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HOJA DE REVISION Y APROBACION

Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: “Manual de Norma y Procedimiento
“Solicitud de Traspasos” ha sido revisado y certificado, por las unidades y responsables que

intervienen en el proceso.
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Establecer las normas y procedimientos que orienten a los responsables de las diferentes unidades
ejecutoras de los proyectos y acciones centralizadas de la C.A Venezolana de Television, en la solicitud,

tramitacién y aprobacion de los traspasos de crédito presupuestario con el fin de garantizar la
operatividad de las mismas.

Este procedimiento inicia desde que la Unidad Solicitante realiza la solicitud de traspaso, hasta que la
misma es aprobada por los niveles correspondientes.

e Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
e Unidades Ejecutoras.
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MARCO JURIDICO

o Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en la G.O. N° 36.860 del
30/12/1999, y reimpresa en la G.O. N° 5.453 del 24/03/2000, mediante la modificacion de los
articulos 160, 162, 174, 192 y 230 en la Enmienda N° 1 de fecha 15/02/2009, (Gaceta Oficial N°
5.908 Extraordinario del 19 de febrero de 2009).

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
publicada Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.013 Extraordinario de
fecha 23-12-2010.

e Ley Organica de Planificacion Publica y Popular, publicada en Gaceta Oficial N° 6.011
Extraordinario de fecha 21-12-2010.

e Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, publicada en la Gaceta Oficial
de la Republica de Venezuela N° 36.920 de fecha 28 de marzo de 2000.

e Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, publicada Gaceta Oficial Extraordinaria de la
Republica de Venezuela N° 2.818 de fecha 01-07-1981.

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica, publicado
en Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.147 de fecha 17-11-2014.

o Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Sector
Publico, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 6.154
Extraordinario de fecha 19-11-2014.

o Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Contra la Corrupcién, publicada
en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 6.155 Extraordinario de fecha
19-11-2014.

o Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos,

publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 40.549 de fecha 26-
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e Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal, publicado en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
39.240 de fecha 12-08-2009.

e Providencia 82. “Normas Relativas al tramite Autorizatorio de las Modificaciones Presupuestarias
de las Sociedades Mercantiles y otros Entes Descentralizados con Fines Empresariales”,

publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.041 de fecha 11-10-

ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR.
COORDINACION DE ORGANIZACION Y PROCESOS DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez



Venezolana
deTelevision

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE SOLICITUD DE TRASPASOS

RIFG-20008293-3
FECHA DE ELABORACION PAGINA
ENERO-2022 7DE 19

CAPITULO CcODIGO VERSION

| GPP-DPR-002 4

DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos Descripcién
Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un
Actividades | proyecto mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros.
Comprenden todo uso de recursos reales y financieros que no es posible definir en
Accion términos de un Proyecto, por no poder asociarse directamente a un Unico Proyecto,

Centralizada

pero son necesarios para garantizar el funcionamiento de las instituciones publicas,
asi como el cumplimiento de otros compromisos del Estado.

Accién
Especifica en
las acciones
centralizadas

Detallan las actividades que realiza la Institucién en pro de su funcionamiento, asi
como el cumplimiento de otros compromisos del Estado.

Son aquellas operaciones concretas, suficientes, medibles y cuantificables
anualmente, necesarias para lograr el resultado global esperado del Proyecto. A su

Acciones ., - . . .
Especificas del vez, cada accion especifica concreta un determinado producto (bien o servicio),
Proyecto asociado a la naturaleza de la accion especifica.
Son las asignhaciones o montos previstos para financiar los gastos corrientes, de
Creditos capital y las aplicaciones financieras, las cuales deben imputarse a las partidas

Presupuestarios

asignadas a cada una de las categorias presupuestarias previstas para el ejercicio
econdémico correspondiente.

Es una actividad que involucra a todos los niveles de la organizacion, orientando a

Control la misma, hacia el cumplimiento de los objetivos propuestos bajo mecanismos de
medicion cualitativos y cuantitativos.
Ente Son aquellos cuya actividad principal es la produccion de bienes o servicios
Descentralizado | destinados a la venta y cuyos ingresos o recursos provengan fundamentalmente de
con fines esa actividad.
empresariales
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Modificaciones

Presupuestarias

Variaciones en los limites maximos de las autorizaciones disponibles para gastar,
establecidas en la Ley de Presupuesto y sélo podran realizarse dentro de los
créditos asignados a la misma fuente de financiamiento.

Partida

Asignacion crediticia para objetos de gastos que guardan relacién entre si, a su vez
permiten una clasificacion e identificacion presupuestaria.

Partida Cedente

Es aquella que presenta economia de recursos presupuestarios, en un determinado
periodo y cede parte o la totalidad de los mismos.

Es aquella que presenta insuficiencia presupuestaria, en un momento determinado.

Partida
Receptora
Instrumento de planificacion que expresa en forma sistematica un conjunto de
Proyecto acciones, actividades y recursos que permiten, en un tiempo determinado, el logro

del resultado especifico para el cual fue concebido.

Presupuesto por

Son estimaciones de ingresos y gastos para un periodo determinado. Es un
instrumento para asignar y distribuir los recursos publicos a los entes u organismos
nacionales, estatales y municipales en funcién de las politicas y objetivos

Proyecto
estratégicos de la nacién, expresados en el respectivo Plan de Desarrollo
Econdmico y Social de la Nacion.
Saldo por Es la diferencia entre el total de créditos presupuestarios asignados y los
comprometer | compromisos registrados.

Traspasos de

Consiste en una reasignacion de créditos presupuestarios entre partidas y sub

créditos partidas genéricas, especificas y sub especificas de un mismo proyecto, distintos
proyectos o accion centralizada que no afectan el total de los gastos previstos en el
presupuesto.
Unidad Unidad responsable en forma total o parcial de la gestibn de las acciones
Solicitante

especificas contenidas en los proyectos y acciones centralizadas.
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NORMAS GENERALES

1. Toda solicitud de traspaso de crédito presupuestario, debe cumplir con las disposiciones

reglamentarias y normativas técnicas contenidas en el presente documento.

2. Es responsabilidad de la Divisibn de Presupuesto adscrita a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto, revisar por lo menos una vez al afilo el proceso de traspaso y remitir las
actualizaciones que considere necesarias, a la Divisibn de Planificacion/Coordinacién de

Organizacién y Procesos.

3. La unidad solicitante debe verificar que el saldo por comprometer tenga suficiente disponibilidad,

antes de realizar la solicitud de traspaso.

4. La Divisién de Presupuesto adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, es la unidad
responsable de hacer efectivas las solicitudes de traspaso que requieren realizar las unidades

solicitantes.

5. La solicitud de traspaso debe cumplir con los requisitos de ley y debe estar aprobada por los las

instancias correspondientes para poder hacerse efectiva.

6. Es responsabilidad de las unidades ejecutoras realizar sus solicitudes de modificaciones
presupuestarias con sus respectivas proyecciones (si el caso lo amerita), con la finalidad de

prever los gastos a una fecha determinada, que permitan alcanzar los objetivos planteados.

7. Toda modificacion presupuestaria debe ser registrada en el sistema vigente de la C.A

Venezolana de Television, para su aprobacion

8. Lainformacién relativa a la ejecucién del presupuesto necesaria para el analisis de las solicitudes

de traspaso, debe estar disponibles en el sistema vigente de la C.A Venezolana de Television.

9. Toda solicitud de traspaso debe realizarse mediante el formulario “Solicitud de Traspaso
Presupuestario”, con previa conformacion de la unidad solicitante, el mismo debe contener la

siguiente informacion:

9.1. Cadigo estructura presupuestaria.
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9.2. Exposicién de motivos
9.3. Modificacién del POAI (solo si aplica)

9.4. Imputacion presupuestaria de las partidas cedentes y receptoras.

10. Todo traspaso de crédito presupuestario que reasigna recursos entre partidas genéricas,

especificas y sub especificas puede realizarse entre:

10.1. Partidas de un mismo proyecto o accién centralizada.
10.2. Partidas de distintos proyectos o accion centralizada.

10.3. Partidas de una o distintas acciones centralizadas a uno o distintos proyectos.

11. La Divisién de Planificacion, adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, debe realizar
el analisis de la programacion y reprogramacion de las metas a cumplir por la unidad ejecutora

del proyecto o accidn centralizada y realizara la reprogramacion del Plan Operativo.

12. Toda Solicitud de Traspaso, debe sefialar si existe 0 no afectacion de las metas asignadas a la
correspondiente categoria presupuestaria, de acuerdo a lo exigido por la Oficina Nacional de
Presupuesto (ONAPRE), requisito sin lo cual no podra ser tramitada.

13. La Division de Presupuesto, debe realizar el andlisis a la base de calculo de los recursos
solicitados y la disponibilidad presupuestaria de la partida cedente y receptora a través del

sistema vigente.

14.La Gerencia de Planificacion y Presupuesto determina la base de calculo y la instancia
aprobatoria para los traspasos, donde se aplica el porcentaje a las partidas cedente o receptora,
sobre los créditos originalmente aprobados, a nivel de proyectos y/o acciones centralizadas. Sin
perjuicio de lo que establezca la Providencia 82, dictada por la Oficina Nacional de Presupuesto,
se aprobaran las modificaciones presupuestarias hasta un 10% segun el nivel de aprobacion y
corresponde al Presidente Ejecutivo autorizar todas las modificaciones presupuestarias de

porcentajes superiores a ser tramitadas ante el 6rgano rector, segun los niveles de aprobacion.
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15. Sin perjuicio de lo que establezca la Providencia 82, dictada por la Oficina Nacional de
Presupuesto, se aprobaran las modificaciones presupuestarias hasta un 10% segun el nivel de
aprobacién y corresponde al Presidente Ejecutivo autorizar todas las maodificaciones
presupuestarias de porcentajes superiores a ser tramitadas ante el érgano rector, segun los
niveles de aprobacion.

16. Toda solicitud de traspasos de créditos debe tramitarse entre categorias presupuestarias de
acuerdo a las siguientes instancias de aprobacion:

CONDICIONES | INSTANCIAS DE APROBACION

Gerencia de | Vicepresidencia Presidencia | Maxima ONAPRE Asamblea | Presidencia
Planificacion y Ejecutiva Autoridad  del Nacional de la
Presupuesto delaC.A. Organo de Republica
Adscripcion
(MINCI)

a-Los traspasos de
créditos
presupuestarios
menores o igual al
6% de los créditos
originalmente
aprobados en el

presupuesto.

b-Los traspasos de
créditos
presupuestarios
menores o igual al
8% de los créditos
originalmente
aprobados en el

presupuesto.
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CONDICIONES | INSTANCIAS DE APROBACION

Gerencia de | Vicepresidencia Presidencia | Maxima ONAPRE Asamblea | Presidencia
Planificacién y Ejecutiva Autoridad  del Nacional de la
Presupuesto delaC.A. Organo de Republica
Adscripcion
(MINCI)

c-Los traspasos de
créditos
presupuestarios
menores o igual al
10% de los créditos
originalmente
aprobados en el

presupuesto.

d-Los traspasos de
créditos
presupuestarios
superiores al 10% y
menores del 20% v
de los créditos
originalmente
aprobados en el

presupuesto.

e-Los traspasos de
créditos
presupuestarios
mayores al 20% vy
menores al 50% de
los créditos v
originalmente
aprobados en el

presupuesto.
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CONDICIONES | INSTANCIAS DE APROBACION
Gerencia de | Vicepresidencia Presidencia | Maxima ONAPRE Asamblea | Presidencia
Planificacién y Ejecutiva Autoridad  del Nacional de la
Presupuesto delaC.A. Organo de Republica
Adscripcion
(MINCI)
f-Los traspasos de
créditos
presupuestarios
superior al 50% de v
los créditos
originalmente
aprobados en el
presupuesto

17. La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, debera remitir a la instancia de aprobacion, la
solicitud de traspasos menores al 10 % del presupuesto, con los siguientes documentos y

formularios:

18.1. Exposicion de motivos

18.2. Forma 0301 del Instructivo N° 3 “Solicitud de Modificaciones Presupuestarias por Unidad
Ejecutora Local’

18.3. Reporte “Modificacion Presupuestaria Aprobada”

18.4. Solicitud de Traspaso emitido por la unidad ejecutora

18. La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, debera remitir al Ministerio para el Poder Popular de
Comunicacion e Informacién, cuando solicite traspasos mayores al 10 % del presupuesto, los

siguientes documentos:
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19.1. Exposicion de motivos, Origen de las economias en las cuentas cedentes y grado de

afectacion de las metas.

19.2. Imputacién presupuestaria a través del Formulario 0301: Solicitud de Modificacion

Presupuestarias por Unidad Ejecutora Local.

19.3. Formulario de Seguimiento y Control Cuantitativo de la Gestién. Codigo: FPL-003.

20. La Gerencia de Planificacién y Presupuesto/Division de Planificacion, es responsable de velar

por el cumplimiento de las normativas establecidas en este manual.

21. Cualquier sugerencia para modificar este manual, debe ser remitida por escrito a la Gerencia

de Planificacién y Presupuesto/Division de Planificacion y Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO:
Responsable Actividad

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Division de
Presupuesto/Asistente

Administrativo

Recibe Formulario de Solicitud de Traspaso, coloca sello de
recibido.

Entrega Formulario de Solicitud de Traspaso al Jefe de Division
0 Analista.

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Division de
Presupuesto /Jefe de

Division/Analista

Recibe Formulario de Solicitud de Traspaso, evalla la solicitud
y el saldo por comprometer en las cuentas cedentes.
Ingresa al Sistema vigente y verifica el saldo por comprometer
en las cuentas cedentes.
4.1.No esta conforme: devuelve a la unidad solicitante para que
realice las modificaciones (Regresa al paso N° 1).
4.2.Si esta conforme: revisa si la solicitud de traspaso es menor o
igual al 06% de los créditos originalmente aprobados en el
presupuesto
4.2.1. Si es menor o igual a 6%: aprueba la solicitud.
4.2.2. No es menor o igual a 6%: eleva para su
aprobacién a las instancias autorizados (Ver norma
N°16).Fin del Procedimiento.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRASPASO PRESUPUESTARIO. CODIGO N° DPP-DPR-02-A

Codigo N*DPP-DPR-02-A

v SOLICITUD DE TRASPASO PRESUPUESTARIO
AsiSOMOS
PROY/AC -
[ACCION ESPECIFICA: 0 -
UNIDAD EJECUTORA: -
COD. DELA ESTRUCTURA CODIGO COD. DELA ESTRUCTURA CODIGO
PROY/AC AC UE PRESUPUESTARIO DESCRIPCION MONTO Bs. PROYIAC AC UE PRESUPUESTARIO DESCRIPCION MONTO Bs.
TOTAL PARTIDAS CEDENTES Bs.0,0 TOTAL PARTIDAS RECEPTORAS Bs.0,0
Agregar | Borrar |
Partida Partida
NOMBRE Y APELLIDO: NOMBRE Y APELLIDO:
FIRMA: FIRMA:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRASPASO
PRESUPUESTARIO CODIGO N° DPP-DPR-02-A

Objetivo: Registrar las solicitudes y llevar un control de los traspasos presupuestarios realizados por

todas las unidades que conforman la C.A Venezolana de Television.

Para ser llenado por: La Unidad Solicitante.

1. N° Control: Indigue el nimero correlativo de la solicitud de traspaso presupuestario.
2. Fecha: Coloque la fecha de elaboracién de la solicitud de traspaso presupuestario.

CODIGO ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

5. Proy/Ac: Seleccione el codigo que vincule al proyecto o accion centralizada de la estructura presupuestaria.

6. Accion Especifica: Seleccione el codigo de la accién especifica que vincule al proyecto o accion
centralizada.

7. Unidad Ejecutora: cologue el nombre Seleccione la unidad responsable de la ejecucion del proyecto o
accion centralizada.

8. Exposicion de Motivos: indique brevemente el motivo por el cual solicita el traspaso presupuestario

7. Modificacion del POAI: indique en que forma el traspaso presupuestario repercute en la ejecucion de las

metas fisicas.

INFORMACION DE PARTIDAS

8. Cdbd. de la Estructura: seleccione el cddigo que vincule al proyecto o accion centralizada de la estructura
presupuestaria

9. Proy/Ac: Seleccione el cédigo de la accién especifica que vincule al proyecto o accion centralizada.

10. UE:

CEDENTES

11. Codigo Presupuestario: indique el codigo presupuestario de la partida que cubrird el déficit.
12. Descripcién:

13. Monto Bs. indique el monto que cubrira el déficit.

RECEPTORAS

COD DE LA ESTRUCTURA

14. Proy/Ac: seleccione el cédigo que vincule al proyecto o accién centralizada de la estructura presupuestaria.
15. AE: codigo de la accidn especifica que vincule al proyecto o accién centralizada.

16. UE: seleccione la unidad responsable de la ejecucién del proyecto o accién centralizada.

17. Codigo Presupuestario: indique codigo presupuestario de la partida receptora.
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18. Descripcion: indique la denominacion de la partida receptora.

19. Monto Bs.: monto solicitado para cubrir el déficit.

20. Total Partidas Cedentes: indica el monto total de la partida cedente.

21. Total Partidas Receptoras: indica el monto total de la partida receptora.

Elaborado Por:

22: Nombre y Apellido: y Firma: cologue nombre y firma de la persona que elabora la solicitud.
Conformado Por:

23. Nombre y Apellido: y Firma: coloque nombre y firma de la persona que conforma la solicitud.
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