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

CONSIDERANDO
Que la Universidad en su proceso de revision y transformacién
continua, prevé el establecimiento formal de los instrumentos que permitan
fortalecer y documentar el funcionamiento de las distintas éreas y procesos
de la QOrganizacién.

CONSIDERANDQ

Que se requiere instaurar y estandarizar la metodologia para la
contratacian administrativa de la Péliza de Fidelidad, asi como, la inclusion y/o
P exclusién de cargos sujetos a caucién, los cuales estardn bajo la
responsabilidad de la Direccion General de Administracién y Finanzas, la
Coordinacién Nacional Serviclos Administrativos en el Rectorado y de las
Unidades de Administracion en los Institutos Pedagdgicos.

RESUELVE

ARTICULO 1:  Aprobar El Manual de Narmas y Procedimientos para la
Gestion Administrativa de la Poliza de Fidelidad de la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.
L3 “ B

ARTICULO 22  Realizar seguimiento y control a la implementacion del
Manual de Normas y Procedimientos para la GCestion
Administrativa de la Péliza de Fidelidad, a efectos de
garantizar su evaluacién y perfectibilidad.

Dado, firmado y selladp en el Saldén de Sesiones del Consejo
giapdel mes de octubre de dos mij quince.
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BASE LEGAL

v Constitucion de la Reptiblica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N° 5.453 Extraordinario, de fecha 24 de marzo de 2000.

v' Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del

de Control Fiscal.

Gaceta Oficial N° 6.013 Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de 2010.

v Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico.

Gaceta Oficial N° 6.154 Extraordinario, de fecha 19 de noviembre de 2014.

v Reglamento N° 1 Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico.
Gaceta Oficial N° 5.781 Extraordinario, de fecha 12 de Agosto de 2005.

v Reglamento General de la Universidad Pedagd6gica Experimental Libertador.
Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario, de fecha 10 de noviembre de 2000.

v Manual de Normas y Procedimientos para la Adquisiciéon de Bienes, Servicios y Obras.

Resolucion N° 2010.344.1971, de fecha 13 de mayo de 2010.

Sistema Nacional
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Proceso: Gestion Administrativa de la Péliza de Fidelidad

Descripcion del proceso:

La Contratacion de la Péliza de Fidelidad para los cargos jerarquicos y/o de carrera sujetos a
caucion es un proceso orientado a regular las operaciones administrativas que realiza la
Universidad ante una compafia de seguros, a fin de realizar la Contratacion de ésta o
actualizacion de la misma, por razones de Inclusiéon o Exclusién; de acuerdo a lo establecido en
las disposiciones legales vigentes.

Procedimientos que dinamizan el proceso de Gestion para Pdliza de Fidelidad:

< Contratacion de la Péliza de Fidelidad.

0

% Inclusion y/o Exclusién del cargo jerarquico y/o de carrera sujetos a caucion.

Normas Generales:

1. El(la) Rector(a)/Director(a) Decano, los(as) funcionarios(as) responsables de proyectos y/o
patrimoniales, los(as) funcionarios(as) responsables de la liquidacién de ingresos nacionales
propios y de cualquier otra naturaleza, los(as) funcionarios(as) responsables de la recepcion
de materiales y bienes, los(as) funcionarios(as) responsables para la custodia y manejo de
fondos o bienes publicos u otros, prestaran caucién en la cuantia y forma que estipule la
normativa legal vigente correspondiente en Unidades Tributarias para el manejo de las
cauciones de Ley.

2. Los cargos jerarquicos y/o de carrera sujetos a cauciéon son: El(la) Rector(a)/Director(a)
Decano, el(la) Vicerrector(a) de Docencia / Subdirector(a) de Docencia, el(la) Vicerrector(a) de
Investigacion y Postgrado / Subdirector(a) de Investigacion y Postgrado, el(la) Vicerrector(a) de
Extensidn / Subdirector(a) de Extension, el(la) Secretario(a) / Jefe(a) de Unidad de Secretaria y
Registro (Rango de Subdirector(a)), el(la) Director(a) de Apoyo (Rango de Director(a) General),
el(la) Director(a) de Apoyo, el(la) Coordinador(a) Nacional de Finanzas, el(la) Coordinador(a)
Nacional de Servicios Administrativos, el(la) Jefe(a) de Unidad de Administracion, el(la)
Jefe(a) de Unidad de Adquisiciones y Suministros / Jefe(a) de Seccién de Adquisiciones y
Suministros, el(la) Jefe(a) de Unidad de Registro y Control de Bienes Nacionales / Jefe(a) de
Seccion de Bienes Nacionales, el(la) Jefe(a) de Unidad de Tesoreria / Jefe(a) de Seccion de
Tesoreria, el(la) Responsable de Almacén, el(la) Responsable de Transporte, el(la)
Responsable de Caja, el(la) Asesor(a) Juridico(a), el(la) Jefe(a) de Unidad de Planta Fisica,
Mantenimiento y Servicios, el(la) Auditor(a) Interno(a) / Jefe(a) de Oficina Delegada de Control
Posterior, Jefe(a) de Nucleos Académicos y Coordinador (a) de Extensién Académica.
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Proceso: Gestion Administrativa de la Péliza de Fidelidad

3.

10.

La Direccién General de Administracion y Finanzas determinara e informara a la Unidad de
Administracion, el monto de la caucién de los cargos jerarquicos y/o de carrera, y para ello se
tomara en consideracion el monto del fondo asignado y el proyecto administrado, mientras
dure el desarrollo del mismo.

La Direccion General de Administracion y Finanzas mediante la implementacion de
lineamientos de actualizacién podra realizar los ajustes (modificacién, actualizacion,
incorporacion, eliminacion, y otros) que requiera en relacién a los cargos jerarquicos y/o de
carrera sujetos a caucion.

Es responsabilidad de la Direccién General de Administraciéon y Finanzas/ Unidad de
Administracion, velar por la inmediata generacién de la Pdliza de Fidelidad, para aquellos
cargos jerarquicos y/o de carrera sujetos a caucion, luego de efectuado el nombramiento o
designacion.

Es responsabilidad de la Direccion General de Personal/ Unidad de Personal, notificar a la
Direccion General de Administraciéon y Finanzas/ Unidad de Administracién el ingreso de
personal a ejercer cargos de carrera sujetos a caucién, inmediatamente haya sido
seleccionada la persona. En caso de los cargos jerarquicos se debera realizar la notificacion
con la Resolucién que emita el Consejo Universitario, Consejo Rectoral y/o Consejo Directivo
(segun el caso).

El monto caucionado no podra ser inferior o superior al monto del fondo asignado y/o el
proyecto administrado.

El (la) responsable de proyectos de investigacion tendra una caucién por la misma cuantia del
monto asignado o hasta el monto tope que estd estipulado en la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Publico, sobre el Sistema Presupuestario y su
Reglamento.

La Direccion General de Administracion y Finanzas/ Unidad de Administracion, debera ser
notificada dentro de los cinco (05) primeros dias en que se ocasione cualquier actualizacién de
los cargos jerarquicos y/o de carrera sujetos a caucién, con la finalidad de modificar o
actualizar la Pdliza de Fidelidad por concepto de Inclusion o Exclusion.

Los cargos jerarquicos y/o de carrera sujetos a caucion deberan estar amparados por una
Pdéliza de Fidelidad, la cual debera cubrir el proyecto y el fondo de anticipo que maneje, si
fuere el caso.
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Proceso: Gestion Administrativa de la Poéliza de Fidelidad

11. Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion y Finanzas/Unidad de
Administracién, mantener en custodia permanente las Pdlizas de Fidelidad y los anexos de la
misma, que se generen en el Rectorado/Institutos Pedagdgicos.

12. La Poliza de Fidelidad debera ser otorgada por una compafia de seguros debidamente inscrita
en la Superintendencia de Seguros y debe emitir documento(s) (anexos) que especifique(n)
cualquier tramite que se realice con la péliza, posterior a la contratacion de la misma.

13. La Contratacién de la Podliza de Fidelidad, se realizara de manera descentralizada; sin
embargo, podra efectuarse de forma Centralizada a solicitud de la Maxima Autoridad de la
Universidad.

14. La Consultoria Juridica/Asesoria Juridica, sera el ente asesor de evaluar los términos legales
bajo los cuales se generan las Pdlizas de Fidelidad, también debera realizar el proceso legal
para su ejecucidon en caso de requerirse.
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Proceso: Gestion Administrativa de la Péliza de Fidelidad

Procedimiento: Contratacion de la Poéliza de Fidelidad

A.- Objetivo:

Establecer los lineamientos y pasos a seguir por los responsables de gestionar los tramites

administrativos, para la Contratacién de la Poliza de Fidelidad de los cargos jerarquicos y/o de

carrera sujetos a cauciéon que pertenecen a la Universidad.

B.- Alcance:

Contempla desde la gestién administrativa interna que se realiza en la Universidad hasta la

Contratacién de la Pdéliza de Fidelidad, a través de alguna companfia de seguros. Rige para todos

los cargos jerarquicos y de carrera sujetos a caucién que deben incorporarse en una Pdliza de

Fidelidad.

C.- Unidad Responsable:

e Direccion General de Administracién y Finanzas/Unidad de Administracion

D.- Unidades Involucradas:

e Direccion General de Administracion y Finanzas/ Unidad de Administracion.
e Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos.
e Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros.
e Dependencias Solicitantes.
.
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Proceso:

Gestion Administrativa de la Pdliza de Fidelidad

Procedimiento: Contratacion de la Pdliza de Fidelidad

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Administracion y Finanzas/ Unidad
de Administracion

Rector/Director
—

Comunicacion

1. Recibe comunicaciéon de los cargos jerarquicos y/o carrera
sujetos a caucidbn y procede a girar instrucciones a la
Coordinacion  Nacional de  Servicios Administrativos
(Rectorado).

Coordinacion Nacional de Servicios
Administrativos/ Unidad de
Administracion

2. Recibe y verifica la comunicacion.

3. Devuelve a la Direccién
General de Administracion y
Finanzas/Director(a) del Instituto
Pedagogico con las
observaciones para su correccion.

A 4

Comunicacion

ireccion General de
Administracion y Finanzas/
Director(a

4. Envia a la Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros
la comunicacién para gestionar la contratacion de la Pdéliza de
Fidelidad.

Comunicacion

Unidad/Seccion de Adquisiciones y
Suministros

5.Recibe comunicacion y procede de acuerdo a lo estipulado
en el Manual de Normas y Procedimientos para la Adquisiciéon
de Bienes, Servicios y Obras.

Ver: Manual de Normas y
Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes,

Servicios y Obras

Normas:

e Todo cargo jerarquico y/o carrera sujetos a caucion
debera ser aprobado por las Autoridades
competentes (Rector/Director)

e EIl proceso de gestion para la Contratacion de la
Pdliza de Fidelidad se efectuara de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Ley de
Contrataciones Publicas y el Manual de Normas y
Procedimientos para la Adquisicion de Bienes,
Servicios y Obras (Paso 4).

Informacion Adicional:

e La Coordinacion Nacional de Servicios
Administrativos/Unidad de Administraciéon es la
dependencia responsable de gestionar en el ultimo
trimestre del afo fiscal la contratacién de la Péliza
de Fidelidad.

e El oficio que se emita hacia la compariia de
seguros, con la finalidad de efectuar los tramites
administrativos para la Contratacion de la Pdliza de
Fidelidad, debera especificar. nombre(s) vy
apellido(s), numero de cédula de identidad vy
ubicacion administrativa del funcionario con cargo
sujeto a caucion; ademas del monto en unidades
tributarias.

Cadigo:
DGAF-CNSA-GAPF-CPF

Ee,clﬁtﬂeﬁigencia:

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacién:
0 -

Pagina:
9/15

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




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Gestion Administrativa de la Péliza de Fidelidad
Procedimiento: Contratacion de la Pdliza de Fidelidad
ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
- Normas:
Co;npama de Propuesta de la Coordinacion Nacional de Servicios
it Poliza Administrativos/ Unidad de
Al e Es responsabilidad de la Coordinacion Nacional de

6. Recibe y verifica la propuesta de la Poliza que remite la
Compafiia de Seguros.

7. Devuelve a la
Comparia de Seguros
con las observaciones °
para su correccion.

Documentacion

»
 d

i Compaiiia de Seguros °

8. Remite la documentacion de la propuesta de la Polizal
aprobada a la Coordinacién Nacional de Finanzas para que
actué de acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos para
la Emision de Pagos

v

Ver: Manual de Normas
y Procedimientos para

la Emision de Pagos °
Cogipaﬁia de Cengiglgdo de Direccion General de
M} gz Administracion y Finanzas/ Unidad

de Administracion

9. Recibe el Certificado de la Péliza de Fidelidad (original) y lo
mantiene bajo custodia en la Caja de Seguridad.

10. Emite memorandum relacionado con la activacién de la
Poliza de Fidelidad a cada Dependencia Solicitante.

11. Remite copia del Certificado de la Péliza de Fidelidad junto
a un memorandum a la Auditoria Interna para su conocimiento
y fines consiguientes.

Servicios Administrativos/ Unidad de
Administracion verificar la propuesta de la Péliza
de Fidelidad que emita la compariia de Seguros
(Paso 6).

El Certificado de Pdliza o anexo al mismo, que
emita la compafiia de seguros concerniente a la
Pdliza de Fidelidad, debera de ser resguardado en
caja de seguridad hasta que culmine su vigencia o
modificacion (Paso 9).

La Direccion General de Administracién y Finanzas/
Unidad de Administracion al momento de la
Contratacion de la Podliza de Fidelidad, ~ be
notificar a las Dependencias Solicitantes la
Auditoria Interna de los cargos sujetos a la caucion
(Pasos 10y 119).

Es responsabilidad de la Dependencia Solicitante
notificar oportunamente al funcionario(a) de su
inclusion y/o exclusion en la Péliza de Fidelidad.

) 4 v .
| Certificado de Memorandum Depe.n.dencw
Péliza Solicitante,,
Certificado Poliza (1)
Memorandum Auditiita
Interna
4
Fin
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Proceso: Gestion Administrativa de la Poéliza de Fidelidad

Procedimiento: Inclusién/Exclusion del cargo jerarquico y/o de carrera sujetos a caucion

A.- Objetivo:

Establecer los lineamientos y pasos necesarios para actualizar (Incluir/Excluir) cargos jerarquicos

y/o de carrera sujetos a caucion en la Péliza de Fidelidad contratada y vigente.

B.- Alcance:

Rige desde el momento que se diagnostica la necesidad de actualizar la Pdliza de Fidelidad
contratada y vigente, su notificaciéon a la compafia de seguros y la recepcién del documento

(anexo) a la pdliza que garantiza la actualizacién de la misma.

C.- Unidad Responsable:

e Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos
e Unidad de Administracion

D.- Unidades Involucradas:

Direccion General de Administracion y Finanzas/Unidad de Administracion.
Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos

Unidad/ Seccién de Adquisiciones y Suministros.

Dependencias Solicitantes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Administrativa de la Poliza de Fidelidad

Procedimiento: Inclusién/Exclusion del cargo jerarquico y/o de carrera sujetos a caucion

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
-
EJepgn'dencla

Sollckanig | | 5 La modificacion relacionada con el proceso de
1. Genera Memorandum solicitando la Inclusion y/o Exclusion Inclusion y/o Exclusién del cargos jerarquicos y/o de_
de cargos jerarquicos y/o de carrera sujetos a caucion, a carrera sujetos a caucion de la Pdliza de Fidelidad;
la Direccién General de Administracion y Finanzas/ Unidad de debe ser solicitado formalmente por la Dependencia
Administracion. interesada ante la  Direccion  General de
¢ Administracion y Finanzas/Unidad de Administracion.

Memorandum (Paso 1)'

e Es responsabilidad de la Dependencia Solicitante
notificar a la Direccion General de Administracién y
_ Direccion General de Finanzas/ Unidad de Administracion, dentro de los
Adm'"'s;fzgzﬁ’; iFs't'::giz::lU"'dad cinco (05) primeros dias en que se ocasione
cualquier actualizacion de la péliza por concepto de

2. Recibe Memorandum y procede a girar instrucciones a la Inclusién o Exclusion (Paso 1). i
Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos, para que
active la actualizacion de la Poliza de Fidelidad (Inclusién/| | e Es responsabilidad de la Direccién General de

Exclusion). Administracién y Finanzas/Unidad de Administracion,
activar inmediatamente los procesos administrativos
’ - para mantener actualizada la Péliza de Fidelidad una
Memorandum Coordinacién Nacional de Servicio vez recibida la solicitud por parte de la dependencia
Administrativos/Unidad de solicitante. (Paso 3).
Administracion

ERecibe y revisa el contenido del Memorandum. T

4. Remite Oficio a la Compaiiia de
Seguros para la Exclusion del
No—» funcionario correspondiente de la
Péliza de Fidelidad y la inclusion del
funcionario que lo sustituye. J

s una Inclusion
de nuevo cargo?

Si

v

5. Remite Oficio a la Compaiia de Seguros solicitando un
presupuesto, por la misma inclusion.

:

Oficio

Compaiiia de Seguros i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Administrativa de la Poliza de Fidelidad

Procedimiento: Inclusién/Exclusion del cargo jerarquico y/o de carrera sujetos a caucion

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Coordinaciéon Nacional de Servicios|
Administrativos/Unidad d . ., . ..
L g ey e La Coordinacion  Nacional de  Servicios
; Administrativos/ Unidad de Administracion es la
Gftecibe de la Lempania de Seauos i Progussta del Fresupyeste responsable de verificar la documentacion que
por la nueva inclusion o sustitucion por funcionario(a) excluido(a). . - . .
remite la Compafiia de Seguros a la Universidad,

7. Revisa la documentacion
en referencia a la Péliza de Fidelidad.

Compaiiia de
Seguros

Propuesta:
Presupuesto

8. Remite la Propuesta del Presupuesto
No—a la compaiia de Seguros con las
observaciones para su correccion.

Documentacion

Compaiiia de Seguros
R
9. Remite la documentacion de la propuesta de la Pdliza a la
Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros para gestionar
la inclusioén y/o exclusion.

Unidad/Seccion de Adquisiciones y
Suministros

10. Recibe la documentacién de la propuesta de la Pdliza y
procede a generar la Orden de Servicio y activa el
Procedimiento de Emision de Pagos

Ver: Manual de Normas
y Procedimientos para
la Emision de Pagos

Direccion General de
Administracion y Finanzas/ Unidad

de Administracion

Compaiiia de Certificado de

Seguros Péliza
—P

11. Recibe el Certificado de la Péliza de Fidelidad (original) y "
lo mantiene bajo custodia en la Caja de Seguridad.

12. Emite memorandum relacionado con la activaciéon de la
Péliza de Fidelidad a cada Dependencia Solicitante.

13. Remite copia del Certificado de la Pdliza de Fidelidad junto
a un memorandum a la Auditoria Interna para su conocimiento
y fines consiguientes.

Certificado de Memorandum | Dependencia
Poliza Sollcntg@>
Certificado Péliza (1)
Memorandum At
Interna
A
Fin )
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Proceso: Gestion Administrativa de la Poliza de Fidelidad

Glosario de Términos

v" Anexo a la Péliza
Es todo documento que emite la compariia de seguros para ser incluido al contrato de una
poliza, como constancia de haber efectuado una transaccion de (Inclusién/Exclusién), posterior
a la contratacién de la misma.

v' Caja de Seguridad
Es un compartimento donde se resguarda el (los) documento(s) de valor de la Universidad.

v/ Cargo Sujeto a Caucioén
Es aquel cargo que en virtud de sus funciones y responsabilidades debe estar bajo el amparo
de una Pdliza de Fidelidad.

v' Caucion P
Es aquella que se constituye para responder de las cantidades y bienes que manejen y de los
perjuicios que causen al patrimonio publico, por falta de cumplimiento de sus deberes o por
negligencia o impericia en el desempefio de sus funciones; los funcionarios sujeto a caucién.

v Certificado de Pdliza de Fidelidad
Documento que emite una compariia de seguros, mediante el cual se cubre la pérdida de
dinero hasta por la cantidad asegurada, como consecuencia directa de fraude, desfalco,
falsificacién o apropiaciéon indebida cometida por uno o mas funcionarios que laboran en la
Universidad.

v Contratacion de la Péliza de Fidelidad
Es la materializacion de un contrato a través del cual se acuerda entre la compafia de seguros
y la Universidad, el pago de una suma de dinero convenido y debidamente regulado por las
clausulas establecidas en el contrato.
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Proceso: Gestion Administrativa de la Poliza de Fidelidad

v' Dependencia Solicitante
Se define como Dependencia Solicitante al area perteneciente a la estructura organizativa de la

Universidad en cuya estructuralidad operen cargos sujetos a caucion.

v" Exclusién
La exclusiéon durante la lectura de este proceso, se refiere a la desincorporacion de un

funcionario que ejerce un cargo sujeto a caucién de la Péliza de Fidelidad vigente.

v Inclusién
La inclusion durante la lectura de este proceso se refiere, a la incorporacién de un funcionario
que ejercera un cargo sujeto a caucion en la Péliza de Fidelidad vigente o a la incorporacién de

un nuevo cargo que no estaba contemplado.

v Compaiia de Seguros
Son érganos privados a través de los cuales la Universidad gestionara la Contratacion de la
Pdliza de Fidelidad.

v' Maxima Autoridad
Durante la lectura de este manual se establece que la Maxima Autoridad (Consejo
Universitario), es el érgano que tiene la potestad de establecer los lineamientos, normas y

otros parametros legales para la Contratacion de la Péliza de Fidelidad.

v' Unidad Tributaria
Es la medida de valor creada a los efectos tributarios que permite equiparar y actualizar a la
realidad inflacionaria, los montos de las bases de imposicién, exenciones y sanciones, entre

otros, con fundamento en la variacion del indice de Precios al Consumidor (I.P.C).
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