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Resolucion n° 2014.404.759

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador en
uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 20, Numeral 34 del Reglamento
General de |la Universidad

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revisién y transformacién continua, preve el
establecimiento formal de los instrumentos que permitan fartalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas areas y procesos de la Universidad.

CONSIDERANDO

La necesidad de sistematizar y documentar los procedimientos relativos a la
Ejecucion Presupuestaria, quien se encarga de coordinar y supervisar ia ejecucion
financiera del Presupuesto de la Universidad.

RESUELVE

ARTICULO 1°:  Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la Ejecucion
Presupuestaria, anexo.

ARTICULO 2°: Realizar el seguimiento y control a la implementacion del Manual de
Normas y Procedimientos para la Ejecucion Presupuestaria, a efectos de garantizar
su evaluacion y perfectibilidad.
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° Lcda, Janneth Pena de Balza
Directora General de Administracién y Finanzas

o Lic. José Luis Rondén ; \

Coordinador Nacional de Finanzas
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° Lcda. Mary Ascanio
Jefe de la Unidad de Ejecucién Presupuestaria

° Dra. Miriam Quintana de Robles
Directora General de Planificacion y Desarrollo

e Lcda. Gabis Martinez
Jefa (E) de la Unidad de Organizacién y Sistemas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

TABLA DE CONTENIDO

e Base Legal

e Descripcion del proceso Actualizacién del Cuadro Control Interno de
Ejecucion Presupuestaria.

e Descripcién del proceso Ejecucién del Gasto Presupuestario.
e Descripcion del proceso Control y evaluacién del gasto Presupuestario.

e Normas Generales

e Glosario de Términos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

BASE LEGAL

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
(Gaceta Oficial N° 5.453 (Extraordinaria) de fecha 24 de marzo del 2000)

e Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico.
(Gaceta Oficial N° 39.164 Extraordinario de fecha 23- 04- 2009).

e Ley de Presupuesto.

e Ley Organica de Procedimientos Administrativos.
(Gaceta Oficial N° 2.818 Extraordinario de fecha 01-07-1981)

o Reglamento Nro. 1 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del

Sector Publico, sobre el Sistema Presupuestario.
(Gaceta Oficial Extraordinaria Nro. 5.781 de fecha 12 de agosto del 2005).

e Reglamento Especial para el Manejo de los Ingresos Generados por

Actividades Propias de la UPEL.

(Aprobado en Consejo Universitario por resolucion N° 2004.266.1415.4 de

fecha 2 de noviembre del 2004)

e Decreto Ley sobre la Simplificacion de Tramites Administrativos
(Gaceta Oficial N° 5.891 Extraordinaria de fecha 31-07-2008)

o Reglamento General de la Universidad Pedagégica Experimental

Libertador. (Resolucién N° 338 de fecha 10 de noviembre del 2002)

o Politicas presupuestarias para la ejecucion del presupuesto aprobadas

por el Consejo Universitario.
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UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacién del Cuadro Control Interno de Ejecuciéon Presupuestaria

Descripcion del Proceso:

Comprende el conjunto de acciones destinadas a la actualizacién administrativa
de los archivos digitales usados por la Unidad de Ejecucion Presupuestaria en el
desarrollo diario de sus actividades.

Procedimientos que dinamizan el Proceso:

v" Registro del presupuesto en el Cuadro de “Control interno”.
v Traspaso entre acciones y partidas.
v' Ajuste de saldo de partidas por Ingresos Propios

Normas Generales:

e Es responsabilidad de la Unidad de Ejecucién Presupuestaria mantener actualizado
los archivos digitales que usa en la realizacion de sus actividades, con el propésito
de resolver y gestionar adecuadamente las Solicitudes de Ejecucién Presupuestaria
que son procesadas.

e Toda actualizacion de los archivos digitales usados por la Unidad debe realizarse
exclusivamente cuando se tenga el soporte que garantice la modificacion.

e Sera responsabilidad de la Unidad de Ejecucién Presupuestaria incorporar al cuadro
de Control Interno, los montos por concepto de Créditos Adicionales a las partidas
presupuestarias que resultaron afectadas.

e Toda modificacién o actualizacién realizada a los cuadros de controles internos y de
exclusiva utilizacion de la Unidad de Ejecucién Presupuestaria, en materia de
Modificacion por ingresos propios, deben venir respaldados por la medida de
aprobacion dictada por el Consejo Universitario.

Cadigo: Fecha de Actualizacion: N° Actualizacion: Fecha de Vigencia: Pagina:
DGAF-CNF-EP-ACC 16 JUL. 2014 1/2

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacién del Cuadro Control Interno de Ejecucién Presupuestaria

Procedimiento: Registro del presupuesto en el Cuadro de “Control interno”.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de vaciar en el cuadro de “Control

Interno” los montos correspondientes al Presupuesto aprobado y que sera la

herramienta digital con la que operara la Unidad.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de la informacién del presupuesto y su

incorporacion en el cuadro de “Control Interno” que maneja la Unidad de Ejecucién

Presupuestaria.

C.- Unidad Responsable:

Unidad de Ejecucion Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:

Direccion General de Planificacion y Desarrollo

Coordinacion Nacional de Programaciéon y Control Presupuestario

Unidad de Ejecucién Presupuestaria
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UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacién del Cuadro Control Interno de Ejecucion Presupuestaria
Procedimiento: Registro del presupuesto en el Cuadro de “Control interno”.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

e La Direccion General de Planificacion vy

E:l Desarrollo informara de manera oportuna a la
Direccion General de Administracién vy
.
1 Remite a la Direccion General de Administracion y Finanzas sobre el Presupuesto Aprobado
Finanzas CD'S, el presupuesto y memorando para
informar sobre el presupuesto aprobado (Paso 1)'
¥
Ez‘.'::‘:.':s.f::“;?:;ig w g e La Unidad de Ejecucion Presupuestaria
3
A T vaciara en el cuadro de “Control Interno” la
3 Remite a la Coordinacion Nacional de Finanzas los
e informacién del Presupuesto Aprobado, con el
o Mo fin de generar la base de datos con la que
Bl futuras consultas

realizard todas sus operaciones internas

5 Recibe informacién y procede a conocer y a informar a sus
Dependencias adscritas

6. Remite a la Unidad de Ejecucién Presupuestaria COPIA (Paso 1 1)-
del memorando y el CD'S para su conocimiento y fines

consiguientes
COPIA Memora
Unidad de Ejecucion
Presupuestaria
v ¥

|

|

| 7 Recibe la informacién y procede a conocer y a
| documentarse sobre su contenido
|

|

|

8 Solicita via correo electrénico a la Coordinaciéon Nacional
de Programacién y Control Presupuestario la distribucion del
Presupuesto aprobado por Unidades Ejecutoras

Coordinacién Nacional de
Programacion y Control
Presupuestario

9 Recibe la solicitud y procede a conformar el iikro de
Distribucian del Presupuesto
10 Envia via correo electronico la informacion

¥

e, o)
4
i Unidad de Ejecucion I

Presupuestaria
4

11 Accesa el correo y extrae la informacién que contiene el
Libro de Distribucion

12 Revisa el contenido del Libro y procede a remitir su
contenido a cada Analista de la Unidad, de acuerdo a la

distribucion de atencion interna
J

S
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacién del Cuadro Control Interno de Ejecucion Presupuestaria
Procedimiento: Registro del presupuesto en el Cuadro de “Control interno”.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
[ 1] b@ Enidad de Ejecucién] Normas:
N A Presupuestaria vl i G
N Analista e Es responsabilidad del personal de Ejecucion
\@ presupuestaria encargado del registro en el
Cuadro de “Control Interno” asegurarse que
v
13.Recibe correo electrénico y procede a las actualizaciones se hayan realizado
conocer de su informacién.
14.Incorpora en el cuadro “Control Interno” la Egrissiamenie (Pasos 13 y 14)'
informacion que corresponde a cada Unidad
Ejecutora, para futuras consultas y utilizacion.
‘ Fin
\
%
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacién del Cuadro Control Interno de Ejecuciéon Presupuestaria

Procedimiento: Registro del presupuesto en el Cuadro de “Control interno”.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Libro de Distribucién
e Cuadro de Control Interno
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UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacidon del Cuadro Control Interno de Ejecuciéon Presupuestaria

Procedimiento: Traspaso entre acciones y partidas.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de vaciar en el cuadro de “Control

Interno” las modificaciones aprobadas a raiz de los traspaso entre acciones y partidas.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcién de la informacién de la modificacion que

debe realizarse hasta la realizacion de la misma.

C.- Unidad Responsable:

Unidad de Ejecucion Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:

Direccién General de Planificacién y Desarrollo

Coordinacion Nacional de Coordinaciéon Nacional de Finanzas.

Unidad de Ejecucion Presupuestaria
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacion del Cuadro Control Interno de Ejecuciéon Presupuestaria

Procedimiento: Traspaso entre acciones y partidas.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

de Finanzas

Inicio
I Coordinacién Nacional |
¥

| 1. Recibe de la Direccion General de Planificacion y
| Desarrollo copia de la solicitud de traspaso que realiza la
Unidad Ejecutora y la envia a la Unidad de Ejecucién

Presupuestaria.
COA
Unidad de Ejecucién i Solicitud de Traspaso
Presupuestaria
v

“12. Recibe copia del memorando y ubica en la
computadora el archivo de “Presupuesto de gasto y
aplicaciones financieras” (modificado) y procede a
chequear que se haya realizado el traspaso.

1. Espera a que
se realice,
archiva
temporalmente
el memorando.

Efectuado traspaso

Si

o

3. Ubica el “Cuadro de Control de disponibilidad” |
que maneja la Unidad de Ejecucion Presupuestaria

y procede a actualizar el monto de disponibilidad de

la partida correspondiente

| 4.Coloca visto a la COPIA de la Solicitud de
} traspaso, en sefal de procesado y lo archiva
definitivamente.

5.Se comunica telefonicamente con la Unidad
Ejecutora y le informa del traslado efectuado.

Normas:

Las Unidades Ejecutoras deberan canalizar ante
la Direccién General de Planificaciéon vy
Desarrollo/Coordinacién General de Programacion
y Control Presupuestario, toda modificaciéon o
traspaso en los saldos de las partidas
presupuestarias originadas por Ingresos Propios
(Paso 1).

La Unidad de Ejecucién Presupuestaria informara
a la Unidad Ejecutora, si le es requerido por ésta,
del resultado de la modificacién realizada (Paso
5).

La unidad de Ejecucién Presupuestaria velara que
los traspasos que se realicen sean entre cuentas

que pertenezcan a la misma partida.
Informacion Adicional:

La Unidad de Ejecucién Presupuestaria mantendra
actualizado el archivo digital que internamente
maneja, esto con el fin de informar de manera

certera los montos disponibles que tienen las

partidas.

.‘ — voOER

j Unidad Ejecutora §§*

} T

\

i .

i

\

|

Cadigo: Fecha de Actualizacion: | N° Actualizacion: Fecha de Vigencia: Pagina:
DGAF-CNF-EP-ACC-03 16 JUI. 2014 2/3

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

!

Proceso: Actualizacion del Cuadro Control Interno de Ejecucién Presupuestaria

Procedimiento: Traspaso entre acciones y partidas.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

o Copia del Memorando solicitud de traspaso.

e Presupuesto de gasto y Aplicaciones Financieras (modificado).
e Cuadro de Control Interno.

e Cuadro de Control de Disponibilidad.
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UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacién del Cuadro Control Interno de Ejecucion Presupuestaria

Procedimiento: Ajuste de saldo de partidas por Ingresos Propios.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de la actualizacién administrativa de los

archivos digitales internos de la Unidad de Ejecucién Presupuestaria a razén del reporte

de generacion de ingresos propios.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion del informe de los fondos recaudados por

las Unidades generadoras de ingresos propios hasta su actualizacién administrativa en

los archivos digitales internos de la Unidad de Ejecuciéon Presupuestaria.

C.- Unidad Responsable:

Unidad de Ejecucion Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:

Direccion General de Administracién y Finanzas

Coordinacion Nacional de Programacion y Control Presupuestario

Unidad de Tesoreria.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Actualizacién del Cuadro Control Interno de Ejecuciéon Presupuestaria

Procedimiento:

Ajuste de saldo de partidas por Ingresos Propios.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

| Inicio

| Direccién General de

| inistracion y Finanzas
b 4

1. Recibe de las Dependencias generadoras de ingreso
| propio el memorando y depdsitos que avalan la recaudacion
de fondos

| 2. Envia a la Coordinaciéon Nacional
| memorando recibido para su proceso
|

|

de Finanzas el

v

Depositos
|
|
| Coordinacién Nacional
| de Finanzas
¥

3.Recibe copia del memorando y procede a girar
instrucciones a la Unidad de Tesoreria para que realice la
liguidacién de dicho monto

| Depésitos
Memorando
| | Unidad de Tesoreria I

4. Recibe memorando y procede a efectuar la revisién y
liguidacion de los montos recaudados

5 Notifica a la Coordinacién Nacional de Finanzas del
resultado del proceso, mediante memorando

e

v

Coordinacién Nacional
de Finanzas

6.Recibe los documentos relacionados a la liquidacién y procede a
remitirlos junto a un memorando a la Direccion General de
Planificacion y Desarrollo solicitandole su incorporacién  al
Presupuesto por ingresos propios

7.Remite copia de documentos y memorando a Unidad de
Tesoreria, Ejecucion Presupuestaria y Contabilidad.

Habiéndose aprobado en
Consejo Universitario

Unidad de Ejecucion
Presupuestaria

8.Recibe los documentos y chequea en el archivo
“Presupuesto de gasto y aplicaciones financieras
(modificado) que se haya efectuado la actualizacién

Memorando

5

9. Guarda temporalmenta
hasta que se efectue la
actualizacion

Actualizacion
realizada

Si

¥
9. Ubica el archivo de Control de Disponibilidad
que maneja internamente la Unidad y actualiza
el nuevo monto en la partida correspondiente
10.Coloca visto de procesado a los
documentos y los archiva de manera definitiva.

Normas:
e Las Unidades Ejecutoras generadoras de
ingresos propios, deben realizar la solicitud de

la incorporacién de dichos ingresos a la

de Administracion vy

Direccién  General

Finanzas (Paso 1).

e La Unidad de Tesoreria realizara las gestiones
administrativas necesarias a fin de liquidar los
montos por concepto de ingreso propio a fin de

sincerar los saldos correspondientes (Paso 4).

e La Direccion General de Planificacion vy

la Coordinacion

y
responsabilidad,

Desarrollo a través de
de

Presupuestario,

Nacional Programacion Control

tendra la
previa aprobacion del Consejo Universitario,
de realizar las actualizaciones de los montos
del presupuesto por Ingreso Propio, a solicitud
de la Direccion General de Administracion y

Finanzas.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacién del Cuadro Control Interno de Ejecucion Presupuestaria

Procedimiento: Ajuste de saldo de partidas por Ingresos Propios.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

Copia del Memorando solicitud de la Unidad Ejecutora.

o Copia de los Depdsitos relacionados a los ingresos propios.
e Relacién de ingresos
e Resolucién del Consejo Universitario.
e Cuadro de Control de Disponibilidad
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ejecucion del Gasto Presupuestario

PARTICIPACION Y APROBACION

POR LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FIRMA'Y SELLO
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ejecucion del Gasto Presupuestario

Descripcion del Proceso:

Comprende el conjunto de acciones destinadas al analisis y control de la
utilizacion de los recursos presupuestarios asignados en el Presupuesto de
Recursos y Egresos, los cuales deben tener vinculacién con las metas
establecidas en el Plan Operativo Anual y el funcionamiento de la Unidad
Ejecutora solicitante.

Procedimientos que dinamizan el Proceso:

Recepcidn e informe de solicitudes de Disponibilidad.

Recepcion y analisis de las solicitudes de ejecucién presupuestaria.
Imputacién de solicitudes-compromiso presupuestario

Recepcion y registro de pagos. Momentos: causado y pagado
Anulacién de solicitudes de ejecucién presupuestaria.

R RS

Normas Generales:

e La Unidad de Ejecucién Presupuestaria debe mantener actualizado el
procesamiento de solicitudes de ejecucidn presupuestaria, esto con el fin de
mantener vigente los saldos disponibles que tienen las partidas presupuestarias de
las Unidades Ejecutoras.

e Sera necesario realizar la modificacion y documentacién de cada uno de los pasos o
momentos (Comprometido, Causado y Pagado) por los que transcurran las
Solicitudes de Ejecucion Presupuestaria.

e Seran necesarios todos los requisitos y soportes que sustenten toda solicitud de
Anulacion de Solicitudes de Ejecucién Presupuestaria.

Cadigo: Fecha de Actualizacidon: | N° Actualizacion: Fe Vi cia: Pagina:
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UNIVERS|DAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucién del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcién e informe de solicitudes de Disponibilidad.

A.- Objetivo:

Indicar las acciones a realizar por la Unidad de Ejecucién Presupuestaria al momento de

informar a las Unidades Ejecutoras, que asi lo requieran, el monto disponible que tienen

en sus partidas (Disponibilidad).

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcién de la solicitud de disponibilidad, su

revision, andlisis y devolucion del documento que contiene la informacion solicitada.

C.- Unidad Responsable:

o Unidad de Ejecucion Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:

o Unidad de Ejecucion Presupuestaria

o Unidades Ejecutoras
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcion e informe de solicitudes de Disponibilidad.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

j Edad Ejecuta

e Las solicitudes de Disponibilidad deben ser

1. Remite a la Direccion General de
Administracion y Finanzas memorando

*|donde solicita ' 1a _disponibilidad  del presentadas de manera clara, pues deben

proyecto y/o accién centralizada

Direccién General de

|

| [f——m] indicar exactamente la informacién que se
| 2. Recibe el memorando, lo revnsavy coloca

sello direccionando su respuesta hacia la

Coordinacién Nacional de Finanzas reC]UIel’e (PaSO 1 )

e Toda solicitud de Disponibilidad debe ser

tramita ante la Direccibn General de

4 I: :l Administracién y Finanzas, quien la remitira a
3.Recibe el memorando y procede a girar instrucciones a la . r i . z
gmdadbijs dEJecu<:|6n Presupuestaria para que informe la la Coord|naC|On Nacional de Finanzas a través
isponibilida
de la cual, se documentara la informacién
| [ (Paso 2).
w v
? 4. Recibe memorando y de acuerdo a la Unidad Ejecutora que Informacién Adicional

solicita la Disponibilidad, entrega al Analista correspondiente.

o e Las solicitudes de Disponibilidad seran
5 - respondidas en un lapso minimo de dos (2)
| P :

| L Analista de Pry dlas.

| 5. Recibe y revisa a quien pertenece la solicitud de Disponibilidad
y chequea que no tenga solicitudes por cargar que pertenezcan a

i A i e La Unidad de Ejecucion Presupuestaria
velara porque las modificaciones realizadas
si 9. Guarda temporalmenta ]
endiontes par cargar~ > NSt que se efectde Ia entre cuentas pertenezcan a la misma
/ actualizacion
; No partida.
| J i § e La Unidad de Ejecucion Presupuestaria
6 Accesa en la computadora el cuadro de Control de Disponibilidad 3 2 . i o
3Ig;plgge\ﬁ;{spggepsgfe:afgroms ISadrlaslzloar;\l'\bellr:ct‘:delabora memorando reallzara con Clerta regL”arldad una revision
para remitirlo : : ’
\B/QEBr;trega el reporte y el memorando a la Jefa de la Unidad para su de |as parndas presupuestanas con e| fln de
— orientar a las Unidades Ejecutoras de las
o2 acciones a seguir para que las partidas no
B T e arrojen saldos negativos.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucién del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcién e informe de solicitudes de Disponibilidad.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
|
z () Normas:
| _ o La Direccién General de Administracién y
emcrandu solicitud - 7 g
; Repore de Dispontiidad l Finanzas sera la responsable de remitir a
| Memorando para remitir
la Unidad Ejecutora, el informe de
| . . e . .
‘ Eniaau de E,-emﬂ disponibilidad solicitado (Paso 10).
Presupue;:i\’ria

9. Recibe los documentos, los revisa y coloca visto de conformidad en los

mismos.

10.Remite documentos a la Coordinacion Nacional de Finanzas para su

visto correspondiente y su despacho a la Direccion General de

Administracion y Finanzas, quien lo envia a la Unidad Ejecutora

solicitante.

11. Al tener los acuses de recibo, la Secretaria los archiva de manera

definitiva

Coordinacion Nacional de
| [ Finanzas ]
‘ B
| Memorando solicitud
| Reporte de Disponibilidad
|
| Disponibilidad
i
|
|
|
|
\
|
|
|
|
1
|
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,  UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcion e informe de solicitudes de Disponibilidad.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Memorando solicitud.
e Cuadro Control de Disponibilidad.
e Reporte de Disponibilidad.
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i » UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
| DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcién y analisis de las solicitudes de ejecucidén presupuestaria.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de la recepcion y analisis de las
solicitudes de ejecucion presupuestaria recibidas en la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de las diversas solicitudes de ejecucion
presupuestaria y su analisis.

C.- Unidad Responsable:

o Unidad de Ejecucion Presupuestaria/Secciones de Ejecucion Presupuestaria

° Unidades Ejecutoras.

D.- Unidades Involucradas:

° Coordinacion Nacional de Finanzas
° Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos
° Unidades Ejecutoras
Cadigo: Fecha de Actualizacion: | N° Actualizacién: Fecha de Viibencia: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcion y analisis de las solicitudes de ejecucion presupuestaria.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

2 %
\ Inicio )

.

Eldad Ejecutora I

1. Remite a la Direccion General |
de Administracion y Finanzas la
solicitud de ejecucion
presupuestaria

Direccion General de >{
Administracion y Finanzas

!2 Recibe la solicitud de ejecucién presupuestaria, la

|
lla Coordinacion quien atendera la solicitud

|revisa y coloca sello direccionando su respuesta hacia

| Solicitud de ejecucion
| presupuestaria

Coordinacion Nacional
de Finanzas/Servicios |l
Administrativos

A 4
3 Recibe Ta solicitud de

para su proceso

ejecucion
presupuestana, la revisa y gira instrucciones
a la Unidad de Ejecucion Presupuestaria

b4

Solicitud de ejecucion
presupuestaria Unidad de Ejecucion
Presupuestaria
Secretaria

\_/Y

4 Recibe las solicitudes de

ejecucion
presupuestaria, las relaciona en el cuaderno
control y las entrega al Jefe de la Unidad

v
‘ Solicitud de ejecucion
| presupuestaria |
|

Jefe de la Unidad

{ ey
LS !
Unidad de Ejecucion
Presupuestaria
v

|4 Recibe las solicitudes de ejecucién presupuestaria y
|de acuerdo a la Unidad o solicitante, la entrega al

| Analista que la procesara

Unidad de Ejecucién
Presupuestaria
Analista

disponible que requiere la solicitud

5 Recibe la solicitud y chequea el tipo de gasto y en el “Control
de Disponibilidad” que maneja internamente la unidad, el

@ | ///(\\

]

8

No te Elabora memorando para
< Tiene Disponibilidad - devolver la solicitud de
i ejecucion presupuestaria

S L
S

Si

v
7 Verifica que los soportes de la solicitud estén
completos, que la solicitud esté relacionada
con alguna meta planificada, etc

&

¥
Solicitudes de E P
Memorando

p.J
AR
>
v S\ No
< Doc. completos >
8 Ve
~_
e WY

¥

8. Ver procedimiento
“Imputacién de solicitudes y
\_ Compromiso presupuestario’

Si
\\

v
| Unidad Ejecut:

ora |

Normas:

Toda solicitud de ejecucién presupuestaria que
implique una erogacion de recurso debe ser
procesada por la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria.

Es requerido para el correcto procesamiento
de las solicitudes de ejecucion presupuestaria,
que dichas solicitudes indiquen el Proyecto, la
Accion, Fuente de financiamiento en la cual
sera imputado el gasto y el motivo del mismo
(Paso 1).

Informacién Adicional:

No sera procesado aquella solicitud de ejecucion
presupuestaria que no tenga todos los documentos
probatorios que justifiquen el gasto.

Es responsabilidad de la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria la colocacion visible de las partidas
presupuestarias donde es imputado el gasto.

Queda establecido que toda solicitud de ejecucién
presupuestaria referente a “Contratos de Servicio”,
Ordenes de compra” y “Ordenes de Servicio” seran
recibidas directamente de la Unidad de
Adquisiciones y Suministros.

Queda entendido que las solicitudes por “Gasto de
sustentacion” seran recibidas directamente de la
Unidad de Tesoreria, pero se entiende que son
imputables solo a la Direccion de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil.

Queda entendido que las solicitudes por “Viaticos”,
“‘Relacién de ordenes por pasaje’, “Gastos de
sustentacion” y “Rendiciones” seran recibidas
directamente de la Unidad de Tesoreria.

Queda entendido que las solicitudes por “Fondo
Rotatorio” y “Rendiciones por anticipos otorgados”
serén recibidas directamente de la Unidad de
Contabilidad.

Las solicitudes relacionadas a ndémina seran
recibidas de la Direccién General de Personal.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

| DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS
UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcién y andlisis de las solicitudes de ejecucion presupuestaria.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Solicitud de Ejecucion Presupuestarias.
e Control de Disponibilidad.
e Cuaderno de Control de ingreso de Solicitudes de Ejecucion Presupuestaria.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIVERS|IDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Imputacion de solicitudes-compromiso presupuestario

A.- Objetivo:

Implantar los pasos a seguir por los responsables de recibir, evaluar,
imputar/comprometer las Solicitudes de Ejecucion Presupuestaria recibidas en la Unidad

de Ejecucién Presupuestaria.

B.- Alcance:

Este procedimiento comprende todas las acciones desarrolladas por la Unidad de
Ejecucion Presupuestaria al momento de recibir y procesar el compromiso
presupuestario.

C.- Unidad Responsable:

o Unidad de Ejecucién Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:

° Coordinacién Nacional de Finanzas.

o Coordinacién Nacional de Servicios Administrativos
o Unidad de Tesoreria

° Unidades Ejecutoras
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COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS
UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

ll

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Imputacion de solicitudes-compromiso presupuestario

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio Habiendose efectuado el
procedimiento Recapeién y
analisis de las solicitudes

presupuestarias
Unidad de Ejecucion
Presupuestaria
Analista v v

1.0Observa el tipo de gasto relacionado en la solicitud
y ubica en el Clasificador Presupuestario la partida
que corresponda

2 Escribe el cédigo de la partida correspondiente, el
proyecto, la accién y la fuente de financiamiento

que le corresponda a la Solicitud. camacmeene 1| ©  El Compromiso Presupuestario es momento de
3.Actualiza el cuadro de “Control Interno” que : £
maneja la Unidad de Ejecucion Presupuestaria para| - 5 comprometer formalmente la realizacién de un

colocar el codigo que indica el compromiso del| -

gasto
4 Coloca visto y fecha en sefal de haberla Qw
procesado

5.0btiene copia de las solicitudes imputadas vy
comprometidas, las desglosa de acuerdo a la unidad
que procesara el pago y las entrega a la Secretaria
para su envio

Solicitudes de Ejecucién
Presupuestaria imputadas y
comprometidas

= Unidad de Ejecucion
Presupuestaria
Secrataria
h £
y

6.Recibe las solicitudes imputadas
comprometidas y las entrega de acuerdo al
desglose realizado por el analista

7.Archiva definitivamente las copias de las
solicitudes recibidas y procesadas.

Solicitudes de Ejecucién
tad: Ci Nacional

y comprometidas de Finanzas

ﬂ.

Solicitudes de Ejecucion

Presupuestaria imputadas
v ypu p B C Nacional de Servicios

Administrativos
D
Solicitudes de Ejecucién L
Presupuestaria imputadas || L $ Unidad de Tesoreria
y comprometidas

Normas:

e Se entiende como Imputacion Presupuestaria la
clasificaciéon del ingreso y el gasto que le es
asignado a una Solicitud de Ejecucién
Presupuestaria (Pasos 1y 2).

gasto y que se traduce en la rebaja de la
disponibilidad presupuestaria de las partidas
(Paso 3).

Informacién Adicional:

e Es responsabilidad del Analista que procese la
imputacion de la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria actualizar en el Cuadro de Control
Interno, la indicacién de que la solicitud fue

Comprometida.

e El proceso de “Emision de Pagos” en su
procedimiento “Ordenacion de Pagos” establece la
forma en que se (gestionardn los pagos
correspondientes que se desprendan de la gestion
realizada por la Unidad de Ejecucién

Presupuestaria.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS
UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento:

Imputacion de solicitudes-compromiso presupuestario

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Cuadro de Control Interno.
e Solicitudes de Ejecucién Presupuestaria.
e Clasificador Presupuestario
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_» UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento:

Recepcion y registro de pagos - Momento: causado

A.- Objetivo:

Documentar los pasos a seguir por los responsables de la recepcion y registro de los

documentos causados.

B.- Alcance:

Este procedimiento comprende todas las acciones desarrolladas por la Unidad de

Ejecucién Presupuestaria al momento de recibir el documento causado.

C.- Unidad Responsable:

o Unidad de Ejecucion Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:

o Unidad de Ejecuciéon Presupuestaria

° Unidades Ejecutoras
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecuciéon del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcion y registro de pagos - Momento: causado

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

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

| Formularios del pago causado
| Formularios del pago causado
[ Formudarios del pago causado
|
| Unidad de Ejecucion
| Presupuestaria
¥ Secretaria

1.Recibe y registra en el “Cuadro Ordenes de Pago”,

Unidades que procesaron su pago.

2.Coloca los formularios causados en la bandeja de
documentos por procesar, para que cada analista retire
el(los) que le corresponda.

Formulario Orden de pago
Formularios Orden de Pago
Formularios Orden de Pago

v

| 3.Retira del archivo temporal las copias de las
| solicitudes de ejecucion presupuestaria que imputo y
i mando a procesar.

4 Verifica que el formulario de causado se corresponda
con la informacion de partidas que tiene la copia.

¥

los formularios del gasto causado que remiten las| .

Unidad de Ejecucion
Presupuestaria
Analista

Informacién
corresponde

No |5.Tramita solucion del
- caso con las unidades
involucradas.

Si |
k4

6.Ubica el cuadro de “Control Interno” que maneja la
Unidad de Ejecucion Presupuestaria y cambia el codigo
que indica el COMPROMISO a CAUSADO para
evidenciar el momento del gasto efectuado

7.Coloca visto y fecha en sefal de haberlo procesado.
8.Entrega a la Secretaria para que archive los

documentos procesados de manera definitiva.

v
Formulario Orden de pago
Formularios Orden de Pago
| Fomufarios Orden de Pago
| Unidad de Ejecucion
| Presupuestaria
Secretaria

* ¥
|

| |9.Recibe los documentos procesados y los archiva
| |definitivamente.

\/

Cuadro de Control Interno

Normas:

e Durante la lectura de este procedimiento debe
entenderse como causado al momento en que

de cancelar el pago

nace la obligacion

correspondiente.

e La Unidad de Tesoreria remitira el documento
probatorio (Orden de pago) de haberse causado el
gasto a la Unidad de Ejecucion Presupuestaria
para que ésta proceda a registrar el causado

correspondiente (Paso 1).

Informacion Adicional:

e Esresponsabilidad del Analista que procese el
formulario de gasto causado, actualizar en el
Cuadro de Control Interno la indicacién de que
el gasto fue Causado. (Paso 6).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcion y registro de pagos Momento: pagado

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

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

|
|
| Inicio
i

I Unidad de Tesoreria |
v

1.Envia a la Unidad de Ejecucion Presupuestaria los
formularios contentivos de los Cheques Voucher de los

pagos realizados
Formulario
Cheque Voucher |
Unidad de Ejecucion
| Presupuestaria - T
| Secretaria I i
v

| 2 Recibe los formularios y los registra en el “Cuadro
Ordenes de pago”

3.Coloca los formularios de los cheques voucher en la
bandeja de documentos por procesar, para que cada
analista retire el(los) que le corresponda.

Formutario |
Formulario

Chegque Voucher

Unidad de Ejecucion
Presupuestaria
Analista
A\
Cuadro de Control Interno

4.Ubica el cuadro de “Control Interno” que maneja la
Unidad de Ejecucion Presupuestaria el caso recibido
procede a cambiar el codigo que indica el CAUSADO a| _
PAGADO.

5.Coloca visto y fecha en sefial de haberlo procesado.
6.Entrega a la Secretaria para que los archive
definitivamente

Formulario |
| Cheque Voucher
|
Unidad de Ejecucion
| Presupuestaria v
| Secretaria

procede a archivarlos definitivamente.

|
i 7.Recibe los formularios cheque voucher procesados y
|
|

L

Normas:

e La Unidad de Tesoreria remitira el formulario que
la Unidad de

Ejecucion Presupuestaria para que ésta proceda a

contiene el cheque voucher a

registrar el pagado correspondiente (Paso 1).

e Es responsabilidad del Analista que procese el
formulario de gasto causado, actualizar en el
Cuadro de Control Interno la indicacién de que el
gasto fue Pagado (Paso 4).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS
UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Recepcion y registro de pagos Momento: pagado

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Formulario cheque voucher
e Cuadro de Control Interno
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucién del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Anulacién de Solicitudes de Ejecucion Presupuestaria.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por los involucrados al momento de procesar la anulacion

de una solicitud de ejecucion presupuestaria.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcién de la solicitud de anulacién hasta la

realizacion de su procesamiento.

C.- Unidad Responsable:

Unidad de Ejecucién Presupuestaria.

Unidades Ejecutoras.

D.- Unidades Involucradas:

Direccion General de Administracién y Finanzas

Unidades Ejecutoras
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INACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORD

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ejecucién del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Anulacion de Solicitudes de Ejecucién Presupuestaria.

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

| ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Inicio
[Dridad Ejecutora e Toda solicitud de anulacién de solicitudes de
ejecucion presupuestaria previamente
1. Remite a la DGAF memorando y soportes i A
| | paralaanulacion de solicitudes de ejecucion aprobadas deben. velmr acompanadas de un
| | presupuestaria, previamente aprobadas. memorando explicativo y de los soportes
i requeridos para tal anulacion (Paso 1).
ﬂ&pones de la solicitud ¥
Direcciéon General de]
Administracion y Finanzas
v Informacion Adicional:
2.Recibe memorando y soportes.
3.Coloca sello para direccionar a la unidad que e La anulacién de solicitudes de ejecucién
procesara el tipo de anulacién. + ,
: presupuestaria seran generadas por las
X A.REMRE & 12 Mnlee e s unidades ejecutoras responsables o por
Ne correspondiente para que e\{a?lue
Anulacién por el caso y documente la anulacion. aquellas donde se haya procesado su
solicitudes de pago 5Luego de documentada la P inici
directo i et requerimiento inicialmente.
Ejecucion Presupuestaria para
que la procese.
Si :
g ?‘ 5 £ Documentos ra la anulacion
6.Remite a la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria para que procese la anulacion. —
<
Soportes d la solicitud )
Memorando 4
5
J//:V ,’/ Emdad de E;ecuciéﬂ
Pan g Presupuestaria
b 4 A 4 .
6.Recibe la solicitud, ubica la hoja de “Control de Disponibilidad”
que maneja internamente la unidad y procede a ajustar el monto
correspondiente a fin de actualizar la informacion del disponible
de la unidad ejecutora
7 Coloca visto en los documentos en sefial de haberlos
procesado y solicita su archivo definitivo a la Secretaria.
Cadigo: Fecha de Actualizaciéon: | N° Actualizacion: F(icg\:]lﬂ_e dencia: Pagina:
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS
UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ejecucion del Gasto Presupuestario

Procedimiento: Anulacién de Solicitudes de Ejecucién Presupuestaria.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Memorando Solicitud de anulacién.
e Control de Disponibilidad.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacién del gasto presupuestario

PARTICIPACION Y APROBACION

POR LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Lcda, Janneth Pena de Balza

Directora General de Administracion y Finanzas

Lic. José Luis Ronddn
Coordinador Nacional de Finanzas

Lcda. Mary Ascanio

Jefe de la Unidad de Ejecucién Presupuestaria

Dra. Miriam Quintana de Robles

Directora General de Planificacion y Desarrollo

Lcda. Gabis Martinez

Jefa (E) de la Unidad de Organizacion y Sistemas
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_» UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
| DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ll

Proceso: Control y evaluacién del gasto presupuestario

Descripcion del Proceso:

Comprende el conjunto de acciones destinadas a la evaluacion, control y
seguimiento de los gastos efectuados por las Unidades Ejecutoras, con el
propdésito de corregir, orientar y documentar aquellos casos donde se ha
encontrado desviacion en la ejecucion de los mismos.

Procedimientos que dinamizan el Proceso:

v Suministro de informacién a los Organos Superiores sobre la ejecucién
presupuestaria de los Institutos.

v' Evaluacién del comportamiento de la ejecucion presupuestaria de las
dependencias adscritas al Rectorado.

v' Elaboracion del cierre trimestral de la ejecucion presupuestaria del gasto de la
UPEL,

v Elaboracion de la liquidacion y cierre de la ejecucién presupuestaria de la UPEL.

Normas Generales:

Es responsabilidad de las Unidades responsables de la emision de los
reportes/informes/documentos/formularios solicitados por los Organos Superiores del
Estado, elaborarlos de acuerdo a lo solicitado y realizar su entrega en los lapsos
establecidos.

No sera despachado por la Universidad a los Organos Superiores, ningun documento que

no haya sido certificado con las firmas correspondientes.

Los Institutos/Pedagdgicos de la Universidad seran responsables de asegurarse que la
informacion suministrada para la elaboracion de los informes trimestrales y de liquidacién y

cierre sean las correctas.

Caodigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacion del gasto presupuestario

presupuestaria de los Institutos.

Procedimiento: Suministro de informacién a los Organos Superiores sobre la ejecucion

A.-

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de recibir, tramitar, certificar y entregar

la informacion que en materia de ejecucion presupuestaria soliciten los Organos

Superiores.

B.-

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de informacion que realizan los Organos

Superiores, su analisis, consolidacion, certificacion y entrega correspondiente.

C.- Unidad Responsable:
o Unidad de Ejecucion Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:
° Oficina del Rector
. Direccién General de Administracion y Finanzas
o Coordinacion Nacional de Finanzas
o Unidad de Ejecucién Presupuestaria
o Secciones de Ejecucién Presupuestaria (Institutos)

Caddigo: Fecha de Actualizacion: | N° Actualizacién: Fecha de Vigencia: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacion del gasto presupuestario

presupuestaria de los Institutos.

Procedimiento: Suministro de informacién a los Organos Superiores sobre la ejecucion

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

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES
ADICIONALES
Inicio
T e Es responsabilidad de la Unidad de
T |
; Adﬂi':.ifﬁfgaf:?;,’,f:z;l @ Ejecucién Presupuestaria realizar de manera
| SR & . HoR
! 1.Recibe via correo de los Organos Superiores Oportuna la solicitud de informacion a los
[ (OPSU,ONAPRE ,MPPEU) la solicitud de alguna i
informacion en materia de ejecucion presupuestaria de la Institutos (PasoS).
Universidad.
v e Es responsabilidad de la Unidad de
Solicitud de informacién
j Ejecucion presupuestaria la revision vy
| T 5 P . i
g Ewdmmén Nm""‘_—_' consolidacion de los archivos remitidos por
| de Finanzas ;
1 v los Institutos (Paso 7).
| 2 Recibe informacion y procede a girar instrucciones a la
| Unidad de Ejecucion Presupuestaria para la elaboracion del
| Reporte correspondiente.
| [Umd:d de Ejecuclén] v
1 Presupuestaria
3 Recibe la solicitud y procede a solicitar a los Institutos la
informacion requerida.
“ Esmutos] V
‘ 4 Reciben la solicitud de informacién y proceden a
recopilar y enviar a la Unidad solicitante.
| : Unidad de Ejecucion
} v [ Presupuestaria ]
|
| 5 Recibe la informacion y procede a revisar que
corresponda a la solicitada.
I
|
i No 6.Informa via correo o
plotmacon »{teléfono al Instituto y
solicita correccion.
Si
| Y 7
| 7.Procede a consolidar en un solo archivo toda
| la informacion remitida por los Institutos a fin| »
| de generar el Reporte de la UPEL. i i
| 8 Envia a la Coordinaciéon Nacional de
Finanzas la informacion para su revision
: i
[ A4
| 2 )
Cadigo: Fecha de Actualizaciéon: | N° Actualizacion: Fecha de Vigencia: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacién del gasto presupuestario

presupuestaria de los Institutos.

Procedimiento: Suministro de informacién a los Organos Superiores sobre la ejecucién

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES
ADICIONALES
@ Normas:
E>°f<gg";°i:]°af;];*:s°i°"i| e Toda informacion suministrada a los
, . - . ) Organos Superiores debe ser certificada
9.Recibe la informacion y revisa que

corresponda a la informacion solicitado. mediante la firma del Rector, Direccion
General de Administracion y Finanzas y la
10.Devuelve a la Coordinacién Nacional de Finanzas (Pasos

No Unidad de Ejecucion

Presupuestaria para
Su correccion.

Informacién
solicitada

si |
'y

11.Imprime el Reporte con
la informacién solicitada

N
i N

Reporte con informacion
solicitada

v
12.Gestiona la firma de los involucrados en la
elaboracion del Reporte y remite a la Oficina del Rector

para completar con su V°B® la certificacion del mismo.

l Oficina del Rector]

v

completar la
12.Remite a

|

|

} 11.Recibe los documentos y otorga V°B° aprobatorio para
|

i

certiﬁcacién del documento.
los Organos Superiores el Reporte solicitado.

Organo Solicitante <H7
Reporte con informacién
solicitada

11 y 12).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacién del gasto presupuestario

presupuestaria de los Institutos.

Procedimiento: Suministro de informacién a los Organos Superiores sobre la ejecucion

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Reportes solicitados de Ejecucion Presupuestaria.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacién del gasto presupuestario

adscritas al Rectorado.

Procedimiento: Evaluacién del comportamiento de la ejecucién presupuestaria de las dependencias

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables en la Unidad de Ejecucion

Presupuestaria al
Presupuestaria que han tenido las Unidades Ejecutoras en un lapso determinado.

B.- Alcance:

momento de evaluar el comportamiento de

la Ejecucion

Este procedimiento abarca desde la evaluacion, analisis, conformacién del reporte que

contiene dicho resultado y su correspondiente envio a la Unidad Ejecutora.

C.- Unidad Responsable:

Unidad de Ejecucion Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:

Unidad de Ejecucion Presupuestaria

Unidades Ejecutoras Rectorado

Cadigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacién del gasto presupuestario

Procedimiento: Evaluacién del comportamiento de la ejecucién presupuestaria de las dependencias

adscritas al Rectorado.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Analista

Inicio X ey
Unidad de Ejecucion
’ Presupuestaria °
A 4

Normas:

La Coordinacién Nacional de Programacién vy

1.Accesa el archivo “Control de Ejecucion” e imprime el reporte
correspondiente

2.Analiza la situacion de los recursos asignados a la Unidad
Ejecutora

Control Presupuestario mantendra actualizado el
“Presupuesto de gasto y aplicaciones financieras”
(modificado) a fin de que la Unidad de Ejecucién

s

Presupuestaria informe con certeza el real

comportamiento que han presentado sus partidas

Requiere
ajustes
reporte.

3.Realiza los ajustes
necesarios e imprime

(Paso 1).

e La Unidad de Ejecucién Presupuestaria evaluara

No

7 ‘&!‘

4. Coloca visto y sello de la Unidad al
reporte

5 Elabora memorando para remitir el|]
reporte y lo entrega al Jefe de la Unidad.

Reporte Com(o{ de Ejecucion

Unidad de Ejecuciéon
Presupuestaria
Jefe de la Unidad

6.Recibe el memorando y el reporte y procede a
revisarlo y a visarlo

7.Instruye a la secretaria para que envie los documentos
a la Direccion General de Administracion y Finanzas
para su firma y despacho a la Unidad Ejecutora

A 4
Reporte
Control de Ejecucion
A

mensualmente el comportamiento presupuestario
de
Ejecutoras adscritas al Rectorado (Paso 2).

los recursos asignados a las Unidades

| evaluada

\" Direccién General de

| Reporte Control de Ejecucion | Administracion y Finanzas

‘ e >

\

!

1

|

Cadigo: Fecha de Actualizacion: | N° Actualizacion: Fecha de Vlﬁenma Pagina:

DGAF-CNF-EP-CEGP-02 16 JUL. 2 2/3

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




> UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Control y evaluacién del gasto presupuestario

Procedimiento: Evaluacion del comportamiento de la ejecucion presupuestaria de las dependencias
adscritas al Rectorado.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Reporte “Control de Ejecucién”.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Control y evaluacién del gasto presupuestario
Procedimiento: Elaboracion del cierre trimestral de la ejecucion presupuestaria del gasto de la
UPEL.
A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para la elaboracion del Informe Trimestral de la ejecucion

presupuestaria del gasto de la UPEL.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recoleccién de informacién, analisis y conformacion

de los reportes solicitados por los Organos del Estado.

C.- Unidad Responsable:

o Unidad de Ejecucién Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:

o Oficina del Rector.

o Direccién General de Administracion y Finanzas.

o Coordinacion Nacional de Finanzas

° Secciones de Ejecucién Presupuestaria de los Institutos
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso. Control y evaluacion del gasto presupuestario

Procedimiento: Elaboracion del cierre trimestral de la ejecucion presupuestaria del gasto de la
UPEL.

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

| ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

I:m,ecc.énam,a.“] e Es responsabilidad de los Institutos cumplir con la

Administracion y Finanzas

TSolicita s los Insifuios 1a_enirega_de Tos entrega oportuna de los Instructivos emanados por
f Instructivos relacionado_s con el control del gasto

BN e T T, T8 e W el Rectorado y en los lapsos establecidos (Paso

Coordinacién Nacional de Finanzas

[lnsmmos ] 1 ) .

1

| Coordinacién Nacional
de Finanzas A 2 .z . ez

; v Presupuestaria la consolidacion 'y emision

| 3.Recibe el memorando y procede a

girar instrucciones a la Unidad de

Ejecucién Presupuestaria para la tl’lmeStl’a| de 'OS reportes de Ia EjeCUCIén

elaboracion del cierre trimestral

Presupuestaria Consolidada, de acuerdo al

[ SRS .
II A ] requerimiento emanado por los Organos

|

| ¥

st Superiores del Estado Paso 8).

| 4 Recibe los instructivos correspondientes de
cada Instituto

5 Analiza particularmente todo el contenido de
cada instructivo y diagndstica el manejo
técnico de las partidas presupuestarias

6.Informa telefénicamente

. I Institut b | i 7 Ry 4
resiiltadss asl Ahiesty e Toda informacién suministrada a los Organos
Todo ,,N,,O acuerdan los pasos a . i - g
= " seguir. Superiores debe ser certificada mediante la firma
7.Remite via correo
electroni | 5 s o . s
G| respaido. del Rector, Direccién General de Administracién y
8 P d : . g . : 3
G e e e Finanzas y la Coordinacién Nacional de Finanzas
Institutos a fin de generar el Reporte de la /. ‘,'

el A (Pasos 9y 11).

9.Imprime cuatro juegos del reporte y gestiona| ¢
su certificacion mediante firma aprobatoria de
la Direccion General de Administracion vy
Finanzas, Coordinacién Nacional de Finanzas,
Unidad de Ejecucion Presupuestaria

10.Elabora memorando enviar los reportes a la

firma del Rector
ONAPRE l
— Reportes I /

Memorando
|
| | Oficina del Reclor]

11.Recibe los documentos y otorga V°B°| &
aprobatorio para completar la certificacion del
documento

12.Remite a los Organos Superiores los reportes
correspondientes y devuelve un ejemplar a la
Unidad generadora para su archivo definitivo

= ONAPRE I
Reportas

V.

Unidad de’Ejecucion

Cadigo: Fecha de Actualizaciéon: | N° Actualizacion: Fecha de Viﬁencia: Pagina:
DGAF-CNF-EP-CEGP-03 16 JUL. 2 2/3

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
| DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

IV

Proceso: Control y evaluacion del gasto presupuestario
Procedimiento: Elaboracion del cierre trimestral de la ejecucion presupuestaria del gasto de la
UPEL.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Instructivos de Control del Gasto Presupuestario.
e Reporte de cierre trimestral de Ejecucién Presupuestaria.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacion del gasto presupuestario

Procedimiento: Elaboracién de la liquidacién y cierre de la ejecucion presupuestaria de la UPEL.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para la elaboracién del documento donde se muestra la

efectividad, eficacia y eficiencia en el uso de los recursos manejados por la Universidad.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recoleccién de informacion, andlisis y conformacion

del Reporte de liquidacion y cierre.

C.- Unidad Responsable:

o Unidad de Ejecucion Presupuestaria.

D.- Unidades Involucradas:

o Direccién General de Administracion y Finanzas.

o Direccién General de Planificacion y Desarrollo.

o Coordinacién Nacional de Finanzas

° Secciones de Ejecucién Presupuestaria de los Institutos

Cadigo:

DGAF-CNF-EP-CEGP-04

Fecha de Actualizacion:

N° Actualizacion:

l;escr]eﬁﬁezm'gencia:

Pagina:
1/4

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS
UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacién del gasto presupuestario

Procedimiento: Elaboracion de la liquidacién y cierre de la ejecucion presupuestaria de la UPEL.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

T
Direccion General de | -

I Administracién y Finanzas I : ‘h

% >

1.Recibe via correo electronico de la OPSU/Rector la
solicitud y los formularios relacionados al proceso de
liquidacion y cierre financiero de la Universidad.

2. Remite a cada una de sus Coordinaciones adscritas la
informacion para que procedan a conformar la
informacion en materia de ejecucion presupuestaria y
financiera de la Universidad.

%

Coordinaciéon Nacional
| de Finanzas
v

3.Recibe informacién y procede a girar instrucciones a la

Unidad de Ejecucion Presupuestaria para la elaboracion del
la liquidacion y cierre, de acuerdo a los formularios recibidos.

Unidad de Ejecucion
| 4 A 4
Presupuestaria

4 Recibe la

solicitud y procede a remitir por correo
| electronico los formularios a los Institutos y a pautar la fecha
| de entrega

‘{rﬁ.‘@ Esmutos]

5 Recibe formularios y procede a preparar la informacion
correspondiente

6. Remite por correo a la Unidad de Ejecucion Presupuestaria
lo salicitado

L 4

2.
Unidad de Ejecucion @
Presupuestaria v

7 Recibe la informacion y procede a chequear que sea lo
solicitado y esté debidamente formulado

b 4

No |8.Informa via correo o por
telefono al Instituto la
situacién a fin de que
haga las correcciones.

Informacion
solicitada

Si

b 4

9.Solicita a los Institutos los documentos originales de la informacion
recibida, debidamente firmados y sellados ademas de su version en digital.
10.Procede a consolidar en un solo archivo toda la informacion remitida por
los Institutos a fin de generar la liquidacién y cierre de la Universidad
11.Remite a la Coordinacién Nacional de Finanzas la informacion
consolidada para su revision y posterior entrega a la Direccidon General de
Administracion y Finanzas, quien la enviara a la Direccion General de
Planificacion y Desarrollo para que la considere al momento de conformar el
| “Saldo de Caja”

12 Envia a la Coordinacion Nacional de Finanzas la informacion para su

Normas:

e Corresponde a los Institutos elaborar
efectivamente los formularios con la informacion
la Unidad de
Ejecucion Presupuestaria en el lapso establecido

(Pasos 5y 6).

correspondiente y remitirlo a

e Sera responsabilidad de la Unidad de Ejecucién
Presupuestaria la elaboracién de la liquidacion y
cierre de acuerdo al requerimiento emanado por
los Organos Superiores del Estado (Paso 10).

e La Unidad de Ejecucién Presupuestaria a través
de la Direccion General de Administracion vy
Finanzas remitira un ejemplar del reporte de
liquidacién y cierre de la UPEL para que lo
considere al momento de ejecutar las actividades
relacionadas con el “Saldo de Caja” (Paso 11).

revision
| X2
|
i
|
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Control y evaluacion del gasto presupuestario

Procedimiento: Elaboracién de la liquidacién y cierre de la ejecucion presupuestaria de la UPEL.

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

| ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

| E\idad de Contabilida NormaS:

| 1

| N o Informacién
| . . . N solicitada
| Coordinacion Nacional i

| de Finanzas

1 v . e Corresponde a la Coordinacién Nacional de

13.Recibe la informacion tanto de la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria como de  Contabilidad y revisa que

. s il Universidad, gestionar su certificacién y remitirla a

Finanzas consolidar la informacion financiera de la

la Oficina del Rector para su firma aprobatoria y

No |14.Devuelve a la R
—»{Unidad correspondiente despacho definitivo (Paso 15).

para su correccion.

Informacion
solicitada

e Toda informacién suministrada a los Organos

S v Superiores debe ser certificada mediante la firma

15.Consolida la informacién requerida por el del Rector (Pasos 17 y 18).
Organo Superior e imprime el Reporte.

v
Reporte con informacion
[ solicitada
| T

v
16.Gestiona la firma de los involucrados en la elaboracién
del Reporte y luego de ello, remite a la Oficina del Rector
para completar con su V°B° la certificacion del mismo.

| Oficina del Rector] Y

|

} 17.Recibe los documentos y otorga V°B° aprobatorio para
‘ completar la certificacion del documento.

18.Remite a los Organos Superiores el Reporte solicitado.

Organo Solicitante x4

{ Reporte con informacién
J solicitada

|

|

|

|

|
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS
UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control y evaluacién del gasto presupuestario

Procedimiento:

Elaboracién de la liquidacion y cierre de la ejecucion presupuestaria de la UPEL.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Instructivos de liquidacion y cierre financiero.
e Reporte de liquidacién y cierre de la Ejecucion Presupuestaria de la UPEL.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

GLOSARIO DE TERMINOS

Ejecucion Presupuestaria: Comprende el conjunto de acciones destinadas a la
utilizacién de los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el presupuesto

con el propdsito de obtener los bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad.

Unidad Ejecutora: Se refiere a todas las Dependencias adscritas al Rectorado o
Institutos que ejecutan actividades y que a causa de ello generan movimientos e
informacién relacionada con la Ejecucion Presupuestaria.

Unidad Generadora de Ingreso Propio: Se refiere a todas aquellas que a razén de
su gestién administrativa generan recursos adicionales a los asignados por los
Organos Superiores del Estado.

Unidades Procesadoras: Son todas aquellas dependencias a través de la cual, se
gestionan las evaluaciones necesarias para la generacion del pago de una Solicitud
de Ejecucién Presupuestaria.

Archivo Digital: Se trata de los archivos/Registros que internamente maneja la
Unidad de Ejecucion Presupuestaria y que constituyen la herramienta sistémica para
la ejecucion de sus actividades diarias.

Actualizacién/Modificacion de Presupuesto: Durante la lectura de este manual se
convino que actualizacién/Modificacién de Presupuesto son aquellos cambios en
los archivos digitales que maneja exclusivamente la Unidad de Ejecucion

Presupuestaria para la realizacién de sus labores.

Solicitudes de Ejecucion Presupuestaria: Son todas aquellas solicitudes o
requerimientos que realizan las Unidades Ejecutoras a la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria y que se traducen en gestiones administrativas que activan sus
procedimientos.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Traspasos Presupuestarios: Son todas aquellas modificaciones a los archivos
digitales que usa la Unidad de Ejecucion Presupuestaria para aumentar/Disminuir
los saldos de las partidas.

Partidas: Constituye el mayor nivel de desagregacion del grupo de cuentas que
conforman el Plan Unico de Cuentas.

Disponibilidad Presupuestaria: Es el saldo que posee una partida a una fecha
determinada.

Imputaciéon Presupuestaria: Es el momento de la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria cuando se asocia las cuentas y partidas presupuestarias a través de

las cuales se llevara a cabo la transaccién.

Compromiso Presupuestario: Es la accion administrativa por medio de la cual se
compromete, aparta, separara un monto de la disponibilidad presupuestaria de
alguna partida para la celebracion de algun gasto.

Causado: Es el momento presupuestario del gasto, donde se hace exigible el pago
de la obligacién validamente contraida mediante un compromiso previo.

Pagado: Es el momento de la solicitud de ejecucion presupuestaria donde se
registra que el pago fue realizado definitivamente. Es decir, el Beneficiario ha
recibido el importe monetario correspondiente.

Anulacion de Solicitudes de Ejecucion Presupuestaria: Es el procedimiento
mediante el cual se deroga, invalida una solicitud ya procesada y aprobada.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Cierre Trimestral: Es la informacion que emite trimestralmente la Unidad de

Ejecucién Presupuestaria relacionada al manejo, uso y resultado de las partidas

presupuestarias vinculadas con la operatividad de la Universidad.

Liquidacion y cierre de la Ejecucion Presupuestaria: Es la informacion que emite

la Unidad de Ejecucion Presupuestaria a finales de cada ejercicio economico y

donde se muestra la efectividad, eficacia y eficiencia en el uso de los recursos

manejados por la Universidad durante un tiempo determinado.

Caédigo:
DGAF-CNF-EP

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

16 JUL, 201

Pagina:
3/3

RImEAAIAM AEAIER AT RE DI AMICIAARIAM V NECADDNI I N/ TININAD NDE NRARANIZACION Y SISTFMAS




