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BASE LEGAL

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, con la Enmienda N° 1 en Gaceta
Oficial N° 5.908 de fecha 19 de febrero de 2009.

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela Gaceta Oficial N° 5.453 extraordinaria
de fecha 24 de marzo de 2000.

Ley de Universidades Gaceta Oficial N° 1429 Extraordinario de fecha 08 de septiembre de
1970

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos, Gaceta Oficial N° 5891 Extraordinario, de
fecha 31 de julio de 2008.

Ley de Impuesto Sobre la Renta Gaceta Oficial N° 5566 Extraordinario, de fecha 28 de
diciembre de 2016.

Ley de Impuesto al Valor Agregado Gaceta Oficial N° 6152 Extraordinario, de fecha 18 de
Noviembre de 2014. Decreto N° 1.436, mediante el cual se dicta el Decreto con Rango, Valor
y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley que Establece el Impuesto al Valor Agregado.

Cddigo Organico Tributario, Gaceta Oficial N° 37.305, de fecha 17 de octubre de 2001.

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta Gaceta Oficial N° 5662 Extraordinario, de
fecha 24 de Septiembre de 2003

Reglamento General de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador. Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte. Resolucion N°338. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 5.499 Extraordinario de fecha 10 de Noviembre de 2000.

Reglamento General de Extension Resolucion N° 2003.256.1830, de fecha 10 de Diciembre
del 2003

Reglamento Especial del manejo de los ingresos Generados por Actividades Propias de la
Upel Resolucion N° 2016.440.339, de fecha 13 de abril de 2016 Normas y procedimientos
que regiran el Fondo de Extension FONDEX RESOLUCION N° 2005.272.1539

Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico. Gaceta
Oficial N° 5781 de fecha 12 de agosto de 2005.
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s+ Decreto con Rango y Fuerza de Ley Contra la Corrupcién. Gaceta Extraordinaria N° 6.155 de
fecha 19 de noviembre 2014.

s+ Decreto con rango Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector
Publico. Gaceta Oficial N° 39892 de 27-03-2012. Gaceta Oficial N° 40311 de fecha 09-12-
2013. Gaceta Oficial N° 6.154 de fecha 19 de noviembre de 2014.

< Providencia 049 de Agentes de Retencion de IVA gaceta Oficial N°40.720 de fecha 10 de

agosto de 2015.
«* Normas de Extension Académica. Resolucion N° 2003.256.1831, de fecha 10 de Diciembre
del 2003
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Descripcion del Proceso:

La Administraciéon para el Fondo de Extension es un proceso que consiste en la ejecucion de

actividades para la gestion y el manejo de los recursos financieros destinados a la Extension

Universitaria.

En este sentido, el desarrollo del Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion del

Fondo de Extension,

constituye una herramienta para el manejo y control de los procesos

administrativos ejecutados en el Vicerrectorado y Subdireccion de Extension, en atencién a las

autorizaciones, niveles de aprobacion, normativas, leyes y Reglamentos vigentes.

Procedimientos que dinamizan el proceso para la Administracion del Fondo de Extension
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Normas Generales

Ingresos por Proyectos, Acuerdos, Convenios y Contratos con Instituciones Publicas y Privadas
Depodsitos Realizados por los Participantes en Capacitacion

Ingresos por Desarrollo de Actividad Académica
Emision de Factura de los Participantes en las Actividades Académicas
Distribucion de Recursos y Asignacion Financiera
Manejo de Ingresos Propios
Manejo de Gastos de Funcionamiento

1. El Fondo de Extension (FONDEX), es el instrumento legal dependiente y desconcentrado

de la administracién de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (UPEL), para

facilitar la gestion y el manejo de los recursos financieros ordinarios destinados a la

Extension Universitaria y de las actividades autofinanciadas 6 autofinanciables de Extension

Universitaria.
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El Manual de Normas y Procedimientos para Administracion del Fondo de Extension
contempla las disposiciones que regulan los procedimientos para la Ingresos por Proyectos,
Acuerdos, Convenios y Contratos con Instituciones Publicas y Privadas, Depdsitos
Realizados por los Participantes en Capacitacién, Ingresos por Desarrollo de Actividad
Académica, Emisién de Factura de los Participantes en las Actividades Académicas
Distribucién de Recursos y Asignacion Financiera, Manejo de Ingresos Propios y Manejo
de Gastos de Funcionamiento.

El Vicerrectorado /Subdireccion de Extensién, velaran por el cumplimiento y divulgacién del
Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo de Extensién, asi

como las Normativas, Lineamientos y Reglamentos que lo rigen.

El Fondo de Extension se manejara a través de cuentas bancarias que se abriran en el
Rectorado a través del Vicerrector de Extension y en los Pedagdgicos por el Subdirector de

Extension.

Se abrira un Fondo en el Vicerrectorado de Extension y en cada Subdireccién de
Extension. A tal efecto, se denominara con las siglas FONDEX y al final llevara las iniciales
correspondientes al Rectorado o la de cada uno de los Pedagdgicos, segun sea el caso.

El responsable del Fondo de Extension conjuntamente con la Direccion de Administracion y
Finanzas lo manejaran mediante la (s) cuenta (s) bancaria (s) que seran formadas en el
Rectorado a través del Vicerrector de Extension y en los Pedagogicos por el Subdirector
de Extensidn. Previa autorizacion tramitada por la Universidad ante la Oficina Nacional del

Tesoro para la apertura de Cuenta y/o Registro de Cuentas del Sector Publico Nacional.
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10.

La movilizacién de las cuentas corrientes se haran mediante dos funcionarios autorizados,
siendo éstos el Rector y el Vicerrector de Extensién en el Rectorado; el Director y el
Subdirector de Extension en los Pedagogicos. Ambos funcionarios segun el caso de comun
acuerdo designaran un tercer funcionario responsable, con caracter de suplente, para
movilizar las cuentas corrientes. Dicho funcionario suplira las ausencias de alguno de los
principales siempre y cuando esté autorizado por escrito por el funcionario suplido.

Los responsables del Fondo de Extension, tanto en el Rectorado como en los Pedagdgicos,
deberan presentar la caucion correspondiente tal como lo sefala el articulo 128 de la Ley
Organica de Hacienda Publica Nacional.

Los ingresos del FONDEX responderan al desarrollo, entre otras, de las siguientes
actividades: cursos de capacitacion, actualizacion, perfeccionamiento, nivelacion de las
actividades de Extension Académica dirigidas a la comunidad intra y extra-universitaria,
alquiler de instalaciones deportivas y culturales, presentaciones culturales y deportivas,
venta de publicaciones y suscripcion de lectores, organizacion y realizacion de actividades
recreacionales, convenios y/o acuerdos con entes publicos y privados de caracter nacional
e internacional. Actividades programadas conjuntamente con otras dependencias de la

Universidad.

Las personas o instituciones afines a la Universidad interesadas en el desarrollo de alguna
de las actividades sefaladas en el numeral anterior, deberan formalizar la solicitud por
escrito con los anexos requeridos, ante el Vicerrector o Subdirector de Extension. En el
caso de que la solicitud sea procedente y lo amerite el solicitante debera cancelar el monto

que corresponda a la actividad, en la cuenta respectiva.

El Fondo de Extensién suministrara recursos de acuerdo a su disponibilidad, para financiar
gastos de la Universidad. Estos recursos se consideraran parte del aporte del
Vicerrectorado o de la Subdireccidon de Extensidn a los ingresos propios de la Universidad o

del Pedagdgico.
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11. En el primer trimestre del ejercicio fiscal, tanto el Vicerrectorado de Extension como la

Subdireccion de Extension de cada uno de los Pedagdgicos, deberan elaborar un analisis de

los ingresos y proyectarlos para todo el afio.

12. A través del Fondo se podra pagar, entre otros, los conceptos por los gastos que se
mencionan a continuacion:

Honorarios profesionales y bonificacién por servicios.

Gastos de movilizacién incurridos en actividades propias de extension.

Ayudas Extensionistas

Viaticos y pasajes a profesores de la Universidad para que asistan como ponentes o en representacion de la
Universidad, a eventos de caracter nacional o internacional, en el &rea de Extension.

Gastos de vida a personalidades ajenas a la Universidad para que dicten cursos, talleres o ponencias,
Adquisicion de materiales de oficina requeridos para ejecutar el plan de actividades.

Ayuda para traslado de las representaciones estudiantiles para actividades culturales, deportivas y
recreacionales, por via terrestre.

Adquisicion de instrumentos musicales.

Adquisicion de material deportivo

Adquisicion de uniformes para las representaciones deportivas y culturales.

Adquisicion de equipos y materiales.

Apoyo logistico a eventos de extension.

Gastos de promocién o difusion, publicidad y propaganda a través de los diferentes medios de
comunicacion.

Gastos derivados de atencién a estudiantes, agrupaciones y personalidades ligadas a la extension
universitaria.

Gastos derivados de la actualizacién y capacitacion del personal Docente, Administrativo y obrero
dependiente de los programas y unidades de Extension.

Aporte para la construccion, reparacion y mantenimiento de instalaciones deportivas y culturales.

13. Todo gasto en que se incurra debera soportarse con el respectivo comprobante emitido a

nombre de FONDEX y las siglas que identifiquen al Rectorado o al Pedagogico, segun sea

el caso.

14. Los comprobantes de gastos, a que hace mencion el articulo anterior, deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

Razén social o nombre del proveedor y numero de cédula de identidad, si es personal natural y nimero de
RIF si es persona Juridica y NIT.

e Ajustadas a las Normas del SENIAT, segun Gaceta.
e Descripcion de la mercancia comprada.
e Fechay firma.
¢ Indicacion expresada de que han sido cancelados.
o No deberan ser escritos a lapiz ni presentar tachaduras ni enmendaduras.
o Deberan ser archivadas en original.
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

La Direccion General de Administracion y Finanzas / Unidad de Administracion realizara la
evaluacion de la situacidn econdmica financiera al FONDEX, con la periodicidad que

acuerde la normativa vigente o los 6érganos que regulan el area.

Al principio del tercer trimestre, la administracion del FONDEX debera efectuar analisis de
los Ingresos Propios recaudados hasta la fecha, con el objeto de compararlos con la

proyeccion inicial.

La administracion del Fondo de Extension verificara periodicamente el registro de los montos
y conceptos de los recursos percibidos de ingresos propios, a fin de revisar el

comportamiento en la ejecucion de los recursos con relacion a la estimacion realizada.

La administracion del Fondo de Extension velara por la realizacion de las conciliaciones de
las cuentas bancarias destinas a la recaudaciéon de ingresos generados por actividades

propias, en el lapso y la normativa vigente.

El Coordinador Nacional del Programa respectivo, debera presentar ante el Vicerrector y/o
Subdirector de Extensidn, segun el caso, un informe de las actividades académica
administrativas realizadas por las personas que hayan asistido a eventos nacionales e

internacionales y en donde se hayan empleado recursos del FONDEX.

El Vicerrector / Subdirector de Extension, tendran la responsabilidad de presentar ante la
Comision Coordinadora de Extension, el informe detallado de las actividades académica
administrativas realizadas, para que se definan las estrategias que permitan poner a

disposicion de la Universidad la informacion recogida en el respectivo evento.

A través del Fondo de Extension se podran ejecutar planes y proyectos con dependencias
de la Universidad; con la cooperacién de Institutos, Fundaciones, Asociaciones Civiles,
Organizaciones no Gubernamentales (ONG), Organismos o Empresas Publicas y Privadas,
Nacionales e Internacionales, mientras sus fondos sean destinados para cumplir con las

politicas de generacion de ingresos propios de la Universidad.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

El FONDEX auspiciara actividades que no sean de extension, siempre y cuando el treinta
por ciento (30%) de los ingresos netos obtenidos en las mismas le sea destinado a él para
desarrollar las actividades que le son propias. Esas actividades deberan ser sometidas a la
aprobacion de las instancias correspondientes para garantizar que no contradigan las
politicas de Extension de la Universidad, ni las Normas y Procedimientos que rigen el

Fondo de Extension.

El FONDEX financiara actividades de Extension, organizadas por otras dependencias tales
como departamentos, laboratorios, agrupaciones culturales, sindicatos, centros de
estudiantes deberan aprobarse por el Jefe o Coordinador respectivo y planificadas
conjuntamente con la Coordinacion Nacional de Extension Académica / Coordinacion del

Programa de Extensién Académica que competa segun la naturaleza del evento.

El Fondo podra financiar actividades de Extension, organizadas por otras dependencias
tales como departamentos, laboratorios, agrupaciones culturales, sindicatos, centros de
estudiantes deberan aprobarse por el Jefe o Coordinado respectivo y planificadas
conjuntamente con la Coordinacién Nacional / Coordinacion de Extension que competa

segun la naturaleza del evento.

Los gastos de ejecucion generados por las actividades de extension organizados por
departamentos u otros entes se cubriran con ingresos producidos por dichas actividades.

En ningun caso podra desarrollarse una actividad del Fondo antes de obtener su
autorizacion. Si algun ente organizador, sin cumplir con este requisito hiciese depésito
en una cuenta del Fondo de Extension, el monto de ésta podra ser considerado como
donacion al Fondo y no tendra la obligacion de ejecutar la actividad, realizar

erogaciones con ella, ni de reintegrar la suma depositada.

Cuando se desarrolle una actividad de Extensién conjuntamente con otras
dependencias de la Universidad u otra Institucion, el beneficio neto obtenido se

distribuira conforme a lo que se establezca en el Proyecto.
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28.

29.

30.

31.

32.

Las otras dependencias de la Universidad que conjuntamente con el Vicerrectorado o
las Subdirecciones de Extension generen beneficios deducibles en dinero efectivo,
dejaran dichas cantidades depositadas en el Fondo de Extension como disponibilidad
financiera de esas dependencias y éste informara semestralmente sobre los montos

disponibles.

Las dependencias de la Universidad que generen beneficios deducibles en dinero
efectivo, aun cuando tienen el derecho de decidir la forma de inversion de la
disponibilidad financiera retenidas en Fondo de Extension, deberan presentar las
facturas y documentos a nombre de FONDEX; siempre y en todo caso, las actividades

proyectadas seran en beneficio de la Universidad.

Los recursos financieros que suministre el Fondo de Extensién, a las dependencias de
la Universidad provenientes de los ingresos de las actividades de extension
programadas, se consideraran como aporte institucional del Vicerrectorado o de las

Subdirecciones de Extension.

Todo proveedor de FONDEX bien sea en el Vicerrectorado o en las Subdirecciones de

Extensidn presentaran facturas y comprobantes, conformes a las estipulaciones del

SENIAT, en donde se discrimine cada concepto que cause el pago, firmados y sellados

por €l o los beneficiarios, indicandose expresamente los N° R.I.LF. y N.I.T de la persona

juridica o natural.

Unico: Las facturas y comprobantes emitidos, al ser recibidos y liquidados deberan
presentar un sello visible con la palabra "PROCESADO".

Los intereses bancarios que generen los ingresos que hayan sido depositados en las

cuentas bancarias, ingresaran a formar parte del Fondo.
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Procedimiento: Ingresos por Proyectos, Acuerdos, Convenios, Contratos con Instituciones
Publicas y Privadas

A.- Objetivo:

Establecer los lineamientos a seguir para registrar y controlar los ingresos alcanzados por
la ejecucion de proyectos para el cumplimiento de acuerdos, convenios, contratos con
instituciones publicas y privadas, cumpliendo con lo establecido en las normativas, Leyes y

Reglamentos que lo rigen.

B.- Alcance:

Contempla desde la elaboracion de la propuesta por parte del responsable del proyecto

hasta el registro y control del ingreso en el Fondo de Extension.

C.- Unidad Responsable:

¢ Vicerrectorado de Extensién

s+ Subdireccion de Extension

++ Coordinacion Nacional de Extension Académica
++ Coordinacion de Extension Académica

D.- Unidades Involucradas:

+¢ Direccién General de Administracion y Finanzas
+ Unidad de Administracion
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Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Proyectos, Acuerdos, Convenios, Contratos con Instituciones

Publicas y Privadas

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO

Vicerrectorado /Subdireccion de
Extension/ Coordinacion
Nacional/Coordinacién de
Extension Académica /
Solicitante

1. El solicitante elabora conjuntamente con Ia
Coordinacion Nacional / Coordinaciéon de Programa
de Extension Académica, la propuesta del
acuerdo, convenio o0 contrato, segun sea el caso,
con las condiciones financieras y presupuestarias
que permitan la ejecucion del proyecto de la
actividad académica.

2. Solicitan revisién y aprobacion del documento a
la Direccion de Apoyo al Rector / Coordinacién
Nacional de Cooperacion e Intercambio.

Proyecto de la
actividad
académica

Direccion de Servicio de Apoyo al
Rector / Coordinacion Nacional de
Cooperacion e Intercambio

3. Recibe y revisa el acuerdo, convenio o contrato.
4. Realiza el procedimiento de la gestién para la
revisibn y aprobacién de acuerdo, convenio o0
contrato, seglin sea el caso.

5. Entrega el documento aprobado a
Coordinacion Nacional de Extension Académica.

la

Proyecto de la
actividad
académica

Normas:

e El Solicitante elaborara el proyecto para la (s)
actividad (es) académica (s), cumpliendo con
lo establecido en las normativas y lineamientos
vigentes que lo rigen. (Paso 1)

e EI solicitante representara la persona,
institucion o dependencia que requiere realizar
una actividad académica.

¢ El Fondo de Extension podra ejecutar planes y

proyectos con dependencias de |la
Universidad; con la cooperacion de Institutos,
Fundaciones, Asociaciones Civiles,

Organizaciones no Gubernamentales (ONG),
Organismos o Empresas Publicas y Privadas,
Nacionales e Internacionales, mientras sus
fondos sean destinados para cumplir con las
politicas de generacion de ingresos propios y
autofinanciamiento de la Universidad.

e La Direccion de Servicio de Apoyo al Rector /
Coordinacion Nacional de Cooperacion e
Intercambio tendran la responsabilidad de
revisar y aprobar el acuerdo, convenio vy
contrato, segun sea el caso. Cumpliendo con
lo establecido en las normativas, Leyes vy
Reglamentos vigentes. (Paso 4)

Caddigo:
VE-AFE-01

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacién: Pagina:

16/51




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Proyectos, Acuerdos, Convenios, Contratos con Instituciones

Publicas y Privadas

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Proyecto de la
actividad

académica

Nacional / Coordinacién de

Vicerrectorado / Subdireccic’)n_
de Extension / Coordinaciéon
Extensiéon Académica

6. Recibe vy revisa las condiciones, recursos
financieros y presupuestarios que contiene el
acuerdo, convenio o contrato aprobado, segun sea
el caso.

7. Inicia la gestién administrativa de acuerdo con lo
establecido en el documento aprobado para el
desarrollo del proyecto de actividades académicas.

8. Notifica y entrega mediante comunicacién, el
acuerdo, convenio o contrato aprobado con los
documentos que lo respaldan a la Direccién
General de Administracién y Finanzas.

Normas:

e Al principio del tercer trimestre del ejercicio
fiscal, la administracion del FONDEX debera
efectuar analisis de los Ingresos Propios
recaudados hasta la fecha, con el objeto de
compararlos con la proyeccién inicial. (Paso 7)

e El Vicerrectorado / Subdireccién de Extension
en conjunto con la Direccion General de

Administracion 'y Finanzas/

Unidad

de

Administracion tendran la responsabilidad de
realizar seguimiento y control a
condiciones, recursos financieros
presupuestarios establecidos en el documento

las
y

aprobado.
Proyecto de la
actividad ]
académica Direcciéon General de
Administracién y Finanzas /
Unidad de Administracion
9. Recibe vy revisa la comunicacién y documentos
que respaldan condiciones y recursos financieros,
presupuestarios que contiene el acuerdo,
convenio o contrato aprobado, segun sea el caso.
Caddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Proyectos, Acuerdos, Convenios, Contratos con Instituciones

Publicas y Privadas

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de |
Administracién y finanzas /
Unidad de Administracion_|

I

10. Realiza el procedimiento para la ejecucion
presupuestaria del ingreso, pagos y otras operaciones
financieras que sean generadas por el acuerdo,
convenio o contrato, segun sea el caso de acuerdo con
lo establecido el Manual de Normas y Procedimientos
para la Ejecuciéon Presupuestaria.

11. Realiza el procedimiento para la Emisién de Pagos
del ingreso, pagos y otras operaciones financieras que

sean generadas por el acuerdo, convenio o contrato,
segln sea el caso de acuerdo con lo establecido el

Manual de Normas y Procedimientos para la Emision de
Pagos.

12. Realiza el procedimiento para la contabilidad del
Registro del Ingreso relativo al acuerdo, convenio o
contrato, segun sea el caso en concordancia con lo
establecido el Manual de Normas y Procedimientos para
la Gestion de Contabilidad y Finanzas.

13. Certifica e identifica el proyecto a nivel
administrativo.
14. Emite comunicacion para el Vicerrectorado/

Subdirecciéon de Extensiéon con la finalidad de informar
la situacion financiera y presupuestaria del Ingreso por
proyecto, convenio o acuerdo. segun sea el caso.

Situacion Financiera y
Presupuestaria de los
Ingresos y G

o

Normas:

e Es responsabilidad de la Direccion General
de Administracion y Finanzas / Unidad de
Administracién ejecutar los procedimientos
de acuerdo con lo establecido en los
Manuales de Normas y Procedimientos del
area. (Pasos 10, 11, 12)

e La Direccion General de Administracion y
Finanzas entregara al Vicerrectorado de
Extension el informe mensual de la situaciéon
financiera del fondex, con la finalidad de
conocer los resultados de la gestién cada
mes. (Paso 14)

Caddigo:
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Proyectos, Acuerdos, Convenios, Contratos con Instituciones

Publicas y Privadas

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

N

Situacion Financiera y
Presupuestaria de los
Ingresos y G

Vicerrectorado / Subdireccion
de Extensiéon / Coordinacion
Nacional / Coordinacién de
Extension Académica

15. Recibe comunicacion que hace referencia a la
situacion financiera y presupuestaria del ingreso
por acuerdo, convenio o contrato.

16. Registra la informacién financiera vy
presupuestaria en el formulario “ Relacién de
Ingresos del FONDEX.” con la finalidad de
registrar y controlar el ingreso del Fondo de
Extensién.

Relacién de Ingresos del
Fondex

Normas:

o Es responsabilidad del Vicerrectorado /
Subdireccion de Extension custodiar el
los ingresos generados en el Fondo de
Extension.

. El  Administrador del Fondo de
Extensidn sera responsable de registrar
y controlar los ingresos mediante el
formulario “Relacion de Ingresos del
FONDEX”. (Paso 16)

Caddigo: Fecha de Vigencia:

VE-AFE-01
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Proyectos, Acuerdos, Convenios, Contratos con Instituciones

Publicas y Privadas

F. Formularios y Documentos utilizados.

1. Relacion de Ingresos de Fondex

G.1.- Instructivo
Caodigo: FOROYS/VE/AFE:00

Denominacioén: Relacién de Ingresos de Fondex

Objetivo: Registro de los Ingresos del Fondex

Presentacion: Tamanio Carta

Impresion: Tinta negra, en original

Papel: Bond 20

Distribucion: Original: Vicerrectorado de Extension

Periodo de

Retencion:

Unidad de

Origen: Subdireccién de Extension

Frecuencia: Cada vez que el responsable del Fondex registra los ingresos.

Caddigo:
VE-AFE-01

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION

RELACION DE INGRESOS DEL FONDEX 1. Fecha:
2.Caodigo: 3. Dependencia Responsable de Fondo de Extension : 4. Periodo:
5. Ubicacion Administrativa: Desde Hasta
6. Ingresos Propios
Transferencia Fecha Nombres y Apellidos/ Concepto Imputacién Monto del Ingreso Descuentos / Monto Neto
/Cheque/Deposito Razoén Social Presupuestaria Exoneraciones

TOTAL INGRESO

Firmas y Sellos

Dependencia Responsable del Fondo de Extensiéon

7. Elaborado por:

8. Revisado por:

Apellidos(s) y Nombre(s):

Firma y Sello:

Cédula de Identidad:

Fecha:

Apellidos(s) y Nombre(s):

Firma y Sello:

Cédula de Identidad:

Fecha:

FORDGAF/CNF/RIFONDEX

reEpbEDA 2n4n

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS



Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

G.- Instructivo:

Identificacion del Area Organizacional

Campo Instruccion
1. Fecha: Indique el dia, mes y afio de la elaboracién del formulario.
2. Codigo: Indique el codigo correspondiente a la Dependencia Responsable del Fondo de Extension.
3. Dependencia Responsable de Fondo de Extension: Escriba la denominacion de la Dependencia Responsable del Fondo de Extension.
4. Periodo: Registre el periodo de la relaciéon de gasto: desde hasta.
5. Ubicacion Administrativa: Escriba la ubicacion administrativa de la Dependencia Responsable del Fondo De Extension : Rectorado o

Instituto Pedagdgico, en caso de ser del Instituto, indique la denominacion del mismo.

6. Gastos Efectuados: Registre los siguientes datos: numero de comprobante, fecha del comprante, nombre del beneficiario,
concepto del gasto, imputacién presupuestaria, monto en nimero de la factura, monto del impuesto al
valor agregado, impuesto sobre la renta, monto de otro impuesto si aplica, monto neto y total de los
gastos.

Firmas y Sellos

Registre los apellidos y nombres, nimero de cédula de identidad y firma de la persona que elabora el

7. Elaborado por: i
formulario.

Registre los apellidos y nombres, nimero de cédula de identidad y firma del responsable del Fondo de

8. Revisado por:
Extension.

FORDGAF DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS FEBRERO



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Desarrollo de Actividad Académica.

A.- Objetivo:

Establecer las acciones necesarias para el registro de los ingresos que se obtengan de
los diplomados, cursos y otras actividades académicas comprendidas dentro de la
extension universitaria.

B.- Alcance:

Contempla desde la elaboracion del proyecto de capacitacion por parte de la Coordinacion
Nacional de Extension Académica / Coordinacién de Extension Académica hasta el
registro de la operacion financiera que se genera del ingreso.

C.- Unidad Responsable:

+» Vicerrectorado de Extension

s+ Subdireccion de Extension

++ Coordinacion Nacional de Extension Académica
++ Coordinacion de Extension Académica

D.- Unidades Involucradas:

+¢ Direccién General de Administracion y Finanzas
% Unidad de Administracion

% Coordinacién Nacional de Finanzas

% Secretaria / Unidad de Secretaria y Registro

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Desarrollo de Actividad Académica.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

( INcio ) Normas:

e El Solicitante elaborara el proyecto para la

I: Solicitante:l (s) actividad (es) .académica (s), cumpliendo
con lo establecido en las normativas y

lineamientos vigentes que lo rigen. (Paso 1)

A
1. Elabora el proyecto de capacitacion cumpliendo
con los requerimientos académico administrativos

. . . . e El solicitante representara la persona,
establecidos en las normativas y lineamientos del Y . .
FONDEX institucion o dependencia que requiere

2. Solicita el desarrollo de la actividad académica realizar una actividad académica.

Lo SoE Tihinva

mediante comunicacion y documentos que R _
respaldan la solicitud en el Vicerrectorado / e Las personas, instituciones o dependencias

Subdireccién de Extension. afines a la Universidad interesadas en el
desarrollo de alguna actividad académica,
deberan formalizar la solicitud por escrito

Solicitud con los anexos requeridos, ante el
Vicerrector o Subdirector de Extension.
[*m] (Paso 2)
Coordinacion ’dg Extension
Academica e El Vicerrectorado / Subdireccion de
3. Recibe solicitud  para el desarrollo de la Extension tendré la responsabilidad de
actividad académica. e .
verificar si procede el desarrollo de la
4. Verifica si procede el desarrollo de la actividad actividad académica. (Paso 4).
académica considerando que cumpla con los
requerimientos para un proyecto de capacitacion e Los requisitos para tramitar el proyecto de
de acuerdo con los lineamientos y normativas L . Lo
vigentes del Vicerrectado / Subdireccion de capacitacion seran los siguientes:
Extensién.
1. Formulario.
2. Comunicacion.
3. Proyecto de Capacitacion
4. Copia de la Cédula de Identidad / RIF (a la

vista del original).

5. Comprobante de pago
6. Fotografia tamafio carnet.
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Desarrollo de Actividad Académica.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

5. Entrega los documentos
al Solicitante para que
realice los ajustes 'y

Procede No— .
complete los requisitos
exigidos.

Si 6. Regresa al paso 1

v

7. Valida el contenido del proyecto, notifica al
solicitante para que realice los tramites
correspondientes al desarrollo de la actividad
académica, asi mismo le informa el monto a pagar
por la actividad académica.

8. Presenta el documento a Secretaria con los
requerimientos de acuerdo con los lineamientos y
normativas vigentes.

Proyecto de la Actividad
Académic:

Secretaria / Unidad de
Secretaria y Registro

9. Recibe los documentos que respaldan el desarrollo
de la actividad académica en el Vicerrectorado /
Subdireccién de Extension / Coordinaciéon Nacional /
Coordinaciéon de Extension Académica.

10. Gestiona la emisién de certificados y notifica al
Vicerrectorado /Subdirecciéon de Extension.

Gastos por Certificacion

Normas:

El Vicerrectorado / Subdireccion de Extension
sera el responsable de validar y aprobar el
proyecto de capacitacién. (Paso 7).

El Vicerrectorado / Subdireccion de Extension
mediante la Coordinacion Nacional de Extension
Académica y la Coordinacién de Programa de
Extension Académica notificara al Solicitante,
institucion o dependencia de la Universidad, el
monto que debe pagar por concepto de la
Actividad Académica (Paso 8).

El Vicerrectorado / Subdireccion de Extensién
presentara a la Secretaria / Unidad de
Secretaria y Registro el Proyecto de la actividad
académica (Paso 9)

La Secretaria / Unidad de Secretaria y Registro
seran responsables de gestionar los certificados
y notificar al Vicerrectorado / Subdireccién de
Extensioén para la entrega de los mismos. (Paso
10)

Cédigo:
VE-AFE-02
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Desarrollo de Actividad Académica.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Gastos de Certificacio ) o
astos de Lertlicacon Vicerrectorado / Subdireccion de

Extension Coordinacion Nacional
Coordinacion de Extension
Académica

Proyecto de la
Actividad Académica

11. Recibe y remite los documentos que respaldan el
desarrollo de la actividad a la Direccion General de
Administracion y Finanzas / Unidad de Administraciéon.

Gastos de Certificacion

Direccién General de
Administracion y Finanzas /
Unidad de Administracion

Proyecto de la
Actividad Académica

12. Recibe, revisa y verifica el acuerdo con los
documentos que lo respaldan, a fin de registrar el ingreso
y gastos de funcionamiento por el desarrollo de la
actividad académica.

13. Notifica el registro del ingreso y el gasto al
Vicerrectorado/Subdireccion de Extension, a fin de
mantener actualizado los movimientos financieros.

Vicerrectorado / Subdireccion de
Extension Coordinacion Nacional
Coordinacion de Extension

Académica —

A

11. Recibe y registra el ingreso y el gasto en los
formularios “ Relaciéon de Ingresos del Fondex “ y *
Relacion de Gastos del Fondex”, a los fines de actualizar
la informacién financiera y determinar los ingresos por

desarrollo de la actividad académica.

Relacion de Ingresos
defEanda
Relacion de Gastos
del Fondex

Normas:

e El administrador del Fondex debera verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes para determinar los requisitos que
respaldan el acuerdo, convenio y contrato que
soporta el desarrollo de la actividad académica.

e Los requisitos exigidos para respaldar el
acuerdo, convenio y contrato son los siguientes:
¢ Proyecto de la actividad académica
e Recursos materiales, financieros
e Personal Académico
e Proyeccién Financiera y presupuestaria

e La Direccion General de Administracion y
Finanzas/Unidad de Administracién tendra la
responsabilidad de verificar el contenido del
acuerdo, convenio o contrato con los
documentos que lo respaldan a los fines de
procesar las transacciones financieras y
presupuestarias que son generadas por el
ingreso. (Paso 12)

e La Direccion General de Administracion y
Finanzas entregara al Vicerrectorado de
Extension el informe mensual de la situacion
financiera del fondex, con la finalidad de
conocer los resultados de la gestién cada mes.

e El administrador del Fondex debe velar por el
correcto registro de los ingresos y gastos,
autorizados y aprobados en cumplimiento a la
base legal vigente.

Cédigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Desarrollo de Actividad Académica.

F. Formularios y Documentos utilizados.

1. Relacion de Ingresos de Fondex

2. Relacion de Gastos del Fondex

G.1.- Instructivo
Caodigo: FOROYS/VE/AFE:00

Denominacioén: Relacién de Ingresos de Fondex

Objetivo: Registro de los Ingresos del Fondex

Presentacion: Tamanio Carta

Impresion: Tinta negra, en original

Papel: Bond 20

Distribucion: Original: Vicerrectorado de Extensién

Periodo de

Retencion:

Unidad de

Origen: Subdireccién de Extension

Frecuencia: Cada vez que el responsable del Fondex registra los ingresos.

Caddigo:
VE-AFE-01

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION

RELACION DE INGRESOS DEL FONDEX 1. Fecha:
2.Caodigo: 3. Dependencia Responsable de Fondo de Extension : 4. Periodo:
5. Ubicacion Administrativa: Desde Hasta
6. Ingresos Propios
Transferencia Fecha Nombres y Apellidos/ Concepto Imputacién Monto del Ingreso Descuentos / Monto Neto
/Cheque/Deposito Razoén Social Presupuestaria Exoneraciones

TOTAL INGRESO

Firmas y Sellos

Dependencia Responsable del Fondo de Extensiéon

7. Elaborado por:

8. Revisado por:

Apellidos(s) y Nombre(s):

Firma y Sello:

Cédula de Identidad:

Fecha:

Apellidos(s) y Nombre(s):

Firma y Sello:

Cédula de Identidad:

Fecha:

FORDGAF/CNF/RIFONDEX

reEpbEDA 2n4n

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS



Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

G.- Instructivo:

Identificacion del Area Organizacional

Campo Instruccion
1. Fecha: Indique el dia, mes y afio de la elaboracién del formulario.
2. Codigo: Indique el codigo correspondiente a la Dependencia Responsable del Fondo de Extension.
3. Dependencia Responsable de Fondo de Extension: Escriba la denominacion de la Dependencia Responsable del Fondo de Extension.
4. Periodo: Registre el periodo de la relaciéon de gasto: desde hasta.
5. Ubicacion Administrativa: Escriba la ubicacion administrativa de la Dependencia Responsable del Fondo De Extension : Rectorado o

Instituto Pedagdgico, en caso de ser del Instituto, indique la denominacion del mismo.

6. Gastos Efectuados: Registre los siguientes datos: numero de transferencia, fecha del comprante, nombre o razén social,
concepto del gasto, imputacién presupuestaria, monto en nimero del ingreso, Monto del (los) Descuento
(s) o Exoneracion (es)es , monto neto y total del (los) ingreso (s).

Firmas y Sellos

Registre los apellidos y nombres, nimero de cédula de identidad y firma de la persona que elabora el
formulario.

7. Elaborado por:

Registre los apellidos y nombres, nimero de cédula de identidad y firma del responsable del Fondo de
Extension.

8. Revisado por:

FORDGAF DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS FEBRERO



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Ingresos por Desarrollo de Actividad Académica.

G.1.- Instructivo
Caodigo: FOROYS/VE/AFE:00

Denominacion: Relacion de Gastos de Fondex

Objetivo: Registro de los Gastos del Fondex

Presentacion: Tamano Carta

Impresion: Tinta negra, en original

Papel: Bond 20

Distribucion: Original: Vicerrectorado de Extension

Periodo de

Retencién:

Unidad de

Origen: Subdireccion de Extension

Frecuencia: Cada vez que el responsable del Fondex registra los gastos.
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION

I

RELACION DE GASTOS DEL FONDEX 1. Fecha:
2.Caodigo: 3. Dependencia Responsable del Fondex: 4. Periodo:
5. Ubicacion Administrativa: Desde Hasta

6. Gastos Efectuados

Comprobante Fecha Beneficiario Concepto Imputacion Presupuestaria Monto Factura IVA (-) L.S.L.R. (-) Otro Monto Neto
Impuesto

TOTAL GASTOS

Firmas y Sellos

Dependencia Responsable del Fondex

7. Elaborado por: 8. Revisado por:
Apellidos(s) y Nombre(s): Apellidos(s) y Nombre(s):
Firma y Sello: Firma y Sello:
Cédula de Identidad: Fecha: Cédula de Identidad: Fecha:
FORDGAF/CNF/RGFONDEX DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS FEBRERO 2019

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:



Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

G.- Instructivo:

Identificacion del Area Organizacional

Campo Instruccion
1. Fecha: Indique el dia, mes y afio de la elaboracion del formulario.
2. Cadigo: Indique el codigo correspondiente a la Dependencia Responsable del Fondex.
3. Dependencia Responsable de Fondex: Escriba la denominacion de la Dependencia Responsable del fondex.
4. Periodo: Registre el periodo de la relaciéon de gasto: desde hasta.
5. Ubicacion Administrativa: Escriba la ubicacion administrativa de la Dependencia Responsable del fondo: Sede Rectoral o Instituto,

en caso de ser del Instituto, indique la denominacion del mismo.

6. Gastos Efectuados: Registre los siguientes datos: numero de comprobante, fecha del comprante, nombre del beneficiario,
concepto del gasto, imputacion presupuestaria, monto en nimero de la factura, monto del impuesto al
valor agregado, impuesto sobre la renta, monto de otro impuesto si aplica, monto neto y total de los

gastos.
Firmas y Sellos
7. Elaborado por: Registre los apellidos y nombres, nimero de cédula de identidad y firma de la persona que elabora el
formulario.
8. Revisado por: Registre los apellidos y nombres, niumero de cédula de identidad y firma del responsable del Fondex.

FORDGAF DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS ABRIL 2019



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extensién
Procedimiento: Pagos realizados por los Participantes

A.- Objetivo:
Determinar los pasos a seguir para ingresar los pagos realizados por los participantes de

las actividades académicas.

B.- Alcance:
Contempla desde que el estudiante realiza el pago por concepto de la actividad académica
para entregarla a la Coordinacién Nacional / Coordinacion de Programa de Extension
Académica hasta la certificacion del pago por parte de la Direccibn General de

Administracion y Finanzas / Unidad de Administracion.

C.- Unidad Responsable:

+* Vicerrectorado de Extension
+ Subdireccion de Extension
+» Coordinacion Nacional de Extension Académica

«» Coordinacion de Extension Académica

D.- Unidades Involucradas:

% Direccidn General de Administracion y Finanzas

+» Unidad de Administracion

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Pagos realizados por los Participantes

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

I: Participante:l

1. Realiza el pago (deposito/ transferencia) con los
datos de la cuenta bancaria, nombres y apellidos,
cedula de identidad y el monto correspondiente para
pagar la actividad en el Vicerrectorado / Subdireccién.

2. Entrega la transferencia o deposito, segin sea el
caso, al Vicerrectorado / Subdirecciéon de Extensién
Coordinacion Nacional/ Coordinador de Programa de
Extensién Académica.

Transferencia/
Deposito

Vicerrectorado /Subdireccion de
Extension / Coordinacion Nacional/|
Coordinacion del Programa de
Extensién Académica

3. Recibe y registra los datos de la transferencia o
deposito en el formulario “Relaciéon de Ingresos del
FONDEX” para el registro y control de ingresos
generados por la actividad.

4. Notifica a la Direccién General de Administracién y
Finanzas para formalizar el registro de la transaccion
financiera.

Transferencia /
Deposito

Normas:

El participante entregara el depoésito o
transferencia al Vicerrectorado de
Extensién en lapso maximo de tres dias,
a los fines de formalizar la participacion
en la actividad académica.(Paso 2)

La Direccion General de Administracion y
Finanzas entregara al Vicerrectorado de
Extension el informe mensual de Ila
situacion financiera del fondex, con la
finalidad de conocer los resultados de la
gestion cada mes.

Cédigo: Fecha de Vigencia:
VE-AFE-03

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacién: Pagina:
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Pagos realizados por los Participantes

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Depésito
Direccion General de
Administracion y Finanzas /
Unidad de Administracion

5. Recibe y certifica la transferencia o deposito con los
documentos que respaldan la transaccion.

6. Registra el ingreso generado por la transaccién financiera.
7. Notifica al Vicerrectorado / Subdireccion de Extension, para que
realice su control y seguimiento del ingreso.

Vicerrectorado / Subdireccién de
Extension Coordinacion Nacional /

Coordinacién de Extension Académica

8. Recibe y actualiza la informacién de los ingresos por
los pagos que realizan los participantes de las
actividades academicas.

FIN

Normas:

e La Direccion General de Administracion vy
Finanzas entregara al Vicerrectorado de
Extension el informe mensual de la situacion
financiera del fondex, con la finalidad de
conocer los resultados de la gestién cada
mes. (Paso 7)

Cédigo:
VE-AFE-03

Fecha de Vigencia:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Emision de Factura de los Participantes en Actividades Académicas

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir durante la elaboracion de la factura que se emite para ser

entregada al participante de las actividades programadas por la Extensién Académica.

B.- Alcance:

Contempla desde la clasificacion de los participantes de acuerdo con los cursos de
capacitacion por parte de la Coordinacion Nacional de Extensiéon Académica / Coordinacion de

Extensidn Académica hasta la entrega de las facturas a los participantes.

C.- Unidad Responsable:
+» Vicerrectorado de Extension
+«» Subdireccion de Extension
s Coordinacién Nacional de Extension Académica

R/

«» Coordinacion de Extension Académica

D.- Unidades Involucradas:
« Coordinacion Nacional de Extension Académica
+ Coordinacion de Extensién Académica

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Emision de Factura de los Participantes en Actividades Académicas

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO Normas:

Inscripcion de los , - . .y
participantes e Sera responsabilidad de la Coordinacion
Histérico de los Nacional / Coordinacion de Extension
Académica emitir las facturas de los

participantes en las
participantes que los soliciten
|: Vicerrectorado Subdireccion de :|
/
C

actividades academicas
Extepsiép'/Coordinaci'orn Naciopal' . o L
cordinacion de Extension Académica | | o Seleccionara los participantes que solicitan

1.Clasifica y separa la inscripcién de los facturas por los pagos realizados para las

participantes de acuerdo con los cursos de actividades académicas. (Paso 3).
capacitacién que haya inscrito.

2. Realiza busqueda en el listado que
contiene el Histérico de los participantes en las
actividades académicas durante los ultimos 2
anos, a fin de procesar las facturas pendientes
de emitir.

3. Elabora y entrega la factura del participante
que lo solicite.

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Distribucion de Recursos y Asignaciéon Financiera.

A.- Objetivo:

Establecer los lineamientos a seguir para la distribucion de los recursos necesarios y
asignacion financiera durante la ejecucién de las actividades académicas, cumpliendo con lo

establecido en las leyes y reglamentos que regulan la materia.

B.- Alcance:

Contempla desde que recibe el recurso para realizar la actividad académica en la
Coordinacion Nacional / Coordinacién de Extension Académica hasta la asignacion financiera

del recurso para iniciar la ejecucion del diplomado, curso u otra actividad académica.

C.- Unidad Responsable:

+* Vicerrectorado de Extensién

+»+ Subdireccion de Extension

+»+ Coordinacion Nacional de Extensién Académica
+»+ Coordinacion de Extension Académica

D.- Unidades Involucradas:

+ Direccién General de Planificacion y Desarrollo
+ Unidad de Planificacién y Desarrollo

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Distribucion de Recursos y Asignaciéon Financiera.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO
Lineamientos

presupuestarios de recursos

y egresos de las Instituciones Direccién General

de Educacién Universitaria - . ol
Unidad de Planificacion

y Desarrollo

v

1. Evalua los criterios técnicos para realizar |a
optima distribucion del presupuesto para el el
Fondo de Extension, cumpliendo con lo

actahlacidn an lne lineamiantne nraciiniiactarine
WolUNIVVIVMUY Wil 1TV jHHIvAaliniviiiwe Iwou VUuewowlilive

de recursos y egresos de las Instituciones de
Educacién Universitaria emanado por la Oficina
Nacional de Presupuesto. (ONAPRE).

2. Entrega el formulario “ Estimacién de Ingresos
Generados por actividades propias” para la
distribucién presupuestaria al Vicerrectorado /
Subdireccion de Extension / Coordinacién
Nacional /Coordinacion de Programa de
Extensién Académica , en el cual indica las
asignaciones que corresponden al FONDEX con
la finalidad de determinar en conjunto la
distribucion de recursos y asignacién financiera.

Estimacion de Ingresos
Generados por
actividades propias

Normas:

e La Direccion General de Planificacion y
Desarrollo / Coordinacion Nacional de
Programacién y Control Presupuestario
en conjunto con el Vicerrectorado de
Extensién / Coordinacion Nacional de
extension  Académica tendran la
responsabilidad de analizar el formulario
“Estimacion de Ingresos Generados por
actividades propias “ con la finalidad de
verificar el comportamiento en la
ejecucion del presupuesto de Ingresos
por Actividades Propias. (Paso 2)

e ElI formulario “Estimacion de Ingresos
Generados por actividades propias *,
sera el que se estipule en el Instructivo
N° 19 Formulacién de los presupuestos
de Recursos y Egresos de |las
Instituciones de Educacion Universitaria
emanado por la Oficina Nacional de

Presupuesto (ONAPRE)

Cédigo:
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Distribucion de Recursos y Asignaciéon Financiera.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Estimacion de Ingresos
Generados por
actividades propias

Vicerrectorado Subdireccion de
Extension / Coordinacion Nacional
Coordinacién de Extension

L Académica —
3. municacién con el
[N nA |la AietrilhiiniANn
v 1< a UISU INUULIVII
pres
4. a rio * Estimaciéon de
Ingresos Generados por actividades propias”
para distribuir los recursos de las actividades

PJQIG MiIvLuU IV

académicas, de acuerdo con las asignaciones
financieras.

5. Analiza periédicamente la situacién financiera
y presupuestaria para la toma de decisiones,
con la finalidad de presentar la proyeccion de
ingresos propios y gastos de funcionamiento.

FIN

Normas:

e La Direccion General de Planificacion vy
Desarrollo / Coordinacion Nacional de
Programacion y Control Presupuestario en
conjunto con el Vicerrectorado de Extension
| Coordinacion Nacional de extension
Académica tendran la responsabilidad de
analizar el formulario “Estimacién de
Ingresos Generados por actividades propias
“ con la finalidad de \verificar el
comportamiento en la ejecucion del
presupuesto de Ingresos por Actividades
Propias. (Paso 2)

e EI formulario “Estimacién de Ingresos
Generados por actividades propias “, sera el
que se estipule en el Instructivo N° 19
Formulacion de los presupuestos de
Recursos y Egresos de las Instituciones de
Educacion Universitaria emanado por la
Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE).
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Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Distribucion de Recursos y Asignaciéon Financiera.

F. Formularios y Documentos utilizados.

1. Formulario “ Estimacién de Ingresos Generados por Actividades Propias”

2. Instructivo N° 19 Formulacion de los Presupuestos de Recursos y Egresos de las Instituciones

de Educacioén Universitarias emanada por la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE)

Cédigo:
VE-AFE-05

Fecha de Vigencia: N° Actualizacién:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Manejo de Ingresos Propios

A.- Objetivo:

Establecer los criterios y responsabilidades que sirvan de apoyo en el manejo de los
ingresos propios de manera eficiente, a fin de garantizar el proceso financiero y
presupuestario relacionado con los recursos que percibe el FONDEX, cumpliendo con lo

establecido en los lineamientos, normativas, Leyes y Reglamentos que regulan la materia.

B.- Alcance:

Contempla desde el registro del Ingreso al Fondo de Extensién hasta la ejecucion
presupuestaria del Ingreso.

C.- Unidad Responsable:

¢ Vicerrectorado de Extensién

s+ Subdireccion de Extension

++ Coordinacion Nacional de Extension Académica
++ Coordinacion de Extension Académica

D.- Unidades Involucradas:

+¢ Direccién General de Administracion y Finanzas
+ Unidad de Administracion

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Manejo de Ingresos Propios

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO

Vicerrectorado de ~ |
Extension,/ Subdireccién

de Extension

1.Registra la transaccién financiera del Ingreso
Propio o gasto de funcionamiento de acuerdo a

los documentos que la respaldan.

2.Elabora el formulario “Registro de Movimiento
del Fondo de Extensiéon” y emite a la Direccién
General de Administracion y Finanzas /Unidad de

Administracion.

Unidad de Administracion

Direccion General de |
Administracion y Finanzas /

SqulinGnia LULIGNIT

presupuestaria que se genera del formulario
“Registro de Movimientos del Fondo de Extensién”
de acuerdo con los Manuales de Normas y
Procedimiento para la “Ejecucién Presupuestaria”
y “Gestiéon de Contabilidad y Finanzas”.

4. Emite el documento que indica el concepto de
la transaccion financiera que realizo el FONDEX.
5. Ejecuta presupuestariamente el FONDEX de
ingresos del Vicerrectorado de Extensiéon de
acuerdo con establecido en el Manual de Normas

Normas:

e El Vicerrectorado de Extension tendra la
responsabilidad de registrar las
transacciones financieras de los ingresos
y gastos de funcionamiento. (Paso 1)

e El Fondo de Extension suministrara toda
la informacién relacionada con los
movimientos financieros del Fondo de
Extension a la Direccion General de
Administracion y Finanzas / Unidad de
Administracion. (Paso 2)

e En el primer trimestre del ejercicio fiscal,
tanto el Vicerrectorado de Extension
como la Subdireccién de Extension de
cada uno de los Pedagogicos, deberan
elaborar un analisis de los ingresos y
proyectarlos para todo el afio.

y procedimientos para la Ejecucién
Presupuestaria.
4
FIN
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Manejo de Ingresos Propios

F. Formularios y Documentos utilizados.

1. Registro de Movimientos de Fondos de Extensién

G.1.- Instructivo

Cadigo: FOROYS/VE/MIPAFE:00
2. Denominacion: Registro de Movimientos de Fondos de Extension
3. Objetivo: Registro de Movimientos de Fondos de Extension
Presentacion: Tamano Carta
Impresion: Tinta negra, en original
Papel: Bond 20
Distribucion: Original: Vicerrectorado de Extensién
Periodo de
Retencion:
Unidad de
Origen: Subdireccién de Extension
Frecuencia: Cada vez que el responsable del Fondex registra los movimientos

de ingresos y gastos de funcionamiento del FONDEX

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION

REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE FONDOS DE EXTENSION

1. Nro.:

2. Fecha:

3.Cadigo: 4. Unidad Responsable del Fondex: 5. Periodo:

Desde

Hasta

6. Estado de Situacion del Fondo

Saldo Inicial: Monto (Bs)
Fondos Recibidos
Pagos Efectuados
Saldo Final
Monto a Reintegrar
7. Observaciones
Firmas y Sellos
Unidad Responsable del FONDEX
8. Elaborado por: 9. Aprobado por:
Apellidos(s) y Nombre(s): Apellidos(s) y Nombre(s):
Firma y Sello: Firma y Sello:
Cédula de Identidad: Fecha: Cédula de Identidad: Fecha:

FORDGAF/RMFE DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

FERERO 2019



Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

G.- Instructivo:

Identificacion del Area Organizacional

Campo Instruccion

1. Nro.: Indique el numero consecutivo, comenzando por el numero 1,
asignado al
Formulario.

2. Fecha: Indique el dia, mes y afio de la elaboracién del formulario.

3. Cadigo: Indique el codigo correspondiente a la Unidad Responsable Del
Fondex.

4. Unidad Responsable del Fondex: Indique la denominacion de la Unidad Responsable del Fondex.

5. Periodo: Indique el periodo en que se esta registrando la informacion de los
movimientos del Fondos desde hasta.

6. Estado de Situacion del Fondo: Indique los siguientes datos: monto en bolivares del saldo inicial,
fondos recibidos,

Pagos efectuados, saldo final.

7. Observaciones: Escriba las observaciones correspondientes.

Firmas y Sellos

Unidad Responsable del Fondex

Indique su apellido, nombre, cédula de identidad y estampe su firmay

8. Elaborado por:
sello como

Funcionario que registro la informacion.

Indique su apellido, nombre, cédula de identidad y estampe su firmay

9. Aprobado por:
sello como

Funcionario que aprobé la informacion.




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Manejo de Gastos de Funcionamiento

.- Objetivo:

Establecer las actividades que deben realizarse durante la ejecucion de las tareas para
los gastos de funcionamiento que se encuentran expresamente establecidas en la
normativa del FONDEX y en los manuales vigentes para la administracién de viaticos,
asignaciones adicionales, registros contables, ejecucion presupuestaria y emisién de

pagos, entre otros.

B.- Alcance:

El Manejo de los Gastos de Funcionamiento para la Administracion del Fondo de
Extension es un procedimiento que describe o engloba aquellas actividades de caracter
administrativo que pudieran ejecutarse durante la tramitacion, registro y control de los
gastos que se generan para el funcionamiento del FONDEX, la consolidacién de dicha
informacion y su remision al Vicerrectorado de Extension / Direccidon General de

Administracion y Finanzas.

C.- Unidades Responsables:

e Vicerrectorado de Extension
e Subdireccion de Extension

D.- Unidades Involucradas:

e Vicerrectorado de Extension
e Subdireccion de Extension
e Direccién General de Administracion y Finanzas / Unidad de Administracién
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Manejo de Gastos de Funcionamiento

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO
Vicerrectorado, Subdireccion de

Extensién / Coordinaciéon Nacional,
Coordinacién de Extension
Académica / Administrador del

FONDEX
A
1. Planifica y organiza las actividades del
FONDEX para elaborar el cronograma de
actividades.

2. Analiza y evalia los gastos de
funcionamiento con la informacién del ejercicio
fiscal anterior.

3. Proyecta los gastos de funcionamiento e
inversion de acuerdo con lo contemplado en el
presupuesto para el funcionamiento del
FONDEX y revisa la Programacion de Ingresos
Generados por actividades propias elaborado
por la Direccion General de Planificacién y
Desarrollo /Unidad de Planificacién Desarrollo
Coordinacién Nacional de Programacion vy
Control  Presupuestario /  Seccién de
programacion y Control presupuestario.

Normas:

La Administracion del Fondo de Extension
estara a cargo de un Administrador,
designado por el Vicerrectorado /
Subdireccién de Extension.

o EI FONDEX tendra varias opciones de
financiamiento, a saber: a) Los participantes
que deseen cursar un diplomado o curso en el
Rectorado o cada Instituto Pedagdgico y b)

Universidad Pedagogica Experimental
Libertador.
e EI Administrador del FONDEX en el

Rectorado e Instituto Pedagogico en
conjunto con la Direccion General de
Administracién y Finanzas / Unidad de
Administracion seran responsables de
realizar la proyeccion para los gastos de
funcionamiento e ingresos propios en el
Instituto Pedagogico y en Rectorado, segun
sea el caso. (Paso 3)

Cédigo: Fecha de Vigencia:

VE-AFE-07

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacién: Pagina:

48/51




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
|' VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Manejo de Gastos de Funcionamiento

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Vicerrectorado, Subdireccion de
Extension / Coordinacion Nacional,
Coordinacion de Extension
Académica / Administrador del

4. Coordina la eje
en cumplimiento lo establecido en
normativas y Manual de Normas vy
Procedimientos vigentes para la Administracion

de Viaticos y Asignaciones Adicionales.

[V

5. Realiza seguimiento de los procedimientos
contables que aplican para el FONDEX en el
Rectorado e Instituto Pedagdgico en atencion
las normativas, manuales y otros documentos
legales vigentes relacionados con los procesos
de registro y analisis contable.

6. Coordina las actividades para la ejecucion
presupuestaria en atencion al Manual de

Narmae v DPracadimiantne nara la FiaciiciAn
NvViHiiav y I 1TvuLwuiliniiiviiwe P“lu a |—J\I\IU\J|U||

Presupuestaria.

7. Realiza analisis y evaluacion de pagos,
considerando los procedimientos contemplados
en el Manual de Normas y Procedimientos para
la Emisién de Pagos.

8. Elabora informe de situacién financiera y
entrega  a la Direccion  General de
Administracion y Finanzas / Unidad de
Administracién.

Normas:

e La Direccion General de Administracion y
Finanzas / Unidad de Administracion seran
responsables de garantizar la ejecucion de
los procesos administrativos para los
gastos de funcionamiento del FONDEX.

e EI administrador del FONDEX sera
responsable de entregar el resultado de la
gestion al Coordinador Nacional /
Coordinador de Extension Académica en el
Rectorado o Instituto Pedagdgico.

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:

VE-AFE-07

49/51




VICERRECTORADO DE EXTENSION

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion del Fondo de Extension

Procedimiento: Manejo de Gastos de Funcionamiento

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de

Administracién y Finanzas /
Unidad de Admnistracion

8. Recibe, revisa y analiza el informe de
situacion financiera del Rectorado e Institutos
Pedagogicos y entrega al Vicerrectorado de
Extension.

Vicerrectorado de Extension /
Coordinador Nacional de Extensién
Académica / Administrador del
FONDEX

9. Recibe vy consolida la informacion
administrativa que hace referencia a la situacion
financiera del Rectorado y de cada Instituto
Pedagodgico.

10. Se realiza seguimiento, control vy
coordinacién con la Direccion General de
Administracién y Finanzas y la Direccién General
de Planificacion y Desarrollo de los asuntos
administrativos y presupuestarios del FONDEX.

Fin

Normas:

El Vicerrectorado de Extension / Direccién
General de Administracion y Finanzas seran
responsables de consolidar la Informacion
Administrativa del FONDEX en el Rectorado
y los Institutos Pedagaogicos.

El Administrador del FONDEX en el
Rectorado y los Pedagdgicos tendra la
responsabilidad del seguimiento, control y
coordinacién conjuntamente con la Direccion
General de Administracion y Finanzas/
Unidad de Administracién de todos los
asuntos administrativos relacionados con los
Ingresos y Gastos del FONDEX. (Paso 8 y 9)

El Vicerrectorado de Extension y la Direccion
General de Administracion y Finanzas,
Personal, conjuntamente con la Direccion de
Informatica deberan evaluar las necesidades
y oportunidades de mejora, asi como
implementar los sistemas de informacién
para registrar, controlar y entregar la
informacion oportuna y precisa del FONDEX.
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Proceso: Administracion del Fondo de Extension

GLOSARIO

X/
L X4

X/
°e

X/
A X4

Acuerdo: es un convenio entre dos 0 mas partes o una resolucion premeditada de una o

mas personas o instituciones.

Convenio: Acuerdo mediante el cual se formalizan las actividades docencia,

investigacion, extensién y difusion de la cultura entre la Universidad y otras instituciones.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se comprometen

reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Fondex: es el mecanismo financiero dependiente :y desconcentrado de la administracion
de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador (UPEL), para facilitar la gestion y el
manejo de los recursos financieros ordinarios destinados a la Extension y de las

actividades autofinanciadas 6 autofinanciables de Extension Universitaria.

Ingresos Propios: Son aquellos recursos monetarios derivados de los aranceles,
servicios prestados por la Universidad e Ingresos provenientes de las actividades propias,
las cuales deben estar aprobadas por el Consejo Universitario y que no provengan de las
aportaciones del estado.
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