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.  ASPECTOS GENERALES

.1

Objetivo

Documentar los lineamientos metodoldgicos para establecer las pautas
necesarias para la preparacion, revision y aprobacion del Cronograma
de Desembolso de la universidad. Este manual constituye un
instrumento adecuado para suministrar la informacion de interés y
definir con precision la distribucion de responsabilidades dentro del

proceso. En funcién a:

e Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones a cargo de las unidades que intervienen en el proceso y

facilitar la determinacién de desviaciones.

e Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo en la
ejecucion del procedimiento, para evitar su alteracion arbitraria.

e Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las
actividades.

e Dar continuidad a la organizacion, independientemente de los
cambios que surjan en la rotacién de personal.

e Contar con un instrumento que permita dar induccién y orientar al
personal de nuevo ingreso, facilitandole su integracion a la
organizacion.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y
su vigilancia.

e Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento continuo de los sistemas, procedimientos y meétodos.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[.2. Alcance

Esta dirigido al personal del Vicerrectorado Administrativo, Direccion de
Finanzas y las Unidades Ejecutoras del presupuesto, este manual abarca
desde el establecimiento de las pautas para la orientacion de los
desembolsos, hasta la preparacion, revision y aprobacion de la propuesta

del Cronograma de Desembolso.

[.3. Unidades que intervienen
¢+ Vicerrectorado Administrativo.
¢+ Direccion de Finanzas.
o Unidad de Informacion y Archivo Documental.

¢ Unidades Ejecutoras.

[.4. Documentos que intervienen
¢ Propuesta del Cronograma de Desembolso.
¢ Cronograma de Desembolso definitivo.
¢ Autorizacion de los gastos por el Vicerrectorado Administrativo
¢ Requerimientos de las diferentes Unidades Ejecutoras para realizar un
gasto en especifico.

+ Notificacién de aprobacién de la solicitud del gasto.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Il.- BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial
N° 5.908 Extraordinario del 19/02/2009.

Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos. Gaceta Oficial N°.
2.818 Extraordinario del 01/07/1981.

Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal. Gaceta Oficial N°6.013 Extraordinario del
23/12/2010.

Ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Sector Publico,
Gaceta Oficial N° 6.154 Extraordinario del 19/11/2014.

Ley Orgénica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial N° 6.147
Extraordinario del 17/11/2014.

Ley de Reforma del Decreto Con Rango, Valor y Fuerza de Ley Contra
la Corrupcién. Gaceta Oficial N° 6.699 Extraordinario del 02/05/2022

Reglamento N° 1 de la Ley Orgénica de la Administracion Financiera
del Sector Publico, sobre el Sistema Presupuestario. Gaceta Oficial N°
5.781 Extraordinario del 12/08/2005.

Reglamento N° 3 de la Ley Organica de la Administracion Financiera
del Sector Publico, sobre el Sistema de Tesoreria. Gaceta Oficial N°
38.433 del 10/05/2006.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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I1l. NORMAS

1. La programacion de desembolsos estara determinada por la atencion a los

conceptos de gastos por prioridades, que incluyen:

e Servicios Estudiantiles.

e Servicios Basicos.

e Servicios Generales.

e Servicios de Mantenimiento.

e Otros Gastos de Inversion.

2. La ejecucion de los Gastos de Personal sera ajustada a la instruccién que
al efecto determine el Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU / OPSU), en la medida en la cual se disponga de la
ejecucion financiera de los pagos de manera centralizada por el Ejecutivo
Nacional, por los medios tecnolégicos y materiales que sean dispuestos

para tal fin.

3. La programacion anual de desembolsos debera realizarse antes del inicio

del nuevo periodo fiscal (aproximadamente en el mes de octubre).

4. Los escenarios para la ejecucion de los gastos deben formularse en
sujecién a la informacion sobre la captacién de los aportes a realizar por el
Ejecutivo Nacional por transferencias corrientes de Presupuesto Ley y por

asignaciones adicionales.

5. Es vinculante para la programacion de los desembolsos, la informacion
consistente sobre los ingresos que, por actividades de arrendamiento,
complementarias y de actividades de investigacion y desarrollo se

dispongan a realizar anualmente; asi como también la contribucion de las

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Fundaciones de la Universidad, para la recaudacion de ingresos anuales, a

partir de sus gestiones.

6. En caso de influencias significativas que afecten en términos reales y
potenciales los escenarios formulados para la programaciéon de
desembolsos, la Direccibn de Finanzas solicitara reunién con el
Vicerrectorado Administrativo y las distintas Unidades Ejecutoras, para

proponer la nueva distribuciéon del Gasto y la Inversion.

7. La aplicacion de la Programacion de Desembolsos dependera de la
captacion efectiva de los ingresos ordinarios y extraordinarios en el periodo
vigente, partiendo de las evidencias materiales que den cuenta del volumen

de recursos disponibles, en funcion del cual se ejecutaran los pagos.

8. La ejecucidon de los desembolsos debera contar con la aprobacion del

Vicerrectorado Administrativo.

9. EIl Vicerrectorado Administrativo presenta las pautas relevantes para la
orientacién de los desembolsos en la reunion de Autoridades, a fin de

definir las prioridades del gasto.

10.Las Normas y Procedimientos establecidos en este manual estaran sujetos
al Control Posterior de la Unidad de Auditoria Interna y al Control Previo por

parte de las Unidades involucradas.
11.Es responsabilidad de las Unidades involucradas en el procedimiento,

realizar el Control Previo correspondiente a su Unidad.

12.Cualquier asunto no resuelto en este manual sera atendido por la Direccion

de Finanzas.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IV.1. Procedimiento:

Inversién Inicial

RESPONSABLE

Direccién de Finanzas
(Despacho)

Elaboraciéon del Cronograma de Desembolso o

ACCION

Recibe las pautas del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion Universitaria
(MPPU/OPSU) y prepara la Propuesta de la
Programaciéon de Desembolso para el
periodo (afio fiscal), considerando la
informacion sobre los ingresos previstos
para el mismo (Presupuesto Ley vigente,
contratos previstos para arrendamientos,
convenios suscritos u otras fuentes
ingresos) y la estructura priorizada de los

gastos.

Determina las sumas (de acuerdo a las
fuentes de ingresos regulares o eventuales)
gue pueden distribuirse por tipo de Gasto e
Inversiébn para el periodo, asi como las
holguras que puedan disponerse de cada
tipo de gasto, para una reorientacion de
fondos.

Realiza reunion al inicio de cada ejercicio
con el Vicerrectorado Administrativo, para la

presentacion de la Propuesta del Cronogra-

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Direccién de Finanzas
(Despacho)

Vicerrectorado
Administrativo

Direcciéon de Finanzas
(Despacho)

ma de Desembolsos, concertar la
distribucion de los Gastos y la Inversion,
definir prioridades u otras instrucciones

relevantes al contexto

Determina en conjunto con el
Vicerrectorado Administrativo la distribucion

con base a los escenarios considerados.

Prepara el Cronograma de Desembolso
definitivo (instrumento exigido por el
MPPEU/OPSU) en funcién a la ejecuciéon

del ingreso.

Remite el Cronograma de Desembolso
definitivo al Vicerrectorado Administrativo

para su revision y visto bueno.

Recibe y revisa el Cronograma de
Desembolso definitivo, realiza los ajustes de
ser necesarios en conjunto con la Direccion

de Finanzas (Despacho).

Revisado por el Vicerrector Administrativo,
remite el Cronograma de Desembolso
aprobado al Ministerio del Poder Popular
para la Educacion Universitaria
(MPPU/OPSU).

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Ministerio del Poder 9. Recibe el Cronograma de Desembolso y da
Popular Para la su visto bueno o remite observaciones a la

Educacion
Universitaria Direccion de Finanzas (Despacho), de ser
el caso.

Direccién de Finanzas 10. Recibe informacion del Ministerio del Poder
(Despacho) Popular para la Educacién Universitaria

(MPPU/OPSU) y actua de acuerdo al caso.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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IV.2. Procedimiento: Establecimiento de los desembolsos de acuerdo a la

cuota recibida y los ingresos obtenidos.

RESPONSABLE

Vicerrectorado
Administrativo

Direccién de Finanzas
(Despacho)

1.

ACCION

Recibidos los recursos por parte del
Ministerio del Poder Popular para la
Educaciéon Universitaria (MPPU/OPSU) y/o
los ingresos obtenidos por la Universidad,
presenta las pautas relevantes para la
orientacion de los desembolsos en la
reunion de Autoridades, a fin de definir las

prioridades del gasto.

Establecidas las prioridades, remite
comunicacién via correo electrénico a la
Direccion de Finanzas (Despacho) la
autorizacion de los gastos a realizar, con
copia a la Unidades Ejecutoras, a partir de
las prioridades determinadas. (Va al paso 4)

Recibe comunicacién y remite copia de la
misma junto a las instrucciones
correspondientes para la ejecucion de las
autorizaciones otorgadas a las unidades
ejecutoras especificas, en consideracion al
cumplimiento de la consignacion de los

documentos que avalen

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Direccion de Finanzas la aplicacion del gasto por parte de la
(Despacho) unidad beneficiaria, a los responsables de
los Departamento de Registro y Control
Financiero, de Gestibn Presupuestaria y
Financiera, Departamento de Tesoreria y al
Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral, Va al procedimiento de “Emision

Transferencias y Pagos Electrénicos”.

4. Reciben comunicacion del Vicerrectorado

Unidades Ejecutoras Administrativo y realizan el proceso de
compra o contratacion de servicios u obras

de acuerdo a las normas, leyes y manuales

establecidos, para cada tipo de gasto a

realizar. Va al procedimiento de “Emision

de Transferencias y Pagos

Electronicos”.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



m Pagina:
UNIVERSIDADﬁ;IMON BOLIVAR MANUAL DE NORMAS Y [ = » ]
SECRETARIA PROCEDIMIENTOS [ Fecha aprobacion: ]
Procedimiento: )
“PROGRAMACION DE DESEMBOLSOS”

J

IV.3. Procedimiento: Solicitud y ejecucion de gastos 0 inversidn no previstos o

contemplados en el Cronograma de desembolsos aprobada.

RESPONSABLE

Unidades Ejecutoras

Vicerrectorado
Administrativo
(Despacho)

ACCION

Remite  comunicacion  solicitando el
requerimiento para la ejecucion de algun

gasto al Vicerrectorado Administrativo.

Recibe requerimientos de las diferentes
Unidades Ejecutoras de la Universidad para

realizar un gasto en especifico.

Evalla la pertinencia de cada solicitud y la
viabilidad de la ejecucidbn del gasto
requerido. En caso de no ser aprobado,
informa a la Unidad Ejecutora

correspondiente. Va al paso 9.

Si es aprobado, remite Notificacion de
Aprobacion del Gastos e Inversion, a la
Direccion de Finanzas (Despacho). Va al

paso 6.

Remite copia de la Notificacion de
Aprobacion del Gastos e Inversion a la
Unidad Ejecutora correspondiente. va al

paso 9.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Direccién de Finanzas
(Despacho)

Departamentos adscritos
alaDireccion de Finanzas

8.

Recibe la Notificacion de Aprobacion del

Gastos e Inversion.

Remite copia de la notificacién junto a la
instruccion a los responsables de los
Departamento de Registro y Control
Financiero, de Gestion Presupuestaria vy
Financiera y de Tesoreria, asi como al
Departamento de la Sede del Litoral, de ser
el caso, sobre la implementacion de las
acciones conducentes a la ejecucion
presupuestaria 'y financiera de las
autorizaciones otorgadas a las unidades
ejecutoras especificas, en consideracion al
cumplimiento de la consignacion de los
documentos que avalen la aplicacion del

gasto, por parte de la unidad beneficiaria.

Recibe la informacion y espera la
consignacién de los expedientes del gasto a
realizar por parte de las Unidades
Ejecutoras. Va al procedimiento de
“Emision de Transferencias y Pagos
Electrénicos”.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Unidades Ejecutoras 9. Reciben la informacién y actdan de

acuerdo al caso.

10.Si es aprobada, realizan el proceso de
compra o contratacion de servicios u
obras, de acuerdo con las normas, leyes y
manuales establecidos, para cada tipo de

gasto a realizar.

11.Consignan ante el Departamento de
Registro y Control Financiera o al
Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral, de acuerdo al caso, el expediente
con la documentacion requerida para la
ejecucion del gasto. Va al procedimiento
de “Emision de Transferencias y Pagos

Electronicos”.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V. FLUJOGRAMA
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Flujograma:

V.1. ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO O INVERSION ANUAL.

J

Direccion de Finanzas (Despacho)

Vicerrectorado
Administrativo

Ministerio del Poder Popular para
la Educacién Universitaria

INICIO

Recibe las pautas del MPPEU/OPSU
y prepara la Propuesta de la
Programacion de Desembolso para el
periodo (afio fiscal), considerando la
informacién sobre los ingresos
previstos para el mismo (Presupuesto
Ley vigente, contratos previstos para
arrendamientos, convenios suscritos
u otras fuentes ingresos) y la
estructura priorizada de los gastos.

Determina en conjunto con el
Vicerrectorado Administrativo la
distribucion con base a los
escenarios considerados.

¥

Prepara el Cronograma de
Desembolso definitivo (instrumento
exigido por el MPPEU/OPSU) en
funcién a la ejecucion del ingreso.

v

v

Determina las sumas (de acuerdo a
las fuentes de ingresos regulares o
eventuales) que pueden distribuirse
por tipo de Gasto e Inversion para el
periodo, asi como las holguras que
puedan disponerse de cada tipo de
gasto, para una reorientacion de
fondos.

Remite el Cronograma de
Desembolso definitivo al
Vicerrectorado Administrativo para su
revision y visto bueno.

Revisado por el Vicerrector
Administrativo, remite el Cronograma
de Desembolso aprobado al
MPPU/OPSU.

Recibe y revisa el
Cronograma de
Desembolso definitivo,
realiza los ajustes de ser
necesarios en conjunto
con la Direccion de
Finanzas (Despacho).

A

y

Realiza reunion al inicio de cada
ejercicio con el Vicerrectorado
Administrativo, para la presentacion
de la Propuesta del Cronograma de
Desembolsos, concertar la
distribucién de los Gastos y la
Inversion, definir prioridades u otras
instrucciones relevantes al
contexto.

A 4

Recibe informacion del Ministerio del
Poder Popular Para la Educacion
Universitaria y actiia de acuerdo al
caso.

Recibe el Cronograma de
Desembolso y da su visto
bueno o remite
observaciones a la
Direccion de Finanzas
(Despacho), de ser el caso

FIN
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[ Flujograma: v 2. ESTABLECIMIENTO DE LOS DESEMBOLSOS DE ACUERDO A LA CUOTA RECIBIDA Y LOS INGRESOS OBTENIDOS.

J Vicerrectorado Administrativo (Despacho) Direccion de Finanzas (Despacho) Unidades Ejecutoras

Recibe comunicacion y remite copia de
la misma junto a las instrucciones
Recibidos los recursos por parte del correspondientes para la ejecucion de
MPPU/OPSU y/o los ingresos las autorizaciones otorgadas a las
obtenidos por la Universidad, unidades ejecutoras especificas, a los Reciben comunicacion del
presenta las pautas relevantes para .| responsables de los Departamento de Vicerrectorado Administrativo y
la orientacion de los desembolsos en " Registro y Control Financiero, de realizan el proceso de compra o
la reunion de Autoridades, a fin de Gestion Presupuestaria y Financiera, contratacion de servicios u obras
definir las prioridades del gasto. Departamento de Tesoreria'y al de acuerdo a las normas, leyes y
Departamento de Finanzas de la Sede manuales establecidos, para cada
* del Litoral tipo de gasto a realizar.

Establecidas las prioridades, remite
comunicacion via correo electronico a v
la Direccion de Finanzas (Despacho) Va al procedimiento de

la autorizacién de los gastos a Va al procedimiento de “Emisién Transferencias

realizar, con copia a la Unidades “Emisién Transferencias y pagos electrénicos”.
Ejecutoras, a partlr_ de las prioridades y pagos electronicos”.
determinadas.
v

®
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V.3. SOLICITUD Y EJECUCION DE GASTOS O INVERSION NO PREVISTOS O CONTEMPLADOS EN LA PROGRAMACION DE DESEMBOLSOS APROBADA

J

Unidades Ejecutoras

Vicerrectorado Administrativo (Despacho)

Direccion de Finanzas (Despacho)

Dptos. Adscritos ala
Direccion de Finanzas

INICIO

i

Remite comunicacion
solicitando el requerimiento

\4

Recibe requerimientos de las
diferentes Unidades Ejecutoras de la
Universidad para realizar un gasto en

especifico.

para la ejecucién de algun
gasto al Vicerrectorado
Administrativo.

de acuerdo al caso.

Recibe la informacion y actdan )‘:

Evalla la pertinencia de cada
solicitud y la viabilidad de la
ejecucion del gasto requerido

NO

SI

Aprobado?

Recibe la Notificacion de
Aprobacion del Gastos e
Inversion.

A4

Remite copia de la notificacion
junto a la instruccién a los
responsables de los
Departamento adscritos a la
Direccién, sobre la
implementacion de las acciones
conducentes a la ejecucion
presupuestaria y financiera de
las autorizaciones otorgadas a
las unidades ejecutoras
especificas.

Recibe la informaciény
espera la consignacion
de los expedientes del

v

y

Si es aprobada, realizan el
proceso de compra o
contratacion de servicios u
obras, de acuerdo con las
normas, leyes y manuales
establecidos, para cada tipo de
gasto a realizar.

l

Consignan ante el
Departamento de Registro y
Control Financiera o al
Departamento de Finanzas de

Informa ala Unidad
Ejecutora
correspondiente.

Remite Notificacion de
Aprobacion del Gastos e
Inversién, a la Direccion de
Finanzas (Despacho)

I

*_I

Remite copia de Notificacién de
Aprobacion del Gastos e Inversién a la
Unidad Ejecutora correspondiente

gastos a realizar por
parte de las Unidades
Ejecutoras.

Vaal procedimiento
de “Emision
Transferencias y

A 4

la Sede del Litoral, de acuerdo

al caso, el expediente con la

documentacion requerida para
la ejecucion del gasto.

pagos
electronicos”.




