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FASE I: INTRODUCCION

1.1. Denominacion de la empresa

El organismo seleccionado para realizar la pasantia fue la Alcaldia del
Municipio “Manuel Placido Maneiro”, especificamente en la Unidad de
Planificacibn y Presupuesto. Dicho organismo esta ubicado en la
Prolongacion Avenida Jovito Villalba, Centro Comercial Esparta, Piso 1, Los

Robles, Estado Nueva Esparta.

1.2. Procedimiento objeto de estudio

El objeto de estudio estuvo orientado en los Procedimientos aplicados
por la Unidad de Planificacién y Presupuesto de la Alcaldia “Manuel Placido
Maneiro” para el registro y control presupuestario de los gastos bajo el
Sistema Administrativo Publico de Hacienda Integrado y Recursos
Operacionales (SAPHIRO).

1.3. Situacién a evaluar

En la actualidad las alcaldias tienen por objetivo describir y dar a
conocer todo lo relacionado con la capacidad de organizacion que puedan
poseer, ya que se han visto en la imperiosa necesidad de engranar grandes
esfuerzos para adecuar y hacer cumplir los compromisos mas elementales

en materia administrativa, presupuestaria y contable.

Cabe destacar, que en el Estado Nueva Esparta, estas Instituciones

pertenecientes a la Administracion Publica Descentralizada tienen la



responsabilidad de velar por el bienestar de la colectividad, utilizando
recursos humanos, materiales y asignaciones presupuestarias que le
permitan cumplir su rol ante la sociedad; y por ende deben resolver los
problemas de salud, vivienda, educacion, transporte, vialidad, seguridad,
entre otros problemas que deben ser satisfechos para la comunidad pues
van a la par con el desarrollo del Estado. En este sentido, la Constitucion de
la Republica Bolivariana de Venezuela (Mayo 2001; P4g. 86) en su articulo
178 establece:

Es de la competencia del Municipio, el gobierno vy
administracion de sus intereses y la gestibn de las
materias que le asigne esta Constitucion y las leyes
nacionales, en cuanto concierne a la vida local, en
especial la ordenacion y promociéon del desarrollo
econémico y social, la dotacion y prestacion de los
servicios publicos domiciliarios, la aplicacion de la politica
referente a la materia inquilinaria con criterios de equidad,
justicia y contenido de interés social, la promocion de la
participacion, y el mejoramiento, en general, de las

condiciones de vida de la comunidad (...)

Esta responsabilidad recae principalmente sobre las alcaldias, las
cuales deben dirigir todos sus esfuerzos para planificar en base a las
necesidades que tiene la comunidad, dando prioridad a las de mayor
importancia, asignando los recursos necesarios para ejecutarlos a traves del
presupuesto. Al respecto, Medina M. (1998:36) define al presupuesto como
“un plan financiero que es elaborado para la estimacion y control de las

operaciones futuras”.



Por lo tanto, las alcaldias a través del instrumento del presupuesto se
encarga de la estimacion de gastos e ingresos para un determinado lapso;
por lo tanto, el mismo se formula para el afio, el cual, esta contemplado
dentro del presupuesto. Este Ultimo, permite proyectar las necesidades y al
mismo tiempo, establecer prioridades para luego evaluar la consecucion de

sus objetivos en el presupuesto.

De tal forma, un presupuesto para cualquier persona, empresa o0
gobierno, es un plan de acciébn de gasto para un periodo futuro,
generalmente de un afo, a partir de los ingresos disponibles. Un afo
calendario para un gobierno se le denomina "afo fiscal". El presupuesto
surge como herramienta moderna de planeamiento y control al reflejar el
comportamiento de los ingresos y gastos de una institucion, en virtud de sus
relaciones con los diferentes aspectos administrativos, contables vy

financieros

Ademas, los procedimientos presupuestarios tienden a reflejar de una
forma cuantitativa, los objetivos fijados por la empresa a corto plazo,
mediante el establecimiento de los oportunos programas, sin perder la
perspectiva del largo plazo, puesto que esta condicionara los planes que

permitiran la consecucion de los objetivos del presupuesto por la empresa.

Asimismo, en una organizaciéon los procedimientos presupuestarios no
pueden verse como una simple técnica o controles aplicados; por el
contrario, se deben tomar medidas correctivas a partir de las desviaciones
detectadas antes de que sea demasiado tarde. Asi como también mejorar la
calidad de trabajo en cada una de las unidades que estan vinculadas al
proceso de las operaciones.



Cabe destacar, que los procedimientos presupuestarios se encuentran
acompafados de la evaluacion y seguimiento presupuestario el cual
comprende la verificacion de los resultados parciales que se van obteniendo
de la programacion de la ejecucion presupuestaria, asi como su andlisis al

finalizar este periodo.

Es por esto, que los procedimientos presupuestarios son de gran
importancia dentro de cada area que compone una institucion publica, por
lo que las mismas deben tener estipulados documentos formales que sirven
de guia para la consecucion de las actividades, de acuerdo a las jerarquias y
la segregacion de funciones en pro de la consecucion de los objetivos del
presupuesto formulado. Estos documentos no son mas que los Manuales de

Normas y Procedimientos para el Presupuesto.

En tal sentido, para Catacora F. (1996); afirma que:

Los manuales son por excelencia los documentos
organizativos y herramientas gerenciales utilizados para
comunicar y documentar los procedimientos contables y
no contables. Consiste en la organizacion légica y
ordenada de todos los procedimientos identificados,

bajo el esquema de una especie de libro actualizable.

Por lo que, los manuales y procedimientos son esenciales en cada
gerencia o departamento, dado su gran aporte en la consecucion de los
resultados esperados. lgualmente, permiten plasmar la informacion clara,
sencilla y concreta por lo que a través de esta herramienta se orienta y
facilita el acceso de informacién a los miembros de las instituciones publicas,

mediante cursos de accion, cumpliendo estrictamente los pasos para



alcanzar las metas, establecer responsabilidades y objetivos obteniendo

buenos resultado para la misma.

Del mismo modo, el sistema presupuestario esta integrado por el
conjunto de principios, 6rganos, normas y procedimientos que rigen el
proceso presupuestario de los entes u 6rganos publicos. Cabe destacar, que
los entes descentralizados se encuentran separados funcionalmente, el
primer tipo de organismos sin fines empresariales, los cuales no realizan
actividades de produccién de bienes o servicios destinados a la venta y
Cuyos ingresos o recursos provienen fundamentalmente del Presupuesto de
la Republica, entre ellos se encuentran los Institutos Autonomos, las
personas juridicas estatales de derecho publico, las fundaciones, las

asociaciones civiles y demas instituciones constituidas con fondos publicos.

El sistema presupuestario tiene en si ventajas significativas que
permiten a los encargados de administrar los recursos de las instituciones u
organismos publicos (gerentes), obtener mayores herramientas en la
aplicacion de las funciones administrativas y contables, las cuales sirven de

apoyo en la evaluacién y control de las actividades previstas y planificadas.

Por ello, esto conlleva a formar parte del sistema de informacion
integrado, el cual sigue un modelo basico y un sistema de informacién bien
disefiado, ofreciendo asi el control, la compatibilidad, la flexibilidad y una
relacion aceptable de costos y beneficios. Por lo tanto, las empresas,
independientemente del sistema que utilicen, deben ejecutar tres pasos
basicos, utilizado en las actividades financieras; los datos se deben registrar,
clasificar y resumir; sin embargo los procedimientos presupuestarios

involucran la comunicacién a quienes estén interesados, y la interpretacion



de la informacién para ayudar en la toma de decisiones empresariales y/o

gubernamentales.

Igualmente, un sistema administrativo y financiero se debe llevar a
través de un registro sistematico de la actividad comercial diaria en términos
econdémicos. Una transaccion se refiere a una accién terminada mas que a
una posible accién a futuro. Ciertamente, no todos los eventos comerciales

se pueden medir y describir objetivamente en términos monetarios.

Un caso especifico, el objeto de este estudio, son los procedimientos
aplicados en la Unidad de Planificacién y Presupuesto de la Alcaldia “Manuel
Placido Maneiro” para el registro y control presupuestario de los gastos bajo
el Sistema Administrativo Publico de Hacienda Integrado y Recursos
Operacionales (SAPHIRO). Por ser un oOrgano del Estado, como ente
autobnomo dirigido a administrar, garantizar, desarrollar e impulsar los bienes

y recursos economicos de la alcaldia.

Particularmente, la Alcaldia “Manuel Placido Maneiro” del Estado Nueva
Esparta cuenta con la Unidad de Planificacion y Presupuesto, responsable
de mantener informado al ciudadano Alcalde sobre toda la situacion
presupuestaria de los diferentes organismos publicos municipales y velar por
el cumplimiento de las metas de los diferentes sectores, programas y
proyectos, asi como hacer proposiciones para la elaboracion de las politicas

presupuestarias del proximo ejercicio fiscal.

Este control se traduce en determinar hasta qué punto puede marchar
la empresa con el presupuesto como patron de medida. Por ello, mediante el
ejercicio cotidiano del control se confrontan los prondsticos con la realidad.

Burbano y Ortiz (2001:32) indican que “El control de presupuesto es



comparar lo planeado con lo ejecutado y ademas conocer los factores que
explican las desviaciones y formular acciones correctivas que retroalimentan

el planteamiento.”

Las actividades mas frecuentes en el control del presupuesto son la de
preparar informes de ejecuciéon parcial y acumulativa que incorporen
comparaciones numéricas y porcentuales de lo real y lo presupuestado; al
igual que analizar y explicar las razones de las desviaciones ocurridas y, por
altimo, implementar correctivos o modificar el presupuesto cuando sea

necesario.

El Administrador de la Unidad de Planificacion y Presupuesto debe
conocer la suma de recursos financieros de que dispondra y las
responsabilidades que habra de asumir, ya que es el encargado del manejo
de los fondos puestos a su disposicion, y el sistema de partidas
presupuestarias tiene que permitirle aplicar sus recursos, a lo largo del afio

fiscal, en forma inteligente y en funcion de las metas trazadas.

Por consiguiente, las partidas presupuestarias que se manejan en la
Alcaldia del Municipio Maneiro sirven como guia durante la ejecucién de los
programas, en un determinado periodo de tiempo, y sirven como marco de

referencia una vez que se hayan completado los planes y programas.

La Unidad de Planificaciébn y Presupuesto, elabora el presupuesto de
ingreso y gastos, orientdndose con los instructivos generados por la Oficina
Nacional de Presupuesto (ONAPRE), canalizando los compromisos con la
comunidad del Municipio Maneiro, a través del contenido programatico del
Plan de Gobierno del Alcalde.



En cuanto a la Unidad de Planificacion y Presupuesto para el control
del presupuesto se encuentran una serie de operaciones como lo son, la
recepcion y la tramitacion de las requisiciones de pago, reconocimiento de
deuda, y ciertas modificaciones presupuestarias, tal y como los traspasos

presupuestarios entre partidas y los Créditos Adicionales.

Dentro de las solicitudes de pago, se encuentran la tramitacién de los
pagos por concepto de prestaciones sociales al personal jubilado Activos y
Pasivos y/o contratado, también los pagos de anticipos de prestaciones
sociales al personal. Por otro lado, estan el reconocimiento de deuda, y por
altimo, el traspaso entre partidas, donde los entes adjuntos a la Alcaldia
solicitan ante la Unidad de Planificacion y Presupuesto un traslado de fondos
entre una partida y otra, cuya intension es la de cubrir las diferencias

presupuestarias.

Del mismo modo, la Unidad de Planificacion y Presupuesto es la
encargada de dirigir el proceso presupuestario en las fases de formulacién y
ejecucion del mismo, apoyado por un sistema administrativo denominado
SAPHIRO, el cual esta disefiado con base a los lineamientos establecidos
por el Ejecutivo Nacional, el cual tiene como Unico propdsito innovar los

procesos de la administracion publica.

Igualmente, este sistema Administrativo se caracteriza por reflejar las

siguientes ventajas:

e Es un sistema multitarea

e Presenta una interfaz gréafica con el usuario



e Constituye una herramienta para procesar, comunicar y almacenar

informacion

e Facilita la toma de decisiones de forma precisa

e Facilita el exportar reportes hacia otras herramientas

e Mejora la eficiencia y productividad de los entes publicos

e Maximiza el uso de los adelantos tecnolégicos en el procesamiento de
datos para obtener resultados confiables y oportunos, y la integraciéon

de informacion originada en diferentes areas.

Por lo que, durante el tiempo de pasantia se observaron algunas
irregularidades o fallas encontradas en la Unidad de Planificacion y

Presupuesto, las cuales seran detalladas a continuacion:

e No existe un buen manejo del Sistema Administrativo Publico de
Hacienda Integrado y Recursos Operacionales (SAPHIRO) por parte del
personal de la Direccion de Administracion que se encarga de registrar las
notas de créditos, ya que las Ordenes de Pago para cancelar a la Tesoreria
Nacional y Gobernacion del Estado Nueva Esparta, estan emitidas en
funcion de informar las valuaciones presentadas por la Direccion de
Ingenieria Municipal, las cuales pueden ser duplicada al momento de
elaborar las nota de crédito, lo cual impide el control eficaz que realiza la
Unidad de Planificacién y Presupuesto, lo que trae como consecuencia la
acumulacion Ordenes de Pago y pudiéndose presentar problemas de multas

por parte del Seniat a la Alcaldia.
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e En cuanto a las solicitudes de traspasos de partidas ante la Camara
Municipal, el tiempo de aprobacién de dichos traspasos no son uniformes,
por cuanto depende, principalmente, de la prioridades que se establecen
para realizar las operaciones, lo cual genera descontroles en la agilizacién
del proceso de aprobacion y posibles errores de célculo por la premura con

gue se trasmitan las operaciones.

e Ademas, se pudo constatar que en algunos casos la documentacién
soporte de las requisiciones no estan completas para ser tramitadas, esto
trae como consecuencia el retardo en el proceso de pago; es por ello, que
las requisiciones al ingresar a la Unidad de Planificacion y Presupuesto,
duran mas de tres dias para su debida revision. De esta manera, se
incumple con lo establecido en los Manuales de los Procedimientos

Administrativo.

e EIl control presupuestario aplicado, segun el sistema implementado,
requiere que los ingresos deben registrarse en el tiempo necesario, para que
el proceso de cancelacién de las operaciones no presente retardos en el
proceso administrativo, las mismas deben estar conscientes de los

procedimientos a desarrollar, a fin de evitar sanciones administrativas.

e Se observd que para la realizacion de las distintas funciones que se
desarrollan en el proceso presupuestario, no existe el personal capacitado
suficiente para el desarrollo de las mismas, lo cual genera que haya
incumplimiento en lo establecido para la contratacion de personal en
consonancia a los perfiles de cargos de la institucion, generando de esta
manera que los funcionarios desempefien sus labores sin el grado de

responsabilidad y eficiencia requeridos, por la falta de supervision y
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monitoreo desde la asignacion de los cargos, hasta el proceso de evaluacion

de cada empleado.

Por las observaciones expuestas es necesario efectuar un estudio de
los Procedimientos aplicados por la Unidad de Planificacién y Presupuesto
de la Alcaldia “Manuel Placido Maneiro” para el registro y control
presupuestario de los gastos bajo el Sistema Administrativo Puablico de
Hacienda Integrado y Recursos Operacionales (SAPHIRO), a fin de analizar
y tratar de proponer las soluciones a los problemas planteados por

implementacion del sofware.
1.4. Objetivos de investigacion
1.4.1. Objetivo General

Analizar los Procedimientos aplicados por la Unidad de Planificacion y
Presupuesto de la Alcaldia “Manuel Placido Maneiro”, para el registro y
control presupuestario de los gastos bajo el Sistema Administrativo Publico
de Hacienda Integrado y Recursos Operacionales (SAPHIRO).

1.4.2 Objetivos Especificos

1. Identificar los aspectos generales de la Alcaldia del Municipio
“Manuel Placido Maneiro” del Estado Nueva Esparta

2. Describir las disposiciones legales que rigen los procedimientos
presupuestarios aplicados por la Unidad de Planificacion vy
Presupuesto de la Alcaldia Manuel Placido Maneiro
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3. Describir los Procedimientos de control presupuestario establecidos
en el manual de usuarios del sistema SAPHIRO para la Unidad de
Planificacion y Presupuesto de la Alcaldia del Municipio “Manuel

Placido Maneiro” del Estado Nueva Esparta.

4. Describir los Procedimientos de control presupuestario empleados
por la Unidad de Planificacion y Presupuesto de la Alcaldia del

Municipio “Manuel Placido Maneiro” del Estado Nueva Esparta.

5. Comparar los Procedimientos para el registro y control
presupuestario de los gastos aplicados por la Unidad de Planificacion
y Presupuesto de la Alcaldia Manuel Placido Maneiro con lo
establecido en las disposiciones legales vigentes y en el manual de
usuarios del Sistema SAPHIRO.

1.5. Metodologia

1.5.1. Técnicas de recoleccién de datos

Para alcanzar el logro de los objetivos propuestos en la investigacion se
pretenden utilizar las técnicas mas adecuadas para la elaboracion de este

tema.

Por su parte, SABINO C. (1992:143), define las técnicas de recoleccién
de datos como: “un conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia
que lleva a obtener informacion”. En este sentido, las técnicas de recoleccion
de datos utilizadas para la obtencién de informacién para la realizacion de la

pasantia serén las siguientes:
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1.5.1.1. Observacién Directa del Area en Estudio

A través de esta técnica se obtendra una mejor visién de todos los
procedimientos, acciones y actividades que se realizan dentro de la Unidad
de Planificacion y Presupuesto de la Alcaldia del Municipio “Manuel Placido
Maneiro”. Ademas, se podra trabajar de forma directa con las personas y asi
obtener conocimientos acerca de la labor que ellos efectian. Todo para
lograr los objetivos planeados. Entre las actividades desarrolladas estan: el
control del presupuesto, siendo sus operaciones mas frecuentes, el control
de las solicitudes de pago de las diversas requisiciones que llegan a la
unidad, el control de los traspasos presupuestarios y la disponibilidad

financieras para cancelar las obligaciones.

Segun Tamayo y Tamayo (1999:122), define la observacion directa
como: “aquella en la cual el investigador puede observar y recoger datos
mediante su propia observacion”. Esta técnica permitira visualizar la manera
como se efectian los diferentes procedimientos aplicados por la Unidad de
Planificacion y Presupuesto de la Alcaldia “Manuel Placido Maneiro”, para el
registro y control presupuestario de los gastos bajo el Sistema Administrativo
Publico de Hacienda Integrado y Recursos Operacionales (SAPHIRO),
obteniendo de esta manera la informacion necesaria para la elaboracion del

informe respectivo.

1.5.1.2. Entrevista No Estructurada

Esta técnica se basara en la recoleccion de testimonios verbales, los
cuales se obtendran mediante la elaboracion de preguntas directas al
personal calificado y vinculado con el tema a investigar, con el propdésito de

conocer las etapas de las operaciones ya antes mencionadas, es decir,
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desde el momento en que se recibe la informacidén hasta el momento de la

ejecucion presupuestaria.
Sabino (1992:143) define entrevista no estructurada como "aquella en

gue no existe estandarizacion formal, habiendo por tanto un margen mas o
menos grande de libertad para formular preguntas”. Esta técnica permitird
obtener informacion detallada y concreta sobre el tema a investigar; a través
de preguntas realizadas al personal perteneciente a la Unidad de
Planificacién y Presupuesto de la Alcaldia “Manuel Placido Maneiro”. Entre
las preguntas realizadas al personal se encuentran:
A la Jefa de Personal

e ¢ Cuales son sus funciones?

e (;Cbmo esta estructurada la Alcaldia Manuel Placido Maneiro?
Al Jefe de Planificacion y Presupuesto

e ¢ Cuando se planifica?

e ¢ Quién planifica?

e ¢ Cudles son las necesidades basicas en la fase de la formulacién del

presupuesto?

e ¢ Cuales son los pasos a seguir en la formulacién del presupuesto?
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e (Cual es la fecha limite para presentar el proyecto de presupuesto?

Al Asistente de Planificacion |

e ¢ Quién envia las autorizaciones para la ejecucion del presupuesto?

e A quién se le envia la relacion de presupuesto ejecutado?

e (/COmo estd integrado el clasificador de Recursos y Egresos de la
ONAPRE?

e ¢Cuando se elaboran los Créditos Adicionales y Traspasos de

Partidas?

e (Como se ejerce el control de las Partidas Presupuestarias?

e (Cuales son los tipos de Traspasos de partidas que se elaboran en la

Unidad de Presupuesto?
1.5.1.3. Investigacion Documental
El analisis documental se realizard a base de lectura del material
bibliografico especializado en el area objeto de estudio, asi como la

metodologia para la realizacion del Trabajo de Pasantia

Es por ello que durante la fase de investigacion sera necesario obtener

informacion de fuentes documentales tales como: bibliografias, leyes,
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manuales, guias, diccionarios, paginas Web y otras publicaciones existentes

referentes al tema de estudio

Bases Legales

Textos

Clasificador de Recursos y Egresos de la ONAPRE

Instructivo N° 21

Ordenanza de Presupuesto de la Alcaldia Manuel Placido
Maneiro

Ley Orgéanica del Poder Publico Municipal

Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector

Publico y su Reglamento N° 1

Gacetas Municipales del Municipio Maneiro.

CATACORA F. Sistemas y Procedimientos Contables.

REDONDO A. Curso Practico de Contabilidad General y

Superior Tomo | y Il.

TAMAYO, M. El proceso de la Investigacion Cientifica.
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e SABINO C. El Proceso de la Investigacion.

e Benilde E, Bolivar de Cuevas. Presupuesto Municipal. (1999.
Capitulo 1V)

e Albarran E y Gasperin M.E. Presupuesto Municipal. (1990.
Capitulo 1 y II).

e GOmez F. Presupuesto. (1994 Capitulo Iy II)

1.5.1.4 Instrumentos de Recoleccién de Datos

Los instrumentos de recoleccion de datos permiten al investigador

almacenar en un medio material los datos obtenidos en la investigacion.

De esta manera, Fidias G. (2004:67) sefiala que: “Un instrumento de
recoleccion de datos es un dispositivo o formato (en papel o digital), que se

utiliza para obtener, registrar o almacenar informacion”.

En funcién de ello, se necesitan dispositivos tales como hojas, fichas,
grabadoras, necesarios para obtener, registrar y almacenar la informacion

para el desarrollo de la investigacion.

Las anotaciones se pueden realizar en diferentes instrumentos, tales

como:.
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1 Ficha: Este s de gran beneficio para el investigador, ya que le permite
clasificar los diferentes tipos de informacion encontrada, que le son

uatil para desarrollo del informe.

2 Grabadora: Este instrumento es de gran importancia, ya que nos
permite guardar todas las informaciones recibidas del personal, bien

sea a través de entrevistas o conversaciones.

3 Subrayado, con el cual se resaltaran las ideas principales de los

documentos consultados



FASE Il: ASPECTOS GENERALES DE LA ALCALDIA MANUEL
PLACIDO MANEIRO DEL ESTADO NUEVA ESPARTA

2.1. Resefia historica de la alcaldia Manuel Placido Maneiro

Para el afio 1830 el Municipio Maneiro fue parroquia del Canton Sur,
Capital La Asuncién en 1856; luego Distrito Pampatar, Departamento de

Unidn, Departamento Villalba y Distrito Maneiro.

El 1 de Febrero de 1981 se constituye el Concejo Municipal, quedando
integrado por un Presidente, un primer Vicepresidente, un segundo
Vicepresidente, un Sindico Procurador y un Vocal. Luego por disposicion de
la Ley de Division de Politica Territorial del 30 de Diciembre de 1987
desaparece el Distrito Maneiro y es creado el Municipio Maneiro, cuya
Capital es la Ciudad de Pampatar, y en cuyo territorio se encuentra
constituida la Parroquia Aguirre. El nombre de Maneiro lo ostenta en
homenaje al procer Manuel Placido Maneiro quien firmé como representante

por Margarita, el Acta de Independencia Venezolana.

Para el aflo 1989, por modificacién de la Ley Orgénica de Régimen
Municipal realizada por el Congreso Nacional de Venezuela, surge la
Alcaldia como Unidad Politica Primaria y Autdbnoma, y dentro del Estado
Nueva Esparta le corresponde dirigir Legal, Administrativa y Financieramente
a los diferentes sectores que se encuentran dentro de sus limites. Por ende,
a partir de 1990, las Alcaldias son los Organismos Ejecutivos Municipales,
ejecutores de las funciones que hasta ese momento venian desempefiando
los Concejos Municipales, quedando estos Organos Legislativos como

auxiliares de las mismas.
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En tal sentido, la Alcaldia del Municipio Maneiro al igual que la gran
mayoria de las Alcaldias de Venezuela, siguen el cumplimiento de sus

funciones.

2.2. Misién y visién de la alcaldia “Manuel Placido Maneiro” misién

En cuanto a la misién la Alcaldia del Municipio Maneiro; esta representa
el Gobierno y la Administracion en lo concerniente a la vida local con criterios
de equidad, justicia y contenido de interés social, de conformidad con la
Constitucion y las Leyes Nacionales que promueve la participacion y

mejoramiento de las condiciones de vida de la comunidad.

Visién

Ser una organizacion eficiente que busca dar respuestas prontas y

consonas con la demanda de la comunidad.

2.3. Objetivos generales de la alcaldia Manuel Placido Maneiro

Los objetivos principales del organismo son los siguientes:

e Segquir con el desarrollo y ejecucion de los programas estratégicos
establecidos en el plan de gestion, a fin de continuar avanzando de
manera efectiva y coherente con las politicas del Municipio; orientadas
a mantener mecanismos estratégicos que conlleven a la correccion de
fallas y optimizar la Gestibn Administrativa, tanto interna como
externa, en procurar de lograr disminuir considerablemente los

problemas de la comunidad.
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Mantener conjuntamente con el Concejo Local de Planificacion
Publica, la Planificaciéon Integral de Gobierno Local, con el propésito
de involucrar a las comunidades organizadas y grupos vecinales,
mediante la participacion y el protagonismo, en la promocion y
orientaciéon de una tipologia del Municipio que atienda: las condiciones
de la poblacion, nivel de progreso econémico, capacidad para generar
ingresos fiscales propios; elementos histéricos, culturales, geogréaficos

y demas factores relevantes.

Mejoramientos de las condiciones de trabajo a nivel interno, en cuanto
a su organizacion y reestructuracién; en este sentido, continuaremos
con el proyecto de implementacion de la estructura organizativa de la
Alcaldia.

Culminar con la -elaboracibn de Manual de Procedimiento

Administrativos y Mecanismo de Control.

Concluir con la Sistematizacion y Automatizacion de los Procesos

Administrativos.

Seguir desarrollando los proyectos programas, tal como lo prevé el
plan de gestion, hasta lograr la optimizacién de los servicios publicos,
el saneamiento ambiental, la vialidad, construcciones y mantenimiento

de obras de infraestructuras.

Continuar apoyando a través de convenios y alianzas estrategias a los
sectores: salud, educacion, recreacion, deporte y cultura.
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Dar inicio a la Promocién, Divulgacion y Desarrollo de politicas
estratégicas en materia de Turismo y Pesca Artesanal.

Poner en marcha el Plan de Ordenamiento Urbano y Promover la

Construccion de Viviendas y Consolidacion de Barrios.

Segquir consolidando los Aportes al Fondo de Proteccion del Nifio, Nifia

y el Adolescente.

2.4. Funciones principales de la alcaldia Manuel Placido Maneiro.

Las funciones principales de la Alcaldia del Municipio Maneiro seran

mencionadas a continuacion:

Sancionar ordenanzas y dictar acuerdos.

Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestion Municipal.
Sancionar los Planes de Desarrollo Urbanistico.

Aprobar las Concesiones de Servicios Publicos o de Bienes de
Dominio Publico y lo concerniente a la Enajenacion de los Ejidos y
otros inmuebles.

Dictar los acuerdos de formacion de Mancomunidades, tomar la

iniciativa para la fusién con otros Municipios y para la formaciéon de

Distritos Metropolitanos.
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Aprobar el Sistema de Administracion de Personal al servicio de la
entidad y establecer la escala oficial de sueldos de los funcionarios.

Conceder licencias a sus miembros para separarse del ejercicio de
sus funciones por el tiempo solicitado y previo cumplimiento de los

requisitos que se establezcan en el Reglamento Interno.

Otorgar licencias al Alcalde y al Sindico Procurador, para separarse

temporalmente de sus funciones por causas justificadas.

Nombrar al personal de las oficinas del concejo o cabildo, de la

Secretaria y la Sindicatura.

Ejercer el control y la fiscalizacion de los Organos de Gobierno y
Administracién Local.
Conocer la excusa e inhabilitacion para el desempefio del cargo de

Concejal.

Las demas que le sefialen las Leyes, Ordenanzas y otros

Instrumentos Juridicos Aplicables.
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2.5. Estructura organizativa de la institucion

ALCALDE JUNTA
PARROOLIIAL
SINDICATURA

INSTITUTO
MUNICIPAL DE
OFICINA DE

OFICINA DE
PLANIFICACION Y

DIRECCION DE

DIRECCION DE _
DIRECCION DE
HACIENDA i

CATASTRO OFICINA DE
INGENIERIA
OFICINA DE DESARROLLO Y
TESORFRIA ARCHIVO [ COORDINACION DE ]
nggt?:‘;‘i” OFICINA DE ARCHIVISTA CULTURA
FISCALIZACION COORDINACION DE
I
CONTABILIDAD OFICINA DE SERVICIOS
I
COMPRA COORDINACION DE
DPT. BIENES Y EDUCACION

MATERIAS

OFICINA DE
AUDITORES
FISCALES

Fuente: Alcaldia del Manuel Placido Maneiro (Agosto 2008)

2.6. Descripcion de la unidad de planificacién y presupuesto

El objetivo primordial de la Unidad de Planificacion y Presupuesto es
canalizar los gastos para la buena marcha de la Alcaldia, realizando
estimaciones pertinentes al egreso municipal, segun la normativa de la
Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE), y establecer cuales son las

distintas partidas para gastos e ingresos. A continuacion se muestra de
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manera mas clara y precisa la descripcion de la misma, su estructura

organizativa y sus respectivas funciones.

La Unidad de Planificacion y Presupuesto es la oficina asesora del
Alcalde, encargada de formular e instrumentar los planes de gestion
municipal asi como evaluar su ejecucion, dirigir y coordinar la formulacién del
Proyecto de Ordenanza relacionado con el Presupuesto Anual del Municipio,
asesorar a las dependencias de la Alcaldia, Juntas Parroquiales en la
ejecucion de dicha Ordenanza, de conformidad con lo dispuesto en el

ordenamiento juridico correspondiente

2.6.1. Estructura organizativa de la unidad de planificacién vy

presupuesto
Unidad de Planificacién
y Presupuesto
A 4 A
Planificacion Presupuesto
A 4 A 4
Analista de Analista de Archivista
Presinuesta |l Presunuesto |

Fuente: alcaldia Manuel Placido Maneiro (Agosto: 2008)
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2.6.2. Funciones de la unidad de planificacién y presupuesto

La Unidad de Planificacion y Presupuesto se rige por las siguientes

funciones:

1. Realizar las investigaciones y diagnésticos administrativos destinados a
la evaluacion de la gestion de la Rama Ejecutiva del Gobierno
Municipal y a la formulacion de recomendaciones necesarias para

implantar las correcciones pertinentes.

2. Realizar en forma permanente, estudios organizativos en todas
las dependencias de la Alcaldia, de acuerdo a las instrucciones del
Alcalde.

3. Disefiar modelos y estrategias administrativas para la implantacion y

ejecucion de los planes de gestion municipal.

4. Efectuar los estudios psico-socioldgicos de la organizaciéon y elaborar
programas de difusién e implantacién del cambio organizacional, en

coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

5. Asesorar al Alcalde asi como a los Directores y Jefes de Oficinas de

la Alcaldia en el proceso de desarrollo y reformas administrativas.

6. Instrumentar la reforma del sistema de presupuesto por programa, en
atencion a lo dispuesto en el Pian de Gestion Municipal y del proyecto

de Ordenanzas sobre Presupuesto.
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7. Evaluar la ejecucibn presupuestaria anual y presentar las
conclusiones de dicha evaluacion al Alcalde, a los fines legales

consiguientes.

8. Controlar el seguimiento de la ejecucion de los programas, proyectos
traspasos de créditos, créditos adicionales y rectificaciones

presupuestarias.

9. Coordinar las labores necesarias para la obtencion de la informacion
basica que debe sustentar la politica presupuestaria previa, a los fines
de la formulacion del presupuesto, y en articular lo referente a las
actividades tales como las estimaciones preliminares de ingresos

y gastos, politicas de remuneraciones o proyectos de inversion.

10. Coordinar la elaboracion del Plan de Gestion, supervisar y evaluar su

ejecucion, sobre la base de los indicadores establecidos para tal fin.

11.Establecer junto a las demas instancias involucradas, las politicas y

normas relacionadas con el cumplimento de las funciones.

12. Evaluar el cumplimiento de las metas de cada Unidad Ejecutadora,
sobre la base de los establecidos en el Plan de Gestién y en el
Presupuesto.

13. Formular el Presupuesto de la Alcaldia.

14. Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual.
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15. Vigilar por el cumplimiento de la Ordenanza de Presupuesto y demas

directrices existentes en esta materia.

16.Las demas que le asignen las Ordenanzas, Reglamentos o Decretos



FASE Ill: DISPOSICIONES LEGALES QUE RIGEN LOS
PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTARIOS APLICADOS POR
LA UNIDAD DE PRESUPUESTO DE LA ALCALDIA MANUEL

PLACIDO MANEIRO

Dentro de los Instrumentos Juridicos que a nivel Nacional rigen a la
Alcaldia del Municipio “Manuel Placido Maneiro”, se encuentran: La
Constitucion Nacional, la Ley Organica del Poder Publico Municipal, La Ley
Orgéanica de Administracion Financiera del Sector Publico y su Reglamento

N° 1 entre otras leyes.

3.1. Constitucion de larepublica bolivariana de venezuela (2000)

Articulo 166.- En cada Estado se creara un Consejo de Planificacion y
Coordinacion de Politicas Publicas, presidido por el Gobernador o
Gobernadora e integrado por los Alcaldes o Alcaldesas, los directores o
directoras estadales de los ministerios; y una representacion de los
legisladores elegidos o legisladoras elegidas por el Estado a la Asamblea
Nacional, del Consejo Legislativo, de los concejales o concejalas y de las
comunidades organizadas, incluyendo las indigenas donde las hubiere. El

mismo funcionard y se organizara de acuerdo con lo que determine la ley.

3.2. Ley orgéanica del poder publico municipal

Articulo 168: Los Municipios constituyen la unidad politica primaria de
la organizacién nacional, gozan de personalidad juridica y autonomia dentro
de los limites de esta Constitucion y de la ley. La autonomia municipal

comprende:
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1. La eleccién de sus autoridades.

2. La gestidn de las materias de su competencia.

3. La creacidn, recaudacion e inversion de sus ingresos.

Las actuaciones del Municipio en el dmbito de sus competencias se
cumpliran incorporando la participacion ciudadana al proceso de definicion y
ejecucion de la gestion publica y al control y evaluacién de sus resultados, en

forma efectiva, suficiente y oportuna, conforme a la ley.

Los actos de los Municipios no podran ser impugnados sino ante los

tribunales competentes, de conformidad con esta Constitucién y con la ley.

Articulo 144.- Las ordenanzas de creacion de institutos autonomos
municipales y demas actos por los cuales se crearen mancomunidades,
sociedades, fundaciones o asociaciones civiles por cada Municipio o se
decidiere su participacion en ellas, deberan especificar los ingresos de
dichos entes, asi como su naturaleza y origen, de conformidad con lo

dispuesto en la ley respectiva.

Articulo 230.- El presupuesto municipal es un instrumento estratégico
de planificacion, administracion y de gobierno local, que exige captar y
asignar recursos conducentes al cumplimiento de las metas de desarrollo
econdmico, social e institucional del Municipio, y sera ejecutado con base en
los principios de eficiencia, solvencia, transparencia, responsabilidad vy

equilibrio fiscal.
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Articulo 231.-Los municipios estan obligados a normar su accion
administrativa y de gobierno por un presupuesto aprobado anualmente por el
respectivo Concejo Municipal, el cual se publicar4 en una ordenanza que se

denominaré ordenanza de presupuesto anual de ingresos y gastos.

Articulo 232.- El proceso presupuestario de los municipios se regira por
esta Ley, las ordenanzas municipales, por las leyes aplicables a la materia y
se ajustara, en cuanto sea posible, a las disposiciones técnicas que

establezca la Oficina Nacional de Presupuesto.

Articulo 233.- De los ingresos previstos en el presupuesto municipal se
destinard como minimo, el cincuenta por ciento (50%) para ser aplicado a
gastos de inversion o de formacién de capital, entendiendo como gasto de
inversion aquellos a los que le atribuye tal caracter la Oficina Nacional de
Presupuesto y, dando preferencia a las areas de salud, educacion,
saneamiento ambiental y a los proyectos de inversion productiva que

promuevan el desarrollo sustentable del Municipio.

Articulo 234.- El presupuesto de inversion esta dirigido al desarrollo
humano, social, cultural y econémico del Municipio, y se elaborara de
acuerdo con las necesidades prioritarias presentadas por las comunidades
organizadas, en concordancia con lo estimado por el alcalde o alcaldesa en
el presupuesto destinado al referido sector y con los proyectos generales
sobre urbanismo, infraestructura, servicios vialidad. A estos fines, regira el

procedimiento siguiente:

En el mes de julio de cada afio el alcalde o alcaldesa entregara al
Consejo Local de Planificacién Publica la cifra o monto total de inversién de

cada sector, incluyendo los detalles a que haya lugar. Entre los meses de
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agosto y octubre se activara el presupuesto participativo de conformidad con

lo establecido en la presente Ley.

Articulo 240.- El presupuesto de Ingresos, contendra la enumeracion
de los diversos ingresos fiscales cuya recaudacion se autorice, con la
estimacion prudencial de las cantidades que se presupone habran de
ingresar por cada ramo en el afio econdmico siguiente a su aprobacion, asi

como cualesquiera otros recursos financieros permitidos por la ley.

La ejecucion del presupuesto de ingresos, se regird por las
correspondientes ordenanzas de Hacienda Publica Municipal.

Articulo 241.- El presupuesto de gastos contendrd por sectores, los
programas, subprogramas, proyectos y demas categorias presupuestarias
equivalentes bajo responsabilidad directa de la entidad, asi como los aportes
que pudieran acordarse, todo de conformidad con las disposiciones técnicas

gue establezca la Oficina Nacional de Presupuesto.

En las categorias programéaticas de gastos, se identificarén las partidas
que expresaran la especie de los bienes y servicios que cada uno de los
organismos ordenadores se propone alcanzar en el ejercicio y los créditos

presupuestarios correspondientes.

Articulo 244.- Los créditos presupuestarios del presupuesto de gastos
por programas, subprogramas, proyectos, partidas y demas categorias
presupuestarias equivalentes, constituyen el limite maximo de las
autorizaciones disponibles para gastar, no pudiendo el alcalde o alcaldesa

acordar ningun gasto ni pago para el cual no exista prevision presupuestaria.
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El alcalde o alcaldesa, dentro de los limites cuantitativos y cualitativos
gue establezcan las disposiciones generales de la ordenanza de presupuesto
de ingresos y gastos del ejercicio econdmico financiero, podra acordar
traspasos de créditos entre partidas, proyectos, subprogramas, programas y

otras categorias presupuestarias equivalentes.

Articulo 250.- Las cuentas de los presupuestos de ingresos y gastos se
cerraran al 31 de diciembre de cada afio. Después de esa fecha, los ingresos
que se recauden se consideraran parte del presupuesto vigente, con
independencia de la fecha en que se hubiere originado la obligaciéon de pago
o liquidacion de los mismos. Con posterioridad al 31 de diciembre de cada
aflo, no podran asumirse compromisos ni causarse gastos con cargo al

ejercicio que se cierre en esa fecha.

3.3. Ley organica de administracién financiera del sector publico (2005)

Articulo 9.- El sistema presupuestario esta integrado por el conjunto de
principios, érganos, normas Yy procedimientos que rigen el proceso

presupuestario de los entes y 6rganos del sector publico.

Articulo 10.- Los presupuestos publicos expresan los planes
nacionales regionales y locales, elaborados dentro de las lineas generales
del plan de desarrollo econémico y social de la Nacién, aprobadas por la
Asamblea Nacional, en aquellos aspectos que exigen, por parte del sector
publico, captar y asignar recursos conducentes al cumplimiento de las metas
de desarrollo econémico, social e institucional del pais; y se ajustaran a las
reglas de disciplina fiscal contempladas en esta Ley y en la Ley del marco

plurianual del presupuesto.
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El plan operativo anual, coordinado por el Ministerio de Planificacion y
Desarrollo, seré presentado ala Asamblea Nacional en la misma oportunidad
en la cual se efectie la presentacion formal del proyecto de ley de

presupuesto.

Articulo 12.- Los presupuestos publicos comprenderan todos los
ingresos y todos los gastos, asi como las operaciones de financiamiento sin
compensaciones entre si, para el correspondiente ejercicio econdmico

financiero.

Con el proyecto de ley de presupuesto anual, el Ministerio de Finanzas
presentara los estados de cuenta anexos en los que se describan los planes
de prevision social, asi como la naturaleza y relevancia de riesgos fiscales

gue puedan identificarse, tales como:

1. Obligaciones contingentes, es decir, aquellas cuya materializacion
efectiva, monto y exigibilidad dependen de eventos futuros inciertos
que de hecho pueden no ocurrir, incluidas garantias y asuntos

litigiosos que puedan originar gastos en el ejercicio;

2. Gastos tributarios, tales como excepciones, exoneraciones,
deducciones, diferimientos y otros sacrificios fiscales que puedan
afectarlas previsiones sobre el producto fiscal tributario estimado del

ejercicio;

3. Actividades cuasifiscales, es decir, aquellas operaciones relacionadas
con el sistema financiero o cambiario, o con el dominio publico

comercial, incluidos los efectos fiscales previsibles de medidas de
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subsidios, de manera que puedan evaluarse los efectos econémicos y

la eficiencia de las politicas que se expresan en dichas actividades.

La obligacion establecida en este articulo no sera exigible cuando tales

datos no puedan ser cuantificables o aquellos cuyo contenido total o parcial

haya sido declarado secreto o confidencial, de conformidad con la ley.

3.4. Reglamento n°® 1 de laley organica de la admnistracion financiera

dl sector publico

Articulo 8. Las maximas autoridades de los érganos y entes ejecutores,

estan obligadas a:

Designar a los funcionarios responsables de los proyectos, acciones

centralizadas, metas y objetivos presupuestarios.

Aprobar y enviar oportunamente el anteproyecto de presupuesto del
organo o ente a la Oficina Nacional de Presupuesto y efectuar los

ajustes que esta Oficina les indique.

Velar porque el érgano o ente a su cargo registre la ejecucion fisica y
financiera del presupuesto, sobre la base de los indicadores de
gestién predeterminados, y participe los resultados a la Oficina

Nacional de Presupuesto.

Velar porque el 6érgano o ente a su cargo elabore oportunamente la
programacion presupuestaria y suministre la informacion de

conformidad con lo previsto en el presente Reglamento.
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e Cumplir con los procedimientos y demas mecanismos para efectuar
las modificaciones presupuestarias, de conformidad con lo previsto en
el presente Reglamento y la normativa que al efecto dicte la Oficina

Nacional de Presupuesto.

e Tramitar la distribucion administrativa de los créditos presupuestarios.

e Aprobar la programacion de la ejecucion fisica y financiera del

presupuesto.

e Cumplir las normas e instrucciones técnicas que dicte la Oficina

Nacional de Presupuesto.

e Suministrar oportunamente las informaciones que requiera la Oficina

Nacional de Presupuesto.

Las demas que se deriven de las leyes y otras normas aplicables.

Articulo 55. Los créditos presupuestarios se consideran gastados al
causarse, y se afectaran con el registro presupuestario de precompromisos y

COMpromisos.

El precompromiso constituye una reserva del crédito presupuestario El
registro presupuestario de los compromisos constituye una afectacion

preventiva de los créditos presupuestarios.

Articulo 56. So6lo se registraran como compromisos Vvalidamente

adquiridos los actos que reunan los siguientes requisitos:
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e Que sean efectuados por un funcionario competente.

e Que mediante ellos se dispongan o formalicen obligaciones de
acuerdo con los criterios que al respecto establezca el Ministerio de
Finanzas. Que hayan sido dictados previo cumplimiento de las normas

y procedimientos vigentes.

e Que la naturaleza y el monto del gasto esté previsto en una partida

presupuestaria con crédito disponible en el presupuesto vigente.

e Que se exprese el monto, la cantidad o la especie de los bienes y
servicios, segun corresponda y la persona natural o juridica de quien

se les adquiere.

e Que esté identificado el beneficiario y el monto, cuando se refiera a

compromisos sin contraprestacion.

Articulo 57. Un gasto se considera causado al hacerse exigible el
cumplimiento de la obligacién de pago validamente adquirida y afectara los
créditos presupuestarios con su registro definitivo con cargo al presupuesto,
independientemente del momento en que se realice el pago, y se
considerara pagado cuando éste se efectle, mediante cualquier instrumento

o forma, extinguiéndose con ello la obligacién adquirida.

3.5. Clasificador presupuestario de recursos y egresos de la onapre

La Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE) conjuntamente con el
Programa de Modernizacion y Administracion Financiera del Estado
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(PROMAFE) dieron inicio a la busqueda y aplicacion de técnicas
presupuestarias perfeccionadas para administrar, de modo eficiente el
volumen de recursos que se ponen a disposicion de la Administracion

Publica.

El presente Clasificador Presupuestario de Recursos y Egresos,
publicado en la Gaceta Oficial N° 38.314 del 15 de noviembre de 2005,
deroga al Plan Unico de Cuentas y entra en vigencia a partir del ejercicio
econdémico-financiero 2006, el cual debe emplearse en la formulacién,
ejecucion y control del Presupuesto del Sector Publico, siendo en su esencia

un valioso avance técnico en la administracion presupuestaria.

El Clasificador Presupuestario de Recursos y Egresos tiene especial
relevancia, ya que de su contenido, de la forma como se organiza y del grado
de universalidad que contiene, no sélo depende la calidad y utilidad de las
salidas del sistema integrado, sino que condiciona la conectividad del
sistema integrado con otros sistemas de informacion de la gestién publica

venezolana.

El Clasificador Presupuestario de Recursos y Egresos constituye las
asignaciones presupuestarias de los distintos conceptos de gastos, asi como
el ordenamiento de los datos estadisticos mediante los cuales se resumen,
consolidan y organizan las estadisticas presupuestarias con el fin de generar
elementos de juicio para la planificacion de las politicas econémicas y
presupuestarias; facilitar el analisis de los efectos econdmicos y sociales de
las actividades del sector publico y su impacto en la economia o0 en sectores
particulares de la misma, y hacer posible la formulacion y ejecucién

financiera del presupuesto.
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Dentro de sus principales objetivos se encuentran:

Identificar y registrar la totalidad de los flujos de origen y aplicacion de los

recursos financieros.

Interrelacionar y presentar la informacion presupuestaria sobre bases
homogéneas y confiables, facilitando la integracién de los sistemas de
administracion financiera del Estado.

Registrar por partida simple y por partida doble, toda transaccién
econdmica y financiera, haciendo posible la modernizacién y una mayor

transparencia de la gestion publica.
Realizar el seguimiento peridédico de la ejecucion presupuestaria de
pagos, de inversiones y de crédito publico, asi como el cierre legal del

presupuesto.

Este nuevo instrumento comprende dos grandes grupos de cuentas a

saber:

3.00.00.00.00 Recursos

4.00.00.00.00 Egresos

Cada grupo de cuenta basica, mantendra sus cuatro niveles

desagregacion, identificados por cédigos numéricos de ocho posiciones,

por la clasificacion, denominacion y descripcion de las respectivas cuentas.

de
y
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El grupo de cuentas 3.00.00.00.00 referidas a los Recursos permite

identificar los diferentes niveles en ramos y en sub-ramos genéricos,

especificos y sub-especificos

3. 01.00.00.00 Ramo

3. 01. 01.00.00 Sub-ramo

3. 01. 01 .01.00 Especifico

3. 01. 01. 01. 01 Sub-especifico

El grupo de cuentas 4.00.00.00.00 referidas a los Egresos permite

identificar los diferentes niveles en partidas, genéricas, especificas y sub-

especificas:

4. 01. 00. 00.00 Partida

4.01 .01.00.00 Genérica

4. 01. 01. 01. 01 Especifica

4. 01. 01.01.01 Sub-especifica

3.5.1. Descripcién de las partidas de egresos.

Egresos (4.00.00.00.00)
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Contemplan, ademas del crédito presupuestario como autorizacion para
gastar que tiene la Administracién Publica, las transacciones financieras
constitutivas de los incrementos de activos y disminuciones de pasivos que

ocurren en el transcurso del ejercicio economico-financiero.

Gastos de Personal (4.01.00.00.00)

Incluye remuneraciones por sueldos, salarios y otras retribuciones, asi
como compensaciones segun las escalas, primas, complementos,
aguinaldos, utilidades, bonos vacacionales, aportes patronales, obvenciones,
subvenciones, prestaciones sociales, otras indemnizaciones y cualquier otra
remuneracion o beneficio correspondiente a trabajadores del sector publico,
de conformidad con el ordenamiento juridico y convenciones colectivas de
trabajo. Igualmente, incluye las remuneraciones de los funcionarios electos
de los 6rganos legislativos, nacional, estadal y municipal; y del personal
militar. Las asignaciones para gastos de personal considerados por la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal como gastos destinados a la Defensa y Seguridad del
Estado se imputan por la partida 4.06.00.00.00 "Gastos de defensa y
seguridad del Estado”.

Sueldos, salarios y otras retribuciones (4.01.01.00.00)

Retribucion inicial que corresponde a los trabajadores del sector publico
y personal militar, por concepto de sueldos y salarios, dietas, suplencias,
honorarios y otras retribuciones. Incluye ademas las remuneraciones de los

funcionarios electos de los
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Organos legislativos, nacional, estadal y municipal y las dietas y otras
categorias previstas en el ordenamiento legal vigente. Asimismo se imputan
por esta genérica las suplencias, honorarios, sueldos del personal en tramite
de nombramiento y en periodo de disponibilidad y las remuneraciones al

personal contratado.

Sueldos basicos personal fijo a tiempo completo (4.01.01.01.00)

Retribucién inicial que corresponde a empleados que presten servicios

en el desempeiio de cargos fijos y a tiempo completos.

Dietas (4.01.01.29.00)

Retribucion a personas naturales por su asistencia a reuniones de
organos colegiados del sector publico, tales como juntas, comisiones y
directorios. Incluyen, las dietas a los funcionarios electos de los 6rganos

legislativos nacional, estadal y municipal, cuando corresponda.

Materiales, Suministros y Mercancias (4.02.00.00.00)

Articulos considerados como "Materiales de Consumo”, es decir,
aguellos que reinan una 0 mas de las siguientes condiciones: a) Tienen un
periodo corto de uso y durabilidad, generalmente no mayor de un afio, por
cuanto tienden a desaparecer al primer uso, muestran un rapido desgaste o
deterioro y experimentan una pérdida posterior, frecuente e inevitable. b)
Pierden sus caracteristicas de identidad al ser aplicados o transformados en
otros, tal es el caso de los articulos que al colocarlos, agregarlos, aplicarlos a
otros o al transformarlos desaparecen como unidad o materia independiente;

asi como el de los materiales de construccion y el de los cauchos, baterias y



43

similares, que al colocarlos forman parte del vehiculo. c) Materiales y
suministros cuyo costo unitario relativamente bajo, no cumplen con las
caracteristicas definidas anteriormente. Se imputan por esta partida la
adquisicion de las mercancias que se destinan para la comercializacion o
venta en el curso ordinario del negocio. El impuesto al valor agregado (IVA)
aplicable a la adquisicion de materiales, suministros y mercancias, se imputa
por la genérica 4.03.17.01.00 "Impuesto al valor agregado". Las asignaciones
para la adquisicion de materiales, suministros y mercancias, considerados
por la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal como gastos destinados a la defensa y seguridad
del Estado se imputan por la partida 4.06.00.00.00 "Gastos de defensa y
seguridad del Estado”.

Productos Alimenticios y Agropecuarios (4.02.01.00.00)

Productos alimenticios destinados al consumo humano y animal ya
sean estrictamente agricolas o manufacturados; productos agroforestales en
bruto; animales vivos para el consumo y la experimentacion; comprende,
ademas, los productos para la agricultura, ganaderia, silvicultura, caza y

pesca.

Alimentos y bebidas para personas (4.02.01.01.00)

Alimentos y bebidas, ya sean productos estrictamente agricolas y
pecuarios, manufacturados o no, asi como todo tipo de bebidas, alcohdlicas
0 no, tales como: vinos, cervezas, licores; refrescos y agua embotellada. No
incluye la adquisicion de animales vivos que se imputa por la especifica

4.02.01.03.00 "Productos agricolas y pecuarios"”. Se incluye la adquisicién
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de comidas, debidamente justificadas, que efectdan los érganos o entes para

los trabajadores.

Productos agricolas y pecuarios (4.02.01.03.00)

Productos y sustancias utilizados en actividades relacionadas con
explotaciones agricolas o pecuarias, granjas, parques, jardines y otros, tales
como abonos vy fertilizantes, ya sean naturales o quimicos. También incluye
el césped, los arboles y arbustos, la madera en bruto y fibras no elaboradas y
los articulos para animales, tales como: herraduras, bridas, recipientes para
alimentos y otros. Asimismo, comprende el ganado y otros animales vivos
destinados al consumo o al uso cientifico. Se excluyen los insecticidas, los
cuales son imputados por la especifica 4.02.06.02.00 “Abonos, plaguicidas y

otros”.

Productos de cuero y caucho (4.02.04.00.00)

Cueros, pieles y cauchos sin manufacturar y articulos manufacturados
con dichos materiales. Se excluyen los productos elaborados con estos
materiales que constituyan o sean utilizados como "Productos de seguridad
en el trabajo”, los cuales se imputan por la especifica 4.02.10.07.00; asi
como los articulos manufacturados usados como “Prendas de vestir”

imputados por la especifica 4.02.03.02.00.

Cauchos y tripas para vehiculos (4.02.04.03.00)

Neumaticos de cauchos y tripas utilizados en los vehiculos, aeronaves y

similares.
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Productos quimicos y derivados (4.02.06.00.00)

Elementos y compuestos quimicos, tales como: sustancias quimicas e
industriales, abonos y plaguicidas, tintas, pinturas, colorantes, productos
farmacéuticos y productos de tocador, combustibles, lubricantes y otros

productos derivados del petréleo, del carbon y productos plasticos.

Combustibles y lubricantes (4.02.06.06.00)

Comprende todas aquellas sustancias inflamables y lubricantes, tales
como: gasolina, gas-oil, aceite combustible para motores, aceite y grasa

lubricante, liga de frenos, gas natural, acetileno y oxigeno industrial.

Productos varios y Gtiles diversos (4.02.10.00.00)

Articulos que por estar elaborados por mas de un elemento de los
sefalados en las diferentes sub.-partidas genéricas de esta partida, se han
agrupado de acuerdo a su destino, tales como: articulos de deporte,
recreacion y juguetes; materiales y Utiles de limpieza y aseo; utensilios de
cocina y comedor; Utiles menores medicoquirargicos, de laboratorio, dentales
y de veterinaria; utiles de escritorio, oficina y materiales de instruccion;
condecoraciones, ofrendas y similares; productos de seguridad en el trabajo;
materiales para equipos de computacién; especies timbradas y valores; utiles
religiosos, materiales eléctricos, materiales para instalaciones sanitarias,

materiales fotograficos y otros.
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Condecoraciones, ofrendas y similares (4.02.10.06.00)

Medallas, condecoraciones, diplomas, ramos, coronas y similares,

adjudicadas a personas o entidades. Se exceptuan los trofeo deportivos.

Materiales eléctricos (4.02.10.11.00)

Materiales eléctricos, tales como: cables, bombillos, interruptores, tubos

fluorescentes, reflectores y similares.

Servicios no Personales (4.03.00.00.00)

Servicios prestados por personas juridicas, tanto para realizar acciones
juridicas, administrativas o de indole similar, como para mantener los bienes
de la institucibn en condiciones normales de funcionamiento. Incluye
alquileres de inmuebles y equipos; derechos sobre bienes intangibles;
servicios basicos; servicio de administracion, vigilancia y mantenimiento de
los servicios basicos; servicios de transporte y almacenaje; servicios de
informacion, impresién y relaciones publicas; primas y otros gastos de seguro
y comisiones bancarias; viaticos y pasajes; servicios profesionales y técnicos;
servicios para la elaboracion y suministros de comida; conservacion y
reparaciones menores de maquinarias y equipos; conservacion y
reparaciones menores de obras; servicios de construcciones temporales;
servicios de construccion de edificios para la venta; impuestos indirectos y
otros servicios. Las remuneraciones acordadas por la contratacion de
personas naturales para realizar trabajos eventuales se imputan por la
especifica 4.01.01.18.00 “Remuneraciones al personal contratado”, con
excepcion de los utilizados en la especifica 4.03.07.03.00 "Relaciones

sociales". Se incluyen en esta partida, los servicios prestados por personas
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naturales relacionados con los servicios de alquileres, viaticos y pasajes. El
impuesto al valor agregado (IVA) aplicable a la contratacion de los servicios,
se imputa por la especifica 4.03.18.01.00 “Impuesto al Valor Agregado”.

Alquileres de maquinariay equipos (4.03.02.00.00)

Canon por el uso que haga la institucién de las maquinarias y equipos
con alto costo unitario, propiedad de terceros, durante un tiempo
determinado y de acuerdo con un convenio vigente, tal como: alquiler de
maquinaria y equipos de construccion, campo, industria y taller; de
transporte, tracciéon y elevacion; de comunicaciones y sefialamiento; médico-
quirurgicos, dentales y de veterinaria; cientificos, religiosos, de ensefanza y
recreacion; de maquinas, muebles y demas equipos de oficina y alojamiento,
entre otros. Se incluyen los pagos que se efectian a personas naturales que
presten este tipo de servicio.

Alquileres de equipos de transporte, traccion y elevacion
(4.03.02.02.00)

Canon derivado por el uso de equipos de transporte, traccion y
elevacion, tales como: vehiculos automotores terrestres y de traccidon no
motorizados; de transporte maritimos y aéreos; ferroviarios y de cables; y los

equipos auxiliares de transporte, entre otros.
Servicios basicos (4.03.04.00.00)
Servicios considerados como imprescindibles para el funcionamiento de

la organizacion, tales como: electricidad, gas, agua, teléfonos, servicios de

comunicaciones, aseo urbano y domiciliario y servicios de condominio.
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Teléfonos (4.03.04.04.00)

Gastos por el uso del servicio telefonico y de telefonia celular.

4.03.04.06.00 Servicio de aseo urbano y domiciliario (4.03.04.04.00)

Gastos de los organismos, por el uso del servicio de aseo urbano y

domiciliario.

4.04.00.00.00 activos reales

Comprende los gastos por adquisicion de maquinarias y equipos
nuevos y sus adiciones y reparaciones mayores realizados por los
organismos con terceros. Incluye, de igual modo, las construcciones,
adiciones y reparaciones mayores de edificios y obras de infraestructura de
dominio privado y publico que realiza el Estado mediante terceros, asi como
los estudios y proyectos para inversion, semovientes, activos intangibles y
otro tipo de activos reales que reina como minimo las siguientes

caracteristicas:

1. Largo uso y duracion. Son bienes que tienen un uso normal que

sobrepasa el afio.

2. Son de caracter permanente. En este sentido, las maquinarias y
equipos son de naturaleza tal, que pueden utilizarse en forma continua, por
un largo tiempo, sin perder sus caracteristicas ni deteriorar perceptiblemente

su estado.
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3. Alto costo. Son bienes cuyo costo unitario es significativo, 1o que

amerita considerarlos como bienes nacionales o activos fijos.

Las construcciones de obras del dominio privado y dominio publico, que
se incluyen en esta partida contemplan ademas, las conservaciones,
ampliaciones, mejoras y reparaciones mayores que aumentan el valor de las
construcciones y prolongan notablemente su vida util. La distincion de bienes
del dominio privado y del dominio publico, radica en que los bienes del
dominio publico son inalienables e imprescriptibles. Por otra parte, los bienes
y servicios clasificados en esta distincion es solo a los efectos presupuestario
y contable. Los gastos para las instalaciones de las maquinarias y equipos
consideradas como activos reales, se imputan por la misma especifica por
donde se realiza la adquisicibn de dichas maquinarias y equipos. Las
maquinarias y equipos, edificios y demas activos reales adquiridos por el
organismo o construidos por terceros, para ser destinados a la venta, se
imputan por las correspondientes especificas de la genérica 4.02.11.00.00
"Bienes para la venta" y por la genérica 4.03.14.00.00 "Servicios de
construccion de edificios para la venta” respectivamente. Las asignaciones
para adquisicion de activos reales considerados por la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal
como gastos destinados a la defensa y seguridad del Estado, se imputan por
la partida 4.06.00.00.00 “Gastos de defensa y seguridad del Estado”.

El impuesto al valor agregado (IVA) aplicable a la adquisicion de
bienes, se imputa por la especifica 4.03.18.01.00 “Impuesto al valor

agregado”.
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Construcciones del dominio publico (4.04.16.00.00)

Gastos para atender la construccion de edificios e infraestructura fisica

del dominio publico.

Construccion de vialidad (4.04.16.01.00)

Comprende gastos por la construccion de carreteras, vias férreas,

puentes, tuneles, entre otros.

Construccion de plazas, parques y similares (4.04.16.02.00)

Se imputan por esta especifica los gastos que se estiman para la

construccion de plazas, parques y similares.

Construcciones de Instalaciones Hidraulicas (4.04.16.03.00)

Se imputan por esta especifica los gastos en que se incurra para
atender la construccion de instalaciones asociadas a la prestacion de los
servicios de agua potable y saneamiento, de riego, de drenaje y similares.

Transferencias y Donaciones (4.07.00.00.00)

Aportaciones que realizan los organismos del sector publico a otros
organismos del mismo sector, al sector privado, o al sector externo, que no
suponen contraprestacion de bienes o servicios y cuyos importes no seran
reintegrados por los beneficiarios. Incluye las transferencias al exterior para
organismos publicos o privados, que por acuerdos genera una

contraprestacion.
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Transferencias y donaciones corrientes internas (4.07.01.00.00)

Aportaciones corrientes que estiman efectuar los organismos del sector
publico a organismos del sector privado y publico, que no suponen
contraprestacion de bienes y servicios, durante el ejercicio econdémico-

financiero.

Transferencias corrientes internas al sector privado (4.07.01.01.00)

Aportaciones que estiman efectuar los organismos del sector publico al
sector privado, que no suponen contraprestacion de bienes o servicios y

cuyos importes no seran reintegrados por los beneficiarios.

Pensiones (4.07.01.01.01)

Constituyen las aportaciones que otorgan los organismos del sector
publico a sus extrabajadores, por concepto de pensiones por vejez,
sobrevivencia y discapacidad, de conformidad con lo previsto en la normativa

que la regula.

Jubilaciones (4.07.01.01.02)

Constituyen las aportaciones que otorgan los organismos del sector
publico a sus extrabajadores, por concepto de jubilaciones, en virtud de
haber cumplido con el tiempo reglamentario para tal fin, de conformidad con

lo previsto en la normativa que la regula.
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Aportes al seguro de hospitalizacion, cirugia y maternidad del
personal jubilado (4.07.01.01.15)

Subvencion que el organismo acuerda, para financiar el seguro de
hospitalizacion, cirugia y maternidad del personal jubilado de dicho

organismo.

Otros Gastos (4.08.00.00.00)

Corresponde a los gastos corrientes en que incurren los organismos del
sector publico, no contemplados en las partidas anteriores. Los conceptos
que se incluyen, no necesariamente originan egresos financieros, pero en

todo los casos representan gastos o costos del organismo.

Rectificaciones al presupuesto (4.98.01.01.00)

Se incluyen bajo este codigo los créditos presupuestarios que
permitiran atender los gastos imprevistos que se presenten en el transcurso
del ejercicio, para la Republica, los Estados y los Municipios de conformidad

con el ordenamiento juridico vigente.

3.6. Ordenanza de presupuesto de la alcaldia “manuel placido maneiro”

La Ordenanza de Presupuesto estard constituida por las categorias
programaticas a las cuales la Ley Organica del poder Publico Municipal y el
Clasificador Presupuestario de Recursos y Egreso de la ONAPRE asigna a

nivel legal, es decir: sectores, programas y partidas.
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El presupuesto del Municipio recibe el nombre de Ordenanza de
Presupuesto de Ingresos y Gastos, ya que su aprobacion y ejecucion debe
cumplir con todos los requisitos exigidos por la Ley Orgénica del Poder
Publico Municipal, es decir introducida en la Consejo Municipal, el proyecto
es sometido por lo menos a dos discusiones en dias diferentes y luego

promulgado por el Alcalde y publicado en la Gaceta Municipal.

Articulo 3.- Los Creditos Presupuestarios asignados a los Sectores,
Programas Proyectos o Partidas, que hayan sido eliminados por decision del
Concejo Municipal, no podran ser restablecidos mediante el uso de la partida
"Rectificaciones al Presupuesto”. A estos efectos, el Concejo Municipal dentro
de los treinta (30) dias siguientes a la promulgacion de esta Ordenanza,

participara las correspondientes eliminaciones a la Contraloria Municipal

Articulo 5.- La Direccién de Presupuesto y la Direccién de Hacienda de
la Alcaldia deberan elaborar la Programacion de la Ejecucion Fisica y
Financiera Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Oficina Nacional de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas. La Programacion realizada por estas dependencias
municipales deberd presentarse en los primeros treinta (30) del inicio del
Ejercicios Fiscal a la consideracion del Alcalde, una vez aprobada por este,
deberéd informarse al Concejo y a la Contraloria Municipal. El incumplimiento
de esta disposicion sera motivo de sancion a las maximas autoridades de las
unidades responsables de su elaboracién, por parte del Alcalde en los

términos establecidos en el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 9 Las modificaciones presupuestarias que sean necesarias
efectuar durante la Ejecucién del Presupuesto de Gastos, se regiran de

acuerdo a las siguientes normas:
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a) De conformidad con lo establecido en la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela y la Ley Organica del Poder Publico Municipal, sélo
podran dictarse Créditos Adicionales al Presupuesto previa autorizacion del
Concejo Municipal; para gastos necesarios no previstos en la Ordenanza de
Presupuesto o para incrementar créditos presupuestarios insuficientes, los
cuales podran ser financiados con existencias del Tesoro Municipal, con
aportaciones especiales acordados por el Gobierno Estadal o por otros
organismos con economias en los gastos previstos en la Ordenanza de
Presupuesto y con otras fuentes de financiamiento que apruebe el Concejo

conforme a la Ley

b) Los traspasos de créditos presupuestarios entre partidas de una
misma denominacién o de diferentes denominaciones pertenecientes a un
mismo programa, proyecto o a diferentes programas, 0 proyectos,
correspondiente a uno o varios sectores, cuyo monto sea mayor de 20% de
los  respectivos créditos originales (O LA  DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA PARA EL MOMENTO DE LA MODIFICACION) de la

partida cedente, requerirdn autorizacion del Concejo Municipal.

c) Los traspasos de créditos presupuestarios, entre partidas de una
misma denominacién o de diferentes denominaciones y pertenecientes a un
programa, proyecto o a diferentes programas, 0 proyectos correspondientes
a uno o varios sectores, si no excede del 20% de la asignacion original (0 LA
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL MOMENTO DE LA
MODIFICACION) de la partida cedente, no requeriran autorizacion del
Concejo Municipal En este caso, el traspaso, sera autorizado por el Alcalde
mediante Resolucién publicada en la Gaceta Municipal, y debera remitirse

copia al Concejo y a la Contraloria Municipal.



55

d) Los créditos presupuestarios asignados a la partida "Rectificaciones
al Presupuesto”, podran ser utilizados por el Alcalde para incrementar los
créditos presupuestarios de aquellas partidas pertenecientes a Programas o
Proyectos, que resulten insuficientes durante la ejecucion del Presupuesto de
Gastos, sin la previa autorizacién del Concejo municipal El Alcalde remitira al
Concejo y a la Contraloria Municipal copia de la Resolucion que autoriza la
Rectificacion a los fines de realizar los ajustes y los registros contables.

e) Los créditos asignados a las sub-partidas genéricas y especificas,
sub-especificas. Por actividades, dentro de un mismo programa y partida,
podran ser modificados por el Alcalde, salvo el caso de los créditos
asignados al Plan de Obras que necesitaran autorizacion del Concejo
Municipal El resultado de estas modificaciones serd comunicado a la
Direccion de Coordinacion Administrativa, a efectos de que esta realice
registros contables necesarios. Los traspasos identificados en el literal b) de
este Articulo que requiera efectuar la Contraloria Municipal y el Concejo
Municipal atendiendo a lo dispuesto en este articulo seran solicitados al
Alcalde por las respectivas autoridades a los fines de su procesamiento
debido.

3.7. Instructivo n° 21.

La Oficina Nacional de Presupuesto como ente rector del sistema
presupuestario nacional, presenta el documento contentivo de las normas,
formularios e instructivos que deben ser aplicados con caracter de
obligatoriedad, por los Municipios. El referido instructivo permitira que el
presupuesto sea un instrumento de gobierno y administracién, tratando de
reflejar los objetivos y metas propuestas en el ejercicio econdmico. El

contenido formal de este instructivo, posee un minimo de exigencias en
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cuanto al volumen de informacion requerida para el proceso de formulacion
presupuestaria a efectos de lograr que la conformacion de la Ordenanza de

Presupuesto, se adecue a los avances de la técnica presupuestaria.

El contenido del presente instructivo consta de cinco partes, una
primera parte donde se explica el contenido general del instructivo,
seguidamente establece como debe estar ordenado el contenido de la
Ordenanza de Presupuesto, en cuanto a las disposiciones generales que
deben cumplirse, ya que son normas muy especiales y diferentes del resto
de las que aprueba el Municipio. Estas fundamentalmente deben aclarar que
es lo que se estd aprobando, para qué se aprueba, qué responsabilidades
caben en la ejecucion de lo aprobado a cada uno de los entes que
conforman el Municipio, y cuales son las formas que habra de adoptar esa

ejecucion.

Las disposiciones generales tienen caracter complementario de
aguellas disposiciones legales permanentes, como la Ley Organica de
Régimen Presupuestario, la Ley Organica de Régimen Municipal, la Ley
Organica de Descentralizacion, Delimitacion y Transferencia de
Competencias del Poder Publico y demas normas juridicas existentes sobre
la materia, a nivel Estadal y Municipal. Debe tomarse en cuenta que su
vigencia es la del ejercicio para el cual fueron aprobadas, por lo tanto, no
debe incorporarsele ninguna norma de caracter permanente, ni que exceda

el tiempo de la vigencia establecido para la Ordenanza de Presupuesto.

En una tercera parte se muestra el esquema propuesto para la
presentacion del presupuesto de ingresos por parte de los Municipios,
tomando en consideracion lo dispuesto en la Ley Organica de Régimen

Municipal, Titulo VII, Capitulo I, Articulos 111 y 112, la cual mantiene la
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division clasica de los ingresos, es decir, ordinarios y extraordinarios.
Asimismo, en el Articulo 132 de la misma Ley, se establece que el
presupuesto de ingresos contendra la enumeracion de los diversos ingresos
fiscales cuya recaudacion se autorice, con la estimacion prudencial de las
cantidades que se estima ingresaran por cada ramo en el afio econémico,

asi como cualesquiera otros recursos permitidos por la Ley.

Ademas contiene una serie de formas con sus respectivos instructivos.

Estas formas son las siguientes:

Forma 2100: Identificacion de la Alcaldia. Mostrar la informacién de los

principales aspectos que identifican a la Institucion.

Forma 2101: Presupuesto de Ingresos. Presentar informacion del
presupuesto de ingresos para el presupuesto que se aprueba, clasificados en

ordinarios y extraordinarios.

Forma 2102: Presupuesto de Gastos. Presentar las categorias que
conforman la apertura programatica, con sus correspondientes Unidades
Ejecutoras responsables de los programas que integran el presupuesto del

Municipio.

Dentro del Presupuesto de Gastos se distinguen dos elementos:

a) Aquellos componentes que son motivo de discusion, sancion y
control legal y que constituyen propiamente la Ordenanza de Presupuesto, b)
Los detalles necesarios para transformar el presupuesto en un instrumento
de administracién que deben manejar los responsables de las categorias

programaticas, asi como los encargados de los registros de la ejecucion
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presupuestaria que conforma lo que se conoce como la Distribucién

Institucional del Presupuesto de Gastos.

La Distribucion Institucional del Presupuesto de Gastos constituye uno
de los anexos a la Ordenanza de Presupuesto, y estd conformada por el

minimo detalle en que pueden desagregarse las categorias programaticas.

Forma 2103: Resumen de los créditos presupuestarios a nivel de

sectores y programas.

Forma 2104: Resumen de los créditos presupuestarios, a nivel de
partidas. Presentar informacidon de la estructura programatica de la
institucion, para el afio objeto del presupuesto, las cuales integran el
presupuesto del Municipio, clasificandose las asignaciones en ordinario,
coordinado, Ley de Asignaciones Econdémicas Especiales, (LAEE) y el Fondo

Intergubernamental para la Descentralizacion (FIDES).

Forma 2105: Resumen de los créditos presupuestarios a nivel de
sectores y partidas. Presentar informacion de la asignacion de los recursos
de la institucibn a nivel de sectores y partidas, para el afio objeto del

presupuesto, los cuales integran el presupuesto del Municipio.

Forma 2106: Resumen del costo de los recursos humanos de la
institucion, clasificados segun su tipo. Presentar informacion del nimero de
trabajadores clasificados segun su tipo y las remuneraciones del personal del

Municipio para el afio vigente y durante el afio objeto del presupuesto.

Forma 2107: Resumen del costo de los recursos humanos de la

institucion por escala de sueldos y salarios. Presentar informacion del
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personal adscrito al municipio por grupos de sueldos y salarios para el afio

que se presupuesta.

Forma 2108: Resumen de las metas de la institucion a nivel de
sectores. Presentar informacion resumida de las metas que proyecta

alcanzar el municipio, por sectores, en el afio objeto del presupuesto.

Forma 2109: Gastos de inversion estimados para el ejercicio fiscal

presupuestado.

Presentar en forma detallada informacibn sobre los créditos
presupuestarios destinados por el municipio a gastos de inversion o
formacion de capital, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Art.

144 de la Ley Orgéanica de Régimen Municipal (LORM).

Forma 2110: Objetivos Sectoriales. Presentar informacion de los
principales objetivos que espera alcanzar el municipio en el sector para el
afio que se presupuesta. en caso de que no existan planes o politicas
sectoriales, debera utilizarse para explicar la politica sectorial adoptada por el

municipio.

Forma 2111: Descripcion del Programa y Sub-Programa. Presentar
informacion resumida de las principales acciones que se realizaran a nivel de
programa y subprograma, cuando sea el caso, para el afio que se
presupuesta, asi como la descripcion de los bienes y/o servicios que se

espera producir.
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Forma 2112: Metas del Programa, Sub-Programa y/o Proyecto.
Presentar informacién de las metas que se estiman alcanzar a nivel de los

programas, subprogramas y/o proyectos que desarrolla el Municipio.

Forma 2113: Resumen del Costo de los Recursos Humanos del Sector,
clasificados segun su tipo. Presentar informacion a nivel de programa y sub-
programa del nimero de trabajadores y las remuneraciones a percibir por el
personal del Municipio, para el afio vigente y durante el afio objeto del
presupuesto. Incluye recursos humanos del Plan Coordinado de Inversién,
LAEE y FIDES.

Forma 2114: Resumen del Costo de los Recursos Humanos del Sector
por Escala de Sueldos y Salarios. Presentar informacion del personal
adscrito al Municipio a nivel de sectores y por grupos de sueldos y salarios
para el afio que se presupuesta. Incluir los recursos humanos financiados

con créditos asignados al Plan Coordinado de Inversion, LAEE y FIDES.

Forma 2115: Costo de los Equipos por Programas. Presentar
informacion en bolivares de los principales equipos que se estima adquirira la

entidad federal para el afio que se presupuesta.

Forma 2116: Créditos presupuestarios del programa a nivel de
partidas. Incluir informacién en bolivares de los créditos presupuestarios
asignados a cada programa y sus categorias equivalentes (Actividades

Centrales o Comunes), distribuidos por partidas.

Forma 2117: Descripcion del Proyecto" Este formulario tiene por
finalidad describir en forma sintética y clara el contenido de cada proyecto y

sus relaciones con el resto de las categorias programaticas con las cuales
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estd vinculado. El proyecto consiste en un conjunto de obras
complementarias y actividades especificas que tiene un propdésito comun, se
planifican como un conjunto, y cuenta con un centro de gestion productiva, el
cual se refiere a la unidad donde se combinan los recursos fisicos (personal,
materiales y suministros, maquinaria etc.) y financieros para obtener
productos intermedios y/o terminales, en diferentes proporciones de cantidad
y calidad.

Forma 2118: Relacion de Obras. Obtener informacion referida a
aspectos financieros de las obras a ser ejecutadas por el Municipio,
(incluyendo aquellas que correspondan al Plan Coordinado de Inversion).

Forma 2119: Programas Sociales a Nivel de Sectores y Programas.
Este formulario tiene por finalidad presentar en forma detallada informacion
sobre los programas sociales, acordados entre los diferentes entes de la
Administracion Central y las Alcaldias, considerando al Municipio como el
espacio estratégico para la puesta en marcha de esos programas, lo cual
permitira acelerar los procesos de descentralizacion y transferencias de

recursos.

Forma 2120: Relacion de Transferencias Otorgadas a Organismos del
Sector Publico. Presentar informacion de la partida 4.07 "Transferencias”, a

nivel de sector y sub-partidas genérica, especifica y sub-especifica.

Forma 2121: Relacion de Transferencias Otorgadas a Organismos del
Sector Privado. Presentar informacion de la partida 4.07 "Transferencias"”,
discriminada a nivel de sector y sub-partidas genérica, especifica y sub-

especifica.
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Forma 2122: Relacion de Proyectos de Inversion a ser Financiados a
través del FIDES. Obtener informacién referida a aspectos financieros de las
obras a ser ejecutadas por el Municipio a través del FIDES.

Forma 2123: Relacion de Proyectos de Inversion a ser Financiados a
través de la Ley de Asignaciones Economicas Especiales (LAEE). Obtener
informacion referida a aspectos financieros de las obras a ser ejecutadas por

el Municipio, con recursos provenientes de (LAEE).

Forma 2124: Presupuesto de Gastos del Municipio por Sectores a Nivel
de Partidas y Sub-Partidas. Presentar informaciéon resumida a nivel de
sectores, partidas y sub-partidas, del gasto total estimado para el afio que se
presupuesta, incluyendo los créditos destinados al plan de inversiones, LAEE
y FIDES.

Forma 2125: Créditos Presupuestarios del Sector por Programas y/o
Categorias equivalentes a Nivel de Partidas y Sub-Partidas. Presentar
informacion de los créditos presupuestarios a nivel de partidas y sub-partidas
de todos los programas que conforman el sector, incluyendo los créditos
destinados al plan de inversiones, LAEE y FIDES.

Forma 2126: Créditos Presupuestarios del Programa y Actividades a
Nivel de Partidas y Sub-Partidas. Presentar informacion de los créditos
presupuestarios a nivel de partidas y sub-partidas, de las actividades que

conforman a cada uno de los programas.

Asi mismo, en la cuarta parte se presenta una informacion
complementaria que hace énfasis sobre las demas formas que deben ser

presentadas.
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Forma 2127: Bases de Calculo de los Ingresos para el Afo
Presupuestado y su comparacion con los previstos en el afio anterior. Este
formulario constituye un andlisis detallado de los diversos ingresos que
percibe cada Municipio. El objetivo fundamental es conocer los ingresos
estimados y recaudados del presupuesto vigente y la estimacion del préximo
presupuesto, asi como determinar las bases o factores que se han tomado

en cuenta para la estimacion de los ingresos.

Forma 2128: Créditos Presupuestarios asignados a los programas de
inversion en coordinaciéon con organismos del Sector Publico. El presente
formulario tiene por finalidad presentar informacion sobre la asignacion de
créditos presupuestarios a nivel de programas, obras, actividades y partidas,
para programas a ejecutarse coordinadamente entre los Municipios y los

organismos del Sector Publico.

Forma 2129: Determinacion del costo del Contrato Colectivo. Presentar
una vision general del costo del contrato colectivo firmado por el Municipio,
con cada uno de los sindicatos a los cuales estén afiliados los trabajadores
de la Alcaldia.

Forma 2130: Relaciéon de Organismos Adscritos al Municipio. Obtener
informacion de los organismos adscritos a la Alcaldia, los cuales reciben

subsidios, transferencias y/o aportes del municipio.

Forma 2131: Recursos Humanos de los organismos adscritos a la
Alcaldia, y los organismos con autonomia organica y funcional, clasificados
segun su tipo. Presentar informacion del numero de trabajadores y las
remuneraciones a percibir por el personal que labora en el organismo

adscrito al municipio, el personal del Concejo Legislativo, la Contraloria
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Municipal y la Sindicatura Municipal, para el afio en que se programa el
presupuesto. Cabe indicar que la informacién por tipo de personal, se debe
registrar utilizando un formato independiente para cada uno de estos

organismos.

Forma 2132: Participacion Financiera en Organismos Publicos
Municipales. Obtener informacion acerca de los entes descentralizados
municipales y aquellos organismos, en los cuales la Alcaldia participa con
aportes que estén destinados a generar participacion patrimonial al

Municipio.

Y una ultima parte contiene los anexos para la debida elaboracién de

las formas.

Anexo a. Guia para la elaboracién de las disposiciones generales.
Tomando en cuenta una serie de articulos para el cumplimiento de las

mismas.

Anexo b. Guia para la elaboraciéon de la normativa que debe regir la

distribucion institucional del presupuesto de gastos.

Anexo c. Forma de presentacion de la ordenanza de presupuesto.

Anexo d. Descripcion de los sectores. Con este anexo se pretende
orientar a los entes municipales, con respecto a la clasificacion sectorial de
su presupuesto de gasto, toda vez que las disposiciones sectoriales que
aparecen definidas en el presente anexo estan dirigidas a los organismos de

la administracion central.
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Anexo e. Conceptos y aspectos tedricos fundamentales para la

elaboracion del presupuesto por programa.



FASE IV: PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
PRESUPUESTARIO ESTABLECIDOS EN EL MANUAL DE
USUARIOS DEL SISTEMA SAPHIRO PARA LA UNIDAD DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO DE LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO “MANUEL PLACIDO MANEIRO” DEL ESTADO
NUEVA ESPARTA.

4.1. Manual de sistema administrativo publico de hacienda integrado y
recursos operacionales (saphiro).

Este manual es un instructivo que nos permiten conocer paso a paso
cada una de las operaciones que se estdn ejecutando dentro de cada
modulo de ejecucidn, es por ello que en su mayoria, la informacién que
suministra para organismo o institucion necesita de su buen funcionamiento
para poder tener los resultados deseados como una herramienta eficiente y
eficaz que le permitan usar dicha informacion y aprovecharla para el

benéfico de la organizacion.

4.2. Definicion del sistema administrativo publico de hacienda integrado

y recursos operacionales (saphiro).

Es el Sistema Administrativo Publico de Hacienda Integrado y
Recursos Operacionales, disefiado con base al lineamento establecido
por el Ejecutivo Nacional, cual tiene como un propésito innovar los procesos

de la Administracion Publica

66
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4.3. Caracteristicas y beneficios del sistema administrativo publico de

hacienda integrado y recursos operacionales (saphiro).

Es un sistema multitarea.

e Presenta una interfaz gréafica con el usuario.

e Constituye una herramienta para procesar, comunicar y almacenar

informacion.

e Facilita la toma de dediciones de forma precisa.

e Facilita el exportar reportes asi a otras herramientas.

e Mejora la eficiencia y la productividad de los entes publicos.

e Maximiza el uso de los adelantos tecnoldgicos en el procesamientos

de datos para obtener resultados confiables y oportunos y la

integracion de informacion originada en diferentes areas.

4.4. Ventajas del sistema administrativo publico de hacienda integrado y

recursos operacionales (saphiro).

Para el manejo de este sistema Administrativo cabe destacar que

cumple con las siguientes ventajas como lo son:

e Alta Confiabilidad al momento de manejar dicho sistema operativo
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e Modula cada una de las funciones y tareas que se realizan

e Este sistema administrativo es facil de manejar

e Puede ser multiusuario ya que varios analistas pueden operar de

forma conjunta dicho sistema

e En este tipo de sistema predomina la Universalidad ya que esta
integrado en sus tareas.

4.5. Documentacién que suministra el sistema administrativo publico

de hacenda integrado y recursos operaciones (saphiro)

El propdsito del Sistema Administrativo Publico de Hacienda Integrado y
Recursos Operacionales (SAPHIRO) es la de suministrar los siguientes

reportes:

Requisiciones de Materiales y/o Servicios.

e Ordenes de Compra y/o Servicios

e Ejecucion Presupuestaria de Gastos

¢ Modificaciones Presupuestaria

e Ordenes de Pago

e Cheques y Bancos
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4.6. Procedimientos establecidos en el sistema administrativo publico
de hacenda integrado y recursos operaciones (saphiro)

La interfase principal del sistema, es decir, la manera de interactuar con
el usuario, consiste en presentar en pantalla los Departamentos en forma de
lista para que el Usuario pueda seleccionar al momento de hacer la solicitud,
y de esta manera poder llevar un control del Status de cada operacion.

Es por ello que para acceder al sistema es preciso hacer Clic sobre la

tecla a seleccionar:

(~) Saphiro

4.6.1. Teclas de accion

Una de las cosas mas importantes que se debe aprender de esté
programa es la utilizacion de las teclas de Accion. Las teclas de Accion

permiten ejecutar todas las actividades a realizarse dentro del sistema.
El funcionamiento de las teclas de Accion se detalla a continuacion:

- Seleccionar: Esta tecla permite seleccionar un registro.
Selecoionar

También puede utilizarse [Enter]
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Cancelar: Esta tecla permite abortar cualquier accién que

Cancelar | haya sido activada con las teclas de Accion. También

Cerar Cerrar: Esta tecla es un equivalente de Cancelar.

4
EE puede utilizarse la tecla [Esc].
4
1%

:i Agregar: Esta tecla permite agregar registros de

o Agregar
;H.]J adreq

informacidén nueva en las listas. También puede utilizarse

la tecla [Insert].

Modificar: Esta tecla permite consultar y/o modificar el
Q\'. Modiicar registro de informacién que se encuentre sombreado
&
También puede utilizarse la tecla [Enter].

Eliminar: Esta tecla permite eliminar de la lista, el registro

x; Elirnitar

el programa facilita la confirmacion de esta accion. También puede utilizarse

de informacién que se encuentre sombreado; previamente

la tecla [Supr].

Imprimir: Esta tecla permite imprimir un listado de la

= \-\..ﬂﬂ'-‘ll |rnprirriie informacién en la ventana. Todos los listados que emite

ﬂ éste programa son enviados a una ventana de
previsualizacion.

Nota: Las teclas “agregar”, “modificar” y “eliminar”, se utilizan para la

instalacion o actualizacion de los parametros del sistema; por lo tanto, deben

ser utilizadas por personas con conocimiento del funcionamiento del sistema

y de los requerimientos administrativos de la organizacion.
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4.6.2. Médulo requisiciones

En este modulo, se generan las solicitudes de compra o contratacion de
servicios, como también se registran las ayudas econdmicas, u otro
movimiento presupuestario que desee realizar. Para ello a continuacion se

describe en los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccionar Periodo Presupuestario

En esta ventana se elige el periodo presupuestario con el que se va a
trabajar antes de entrar al programa.

Periodo | Descripcion
- zoos

Fresupuesto_Dermo

£y e

e Seleccione el periodo requerido, con un doble clic, o a través de la

tecla “seleccionar”, para entrar al programa
e Sino desea entrar al programa presione “cerrar”
Nota: En este caso, estas opciones sirven para agregar, modificar o

eliminar periodos presupuestarios de la lista. Para més informacion consulte

con el Soporte Técnico de la empresa.
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Paso 2: Ingresar al Programa

e Luego de haber seleccionado el periodo con el cual va a trabajar,

aparecerd la pantalla basica del sistema, sobre la cual se muestra un
cuadro de dialogo

Debe ingresar nombre de usuario y contrasefia, previamente creado
por el departamento de informética de su organismo

e Haga clic en “aceptar” y automaticamente accede al sistema

Cwy Saphiro

Paso 3: Seleccionar Unidad Solicitante

e Al acceder al sistema lo primero que aparece es una pantalla donde se

muestra la lista de las unidades solicitantes.

# Seleccione la Unidad Solicitante

= ™~

DIBECCION DE TRANSPORTE v TRANS]
DIBRECCION DE RECURS0OS HURMANOS
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e Seleccione la unidad requerida

e Una vez seleccionada la unidad aparece la pantalla basica del sistema,
indicando en el encabezado de la pantalla la Unidad Solicitante
seleccionada, y a su derecha el organismo al cual pertenece y la
ubicacion del archivo de la base de datos como se muestra a

continuacion:

Modulo de Requisiciones

Archivos  Emision Listados

Hodwio Bequisiciones

e En este encabezado se encuentran dos iconos de acceso directo
que permite acceder de manera facil e inmediata a las opciones de

“seleccionar unidad solicitante” y “emision de requisiciones”

¢ Icono de acceso directo para seleccionar unidad solicitante.

mdEste icono, permite seleccionar de manera inmediata un nuevo

departamento solicitante para una requisicion sin necesidad de salir del

maodulo y volver a entrar.

e Icono de acceso directo para Emision de Requisiciones:

Este icono, permite acceder de manera inmediata a la opcion de

emision de requisiciones sin necesidad de salir del médulo y volver a entrar.
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Paso 4: Emision de Requisiciones

e Puede acceder a esta opcion de manera inmediata a través del icono
de acceso directo correspondiente, ubicado en la parte superior

izquierda de la pantalla.

e Se mostrara la lista de las requisiciones realizadas por el departamento

seleccionado, por numero correlativo de requisiciones.

I S.A
ILBRENIA SAMN ACUSTIN I, S.A

5
i i
Rl g

i)

i o
re f
A 5
£
" :

8 H

W

2

Bl

ABASTOS BARRIO NUEVO

e La Informacion Contenida en esta pantalla se describe a continuacion:
Numero: Indica el correlativo numérico que asigna el sistema a cada

requisicion creada.

Fecha de Requisicion: Indica la fecha en la que la requisicién fue

elaborada.

Situacién: Indica el status de la solicitud

e Las Ordenes pueden aparecer de la siguiente manera dependiendo el

status en que se encuentran:
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Registrada: Este status se genera en el momento registrar la orden en
el sistema, si es una compra se le ingresan los detalles por medio del botén
de Renglones antes de ser enviada a revisar.

Revisar: Aqui la orden ha sido enviada al médulo de compras/servicios.
Cuando la orden aparece con este status, esta en espera de que se le asigne

un proveedor o beneficiario, como también el monto de la misma.

Emitida: Este status se genera en el momento en que la orden se envia
a revisar desde el Modulo de Requisiciones pasando automaticamente al
Mddulo de Ordenes de Compra, si es una compra o servicio donde se
verifica que posea todos los datos completos, o cuando la orden era una
ayuda o transferencia, significa que ya estd en el moédulo de ejecucion

presupuestaria.

Comprometida: Este status se genera cuando a la solicitud le fue
asignada la disponibilidad presupuestaria y fue codificada, pasando

automaticamente al médulo de Ordenes de Pago.

Causada: Este status se genera cuando ya se realizé la Orden de Pago
de la solicitud y fue enviada a presupuesto para su respectiva verificacion de
partidas asignadas, luego pasa automaticamente al Modulo de Tesoreria,

guedando pendiente su cancelacion.
Pagada: Este status se genera cuando a la Orden de Pago se le realiza
su cheque, de igual manera es enviado al Mddulo de Caja para ser

entregado al beneficiario.

Anulada: es cuando la orden no fue aprobada.
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e La opcibn de Emision/Requisiciones permite agregar una Nueva
Requisicion o Modificar la ya existente, agregar un renglon, enviar a
revisar e imprimir. Cada una de estas acciones se explican

detalladamente a continuacion:

Paso 5: Agregar una nueva requisicion.

Para agregar una nueva requisicion, deben establecerse los datos de
identificacion de la misma, algunos de ellos son generados automaticamente
por el sistema, y otros deben ser especificados por el usuario. Como se

explica a continuacion:

% Agregande al Maestro de Ordenes de Comp

Proves dor o Beneficiario: [0000000  Kawd

Monto de la Orden TG00

Y Cenar

Requisicion Numero: Es el correlativo numérico generado
automaticamente por el sistema para codificar cada solicitud segin su orden

de creacion.

Fecha de Requisicién: Indica le fecha en la que la requisicion fue

elaborada.

Campo de detalles de la solicitud: Permite al usuario ingresar una
pequefia descripcion de la finalidad de la solicitud. Esta destinado

exclusivamente para explicacion de solicitudes diferentes a las Ordenes de
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Compra u Ordenes de Servicios, las cuales se manejan en el Modulo de

Ordenes de Compra.

Tipo de Requisicion: Permite elegir el tipo de solicitud a realizar. Dada
la naturaleza de las solicitudes, estas pueden clasificarse en dos tipos: Las
solicitudes que proceden del modulo de Ordenes de Compra y/o Servicios, y
las solicitudes que van directamente al Mddulo de Ejecucion Presupuestaria.

Esta clasificacion se explica a continuacion:

Si van directo a Presupuesto:
Contrato

Nomina

Donacién

Transferencia

Otros

Y la opcion de Compra/ Servicio
ODC / ODS

e Las Ordenes de Compra, dada su naturaleza, se crean sin asignar
informacién sobre los materiales, el proveedor y el monto, ya que esto
es responsabilidad del siguiente Moédulo del sistema, es decir el
Moédulo de Ordenes de Compra/Servicio. Por lo tanto, no se deben

asignar datos en el campo de descripcidon en la pantalla.
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e Con respecto a las Ordenes de Servicio, se debe especificar en el
campo de descripcion en la pantalla, la informacion sobre la naturaleza

del servicio a prestar. Tal como se indica a continuacion:

2 Agregande al Masstro de Urdenes da Comp

e Y las Solicitudes que van directamente al Moédulo de Ejecucion

Presupuestaria se expresan como aparece a continuacion:
Paso 6: Proveedor o beneficiario.

e [Esta opcidn sirve para indicar el proveedor al cual se le va a asignar la

orden.

e Este campo se activa cuando el Usuario elige una requisicion diferente
a las Ordenes de Compra y/o Servicios, ya que esta categoria de
dichas requisiciones se activan en el Moédulo de Ordenes de Compra.

e Latecla de examinar:

Permite elegir dentro de la base de datos del sistema la lista de proveedores

con que cuenta el organismo. Esta tecla E lleva a la ventana Catalogo de

Proveedores.

2 Aeregando al Maestro de Ordenes de Comp
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a.- Catalogo de Proveedores

Humero | Compafiia |

Mumero:

INVERSIONES DIWIND
FILTROS OJEDA, C A
PUBLICIDAD v CONSTH

Esta ventana muestra el listado de proveedores ordenados mediante

dos criterios: Numero y Compafa.

La ficha NuUmero muestra los proveedores listados por orden numeral
de menor a mayor, es decir, en el orden en que han sido ingresados a la
base de datos del sistema.

La ficha Compafia muestra los proveedores listados por el orden

alfabético del nombre de la empresa.

La Informacion contenida en estas fichas es la misma, lo que varia es el
criterio de orden por el que se muestran los proveedores, con la finalidad de
hacer mas facil la busqueda. Si el proveedor o beneficiario no existe tiene la
opcion de agregarlo por esta ventana, colocando el nombre y su respectiva
Cédula o Rif., eligiendo si es una persona natural o juridica, como se muestra

en la siguiente ventana:
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4 Agregando Proveedores @
General |
Praveedar Mimero: 542
Beneficiario: [PABLO CESAR AIMAR
Cedula / RIF: 17.090.506
Persona
" Juridica
= Hatust
é Aceptar | 'E! LCermar |

b.- Monto de la Orden: Permite al usuario ingresar de manera manual
el monto de la Orden, cuando éste se conoce con exactitud. Se utiliza
preferiblemente para solicitudes diferentes a las Ordenes de Compra y

Servicios.
Paso 7: Enviar arevisar:

Esta opcion permite enviar la orden después de que han sido llenados
todos los campos de informacion necesaria, a fin de pueda pasar a la
siguiente etapa de revision y/o elaboracién de la respectiva orden, en el
Médulo de Ordenes de Compra o pasar directamente al Médulo de Ejecucion
Presupuestaria.

Paso 8: Imprimir Requisicion:

Se imprime el fisico de la solicitud #1 Imprimit

e Sidesea salir presione la tecla Cancelar en cualquiera de las ventanas

sin realizar cambio alguno.
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. o L2 Enwiar a
Paso 9: Menu Listados. % P

e Esta opcion sirve para visualizar e incluso imprimir alguna informacion

de interés:

& la Unidad Solicitante

s de la Unidad Solicitante por Situacidn Hodule Reguisiciones
s

1. Requisiciones de la Unidad Solicitante: Muestra la pre
visualizacion del reporte a imprimir que contiene listadas las Requisiciones
de la Unidad Solicitante seleccionada, indicando su situacion o estatus actual

y Sus respectivos montos

2.-Requisiciones de la Unidad Solicitante por Situacion: Muestra le
previsualizacion del reporte a imprimir que contiene listadas las
Requisiciones de la Unidad Solicitante seleccionada que presenten un

estatus especifico

3.- Requisiciones de la Unidad Solicitante por Lote: Muestra le
previsualizacion del reporte a imprimir que contenga listadas las
Requisiciones de la Unidad Solicitante seleccionada, creadas en un periodo
de tiempo especifico.

4.- Generador de Reportes: Permite al area de Informatica, Agregar,

Modificar o Eliminar reportes:
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A Generador de Reportes [E3]

4.6.3. Modulo ejecucidn presupuestaria

Este Moddulo permite controlar en lineas generales la ejecucion
presupuestaria de la organizacion. Es aqui donde se integran las operaciones
de ejecucion de los compromisos a través de las Ordenes de Compra y/o
Servicios (transferidas automaticamente del médulo de érdenes de compra),
el gasto causado, mediante las Ordenes de Pago (elaboradas en el médulo
de ordenes de pago) y cancelacion (ejecutado desde el modulo de tesoreria).
Esta permite llevar un control adecuado de los registros de las operaciones, a
fin de emitir los reportes necesarios de la gestion.

(<3 Saphiro

e Las opciones contenidas en el menu principal del moédulo son las

siguientes:

drchivo Presupuests  Ordinales  Compromiso  GastoCausado  Reportes  ReportesEspeciales  Graficos  Contabiisar  Awuda
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Pasol: Seleccionar Sector

¢ Ingrese en el menu principal la opcién de Archivo

e Luego haga clic en seleccionar Sector, aqui se muestra una lista de los

centros de gestion productiva de acuerdo a la afinidad del tipo de
produccion realizada:

# Seleccione la Actividad

e

nm
TN TR

DnonIam

Y, por ultimo, seleccione la actividad con que desea trabajar:
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B e . T e a7 60
BB i "=
R B o _— o= |

Paso 2: Emitir Compromisos
2.1.- Ordenes de Compra y/o Servicios por Comprometer
e Son todas las 6rdenes de los diferentes departamentos o unidades
solicitantes que estan en espera para adjudicarle el compromiso que
va a afectar el presupuesto. La responsabilidad es asumida por la

Direccion de Presupuesto

e Haga clic sobre la opcién del menu principal "Por Comprometer"

¥ Presupuesto de Gastos

< de Compra Comprometidas

e Se despliega la ventana “Ordenes de Compra y/o Servicios Por
Comprometer”, donde se muestra la lista de las diferentes “Ordenes
Comprometer”, donde se muestra la lista de las diferentes ordenes,
donde se visualiza tanto el nimero de la orden de compra como por el

namero del proveedor:
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La opcion de “Ordenes de Compra y/o Servicio; por Comprometer”,
permite Marcar, Ver, Codificar, Desmarcar y Comprometer las Ordenes.

Cada una de estas acciones se explica detalladamente a continuacion:

2.1.1.- Marcar: esta opcién le permitira elegir cual(es) orden(es) se van
a comprometer, tomando en cuenta que solo se permitira realizar el cambio a

la que tenga estatus (St) C (Codificadas).

2.1.2.- Ver Orden: Se utiliza para ver en detalle la orden de compra o

servicios.

e Al seleccionar la opcion de Ver Orden se desplegara la siguiente

Genersl |
Provesdar 0000015 PROD - RIVCA
Orden Mamero 00000029 Situacicn EMITIDA
Escha 270142005 Saldo: 409,647.60
Tipo de Orden: Compra
Monto de I Orden: 403.647.60
Unidad Salicitante : 0012 COMPRAS ¥ SUMINISTROS
Observasianes: |
Concepto de |FEPUESTO QUE SERAN UTILIZADO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURY
2 Drden d
Servicia:
< I >
,—é Cerrar

e Si desea ver la lista de los materiales de compra haga clic en

Materiales de la Orden de Compra:

2 Detalles de la Orden de Compra

Total Renglan

S JE LA T B 00 10
RODILLO FUSOR 29137 GES 1 156.340.00 180,507 60 |LMNIDAD
KIT DE UNAS FUSORAS 281/ 1 106.500.00 120.270.00 [UMNIDAD

l<| | L]

Total Bs.: 109,647 60 -
2 =
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2.1.3.- Marcar todo: Para seleccionar todas las O rdenes que estén en
estatus C.

2.1.4.- Codificar: Muestra las partidas asignadas para una Orden

e Al seleccionar la opcion de Codificar se despliega la siguiente

ventana:

A Codificacién de la Ejecucion del Compromiso

Ouden No.: 00000040
Clava Pincipal |

Sec [Prog E_qu Proy[Obr/Act Cuenta, Crd Descripgion honto Bs

3|

CEIERE UEy = coe ) o
Diferencia Bs.- 190,000 00 = 2

e Haga clic en Agregar para introducir la pragmatica del presupuesto, la

cual es la que indica que departamento se afecta con el mismo.

e Para Modificar , presione la tecla correspondiente, y si desea borrar

uno ya existente selecciénelo y haga clic en Eliminar.

e Una vez cumplidos estos pasos presione Cerrar para salir de la
ventana

e Al seleccionar la opcion de en la ventana anterior Agregar, se

desplegara la siguiente pantalla:

4 Modificando

Fecha del Compromisa: | I 00

L5 L W A B9 1 S A
[01 Joa (oo Joo [s1 [ a020s0200 &

ABOMNOS. PLAGUICIDAS v OTROS

Ordinal

Mento:

[ 190.000.00
- | B Eal:uladural B aceptar & cona
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En esta ventana se puede ver la pantalla de la orden de compra
haciendo clic en: Ver Orden

Para agregar la partida, Ingrese el nimero de la partida de manera
manual o buscandola dentro de la base de datos del sistema a través

del botén de examinar

Se desplegara la ventana Lista de Partidas donde puede seleccionar

la partida requerida con su nimero correspondiente.

Para facilitar la busqueda ingrese la primera letra de la descripcion de
la partida en el cuadro de dialogo y presione la de tecla tabulacion en

el teclado.

Automaticamente se trasladara al lugar en la lista donde se encuentran

las partidas que empiezan con esa letra, ordenadas alfabéticamente:

Seleccione la partida que desea y, automaticamente, sera cargada en
la ventana de Codificacion de la Ejecucion del Compromiso, como

se muestra a continuacion:
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e EIl sistema no acepta diferencias en el total del monto de la orden,
como se muestra en la siguiente ventana, arrojada por el sistema en
estos casos; por lo tanto, se debe introducir bien los datos para que la

orden pueda ser codificada:

Loz Maontos de Codificacidn no cuadra con el Manto de la Orden de Compra/Servicio, existe un diferencia
de Bz 105,200.00

2.1.5.- Desmarcar todo: Se utilliza para desmarcar los registros
seleccionados.

2.1.6.- Comprometer: Se emplea en el sistema para registrar el compromiso
de todas las 6rdenes seleccionadas y cuando éste ya ha sido efectuado el

mismo, envia una sefial de confirmacion:

El Proceso de Confirmacion de la Ejecucidn ha Finalizado

2.2.- Ordenes de Compra y/o Servicios Comprometidas

e Son todas las 6rdenes comprometidas y que son registradas por la
Direccién de Presupuesto.

e Al hacer clic en el menu principa,l sobre la opcion “Compromiso”, ha de
aparecer un cuadro de dialogo en el que debe incluir la fecha y/o el
rango de fecha:
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Luego muestra la lista de las 6rdenes de compra comprometidas,
segun fecha establecida en la ventana anterior. Puede ser visualizada
tanto por el nUmero de la orden de compra como por el nUmero de
proveedor:

Registre los Datos de Entrada

Desde: 01./03/2008
Hasta: 034062006

= Cerrar
E1 =

z |

Haga clic sobre la tecla “Desconfirmar”, para anular la confirmacion de

alguna orden que haya seleccionado.

Al desconformar una orden, esta es eliminada de la lista por no de la

base de datos, simplemente la pasa a otro estatus.

Para ver la codificacibn de alguna orden especifica, seleccione la

misma y haga clic en Ver Codificacion:

Para salir presione la tecla Cerrar
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Paso 3: Gasto Causado

e Son todas las solicitudes de los diferentes departamentos o unidades
solicitantes, los cuales le han sido emitidas las érdenes de pago.

e Haga clic sobre la opcién del menu principal “Gasto Causados”:

3.1.- Ordenes de Pago por Causar

e En esta opcién se causan las érdenes de pago pero aun sin afectar el
presupuesto.

e Haga clic y aparecera la ventana en la que muestra la lista de las
o0rdenes de pago por causar, mostradas por numero, beneficiario y
fecha:

2 Ejecucion Presupuestaria - Ordenes de Pago por Causar

nnnz4n
000597 |1
nNnR1E

000256 | 15/02/2006
000265 | 22/02/2006
000590 | 22/05/2006 ELLEAL

000242 | 27/03/2006 L ONZALEZ ZADATA -
000477 | 27/03/2006 | BAUL O. GONZALEZ ZAPATA,
000714 | 28/04/2006 | REINS OLLARVES

000605 | 12/04/2006 | REPRE SENTACIONES DUDLE ¥ MAFIMON GUERH 3
000592 | 11/04/2006 | RICARDO ORTIZ

ENI] [

i — | [ & w=owen | Morto B

e

B2 | Moran Touo | |

= i

oo D e | B e |

e Las opciones que se muestran en esta ventana son las siguientes:
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o= de Pago por Causar

i Marcar Todo: con la que podra elegir cual(es) orden(es) se van a
Bl causar, tomando en cuenta que solo se permitira realizar el cambio

a la que tenga estatus (St) C (Codificadas).

120.000.00

Orden No..  D0DOOB7.
Eeneficiario: DOUGLAS GUERRERD

Descripcion de Ia Cuent
ALQUILERES DE EQUIPCS D

=r=x
= -
Rx-  tenannn ep— (B cacuasors | gy Cer

Codificar: Muestra las partidas asignadas para una orden. En el

(il caso cuando la partida lleva retenciones, se modifica el monto del

compromiso por el monto de la orden de pago:
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Para modificar el monto haga clip en la tecla modificar el cual

desplegara la siguiente ventana:

% Efecucicn Presupuestaria - Ordenes de Pago Causadas

Desmarcar todo: Para deseleccionar todos los registros seleccionados:

Causar: Para causar todas las ordenes seleccionadas.

3.2.- Ordenes de Pago Causadas

Al hacer clic en el menu principal sobre la opcion “Gastos Causados”,
ha de aparecer un cuadro de diadlogo en el que debe incluir la fecha o

el rango de fecha:

Registre los Datos de Entrada

Desde: 17/02/2008
Hasta: 16/06/2006

A e |

Luego muestra la lista de las érdenes de pago que han sido causadas,
segun fecha establecida en la ventana anterior. Puede ser visualizado

el nimero de orden de pago como por el nimero de proveedor.
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4 Modificando X
General |

Eusntssa 4 02.02.02.00 ALOUILERES DE EQUIPDS DE TRANSPORTE, TRACCIO

Ordlinat: [
P amta: EEEIE 00, 0
—
|%j;‘] Calculadoral za Aceptar I ﬁ Cerrar

e Haga clic sobre la tecla “Desconfirmar”, para anular la confirmacion de

alguna orden que haya seleccionado.

e Al desconformar una orden, esta es eliminada de la lista pero no de la

base de datos, simplemente la pasa a otro status.

e Para ver la codificacion de alguna orden especifica, seleccione la

misma y haga clic en Ver Codificacién

e Para salir presione la tecla Cerrar

Nota: En este modulo podra visualizar todos los movimientos que han

afectado al presupuesto, como también podra tener los diferentes reportes en

fisicos del mismo.
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e En la opcidn “Presupuesto” se desplegaran ventanas, en las cuales se
puede seleccionar el sector, programa y actividad, mediante la cual se

desea trabajar para luego pasar a la siguiente ventana:

e En esta ventana reencuentra ordenadas todas las partidas existentes
en el sector, programa y actividad que lo selecciono previamente,
también aparecen una serie de botones los cuales muestran la

A, Resunen siguiente informacion:

i 1
3 Patinas

En Resumen de Partidas muestra un reporte con la informacion de los

montos en forma global de las partidas.

- En Presupuesto Actualizado muestra un reporte con la
MRS

% ' informacion de los montos parciales (Monto de ley y Monto
1

Adizaso

Actualizado) y los totales de cada partida.

En Disponibilidad muestra un reporte con la informacién de los
1Dsp0nbildad montos actualizados, ejecutados y disponibles de cada

partida, en forma global y detallada.

. En Créditos Presupuestarios muestra un reporte con la
JI i informacién de todos los créditos presupuestados para este sector,

programa y actividad seleccionada.

T En Comprometido muestra una ventana con un listado de todas
! las 6rdenes que han sido comprometidas por la partida

previamente seleccionada:
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£l
ot
L ]

sy (| iy o |

En Causado muestra una ventana con un listado de todas las 6rdenes de
i pago que han sido causadas por la partida previamente
Al | seleccionada como se muestra en la siguiente ventana:

En Ordinales muestra una ventana con toda la informacién de

(e manera detallada de todos los ordinales que tiene la partida antes

sefialada por la marca de que los

posee:

ey ey i P Ty [y | |
- ==

W e | | e | ;
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Al seleccionar la partida se despliega la siguiente ventana

\1 WHiEE  con toda la informacion de cada ordinal de dicha partida:
i

& Movimientos Presupuetarios de la Cuenta

n_ | Tipo  JOrdinal]l Decreto | Anterior
G507 4071.90 Cradito 00000

Créditos D é&hitas Total

Bs_- 69807 _401_90 Bs_: Bs_: 69807 _401_90

.' e En Fondo de Avance se puede ver en que situacion esta el
1 byt
i fondo de avance de la partida previamente seleccionada:
, Imine
s (ringes
L En Modificaciones se muestran los diferentes movimientos o los
g;ﬂpi{lléﬂlr cambios que han afectado la partida seleccionada en el
o rHlES

presupuesto:
e Como se muestra en la siguiente ventana:

En Imprimir Ordinales muestra un reporte de los movimientos

presupuestarios que ha tenido la partida en cada uno de sus ordinales

En Imprimir Partidas muestra un reporte de los créditos
presupuestarios del programa y sus actividades a nivel de partidas y sub-

partidas.

En Pagado muestra una ventana con un listado de todas las
i Pﬁgﬁdﬂ ordenes que han sido pagadas por la partida previamente
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seleccionada como se muestra en la siguiente ventana:

En este Moddulo de Ejecucién Presupuestaria el usuario podra
seleccionar entre diferentes reportes el deseado a imprimir, ya sea un
balance presupuestario detallado, o una ejecucidn presupuestaria por

trimestre, entre otros de los reportes que ofrece dicho Modulo.
4.6.4. Mbédulo 6rdenes de pago

e En este Mddulo se emiten érdenes de pago a todas aquellas ordenes
gue segun su tipo, ya sea una ayuda economica, una compra, Servicio
0 némina previamente ya comprometidas pasan directamente a este

mddulo para efectuar el proceso de emision de la respectiva Orden.

sy Saphirg
e Orden de Pago (OP): Documento mediante el cual los Organismos
Ordenadores de Compromisos y Pagos, solicitan el pago a sus
proveedores, beneficiarios, entre otros al Departamento de Tesoreria.

Paso 1: Para Emitir una Orden de Pago:

e En el Menu de la barra de Herramienta aparece el Icono de emision de

Ordenes de
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nnnnnnnn

925 500.00
377.000.00

700.000.01
1.814.091.12
324010 AN

ETIDA D00D0044 | 13/02/2005 Compra 3.200.000.00 3,200.000.1
ETIDA 00000043 | 970272006 Curnpra | 28,272,000.00 25,272.000.1

<1 | ]

B ceon

e Pago.

B Sistema de Emisidn de Ordenes de Pago SAPHIRO 3.0.1

drchiva  Impuesto  Proveedores (ODP)  Listados

Institucion: ALCALDIA DEL MUNICIPIO VALMORE RODRIGUEZ

Presupuesto del Afio 2006 frdenes de Fage

ﬂ Al darle clic al icono de emision de oOrdenes se desplegard una

e ventana con todas las Ordenes que segun su tipo han sido

f] fgn Previamente comprometidas

==

e En esta ventana aparece un listado de todas las 6rdenes que segun su
tipo van apareciendo en la ventana automaticamente, después de

haberse efectuado el compromiso.

En la tecla de Ordenes de Pagos haga clic para agregar la nueva orden de
pago, al hacerlo desplegara la siguiente ventana:
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v e Compaatarvon:  SO00CKEA
Fotar |Cnmatas | Ausiraats | Pagates | Ardade: |

[ Smmcwncber | wumarm | Compansanicios | Peche | oo de i Graen ] hoso  Pager [ipe de G

En Agregar desplegara otra ventana en la cual el usuario

ingresara los datos correspondientes a la orden de pago.

En esta ventana el Usuario podra efectuarle las modificaciones a la
nueva orden vy, al darle crear cheque, después de haber sido causada
la orden, pasara al siguiente Moédulo, el cual es el Médulo de

Tesoreria, donde terminara el proceso de pago.

En datos de procesamiento se tilda el tipo de orden de pago, la cual

puede ser permanente o no, un fondo de avance, un anticipo, entre otros,

como también la frecuencia con que es emitida la orden y al cual presupuesto

pertenece (en el caso de las obras, cuando son por LAEE o FIDES):
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e Después de haber seleccionado el tipo, la frecuencia y de que
presupuesto proviene la orden, se pasa a reflejar los diferentes tipos de
retenciones que maneja el Proveedor, Contratista, o Empresa (que ya
han sido previamente ingresados al momento en que se registré el
Proveedor/Contratista/Beneficiario por el Médulo de Compra/Servicios
o en el Mddulo de Parametros), en cuestion tildando en los espacios en

blancos como se muestra en la siguiente ventana:

e Al culminar este proceso, queda automaticamente emitida la orden de
pago, la cual aparecera en la ventana de 6rdenes de pagos por causar
en el Médulo de Ejecucién Presupuestaria.

e El sistema permite emitir la orden de pago otra manera y es buscando
- la orden deseada por el Icono de Ordenes de

)

Compras/Servicios.

En este Icono el Usuario podra seleccionar por proveedor o beneficiario la
orden, que segun el tipo sera emitida:
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En esta ventana al ubicar el Proveedor/Beneficiario deseado, puede
hacer clic en la tecla de Ordenes de Compra o Servicios, para luego
seleccionar la orden a la cual se le va emitir la orden de pago. En ella
se reflejaran los tipos de retenciones a los respectivos
Proveedores/Beneficiarios, las retenciones deben haber sido,
previamente registradas en el Mdédulo de Compra/Servicios o en el
Médulo de Parametros, al momento cuando se registré en el Maestro

de Proveedores/Beneficiarios.

SUPERMERCADO L NEGRA, 5. R L
COMMERCLAL "BOLIWAR"

MVERSIOMNES DIVING NIFO LA WICTORLA CA
FILTROS OJEDA, CA

PUBLICIDAD ¥ CONSTRUCIONES J. L. C.A
LIBRERIA SAMN AGUSTIN [ S.A,
DISTRIBUID OFus WWILLLAN, C.A

| ordencs de compra -
L Elpiees B, oo

Nota: En este médulo también puede visualizarse los diferentes

reportes de las Ordenes de Pago, la relacion de ODP/ODS, un listado de

todas las Ordenes a las cuales se le han efectuados cualquier tipo de

retenciones, como también un reporte con la lista de todas las 6rdenes que

han sido anuladas, entre otros reportes, como se muestra a continuacion:

En la parte de los Impuestos el Usuario puede agregar las retenciones
acumulativas segun el niumero de Unidades Tributarias que esta puede
tener, y visualizar las retenciones de Impuestos Sobre la Renta

(I.S.L.R.) que se manejan en la Unidad.
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4.6.5. M6édulo tesoreria

El Mddulo de Tesoreria es donde se realiza el penultimo paso en este
proceso administrativo, donde a la orden de pago después de haberse
efectuado el causado y siendo ésta previamente seleccionada, se procede a

la elaboracion del respectivo Cheque:

& Emisién de Cheques

0 WALMORE RODRIGUEE

Emitir Cheque & Terceros

Cheques por Provesdor

¥ Emision de Cheques

archivo  Cheques  Contabilzar  Listados

L=y Saphiro

En la barra de tareas que se muestra a continuacibn se puede

visualizar con cuales herramientas el Usuario puede trabajar en este modulo:
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En la opcién de cheques, el Usuario encontrard un listado en el cual
como primer paso debera seleccionar Bancos, donde agregara cada uno de

los bancos con que trabaja el Ente y/o la Institucion:

=1 Agregando al Archivo de Bancos >

Mombre del Banco: [T

Mo, de la Cusnta: I

=l

Monto Apertura:- Monto Disponible:

:é Awceptar I ;g; Cerrar

En Bancos se mostrara la ventana de actualizacion de archivos la cual
permite agregar, modificar o eliminar los bancos con que se trabaje, como

también crear las chequeras de

[=1

los bancos

02132
10625
03777

cada uno de

025796
—93-0101123710

—01 0000266
~0053-7610072323

agregados.

B, e

Para agregar un banco, el Usuario debe darle clic en la tecla agregar la

cual desplegara una ventana para ingresar los siguientes datos del banco:

e Luego en la opcion de Movimientos el Usuario puede realizar el

deposito de apertura para inyectarle saldo a las cuentas.
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e Para crear las chequeras, primero se selecciona el banco y luego, se
desplegard la siguiente ventana, la cual agregard la chequera
guiandose por la chequera en fisico que el Usuario maneje en ese

momento:

fo7 Actualizacion del A

Banco Corp Banca
Cuenta Mo.: 0323-93-0101123740

Cantidad Inicia en
80554

Consteste la Pregunta

@ Se Crearan Cheques del Mamera 90505 al 90554 esta segura de sjecutar la Opeidn

o | -
é Selscionar M soecar g\:j Madifica
| “&n -
Chequs -
’7 Crear | activar | wer | Depositos| (2 Imprimit | jm Cerar |

El Usuario al hacer clic en la tecla agregar tendra en pantalla un cuadro
de dialogo en el cual ingresara el nUmero de cheque que desee crear y la
inicial con que comenzara dicha chequera, este dato se obtiene con el fisico
de la chequera con la que se va a trabajar, puede colocar los primero cinco

(5) nimeros o los ultimos cinco (5) nuevos, como dato de referencia:

1 Actualizacién del Archivo de Chequeras 3

Banco: Comp Banca
Cuenta Mo.: 0323-93-0101123740

Mo Situacian Cantidad Inicio. en Final en |

|
éseu cccccccc
Chea
’7 Cre | activar | _wer | Depositos |

Al darle aceptar la chequera creada automaticamente pasa a ser
depositada para luego pasar a la creacién de cada cheque, esto se efectla
después de darle clic a la tecla de crear, la cual el sistema realiza una

pregunta como se muestra a continuacion:
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Al ejecutar la opcion automaticamente se prosigue a crear los cheques

uno por uno, luego se debe hacer clic en

I

la tecla activar para = iumee de cheaues , gque cada uno de los
, Cantidad de Cheques: I =0 . ,

cheques ©StEN | Mumer iioial el Cheaue: [ 50555 activos y asi poder

comenzar a trabajar B conar con esa chequera. En

la opcion Ver habiendo seleccionado antes una chequera el Usuario puede
visualizar en listado el status de cada cheque, si esta activo, en depdsito o

anulado, como se muestra en la siguiente ventana:

= poregando MOV_BAN

cerm |

Xl

En la opcion Movimientos se ingresan todos los movimientos que ha
tenido dicha cuenta bancaria desde el depdsito de apertura.

uuuuuuuu TEIDA BIVE RO £00.000.00
00000000 | MARA COROMOTO JIMEMNEZ 42 000,01
00000000 | PAULINA OLIVERO =
00000000
00000000

o
00000000 0loo
00000000 0loo
00001285 | O00OOODO 0loo
00001206 | 00000000 0loo

En esta opcion se debe seleccionar el banco al cual se le hara el
movimiento, ya sea este una nota de crédito o débito como se muestra en la

siguiente ventana de catalogos de movimientos:
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Archivo Zheques iContabilizar Listados

| darle clic en el boton Agregar se despliega otra ventana en la cual el

Usuario registrara el tipo de movimiento bancario a realizar.

993 =]
0323-91-0101124372 Corp Banca 2
21358002132 Banco Occidental de Descuento

00070710525 Banco Industrial de Wenezuela
1263003777

12530 96
0323-93-0101123740
0323-0100002864
0003-0083-7810072323

0|~ ||

Banco Industrial de “enezuela

vl

% Cernar

En el menu de tareas se encuentran las siguientes herramientas de

trabajo cada una con su icono de diferenciacion:

Este es el icono que se utiliza para la elaboracién de cheques a
Ordenes de Pago. Para este proceso el Usuario deberé hacer clic en
este icono que mostrara la ventana en donde seleccionamos el

banco por el cual va ser emitido dicho cheque:
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Disponibillidad: a7o.315.870.85

Después de seleccionado el banco aparecerd una ventana con un
listado de todas las Ordenes de Pago la cuales han sido causadas, y estan a
la espera por la elaboracion del respectivo cheque, muestra solo las Ordenes

de pago por numero o por beneficiario:

Para emitir el cheque sélo se seleccionara la Orden de Pago deseada,
para luego desplegar la ventana que muestra la realizacion del cheque, en
ella se muestra de una manera mas detallada los datos del beneficiario como
por ejemplo su Cédula o Rif y el concepto de dicho pago, tal y como se

muestra en la siguiente ventana:

Al darle clic, automaticamente quedara emitido el cheque al

beneficiario.

Este icono se utiliza para emitir los cheques a terceros y/o cheques
no llevan la Orden de Pago. Al darle clic, muestra una ventana para

seleccionar el banco y la chequera a ser utilizanda.

De igual manera, los cheques emitidos por las Ordenes de Pago, al
darle clic quedara automaticamente emitido el cheque a terceros.

Este es el icono que se utiliza para la impresion de todos los cheques

= Ya Sean

con

Ordenes

o) los
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cheques a terceros. Al darle clic muestra un cuadro de dialogo en el cual el
Usuario colocara la fecha de los cheques que fueron emitidos durante un
periodo y el banco por el cual fueron emitidos

Registre los Datos de Entrada

Desde/WMEERENNE |
Hasta: [7/09/2006 |

Banco:[2 [Lg] [0323-0100002354 |

ri sanestar

Después de realizado el proceso anterior, mostrard una ventana con el

listado de todos los cheques emitidos durante ese periodo, los cuales pueden
ser ordenados por numero de cheque, por beneficiario o por la fecha con la
cual fueron emitidos. También se cuenta con un Menu de impresion para lo

cual el Usuario seleccionara un formato para la impresiéon del cheque:

Desde:  11/09/2006 Hasta 11/09/2006

-«
tModificar Cheque

=
foy Cewar

e Al seleccionar el formato, el Usuario podra visualizar el cheque para

luego ser impreso.
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e El médulo de Tesoreria cuenta con una serie de reportes donde
muestran toda la informacion requerida por el Usuario, bien sea los

movimientos bancarios, listados de cheque por retenciones, los

= Modulo de Modificaciones Presupuestarias

Archiva  Reportes Madificaciones

Presupuesta

cheques anulados, los cheques en transitos, entre otros reportes.

4.6.6. M6dulo decretos

El modulo de Decretos es donde se realizan las modificaciones
presupuestarias, es decir, es el modulo que realiza los créditos adicionales,
traslados de partidas y todo movimiento que afecte al presupuesto:

L=y Saphiro
e En el menu de Tareas se encuentran las siguientes herramientas de

trabajo, mediante la cual el Usuario seleccionara la deseada:
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Este icono es usado para crear la Modificacién al Presupuesto, al

darle clic se desplegara la siguiente ventana:

> Ew & R B[S B i |8 = |
f T B
2 [ e |

e En ella se muestra un listado de todas las modificaciones que han
afectado al Presupuesto, el tipo de Movimiento y las partidas que

fueron afectadas por el decreto.

e Para agregar un Decreto el Usuario debe hacer clic en la tecla de

Agregar, para mostrar la siguiente ventana:

I agregando MOVIENCAE

[__ooouoa | Tipo de Movimiento

UUUUUUUUUU " Trastsde & Cradito Adicional (" Disminucian

ipcicn: ’rgpwn CREDITO ADICIONAL POR CIENTD VEINTE MILLONES (120,000 000,00 65 ] PARA CUBRIR GASTOS

EMDIENTES

<l 1

Dctalles del Decreto
Gro [ Tipo Doseripoion Monte o An]

Luego de haber especificado la fecha y nimero del decreto se prosigue
a la descripcion del mismo. Mediante la tecla Agregar se registran el
sector/programa y actividad, por el cual sera afectada la partida, como se

muestra a continuacion:
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Agregando Movimiento |

General |

N* Decreta: ooooog Fecha: 039/05/2008 W* lterr: [ 0007

= ---- Programatica ---- = "---Partida----" Ordinal:

[o1 Jo4 Joo [Joo |51 [4.02.06.06 00 12,000,000 00

COMEUSTIELES v LUBRICAMTES

Tipo de Reformulacidn

i+ Credits

é Aceptar | E! Cancelar |

Dependiendo del movimiento seleccionado, ubicamos en el tipo de
reformulacion, colocando el movimiento a efectuar. En el caso que la partida
no exista, o se quiere agregar un ordinal a una partida (En el caso de las
Obras o Transferencias), el Usuario podra crearlo, ya que le aparecera un

mensaje al Usuario invitandolo a su creacion:

Mensaje al Usuario [ES

P | Cuenta no Existe
»,“/ Desea Crearla por el Plan Unico de Cuentas

D seomar e
=2 e}

Al darle clic a la tecla si aparecera una ventana con todos los datos de

la partida, la cual esta siendo creada o se le creara un nuevo ordinal:
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Para crear el nuevo ordinal se indica la partida que contiene, para
automaticamente dar acceso a la elaboracion de la descripcion del ordinal, el
cual se esté creando:

A Agregando Cuenta de Gastos

Sector
Programa:
Sub-Programa
Froyecto:
Obra o Actividad:
Cuenta
Descri ipcion [CONSTRUCCION DE VIALIDAD
¢ Tiene Ordinal 7 Tipe d= Gaste
~ 5 ¢ No 1) Corients ¢ 2) Capital 6 Inversion
| & aceptar || 2 cancelar

e Luego al aceptar, colocamos el monto respectivo para dicho ordinal.

e Luego de haber agregado todas las partidas a las cuales se les ha
hecho bien sea un crédito adicional, traslado de partidas, aumento y/o
una disminucion, el Usuario dara clic en la tecla para aceptar, luego
darle clic al icono que afectard la Modificacion o Decreto al
presupuesto:

Alect :
@ hemata EN €Ste icono afecta al presupuesto con el nuevo Decreto.

7 Desdecta En este icono, en caso de error en el Decreto, el Usuario podra
Z
Decreto

desafectarlo para luego modificarlo y corregir el mismo

Nota: Este modulo cuenta con una serie de reportes con los cuales el Usuario
podra visualizar un listado de todos los movimientos efectuados por fecha de

registro, numero del decreto, por tipo entre otros...



FASE V: PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
PRESUPUESTARIO EMPLEADOS POR LA UNIDAD DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO DE LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO “MANUEL PLACIDO MANEIRO” DEL ESTADO
NUEVA ESPARTA.

5.1. Registro y codificacion de las 6rdenes de pago.

UNIDAD NUMERO RESPONSABILIDAD
Unidad 1 eUnidad de compra, recibe requisicion
Solicitante donde indica el tipo de solicitud, en

original y copia. Devuelve a copia a la
unidad solicitante como un “Acuse de

recibido”

eAnalista  Administrativo  recibe la
requisicion y verifica precio de bien y/o
servicio y lo pasa a la Unidad de
Presupuesto.

Presupuesto 2 eRecibe la requisicion y el analista de
presupuesto revisa la requisicion y
verifica la disponibilidad presupuestaria.
En esta informa, codifica la informacién
tanto en los libros auxiliares como en el
sistema. En caso contrario devuelve a la

Unidad Solicitante.

eEl analista de presupuesto pasa la
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requisicion al jefe de presupuesto para

su conformacion.

ePasa a la Unida de Compras Ila

requisicion confirmada

Compras

eRecibe la requisicion confirmada vy
precede a emitir la Orden de Compra y/o
servicio; en original y dos (2) copia; una

vez que a relacionado al proveedor.

eEl analista Administrativo conforma la
Orden de Compra y/o Servicios y le pasa
al Administrador

Administrador

e Recibe la Orden de Compra y/o Servicio
junto con la requisicién y procede a la

firma.

e Analista Administrativo sede la Orden de
Compra y/o Servicio y notifica al

proveedor.

e Proveedor recibe la original y una copia y
el analista activa temporalmente la

Orden de Compra y/o Sericios

e Proveedor administra el bien y/o servicio,
y anexa factura Original y copia de la
Orden de Compra y/o Servicio y recibo

de pago
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Compras

eAnalista  Administrativo  recibe la
documentaciéon de la operacion 'y
procede a emitir la Orden de Pago en

Original y cuatro (4) copias.

ePasa la Orden de Pago y sus anexos al
Administrador para su conformidad.

Administrador

eRecibe la orden de pago y su
documentacién. De esta conforme, firma
la Orden de Pago. En caso contrario,

devuelve.

Analista

Administrativo

eRecibe la Orden de Pago comprueba y
procede a revisarla y la pase a la Unidad
de Presupuesto

Analista

Presupuesto

de

10

eRecibe la Orden de Pago y Procede a
comprometer la operacion. De estar
conforme, le pasa al jefe de Presupuesto

para su firma.

eEn caso contrario devuelve la operacion

a la Unidad de Administraciéon

11

eEl Analista de Presupuesto sede la
Orden de Pago vy retira la copia “3” como
“Acuse de Recibido”, hasta recibir

informacion para Causar la operacion.

ePasa la Orden de Pago a la Unidad de
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Tesoreria.

12

eRecibe la Orden de Pago, en original t
las copias; y procede a verificar la
disponibilidad financiera. De estar
conforme Emite el Cheque. En caso
contrario, retiene la operacién hasta que

exista la disponibilidad.

13

e Custodia el cheque y la Orden de Pago
para la firma del Administrador y el
Alcalde

Administrador

14

eRecibe el cheque y la Orden de Pago y

Procede a la firma, y la pasa al Alcalde

Alcalde

15

e Recibe el cheque y la Orden de Pago de
estar conforme firma el cheque y la
Orden de Pago. De caso contrario
devuelve al Administrador. Envia el
cheque y la Orden de Pago a la Unidad
de Tesoreria

Tesoreria

16

eRecibe el cheque y la Orden de Pago y
procede a sellarlo. Acto seguido, entrega
al proveedor el cheque

17

eArchiva la Orden de Pago y sus

recaudos

Fuente: elaboracion Propia (Noviembre: 2008)
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5.2. Elaboracion de créditos adicionales y traspasos de partidas.

Ordenanza Municipal de la Alcaldia Manuel Placido Maneiro

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Unidad de Presupuesto

Articulo 9 Las modificaciones presupuestarias
gue sean necesarias efectuar
durante la Ejecucion del
Presupuesto de Gastos, se regiran

de acuerdo a las siguientes normas:

Literal “A” a) De conformidad con lo
establecido en la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela
y la Ley Orgéanica del Poder Publico
Municipal, sélo podran dictarse
Créditos Adicionales al Presupuesto
previa autorizacion del Concejo
Municipal; para gastos necesarios
no previstos en la Ordenanza de
Presupuesto o para incrementar
créditos presupuestarios
insuficientes, los cuales podran ser
financiados con existencias del
Tesoro Municipal, con aportaciones
especiales acordados por el
Gobierno Estadal o por otros

organismos con economias en los
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gastos previstos en la Ordenanza de
Presupuesto y con otras fuentes de
financiamiento que apruebe el

Concejo conforme a la Ley.

Literal “B” b) Los traspasos de créditos
presupuestarios entre partidas de
una misma denominacibn o de
diferentes denominaciones
pertenecientes a un  mismo
programa, proyecto o a diferentes
programas, 0 proyectos,
correspondiente a uno o varios
sectores, cuyo monto sea mayor de
20% de los respectivos créditos
originales (O LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA PARA EL
MOMENTO DE LA
MODIFICACION) de la partida
cedente, requeriran autorizacion del

Concejo Municipal.

Literal “C” b) Los traspasos de créditos
presupuestarios entre partidas de
una misma denominacion o de
diferentes denominaciones
pertenecientes a un  mismo
programa, proyecto o a diferentes
programas, 0 proyectos,

correspondiente a uno o varios
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sectores, cuyo monto sea mayor de
20% de los respectivos créditos
originales (O LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA PARA EL
MOMENTO DE LA
MODIFICACION) de la partida
cedente, requeriran autorizacion del

Concejo Municipal.

Literal “D” d) Los créditos presupuestarios
asignados a la partida
"Rectificaciones al Presupuesto”,
podran ser utilizados por el Alcalde
para incrementar los créditos
presupuestarios de aquellas partidas
pertenecientes a Programas o0
Proyectos, que resulten insuficientes
durante la ejecucion del
Presupuesto de Gastos, sin la previa
autorizacion del Concejo municipal
El Alcalde remitira al Concejo y a la
Contraloria Municipal copia de la
Resolucibn  que autoriza 1la
Rectificacion a los fines de realizar

los ajustes y los registros contables.

Literal “E” e) Los créditos asignados a las sub-
partidas genéricas y especificas,
sub-especificas. Por actividades,

dentro de un mismo programa y
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partida, podran ser modificados por
el Alcalde, salvo el caso de los
créditos asignados al Plan de Obras
gue necesitaran autorizacion del
Concejo Municipal El resultado de
estas modificaciones sera
comunicado a la Direccibn de
Coordinacion  Administrativa, a
efectos de que esta realice registros
contables necesarios. Los traspasos
identificados en el literal b) de este
Articulo que requiera efectuar la
Contraloria Municipal y el Concejo
Municipal atendiendo a lo dispuesto
en este articulo seran solicitados al
Alcalde por las respectivas
autoridades a los fines de su

procesamiento debido.

Fuente: Alcaldia Manuel Placido Maneiro (Octubre: 2008)
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5.3. Control de las partidas presupuestarias.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria de administracion Consigna requisiciones
correspondientes a la unidad de
Planificacién y Presupuesto

Auxiliar de Presupuesto Recibe las requisiciones y firma de
conformidad
Analista de presupuesto Coteja si los diferentes materiales y

suministros que se solicitan tienen
fluo de efectivo en los libros
auxiliares en forma manual

Analista de presupuesto Se reune con el otro analista y
comienzan a cotejar la
disponibilidad presupuestaria.

Formula reporte para ser analizado
por la oficina de planificacion y

presupuesto
Jefe de Oficina de Planificacion y | Convoca a una reunion
presupuesto extraordinaria con el auxiliar y
analista de presupuesto y se van
tomando en cuenta las

necesidades de cada partida asi
como su flujo presupuestario.

Jefe de Planificacion y | Toma decisiones para la ejecucion
Presupuesto de las partidas correspondientes en
base a los criterios establecidos en
las ordenanzas municipales y las

necesidades planteadas en
reunion.
Jefe de Planificacion y | Emite informe de planificacion
Presupuesto presupuestaria a Camara Municipal

Fuente: Elaboracién Propia (Octubre; 2008)
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5.4. Archivo de las 6rdenes de pago

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Oficina de Administracion Recibe de la oficina de planificacion
y presupuesto las  o6rdenes
registradas y emitidas en sistemas
Secretaria de Administracion Recibe las érdenes de pago con su
documentacién y firmas
correspondientes y verifica su
inclusion en el sistema operativa,
las mismas son acumuladas en una
caja para la elaboracion de los
cheques
Secretaria de Administracion Elabora cheques en base a las
prioridades establecidas para las
ordenes de pago y envia a la
oficina del Administrador

Administrador Revisa y firma cheque de la orden
de pago y envia al Despacho del
Alcalde

Alcalde Recibe cheque junto con orden de

pago, revisa y firma cheque.
Consigna a la Secretaria de
Administracion

Secretaria Administracion Recibe cheque junto con orden de
pago. Entrega cheque al
beneficiario y acumula en una caja
las 6rdenes de pago ejecutadas
Archivista Luego que el archivista ve que se
encuentra una cantidad prudente
las retira de la oficina de
administracion

Archivista Es llevada a la oficina de los
archivero de las érdenes de pago
Archivista Comienza a la clasificacion de cada

una de las O6rdenes de pago.
Siempre y cuando estén
debidamente arreglada toda la
documentacion

Fuente: Elaboracion Propia (Octubre: 2008)



FASE VI: COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA
EL REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTARIO DE LOS
GASTOS APLICADOS POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO DE LA ALCALDIA MANUEL PLACIDO
MANEIRO CON LO ESTABLECIDO EN LAS DISPOSICIONES
LEGALES VIGENTES Y EN EL MANUAL DE USUARIOS DEL
SISTEMA SAPHIRO

A continuacién se presenta un cuadro comparativo del Control de las
Partidas de Gastos, utilizando para ello las bases legales establecidas como:
El Instructivo N° 21, Ordenanza de Presupuesto de la Alcaldia “Manuel
Placido Maneiro”, Ley del Organica del Poder Publico Municipal, Ley
Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico y el Sistema
SAPHIRO.
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6.1. Instructivo n® 21
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BASE LEGAL

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

El Instructivo N° 21 establece que la
Ordenanza de Presupuesto debe
de

disposiciones

contener al momento su
elaboracion ciertas
generales que van a utilizarse para

un periodo determinado.

En cuanto a esta indicacion del
citado Instructivo N° 21, la Unidad
elaborar las

cumple con

disposiciones generales
complementarias para la ejecuciéon
de

determinado.

un ejercicio presupuestario

Muestra un esquema tipo para la
presentacion del presupuesto de
ingresos que deben utilizar los

Municipios.

Se emplea el esquema tipo para la
correcta distribucion de los ingresos
gue se estiman para el Ejercicio

Econdmico Financiero.

Contiene una serie de formas que
identifican a la Alcaldia, se reflejan

y
correspondientes para el afio en

los ingresos gastos
curso, los créditos presupuestarios
a nivel de partidas y sectores, al
igual que un resumen de los costos
de

Institucion. Entre otras.

los recursos humanos de la

Elabora las distintas formas de uso
obligatorio para la elaboracion de la
de

cumpliendo con lo estipulado por la

Ordenanza Presupuesto
Oficina Nacional de Presupuesto

(ONAPRE). Identificando el nombre
del

ingresos y gastos para el afio en

organismo, e indicando los

Curso.

Fuente: Elaboracion Propia (Noviembre: 2008)
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6.2. Ordenanza de presupuesto de la alcaldia “manuel placido maneiro”

BASE LEGAL

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

La Ordenanza de Presupuesto
debe estar constituida  por
categorias programaticas.
(Sectores, programas y partidas).

Una vez utilizadas los formas
indicados en el instructivo N° 21,

clasifican las categorias
programéticas, bajo
responsabilidad directa del

Municipio en conformidad con
ONAPRE.

Debe ser sometida a discusion por
el Concejo Municipal, para su
debida aprobacion una vez
promulgada por el Alcalde vy
publicada en Gaceta Oficial.

Elaborada la Ordenanza de
Presupuesto es discutida, sellada
y firmada por el Concejo del
Municipio, dando por aprobada la
misma y publicada

Debe ser establecido en la
Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela y la Ley

Organica del Poder Publico
Municipal, so6lo podran dictarse
Créditos Adicionales al

Presupuesto previa autorizacion del
Concejo Municipal; para gastos
necesarios no previstos en la
Ordenanza de Presupuesto o para
incrementar créditos
presupuestarios insuficientes, los
cuales podran ser financiados con
existencias del Tesoro Municipal,
con aportaciones especiales
acordados por el Gobierno Estadal
0 por otros organismos con
economias en los gastos previstos
en la Ordenanza de Presupuesto y
con otras fuentes de financiamiento
que apruebe el Concejo conforme a
la Ley

Las solicitudes de traspasos
presupuestarios de partidas ante
la Camara Municipal, el tiempo de
aprobacion de las traspasos no
son uniforme, por cuanto depende
principalmente de la prioridades
que se tenga para realizar las
operaciones, lo cual trae como
consecuencia la agilizacion del
proceso de aprobacién y posibles
errores de calculo por la prisa con
gue se trasmita

Fuente: Elaboracion Propia (Noviembre: 2008)
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6.3. Ley Organica del Poder Publico Municipal.

BASE LEGAL UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
El Municipio ejercera sus | EI municipio en todo momento
competencias mediante | ejercera su capacidad de
Ordenanzas, Acuerdos, | integracion mediante sus
Reglamentos, Decretos, | ordenanzas, Acuerdos,
Resoluciones. Entre otros | Reglamentos, Decretos,
instrumentos juridicos. Resoluciones. Entre otros

instrumentos juridicos. Sin dejar de

cumplirse

Las autoridades del Municipio | Emite informes correspondientes
deberan presentar informe sobre su | de la gestidbn presupuestaria y
gestibn y rendir cuentas publicas, | financiera, mejorando la capacidad
transparentes, periodicas y | de respuesta a la comunidad.

oportunas ante las comunidades de

su jurisdiccién.

Fuente: Elaboracion Propia (Noviembre: 2008)
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6.4. Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico.

BASE LEGAL UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
Los presupuestos publicos | Elaboran el presupuesto publico

comprenderan todos los ingresos y
gastos asi como las operaciones,
para el correspondiente ejercicio

econdmico.

tomando en consideracion los
ingresos publicos estimados para
la ejecucion de los distintos gastos

del ejercicio econdmico financiero.

de

gastos

Los presupuestos publicos

gastos contendran los
corrientes y de capital, y utilizaran
las técnicas mas adecuadas para
formular, ejecutar, y evaluar las
politicas de accion, produccion de
bienes y servicios de los entes y

organos del sector publico.

La alcaldia al momento de

formular, y evaluar el
de

intension

ejecutar
control sus
de

cancelar todo lo concerniente a las

presupuestario

gastos tiene la
prestaciones sociales y pensiones
de jubilado pero como la deuda ha
venido creciendo cada dia mas es

dificil de culminar con dicha deuda

Fuente: Elaboracion Propia (Noviembre: 2008)
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6.5. Sistema administrativo publico de hacienda integrado y recursos

operacionales (saphiro).

BASE LEGAL

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

Alta Confiabilidad al momento de
manejar dicho sistema operativo

No existe un buen manejo del
Sistema Administrativo Publico de
Hacienda Integrado y Recursos
Operacionales (SAPHIRO) por
parte del personal de la Direccion
de Administracién que se encarga
de registrar las notas de créditos,
ya que las Ordenes de Pago para
cancelar a la Tesoreria Nacional y
Gobernacion del Estado Nueva
Esparta, estan emitidas en funcion
de informar las valuaciones
presentadas por la Direccion de
Ingenieria Municipal, las cuales
pueden ser duplicada al momento
de elaborar las nota de crédito, lo
cual impide el control eficaz que
realiza la Unidad de Planificacién y
Presupuesto, lo que trae como
consecuencia la  acumulacion
Ordenes de Pago y pudiéndose
presentar problemas de multas por
parte del Seniat a la Alcaldia.

El orden correlativo de las

Ordenes de Pago.

El Sistema Administrativo Publico
de Hacienda Integrado vy
Recursos Operacionales
(SAPHIRO), en la Alcaldia Manuel
Placido Maneiro no lleva un orden

correlativo numérico de las
ordenes de pago, el cual
Debe ser un numero considerado | La Alcaldia Manuel Placido
de personal altamente calificados | Maneiro  para la realizacion de

al momento de manejar el
Sistema Administrativo Pablico de
Hacienda Integrado y Recursos
Operacionales (SAPHIRO),

las distintas actividades que se
encuentran entrelazadas en el
proceso presupuestario, no existe
el personal capacitado para el
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nivel de desarrollo de las mismas
en cuanto a la delegacion de
funciones y responsabilidades del
El Sistema Administrativo Publico
de Hacienda Integrado vy
Recursos Operacionales
(SAPHIRO).

Cumplir con las respectivas | La documentacién soporte de las
documentaciones necesarias al | requisiciones no estan completas
momento de ejecutar Ordenes de | para ser tramitadas, esto trae
Pago. como consecuencia el retardo en
el proceso de pago; es por ello,
gue las requisiciones al ingresar a
la Unidad de Planificacion vy
Presupuesto, duran mas de tres
dias para su debida revision. De
esta manera, se incumple con lo
establecido en los Manuales de
los Procedimientos Administrativo.

Fuente: elaboracion Propia (Noviembre: 2008)

De manera global, se puede decir que la Alcaldia “Manuel Placido
Maneiro” como todo ente publico presenta una serie de anomalias que
perjudican la imagen de la misma, llegando a esta conclusion después de
una minuciosa investigacion durante el paso por dicha Alcaldia, la cual
permitié conocer a detalle el estado actual de la Unidad de Planificacion y

Presupuesto como del personal que labora en la misma.

En consecuencia, y sobre las bases de las observaciones formuladas,
producto de la evaluacion efectuada en los procesos presupuestarios de la
Alcaldia “Manuel Placido Maneiro”, se puede concluir sefialando que esta
presenta Deficiencias en el Sistema Administrativo Publico de Hacienda
Integrado y Recursos Operacionales (SAPHIRO) en sus operaciones

presupuestarias, generando asi actuaciones contrarias a los principios de
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legalidad, economia y/o eficacia lo cual origina un presunto dafio patrimonial

al la Alcaldia.



FASE VI: COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA
EL REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTARIO DE LOS
GASTOS APLICADOS POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO DE LA ALCALDIA MANUEL PLACIDO
MANEIRO CON LO ESTABLECIDO EN LAS DISPOSICIONES
LEGALES VIGENTES Y EN EL MANUAL DE USUARIOS DEL
SISTEMA SAPHIRO

A continuacién se presenta un cuadro comparativo del Control de las
Partidas de Gastos, utilizando para ello las bases legales establecidas como:
El Instructivo N° 21, Ordenanza de Presupuesto de la Alcaldia “Manuel
Placido Maneiro”, Ley del Organica del Poder Publico Municipal, Ley
Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico y el Sistema
SAPHIRO.
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6.1. Instructivo n® 21
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BASE LEGAL

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

El Instructivo N° 21 establece que la
Ordenanza de Presupuesto debe
de

disposiciones

contener al momento su
elaboracion ciertas
generales que van a utilizarse para

un periodo determinado.

En cuanto a esta indicacion del
citado Instructivo N° 21, la Unidad
elaborar las

cumple con

disposiciones generales
complementarias para la ejecuciéon
de

determinado.

un ejercicio presupuestario

Muestra un esquema tipo para la
presentacion del presupuesto de
ingresos que deben utilizar los

Municipios.

Se emplea el esquema tipo para la
correcta distribucion de los ingresos
gue se estiman para el Ejercicio

Econdmico Financiero.

Contiene una serie de formas que
identifican a la Alcaldia, se reflejan

y
correspondientes para el afio en

los ingresos gastos
curso, los créditos presupuestarios
a nivel de partidas y sectores, al
igual que un resumen de los costos
de

Institucion. Entre otras.

los recursos humanos de la

Elabora las distintas formas de uso
obligatorio para la elaboracion de la
de

cumpliendo con lo estipulado por la

Ordenanza Presupuesto
Oficina Nacional de Presupuesto

(ONAPRE). Identificando el nombre
del

ingresos y gastos para el afio en

organismo, e indicando los

Curso.

Fuente: Elaboracion Propia (Noviembre: 2008)
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6.2. Ordenanza de presupuesto de la alcaldia “manuel placido maneiro”

BASE LEGAL

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

La Ordenanza de Presupuesto
debe estar constituida  por
categorias programaticas.
(Sectores, programas y partidas).

Una vez utilizadas los formas
indicados en el instructivo N° 21,

clasifican las categorias
programéticas, bajo
responsabilidad directa del

Municipio en conformidad con
ONAPRE.

Debe ser sometida a discusion por
el Concejo Municipal, para su
debida aprobacion una vez
promulgada por el Alcalde vy
publicada en Gaceta Oficial.

Elaborada la Ordenanza de
Presupuesto es discutida, sellada
y firmada por el Concejo del
Municipio, dando por aprobada la
misma y publicada

Debe ser establecido en la
Constitucion de Ila Republica
Bolivariana de Venezuela y la Ley

Organica del Poder Publico
Municipal, so6lo podran dictarse
Créditos Adicionales al

Presupuesto previa autorizacion del
Concejo Municipal; para gastos
necesarios no previstos en la
Ordenanza de Presupuesto o para
incrementar creditos
presupuestarios insuficientes, los
cuales podran ser financiados con
existencias del Tesoro Municipal,
con aportaciones especiales
acordados por el Gobierno Estadal
0 por otros organismos con
economias en los gastos previstos
en la Ordenanza de Presupuesto y
con otras fuentes de financiamiento
que apruebe el Concejo conforme a
la Ley

Las solicitudes de traspasos
presupuestarios de partidas ante
la Camara Municipal, el tiempo de
aprobacion de las traspasos no
son uniforme, por cuanto depende
principalmente de la prioridades
que se tenga para realizar las
operaciones, lo cual trae como
consecuencia la agilizacion del
proceso de aprobacién y posibles
errores de calculo por la prisa con
gue se trasmita

Fuente: Elaboracion Propia (Noviembre: 2008)



6.3. Ley organica del poder publico municipal.
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BASE LEGAL UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

El Municipio ejercera sus | EI municipio en todo momento

competencias mediante | ejercera su capacidad de

Ordenanzas, Acuerdos, | integracion mediante sus

Reglamentos, Decretos, | ordenanzas, Acuerdos,

Resoluciones. Entre otros | Reglamentos, Decretos,

instrumentos juridicos. Resoluciones. Entre otros
instrumentos juridicos. Sin dejar de
cumplirse

Las autoridades del Municipio | Emite informes correspondientes

deberan presentar informe sobre su
gestién y rendir cuentas publicas,
transparentes, periodicas y
oportunas ante las comunidades de

su jurisdiccion.

de
financiera, mejorando la capacidad

la gestibn presupuestaria y

de respuesta a la comunidad.

Fuente: Elaboracion Propia (Noviembre: 2008)



6.4. Ley organica de la administracién financiera del sector publico.
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BASE LEGAL UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
Los presupuestos publicos | Elaboran el presupuesto publico

comprenderan todos los ingresos y
gastos asi como las operaciones,
para el correspondiente ejercicio

econdmico.

tomando en consideracion los
ingresos publicos estimados para
la ejecucion de los distintos gastos

del ejercicio econdmico financiero.

de

gastos

Los presupuestos publicos

gastos contendran los
corrientes y de capital, y utilizaran
las técnicas mas adecuadas para
formular, ejecutar, y evaluar las
politicas de accion, produccion de
bienes y servicios de los entes y

organos del sector publico.

La alcaldia al momento de

formular, y evaluar el
de

intension

ejecutar

control  presupuestario sus

de

cancelar todo lo concerniente a las

gastos tiene la
prestaciones sociales y pensiones
de jubilado pero como la deuda ha
venido creciendo cada dia mas es

dificil de culminar con dicha deuda

Fuente: Elaboracion Propia (Noviembre: 2008)
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6.5. Sistema administrativo publico de hacienda integrado y recursos

operacionales (saphiro).

BASE LEGAL

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

Alta Confiabilidad al momento de
manejar dicho sistema operativo

No existe un buen manejo del
Sistema Administrativo Publico de
Hacienda Integrado y Recursos
Operacionales (SAPHIRO) por
parte del personal de la Direccion
de Administracién que se encarga
de registrar las notas de créditos,
ya que las Ordenes de Pago para
cancelar a la Tesoreria Nacional y
Gobernacion del Estado Nueva
Esparta, estan emitidas en funcion
de informar las valuaciones
presentadas por la Direccion de
Ingenieria Municipal, las cuales
pueden ser duplicada al momento
de elaborar las nota de crédito, lo
cual impide el control eficaz que
realiza la Unidad de Planificacién y
Presupuesto, lo que trae como
consecuencia la  acumulacion
Ordenes de Pago y pudiéndose
presentar problemas de multas por
parte del Seniat a la Alcaldia.

El orden correlativo de las

Ordenes de Pago.

El Sistema Administrativo Publico
de Hacienda Integrado vy
Recursos Operacionales
(SAPHIRO), en la Alcaldia Manuel
Placido Maneiro no lleva un orden

correlativo numérico de las
ordenes de pago, el cual
Debe ser un numero considerado | La Alcaldia Manuel Placido
de personal altamente calificados | Maneiro  para la realizacion de

al momento de manejar el
Sistema Administrativo Pablico de
Hacienda Integrado y Recursos
Operacionales (SAPHIRO),

las distintas actividades que se
encuentran entrelazadas en el
proceso presupuestario, no existe
el personal capacitado para el
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nivel de desarrollo de las mismas
en cuanto a la delegacion de
funciones y responsabilidades del
El Sistema Administrativo Publico
de Hacienda Integrado vy
Recursos Operacionales
(SAPHIRO).

Cumplir con las respectivas | La documentacién soporte de las
documentaciones necesarias al | requisiciones no estan completas
momento de ejecutar Ordenes de | para ser tramitadas, esto trae
Pago. como consecuencia el retardo en
el proceso de pago; es por ello,
gue las requisiciones al ingresar a
la Unidad de Planificacion vy
Presupuesto, duran mas de tres
dias para su debida revision. De
esta manera, se incumple con lo
establecido en los Manuales de
los Procedimientos Administrativo.

Fuente: elaboracion Propia (Noviembre: 2008)

De manera global, se puede decir que la Alcaldia “Manuel Placido
Maneiro” como todo ente publico presenta una serie de anomalias que
perjudican la imagen de la misma, llegando a esta conclusion después de
una minuciosa investigacion durante el paso por dicha Alcaldia, la cual
permitié conocer a detalle el estado actual de la Unidad de Planificacion y

Presupuesto como del personal que labora en la misma.

En consecuencia, y sobre las bases de las observaciones formuladas,
producto de la evaluacion efectuada en los procesos presupuestarios de la
Alcaldia “Manuel Placido Maneiro”, se puede concluir sefialando que esta
presenta Deficiencias en el Sistema Administrativo Publico de Hacienda
Integrado y Recursos Operacionales (SAPHIRO) en sus operaciones

presupuestarias, generando asi actuaciones contrarias a los principios de
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legalidad, economia y/o eficacia lo cual origina un presunto dafio patrimonial

al la Alcaldia.



CONCLUSIONES

La Alcaldia del Municipio “Manuel Placido Maneiro” es un ente del
gobierno local, que posee autonomia dentro de la Organizacion Nacional,
segun el Articulo 168 de la Constituciébn de la Republica Bolivariana de
Venezuela para cumplir funciones y actividades tendientes a dar respuestas
a las necesidades del colectivo, tal y como se desarroll6 en el trabajo, una de
sus principales actividades encaminadas al logro de ese macro objetivo es la
formulacién, ejecucion y control del presupuesto, bajo la modalidad de un
sistema integrado denominado SAPHIRO.

Por eso, dentro de su estructura organizativa cuenta con la Unidad de
Presupuesto, en la cual se lleva a cabo el control de las diferentes Partidas
Presupuestarias, para esto se hace necesario efectuar una serie de
funciones entre las cuales se destacan: registro y codificacion de las
Ordenes de Pago, verificacion de los recaudos que soportan el pago y la
elaboracion de los diversos informes necesarios para la presentacion de la
rendicion de cuentas y la toma de decisiones; funciones tal que se desvirtian
por la falta de un manual de procedimiento y el debido monitoreo de las

actividades.

En tal sentido, el Presupuesto de la Institucién es elaborado siguiendo
las Instrucciones contenidas en el Instructivo N° 21 y el Clasificador
Presupuestario de Ingresos y Egresos, emanados de la Oficina Nacional de
Presupuesto (ONAPRE), dentro de los cuales se especifican todos los

formatos a utilizar y la manera de generar la informacion que éstos requieren.

139



140

La Oficina Nacional de Presupuesto como ente rector del Sistema
Presupuestario Nacional, presenta el documento contentivo de las normas,
formularios e instructivos que deben ser aplicados con caracter de
obligatoriedad, por los Municipios. El referido instructivo permitira que el
presupuesto sea un instrumento de gobierno y administraciéon, tratando de
reflejar los objetivos y metas a alcanzar en el ejercicio econémico. El
contenido formal de este instructivo, posee un minimo de exigencias en
cuanto al volumen de informacion requerida para el proceso de formulacion
presupuestaria a los efectos de lograr en la conformacion de la Ordenanza

de Presupuesto, la adecuacion a los avances de la técnica presupuestaria.

El Clasificador Presupuestario de Recursos y Egresos constituye las
asignaciones presupuestarias de los distintos conceptos de gastos, asi como
el ordenamiento de los datos estadisticos mediante los cuales se resumen,
consolidan y organizan las estadisticas presupuestarias, con el fin de generar
elementos de juicio para la planificacion de las politicas economicas y
presupuestarias, facilitar el analisis de los efectos econémicos y sociales de
las actividades del sector publico y su impacto en la economia o0 en sectores
particulares de la misma, y hacer posible la formulacion y ejecucién
financiera del presupuesto. Por ello se desarrollan las conclusiones mas

importantes que se formularon producto del Trabajo de Pasantia:

e La forma como se llevan el registro y control de las diversas Ordenes

de Pago son confiables a la hora de solicitar alguna informacion.

e La Ejecucion Presupuestaria manual efectuada en esta Unidad sirve

para comparada con la ejecucidén automatizada con el fin de dar mayor
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confiabilidad a la informacién, debido a que sirve como apoyo en la

busqueda de posibles errores involuntarios.

Vale la pena sefialar que aunque existe un sistema automatizado, el
mismo no comtempla todas las funciones requeridas por el
departamento, por lo que es necesario buscar la manera de introducir
un nuevos Modulos que permitan agilizar las funciones realizadas y

por ende, la eficiencia de esta Unidad.

De igual manera, el personal necesita adiestramiento continuo, debido
a que no todos son capaces de manejar el sistema automatizado, lo

gue hace indispensable la presencia del personal empresa contratada.



RECOMENDACIONES

Se debe capacitar mas al personal para que obtenga los

conocimientos necesarios para la operacion del sistema.

Hacer constantemente mantenimiento a la red interna de la institucion,

con la finalidad de evitar retrasos en el manejo del sistema.

Se debe optimizar el funcionamiento del sistema automatizado que
permita interconectar las diferentes funciones de todos los
Departamentos, con la finalidad de darle ain mas confiabilidad a las

informaciones emanadas.

Incluir los renglones de deuda a pensionados Yy jubilados para evitar el
crecimiento acelerado de dicha deuda.

Ejercer de manera directa y constante la funcién de supervisién y

monitoreo, a fin de evitar los errores en las Unidades involucradas en

el proceso Administrativo
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