprobado por Consejo Universitario mediante
é\
resolucion aprobatoria. 29
&

.
e N .. . L
Es responsabilidad del cj@lcerrectorado Administrativo y de la Coordinacion

General de Plamﬁca%on y Presupuesto, tramitar ante el Consejo Universitario los
créditos presupuesgu-ios recibidos por transferencias del 6érgano de adscripcion, ingresos

propios o donag;bnes.

La Secre{ﬁla General de la Universidad, una vez aprobadas los créditos adicionales,
remi gh a la Coordinaciéon General de Planificacion y Presupuesto la Resolucion

qp}'obatorla del Consejo Universitario.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Planificacién y Presupuesto velar

porque los créditos adicionales asignados a los proyectos y/o acciones centralizadas sean

Manual de Normas y Procedimientos
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utilizados de acuerdo a la distribucion aprobada mediante resolucion por consejo

universitario.

5.6. La Coordinacion de Presupuesto le asignard un namero a cada crédito adicional aprobado

. . . . . . 2
e incorporado en el sistema administrativo para llevar el control de los mismos. e

<&
. o . y e . , v o, .
5.7. Los créditos adicionales aprobados por la méxima autoridad deberan sea@emmdos

mensualmente para su rendicion a la Oficina de Planificacion del Sector Eﬁlversnano en
-3
« . L, . .y
las formas del Manual de Normas y Procedimientos para @Q\Tramltacmn de
Modificaciones Presupuestarias de las Universidades Nacigﬁales y Politécnicas

Territoriales emitido por el mismo organismo. &

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: &\6
COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACwN Y PRESUPUESTO
6.1.Recibe solicitud de oficio por parte del Anahs%a de Presupuesto.

\_
6.2.Recibe y revisa la certificacion ﬁnanc@ra emitida por la Coordinaciéon de Finanzas del
o
crédito adicional recibido por transﬁeﬁ’enmas del 6rgano de adscripcion, ingresos propios o
@
&
6.3.Recibe y revisa el oficio de los recursos recibidos por transferencias del organo de

donacion recibida.

adscripcion, o donacié@?ecibida por parte del Rector.
6.4.Entrega el 0ﬁ010 e@conjunto con la certificacion financiera de los créditos adicionales al
Coordinador d@?Presupuesto

>
5‘3

COOR%[@&ADOR DE PRESUPUESTO

6.5. Kei'lbe y revisa el oficio en conjunto con la certificacion financiera de los créditos
Aead1c10nales por parte del Coordinador General de Planificacion y Presupuesto.

6.6.Solicita a los responsables de proyectos y acciones centralizadas la distribucion de los

créditos adicionales recibidos.

Manual de Normas y Procedimientos
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RESPONSABLES DE PROYECTOS O ACCIONES CENTRALIZADAS
6.7.Recibe notificacion del Coordinador General de Planificacion y Presupuesto para la

distribucion de los créditos adicionales asignados a su proyecto o accion centralizada.

6.8.Realiza distribucion de los créditos adicionales recibidos. S;*
N
6.9.Notifica al Coordinador General de Planificacion y Presupuesto la d1str1buc101®‘ae los
NN
créditos adicionales. C
20
B (‘,\\
o

. N
COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

6.10. Recibe y revisa la notificacion de los Responsables d@%royectos 0 acciones
&

centralizadas con  distribucion de los créditos adicionales asignados.
6.11. Entrega al Coordinador de Presupuesto el oficio Qefl crédito adicional recibido, la
certificacion financiera y la distribucion de los reqﬁrsos realizada por los Responsables

de proyectos y acciones centralizadas. €>‘”
6@
?}6
COORDINADOR DE PRESUPUESTO

6.12. Recibe y revisa el oficio del creeg%o adicional recibido, la certificacion financiera y la

distribucion de los recursos\:r%ahzada por los Responsables de proyectos y acciones

O
centralizadas. q ©

X
6.13. Verifica que los g@resos adicionales hayan sido distribuido de acuerdo a los

lineamientos d‘elg&hcio de los recursos adicionales.
N

6.13.1 No ’&t?mple’ Notifica al Responsable del proyecto o accion centralizada la

@’.}conswtenma detectada.
6. @é Cumple: Entrega el oficio, la certificacion financiera y la distribucion de los

\00 recursos al Analista de Presupuesto.

s
Gy
4

49
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

6.20
6.21

6.22
6.23

6.24

6.25

Recibe el oficio, la certificacion financiera y la distribucion de los recursos al Analista
de Presupuesto.
Procede a llenar los formatos del Manual de Normas y Procedimientos para}”la

Tramitacion de Modificaciones Presupuestarias de las Universidades Namgnfoles y

A

¢
A0
. . . .y r g . N
Llena el formato solicitud de modificacion de créditos presupuestarios eft el presupuesto
)4

Politécnicas Territoriales emitido por la OPSU.

de recursos y fuentes financieras. \\Co

Llena el formato solicitud de modificacion de créditos presupu@ért;;los en el presupuesto
gastos y aplicaciones financieras por sub-especificas. 000

Llena el formato solicitud de modificacion de crig]:itags presupuestarios a nivel de
categoria presupuestaria y partidas de egreso. 0&

Llena el formato solicitud de modificacion deem%cgas y créditos presupuestarios a nivel de
categoria presupuestaria por acciones esgg@f‘ﬁcas.

Llena el formato cuenta ahorro/invgrgigﬁ’n/ﬁnanciamiento.

Llena el formato presupuesto m{g@%ﬁcado por sub-especificas por proyectos y acciones

Y
,{\,

centralizadas. 2

Llena el formato sohclt%lﬁe modificacion presupuestaria.

Lena el formato solmﬁud de modificacion presupuestaria de la descripcion del proyecto,
\J

accion centrahzg& y accidn especifica.
N

Llena el formato solicitud para tramitar la creacion de nuevas estructuras
(\

presupqestarlas

Ll@fa el formato solicitud de modificaciones presupuestarias de metas de los proyectos.

6. 26,\@onsohda las formas del Manual de Normas y Procedimientos para la Tramitacion de

Q%

Modificaciones Presupuestarias de las Universidades Nacionales y Politécnicas

Territoriales emitido por la OPSU.
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6.27 Ubica las firmas en las formas del Responsable de Proyecto o Accion Centralizada, del
Coordinador General de Planificacion y Presupuesto y del Vicerrector Administrativo.

6.28 Consolida en el Expediente del Crédito Adicional el oficio, la certificacion financiera, la
distribucion de los recursos y las formas del Manual de Normas y Procedimientos Qg@ra

la Tramitacion de Modificaciones Presupuestarias de las Universidades Naanales y

Politécnicas Territoriales emitido por la OPSU. ,Aob
6.29 Entrega el Expediente del Crédito Adicional al Coordinador General d,géﬁlaniﬁcacién y
[0)4
Presupuesto. KE
@
o

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y PRF@%PUESTO

6.30 Recibe y revisa el Expediente del Crédito AdlClQ@ﬁI al Coordinador General de
Planificacion y Presupuesto. 0&

6.31 Solicita al Asistente Administrativo la elabgﬁ?01on del punto de agenda del Consejo

Universitario para la aprobacion del Expegfente del Crédito Adicional

x"%
o
ASISTENTE ADMINISTRATIVO c‘f

6.32 Recibe instrucciones por pal@ el Coordinador General de Planificacion y Presupuesto
para la elaboracion del p%m%o de agenda del Consejo Universitario para la aprobacion del
Expediente del Cred}éé Adicional

6.33 Elabora punto %%genda del Consejo Universitario y genera tres originales.

6.34 Entrega los %vgs originales del punto de agenda del Consejo Universitario al Coordinador

Generakﬁ&e Planificacion y Presupuesto para su revision y firma.
gx
’Q
COQ;R\DINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

‘42 35 Recibe y revisa los tres ejemplares del punto de agenda del Consejo Universitario
suministrados por del Asistente Administrativo.

6.35.1 No cumple: Notifica al Asistente Administrativo la inconsistencia detectada.
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6.35.2 Cumple: Firma y sella los tres ejemplares del punto de agenda y devuelve al

Asistente Administrativo en conjunto con el Expediente del Crédito Adicional.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO §>~i~
>

6.36  Recibe los tres ejemplares del punto de agenda del Consejo Universitario debl,@mente
firmado y sellado por parte del Coordinador General de Planificacion y Prq%ﬂpuesto en
conjunto con el Expediente del Crédito Adicional. ,»\V\

6.37 Entrega el punto de agenda del Consejo Universitario al Vicerrecto@%iiministrativo en

>
conjunto con el Expediente del Crédito Adicional, para su ﬁn{tﬁ}

Q‘z‘?
eoo
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO éov“‘
S
6.38 Recibe y revisa el punto de agenda del Cg@‘s@ejo Universitario en conjunto el

Expediente del Crédito Adicional. 60
6.39 Firma y sella punto de agenda del Consg@c“Umversnarlo en sefial conformidad.
6.40 Entrega el punto de agenda del an@ejo Universitario en conjunto el Expediente del

Crédito Adicional, a la Coordm(gglon General de Planificacion y Presupuesto.
0 »’
\v

ASISTENTE ADMINISTRA,%T*fVO
6.41 Recibe el punto de: égenda del Consejo Universitario en conjunto con el Expediente del
Crédito Ad1c1o@§1 por parte del Vicerrector Administrativo.
6.42 D1g1tahza%]} punto de agenda del Consejo Universitario en conjunto con el Expediente
del Cr@ﬁﬁto Adicional.
6.43 %éega a la Coordinacion de Asuntos Secretariales el punto de agenda del Consejo
&;O%HIVCI‘SltaI‘IO en conjunto con el Expediente del Crédito Adicional, en formato fisico y

,'\«

<7 digital.
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COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES
6.44 Recibe por parte de la Coordinaciéon General de Planificacion y Presupuesto el punto

de agenda en conjunto con la documentacion respectiva en formato fisico y digital.

) s

6.45 Verifica que la documentacion este completa y en orden. by
N
6.45.1 No: Devuelve a la Coordinacion General de Planificacion y Presupuegi% para
que corrija la inconsistencia detectada. Ao\/

6.45.2 Si: Incorpora en la agenda del Consejo Universitario la agtbbacmn de los
)
recursos a través del Crédito Adicional. O

&
6.46 Recibe la informacion sobre la decision tomada en el seno deL ﬁonsej o Universitario.
&

6.47 Elabora la notificacion de la providencia que avala la gﬁ?obacién de los recursos a

G
<

O
&

6.48 Coloca la notificacion de la providencia, en la cet@“eta compartida Providencias.

través del Crédito Adicional.

O
6.49 Entrega al Coordinador General de Planiﬁgéﬁén y Presupuesto la notificacion de la
x§
providencia que avala la aprobacion dgq%os recursos a través del Crédito Adicional,

para su firma en sefial de recibido.

€

C’
\J\
L

o7

COORDINACION GENERAL Qif'PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

6.50 Recibe la notificacion Qgefcia providencia que avala la aprobacion del Expediente del
Crédito Adicional, m&? parte de la Coordinacién de Asuntos Secretariales.

6.51 Firma en sena,];@de recibido y devuelve la notificacion de la providencia a la
Coordmamm Asuntos Secretariales.

6.52 Ingresa a¢ia carpeta compartida providencias, copia la notificacion de la providencia que
av@@i’la aprobacion de los recursos a través del Crédito Adicional

6.53Q€ntrega a la Coordinacién de Presupuesto notificacion de la providencia que avala la

ad . . . -
< aprobacion de los recursos a través del Crédito Adicional.
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COORDINADOR DE PRESUPUESTO
6.54 Recibe la notificacion de la providencia que avala la aprobacion de los recursos a través
del Crédito Adicional, por parte de la Coordinacion General de Planificacion y
Presupuesto. S g‘
\(Z"
6.55 Entrega la notificacion de la providencia que avala la aprobacion de los recursos@%raves
del Crédito Adicional, al Analista de Presupuesto y le indica que proceda a E@‘glstrarlo en

\
el sistema Administrativo. 2

SR
ANALISTA DE PRESUPUESTO X

&
6.56 Recibe la notificacion de la providencia que avala la aprob@é" de los recursos a través

del Crédito Adicional, por parte de Coordinador de Pre@upuesto

6.57 Procede a registrar en el sistema adm1n1strat15<® el crédito adicional debidamente
aprobado por la instancia correspondiente y gbﬁﬁca al Responsable de Proyecto que el
mismo ya fue aprobado y registrado en el Zs@g"tema administrativo.

6.58 Incorpora al Expediente del Créd{tgg?&%icional la notificacion de la providencia que
avala la aprobacion de los recursgga través del Crédito Adicional.

6.59 Solicita al Rectorado oﬁcm@ara el envio del Expediente del Crédito Adicional, a la
Oficina de Plamﬁcacmn%&el Sector Universitario (OPSU) para cumplir con la rendicion
ante el Organo de A@scnpcmn establecido en el Manual de Normas y Procedimientos
para la Tram1tag@8n de Modificaciones Presupuestarias de las Universidades Nacionales
y Pohtecmc&sterrltorlales emitido por el mismo organismo.

ASIST%@ E DEL RECTOR

6.60 \iRec1be solicitud de oficio por parte del Analista de Presupuesto.

63631 Prepara oficio para emision del Expediente del Crédito Adicional, ante la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario (OPSU).

6.62 Entrega oficio al Rector para su revision y firma.
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PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS POR CREDITOS
ADICIONALES

RECTOR

6.63 Recibe y revisa oficio para la entrega del expediente del crédito adicional por parte de su
Asistente.

6.64 Firma y sella el oficio dirigido ante la Oficina de Planificacion del Sector Umversng?lo
(OPSU) para cumplir con entrega del Expediente del Crédito Adicinal ante el Ol;gvano de
Adscripcion establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para la la Tramlta010n
de Modificaciones Presupuestarias de las Universidades Nac10nales¢y Politécnicas

Territoriales emitido por el mismo organismo y se lo devuelve a su Asmtente
6\

¥

ASISTENTE DEL RECTOR QOQ

6.65 Recibe oficio por parte del Rector debidamente ﬂrmadgey sellado.

6.66 Entrega al Analista de Presupuesto oficio dlrlglgl% a la Oficina de Planificacion del

Sector Universitario (OPSU) debidamente dlhgﬁlmado por el Rector.
efo
?}6

ANALISTA DE PRESUPUESTO &f"’
6.67 Recibe oficio dirigido a la Oﬁcr@% de Planificacion del Sector Universitario (OPSU)
debidamente en conjunto come\,i expediente del crédito adicional por parte del Asistente
0

del Rector. A)V

6.68 Remite el oficio en ébnjunto con el Expediente del Crédito Adicional a la Oficina de
Planificacion dg}?éector Universitario (OPSU) para cumplir con la rendicion ante el
Organo de é‘\ﬁscrlpcmn establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para la
Tramltqm(?;l de Modificaciones Presupuestarias de las Universidades Nacionales y
Pg@écmcas Territoriales emitido por el mismo organismo.

6.69'%&rchlva copia del oficio en conjunto con el Expediente del Crédito Adicional para su

40 control interno (Fin del procedimiento).
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7. DEFINICIONES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

78,

Acciones Centralizadas: Son aquellas que no es posible definir en términos de

proyectos, pero son necesarias para garantizar el funcionamiento de las instituciones

N

publicas, asi como el cumplimiento de otros compromisos del Estado. Sus recursos no@”%)n
directamente asociables a un proyecto, sino que da apoyo a varios proyeQioz Se
constituye como una categoria presupuestaria al mismo nivel de los proyectos,

Acciones especificas: Se detallan las actividades que realiza la 1nst1tuc1@n en pro de su
funcionamiento, asi como el cumplimiento de otros compromisos dele@stado

Crédito adicional: Incremento a los créditos aprobados 1n101a1n§e§1te en el presupuesto,
destinados a cubrir insuficiencias generadas en la Ley de Pre@ﬁpilesto de cada afio.
Modificaciones Presupuestarias: Son las Var1ac1one,§3 ae los limites maximos de las
autorizaciones disponibles para gastar establemda@“en el Presupuesto y en los créditos
presupuestarios acordados en la dlstrlbucmgé‘general del mismo, para cada fuente
de financiamiento. \eé}
Partida Presupuestaria: Constltuye Q]ﬁ‘mayor nivel de agregacion del grupo de cuentas
“EGRESO” determinadas en el Cla@?ﬁcador Presupuestario de Egresos, dictado por la
Oficina Nacional de Presupues\tzo (ONAPRE)

Partidas Genéricas, EgpeQaficas y Sub-Especificas: Constituyen los niveles de
desagregacion de 1@3@part1da presupuestaria, ordenada en forma descendente, de
acuerdo a los con@&ptos de gastos que puedan clasificarse en subdivisiones de los tipos de
gastos 1nclu1dog en la partida.

Proyectqﬂ\is la expresion sistematizada de un conjunto delimitado de acciones y recursos
que@éﬁmten en un tiempo determinado el logro de un resultado especifico para el cual
ﬁ‘Pe concebido el proyecto.

Transferencias otorgadas y recibidas: Ingresos que otorgan o perciben los organismos

del sector publico, provenientes de unidades privadas o publicas, destinadas a financiar

gastos corrientes que no suponen contraprestacion de bienes o prestacion de servicios.
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ADICIONALES

7.9. Unidad solicitante: Son aquellas unidades que presupuestariamente realizan la ejecucion

fisica total o parcial, de las metas, tareas previstas en las acciones especificas.

o

8. REFERENCIAS: §§>
R
8.1. Ley de Universidades. 0\&0
A0
8.2. Ley de la Contraloria General de la Republica. O‘“
JEX
8.3. Decreto con rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial de la L_eyrbrgénica de la
[0)4

Administracion Financiera del Sector Publico (LOAFSP). N©

8.4. Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion Fina\&’@iera del Sector Publico
>
sobre el Sistema Presupuestario. 000
2
8.5. Normas de Control Interno. O
Q
8.6. Manual de Normas de control interno sobre un @Qfgodelo Genérico de Administracion
O\«'
Central y descentralizadas Funcionalmente. eéo
x§

8.7. Manual de Normas vy Procedimientggoa"para la Tramitacion de Modificaciones
Presupuestarias de las Universigaﬁes Nacionales y Politécnicas Territoriales
Constitucion de la Republica Boliyariana de Venezuela.

&»’
R
9. REGISTROS: S
9.1. Expediente del Crédj{gy\gdicional.

)
Y

10. REGISTRO Dgx@%MBIOS:

Ubicacion del s . . 0 .
cambio S Q& /Pag Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
ng/A Nuevo Documento 21/10/2018 00
o
4@
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1. PROPOSITO:

Proporcionar las directrices y ejecutar las actividades necesarias para la ejecucion

presupuestaria de la UMC, a fin de garantizar una funcién administrativa transparente y

eficiente, cumpliendo con las leyes y normas establecidas. ng‘
O
&
2. ALCANCE: OC"
Este manual abarca a la Coordinacion de Presupuesto, Coordinacion General de Planificacion
: e .S

y Presupuesto y demas dependencias de nuestra institucion que en sufr)nomento se vean

&
involucrada en el procedimiento. A

&
e
3. RESPONSABLE: L
e
6’0

La responsabilidad de la ejecucion de la Umvermd@d‘Wacmnal Experimental Maritima del
Caribe (UMC), es ejercida por el Coordlnador(gﬁ de Presupuesto, adicionalmente debera
manifestar disposicion y compromiso para lla\\ear a cabo el debido mantenimiento del presente

manual. o
4. RECURSOS: .

4.1 HUMANOS: Coordlnqdo‘r de Presupuesto, Analista Central de Presupuesto, Analista de
Presupuesto y As1s&erlte administrativo.

4.2 FINANCIERQS Los necesarios para llevar a cabo el Procedimiento Control de la
Ejecucion ,E%esupuestana los cuales seran plasmados en el Plan Operativo Anual (POA),
dlstr1bs(;ﬁos en las partidas respectivas de conformidad a la asignacion presupuestaria del
Mm?sterlo con competencia en materia de Educacion Universitaria y los mismos seran

Qa\sohcltados al Responsable de la Accidon Centralizada Apoyo a las acciones especificas de

los proyectos del organismo.
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4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, sello de la Coordinacion de Presupuesto y
sello de recibido, entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scang@r
tecnologias de la informacidon y comunicacion (sistemas administrativos, pagn%é’ web
internet, correo electronico). CO

O

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre otros. @

.S
4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limp?eza), transporte.
4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacién,?ge%lperatura, higiene.
&

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: &

5.1. La solicitud de ejecucion presupuestaria debe”ser solicitada mediante el formato de

&
solicitud de ejecucion presupuestaria (CPRE’§OO2) de la Coordinacion de Presupuesto.

5.2. Toda imputacién presupuestarias dQ\Cpartldas genéricas, especificas y sub-especificas
debera ser realizada de acuerdo @fa clasificacion de cuentas de egresos establecidas en
‘&
el clasificador presupuest@ﬁ‘o emitido por la Oficina Nacional de Presupuesto
o

(ONAPRE). 4"

. . . ,
5.3. Las solicitudes dedisponibilidades presupuestarias deberan estar avaladas por el

'
Responsable %‘esf)royecto 0 acciodn centralizada.
%

54. La Coor@iﬁacmn de Presupuesto controlara la ejecucion del presupuesto asignado de la

Um\g@rmdad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

5.5.,%&31 Coordinacion de Presupuesto notificara mensualmente a los Responsables de
2 . . L o :
< proyectos y acciones centralizadas la situacion de la ejecucion presupuestaria de la

Institucion.
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5.6. La Coordinacion de Presupuesto velard por la correcta ejecucion presupuestaria de las

partidas asignadas a los proyectos y acciones centralizadas.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: o
DEPENDENCIA SOLICITANTE &
6.1.Determina la necesidad de solicitar la ejecucion del presupuesto de su Unidad.
6.2.Solicita a la Coordinacién de Presupuesto la ejecucion presupuestariaoé‘é"” su proyecto o
accion centralizada mediante el formulario solicitud de ejecucion (;plsé)supuestarla (REG-

VAD-CGPP-CPRE-002) previamente aprobado por el Respons;a@Te de proyecto o accidon

O’\
centralizada. o
«'\@%
0\

ANALISTA DE PRESUPUESTO 0@
6.3.Recibe la solicitud de ejecucion presupuestag)i% (REG-VAD-CGPP-CPRE-002) de las

Dependencias Solicitantes. \q,,@v
6.4.Genera la ejecucion presupuestaria de;é& Stema administrativo y la remite a la Dependencia

Solicitante. @*%?

&
&

DEPENDENCIA SOLICITANTE
6.5.Recibe y revisa la ejegn,}c?on presupuestaria emitida por la Coordinacion de presupuesto.
6.6.Solicita a la Coo@%amon General de Administracion mediante requisicion de materiales
la adqulslclon&cfe bienes, materiales o mediante la requisicion de servicio la contratacion de
serV101os QVA?;.HCOS o reembolso previamente aprobado por el Responsable de proyecto o
accién centrahzada de acuerdo a la disponibilidad reflejada en la ejecucion presupuestaria.
@éoo

ORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

6.7.Recibe y revisa la requisicion de materiales o servicios por parte de la Unidad Solicitante.
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6.8.Elabora la orden de compra, la orden de servicio, la solicitud de viaticos o el reembolso de
acuerdo a la requisicion, segun sea el caso.

6.9.Entrega la orden de compra, la orden de servicio, la solicitud de viaticos o el reembolso,

segun sea el caso, a la Coordinacion General de Planificacion y Presupuesto. N
\?)

».

;\\}

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO C&'

6.10. Recibe y firma la orden de compra, la orden de servicio, la solicitud dgg V1at1cos o el
reembolso, segun sea el caso, por parte de la Coordinacion General de’ Admlmstramon

6.11. Entrega la orden de compra, la orden de servicio, la solicitud dq@ra’ltlcos o el reembolso,
AN
., &
segun sea el caso, a la Coordinacion de Presupuesto. 000

COORDINADOR DE PRESUPUESTO x@@
6.12. Recibe y revisa la orden de compra, la ordengg?e servicio, la solicitud de viaticos o el

reembolso, seglin sea el caso, por parte deﬁ"a Coordinacion General de Planificacion y
é

m\ov

6.13. Entrega la orden de compra, la orgen de servicio, la solicitud de viaticos o el reembolso,

Presupuesto.

segun sea el caso, al Anahst%ié Presupuesto.

&

ANALISTA DE PRESU]{@STO
&
6.14. Recibe y revisaom”orden de compra, la orden de servicio, la solicitud de viaticos o el
~
reembolso, seglin sea el caso, por parte de la Coordinacion de Presupuesto.
6.15. Proced%\‘ﬁ% registrar el compromiso presupuestario en el sistema administrativo de
e
ac&m%\o a la orden de compra, la orden de servicio, la solicitud de viadticos o el
@embolso en la partida del gasto correspondiente.
6&[26 Genera la nota de compromiso (REG-VAD-CGPP-CPRE-003) del sistema

administrativo.
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6.17. Consolida en el Expediente de Compromiso, la nota de compromiso y la orden de
compra, la orden de servicio, la solicitud de viaticos o el reembolso, segln sea el caso.

6.18. Genera copia del Expediente de Compromiso y entrega expediente original a la

Coordinacion General de Administracion. y
6.19. Archiva copia del Expediente de Compromiso para su control interno ggﬁl del
procedimiento). \AOCO\
7. DEFINICIONES: Q\%‘}

&

7.1. Acciones Centralizadas: Son aquellas que no es posible definir en términos de
proyectos, pero son necesarias para garantizar el ﬁmc10na1@fé;1to de las instituciones
publicas, asi como el cumplimiento de otros compromlsos,@el Estado. Sus recursos no son
directamente asociables a un proyecto, sino que/&g%lO apoyo a varios proyectos. Se
constituye como una categoria presupuestaria al ég@“\:r\no nivel de los proyectos.

7.2. Acciones especificas: Se detallan las activiéjﬂes que realiza la institucion en pro de su
funcionamiento, asi como el cumplimientég’de otros compromisos del Estado.

7.3. control presupuestario: es un corgﬁnc‘zo de procedimientos y recursos que usados con
pericia y habilidad, sirven a laxm?’enma de la administracion para planear, coordinar y
controlar, por medio de preg@puestos todas las funciones y operaciones de una empresa
con el fin que obtenga cbmammo rendimiento con el minimo de los recursos.

7.4. Ejecucion presupgéstarla' es un proceso complejo, que contiene diferentes etapas del
proceso presupgiestarlo donde la ejecucion Optima por parte del talento humano es
ﬁmdament@b ya que el fin del mismo es obtener bienes, servicios y obras de calidad
prev1s!@s en el mismo.

7.5. Pagrgda Presupuestaria: Constituye el mayor nivel de agregacion del grupo de cuentas

Qe%zEGRESO” determinadas en el Clasificador Presupuestario de Egresos, dictado por la
Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE).

7.6. Partidas Genéricas, Especificas y Sub-Especificas: Constituyen los niveles de

desagregacion de la partida presupuestaria, ordenada en forma descendente, de
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acuerdo a los conceptos de gastos que puedan clasificarse en subdivisiones de los tipos de
gastos incluidos en la partida.

7.7. Proyecto: Es la expresion sistematizada de un conjunto delimitado de acciones y recursos
que permiten, en un tiempo determinado el logro de un resultado especifico para el gnal
fue concebido el proyecto. \,y &

7.8. Dependencia solicitante: Son aquellas dependencias que presupuestariament&realizan la

o
ejecucion fisica total o parcial, de las metas, tareas previstas en las accmng@ especificas.

-
R
8. REFERENCIAS: e
8.1. Ley de Universidades. Qo’\“%}
8.2. Ley de la Contraloria General de la Republica. \0%6

8.3. Decreto con rango, Valor y Fuerza de Ley de Refogﬁ‘la Parcial de la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Publico ([@%FSP)
8.4. Reglamento N° 1 de la Ley Organica de laO A%mlmstracmn Financiera del Sector Publico
o

sobre el Sistema Presupuestario. »
\)\

8.5. Normas de Control Interno. & 00

8.6. Manual de Normas de control”mterno sobre un Modelo Genérico de Administracion
Central y descentrahzadai Eh?lcmnalmente.

8.7. Manual de Normas ’0?/) Procedimientos para la Tramitacion de Modificaciones
Presupuestarias de@as Universidades Nacionales y Politécnicas Territoriales Constitucion

de la Repubhga}Bohvarlana de Venezuela.
Av
9. REGIS{R‘ROS
9.1. R -VAD-CGPP-CPRE-002: Solicitud de ejecucion presupuestaria
%@\iEG-VAD -CGPP-CPRE-003: Nota de compromiso

9.3. Expediente de Compromiso.
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1. PROPOSITO:
Proporcionar las directrices y ejecutar las actividades necesarias para la rendicion de la

ejecucion presupuestaria de la UMC, a fin de garantizar una funcion administrativa

transparente y eficiente, cumpliendo con las leyes y normas establecidas.

2. ALCANCE: &
Este manual abarca a la Coordinacioén de Presupuesto, Coordinacion General d%Blaniﬁcacién
y Presupuesto y demas dependencias de nuestra institucion que en su @%ento se vean

involucrada en el procedimiento.
3. RESPONSABLE: &

O
La responsabilidad de la rendicién de la ejecucion de lag;@niversidad Nacional Experimental

{

Maritima del Caribe (UMC), es ejercida por el Coordfﬁador(a) de Presupuesto, adicionalmente
debera manifestar disposiciéon y compromiso p%};& llevar a cabo el debido mantenimiento del

A&
presente manual. O%b

o

4. RECURSOS: &@90

4.1 HUMANOS: Coordinador dsﬁ’resupuesto, Analista Central de Presupuesto, Analista de
Presupuesto y Asistente gé{mlmstratlvo

4.2 FINANCIEROS: Lcié’ necesarios para llevar a cabo el Procedimiento Rendicion de la
Ejecucion Presupvgstana los cuales seran plasmados en el Plan Operativo Anual (POA),
distribuidos e}f las partidas respectivas de conformidad a la asignacion presupuestaria del
Mlmstegéﬁcon competencia en materia de Educacion Universitaria y los mismos seran
soh@%ados al Responsable de la Accion Centralizada Apoyo a las acciones especificas de
%; proyectos del organismo.

4‘% MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, sello de la Coordinaciéon de Presupuesto y

sello de recibido, entre otros.
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4.4

4.5
4.6
4.7

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scanner,
tecnologias de la informacidon y comunicacién (sistemas administrativos, pagina web,
internet, correo electronico).

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre otros. \i:
INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), tran&g%rte

AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura)‘ﬁaglene.
%

s
,\\

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: N

5.1.

5.2.

5.3.

A&@

\\\/
Es responsabilidad de la Coordinacion General de Plamﬁcggﬁon y Presupuesto la
rendicion de la ejecucion presupuestaria mensualmente y al (;E’nhal del ejercicio econdmico
ante los siguientes entes: Oficina Nacional de Plamfg:acmn del Sector Universitario
(OPSU), Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPR\B? Oficina Nacional de Contabilidad

Publica (ONCOP) y Superintendencia Nacional g@ Audltorla Interna (SUNAI).
=&

Finalizado cada mes del ejercicio ﬁsg@f’ la Coordinacion de Presupuesto debera
consolidar el instructivo Nro. 2 e{m’hdo por la Oficina Nacional de Presupuesto
(ONAPRE) referente a Ia sohei?tud de informacion de la ejecucion mensual del
presupuesto de los Entes dess&l?rallzados funcionalmente del Sector Publico Nacional y
remitirlo a la Oficina Nacié"nal de Planificacion del Sector Universitario (OPSU), Oficina
Nacional de Presup&eito (ONAPRE), Oficina Nacional de Contabilidad Publica

(ONCOP) y Supe@%tendenma Nacional de Auditoria Interna (SUNAI).

Fmahzado el ejercicio fiscal, la Coordinacion de Presupuesto debera consolidar el
1nstru%ﬁlo de liquidacion y cierre emitido por la Oficina Nacional de Planificacion del

Segfgr Universitario (OPSU) y remitirlo a la misma oficina en conjunto con la

\%hstrlbucmn del saldo final de caja del ejercicio.
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5.4. La Coordinacion de Planificacion es responsable de suministrar y llenar todos los
formatos referentes a las metas de la Universidad del Instructivo Nro.2 y del Instructivo

de liquidacion y cierre.

5.5. La Coordinacion de Presupuesto es responsable de suministrar y llenar todos los for@ﬁbs
O
referentes a la ejecucion presupuestaria de la Universidad del Instructivo Nr@& y del
i

Instructivo de liquidacion y cierre. <0

LD
5.6. La Coordinacion de Finanzas es responsable de suministrar y llenar @ﬁos los formatos

referentes a la informacion financiera de la Universidad del Il@tructlvo Nro.2 y del
\v

Instructivo de liquidacion y cierre. &

&

&

5.7.La Coordinacion de Contabilidad es responsable de_ stministrar y llenar todos los
\

formatos referentes a la ejecucion contable de la Ung?emdad del Instructivo Nro.2 y del
W

0\,

Instructivo de liquidacion y cierre. 3
N
5.8. La Coordinacion General de recursos H\l{g}@gmos es responsable de suministrar y llenar
(>

todos los formatos referentes a gastosod% personal activo y pasivo de la Universidad del

Instructivo Nro.2 y del Instructivo(\dﬁ liquidacion y cierre.

5.9. Una vez revisado y aprobad@ ir los Analistas del Organo de Adscripcion (OPSU) el
Instructivo Nro.2 y del Ohistructlvo de liquidacion y cierre, deberan ser remitidos a los
organismos oﬁmalergé;%n oficio remitido por el Ciudadano Rector.

o

6. DESCRIPCI‘@N DEL PROCEDIMIENTO:

ANALIS"BS& CENTRAL DE PRESUPUESTO

L{embe lineamientos para la elaboracion el instructivo Nro. 2 emitido por la Oficina

40 Nac10nal de Presupuesto (ONAPRE) referente a la solicitud de informacion de la

ejecucion mensual del presupuesto de los Entes descentralizados funcionalmente del

Sector Publico Nacional por parte del Organo de adscripcion (OPSU).
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

6.8.
6.9.

6.10.

6.11.

Solicita a la Coordinacion de Planificacion la forma referente las metas de la Institucion

Ejecucion fisica de las metas de los proyectos y acciones especificas.

Solicita a la Coordinacion de Finanzas la forma referente a la ejecucion mensual del

presupuesto de recursos. év

Solicita a la Coordinacién General de Recursos Humanos la forma referente a r@;%ursos

&

humanos por tipo de cargo y genero. C

Solicita a la Coordinacion de Contabilidad las formas referentes a resu@ado econdémico
o

financiero y estado de situacion financiera. N

Llena la forma sobre comentarios de la ejecucion presupuestarlqg

Llena la forma de ejecucion mensual del presupuesto de e%ié?os por proyectos, acciones
2

centralizadas e institucional. &0%‘
. O
Llena la forma de cuenta financiera. ,@6

N
Llena la forma de ejecucion mensual del gast@,%ogusado por partidas a nivel de acciones
especificas de los proyectos y acciones cenmhzadas
Consolida Expediente del Instructlvg’ero 2, con todas las formas emitidas por la
Oficina Nacional de Presupuesto @NAPRE) referente a la solicitud de informacion de
la ejecucion mensual del presﬁ’puesto de los Entes descentralizados funcionalmente del
Sector Publico Nac10r};\a¢0%na vez recibidas todas las formas por parte de las
Coordinaciones de Il[aﬁiﬁcacién, Contabilidad, Finanzas y Recursos Humanos.
Entrega Expec‘lfi{g@?{g del Instructivo Nro. 2, al Coordinador de Presupuesto para su
revision. V‘f’v"\

>
\C:‘

COOR%E&"ADOR DE PRESUPUESTO

6. IZé;o'\T{ecibe y revisa el Expediente del Instructivo Nro. 2.

4@

6.12.1 No conforme: Notifica al Analista Central de Presupuesto la inconsistencia

detectada.
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6.12.2 Conforme: Entrega al Analista Central de Presupuesto para que ubique todas

las firmas.

ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO

V{? /,

6.13 Recibe el Expediente del Instructivo Nro. 2, revisado por el Coordinador de Pres@esto.

"
6.14 Ubica todas las firmas necesarias en las formas contenidas en el Expétflente del
A
N

SO
6.15 Solicita la elaboracion de oficios al Rectorado para remitir el Expecﬁﬁ%te del Instructivo

Instructivo Nro. 2

Nro. 2, a la Oficina Nacional de Planificacion del Sector Umvg@ltarlo (OPSU), Oficina
Nacional de Presupuesto (ONAPRE), Oficina Nac1ong£e’\ de Contabilidad Publica
(ONCOP) y Superintendencia Nacional de Audltorla gl‘ferna (SUNAI) y entrega copia

del expediente.

ASISTENTE DEL RECTOR &

6.13 Recibe la solicitud de oficios, en cog}unto con Expediente del Instructivo Nro. 2 por
parte del Analista central de Presqghesto

6.14 Elabora los oficios para la renﬁsmn del Expediente del Instructivo Nro. 2, a la Oficina
Nacional de Plamﬁcacmﬁ del Sector Universitario (OPSU), Oficina Nacional de
Presupuesto (ONAg@), Oficina Nacional de Contabilidad Publica (ONCOP) vy
Superintendeng:(iggﬁd acional de Auditoria Interna (SUNAI).

6.15 Entrega los Qﬁcios en conjunto con el Expediente del Instructivo Nro. 2 al Rector.

»&“"
RECT%%@‘
6.16é;&ecibe los oficios en conjunto con el Expediente del Instructivo Nro. 2

6,11&7 Determina si la informacion a enviar a los Entes externos esta conforme.

6.17.1 No Aprueba: Notifica al Asistente la inconsistencia detectada.
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6.17.2 Conforme: Firma y sella los oficios y el Expediente del Instructivo Nro. 2 y lo

devuelve al Asistente.

\\

ASISTENTE DEL RECTOR \.,

6.18 Recibe los oficios en conjunto con el Expediente del Instructivo Nro. 2deb1¢gﬁ’nente
avalados por el Rector. OCO\

6.19 Entrega los oficios en conjunto con el Expediente del Instructivo Nro. 2al Analista
central de Presupuesto debidamente diligenciados por el Rector. \\COQ

;x‘-é@

ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO QO’QO

6.20 Recibe los oficios en conjunto con el Expediente delﬁ%tructivo Nro. 2, debidamente
avalados por el Rector. 0@@0

6.21 Envia los oficios en conjunto con el Expedigite del Instructivo Nro. 2 a la Oficina
Nacional de Planificacion del Sector [éﬁl?/ersnarlo (OPSU), Oficina Nacional de
Presupuesto (ONAPRE), Oficina @amonal de Contabilidad Publica (ONCOP) y
Superintendencia Nacional de Audsﬁ%rla Interna (SUNAI).

6.22 Recibe lineamientos para la ela%oracmn el instructivo de liquidacion y cierre emitido por
parte de la Oficina de Plamﬁicamon del Sector Universitario (OPSU).

6.23 Solicita a la Coor@@%mon de Finanzas las formas referentes a listado de cuentas
bancarias; relaiio@e&e ingresos recaudados y fuentes de financiamiento, consolidado de
ingresos y ﬁy%htes de financiamiento devengados, liquidados y recaudados; y listado de
cuentas @r pagar -afios anteriores- presupuestadas y no pagadas.

6.24 So e&ta a la Coordinacion General de Recursos Humanos las formas referentes a

-\‘c‘fﬁlsiﬁcacién del Personal por tipo de cargo y clasificacion del Personal jubilado y

.4

> .
%" pensionado.
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6.25

6.26
6.27
6.28

6.29

6.30

6.31

6.32

6.33

6.34

Solicita a la Coordinacion de Contabilidad las formas referentes a resultado econémico
financiero, estado de situacion financiera, estado de flujo de efectivo y estado de
movimiento de las cuentas del patrimonio.

Llena la forma sobre Resultados del Nivel de Ejecucion de los Créditos Presupuestar'@g.
Llena la forma sobre compromisos causados no pagados al final del ejercicio. §;<§ g
Llena la forma sobre compromisos causados y pagados al 31 de enero g@o;iguiente

<
‘\‘}
Llena las formas sobre relacion de gastos comprometidos, causados\\jzlgagados.
2

ejercicio.

Llena la forma de cuenta de ahorro, inversion y financiamiento.

Elabora la distribucion del saldo final de caja para el 51gulemé< ::J ercicio fiscal.

Recibe por parte de la Coordinacion de Contablhd%d‘ Coordinacion de Finanzas y
Coordinacion General de Recursos Humanos, las fgqsfhas solicitadas previamente.
Consolida en el expediente Instructivo de quué@acmn y Cierre todas las formas emitidas
por la Oficina de Planificacion del Sector wﬁl%/ersnarlo (OPSU), la distribucion del saldo
final de caja y las formas emitidas pgb»Ta Coordinacion de Contabilidad, Coordinacién
de Finanzas y Coordinacion Genetﬁ% de Recursos Humanos.

Entrega Expediente del Insﬁ'uctlvo de Liquidacion y Cierre al Coordinador de
Presupuesto para su rev1su§i>1

O 3

‘,\\/

COORDINADOR DE@PRESUPUESTO

6.35

&

Recibe y re‘qﬁa el Expediente del Instructivo de Liquidacion y Cierre.

6.35.1 §ﬁ conforme: Notifica al Analista Central de Presupuesto la inconsistencia
S
@(‘\ detectada.

<

\‘6%5.2 Conforme: Entrega al Analista Central de Presupuesto para que ubique todas las
.
gl

firmas.
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ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO

6.36 Recibe el Expediente del Instructivo de Liquidaciéon y Cierre, revisado por el
Coordinador de Presupuesto.

6.37 Ubica todas las firmas necesarias en las formas del Expediente del Instructwo:}xle

\‘Z}'

Liquidacion y Cierre. \,y

6.38 Solicita la elaboracion del oficio al Rectorado para remitir el expediente del (Expediente
del Instructivo de Liquidacion y Cierre, a la Oficina Nacional de Plamﬁc@cmn del Sector

S

Universitario (OPSU) y entrega copia del expediente. N

¥

ASISTENTE DEL RECTOR oo’\”c"

6.39 Recibe la solicitud de oficio en conjunto con el Expedlente del Instructivo de
Liquidacion y Cierre, por parte del Analista centralxd’é Presupuesto.

6.40 Elabora el oficio para la remision del Exp@iente del Instructivo de Liquidacion y
Cierre, a la Oficina Nacional de Plamﬁcacaén del Sector Universitario (OPSU), Oficina
Nacional de Presupuesto (ONAPRg;\) Oﬁcma Nacional de Contabilidad Publica
(ONCOP) y Superintendencia Naaibnal de Auditoria Interna (SUNAI).

6.41 Entrega el oficio en conjunto@n el Expediente del Instructivo de Liquidacion y Cierre

al Rector. o

RECTOR ,\Q
6.42 Recibe el 0@?0 y Expediente del Instructivo de Liquidacion y Cierre.
6.43 Determ@:é si la informacién a enviar a la OPSU estd conforme.
6. g@% No Aprueba: Notifica al Asistente la inconsistencia detectada.
x6\43 2 Conforme: Firma y sella el oficio en conjunto con el Expediente del Instructivo

<
4% de Liquidacién y Cierre y lo devuelve al Asistente.
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ASISTENTE DEL RECTOR

6.44 Recibe el oficio en conjunto con el Expediente del Instructivo de Liquidacion y Cierre
debidamente avalados por el Ciudadano Rector.

6.45 Entrega el oficio en conjunto con el Expediente del Instructivo de Liquidacién y ClQBre

al Analista central de Presupuesto debidamente diligenciados por el Ciudadano R@Etor

&
%\y
ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO @
S
6.46 Recibe el oficio en conjunto con el Expediente del Instructivo de \luquldamon y Cierre
(7\0‘

debidamente avalados por el Ciudadano Rector. 2

6.47 Envia el oficio en conjunto con el Expediente del Instructgzi) “de Liquidacion y Cierre a
la Oficina Nacional de Planificacion del Sector Umversd,tarlo (OPSU).

6.48 Archiva para su control interno copia del oﬁcm\*@n conjunto con el Expediente del
Instructivo de Liquidacion y Cierre (Fin del plgp“cedlmlento)

61‘

7. DEFINICIONES: %be’

7.1. Acciones Centralizadas: Son aqﬁ%llas que no es posible definir en términos de
proyectos, pero son necesanage%ara garantizar el funcionamiento de las instituciones
publicas, asi como el cum@‘hmlento de otros compromisos del Estado. Sus recursos no
son directamente asqc:;a%les a un proyecto, sino que da apoyo a varios proyectos. Se
constituye como %nat:ategorla presupuestaria al mismo nivel de los proyectos.

7.2. Acciones espgé?ﬁcas Se detallan las actividades que realiza la institucion en pro de su
flmcmnag&ﬁewnto asi como el cumplimiento de otros compromisos del Estado.

7.3. EjecQﬂ;n presupuestaria: es un proceso complejo, que contiene diferentes etapas del

A\g@&ceso presupuestario, donde la ejecucion Optima por parte del talento humano es

Ae*gfundamental, ya que el fin del mismo es obtener bienes, servicios y obras de calidad
previstas en el mismo.

7.4. Liquidacion y cierre contable: Proceso que realizan los Organos de la Reptiblica y sus

Entes descentralizados funcionalmente sin fines empresariales al final de cada ejercicio
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7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.1,

econdmico, a fin de realizar los ajustes pertinentes y asi determinar el monto exacto de
cada una de las cuentas de ingresos, gastos, activos y pasivos. De la misma forma, se
elabora el estado de situacion financiera y la Cuenta Ahorro-Inversion-Financiamiento,
donde se reflejara la situacion econdmica-financiera del ente a la fecha establecida %é}a
el cierre del ejercicio anual, todo de conformidad con las normas establecidas. \:,0 g

Liquidacion y cierre presupuestario: proceso realizado al final del penod(ﬁiscal para
determinar el monto exacto de los ingresos y otras fuentes ﬁnan01eri§@recaudados asi
como los gastos causados y aplicaciones financieras, para realizar @@%%mparacién a los

(‘\a

fines de establecer el resultado presupuestario del ejercicio. \v

Presupuesto Aprobado: Monto anual del presupuesto or&gﬁlalmente aprobado para el
¢

inicio o durante el ejercicio econdémico financiero. \0%

Presupuesto Modificado: Referido al presupuestqc&probado inicialmente mas o menos
las modificaciones que se hayan realizado dur@ﬁte el gjercicio fiscal o momento en que
se presenta la informacion. \@ @“}6

Partida Presupuestaria: Constltuye gbmayor nivel de agregacion del grupo de cuentas
“EGRESO” determinadas en el QJ@{Slﬁcador Presupuestario de Egresos, dictado por
la Oficina Nacional de Presupu"esto (ONAPRE).

Partidas Genéricas, Esﬁeaﬁcas y Sub-Especificas: Constituyen los niveles de
desagregacion de kao partlda presupuestaria, ordenada en forma descendente, de
acuerdo a los co@eptos de gastos que puedan clasificarse en subdivisiones de los tipos
de gastos 1nqﬁldos en la partida.

Proyec{@? Es la expresion sistematizada de un conjunto delimitado de acciones y

S . . . ,
recax%\os que permiten, en un tiempo determinado el logro de un resultado especifico

@%ra el cual fue concebido el proyecto.

Unidad solicitante: Son aquellas unidades que presupuestariamente realizan la

ejecucion fisica total o parcial, de las metas, tareas previstas en las acciones especificas.
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8. REFERENCIAS:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Ley de Universidades.
Ley de la Contraloria General de la Republica.

Decreto con rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial de la Ley Orgénica dgﬁ:la

Administracion Financiera del Sector Publico (LOAFSP). \,0\
Reglamento N° 1 de la Ley Orgénica de la Administracion Financiera del S%&or Publico
sobre el Sistema Presupuestario. &\A

R

Normas de Control Interno.

&

Manual de Normas de control interno sobre un Modelo Genérico de Administracion
AN
N

Central y descentralizadas Funcionalmente. OOQ

Instructivo Nro. 2 emitido por la Oficina Nacional de }g,l‘ésupuesto (ONAPRE) referente
a la solicitud de informacién de la ejecucion rrkeﬁ’sual del presupuesto de los Entes
descentralizados funcionalmente del Sector Pu‘@ﬂ%o Nacional.

Instructivo de liquidacion y cierre del ejgwicm emitido por la Oficina de Planificacion
e

del Sector Universitario (OPSU). >
‘\,\
Manual de Normas vy Procedgimentos para la Tramitacion de Modificaciones

Presupuestarias de las Umvermdades Nacionales y Politécnicas Territoriales
Constitucion de la Repﬁghgg Bolivariana de Venezuela.

&L
w’\

9. REGISTROS: <~

9.1.

'
Expediente dql‘ﬁlstructlvo de Liquidacion y Cierre

4@’
10. REclsg@izo DE CAMBIOS:
<°
>y

@J?Tbicaci()n del
cambio Secc/Pag

Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio

N/A Nuevo Documento 21/10/2018 00
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