Gobiemo Bolivariano |, ..o Oficina de Planificacion y
de Venezuela p;::qlt‘:ggfgclan Univerataral Presupuesto MPPEU - OPSU mm

INSTRUCTIVO PARA LA ELA
PRESENTACION DE LA MEMORIA

DEL

ISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA
EDUCACION UNIVERSITARIA

Caracas, Noviembre 2011

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO



Gobiemo Bolivariano | ..o Oficina de Planificacion y
de Venezuela 72 I3 Educacion Universitaria| Presupuesto MPPEU - OPSU 9” afios

INTRODUCCION.

El presente instructivo contiene una serie de orientaciones que facilitaran la
elaboracién de la Memoria y Cuenta de las Instituciones de Educacién
Universitaria, se hace énfasis en la sintesis ejecutiva que forma parte del
documento que el Ministro entrega a la Asamblea Nacional, la cual es un
resumen sucinto del informe de la memoria ( entre 10 y 15 paginas) y contiene
las acciones programadas y ejecutadas mas relevantes (logros) y debe estar
acompafada de la cuenta, donde se reflejaran los resultados del ejercicio
econémico 2011, a través de los estados financieros estructurados de
acuerdo a lo establecido por la ONCOP.

OBJETIVO.

Proporcionar a las dependencias, 6rganos desconcentrados y entes
descentralizados adscritos al Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria, los lineamientos e instrucciones para la elaboracién de la
Memoria y Cuenta que debera ser presentada por el Ministro ante la Asamblea
Nacional, de acuerdo con la normativa legal vigente.

BASE JURIDICA.

La importancia y obligatoriedad de la presentacion anual de la Memoria y
Cuenta se establece en:

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

Articulo 244: “.... Los Ministros o Ministras son responsables de sus actos de
conformidad con esta Constitucién y la ley, y presentaran ante la Asamblea
Nacional, dentro de los primeros sesenta dias de cada afio, una memoria
razonada y suficiente sobre la gestion del despacho en el afio inmediatamente
anterior, de conformidad con la ley.”

Ley Organica de la Administracién Publica

Principio de rendicion de cuentas

Articulo 14: “...Las funcionarias y funcionarios de la Administracién Publica
deberan rendir cuentas de los cargos que desempefien, en los términos y
condiciones que determine la ley...”

Articulo 77: Son competencias comunes de las ministras o0 ministros con
despacho numeral 10 “Presentar a la Asamblea Nacional la memoria y cuenta
de su ministerio, sefialando las politicas, estrategias, objetivos, metas,
resultados, impactos y obstaculos a su gestion”.
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Contenido de las memorias de las ministras o ministros

Articulo 78. “...Las memorias que las ministras o ministros deban presentar a
la Asamblea Nacional, conforme a lo dispuesto en la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela, contendran la exposicion razonada y
suficiente de las politicas, estrategias, planes generales, objetivos, metas,
resultados, impactos y obstaculos en la gestion de cada ministerio en el afio
inmediatamente anterior, asi como los lineamientos de sus planes para el afio
siguiente. ...”

Aprobacién de las memorias

Articulo 79. “..La aprobacion de las memorias no comprende la de las
convenciones y actos contenidos en ellas que requieren especial aprobacion
legislativa...”

Presentacion de la cuenta”

Articulo 80. “...Acompafiada de la memoria, cada ministerio presentara una
cuenta que contendra una exposicion de motivos y los estados financieros
conforme a laley...”

Vinculaciéon de la cuenta a la memoria

Articulo 81 “...La cuenta debera estar vinculada a la memoria, al plan
estratégico y operativo respectivo y a sus resultados, de manera que
constituya una exposicion integrada de la gestion de la ministra 0 ministro y
permita su evaluacién conjunta...”

Decreto N° 6.217, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la
Administracion Publica. N° 5.890 Extraordinario de la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela, 31 de julio de 2008 Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional del Control
Fiscal

Articulo 51: “Quienes administren, manejen o custodien recursos publicos
estan obligados a formar y rendir cuenta de las operaciones y resultados de su
gestion, en la forma y oportunidad y ante el érgano de control fiscal que
determine la Contraloria General de la Republica, mediante Resolucion que se
publicara en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela.”
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Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico (LOAES)
Decreto N° 6.233. Gaceta Oficial de l|la Republica Bolivariana de
Venezuela, 15 de julio de 2008.

Articulo 122. “El Sistema de Contabilidad Publica tendra por objeto numeral 5:".-
“Suministrar informacion necesaria para la formacion de las cuentas nacionales”.

Articulo 123. “El Sistema de Contabilidad Publica sera tnico, integrado y aplicable a
todos los érganos de la Republica y sus entes descentralizados funcionalmente;
estara fundamentado en las normas generales de contabilidad dictado por la
Contraloria General de la Republica y en los demas principios de contabilidad de
general aceptacion validos para el sector publico...”

Reglamento Parcial N° 1 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico, sobre el Sistema Presupuestario.

Reglamento Parcial N° 4 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico, sobre el Sistema de Contabilidad Publica.

Providencia Administrativa mediante la cual se reqgula la Formaciéon de la
Cuenta que acompafard a la Memoria Anual de los Organos de la
administracion Publica Central. Gaceta Oficial N° 38.600 de fecha 09 de
Enero de 2007.

Resolucion N° 003 emanada del Ministerio _del Poder Popular para la
planificacién vy Desarrollo mediante el cual se dicta el Instructivo que
requla la Formacién de la Memoria Anual de los Organos de la
Administracion Publica Central. Gaceta Oficial N° 38.605 de fecha 16 de
Enero de 2007.

Reglamento de la ley de deposito legal en el Instituto Autbnomo
Biblioteca Nacional. Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela afio CXII
MES XI| Caracas: miércoles 13 de agosto de 1997 N° 5.163 Extraordinaria.

Resolucion N° 11-001 de fecha 03/01/2011. “Providencia Administrativa”,
emanada del Ministerio _del Poder Popular para la Planificacién vy
Finanzas mediante el cual se dicta la Normas Técnicas de Contabilidad
sobre la Presentacién de los Estados Financieros de la Republica y sus
Entes Descentralizados Funcionalmente Sin Fines Empresariales. Gaceta
Oficial N° 39.599 de fecha 21 de Enero de 2011.

Resolucion N° 11-002 de fecha 03/01/2011. “Providencia Administrativa”,
emanada del Ministerio del Poder Popular para la Planificacion v
Finanzas mediante el cual se dicta la Normas Técnhicas de Contabilidad
sobre la Elaboracién y Presentacién de los Estados de Flujos de Efectivo
de la_Republica y sus Entes Descentralizados Funcionalmente Sin Fines
Empresariales. Gaceta Oficial N° 39.599 de fecha 21 de Enero de 2011.
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LINEAMIENTOS.

La Memoria y La Cuenta debera presentarse de la siguiente forma:
PARTE |.

MEMORIA.

1. Marco Normativo Institucional

2. Estructura Organizativa - (Organigrama)

3. Lineas de accion y logros mas resaltantes en proyectos y acciones
centralizadas

4. Presupuesto Consolidado

5. Lineas y planes de accion a ser considerados para el siguiente ejercicio

fiscal afio 2012

PARTE 1.
CUENTA. (Anexo Formatos)

1. Exposicién de motivos de la cuenta (Esta es Indispensable)
2. Consolidado de la Cuenta de Ingresos y de Gastos
3. Estados Financieros:
a) Estado de Situacion Financiera
b) Estado de Rendimiento Financiero
c) Estado de Movimiento de las Cuentas de Patrimonio
d) Estado de Flujo de Efectivo
e) Cuenta Ahorro-Inversion-Financiamiento

f) Notas Explicativas
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INSTRUCCIONES.
PARTE I.
MEMORIA.

1. MARCO NORMATIVO INSTITUCIONAL
Es el sustento legal que le da nacimiento a la Institucion, y su Filosofia de
Gestion (Vision y Mision).

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA — (ORGANIGRAMA)

Debe contener una breve descripcion de la estructura organizativa y las
funciones generales, acompafada del organigrama aprobado y vigente a la
fecha. (El organigrama debe ser legible)

3. LINEAS DE ACCION Y LOGROS MAS RESALTANTES DE LA
INSTITUCION

Debe contener la descripcién de los Objetivos Estratégicos y las Politicas
gue orientaron la gestion de la Institucidon y demas directrices aplicables
durante el periodo en cuestion. Para ello se tomaran en cuenta los Objetivos
Estratégicos Institucionales establecidos en los Lineamientos dictados para
la elaboracién del Plan Operativo Anual Institucional, los cuales deben coincidir
con los registrados en el Sistema de Nueva Etapa.

Es importante destacar que las politicas son aquellas que orientaron la
consecucion de los objetivos estratégicos y por lo tanto deben estar asociadas
al mismo.

En cuanto a los LOGROS MAS RESALTANTES debe contener la descripcion
y cuantificacion de los resultados globales alcanzados, en el marco de las
Politicas ejecutadas por la institucién, tanto en proyectos como en acciones.

De igual manera es significativo resaltar el costo de inversion realizado en la
ejecucion de cada proyecto.

LA FICHA RESUMEN debe contener, el nombre del proyecto, cédigo nueva
etapa, descripcion del proyecto, monto total de los recursos asignados, fuente
de financiamiento aplicada al proyecto, entidad federal en la cual se desarrolla
la ejecucion del proyecto, la fecha de culminacion, objetivo especifico y metas
del proyecto, resultados de los proyectos (avance fisico financiero, de los
bienes o servicios productos obtenidos en términos absolutos y porcentuales.

La ficha debe ser llenada en formato excel y luego transferirla como imagen
(metarchivo mejorado) como se detalla en el presente Instructivo.

PRESENTACION DE TABLAS Y/O GRAFICOS

Debe contener informacion estadistica, como soporte que permita visualizar
los logros alcanzados en cada uno de los proyectos y acciones centralizadas
ejecutadas. En el caso de las Universidades y de los Instituto y Colegios
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Universitarios, se utilizaran las formas incluidas en el Instructivo N° 19 “Para la
Formulacion de los Presupuestos de Ingresos y Gastos de las Instituciones de
Educacion Universitaria.”, estas deben ser alimentadas con la informacién
‘REAL” del Ejercicio Fiscal 2011. Segun sea el caso se podra presentar la
siguiente informacion: (Anexo Formatos)

- Resumen Matricula de Pregrado.

- Resumen Nuevos Ingresos de Pregrado.

- Resumen Egresados Pregrado.

- Resumen Matricula Postgrado.

- Resumen Nuevos Ingresos Postgrado.

- Resumen Egresados Postgrado.

- Resumen de Ejecucion de Providencias Estudiantiles.

- Resumen de la Ejecucion de Beneficios Socio Econémicos.

- Resumen de Ejecucién de dotacion a bibliotecas, inversion en laboratorios,
bioterios, servicios de tecnologia de informacion y estaciones
experimentales.

Es importante tomar en cuenta que:

1. No se debe dejar ninguna celda vacia en el caso de los cuadros “Matricula,
Nuevos Inscritos y Egresados”

2. Ademas de lo sefialado en el punto anterior que aplica para el resto de los
cuadros, se debe Especificar, el nUumero de estudiantes beneficiados de
providencias estudiantiles.

3. El cuadro de “Resumen de beneficios socioeconémicos del Personal Activo
y Pasivo” se debe aclarar en nota al pie de pagina la categoria de los
Docentes que son DIRECTIVOS”. En el caso en que ese personal
“‘DIRECTIVO” este en comision de servicio se debe colocar solo los pagos
gue se le hagan por parte de la institucion.

4. Las Lineas de accion y logros mas resaltantes de la institucion deberan ser
presentadas en el siguiente orden:

- Objetivo Estratégico

- Politica

- Proyecto

- Objetivo del Proyecto

- Monto

- Logros

- Obstéaculos

- Ficha Resumen de Proyectos Ejecutados: (Ficha de Proyecto anexo
cuadro N° 1).

- Presentacion de Tablas y/o Gréaficos

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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4. PRESUPUESTO CONSOLIDADO

Consolidado de Ingresos Devengados: Se debe indicar el total de los
ingresos a percibir la Institucién, sabiéndose que es el registro de los
recursos recibidos por cronogramas de desembolsos (Presupuesto Ley),
recursos propios y otros.

Consolidado de Ingresos Recaudados: Se debe indicar ingresos
percibidos, el cual contendra la suma de los (recursos propios,
transferencias y otros Ingresos)

Consolidado de Gasto Ejecutado: Se debe indicar la ejecucion
consolidada del presupuesto de gastos por partida presupuestaria.

5. LINEAS Y PLANES DE ACCION A SER CONSIDERADOS PARA EL

SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL ANO 2012

Breve descripcion de las lineas y planes de accion que tiene previsto ejecutar
la institucion para el proximo ejercicio fiscal. (Afio 2012), sefialando los
proyectos que van ser ejecutados respetando la estructura de proyecto.

EJEMPLO DE LA PARTE I: MEMORIA.

A continuacién se presentard un ejemplo de como se debe presentar la
informacion:

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
(SIGLAS)

1. MARCO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Universidad Nacional Experimental XXX, es una institucion de educacion
universitaria de carécter publico. Esta ubicada en Caracas, como sede
principal Fue fundada en el afio 1988 como instituto universitario para
posteriormente ser transformada en universidad en el afio 2000.

VISION

Ser una Universidad reconocida nacional e internacionalmente por su prestigio
académico, en la formacion de profesionales con una vision transformadora de
responsabilidad social, ética, socio productivo y socio econdmico que den
respuesta a los cambios que se impulsan en la patria socialista venezolana.

MISION

Producir y difundir conocimientos humanisticos, cientificos y tecnologicos; asi
como la formacién de profesionales de excelencia, contribuir a la formacion
integral del pais en vinculacion con la sociedad venezolana dando valor al
conocimiento socio cultural y ancestral como parte del conocimiento popular.

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA — (ORGANIGRAMA)

La universidad esta organizada en 4 grandes éareas dependientes de las
autoridades rectorales:

El Rector tiene a su cargo las siguientes unidades:
- Consultoria Juridica.

- Coordinacion de Planificacion y Desarrollo.

- Coordinacién de Gestion de la Calidad.

- Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales
- Coordinacion de Seguridad y Proteccion.

El Vicerrector Académico tiene a su cargo las siguientes direcciones:
Gestion Docente.

Escuela de Ciencias Sociales.

Investigacion y Postgrado.

Extension.

El Vicerrector Administrativo tiene a su cargo las siguientes Coordinaciones:
- Coordinaciéon General de Administracion.

- Coordinaciéon General de Planta Fisica.

- Coordinaciéon General de Recursos Humanos.

- Coordinacién de Presupuesto.

- Coordinacioén de Servicios Generales.

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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- Coordinacion de Finanzas.
- Coordinacion de Contabilidad.
- Unidades de Compras y Bienes Nacionales

La Secretaria General tiene a su cargo las siguientes Coordinaciones:
- Coordinacion de Registro Estudiantil.

- Coordinacién de Asuntos Secretariales.

- Coordinaciéon de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

- Coordinacién de Apoyo Técnico Administrativo.

ORGANIGRAMA

GRAFICO N° 1

Organigrama Institucional
Gaceta N2 xx de Fecha xx
Resolucién N2 XX de Fecha xx Consejo

Universitario

1

Secretario

Vicerrectorado Vicerrectorado
Académico Administrativo

Fuente: xxx (2011)
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3. LINEAS DE ACCION Y LOGROS MAS RESALTANTES DE LA
INSTITUCION

OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Formar talento humano con pertinencia social en pro del desarrollo local,
regional y nacional permitiendo la inclusion al nuevo modelo de educacién
universitaria socialista.

POLITICA

Promover la nueva moral colectiva.

PROYECTO

Programa Nacional de Formacion

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROYECTO

Formar integralmente futuros profesionales universitarios, con un claro
compromiso social, ético y politico, bajo valores de cooperacion solidaridad y
justicia social.

MONTO DE INVERSION:

Un Millon Seiscientos Sesenta y Siete Mil Trescientos Sesenta Bolivares con
cero céntimos (Bs. 1.667.360,00).

LOGROS

En el Programa Nacional de Formacion de Medicina Integral Comunitaria y

otros programas en el area de salud:

- Dotacién de material bibliografico -4.000 ejemplares- de dltima edicion
para las areas de docencia, a fin de completar los textos sugeridos para el
guinto y sexto afio para todos los estudiantes a nivel nacional.

- Dotacién y reposicién de computadoras (2.000) e inmuebles, que mejoré la
calidad del proceso de aprendizaje de los 6.000 estudiantes de Medicina
Integral Comunitaria (MIC), con una inversion de Bs. 350.075 distribuidos
en los Estados Barinas, Apure, Aragua y el Distrito Capital.

OBSTACULOS

— No se cuenta actualmente con un sistema integrado que permita
sistematizar la informacion a nivel nacional.

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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de Venezuela

FICHA RESUMEN DE PROYECTOS EJECUTADOS

CUADRON°1

Memoria Afio 2011

PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO: CODIGO NUEVAETAPA: 119.844

Programa Nacional de Formacion

OBJETIVO ESTRATEGICO NUEVA ETAPA:

Avanzar en la conformacién de la nueva estructura social

OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL:

Formar talento humano con pertinencia social en pro del desarrollo en el marco local, regional y nacional permitiendo la inclusién al nuevo modelo de
educacion universitaria socialista.

ENUNCIADO DEL PROYECTO:

Necesidad social de profesionales universitarios para atender la demanda laboral en las carreras que oferta la Institucion

ORGANO O ENTE EJECUTOR:

Universidad Nacional Experimental - Universidad Experimental Politécnica Territorial - Instituto Universitario - Colegio Universitario -

LOCALIZACION:

Estado Barinas

POLITICA:

Promover la nueva moral colectiva.

Inicio 01/01/2011 Monto Total’ Proyecto Financia,miento
(En Bolivares) (En Bolivares)
Aprobado Ley 2011: 1.000.000
Fin 31/12/2011 Modificado 2011: 667.360
1.667.360,00 Aprobado Total : 1.667.360
Ejecutado Total: 1.590.000
% de Avance Fisico del 2011
Proyecto
Total 90%
Fuente Ordinario Extraordinario Otros

Fuentes de Financiamiento del Proyecto

2011 Monto Aprobado

(En Bolvares) 1.000.000 667.360,00

Met;oiflca Ejecucion Fisica 2011 % Meta Financiera Ejecucion Financiera 2011 %

Bien o Senicio del Proyecto (Meta Total) 2011

Prosecucion de la matricula estimada en
2.500 estudiantes, formar 130 Docentes en|
la construccion y administracion de los
disefios curriculare que imparte el IUTEBA, 2.500 2.250 [ 90% 1.667.360,00 1.590.000 95,36%
y atender a 20 consejos comunales en los
municipios Antonio Jose de Sucre, Bolivar]
y Albeto Anvelo Torrealba

Fuente: Nombre de la Institucién (Afio)
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PRESENTACION DE TABLAS Y/O GRAFICOS (Los datos son ficticios a
modo de ejemplo)

— Matricula: Se incremento la matricula por areas de conocimiento en 2.250
nuevos estudiantes, con una inversion de Bs. 1.590.000, generando 1500
empleos, de los cuales 850 son directos y 650 indirectos, a través del
proyecto: Programa Nacional de Formacion (PNF)

CUADRO N° 2
NUEVOS INSCRITOS POR AREAS DE CONOCIMIENTO
ANO 2011
Area de Conocimiento Matricula
Ciencias Basicas 450
Ciencias de la Educacién y el Deporte 297
Ciencias de la Salud 350
Ciencias del Agro y el Mar 305
Ciencias Sociales 250
Humanidades, Letras, y Artes 200
Ingenieria, Arquitectura y Tecnologia 320
Total: 2.250

Fuente: xxxx (2011)

Grafico N° 2

Distribucion de la Nuevos Inscritios por Area de Conocimiento
Afo 2011
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Fuente: xxxx (2011)

..
Grafico N° 3

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LOS NUEVOS INSCRITOS POR AREAS DE
CONOCIMIENTOS - ANO 2011

T Ciencias Basicas

m Ciencias de la Educacion y el
Deporte

B Ciencias de la Salud

BCiencias del Agro y el Mar

OCiencias Sociales
14,7% 20,7%

9,2%

0
11,5% 13,7%

14,0% 16,1%

Fuente: xxxx 2011
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PRESUPUESTO CONSOLIDADO 2011

CUADRO N° 3

Consolidado de Ingresos Devengados y Recaudados

Concepto Ingreso Ingresos
Devengado Recaudado

Presupuesto Ley 2011

Créditos Adicionales

Ingresos Propios

Otros

TOTAL

Fuente: xxx (Afio)

CUADRO N° 4

Consolidado del Gasto Ejecutado

Total Total Créditos Total
Partida | Presupuesto Ley Adicionales Ejecucion

1 2 3=(1)+(2)

401

402

403

404

407

411

TOTAL

Fuente: xxx (Afio)
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5. LINEAS Y PLANES DE ACCION A SER CONSIDERADOS PARA EL
SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL ANO 2012

Los proyectos que se desarrollaran para el proximo ejercicio fiscal por esta
casa de estudios, estaran orientados a cumplir con las estrategias y politicas,
enmarcada con las Lineas del Plan de Desarrollo Econémico y Social de la
Nacion 2007-2013; a través de la ejecucion de los siguientes proyectos y
Acciones Centralizadas

CUADRO N° 5

N° Proyectos 2012 Monto
1 | Programas Nacionales de Formacion XXX
2 | Formacion en Carrera XXX
3 | Formacién de Postgrado o Estudios Avanzados XXX
4 | Investigacion, Innovacion y Gestion del Conocimiento XXX
5 | Sistema de Recursos para la Formacion e XXX

Intercambio Académico
6 | Sistemas de Apoyo al Desarrollo Estudiantil XXX
7 | Intercambio y Gestion del Conocimiento con la Sociedad XXX
8 | Desarrollo y Mantenimiento de Infraestructura Fisica XXX
9 | Territorializacién y Municipalizacién de la Educacion XXX

Universitaria

TOTAL XXXX

Fuente: xxx (Afio)
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CUADRO N° 6
N° Acciones Centralizadas 2012 Monto
1 Direccién y Coordinacién de los Gastos de los Trabajadores.
XXX
2 | Gestion Administrativa XXX
3 | Prevision y proteccion social XXX
TOTAL XXXX
Fuente: xxx (Afio)
CUADRO N° 7
N° Total Presupuesto Ley 2012 Monto
1 | Proyectos XXX
2 | Acciones Centralizadas XXX
TOTAL XXXX

Fuente: xxx (Afio)
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PARTE II:
LA CUENTA.
1. EXPOSICION DE MOTIVOS

Contendra la fundamentacion cualitativa y cuantitativa indispensables para
justificar y establecer su vinculacion con la memoria y con el plan estratégico.

2. CONSOLIDADO DE CUENTA DE INGRESOS Y DE GASTOS
2.1 Consolidado de la Cuenta de Ingresos

“Se incorporan todos los ramos y rubros, de ingresos, asi como las
operaciones de financiamiento a nivel institucional, conforme al clasificador
presupuestario de recursos emanado de la Oficina Nacional de Presupuesto,
indicando la estimacion inicial las modificaciones, el registro los momentos
legales del devengado, y recaudado, asi como el diferencial entre estimacion y
la recaudacion con explicacion de las desviaciones”. Articulo 8 de la
Providencia mediante la cual se regula la Formacién de la Cuenta.

- Informacion Mensual de los Ingresos: se refieren a ejecucion
mensual del presupuesto de ingresos, en los casos y con la periodicidad
gue corresponda. (Esta solamente debe ser remitida en forma
digital).

- Informacion Consolidada de los Ingresos: se refieren a la
consolidacion trimestral de la ejecucion mensual del presupuesto de
ingresos. (Cuadro Anexo 1)

2.2. Consolidado de la Cuenta de Gastos

“Para cada uno de los proyectos y acciones centralizadas del 6rgano se
incorporara un reporte sobre la ejecucion financiera anual del presupuesto de
gastos, por fuentes de financiamiento, a nivel de partidas presupuestarias,
indicando la asignacion inicial de la ley, las modificaciones, el presupuesto
acordado, y los momentos legales del compromiso, causado y pagado; asi
como la informacion relativa a los créditos presupuestarios disponibles”.
Articulo 9 de la Providencia mediante la cual se regula la Formacion de la
Cuenta

- Informacion Mensual de la Cuenta de Gastos: se refiere a la
ejecucion del presupuesto de gastos, a nivel de partidas
presupuestarias, por Proyectos o Acciones Centralizadas, indicando la
asignacion inicial de la Ley, las modificaciones, el presupuesto
acordado, y los momentos legales del compromiso, causado y pago, asi
como la informacién relativa a los Créditos presupuestarios disponibles,
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y el avance porcentual del compromiso con respecto al presupuesto
acordado. (Esta solamente debe ser remitida en forma digital).

- Informacion Consolidada de los Gastos: se refiere a la ejecucion
consolidada del presupuesto de gastos, a nivel de partidas
presupuestarias, por Proyectos o Acciones Centralizadas (Cuadro
Anexo 2)

3. ESTADOS FINANCIEROS

“En la disposiciones generales de la Providencia que regula la presentacion de
los Estados Financieros establece en su articulo N° 1, los lineamientos
técnicos para la presentacion de los estados financieros que permiten
evidenciar la situacion y el rendimiento financiero de la Republica y sus entes
descentralizados funcionalmente sin fines empresariales.” Asi mismo sefala
en su articulo N° 2, lo siguiente: “Las disposiciones de la presente Providencias
seran aplicados por los entes contables, Republica y sus entes
descentralizados funcionalmente sin fines empresariales, en la presentacion
de los estados financieros, consolidado o separados, de acuerdo con la base
contable del causado y devengado.”

Estos deben de contener la siguiente informacion:

Estado de Situaciéon Financiera

Estado de Rendimiento Financiero

Estado de Movimiento de las Cuentas de Patrimonio
Estado de Flujo de Efectivo

Cuenta Ahorro-Inversién-Financiamiento

Notas Explicativas

Sk =

3.1. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA: Anteriormente denominado
Balance General, es el estado financiero en el que se presenta de manera
sistematizada y a una fecha determinada la situacion financiera y patrimonial
del ente contable, indicando la totalidad de la cuenta que comprende el activo,
pasivo y patrimonio. (Cuadro Anexo 3)

En el Estado de Situacion Financiera esta presentara las cuentas que
conforman la estructura del Plan Cuentas Patrimoniales vigente al cierre del
ejercicio econdmico-financiero sobre el que se informa, con los montos que
corresponde a:

Activo Circulante y No Circulante
Pasivo Circulante y No Circulante
Patrimonio

Cuentas de Orden

b=
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3.2. ESTADO DE RENDIMIENTO FINANCIERO: Anteriormente denominado
Estado de Resultados, es el estado financiero en el que se presentan las
cuentas de ingresos y gastos , asi como el resultado obtenido, bien sea ahorro
o desahorro, durante un determinado ejercicio econdmico-financiero, como
consecuencia de las distintas operaciones que realiza el ente contable.
(Cuadro Anexo 4)

En el Estado de Rendimiento Financiero se presentard las cuentas que
conforman la estructura del Plan de cuenta patrimonial vigente al cierre del
ejercicio econémico-financiero sobre el que se informa, con los montos que
corresponde a:

1. Ingresos
2. Gatos
3. Resultado del Ejercicio

3.3. ESTADO DE MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS DE PATRIMONIO: Es el
Estado financiero que muestra los cambios ocurridos durante un determinado
ejercicio econémico-financiero, en las cuentas que comprenden el patrimonio
del ente contable. Para ello se presentaran los siguientes componentes:
(Cuadro Anexo 5)

El resultado del ejercicio

Los resultados acumulados

El capital fiscal o capital institucional
Las transferencias de capital

Las donaciones de capital

Los aportes por capitalizar recibidos.

ouhrwNE

3.4. ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO: Es el estado financiero que muestra
los movimientos de entradas y salidas de efectivo y sus equivalentes, que se
producen durante un ejercicio econdémico-financiero determinado. Su
contenido revela el efectivo generado y utilizado en las actividades de
operacion, inversién y financiamiento, ademas de la variacién neta del efectivo.

En el Estado de Flujos de Efectivo se presentaran los movimientos de
efectivos y sus equivalentes en las actividades de operacion, inversion y
financiamiento. (Cuadro Anexo 6)

3.5. CUENTA AHORRO-INVERSION-FINANCIAMIENTO: Constituye un
estado financiero que expresa la relacion economica-financiera del uso de los
recursos y de los egresos, los cuales se basan en los estados de situacion
financiera y rendimiento financiero, emitidos al cierre del ejercicio econdémico-
financiero. Para ello se presentaran las siguientes cuentas: (Cuadro Anexo 7)
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1. La cuenta Corriente, integrada por lo ingresos corrientes y los
gastos corrientes

2. La cuenta de capital, integrada por los ingresos de capital y los
gastos de capital

3. La cuenta financiera, integrada por las fuentes de financiamiento y
las aplicaciones financieras.

3.6. NOTAS EXPLICATIVAS: Constituyen la informacion complementaria a
los estados financieros, que suministran descripciones narrativas o
desagregacion de las cuentas reveladas en los mismos y contienen
informacion sobre las cuentas que no cumplen las condiciones para ser
reconocidas, con el proposito de aclarar o explicar los hechos o situacion
cuantificables o no cuantificables.

Los estados financieros se acompafiardn de las correspondientes notas
explicativas a que hubiere lugar, para detallar, ampliar o definir claramente el
contenido de las cuentas. En las notas explicativas se presentaran:

1. Informacion del Ente Contable:
a) El domicilio
b) La forma Juridica
c) La descripcion de la naturaleza de sus operaciones y principales
actividades
d) La referencia a la legislacion que rige sus operaciones
e) La denominacién del 6érgano de adscripcion

2. La base para la preparacion de los estados financieros y las
politicas contables utilizadas

3. Las bases de medicion utilizadas al preparar los estados
financieros

4. La revelacion de la informacion de las cuentas debe ser
presentadas en el mismo orden en que éstas figuren en cada
estado financiero

5. La informacién que no se presente en los estados financieros y es
relevante para la comprensién de algunos de ellos.

El ente contable revelara en las notas explicativas, una conciliacién entre el
monto en libros de cada componente del patrimonio al inicio y al final del
ejercicio econdémico-financiero, en la medida en que los componentes del
patrimonio se revelen, informando cada cambio por separado.

Para cada componente del patrimonio se revelaran por separado, lo efectos de
los cambios en las politicas cantables y en la correccion de errores
reconocidos.
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Es importante resaltar que la exposicion de motivo de la cuenta, el consolidado
de la cuenta de ingresos, el consolidado de la cuenta de gastos y los estados
financieros, deben estar certificados con el sello institucional y la firma de
su maxima autoridad, asi como de las demas autoridades del area
contable que interviene en el proceso de elaboracion de los mismos. Sino
presentan las respectivas firmas y sellos no sera considerada la informacion
suministrada como valida para ser procesada para su incorporacion en la
memoria y cuenta.

NOTA:

“Solo a los efectos de la presentacion de los estados financieros
correspondientes al ejercicio econémico-financiero 2011, no se requerira la
presentacion de la informacidbn comparativa con el ejercicio econdémico-
financiero inmediato anterior.”

PAUTAS PARA LA PREPARACION DE LA MEMORIA Y CUENTA

» Margenes: Superior 3,0 cm. derecho 3,0 cm.; inferior 3,0cm.; Izquierdo 4,0
cm.

> El Interlineado: Debe ser sencillo dejando dos espacios entre el nombre de
la Institucion y el primer subtitulo. A partir de alli se dejara un espacio entre
parrafos.

> El nombre de la Institucion: se presenta en la primera pagina del Informe
de la Memoria, como titulo orientado hacia la derecha, transcrito en Arial
14, negrita y cursiva.

> Los Titulos: Deben ir en mayuscula orientados a la izquierda de la pagina,
transcrito en Arial 12, negrita.

» Los subtitulos: como mision, visidn, organizacion, politicas, objetivos,
estrategias, ejecucion, programacion, logros y obstaculos entre otros, se
transcriben en mayuscula, orientados hacia el margen izquierdo de la
pagina, en Arial 12 y en negrita.

> En todas las secciones de documento, el texto se transcribe en Arial 12,
normal y precedido de vifieta tipo guién (donde aplique).

» Cada péagina debe tener el encabezado Memoria y Cuenta 2011 en cursiva,
con linea inferior completa, orientado hacia el margen izquierdo de la pagina
en Arial 8.

» En la nota de pie de pagina se transcribe en mayuscula el nombre de la
Institucidon en cursiva, con linea superior completa, orientado hacia el
margen izquierdo de la pagina en Arial 8.
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» La numeracion de las paginas: Debe colocarse los numeros en la parte
inferior, en el centro de la pagina.

» Los Graficos y/o Tablas: Deben estar identificados, indicando en N° del
cuadro o grafico y mantener el correlativo de la presentacion. Asi mismo
deben indicar la fuente y el afio al pie del cuadro o gréfica.

» El Organigrama: Debe ser legible y debe indicar el nimero de la resolucion
y fecha en la cual fue aprobado. Es significativo indicar que no se aceptara
siglas en el organigrama.

» Las acciones deben ser redactadas en un lenguaje claro preciso, expuestas
de manera sencilla para ser comprendida por el publico en general.

> El uso de abreviaturas y siglas es aceptable en casos donde las mismas
sean del dominio publico a nivel nacional y en cada caso, podran ser
utilizadas a partir de la segunda vez que se presenten al nombrar
instituciones, proyectos eventos y otros.

> Se utilizaran cifras globales con el mayor grado de exactitud, en especial las
referidas a metas alcanzadas y propuestas.

» Cuando se expresen cantidades pequefias, estas pueden escribirse en
letras o en numero pero no de las dos formas a la vez. En cambio, las
cantidades mayores a diez deben escribirse en nimeros.

> Las acciones presentadas en la seccién de Ejecucidén se inician con los
verbos en pasado y la enumeracion de las mismas en forma sustantiva.

» En la seccion de Programacion, las acciones enunciadas deben ser
redactadas con el verbo en infinitivo.

» El documento debe ser consignado oficialmente en la Oficina de
Planificacion y Presupuesto el 07 de DICIEMBRE de 2011, tanto en fisico
como en digital (CD), en formato Word (97 -2003) y Excel (Libro de
Microsoft Office Excel), esto con la finalidad de garantizar que los archivos
abran sin problemas.

» Se requiere que los Estados Financieros sean firmados y sellados por las
autoridades y deben ser escaneados para que lo remitan digitalizados.

» Los cuadros o gréficos que presenten debe contener la fuente en la parte
inferior.
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SUGERENCIAS DE APOYO:

Sugerencias para redactar un Logro:

Debe responder a las siguientes preguntas:

Si se refiere a un Bien:
¢, Qué se construyo?, ¢Qué se produjo?, ¢En qué cantidad?
Ejemplo: Dos informes y tres planes, dotacion de dos bibliotecas.

Si se refiere a un Servicio:
¢, Qué servicio se efectud y en qué cantidad?
Ejemplo: Seis (6) talleres de formacion, cuatro (4) mesas de trabajo

¢, Cuédl es el efecto o impacto positivo (beneficio) al corto plazo?
Ejemplo: Personal capacitado en el area de xxx en un 70%

En donde se ubica el bien o el servicio? Es importante conocer la
localizacion: Estado, Municipio o sector en donde se desarrolla, impacta o
beneficia el bien o servicio.
Ejemplo: Dotacién de la biblioteca del Nucleo de Barinas, municipio Ezequiel
Zamora del estado Barinas.

¢Cual es la Poblacion beneficiada y cuantos empleos genera?

Es necesario indicar el n°® de personas, familias, o poblacion beneficiada
cuantificadas por género ademas de indicar el numero de empleos directos o
indirectos.

Ejemplo: 2 bibliotecas dotadas, beneficiando a una poblacion estudiantil de
25.000 estudiantes, de los cuales son 17.000 féminas y 8.000 masculinos,
generando 1.500 empleos, de los cuales 950 empleos son directos y 550 son
indirectos.

¢Cuanto fue la Inversion? indicar el monto en bolivares requerido para
alcanzar el logro. Por lo general, se refiere al monto invertido y vinculado con
acciones o proyectos asociados cuya ejecucién hizo posible la concrecion del
mismo.

¢, Qué proyectos o cuales acciones concretaron el logro? Es importante
reflejar el nombre de los proyectos o acciones que respaldan el monto de la
inversion sefialada y a través de las cuales se alcanz6 el resultado. En el caso
de nombrar el proyecto, seguido del mismo debe ir entre paréntesis el
nuamero de la ficha técnica del mismo, lo cual permitirda visualizar de
mejor manera la vinculacién del logro con el proyecto que hizo posible
su concrecion.

Tablas y Graficos asociados al logro: mediante tabla(s) incluir los datos
relacionados con el logro y que van a ser representados con graficos. Estos
datos no deben requerir mas explicacion que la proporcionada por su titulo y
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encabezamiento, no es aceptable la inclusion en el texto de un largo
comentario para glosar una tabla suficientemente explicita por si misma, sin
embargo, lo que si no debe faltar es la resefa de su titulo y fuente.

En cuanto a los tipos de gréaficos pueden elegir los de su preferencia o los
gue mas se adecuen a la naturaleza de la informacion que se desea transmitir.

¢, Qué condiciones debe cumplir para ser un logro?

El bien o servicio debe estar concluido, listo para cumplir con la funcion para lo
cual fue previsto.

En caso de que el mismo no esté concluido en 100%, y se quiere considerar
como un logro uno de sus componentes 0 acciones debe tener un nivel de
avance parcial sumamente relevante (80%) de manera que demuestre que
por si sélo genere beneficios o impactos positivos.

Ejemplos: Conformacién de redes estudiantiles en un 70%

Es recomendable totalizar los logros que sean de la misma naturaleza, para
darles mas relevancia y contundencia. Por Ejemplo: Capacitaciones a
personas (totalizar aquellas realizadas a grupos sociales, consejos comunales,
mesas técnicas, comunidades organizadas, etc.) Mesas Técnicas de Trabajo
con la Comunidad (colocar las realizadas a nivel nacional).

¢, Qué NO debe ser un logro?

1. No puede ser una generalidad. Ejemplos de casos: Mejoramiento de la
calidad de vida; Gestion sustentable del recurso presupuestario.

2. No puede ser un avance porcentual de la ejecucién de un bien, ya que adn
no produce el beneficio, es decir, no se trata de sefalar los logros del
futuro.

3. Ellogro no debe ser una lista de actividades, ni tareas realizadas durante el
afo.

4. No deben ser de caracter administrativo.

5. No puede ser una rutina que se alcanza todos los afos, debe reflejar algun
mejoramiento.
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