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- ACTA N° 05-2023: PUNTO UNICO: Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos del Instituto de
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Art. 3°.- Las leyes sancionada por el Consejo Legislativo Estadal deberan publicarse en la Gaceta Oficial del Estado Anzoategui, de
conformidad con lo establecido en la Constitucion del Estado Anzoéategui.

Art. 4°.- La Ley Estadal entrara en Vigencia desde su publicacion en la Gaceta Oficial del Estado Anzoategui o en la fecha posterior
que ella misma sefale.
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ACTA N® 05-2023 DE LA JUNTA DIRECTIVA DE IDEANZ

En el dla de hoy 16 de Abril de 2023, reunidos sede fisica del Instituto de Emprendimiento e
Innovacién del Estado Anzoategui (IDEANZ)), ubicado en la calle principal Quinta # 10 Sector la
Maontafita, de la ciudad de Barcelona, siendo las 11:00 de la mafana y habiendo constatado el
quorum del Directorio con la asistencia de su Presidenta: Leda. DORYEL JIOSEFINA SALAZAR
MOYA, utular de la cedula de identidad N2 V-15,291.315, con RIF personal N2 V-15.291.3156,
en su condiclon de Presidenta del Instituto de Emprendimiento e Innovacién del Estado
Anzodtegui (IDEANZ), designada mediante Decreto N° 75, dictado por cludadano Gobernador
del estado Anzodtegui de fecha 22 de Septiembre de 2022, publicado en la Gaceta Oficial del
estado Anzoategui N® 128Extraordinario, en uso de las atribuciones legales conferidas en el
Titulo 1, Capfrulo HI, articulos 11,12,13 y 14 de 'a Ley del Institute de
Emprendimiento e Innovacién del Estado Anzodtegui (IDEANZ) publicada en
Gaceta Oficial en fecha 06 de Junio de 2022, numero 72 Extraordinario, Asi como de

los Directores Principales FELIMAR ELENA TERAN GUEVAREA, titular de la cedula de

identidad N® V-16.569.115, venezolana, mayor de edad, civilmente hébil:

YUBDALY DEL VALLE HERNANDEZ MARCANOQ, titular de la cedula de identidad

N¥ V-16.797.857. Venezolana, mayor de edad, civilmente habil; v de los

Suplentes RUDY ANGEL OTONIEL MARTINEZ GARCIA titular de la cedula de

identidad N® V-8.240.800, venezolano, mayor de adad, civilmente habil:
LEIDIMAR MORALES GOMEZ. titular de la cedula de ideatidad N® V-15.797.782.
venezolana, mayor de edad, civilmente hdbil se da inicio a la Quinta reunitén del
Directorio del instituto, identificada en la Agenda como la N2 |DI-05-2023. habiéndose cumplido
el quirum establecido en el articulo 16, de la Ley del Instituto de Emprendimiento e
Innovacion del Estado Anzodtegui, en la que se tiene pautado deliberar v resolver los
siguientes puntos: Punto UNICO 1: Aprobacion del Manual de Normas v Procedimientos del
Instituto de Emprendimiente e Innovacién del Estado Anzodtegui (IDEANZ)). Se somete a
consideracion de la Junta Directiva la agenda del dia y se aprueba por unanimidad. La Junta
Directiva pasa a discutir el PUNTO UNICO del orden del dia relacionado a: PRIMER PUNTO del
orden del dia relacionado a: Punto inice; Aprobacién del Manual de Normas v Procedimientos
del Institute de Emprendimiento e Innovacitn del Estado Anzodtegul (IDEANZ). La Ciudadana
Leda. DORYEL JOSEFINA SALAZAR MOYA, ya identificada, toma |z palabra y manifiesta solicita
la Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos del Instituto de Emprendimiento e
Innovacion del Estado Anzoategul (IDEANZ). que ha de regir para el ejercicio econdmico
financiero del afio 2023, que se acompafiz ¥ que formara parte de la presente acta como

instrumento administrativo que contiene la descripeion de las actividades de manera precisa v
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detallada de las diferentes politicas, normas y procedimientos que se aplican en la institucitn v
que deben llevarse a cabo a través de las diferentes tareas en una unidad administrativa y
ademas permite temer comunicacion y coordinacion para trasmitir de forma ordenada y
sistematica las informaciones de la institucion con el propdsito de guiar el rabajo y unificar las
acciones que se realizan en las diferentes unidades de trabajo basado en el establecimiento de
valores compartidos fundamentados en los principios de ética, eficacia v eficiencia. Agotado los
puntos del orden del dia y no habiendo nada mds gue trater, se da por terminada la

reunion de Junta Directiva, siendo las 2:00 p.m. Se levanta la presente Acta y conformes
firma.

fy
PRESIDENTA
|
u@. AN MARCANO
RECTORA PRINCIPAL
RUDY MARTINEZ GARCIA LEID u M
DIRECTOR SUPLENTE DIRECTORA SUPLENTE
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INTRODUCCION

El Manuai de Nomas y Procedimientos del Institute de Emprendimiento e
Innovacion del Estado Anzoategui, se crea por la necesidad de tfener un

nstrumento téenico de sistematizacién normativa que contenga la descripcian

detaliada de las acciones gue se siguen en cada unidad administrativa que lo
integran, incluyendo ademas las inslancias gue intervienen, precisando sus

responsabilidades v participacion

A su vez, se inlenla gue ésle lenga la infermacién mas completa, concisa y clara;
que sea de facl manejo e identificacidon por el Usuario asi como, que permitla
intercambiar las hojas para su permanante actualizacion. Cabe destacar, que los
procedimientos podran ser modificados y aclualizados, a fin de mantener su

vigencia y aplicabllidad a la Institucion

CONTENIDOD DEL MANUAL
« Esguema del Proceso,
« Mormas para €l Proceso,
= Formatos Utilizados.
¢ Acciones.
« Diagrama de Flujo.
« Glosario de Términos.
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MARCO LEGAL

Constituckin de la Republica Bolivanana de Venezuala

Lay Orgdnica de la Administracion Financiera Sector Publico

Ley Organica de la Administracién Publica

Proyecto Nacional Siman Bolivar, Primer Plan Socialisia 2007-2013

Ley de Inshitulo de Emprendimianto & Innovackon del Estado Anzoalegul

Ley Supresion ¥ Liguidacion dal Fondo de Economila Popular del estado
Anzroategul

Ley de la Contraleria General de la Republica y del Sistema MNaclonal de
Control Fiscal

Ley Organica del | V. A

Reglamento de Ley dal | V.A,

Pravidencia Administrativa dal Seniat N® 56 A,

Decreto 1808 ISLK.

Cadigo Organico Tributano

Decreto con Rango Valor yv Fuerza de Ley de Simplificacidn de Tramite
Administrativos

Decreto de Eficacia Pablica N* 27

Principlos de Contabilidad

Narmas Internaclenales de Contablikiad
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ORJETIVOS DEL MANUAL

Establecer formalmentes los procadimlentos requeridos para la ejacucion de |os
procesos organizaclonales que correspondan al IDEANZ, detallando sus
actividades y fujos,

« Contribulr al cumplimlento de los objelivos funclonales y estratégicos del
Inatituto de Emprendimionto e Innovaclon del estado Anzoatagul, segun |a
normatividad vigente de la Ley del Instituto de Emprendimiento & Innovacion
de estado Ahzodtegul,

« Mejorar los procesos oxislentes en beneliclo de los usuarios Inlernos vy
externos del Instituto,

o  Semvir de documaento base para el desarrollo del Plan Eetratégico de Sistemas

de Informacton del Inatituto,

cODIGO DE ETICA

Todas las actividades deben reallzarse bajo los princlplos éticos y de conducta de
los empleados, establecidos en el "Cédigo de Conducta de los Servidores
Publicos" los cuales deben caracterizar la manera clara como esta gestion debe
realizase por el personal a cumplir con las normas aqul expuestas,

- i -~ . - - - I:-i. L a:l"l-l- ! f- I =47
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE JUNTA DIRECTIVA
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OBJETIVO:

Fromover y fomentar el desarrcllo de nuevos emprendimientos y la cultura
emprendedora orientada al aumento y diversificacion de la produccion de
blenas vy servicios para renovar el sistema economico y social del estado
Anzodtegui, en linea con los planes, la politica, los programas y proyectos gue
gjecute el Poder Ejecutivo Macional v Estadal, a través de las modalidades
gocietarias y de financiamiento previstas en la ley para fortalecer &l ecosistema

emprendedor,

NORMAS:

Las funciones conferidas al directorio del IDEANZ se encuentran estipuladas
en |a Ley del Instituto de Emprendimiente & Innovacién del estado Anzodtegui
(IDEANZ), Capitulo |l de la Direccion y Administracién de Instituto, Del ariculo
11 al articulo 18 publicada en Gaceta Oficial en fecha 06 de junio del 2022.
Numero 72 extraordinario
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ELABORAL Lk

INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | LTk

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA
ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE JUNTA DIRECTIVA
iy 319 28 = EACCIONFS S s Sen e Pl |

1. El Diractoro es &l organo encargada de velar por la marcha general del
Instituto, correspondiéndole establecer las directnces, alcances y los
objetivos estratégicos onentados al logro de una gestion ética, eficiente,
productiva y hacia la democratizacion del otorgamiento del financiamianto
a emprandedores v emprendedoras que formen parte del Ecosistema
Macional de Emprendimiento, que se encuentren radicades en o astado
Anzodtegui y con exciusion expresa de cualguier oino domicilio, constituida
de acuerdo con la legislacion que le sea aplicable de conformidad con [a
Ley, fomentande el desarrolle econdmico endbgenc en el estade
Anzoategui, en concordancia con los lineamienios, planes y programas
astablecidos par el Poder Ejecutive Estadal y Nacianal,

2. El Directoric debera  presentar omestralmente  informes. de las
actividades desarrolladas por el INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E
INNOVACION DEL ESTADO ANZOATEGUI (IDEANZ) al Gobemador del
estado, y deberd rendir Memoria y Cuenta anual de la gestion del instituto
por ante el Consejo Legislativo del estado Anzoategul, en los termincs y
oportunidades en que lo hagan |as directoras y directoras del Despacho
Ejecutivo, conforme lo establece 1a Ley de Administracion FPlblica de!

Estado Anzoategui.
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OBJETIVO

Poner 2 disposicion de la ciudadania un medio que e permita participar de manera
directa. organizada, individual o colectiva. en el control de la gastion publica; en la
prevencion e investigacion de actos que atenten contra la etica publica y |a morai
adrministrafiva; en la promocion de |la educacion como proceso creador de |a
ciudadania; asi como para proporcionar orientacion @ informacion oportuna, a
quien lo solicite, en cuanto a la organizacion y funcionamiento de la Contraloria

General de la Republica.
NORMAS

Ley Organica de la Conlraloria General de la Republica Belivariana de Venezuela
y Sistema Nacional de Conltrol Fiscal (LOCGR y SNCF).

1 Promover la participacion cludadana y a tal ﬂrl. rahllza? warllu‘a nha?hs
seminarios y cualguler oira actividad que permita nln::anznr ﬂlnhﬂ uhlal.lua} |

"' L &

[ ELA POR: | REVISADO POR: Sl AFRE: 0o p:-n. —u
.rf:—-'—{__ NI, O ¥ ooy R
Ing Catlos Rojas Abg Zu Sivg Leda, Doryhl Salazar
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2. Coordinar las iniciativas de la ciudadania, vinculadas con el ejercicio de la
participacion ciudadana en el control de la gestian pablica

3. Proporcionar a la ciudadania fa informacién y orientacidn gue esta requiera
sobre los procedimientos, tramiles y requisitos que se Heven a cabo en i
Contralaria,

4. Alender, orientar. apoyar y asesorar, en materia de su competencia, a los
ciudadanos, que soliciten informacion o documentacidn

5. Disenar y actualizar el registro de las comunidades organizadas @ que hace
mencion el articule 138 de la Lay Organica de la Administracion Publica.

6. Disefar y elaborar mecanismos de control ciudadano en proyectos de aito
mpacto econémico, financiero v social.

7. Propeorgenar a la ciudadania, informackén relativa a los planes, programas.
proyectos, coniratos que ejecuta la Contraloria; asi como su  estructura
organizativa, funciones, procedimientos adminisirativos y servicios que presia a
fraves de medios impresos, audicvisuales, informabicos, entre etros

g. Informar a la ciudadania sobre la ublzacién de los recursos gue integran el
patrimonio de la Contraloria, a través de un informe de facil manejo y
compransion, que se publicara trimestralmenta y se pondrd a disposicion de
cualguier persona.

8. Formar y capacitar a la ¢iudadania en aspectos vinculados con el gjarcicio del
derecho a la participacién ciudadana en el control de la gestion pablica

10, Dictar talleres, foros o seminarios para promover la panticipacion ciudadana.
11, Planificar v llevar a cabo con olras dependencias de la Contralaria las
actividades relacionadas con fa promocion de |a participacidn ciudadana en el
siercicio del control sobre la gestion publica,

{2, Disafar y elaborar programas pedagogicos 2 mfnrmal;lms l,:f n-uaqqu,ef
actividad que permita fortalecer los valores, virtudes .y darachqa -uluqadanm

ELA DO POR: I REVISADO POR: ! APROBADO POR,
I |II i I|| I i Lk = s Al § &
Ing. Carcs Ro@as _ Abg Zu Sila Leda. Dery®l Salazar
Dir. Planeacidn Estratégica | Jafs de Co fla Juridica Presidents
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13 Proponer proyecios de matrumenios normatives en matena de control fscal
cuaiguies oira mciativa en benefioe de @ comundad

14 Disefar y elaborar programas a fn de roorporar a los mhegrantes del Satema
Nacional de Control Fiscal en actvvdades ecamnadas 3 promover @ sducacion
COmg proCast creador de |a cudadania @ sobdandad. W IDertad & ORMOCrRca
i responsabiidad socal v & rEbao

15 Dineflar y elaborar programas a fin de ncoporar 8 los cudadanos & las
labores de control sobve ia gestidn pibica que mealize @ Contralora. de
conformidad con o previsio an e ariculs 28 de s Normas para Fomaniar e
Participacion Cludadana

16 Disefar y slaborer proyecios a fn de promover escecios de deliberacin
publica parm dar @ conooe @ B Coddaria  SaparEncias sallcams v Dimnds
practicias solwe paicipacitn cutdedana oo sl serccn de cantrol subie la gestion
publica,

17 Roalizar invesligasones Ofesindes & ey proyacion y  ormas
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SUGERENCIAS O PETICIONES
ATENGION AL CIUDADANO
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compatancias de la Cantraloria

3 Realizar la valoracion |uridica de aquellas denuncias, gquejas, reclamos,
sugerencias o peticiones recibidaz, que son compatencia de la Contraloria.

4 Elaborar la comunicacion a fin de remilir el expediente de la denuncia
conjuntamente con su valoracion juridica, a la Direccién General de Control de |a
Contraloria, al ¢rgano de control fiscal competente o para su archivo, segun
corresponda, cuando se frale de actos, hechos u omisiones contrarios a una
dispasicion legal o sub legal, relacianada con la administracion, manejo o custodis
ide fondes. o bienes publicos

5. Elabarar a| expedienle de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o
peticiones, a los fines de su remisidn a |los organismos y enles compelsnies,
cuando no se trate de actos, hechos u omisiones conlrarios a una digposicion
legal o sublegal, relacionada con la administracion, manejo o custedia de fondos
o0 bianes pablicos, y preparar la comunicacion. a objeto de informar al ciudadano
sobre dicha remigicn

& Elaborar la comunicacion, a fin de informar a la autoridad a quien corresponda
adaptar las medidas inmediatas tendentes a impedir o coregir las deficiencias
denunciadas o la produccion de dafios al patrimonio publico, de ser el case,
presenvando an todo momento la identidad del denunciante,

7. Registrar en el Sistema de la Oficina de Atencién al Ciudadano. los resultados
de la tramitacién de la denuncia, queja, reclamo, sugerencia o peticién

8 FElaborar la comunicacion, a8 objeto de informar al ciudadano la decision o

respuesta de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peliciones,

formuladas por ellos.

e 87 R

Oificina de Atencidn al Cludadana, .' ) e

L

Ing. Carlos Rojas
Dir. Pianeacién Estralégica |

g Las demas competencias que le sean asignadas por el respansable de la

™" FE=1 Y] "
_ APROBADO POR: |

e Al = g g e |

[ Leda Doliel Salazar
Presdants
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA INTERNA

ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

o |
Erraa P Gars Saiidn
— =
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Evalua it a'nm 4 irlarmacE
{|{ L

OBJETIVO

La auditoria gubernamental se efectuara con el proposito de establecer el grado
en que las entidades del sector publice y sus servidores han cumplido
adecuadamente con los deberes y alribuciones que les han sido asignados: si
tales funciones se han ejecutado de un modo eficiente, efective v econdmico; si
ios objetivos y las metas propuestas han sido logradas y la informacion gerencial
producida es la correcta v confiable; asl como, si se han cumplide las
disposicionas legales aplicahbles.

NORMAS

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica Bolivariana de Venezuela
y Sislema Macional de Control Fiscal (LOCGR y SNCF)

1. Sl de las averiguaciones administrativas surgen Hl&r‘nentn% de conviceion y
prugba suficiente para la determinacion de reﬁpunshblh‘qﬁd Adm ?gtlﬂirdili?"a' ,

‘-.-'l-l...

imposicion de multa o formulacion de reparos, se muam Lo 1l

EME?@ POR: | REVISADO POR:
ke =

fng. Carles Rojas Abg. Zu Silva Leda, Salaz
Eir. Planeackn Esiratégica Jafa de a Julldica Pragidants ot
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« Realizar 8 Auto Motivado segun los aticulos 81 v 96 de la Ley Orgdnica
de la Contraloria General de la Republica y Sistema Nacional de Confrl
Fiscal (LOCGR y SNCF), asl como el articulo 106 de la Ley de
Cantralaria General del Estado Anzodtegul, en el auto motivado se debe
contemplar los puntos sigulentes:
= El contenido segin el articulo 58 de la LOCGR y SNCF
« Elcaracter reservado segun articulo 77 de la LOCGR y SNCF
» Laformacion de expediente.
2. De considerarlo procedente al caso, adoptar |as medidas preventivas de
conformidad con el Articulo 112 de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Repiblica y Sistema Nacional de Control Fiscal (LOCGR vy
SMCF), asi como el contenido del capitule ¥ da la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado Anzoategui.
Motificar a los Interesados segun |0 establece el articulo 96 LOCGR y SNCF
y el articulo 48 de la Ley Organica de los Procedimientos Administratives

(LOPA)
4. Dar cumplimienio a lo establecido en el articulo 893 de la LOCGR y SNCF an

Lad

lo que respecta al lapso de promocion de pruebas a fraves del computo
individual por interesado dentro de los quince (15) dias habiles siguiantes a
las respectivas nolificaciones.

5 Fijar la audiencia Oral y Publica de |os |nteresados para el decimoquinto dia
habil sigulente una vez que s& encuentre vencide el lapse de promeocidn de
prucbas del aitimo interesado que haya sido notificado.

£ Realizar la Audiencia Oral y Publica fijada en la ::u al;

s Se pronuncia en el aclo la decision :d'BI asun;n,_ sﬁgﬂn -a:'!-‘lsran
responsabilidades  comespondientes  cada | su[glu . .mmwﬂdn
prncﬂdl&ndn de la algulunta farma, sagun los resultados . a3 e

= PORA- ' HE'ﬂSADD P'EIFI ' . . APROBADO
it A —{Lﬁk-'.-a—~_-“ P?H

! Ing. Carlos Rofan 5l Leda, Du@;uimr

| Dir. Planeacion Estralbgica p Juridica Presidenia
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* [eclarando la absolucion o sobreseimiento.

* Declarando la responsabilidad administrativa

o Declarando la formulacidn de repar

#  [Declarando la Imposicion FPecunlana

» Declarando la Remisidn de exstir indicios que conlleven a las

respechivas acciones clviles y/o penales.

i

Al dia habil siguiente al vencimiento del lapsc de producir |a decision, s&
hara constar por escrito en el respaclivo expediente. en el términa de cinco
(5) dias habiles despues de pronunciados y tendrd efecto de inmediato
{Publicacion de la decision) segin Art. 103 LOCGR y SNCF,

8 De ser interpuesto el recurso de reconslderacion establecide en el articulo
107 de la LOCGR y SNCF, dicho recurso sara decidida dentro de los 15 dias
habiles sigulentes a su interposicion,

9. Sin perjuicic del agotamiento de la via administrativa una vez lomada la
decision referida anteriormente, la unidad de Auditeria Interna procedera de
la maneara siguente:

« Sise declara la responsabilidad administrativa, se impone g mulita y
g notifica a la tesoreria del Estado para que este realice la accién
de cobro

s Sise declara el repare, se notifica a la unidad que sufrio el dano,
para que este realice los tramites para |a recuperacion del bien.

+« 5| se declara la absolucidn, se nolifica a los inleresados vy se
archiva el expedienta.

+ 5i se declara =obreseimiento, ge notifica a los inleresados v se
archiva en el expediente. .

En todos los casos antes descritos se notifica a la Gﬂnlrmmla Gan&ml d-all Edm- '

Anzoategul y a la Cnntramrra General de la Repiblica . ¥l
ELABORADO POR: REVISADO POR: jmﬁm.mﬂ
ﬁ i:-l ir = IR '
Ing. Carlos Rajes Abg a Siiva Leda. Do Salazar
Dir. Planeacian Estrategica Jufa de C o Jutldica Presidenta
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Ing. Carios Rojas Abg. & Silva Ledar, Dpfyel Salazar
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OBJETIVO

Promover e impulsar las politicas publicas en materia economica con el proposito
de estimutar la susientabilidad de nuevos emprendimientos como fuerza
productiva en el estado Anzoategui, Ademas de liderizar lodas las actividades
refacicnadas con la participacion del IDEANZ en eventos de caracter institucional,
tendientes a promover las aclividades de la organizacion asi como el logro de su

obpsto.

NORMAS

Las funciones conferidas al Presidente {a) del IDEANZ se encuentran
eslipuladas en la Ley del Instituto de Emprendimiento e Innovacion del estado
Anzeategui (IDEANZ), Capitulo Il de la Direccion y Administracian de |nstituto.
Del articulo 11 al articulo 18 publicada en Gaceta Oficial en fecha 08 de junio
del 2022. Numero 72 extraordinario.
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Innavackin dal estagda (IDEANZ) AETUAL A B

Anzoklegul IEE AT

B

. Dingir la formulacion de los planes estratéglcos y presupuesios anuales del

instituto, con €l fin de lograr cumplir can la Misian, lo establecido en la Ley
que rige al instituto y dar alcance a la Vision

Dingir la formulacion Y ejecucidn de programas de promocién, divulgacion
vy educacion ciudadana con &l fin de incorporar @ las comunidades en los
procesns de los servicios financleros y no financieros prestados por €l
instituto.

Dirigir la estructuracién, desarrollo y mantenimiento de la plataforma
tecnoldgica adecuada a las necesidades adminisirativas, funcionales y
operacionales de la Institucion

Dirigir la administracion de los recursos financieros, materiales y de gestian
humana con el fin de polenciar 2u rendimiento y productividad

Recibir, cada principio de mes, los infermes de gestidn de las distintas
direccicnes de |a Institucion.

Recibir, cada principio de mes, los informes de gestién de las dislintas
direccionas de 13 institucion

Elagborar los informes de gestion y ejecucidon gque debera presentar el
Instituto a la consideracian de la Gobemnacién del estado Anzoategui y del
Consejo Legislativo.

Eiahorar el Informe Anual de Gestion correspondiente & cada afo
fiscal el Balance General y el Estado de resultados respectivos, los cuales
seran preseniadas a la consideracion de la Gobernacion del estado, asi
como la Memoria y Cuenta que debera S8 p{esentada al Eunsgju
Legislative, en los términos establecidos en la Lay ﬁ@ ﬁdminmm&n

» \_ F
||

Piblica del estado Anzoalegui.

= e - e L
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI i s -
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL
ESTADD ANZOATEGUI
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ﬁ%ﬂl GOBERMACION DEL ESTADD ANZOATEGLI it
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | socison
jristiuio de Emprendimianta o ESTADD ANZOATEGUI —_— -
Inncncién dol estaclo {(IDEANZ) AT TUALIZACHDN
Anzodtegul I EL gl B

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMUNICACION E IMAGEN
ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS NOTA DE PRENSA

Enfrada Procesd Salda

Secheg  om Esonoif Ca difands
‘ infermatn M aprabacdn

———— = AT T W

Tl S BT R e % FF
Eetiietiora diol M6 i
= .I_:dl..;-.'.{l-'i'_:'._!.-l .:-'JLJ._;_. -E._“_“u__-l_r 'LI-!

OBJETIVO

Su finalidad es obtener visibllidad y promocionar una marca, proyecto o idea en los
diferentes medios de comunicacion.

NORMAS

s E| contenido tiene que ser relevanie como: eventos, inauguracignes, aanzas
actualizacion de productos, pramios.

+ La direccion que genere a (nformacion tiene un tempo oportunc para que su
informacion pueda ser publicada y genere visualizaciones dias antes ded dia
dal avento, despues del dia del evento.

« La informacién generada pot cada direccion debe responder a |as siguienies
prequnias basadas en la actividad: que, cuando, donde, para que. por que,
dirigido a. quien.

« Toda nota de prensa debe estar aprobada por Prﬁi?lanl:ia

Formato: egrdead i
« Planilla para nota de prensa oy |
GRECITT)
-1 S
ELABORADO POR: | REVISADO POR: |r T APROBADOPOR: - . |
L% | . | |
Ing Carios Rojas Apg. Zu Sha Loda. Dotel Salazar
Dir, Planeacién Estratégica Jafa de C rtdica i
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inaditubo de Empeendinieria o ESTADO ANZCATEGUI < o
| lnm;d-ﬁn ml:.m&n {IDEAMNE) :Eﬁ'_”‘-.:ﬁl:li'ﬁcm“

ACCIONES.

Periodista

1 Recibe la informacion de Presidencia o de |la Direccion de Formacion y
Lesarrollg,

2. 5e realiza la nota.

3. Se envia a Presidencla para revisian y aprobacion,

4. Se difunde a los medios de comunicacion y olros departamentos. de
comunicacion intergubemamantales

Serecopila los dados dela
ks de preres

S cellig la ol de
B Prenss

L
@ evks B Presliencis

Frogidancis it

Rl

oyl S, [
. |i- i L P

|

e e, Bl s e 4,
ELABORADO POR: REVISADO POR: || S APROBADO POR:
ﬂ Tl A = e el W '-.i:l y
_ "
Ing. Carles Rojas Abg. £ Silva Lcda D Ealpzar
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GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI el
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMUNICACION E IMAGEN

ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE REDES SOCIALES PAGINA
WEB

Ernirada Frocpsa Ynla
| Rrerasar,
mifpmecin - |y res poriig, Fubbcacer
| MG
|

T T e s e T

OBJETIVO

Manejar la comunicacion externa de la insiitucidn, para su promecion e impulso

en medios fradicionales y digitales

NORMAS

+« [l contenido web hiene que ser relevante como entrevistas, resefia de eventos,
articulos de interés.

= Revisar diariamenie las redes sociales como la pagina web,

« Responder y redireccionar los mensajes recibidos de los emprendedores y
seguidores

« Toda publicacion debe estar aprobada por presidencia

= Llevar las melricas de navegacion para llevar el control y gestion de los
sequidores de |a pagina web.

ACCIONES

Periodista ' ;
1. Revisar redes sociales y pagina web. . _ 5
ELABORADO FOR. REVISADOFOR. ;.| . APROBADOPOR.
= 'F‘H'JT ke —

Fa

Ing: Carlcs Rojas

. A ; | Leda, D Salarar
Dir. Planeacion Estratégica | Ha JuHdics

Presidanita
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FEGHS IE
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Institute te Emprandimianto s ESTADO ANZOATEGUI e it
Innovacian det esiado “nEAMZ} | ﬁE'L""l. el ] i
Anzadlegl I LI L
2 Redactar informacion del departamento correspondiente las actividades

m ;b W

realizadas por el insti

tuto

=8 envia a Presidencia.

Se publica
Re=sponder redireccio

nar preguntas de los emprendedcres

Lievar el control mensual de las métricas de navegacion

-
Ineta |
= (o)
nicia
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ESTADO ANZOATEGUI
{IDEANZ)
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PECIHA LE
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BORAC

INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | o

Tin k]
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LR PR e

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMUNICACION E IMAGEN
ASUNTO: NORMAS ¥ PROCE DIHIEHTEE DE E!SEHEII DE FLAYER ¥ POSTER

OBJETIVO

Manejar las comunicaciones inlernas y externa de la institucion, para su
promecion e impulso en medios tradicionales y digitales

NORMAS

= La informacién a plasmar debe contener: tipo de evento, nombre del evento,

objetivo del evento, fecha, hora, tiempo de duracion, color, teléfono, lugar,

nombre da penenta, breve resefia del ponente, user del ponente, logo.

= La direccion que genere la informacion tiene un tiempo oportunc para que su

informacion pueda ser disefiada y publicada dias antes del evento.

» Todo disefio debe estar aprobada por prasidencia

Periodista

1. Recibe la informacion a disefar.
2 Reenvia informacian a disenar

Disafador
3. Recibe [a infarmacion

4. Realiza el disefio.

| REVISADO POR; -

ELAE'DHAD? POR:

Ing. Carios Rojas
Dir Plangacidn Estratagica

Abg, 2 Sihva
Jefa da rla Jusldi=a

P'msrdenta
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| Amg ol beg kil
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2. Envia @l disefio para aprobacion.

Periodista

& Envia a Presidencia.

Presidencia

7 Revisa aprueba y se publica

(s ]
;'_)

Cormunicacibn. & Imagen
redbe @ Wdommaodn A
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1I-
S realiod disesh voefvie |
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v
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Anzoatagul

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SISTEMAS E INFORMATICA
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SISTEMAS E INFORMATICA

F Tfh‘.‘ __:ﬂ_‘.ﬂ'[j; i .,J,'__r._' |_r'- F?J'H-q.-: Wi

Enhada _ Pyocesg §-¢_=|IHI_-:|
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OBJETIVO

Prestar servicio técnico profesional a usuarios del IDEANZ,
NORMAS

e Los usuarios del IDEAMZ deben comunicar el problema a la Lnidad de
Sigtemas e Informatica a través de la planila de Solicitud de Servicios

Informatices.

FORMATOS UTILIZADOS

« Flanilla de Solicitud de Servicios Informaticos

SOPORTE TECNICO

1 Recibe solicitud de serviclo Infermatico.
2 Se dirige a la Coordinacion solicitante a ua:gh"fﬂnrl E'_..__ES_M‘:'IF‘_,«Q'?|_ equipo y

procede a solventar la falia, F ML
re ._ - . I |
ELABORADO POR! REVISADO POR: TAPRDBEADG POR:
e~ ' |

ing. Carlos Rojas Leda. Dofyel Salazar
Dir Planeacidn Eatratégca Presidants
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GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI =

ELABORATZINY

A

INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | sio0e
ESTADO ANZOATEGUI T :

(IDEANZ) ATTUALLS

SEM1 .

Anzobibegul

3 Al finalizar el servicly, procede a llenar la heja de control de usuarios, firma la

planiia y la hace firmar por el Coordinador encargado en senal de

conformidad

4 Archiva hoja da control en la Oficina de Sistemas e Informatica
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OBJETIVO

Resguardar la nformacion de los usuarios del IDEANZ cuando se considere
conveniente,

MORMAS

= El Analista debe elaborar las politicas de respaldo cuando lo considere
conveniene

» Ejecuta las politicas de respaldo a medida que se requiera v de acuerdo al

criterio del Analista de programacion.

FORMATOS UTILIZADOS

» Planilla de Respaldo.

SOPORTE TECNICO Qe (A 7 ey e H
1 Recopila la informacién de las Coordinaciones que necesita respalcta-r
2. Respalda en un disco duro Ia informacion de un servidor 'EIIEFII.EETI:I b‘ara-elln

ELABORADC POR: REVISADO POR: T 13 APROBADOPOR: ;
ing. Carlos Rojas Abg Silva Leda. ! Salazat
Dir Planedcian Estratégica Jofa oo Cohgultoria Jurldica Presidanta
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3 Registra en un formato denominado "Respaldos” donde indica el titulo de la

informacion respaldada y en que disco fue creado el respaldo

T ommkbERGIO
Inicio
.
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GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGLI el
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Anzadtegul l (IDEANE) 2ac

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDICA _
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LIQUIDACION ©DE

FINANCIAMIENTO
S ——— T E=i5
Epbads Pacessn Salkia
Solickd oa | Frocess  oe | Documents
Pagsceia LEgn | BEm00 B B b desiaco |
| | Soicbad
i L ot
e il " Estructura delManual -
OBJETIVO

Establecer lineamientos generales y controles aplicables que reguien iz abtencién

del financiamiento en el Instituto de Emprendimiento e Innovacion del Estado
Anzoategul

NORMAS

1. Se eniregara las ordenes de pago a los emprendedores, que corresponda
los Financiamientos.

2 Todos los contratos confraidos con el Instituto de Emprendimienta del
Estado Anzoategui deberan ser debidamente registrado por los Grganos
correspondientes a traves del Registro o de Notarias

FORMATOS UTILIZADOS

» Coniratos

» Resoluciones

™70 o
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CONSULTORIA JURIDICA

t Recibe financiamiento aprobado mas expediente contenido de la
documentacion correspondientes ante de las instancias que aprueban el

financiamiento

Elabora Resolucion y envia a Presidencia para su verificacion.

rd

PRESIDENCIA

3 Recibe Revisa y Firma en senal de conformidad y envia a Consultoria
Juridica

CONSULTORIA JURIDICA

& Recibe financiamiento aprobado y confirmado.

5 erifica que la informacion personal del Emprendedor sea la correcta.

& Elabora el contrato de prestamo y procede a realizar la notificacion del
Emprendedor y le informa sobre el contrato.

7  Gestiona la firma del contrato con Emprendedor, fiador y presidencia a
través del Emprendedor.

2 Una vez que el Institucion protocolice o autentique el contrato, el Instituto
de Emprendimiento Innovacion del Estado Anzoategul especificamente a la
Consultoria Juridica, solicita el contrato. Autoriza a la  Direccion de

L

Financiamiento a liquidar

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO SR 23,
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% Recibe la Notificacion de Consultoria Jurldica, donde indica liquidar &l
Financiamiento lo envia a Direccion de Administracion

DIRECCION DE ADMINISTRACION

0. Recibe Notificacion y Elabora las ordenes y solicitud de pago para lguidar

el Financiamiento, para su remision a la Direccion de Financiamiento

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
11 Recibe orden vy solicitud de pago y entrega al emprendedar 0
proveedor v envia expedientes conteniivos de los requisitos v facturas a

la Consultoria Juridica.

CONSULTORIA JURIDICA

12 Recibe facturas, orden de page vy expediente contentivo de la

documeniacion del Emprendedor

13 Elabora el contrato de Prenda definitiva donde especifica el bien y
condiciones del préestama. Se lo entrega al instituto y este se encarga de
fa firma para su debida autenticacion y protocolizacion anfe notaria
piblica Una vez firmado se envia a la Direccion de Financiamiento

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
14 Recibe expediente debidamente liquidade. y lo envia a archive.

15 Incorpara el expediente al sistema del Registros de base de  datos dal
financiamienio olorgado. b
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDICA
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FINIQUITO DE
FINANCIAMIENTO

e = Eiqussade Process ' |

Enimda Proceso Salds |
Solicilud o E Il s b1 clim Firdigiusio dal
Fricidndal | Finiqueta da oadio
Cpldig | Crsdiln l=gale=dn
|
. Estructuradel Manual

OBJETIVOD

Esiablecer lineamientos generales y confroles aplicables gue regulen el finiguito
del financiamiento. en el Instituto de Emprendimiento & Innovacion del Estado

Anzaategul,
NORMAS
» Solo se utilizara la via ante Netaria publica para su debida autenticacion y
protocolizacion cuando la lquidacion de! financiamiento provenga de una

fianza. -

« Solo se utilizard ante Registro Mercantil cuando es Liberacion de hipoteca.

FORMATOS UTILIZADOS

Liberacidn de hipoteca, 5, . vy
Contrato Prenda sin desplazamiento de posesin, g T
ELABORADOD POR: | REVISADO FOR: i, | APROBADO POR:
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INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVAGION DEL | oeiooss

ESTADO ANZOATEGUI

CONSULTORIA JURIDICA

1. Recibe de la Oficina de Cobranza oficio mas expediente contentivo de |a

documentacion ya verificada por esta oficina para que se inicie el proceso de
finiquito.

2. Redacta documento de |iberacion,

3. Contacta al emprendedor para informar la situacién v le entrega documento
para gue lo legalice. (Notaria, Registra)

4. Emprendedor entrega planilla emitide por Servicie Auténomo de Registros y
Motarias a la Consultoria Juridica para que repose en el expediente.

5. Coordina la firma ante el Registro o Notaria, con el emprendedor v Presidenta
del Institute de Emprendimiento & Innovacidn del Estado Anzoategui.

8. Retira el finiguito del financiamento debidamente legalizado ante las instancias
correspondientes.

7. Se notifica al emprendader para que firme y refire el documento original.

B. EL Emprendedor firma la copia y se le entrega el original.

8. Envia lode el expediente al Archivo del el Institute de Emprendimiento e
Innovacion del Estado Anzoategui.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDICA
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORAMIENTO LEGAL

b == - Esguema del Proceso
Entrada Pracaso Enlida
| Soiciu [R ] i B i Elsborm
AR T e . consitia ~ Py AR
[l
(=  Estructura dal Manual ] |
OBJETIVO

Representar legalmente a |a Institucion cuando asi o requiere

NORMAS

Debera analizar los requerimientos de la solicitud para estudiar el caso

R e AGTONES

ASUNTOS LEGALES

1. Recibe la solicilud de asesoramiento legal (consullas verbales y escritas) de
Fresidencia, Direcciones, Jefaluras ¥ Oficinas del IDEANZ,

2 Afiende consullas,

5. Elabora asesoria por escrito.

4 Enviaala unidad solicitante una copla firmada como recibida.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA; CONSULTORIA JURIDICA

ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS LEGALES DE LOS CREDITOS DE
ALTA MOROSIDAD

Enirada Frocasn Ealulp )
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mpadenie e e CEMpETEEn v de o dagtda
aka mornsidad e pago
—

OBJETIVO

Buscar alternativas legales convenientes, con el fin de resclver los financiamienios

de alta morosidad
NORMAS

+ Debera recibir de la Oficina de Cobranza, expedientss de alta morosidad
debidamente ordenados cen oficio anexada, descrivendo 2 eslado del

financiamiento.
« Se pyaluara la situacion del financiamiento para ser framitades por la

Cansulteria Juridica o Abogado Externo.

ASUNTOS LEGALES
1 Recibe de la oficina de cabranza expedients cor alta mojosidad. .
2 Elabora citacién (llamadas. correos, oficios). T R '_1_ #ik
3 Se explica, se exhorta al pago, aplicando sancinnff. PRRSiOn”
ELABORADO POR: REVISADOD POR: i Ll APROBADO POR:
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4 5 acepta, se reconduce |a deuda, se refinancia segun sea el caso y se envia

a la oficina de cobranza, pafa su seguimienio de lo conlrano Elabora

recomendacion a Directorio/Presidencia para pasar a deudas incobrables

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDICA

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS LEGALES DE LOS CREDITOS DE ALTA
MOROSIDAD
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDICA
ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE INGRESO DE PERSOMAL
CONTRATADO

Erfrada Procosn Ealda

ecibn Com o laFs 1 | Enirega
srbdad - conlialo |— Eorbais
§ | '

OBJETIVO

Formalizar las Seguridad Social con el parsonal que va a ingresar en el insttuto
de Emprendimignto & Innovacion del Estado Anzoatequl

NORMAS

Consulteria Juridica debe especificar en el contrato las clausulas que reflejan los

deberes y derechos del personal a ingresar. Asimismo cada una de los elementos

correspondiente a la Seguridad Social [as que se consideren necesarias

CONSULTORIA JURIDICA
1 Reribe |a soliciud de la Presidencia del Instiluto

2. Elabora el contrato (el mismo debera conlener. cargo, tipo de salario,
funciones, tiempo de duracidn, entre otras especificaciones que se consideren
importants) Analiza las especificaciones,

3 Redacts el contrato con tantas clausulas como sea - necesario (esta

dependers de las especificaciones anteriores)

ELABORADOD POR: [ REVISADO POR: APRQEADO POR: |
| 3 |
| ng. Carlos Rojas Abg. 2iiytka Siva Leda Dol Salazar
O Planeacian Eﬁlﬂlﬁm | Jafa da Co @ Juridica Presidenta
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4 Envia ala Direccion de Geshdn Humana
DIRECCION DE GESTION HUMANA

5 Revisa y tramita la ejecucion, notifica a la persona que se va a conbratar para
gue firme el contrato.

6. Envia contrato a presidencia del Instilulo Presidencia

PRESIDENCIA

-

7. Revisa el cantrato v da el conforme sl lo considere y firma
DIRECCION DE GESTION HUMANA

B Archiva una en el expediente del Funcionario, la otra s¢ envia a Cansultoria

juridica v el ultimo sjemplar se e entrega a la persona que s2 contrato

v

ELABORADO POR: REVISADOPOR: 7 | - "APROBADOPOR: © -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDICA
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE INGRESO DE PERSONAL CONTRATADD
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDICA _
ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE INGRESO DE ELABORACION

DE DOCUMENTOS LEGALES
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OBJETIVO

Preparar dictamenes, informes y ofros documentos de caracter legal que sean
solicitadas por las autoridades del Instituto,

NORMAS

« Analizar los requenmientos solicitados de acuerdo con las leyes vigentes,

= Elaberar los informes y los otros documentos y los otros documentos de

acuerdo con |as leyes y reglamentos vigentes.

CONSULTORIA JURIDICA

1. Recibe la solicitud de las autoridades sobre |3 slaboracion y presentacian de
informes documentos de caractar legal, con sus rezpectivos requerimientos.

2 Analiza los requenmientos (este analisis se realizara con las leyes existentes
para la resolucion de |la misma). ’

3. Elabora e! informe o el documento de caracter Jeﬁal.

=

4 Lieva el informe o el documento de caracier legal con la F_ﬂE'!:[:éEl.‘.“ti.:;':E_:'l‘pt;-;cupia

-—

ELABORADC POR: REVISADO POR; A, 9 ARROBADO POR: - - |
: i i Abg. 7 Siva Leda Dﬂ%ﬁnlmar
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a las autoridades solicilantes

5 Firma la copla del informe o del documento de caracter legal elaborado {la
persona receplora del informe).

6. Archiva la copia del informe o documento legal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDIC A
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE

DOCUMENTOS LEGA LEE

[ |
Ew— L

INGRESCO DE ELABORACION DE

Inici .}
ek,

Flieibe sodciud

w

dnalizo dy aeisdd ||
a s reerimberan s

Elsbura inkvmmea
= Enr;;;-rl:-rmn
¥
Fin | |
[
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDICA
ASUNTO: NORMAS Y PROGEDIMIENTOS DE REPRESENTACION LEGAL

= R AL E e D o et
Enquoma dil Proga

Hieiabks AFaliFn ¥ ron .
k] i Ll
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Enhmia Fincosu  Ralila

il e malarial

-

OBJETIVO

Represantar y asistir legalmenta a la Institucién cuando asl o requlera,

NORMAS

= Consultoria juridica debe analizar los requerimientos de la solicitud, para
estudiar el caso.

= Exstan situacionas en donde consultoria |urldica debe asistir con persanal del

imsttubo.

CONSULTORIA JURIDICA

1 Fecibe la soliciud de {a presencia de Consultoria Juridica en asisiencia del
instituto.

2 Analiza solicitud.

4 Prepara el material o el tema a discutir

4 Acude a la cita convenida, g

T ELABORAGOPOR: | REVISADOPOR | _ APROBADOPOR.

R m—— H—|—r—-— — ;:.i_ — ]
é EI . &« i
Ing. Carles Rojes Loda Salazar
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5. Prepara el informe detallando los resultados,

6. Envia el informe a Presidencia y a la direccion, jefaturas y oficinas

involucradas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSULTORIA JURIDICA ,
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE REPRESENTACION LEGAL

e b o m—— ———e s _-_-—-——J

B i DIACRAMADE LI I0

Racibe solicitud

r

Analiza y prepara
material

v

Acude a la cita
prepara informe

'

Enlrega informe a

Presidencia

Y 3

Fin i,

"
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE LAS DIRECCIONES

— — o = - , -~ = 3 id
wﬁ _ EsqlemadelProceso
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i |
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OBJETIVO

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y fines del Instituto de emprendimiento
2 innovacion dal estado Anzoategui v colaborar a las distintas direcciones en el
debido desampeno de sus ohjetivos
NORMAS

« Hacer seguimiento a la entrega de los informes de gestion de las direcciones

para ser remifidos a Fresidencia

» Hacer cumplir |las normas y procedimientos de la Instilucion

GERENCIA GENERAL

1. Realizar reuniones con los directores para generar ideas de estrateglas.

9 Spolicitar la elaboracion de informes donde £e-encuentreén los temas  tratados

en las reyniones
3. Revisa gue el informe este bien elaborado y ko aprueba.

4. Define cuales fueron los mejores (deas o estralegias para cada direccion.

5 Corvoca una reunion con los directores para informar las decisiones: -
B. Asigna estrategias para que la sjecute cada direccion LRGN
ELABORADO POR: REVISADO POR: i APROBADOPOR:

K
7 | v
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE
LAS DIRECCIONES
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. GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI Wity g e
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | 20012023 wt &
| Instituto da Emprendimiento ESTADO ANZOATEGUI | - !
Innovacian del estada [[DE;\N:} | ;E:F:_J::leﬁ.cﬂh iz
Anzodtegul | 28/01/2023
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INGRESO DE PERSONAL
e Eequoma dellProcesot
Inicio Entrada Proceso Salida
Captacién de Solicitud de Proceso da 1 I_Trar'mtEE de
Funcionarios Personal para |, | verificacién y ingreso '
Emprendedores cubnr vacante, aprobacion
ISR ) an e e Estructura dehMAnUalie L s
OBJETIVO:

Captar funcionarios con una gama amplia en actividades Emprendedoras e
Innovadoras con ideas estrategicas para cumplir inherencias a las vacantes
laborales con miras a conservar el capital humano, a su vez, participa en estudios
de clasificacion de cargos sostenible adaptados y preparar instrumentos que

beneficien con pagos-remuneraciones y asignaciones establecidas por ley.
NORMAS:

s Analiza perfil curricular del funcionario.

« Realiza previa entrevista con feed back salarial, verificando resumen acorde
con el requerimiento direccional ante seleccionado.

« Presenta propuesta d la entrevista a la maxima autoridad institucional con
las asignaciones correspondientes.

e Solicitud de documentos académicos para la aprobacion de ingresos.

+ Procede a girar instrucciones para preparar cqntiato de trabajo o decision
de resolucién por nombramiento. L 2 3

A

ELABORADO POR: REVISADO POR: 7| . | _APROBADO POR: |
A | 0
ng. arlﬂs Rojas | Abg. Zule iiva Leda, Dorysl Salazar
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FORMATOS UTILIZADOS:

= Holade via

s Formatos Establecidos segun Normalivas y Loyes

DIRECCION SOLICITANTE (JEFE INMEDIATO)

1. Presenta solicitud mediante oficio a la Direccién de Gestidn Humana, con la
debida exposicion de motivos del cargo vacante o necesidad laboral y salario
a pagar

DIRECCION DE GESTION HUMANA

2. Recibe exposicion de motivos u oficioa de la necesidad direccional.

3. Verifica la solicitud confirmando log hechos.

4. Schota al analista calculos pertinenles a pagar segun resumen curricular y
asignaciones nominales

PRESIDENCIA

5. Toma de decisidn segun propuesia vy breve resefia del perfil con los pagos
comespondientes para el funcionario.

6. De no ser procedente manifiesta el rechazo. Segan oficio a la direccion
solicitante. Si procede autoriza el ingreso.
DIRECCION SOLICITANTE

7. Recibe y avala al ingreéso del funcionario.

DIRECCION DE GESTION HUMANA
8. Informa a la |efalura de calculos y relaciones labocales del ingreso
aprobado
9. Solicita contrato o resolucion, nombramiento del cnrnn

o e T P e e e S
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS INGRESO DE PERSONAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA
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OBJETIVO

Dar par terminado el vincule laboral con @ o los funclonarios ya se8a mediante un
retire  voluntano (Renuncia). jubilacion, abandono de trabajo. despido o

fallecimiento
NORMAS

« L|Los Funcionarios deben asislir a su trabajo todos los dias laborables, de
acuerdo con &l horario oficial de la Instilucion

» La Direccidon de Geslion Humana deberd consignar “Formatos Diarios de
Asistencia" todas las tardanzas, ausencias, parmisos y licencias otorgados,
haciendo constar [as fechas da inicio v fin de los miamos

= Estan prohibidas las salidas del personal durante las horas regulares del
trabajo, a no ser por causa justificada v con formal autorizacion del Jefe
Inmediato del Trabajador

¢ Todo Parmiso deberd ser solicitado y concedido por escrito medianta formalo
partinente, con T2 horas de anterlaridad, una vz consolidado, - presentar
soportes si refieren mas de un dia de permiso, una copia dai miSmo. serd
archivado en al expadiente del trabajador.

ELAED POR: ' REVISADO POR: h
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= Bl cumplimiento de |las dispesiciones es cbligatario. Las disposiciones vigentes
para el procedimienta Amonestacion se encuentran contenidas en la Ley del
estatuto de la funcion publica. Caplitulo 11, Régimen Disciplinario.
* El cumplimiento de las disposiciones es obligatorio. Las disposiciones vigentes
para &l procedimiento Destitucion se encuentran contenidas en la Ley del
estatuto de la funcidn poblica. Capitulo 1ll, Procedimientn Disciplinario de
destitucidn
* El derecho a la jubilacion se adquiere mediante e cumplimiento da |os
siguientes requisitos
a) Cuando el funcionario o empleado haya alcanzado la edad de 80 afios, si
es hombre, o de 55 afos si es mujer, siem pre que hubiere cumplido, por lg
menas, 25 afos de sarvicios; o,

b) Cuando el funcionario o empleado haya cumplido 35 afios de servicios
indepandientementa de la adad,

Paragrafo Primero: Para que nazca el derecho a la jubilacion sera necesario an
todo caso que el funcionano o empleado haya efectuadc no menos de B0
cobizaciones mensuales, De no reunir este requisito, |a persona que desee gozar
de fa jubilacion debera contribuir eon la suma Unica necesaria para completar el
nimera minimo de cotizaciones, la cual sera deducible de las presiaciones
sociales que reciba al términe de su relacion de trabajo, o deducible
mensualmente de la pemsion o jubilacién que reciba, en |as condiciones que
establezca el Heglamenta.

Paragrafo Segundo: Los afios de serviclo en E.m:elsu 48 Veitlicinco Secan
tomados en cuenta como si fueran afios de edad a los finas del cumplimiento del
requisito establecide en el literal a) de esta ariculo, pero no para dElEr‘mmar 4
monto de la jubilacion,
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DIRECCION DE ADSCRIPCION DEL FUNCIONARIO

1. El Director o jefe inmediato recibe la renuncia por parte del trabajador

2. Elabora oficio dirigido a la Direccion de Gestidn Humana anexando fa
renuncia

DIRECCION DE GESTION HUMANA
3. Recibe oficio con renuncia

4. Elabora la aceptacion de la renuncia y oficio,

5. Informa al Jefe de Relaciones Laborales renuncia del Funcionario para realizar
los calculos.

6. Envia a Presidencia para |a firma y sallo

PRESIDENCIA
7. Recibe aceptacion de renuncia, Firma y sella en sefial de confarmidad.
8. Envia a la Direccion de Gestion Humana para el tramite correspondients.

DIRECCION DE GESTION HUMANA
5. FHecibe aceptacion de Benuncia.
10. Entreqa aceptacion de la renuncia al Funcionario y le indica cuando debe venir
a recibir sus prestaciones sociales
11. Archiva dicha copia en el expediente dal ex-Funcionario,
12. Realiza los calculos de la liquidacion de acuerdo a las leyes cormespondientes.
13 Notifica a la Direccidn Regional de Personal renuncia de funcienaria,
COORDINACION DE ADMINISTRACION L

14, Recibe documentacion por prestaciones sociales
15. Toma en cuenta egreso para el gasto de partida presqpuastarfé ‘:i‘!ﬂ"ljf j

ELABORADO POR: | REVISADO POR: T APROBADOPOR. T 7 o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA, _
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE EGRESO POR JUBILACION DEL
FUNCIONARIO

. hcciomes

DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Elabora oficioc anexando Relacidn de posibles Jubilados del [nstituto de
Emprendimiento e Innovacion del Estado Anzoategui (IDEANZ), de acuerdo a
las caracteristicas que la Ley del Estatuto sobre el Régimen de Jubilaciones y
Pensiones Macional de lgs Estados y de los Municipios, Envia a Presidencia
solicitando rubrica y sello

PRESIDENCIA

2. Recibe oficio y relacién. Firma y sella en sefial de conformidad

3. Envia ala Direccién de Recursos Humanos de la Gobarnacian

DIRECCION DE TALENTO HUMANO DE EJECUTIVO REGIONAL

4 Fecibe relacion de posibles jubilados, y procade a los tframites partinentes

5. Verifica documentacion de la solicitud & informa al Jefe de Relaciones
Laborales, solicitan alguna infarmacion & Incluyen en el [istado general de
jubilados del estado. (Después del tiempo respeclivo).

6. Envia a IDEANZ, especificamente a la Presidencia el listado de jubllados
apropados.

PRESIDENCIA
7. Recibe listado de jubilados an via a la Direccion de Gestion Humana,

DIRECCION DE GESTION HUMANA
8 Recibe listado. Realiza notificacion a cada Funcionario de la decisuﬁﬁ:'

8 Motifica al Hala-:mnas Labarales del Personal JuhILagl_Elu

L ABORADO POR- . REVISADO POR: 0, Ihﬁﬁmﬁﬁ'—"'_i
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10. Archiva en expediente la notificacion y en un lapso de seis meses se mandan
para archive permananie.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE EGRESO POR JUBILACION DEL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE EGRESD POR DESTITUCION DEL
FUNCIONARIO

[ ACCIONES B

T i

CONSULTORIA JURIDICA

1. Jefe inmediato Solicita la apertura de una averguacion administrativa, a
Funcionario que presuntamente aste incurso en una causal de Destitucion

2. Entrega solicitud a |a Direccign de Gestidn Humana

DIRECCION DE GESTION HUMANA

3. Recibe la solicilud para la aperiura de la averiguacion

4 Urganiza el expediente y determina los carges @& ser formulados al
Funcionario.

5. Metificara al Funcionario dejando constancia del dia y hora en gue 1o recibio y
se |e dara por cualguier medio (Habllacion, Prensa)

& Pasado el quinta dia habil, se formulara los cargos a que hubiere lugar

7. Dentro de cinca (5) dias habiles, el Funcionario entrega su escrito de
descargo.

B. En el Lapso de los cincos (5) dias habiles siguientes el investigado{a)
promueve y evalia las pruebas que considere conveniente. Despueés de dos
(2} dias se envia el expediente a Asuntos Legales a fin de que opine sobre |a
procedencia o no de [a destitucion, esta unidad tendra un lapso de (10) dias
habiles.

8. Presidencia decidira con respecto al dictamen de Asuntos Legales: v notificais
al Funcicnario del resultado.

ELABORADO POR: REVISADO FOR: i APROBADO BOR. |+ =
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10. Todos los recaudos generados por el procedimiento seran archivados en el

expediente del Funcionario

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIREGCION DE GESTION HUMANA

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE EGRESO POR DESTITUCION DEL
FUNCIONARIO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA

ASUNTO:
FUNCIONARIO

Ertrazla

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AMOMESTACION AL

Falta Incurrsa por
al Fundanania

Amonastacin
Eacfila

>‘ | Elsborasin I'J-E_|

OBJETIVO

Salida

Amoneslacian
Egcmta =
Funcionaria

Establecer los lineamientos necesarios para exhortar al funcionario a realizar

mejoras an fa manara como lleva su cargo.

NORMAS

» Fl Funcionario tendra cinco (05) dias habiles siguientes para su defensa, a

partir de [a emisian de |a amonestacion escrita.

JEFE DE RELACIONES LABORALES

1. Jefe inmediato Elabora la amonestacion escrita. donde notificara el beche gue

se imputa en el caso gue hubiere cometido alguna causal contemplada en el
articulo 84 de la Ley del Eslaluto da la Funcién Pablica.
2. Entrega amonestacian escrita a Funcionario. e

FUNCIONARIO \ 8
E'\ | = et | A
ELABORADD POR: REVISADO POR; APROBADO PDR;
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3, Recibe original de la amonestacion escrita,

4 Firma la copia donde consta que lo recibié,

Dentro da |os siguientes cineo (5) dias hibiles siguientes deberd explicar su defansa Una vez
cumplido &l lapso de flempo, ¥ &8 comprobara su falta, se envia kB amonesiacidn escrita & |3

Direcciin de Gestion Humana o da i contrans sa reualve an |a Direccdn partinants

JEFE INMEDIATO

& Elabora oficio anexando amonestacion escrita,
7. Envia ala Direccidn de Gestion Humana
DIRECCION DE GESTION HUMANA

8. Recibe oficio y copia de la amonestacion escrita.

. Archiva copia de la amonestacion en el expediente del Funcionano y esta
alenta de |a situacion,

ELABORADO POR: | REVISADO POR: P APROBADOPOR. |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL
DESEMPENC DEL PERSONAL

|

L]

Enfracn Procisn Salidn }
Establacimienios Sedquimsanie de los Evalupcion ial
de Otielivos oa Dhpives o | desampetio  cal
| Desempafio Dasempafic Persanal
| Indicual G0N Indivicual |

T EstucturadeiManual

OBJETIVOD

Promover y establacer un instruments de evaluacion a fin de conocer el
rendimiento de los funcionarios publicos, v en ese senfido, proponer planes de
capacitacion y desarmollo, para el dptimo desempefio individual v a su vez
herramienta fundamental motivacional, con miras al crecimiento laboral y
profesional en al Institute de Emprendimiento e Innovacion,

NORMAS

= La evaluacidén de desempeiio de los Funclonarios de la Institucién se realizara
en forma semestral.

« Para cada proceso de evaluacidn el Funconario debera conocer sus objetivos
de desempeno individual los primers cinco (05) dias del mes de enero del afio
en curso. éatos tienen que estar acorde con las funcioneas inherentes al cargo.

« La evaluacion de los Funcionarios de la institucion debera ser de estricto

eumplirmiento. : s
Fi s L' o gt

ELABORADC FOR: i REVISADD Fﬂﬁli : X APROBADO FﬂrH: i
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« Una vez realizada la svaluacion a los Funcionarios de la Instituciin, sus
resultados serviran de base para las propuestas de capacitacion, desarrollo e

Incentivos del mismao

» El Funcionario debera ser notificado por escrito cada vez que sea evaluada.
FORMATOS UTILIZADOS

«  Evaluacion, Nivel Administrativo.
= Evaluacion de Eficlencia {Qbreros).
* Evaluacion de Desempefio (Evaluacion Final).

= Notificacion de Resultado al Empleado

= s | BcoomEs. . |

JEFATURA DE DIVISION, DE EVALUACION DE CAPACITACION

1. Prepara oficies para nolificar a los diferentes Direccionas al establecimiento de
los objetivos individuales de cada funcionario, e inicio de |as evaluaciones de

desemperio para el personal v le anexa Formato 0D en digital y flsico, ¥
entrega al Director de Gestibn Humana para la fiima y envio

DIRECTOR DE GESTION HUMANA

2. Hevisa oficios, firma ¥ envia a |as diferentes coordinaciones con copia a
Presidencia.

3. Crganiza reunion con los coordinadores para aclarar dudas acerca de |
aplicacion del instrumento y el establecimignto de los objetivos a cumplir &n gl
semesire por parte del perscnal a su cargo.

DIRECTORES ¥ JEFES
ELABORADO POR: " REVISADO POR: =T APROBADGFERT =
A ) =
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4  Elaboran los objetivos a evaluar durante el semesire, LA PRIMERA SEMANA
DEL MES DE ENERO, conjuntamenie con el personal a su carge, como o
establece la Ley del Estatuto de la Funcién Pablica, se vacian en las formatos
establecidos para los OD| y se consignan en la Direccidn de Gestion Humana

ANALISTA DE GESTION HUMANA

9. Recibe los formatos OOl de todas las Direcciongs. revisa y reaiza
correcciones de los mismoes con anuencia del Director de Gestién Humana,

6. Antes de finalizar el semestre levanta ofico para los Directores informandoles
gue deben consignar las evaluaciones del seguimiento de los objetivos del
personal a su cargo y anexa formatos. Entrega al Director de Gesfion Humana
para la firma ¥ envio.

DIRECTOR DE GESTION HUMANA

7 Revisa oficies, firma y envia a las diferentes coordinaciones con copia a

Frasdancia

DIRECTORES Y JEFES

8 Realizan evaluacion de desempeno del personal con objetividad, y de
acuerdo a los objetivos planteados iniciaimente en los 0Dl Entregan
evaluaciones a la Direcclén de Gestion Humana,

DIRECCION DE GESTION HUMANA

0 Ravica las evaluaciones realizadas al personal por los Directores y Jefes del
Instituto, =i no esta conforme realiza las observaciones pertinentas al Director
evaluador, de o contrario fevanta un informe final con log resultados de las
migmas, ¥ lo envia a Presidencia.

PRESIDENCIA :
l ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 3
i_—__ o fu
| ing. Caros Rojas Abg 2 Eiwa ' Loda i | Salazar
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10 Recibe y evalla Informe conjuntaments con el Director de Gestién Humana

para ejecutar acciones

JEFE DE GALGULOS ¥ RELACIONES LABORALES

11, Elabora némina para &l page de compensacion por Eficiencia al Personal,
segun porcentaje de resultado
ANALISTA DE GESTION HUMANA

12 Archiva informe final de los resultados de la evaluacién de desempefic de
personal
13.Levanta oficio para notificar &l resullade de la evaluacion a cada Director y

Funcionario. y entrega al Director de Gestion Humana para |a firma
DIRECTOR DE GESTION HUMANA

14.Revisa oficios, fima y envia a las diferentes Direcciones con copia a
Fresidencia

AMALISTA DE GESTION HUMANA

15.Archiva copia de las notificaciones y comunicaciones enviadas, asl como los
formularios de evaluacion en los expedientes correspondientas.

i
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QBJETIVO

Adquinr conacimientos y desarroliar habilidades emprendedoras e Innovadoras
relativas al trabajo, modificando las actiludes del funcionario frente a los
quehaceres de la Institlucion, el puesic o ambiente labaral, permitiende el
desarrolio del capital humanao al mismo tempo que a la ofganizacion

NORMAS

= Se aplicara el plan de adiestramiento ¥ capaeilacion a los Funcionarios de la
Institucion, en base a los resultados obtenkdos en las dos (02} dlfimas
gvaluaciones,

* El plan de adiestramiento y capacitacion es estrictamente materia de la
Direccion de Gestidn Humana.

FORMATOS UTILIZADOS

« Deteccion de Necesidades.
= Plan de adiestramiento y capacitacion,

= o - :
3 _EE"H P't‘r_.n: e == __RE?I_?_AEIU POR: APR R
L
Ing Carion anll Am £ vm Loda, B
; Salazs
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DIRECTOR DE GESTION HUMANA

1. Detecla necesidades de capacitacion y desarrollo, solicitando informacion a
log Directoras del Instituto de Emprendimiento & Innovacidn a traves da
formatos establecidos por la Direccion de Gestién Humana

2 Realiza la busqueda y seleccion de programas de capacitacion y desamollo
con base en las necesidades presentadas También recibe propuestas de
cursos de los Direclores v personal

3 Envia informe de programas vy cursos con costos a la Direcclon de
Administracion para gue verifiqguen disponibilidad presupuestaria y aprusbe

COORDINACION DE ADMINISTRACION

4. Recibe informe de los programas con sus costos y verlfica disponibilidad
presupuestara; si hay disponibilidad le remiten oficic a Presidencia para que
apruebe los cursos, de lo contrario informa al Directer de Gestion Humana que
no procede solicitud

PRESIDENCIA

5 Recibe oficio y aprueba realizacion de! programa. Informa por escrito al
Director de Gestidn Humana y al Administrador.
ADMINISTRACION

5 Reclbe oficio & impula a la parida comespondiente a capacitacion y
adiestramiento del parsonal.

——— l-l'ﬁll T et B
ELAH]HA[]E FOR: HEH'lEiD‘ﬂ FOR: APROBADD POR:
7 - == — ! b
1'!'5; Fojes _ Abg Silva Leda Dﬂ& Solazar
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DIRECTOR DE GESTION HUMANA

7. Informa a los Directores y al personal de los horarios de |os programas y lleva

conirol de asistancia a los mismos

ANALISTA DE GESTION HUMANA

8. Recibe copia del certificado del curso realizado y archiva en el expediente del
Funcionario paricipanie

REVISADD POR; ENE " APROBADD POR:

ELABORADO POR: l
Ing. Carlos Rojas Leda. Du%gamar
Dir Planeacian Estratégica Presidenta
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OBJETIVOD

Permitir de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos o salaries a los
trabajadores, asl como proporcionar informacion contable y estadistica, tanfo para

la Institucion como para &l enle encargado de regular las relaciones laborales
NORMAS

« L3 nomina de personal deberd mostrar nombres, apalliidos v remuneraciones
de lodos los empleados,

« La nomina debera contener el salario autorizado para cada empleado y &l
numero de horas trabajadas

s Debera mantensr actualizada la nomina del personal.

« Debera programar y entregar oportunamente los comprobanies de pagos de
los empleados.

JEFE DE CALCULOS Y RELACIONES LABORALES

ELABORADO POR: j REVISADO POR: ‘' APROBADO POR: |
Ing Carlos Rojas Abg, Siva Lecia Uu%la;ar
[ Praneacits Estratégica E Jota do Condultoria Jurldics Presidania |
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Vacia en una hoja Excel {formato) los datos de los trabajadores
corespondientas 3 la quincana an cuestion

Realiza las asignaciones y deducciones correspondientes y verifica que sean
COrmecins.

Vacia informacion en el formato emitido per el Sistema Patria v 12 Institucién
Bancana, verifica datos y genera el archivo ixt.

Envia el archivo txt al Sistema Patria para revision y verificacion de datos
Encomienda al Analisla de Gestidn Humana la elaboracién de los
comprobantes de pago

OFICINA NACIONAL DE PRESUPUESTO (ONAFRE)

Recibe archivo txt y verifica informacién, de estar conforme envia &l archivo a
ia institucion bancana para que realice la transferencia correspondiente a la
nomina de empleados, de (o conlrario o regresa a la Direccion de Gestidn

Humana para cormrecciones

ENTIDAD BANCARIA

T

Envia notificacion al Banco de Venezuela para cargar respectiva lransferencia

de la ndmina de las respectivas cuentas bancarias de cada trabajador

DIRECTOR DE GESTION HUMANA,

B

Procede a cerrar la nomina y se& archiva la documentacion y scporte de la

mi=ma.

ANALISTA DE GESTION HUMANA

Emite los comprobantes de pago, con la descripcién de asignaciones y
deducciones por cada empleado v los entrega

10, Se culmina archivando soportes de pago.

ELABORADO POR: REVISADO POR: . -, APROBADODPOR-
Ing. Carios Hojas Abg. ' Silva Leda, D Salazar
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA

ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES (PERMISOS,
CONSTANCIAS)
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i Estructura del Manual

CBJETIVO

Gesfionar por escrito ante la Direccion de Gestion Humana cualquier
requerimiento que tenga €l Funcionano, dentro de las compelencias de esia
Direccion

NORMAS

» Las solicitudes de Constancia de trabajo y Permisos debera ser tramitada ante
la Direccion de Gestion Humana y luego ser firnada por el Director,

* Los permisos tramitades, deberan estar autorizados por el jefe inmediato de
cada Funcionario (sea &l caso)

« Cuando el Funcionario requiere mas de un (01) de permiso debera presentar
soportes comespondientes

« Toda accion de personal debera estar debidamente informada al Directar

« Esta prohibida las saldas del personal durante las horas regulares de trabajo,
a no ser por causa justificada, con formal autorizacion del Supervisor
Inmediato.

ELABORADO POR: REVISADO POR: 5 } © T APROBADO P::H
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« Las ausencias so6lo se justificaran por enfermedad debidamente establecida o
certificada, por causal de fuerza mayor comprobada o por hallarse en el

disfrute de licencia o permiso regularmente concedidos.
FORMATOS UTILIZADOS

+ Permisos.

¢ Constancias de Trabajo.

e R s ACCIONES |

PERMISOS
FUNCIONARIO

1. Llena el formato de solicitud de permiso y lo envia a la Direccion de Gestion
Humana con 72 horas de anterioridad.

DIRECTOR DE GESTION HUMANA

2. Recibe formato del Funcionario solicitante.,

3. Si se aprueba el permiso, lo firma, sella y entrega copia al Funcionario
solicitante. El Analista de Gestion Humana archiva en el expediente permiso
del Funcionario. De lo contrario, se le informa al Funcionario las razones por la
cual no procede su permiso.

CONSTANCIAS DE TRABAJO

FUNCIONARIO

1. Solicita de forma verbal a la Direccion de Gestion Humana que requiere una
constancia de trabajo.

DIRECTOR DE GESTION HUMANA

ELABGEADO POR: REVISADO POR; L APROBADO POR:
Ing. Carlos Rojas Abg, Leda. Dolkf Salazar
Dir. Planeacion Estratégica Jofa de Presidenta
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2. Infroduce los datos del Funcionario en el sistema para generar la constancia

3. Imprime dos (02) constancias y se firma y sella para la entrega al Funcionario

DIRECTOR DE GESTION HUMANA

4. Entrega una constancia al Funcionario solicitante y le hace firmar la copia en
senal de conformidad y se archiva su expedients

ANALISTA DE GESTION HUMANA

5. Archiva copia de conslancia entregada en el expediente del Funcionario
solicitante.

—————— . ainill

APROBADO POR:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION HUMANA
ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE VACACIONES
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OBJETIVO

Definir las acciones a realizar por los empleados, para solicitar los pericdos de

disfrute de vacaciones segun fecha de ingreso de cada Funcianario.

NORMAS

« Direciores y Jefes deben planificar el periodo vacacional de los trabajadores
bajo su supervision inmediata a través de un cronograma, los primeros cinca
(05) dias del mes de Enero.

» Todas las solicitudes que sa reaficen ants la Direccion de Gestién Humarna
deberan realizarse por escrito; dichas solicitudes tendrdn su respuesta
igualmenie por escrito.

« Se elaborara en el dltimo trimestre de cada afio, la planificacion de vacaciones
de todos los Funcionanos del Instituto de Emprendimients e Innovacian de|
Estado Anzoategul (IDEANZ)

« FEl cronograma de vacaciones se cumplird bajo ko establecido siempre y
cuando suceda un inconveniente y el Funcionario deba adelantar o pastergar

U8 VaCacIoNes

« Tedo cambio generado en el cronograma sera sustentado por escrifo.

ELABDRADO POR: 'REVISADO FOR; S T APROBADD POR:
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FORMATOS UTILIZADOS
» Cronograma de Vacaciones

s Calculos de Vacacionas

« Control de Disfrute

= '___ﬂéﬁg}, = =
DIRECTOR DE GESTION HUMANA

1. Consigna cronograma de disfrute de vacaciones a cada Direclor para que sea

llenado en comun acuerdo con el personal a su cargo

DIRECTORES Y JEFES DE DIVISIONES

2. Llenan el cronograma de disfrule de vacaciones y lo entregan a la Direccion
de Gestion Humana

DIRECCION DE GESTION HUMANA

3. Unifica la informacién reciblda y elabora el cronograma (fisico y digital) del
pago de vacaciones al personal administrativo y obrero, lo firma y sella para su
aprobacion

ANALISTA DE GESTION HUMANA

4 Archiva copia del cronograma firmado y seliado por el Director como soporte.

DIRECTOR DE GESTION HUMANA

5  Realiza el calculn de vacaciones de acuerds al cronograma de Vacaciones y
con base en la contratacion colectiva de empleados adminisiratives y lo remita
La O¥ficing Macional de Presupuesto para gue o procese en la ndmina,

6 Verifica cronograma de vacaciones y hace entrega de la nofificacion de
disfrute de vacaciones a los Funcionarios a medida que se vaya acercando el
lapso requerido, previamente aprobado por Direccion de Gestion Humana.

ANALISTA DE GESTION HUMANA
7. Archiva soportes de disfrute de vacaciones de cada Funﬂmﬂann en su

respectivo expediante,

ELABORADO POR: REVISADOPOR: [~ 'APROBADO POR: |
Ing. Carlcs Rojas I Abg, Z Silva Lecda, 3| Salazmr
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| Instituto de Emprendimignto e |
|
| (IDEANZ) AGTUALIZACION
L
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l Anzoategul 2610112023

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION DE
PRESUPUESTO

_ Esquemadel Proceso

Entrada Proceso Salida

Presupuesto 1 Estimacion
asignado en de gaslos del
Curso sigulente ano

Fresupuesto

=1 7

_ Estructuradel Manual

OBJETIVO

Planificar los gastos e ingresos de la Institucion, para el siguiente ejercicio

economico.

NORMAS

+ Se elaborara el presupuesto con seis (06) meses de antelacién al nuevo
gjercicio economico de la Institucion.

e Realizar exposicion de motivos

e Debera participar cada una de las Unidades Administrativas para la
elaboracion del Presupuesto de la Institucion.

« Considerar los lineamientos generales en cuanto a la técnica de elaboracion
del presupuesto por proyecto y acciones centralizadas, de conformidad con las
instrucciones que al efecto dicte la Oficina Nacional de Presupuesto y en
concordancia con las instrucciones técnicas emitidas por la Gobernacion del
estado Anzoategui.

!

T

ELABORADO POR; " REVISADO POR: " APROBADOPOR ™ {

g;cs Rojas Leda, DM Salazar
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

1. Elabora el Anteproyecto de Presupuesto conforme a los planes y melas
establecidos en el Plan Operative Anual institucional (POAl) Estima el gasto
gue tendra la |Institucian en e Ejercicic Econémico Financierc y su

cormespondiente distribucion presupuesiana
PRESIDENCIA

2. Recibe anteproyecto, lo firma y sella y lo envia a la Direccion de Presupuesto
ge la Gobemacion.
GOBERNACION

3. Recibe amteproyecto revisa y analiza Si lo aprueban. es inciuido en |a
formulacion del presupuestc del Estado; De lo contrario, se envia anteproyecio
a IDEAMNZ para su Corrscaian.

4. Una vez aprobado el anteproyecto de presupuesto se le informa por escnta @
IDEANZ y se le solicita la elaboracion del Resuaive

PRESIDENCIA

5 Recibe memorando aprobatono de Gobernacion y lo remite a Administracion
para procedimientos internos
DIRECCION DE ADMINISTRACION

6. Elabora RESUELVE Yy entrega a despacho Presidencia IDEANZ para que
salicite la publicacion en Gaceta Dficial del estada Anzoategul.

7Y APROBADO POR:

Lzda %EEJMr

‘ Presidenta

[ ELABORADG POR: REVISADO POR:

Inm;;ﬂ Rojas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

PRESUPUESTARIAS (CREDITO ADICIONAL)

MODIFICACIONES

Eriuds Pletaas falida
Detecta  mhfed | Expomsiciin Aerioive
rRBURsD L da molivon A abada

Esguoma del Proceso

OBJETIVO

Realizar las modificaciones de los créditos presupuestarios

diferentes calegorias programaticas presupuestarias.

NORMAS

= Sa determinara la necesidad de Creédilo Adicional
msuficiencia an las diferentes categorias programaticas.
= 58 redlizara para atender gastos no estimados dentro

presupuesianas.

asignados- a las

cuando  existiess

de las previsicnes

= Debera aslar autorizado el credito adicional antes de efectuar el gasto.

» Debera sar rendido ante la Direccian de Presupuesto de la Gobemacion

sefialando a donde van destinados los recursos y la fuente de financiamiento

anginaria.
s [ndicar si hay camblos de melas y verificar el uso de los recursos a o e

comesponda. L
ELABORADO POR: REVISADO POR: T APROBADD POR.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Tk
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI ELARGUACION
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL 12
ESTADO ANZOATEGUI
(IDEANZ)

| l
‘ Instituto de Emprendimiento e

Innovacion del astado
Anzoategul

FORMATOS UTILIZADOS

L= - —

« Relacion de gastos mensual.

» Ejecucion Presupuestaria.

» Modificacion Presupuestaria (insubsistencia, traspasos internos, rebajas)

T o AGCIONES) %

DIRECCION DE ADMINISTRACION
1. Detecta el déficit y propone solicitud de crédito adicional.

2. Prepara cuadro demostrativo del Crédito Adicional y se envia a Presidencia.

PRESIDENCIA

3. Recibe cuadro y exposicién de motivos de la solicitud de Credito Adicional.
4. Revisa, si aprueba se envia solicitud a la Direccion de Presupuesto de la
Gobernacion; de lo contrario se devuelve a Administracién para ajustes.
GOBERNACION
5. Recibe solicitud de Credito Adicional con exposicion de motivos, si aprueba
envia a Presidencia IDEANZ para procedimientos internos, de lo contrario
remite solicitud a Presidencia IDEANZ para ajustes.
PRESIDENCIA
6. Si recibe Credito Adicional aprobado remite a Administracion para la
elaboracion del Resuelve, de lo contrario remite solicitud a Administracion para
reajustes.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
7. Recibe Crédito Adicional aprobado. :
8. Elabora Resuelve con las categorias programaticas presupuestarig_;s y envia a
Presidencia para la firma y sello.

ELABORADO POR: REVISADOPOR: | APROBADOPOR.
/, = i i
o \
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A QJL GUI REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
& FE#. LS GOBERNACION DEL ESTADO ANZCATEGUI Ay
R N bl INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTD E INNOVACION DEL | saniins
L
Innayasiin dal satado ESTHU?DE%E:ATEEUL MECHA | DE
Anzaibogul 1 ' AT TUALIZACION
SRR
PRESIDENCIA

8. Recibe Resuelve, firma y sella y envia a la Direccion de Presupuesto de Ia
Gobernacion

GOBERNACION

10.Direccion de Presupuesto recibe Resuslve y realiza procedimientos internos
para framitar &l Crédito Adicional
PRESIDENCIA

11. Recibe oficio de Cireccitn de Presupuesto y notifica a Administracian IDEANZ
para procegimientos internos.

JEFATURA DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS

12.Cenifica el ingreso del recursc en la cuenta de IDEANZ.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

13.Ejecuta el presupuesto con los requerimientos de las unidades administrativas
de IDEANZ

ELABORADO POR: [ REVISADO POR: 1" 'APROBADDPOR: -~ -
1
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS:
CREDITO ADICIONAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

ASUNTC: PROCEDIMIENTOS DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS:
TRASPASQ DE PARTIDAS

NORMAS

= Las modificaciones presupuastarias deberan estar selladas v firmadas por la
maxima autoridad de la institucién para cualquier tramite

= Cuando las modificaciones presupuestarias son menores del 10% de! monio
asignado a la partida, salo debe informarse a la Direcclén de Presupuesio de
la Gobernacion.

+ Cuando las modificaciones presupuestanas son mayores del 10% del monto
asignado a la parlida, debeard ser aprobada por la Direccion de Presupussio
de la Gobernacion.

» Notificar a la direccién de presupuesio de [|a gobemacion cualquier

maodificacion presupuesiana.

FORMATOS UTILIZADOS

+ Solicitud de Modificacion Presupuestaria,

= Juslificacion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

1 Determina la deficiencia presupuestaria en la Institucian
2. Prepara cuadro demostrativo indicando lajs) partida(s) cedente(s) vy lais)

partida(s) receptora(s).
3, Revisa y se envia a Presidencia
ELABORADO POR: REVISADO FOR: . . APROBADOPOR:

'h.l .
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PRESIDENCIA

4 Revisa y analiza, en caso de aprobar. Prepara oficio dirlgido a la Direccion de
Presupuasio, anexa traspaso y envia a Gobarmacidn, de lo contrario, Lo envia

a Adminiatracidn para su cormeccion
GOBERNACION

5 Recibe solicitud de traspaso de partidas y revisa. 5i procede envia lraspasc
aprobado a Presidencia IDEANZ De lo confrarin, devuelve traspaso 3
Presidencia IDEANZ para su cormeccion

PRESIDEMCIA

8. Recibe raspaso y lo envia a la Direccion de Administracién

DIRECCION DE ADMINISTRACION

7. Recibe y modifica traspaso.
8 Archiva la ejecucion fisica cel traspaso

ELABORADO POR REVISADO POR.  |\*  APROBADO POR:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
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Instinnae de Emprendimiano o
Tiveracion el ESTADO ANZOATEGUI
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONCILIAGIONES DE
CUENTAS OPERATIVAS, RECEPTORAS, FONDO DE TERCERO Y

FIDECOMISO
. T T T = g ]
el Esquema del Proceso A
T Erocasg R
Sofichad da Regesiro de Movos Caanclinciones y
conclaciones  da ¥ olabaracion da L. ML UMEn) da Mgresss
Sanean TESLITEEN A ozl sk chel
TEFRE0S (1351
| |
= Estructura dol Manual
OBJETIVO

Conciliar las cuentas operalivas, receptoras, fondo de terceros v fidecomiso de |a
institucion, a fin de elaborar el resumen de ingreso y gasto mensual que obfiene |a

Institucidn de las actividades gue realiza.
NORMAS

= Solicitar estado de cuenta meansual

ACCIONES Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION

1 Remite estados de cuenta a la analista de contabilidad a fin de elaborar |as

conciliaciones de |as cuentas operativas y receptoras de la institueisn.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

2. Recibe los estados de cuenta bancaria y las ordenes de pago para totejar Ia

informacion y elabara la conciliacion bancaria

ELABORADO POR ] REVISADOPOR; ‘| APROBADOFOR.
/ il
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3. Registra la informacion en el sistama contable para actualizar la base de dafos
confable.

4. Emitir a través del sistema confable balance de comprobacion correspondiente
al mes

PRESIDENCIA

5. Recite el balance de comprobacion mensual para su aprobacidn
DIRECCION DE ADMINISTRACION

8. Recibe el balance de comprobacion firmado y sellade por Presidencia

=

7. Se archiva el balance de comprobacian.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE CONCILIACIONES DE CUENTAS

OPERATIVAS, H‘EGEPTﬂHﬂE FOMNDO DE TERCERO Y FIDEGDMIEG

[l =~ “ACCIONES D |
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
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UMIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTO DE RETENCIONES DE VA, ISLR Y
SAT-ANZOATEGUI

—JdN B

Eifrida Procesc SaliclA
Facarnd, oroenes Cudaiadn e Pago de W& &
fa pagos. namina | rolmpekes .y | I5LA i T-
dn persoral gesareeir anle Y| ARZOATEGUI
tlros docirmenios ol podal ode

Sarsal

CBJETIVO

Realizar el cdlculs v autoliguidacién de |a retencion por conceplo de Impuesto al
Valor Agregado, Impusesto Sobre la Renta y Slstema de Administracién Tributaria
Anzoategul (SAT-AnZoaleguil)

NORMAS

s Se aplicara el calculo del IVA a lodas las facturas y ordenes Oe pago que Se
genera en el Instituto,

s Satendra un resumen de calculn de! IVA quincenalmeante por intameat

= Todo el ingreso generade por concepto de retencion de VA va directamente ai
Tesoro Nacignal, sin previa autonzacian.

s Se realizara el calculo de relenciones |SLR y SAT-Anzoategui todas las
facturas, nominas y a todo documento que lo genere cada mes y se elabore

an el INSTITUTO.
« 5o realiza el calculo de retenciones por SAT- Anzoategul a todas las facturas

-

r Syl & = 5 I
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FORMATOS UTILIZADOS;

= Modelo Comprobants Retencin IVA quincenal,
= Madelo de Comprobante Retencion ISLR mensual
= Resumen Retenciones IVA en forma quincenal.

+« Modelo resumen Retencidn Sat

=== ACCIONES L=

AMNALISTA DE TESORERIA

1 Elabora el comprobante de retencion de acuerdo a la Tabla de Relenciones
que esfipula la Ley con las copias a lodas las facturas, drdenes de pago,
nomina de personal y todoe docurnento gue reflejen el Impuesto al Valor
Agregado (I\VA) y generen Impuesto Sobre La Renta {ISLR} y s& sacan tres (3)
copias que remite al Coordinader para la firma

2. Firma ¥ sella: comprobande de retencidn

DIRECCION DE ADMINISTRACION- JEFE DE TESORERIA

i Firma copias y entrega al analisia
ANALISTA

4 Archiva dos (2) copias en los archivos de Administracion vy entrega una (01)
copia al proveador en caso de que la solicite.

& Paralelamente sa crea un archivo TXT con el resumen de retenciones para
autoliquidacion, tomando en cuenta el calendario de retenciones para al afio
en curso emitido por SENIAT para la primera y segunda quincena;

& Dicho resumen es enviado al portal del SENIAT a fravés de internet con el fin
de declarar el IVA e ISLR guincenalmenta.

ELAEDR‘.ABID FOR: ] REVISADOD POR: ;
% E
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

B F.Im:i_l:ig.ta.-planirla emitida por el portal del Seniat y procede a realizar al pago

en linea,

g8 Envia planilla al analista para su archivo.

ANALISTA DE TESORERIA.

10. Archiva todos los soportes de estos pagos.

ELABORADC POR: REVISADOPOR: | * 7 APROBADO POR: |
Ing. Carog Rojas -
e i Abg. Z Silva Leda. DofiNl Salazar
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QA y 'Ui REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA L =
- W GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI ELABORACION
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | 2010112023
natituto da Emprandimionto s ESTADO ANZOATEGUI L e
innovactén del estado (IDEANZ) ACTUALIZACION:
Anzoategul 2510112023
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: PROCEDIMIENTO DE RETENCIONES DE IVA, ISLR Y SAT-

ANZOATEGUI

| Injcla
!

Y

Elaboracidn de comprobantes con las
copins de las facturas, drdenes de pogs
gue reflefen pago de [VA ISLR y SAT-A

¥

Firma vy sella comprobante de
retenclén y coplas y entrega, al
Diractor para que ks firma

=5 =

] Se-archiva 3 coplas

- v

Crea un archive TXT con wl A
resuman de retansicnes

-
| ek Y
k4
Erela el resumen de relencliones Se archiva todos los
por intemet en el portal del Seniat sopartes da pags
v sa-declara el WA ed BLE v SAT- oy W PR—
Anroatesul |
= — =
—— . %
= Fin |
Se imprime una copla del :
comprobante
v
5¢ realizacel pago via onling y
e fmprime
v
A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRAGION ) >

ASUNTO: NORMAS Y PROGEDIMIENTO DE INCORPORACION DE ¥
EE{fI..IE PROPIOS

Enfradan Procapd Salda

Cancilia las Certificar e Regisirar an e

fackuras = ranies ) ::Ium" st

nresLnnEs i

OBJETIVO

Contar con recursos proplos que permitan fortalecer y mantener la sustentabilidad
de la institucion metas y programas, establecidas en el ejercicio econdmicao.

NORMAS

» Ley Organica de la Administracion Financiera del sector piblico,
» Reglamento numero 1 sobre el sistema presupuestanio de la ley Omanica de

la Administracion Financiera del sector publico,

« (Clasificador presupuestaro de recursos y egresos emilidos por la Oficina
Macional de Presupuesto

e eoe oo TTeas
JEFE DE TESORERIA

1 Al cierre de cada mes el jefe de finanzas cerifica la cuantia o monto total

..;lll

ingresado a las cuentas bancarias de nuesiros bancos plblicos o privados.

2 Se determina [a cuantia o monto total ingresado a las cuentas bancarias de
nuestros bancos publicos y privados.

5 Elabora Informe de tescreria certificando los montos por concepto de
ingresos propios identificando a su con el cﬁdlgn presupueatam,da 1F|g_rm

especifico. o
ELABORADO POR: REVISADO POR: r 'Annnﬂa'nr:: POR:
Ande - i o
Ing, Carios Rojas : Silva LGI:IH Eﬂlzlr
Dir. Planeacién Estratogica ki e toria Jurldica
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5. Director de administracidn revisa y aprueba el informe y envia al despache
de presidencia.

& Director de administracion instruye al jefe de presupuesto para incorporar los
ingresos en el presupuesto.
JEFE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

7. En caso que el monto de los ingresos supere en cuantia el monto asignado
en la ley de presupuesto anual, se debe proceder a |a incorporacion a traves
de crédilo adicional por concepto de ingresos proplos.

8. El jefe de presupuestc una vez analizado el monto del crédito adicianal,
debe elaborar resuelve el mismo debe ser revisade por director de
administracién

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

g Director de administracion firma resuelve y entrega a despacho de
presidencia para su aprobacion
DESPACHO DE PRESIDENCIA

10 Despacho de presidencia prepara oficio dingido al director de presupuesto
de la gobernacion del estade para su revision y aprobacién,
JEFE DE PRESUPUESTO

11, Una vez aprobado el crédiio adicional el mismo debera saf.r'ehls.t'rﬁgg'_eﬂ al
gistema de confrol presupuestario para su mrriﬁpnndiante-.rend]ﬁﬁﬁ-.egg

cuenta, S
ELABORADO POR: REVISADO POR: '!!‘_ . APROBADO POR: - . -,
i .
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Jafe de Tesanstia corala faclums
con e eakadn de cuanla bancaria

:

Elabana informee cerdficondo los monlos
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—
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ingnesos propios en o presupuesio

& ol mont de los Ingrescs supera &
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMEENTO DE INCORPORACION DE
W POR INTERESES OBTENIDOS EN BANCOS PUBLICOS O

_ Erdroaa Pieaimi Ealisla
erificar Cadificar Resgsirar an gl !
manto  fetal Lol monte  tatal | “*T: L
ingress de ingresos el
dnl = " YRS B0 il pes s e

Estructura dal Manual

OBJETIVO

Registra de manera oportuna 105 recursos obtenidos par conceplo de intereses de

fondos existentes en banca publica o privada.

NORMAS

s Ley Organica de [a Administracion Financiera del sactor publico.
= Reglamento numera 1 sobre el sislema presupuestario de la ley Organica de
Iz Adminisiracion Financiera del sector publico.

» Clasificador presupuestario de recursos y egresos emitidos por la Oficina
Macional de Presupuesto.

W ; ACCIONES: = w0 |

JEFE DE FINANZAS

1 Al cierre de cada mes el jefe de finanzas certifica la cuantla o monto total da
ingresos por conceplo de intereses a las cuenta bancarios de nuestros
bancos publicos o privados. :

2 Elabora informe de tesoreria cerificando los montos por concepto de
ingresos por intereses identificando a su con el cédigo presupuestario de

ingresos especifico.

ELAB ) POR: = REVISADO POR: .| '~ APROBADO POR:

ing. Carlos Rojas
Gir Planeacidn Esfratégica

Lecha, | S5lazar
Presidanta
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3. Entrega a Directar de Administracién para su revisign y aprobacion
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

i

4 Director de adminisiracion prepara informe notfica al despacho de
Presidencia

5 Director de administracion procede a3 dar  instrucciones al jefe de
presupuesto para registrar 2n conirol del sistemna presupuestario

B8 En caso que & monio de los ingresos supere en cuaniia @ monto asignado
en |a ey de presupuesio anual, se dabe proceder a la incorporacién a través
de crédite adicional por concepio de ingrasos propios

JEFE DE PRESUPLUESTO

7. El jofe do presupuesto una ver analirado & monto del crédito adicional,
deba staborar resuslve & milsme debe ser EvViesds pod diecior de
padminisiracsn

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

8 [Dimctor de Administracion firma esueive § enirega al despacho de
pragidencin para su revision y aproba
DESPACHOC DE PRESIDENCIA
8 Daspachs de Presidencia prapssa ofc Sgedo @l dvectsr de presupussio de 8

Gobarmatidn del 28830 DAME SU By S0 § SQFTDasr

JEFE DE PRESUPUESTO

10. Una vez aprobado e! crédito adicional al mismo debera ser registrado en al
sisiema de control presupuestans para su oofféspondiente rendicién de

cuenta.
ELABORADO POR: ] APROBADO POR
"l' L =3 o
|
Ing. Carlos Roas Leda, SalErar
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3
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aprucon - el nlorme oy el al T
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aefm oo opiesupueslo  elalong el
eI

= o M. .
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b UNIDAD ADMINISTRATIVA; DIRECCION DE ADMINISTRACION
= ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE SERVICIO 2
Endrnga Procass Sallca
Recibe punto Renliza 54 elabora
de cuete e orgen de == {DHI:;
serviche

SR AP T F b
=structura dal Manual

OBJETIVO

Soportar el suministro de servicios a favor del ente, una vez previo cumplimiento

con |as normativas que regulan el confrol interno.

NORMAS

» Ley Organica de la Administracién Financiera del sector pablice.
« Reglamento numero 1 sobre el sistema presupuestana de la ley Organica de
la Administracién Financiera del sector plblico.

s Clasificador presupuestario de recursos y egresos emitidos por la Oficina

MNacional de Presupuesto.
+ Ley reglamento del IVA
» Ley del limbre fiscal.
+ Reglamento de la ley de impueslo zobre 1a renta.

DIRECCION DE ADMINISTRACION ! =
| Recibe punto de cuenta (con soportes) aprobade por U‘!Fﬂﬁ'ﬁﬁlﬁu_ i
presidencia

POR: REVISADO POR: LI
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i . - P
2 Revisay aprueha orden de sewico y envia a despacho d presigencia de
=y IDEANZ. K-

-‘I - N . i
i DE_E_PAEHU DE PRESIDENCIA IDEANZ i,
i 3. Recibe orden de servicio con sopories, aprueba proceso y remite a =

comision de contrataciones para su analisis.
COMISION DE CONTRATACIONES
4. Recibe orden de servicio con soportes, aprueba proceso, emite informe de
recomendacién contratacidn.
5 Remite informe de recomendacion al despacho de presidencia de IDEANZ.
DESFACHO DE PRESIDENC|A IDEAMNZ
6. Hecipbe informe de recomendacion da comision de contrataciones y remite a
la Direccion de Administracion
DIRECCION DE ADMINISTRACION
7. Recibe orden de senvicio aprobada por presidencia, ordena control
presupuesiario.
a8 Ordena elaboracion ordan de registro presupuastane (ORC).
6 Procesa archivo de orden de servicio, y
ELABD POR! REVISADD PDR: T~ APROBADO FOR:
| II @/
ng. Carios Rojas Abg. Zu a Leda. Dorpel Salazar
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: PROCEDIMIENTC DE ORDEN DE SERVICIO

DIAGRAMA DE FLUJD

| | [ ) .I
e Yy

ir; Da Admiisiractn  reche
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pera reabonr jd orden de sanyck

e

i D Afmensbmciin reassrs
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pregduncip

l
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|

¥
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Brtvi e & O & Adminesiracion

v
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i T REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI i T
] INSTITUTO DE EMERENDIMIENTO E INNOVACION DEL SN
Instituic e Emprandimisnte o ESTADD ANZOATEGLI .-
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE COMFPRA

Enfrads Procmen Ealda :
Dasemtalso Cenificar ;il Registia -y
e TErLIras  UBMNE - POF Lol confml
imgrEEn |
|
= Estructura dal Manual =

OBJETIVO

Soportar la adquisicion de bienes a favor del enfe una vez previo cumplimiento con

las nomativas que reguian 2 contral interno
HORMAS

« Ley Organica de la Adminisiracion Financiera del sector publico

+ Reglamenio numero 1 sobre el sistema presupuestano de la ley Urganica: de
la Administracion Financiera del sechor poblico

s  Clasificador presupuesiario de recursos v egresos emilidos por la- Oficing
MNacional de Presupuesto

e Leyreglamento del IVA

s Ley del timbra fiscal

» Reglamento de la ley de iImpuesio soore ia renta

(18 AGCCIONES o = b, Gl J

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ELAEORADO POR: REVISADO POR: T APROBADO POR:
Ing. Carlas Hojas Al b Silva Ledka. ﬂm@gmmr
Dir Planeacitn Eslratégica Jota deC R e Presidenia

Excamendo con CamiGeanner

Pagi na 117 de 181

BARCELONA, 11 DE JULI O DE 2023 / NUMERO (107) ORDI NARI C


https://v3.camscanner.com/user/download

) Pigina 115 de 178
iw REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA = -l
GOBERNACION DEL ESTADD ANZOATEG LN i
e " INSTITUTO DE EH:FF.'EHJIHIE"IIE %ﬂﬂﬂh’.ﬁ.ﬂﬂﬁu DEL 30781002
ARLAD 8 TEARten ESTADD ANZOATE ;
ik (IDEANZ) e RO
Anzoditegul BT

4 Recibe punto de cuenta (con scportes) aprobado por despacho de
Presidencia.

2 Revisa y aprueba elaboracion de orden de compras y envia a despacho de
presidencia de [DEANZ.

DESPACHO DE PRESIDENCIA IDEANZ

3. Recibe orden de compra con soportes, aprueba proceso y remile a

comision de confrataciones para su analisis.

COMISION DE CONTRATACIONES

4  Recibe orden de compra de presidencia con soporles. aprueba proceso,

amile informe de recomendacion g8 conlratacion

5 Ramite informe de recomendacion al despacho de pressdenca de IDEANE,

DESPACHO DE PRESIDENCIA IDEANZ

6 Racibe informe de recomendacidn de comision de contratacionas y remite

a la Direccion de Administracion

DIRECCION DE ADMINISTRACION

¥ Recibe orden de compra aprobada por presidencia, ordena conirol

presupuestaric
8 Drdena elaboracicén orden de registro de compromiso (ORC)

o  Procesa archivo de orden de compra.

Dir. Planeacian Estralégica

REVISADO POR: [. . | APROBADO FOR:

i
Sva
: Juridica

Carlos Rolas Abg. Zuls

Jata de Corsul

Leda. Dﬂw,‘%ﬁzsr
Prac ta
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Comildn  da  coniralaciangs
reibe y  mprueba procesn g
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h

Fresgncia recka nforme y
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Enlrada ‘Proceso. Galoa
Recibe orden Elebara
deservicio (o (ORC)

Emia (ORC)

OBJETIVO

Es garantizar la disponibilidad del gasta.

NORMAS

Ley Organica de la Administracion Financiera del sector publico.

Reglamento numero 1 sobre el sistema presupuestario de |a ley Orgénica de
la Administracian Financiera del sector publico.

Clasificador presupuestario de recursos y egresos emitidos por la Oficina
Macional de Presupuesto.

Ley reglamento del VA,
Ley del timbre fiscal.
Reglamento de la ley de impuesto sobre [a renta.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO

1 Recibe orden de servicio y orden de compra con soportes del analista de

COMpPras.

ELABORADD POR: REVISADOC POR: ‘1 - APROBADOPOR.

o —

Ing Carlos Rosas _ Loda, Dn@ Salazar

Dir. Planeacidn Estratdgica

Presidenta
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3 Elabora orden de registro de compromiso (ORC) y envia a Dire

iy B el

= =
= DIRECCION DE ADMINISTRACION

H 4 Recibe orden de registro de compromiso {ORC) con sus soportes revisa, '
I aprueba y remite al despacho de Presidencia, N
I .

DESPACHO DE PRESIDENCIA IDEANZ

5 Recibe orden de registro de compromiso (ORC) con sus sopores revisa,
aprueba y remite al Director de Adminstracian,

DIRECCION DE ADMINISTRACION

& Racibe orden de registro de compromiso (ORC) aprobado por despacho
de Presidencia, remite al departamento de Planificacion y Presupuesto.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO

7. Recibe orden de registro de compromiso aprobado por Director de
Administracion y Presidencia y envia al departamento de Tesoreria y

Recursos Financieros

ELABORADO POR: ‘ REVISADO POR: T APROBADO FOR.
%@ Rojas Abg. Zuleykhisitha ' Leda, Dh%ﬁalmr
Dir. Planeacidn Estratagica Jofa de Congu Hellea ‘ Presidenta
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Presoeniii  recibn, newes |y
aprunha: ¥ remebe 2 DOir e |
Adrmimeirasitin

i

[, Dy Admirinbracien meihs
VORC aprobuds v remie gl
Departamenio i Planifieacsn ¢
Prapupiesio

Depanamerva de Planicacdin.y
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: mnEccmH DE ADMINISTRACION
ff.:];'p':n:" NORMAS Y PROCEDIMIENTO OE SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO

OBJETIVO

Es garantizar previo cumplimienio de la nomativa de control interno la debida

emision del pago.

NORMAS

Ley Organica de la Administracian Financiera del sector pablico.

» Reglamento numero 1 scbre el sistema presupuestario de [a ley Qrganica de
[a Administracion Financiera del sector pablica.

» Clasificador presupueslano de recursos y egresos emitidos por la Oficina
Macional de Presupuesio.

s Leyreglamento del [V

= Ley dal timbre fiscal

o Reglamenio de |2 ley de impuesto sobre la renta.

DEFARTAMENTO OE TESORERIA ¥ RECURSOS FINANCIEROS,

1 Recibe orden de registro de compromiso {ORC) del dapﬁrtéénﬁ'ntu'ﬂe
Planificacion y Presupuesto con sus debidos soportes, PRSI ‘

ELABORADC POR: REVISADO POR: Iy | . AFROBADO POR:

Inéﬁﬂ Rajas

Leda, Dok Salez
D, Planeacién Estraégie n

Prasicenta
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‘w REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA :
| s OBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUL St
DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | madges
tﬁhhlwﬂmm- ESTADO ANZCATEGUI ;
" FECHA e
Anzoategul Lo g1 T

4 FElabora solicitud de orden de pago (SOP) y remite a Director de
Administracion

DIRECCION DE ADMINISTRACION

i Director de Administracion revisa, aprueba y envia despacho de
presidencia,

DESPACHO DE PRESIDENCIA IDEANZ

4 Recibe SOP (con soportes) revisa, aprueba v envia a Director de
Administracion

DIRECCION DE ADMINISTRACION

5. Recibe SOP aprobada por despacho de Presidencia, revisa y envia al
deparlamente de Tesoreria v Recursos Financieres, para elaboracion de
orden de pago.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA ¥ RECURS0S FINANCIEROS.

8 Recbe SCP aprebada por Director de Administracldn y despacho de

Presidencia, procede a elaborar orden de pago

r. Elabora orden de pago v enirega al Director de Administracian

ELABORADO POR. _ REVISADD POR; APROBADO FOR:
| ) St | .
| i :
| -
I .EH!"F-H Fojaa | Abg e Loda, Dopel Salazar
Dw. Planaacién Estratégica [ Jaln de Consbitora Juridics Prasidenta
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ELABORADO POR:
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NIDAD # RATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRAGION
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE PAGO

; - — - e
- —
— = i F

4 Enirada Pracesn Safda b |
« Desembalso Cartificar 1a Regatn  y
darecursos | tuantia  por Lol ecoeg
ingrass
OBJETIVO
Se emite con la finalidad de soportar el gasto causade una vez cumplido los
tramites legales.
NORMAS
» Ley Organica de la Administracion Financiera del sector publica,
= Reglamento numero 1 sobre el sistema presupuestario de |a lay Organica de
la Administracion Financiera del sector publico.
= Clasiflcador presupuestario de recursos v egresos emitidos por la Oficina
Macional de Presupuesto
= Ley reglamento del IVA
» Ley del timbre fiscal,
* Reglamento de la ley de impuesto sobre la renta.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
1. Recibe solicitud de arden de pago (SOP) con sus soportes revisa y aprusha
por Departamento de Tesoreria y recursos financieros, =l Yt Tt
ELABORADC POR:; | REVISADO POR: 7. APROBADOFOR.
lr@h;s Rojas Leda
Dir Planeacién Estratégica ' ;:nr;.'f?' m,lm' o
3
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DESPACHO DE PRESIDENCIA IDEANZ

4 Recibe orden de pago con soportes. aprueba proceso de pago y remite a
Ditector de Administracién.

. DIRECCION DE ADMINISTRACION

5 Recibe orden de pago aprobada por Presidencia, ordena control
presupuestario y control contable.
& Ordena elaboracién de retenciones legales,

T Ordena realizar pago al departamento de tesoreria y recursos financieros,
& Procesa archivo de orden pago

ELABORADO POR: i REVISADO POR: h 'APROBADO POR;
~{arios Rojas Leda Salazar
Dir Plansacion Estratégica P nta
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QBJETIVO

Cumplir las asignaciones de recurzos financieros establecidos en la ley de
presupuesto anual de recursos y egresos para el ejercicio econémico financiero
correspondients.

NORMAS

« Ley Organica de la Administracién Financiera del sector publica.

» Reglamento numero 1 sobre el sistema presupuestario de la ley Organica de
la Adrinistracién Financiera del seclor publice,

s Clasificador presupuestario de recursos y egresos emitides por la Oficina
Macional de Presupuesto.

[ T ACGToNES — e

DESPACHO DE PRESIDENCIA

1 Recibe oficio del Director de Fresupuesto de la Gobernacién del estado
Anzodtegui, notificando desembolso de recursos,

ELABORADO POR: REVISADO POR: e ~ APROEADO POR:
I:.I ' i
%a& Rojas Abg. Z Silva _
Dir Planeacion Eslratégica Jofa da Co a Juridies Fresidenta
Tk

i
"
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2. Remite oficio al Direclor de Administracion para control de Ingresos y

rendicion de cuentas.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

3 Director de Administracién recibe oficio del despacho de presidencia sobre
notificacian de recursas recibidos por concepio de situado

4 Entrega oficio al jefe de finanzas para su control de ingresos

JEFE DE FINANZAS

5. Procede a registro ¥ control de ingrescs por conceplo de situado.

(4]

Al cierre de cada mes el jefe de finanzas cerlifica la cautina o monto tolal
de-ingresos porconcepio de situadd a las cuentas bancaras de nuestros

bancns publicas o privados

7 Motifica al jefe de presupuesic para su registro v control presupuestario.

Dir, Planeacion Esfralégeca |
|

[ ELABORADOPOR: | REVISADO POR: ifs APROBADO POR: 7
‘ Ing Carlos Regas Abg. 2 W Vit Dﬂﬁ'@aluar
I -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO. NORMAS ¥ PROCEDIMIENTO DE CIERRE DEL EJERCICIO

CONTABLE
Enirnila Frncasn Halkdn
Regwiras  da m::":: 2 Exlados
CapEnlan EEAES financharas
lutamaiizag

OBJETIVO

Presentar los Eslados Financleros al elerre del Ejercicio Econémico.

NORMAS

« Se realizara mensualmente, el cierre preliminar del ejercicio contable de |a
Institucion

« Se realizara el cierre del ejercicio contable definitive anualmante de [a

institzcion

i - w seAneioNESTIOR

ANALISTA CONTABLE

1 Realiza |la revisidn de todos |os registros (gastos, ingresos, némina. eic ) que
ha temdo la instituciédn,

2 Procede a realizar el cerre y determinar el resullade con el sislema
automalizade de contabilidad gue posee Ia Institucion.

3, El sisterna amile un reporie (balance genaral vy estado de Fﬁ‘iﬂﬂidm} “ firrmia

&l analista conlable,
ELABO POR; REVISADO POR!
: .
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4. Enlraga copia al Director de Adminisliacion

DIRECTOR DE ADMINISTRAGION

5 Revisa y aprusba los estados financieros.

6. Remite a Presidencia para su aprobacion

PRESIDENCIA

7. Remite a la Junta Directiva los estados financieros firmados Y sellados para su
gprobacion

JUNTA DIRECTIVA
B. Aprueba los estados financieros ¥ remite acia a Presidencia.

PRESICENCIA

9. Remite estados financieras y copia del acta de la Junta Directiva a ia direccign

de Administracion.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

10. Enirega al analista conlable para su archivo

e = E : -

B AR AR e LSOO F : APROBADO POR;

o T
|
ing Carfos Rojaa |
_ ; Abg 24l llva Loda, DonefGaaz
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@M}%m REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA |
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI SR
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | zo0w200y
Institito da Emprendimiento o ESTADO ANZOATEGUI
Innovacién del estado (IDEANZ) FECHA i DE
1 Anzoategul ﬁﬁglzz;acr N:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES

Enirada i Proceso Salida
Incorporacién y :
i |
Bienes existentes desincorporacién nventaric de
| Bienes
de Bienes
\'. Lol Estructura del Manual R e E”

OBJETIVO

Llevar a cabo el conteo y verificacion fisica de los bienes muebles propiedad del
Organismo, a fin de verificar que coincidan las existencias fisicas de bienes
muebles localizados en las areas adscritas. contra los registros establecidos en los
mismos ya sean manuales y computarizados, dando cumplimiento de esta forma a

la normatividad emitida por la Gobernacién en materia de administracién de
recursos.

NORMAS

e Se realizara el inventario de bienes, y se entregara el resultado del mismo
llamade Inventario final a la Gobernacién a los treinta (30) dias del mes de
diciembre de cada afio, y un inventario inicial de bienes a los dos dias (02) del
mes de enero, del afio siguiente, llamado inventario inicial de bienes.

» Los directores y jefes de unidad, son los responsables por los bienes, equipos
y materiales gue estén en su Direccion o Jefatura, oficina y unidades
administrativas.

| ELABORADOPOR: REVISADO POR: | APROBADGPOR:
L '
‘ Ing. Carlos Rojas Leda. Do @/

i - ; - Uoryer balazar
I[_ Dir. Planeacion Estratégica Presidenta
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'+ Todo inventario que se realice sera enviado a bk |
i ~especificaments a |a Direccion de E!mrf&a par’ﬂ 5U unnwinuanh ,ynﬂn&& |

" . consiguientes. ~

' + Cada vez que adquiere un bien, sera registrado en Ias planillas de contral
perceptive por el personal adscripto a la unidad de bienes, antes de ser
asignados a las unidades de trabalo de la Institucion.

o i il

» Se entregard el inventario y acta de asignacion de responsabilidad de usu de
los bienes a los directores, jefes de unidad, asistente, analistas y todo
empleadeo que lenga bajo su responsabilidad los bienes del instituto.

FORMATOS UTILIZADODS

Incorporacién y desincorporacidn de bienes.

R T

JEFE DE BIENES

1. Elabora =l inventario anualmente tomando como referencia el formato del
inventario final del afio anterior

3 Aerifica en cada unidad administrativa del instituto los equipos y bienes
existentes. asl como los de nueva adguisicién en el franscurso del afio,

cotejando con el inventario final del afo anterior

3 Procede a la Incorporacion y desincarporacion de los bienes, segun sea el o

caso, &n el formato de control establecido.

4 [mprime reperie y saca tres (03] copias y firma. : |

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR:

Ig.ﬂ;s Rojas

Dir, Planesacidn Estrategica

Leda. Dorygl'Salazar
\ Presidents
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7. Recibe oficlo y & reporte con sus copias, los firma y sella y envia oficio con su

reporte correspondiente a Gobemnacian.

8. Enlrega copias restantes al Director de Administracién para respaldo fisico de

la infarmacion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

9. Recibe copias de reperte de inventaric firmadas y selladas por Presidencia y

las entrega al asistente de oficina para su archivo,

o
ELABORADO FOR: REVISADO POR: APROBADC POR:
Img. Carios Riojas Ltla lazar
Cir. Plan=acian Estratégica Presidenia
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QOBJETIVO d

Resguardar los vehiculos del instituto manteniéndolos operativos y en buen
estado.

NORMAS

« Cada vehiculo del Institule debera someterse mensualmenie a un chequeo
preventivo
* En caso de necesitar algun fipo de servicio mecédnico, debera solicitarse tras
(G3} colizaciones de distintos talleres con el fin de oplar por fa mas
convenienie seglin Precio vs, Calidad de trabajo v tiempo.
= 5Se realizara lavado y aspirado de cada vehicula del instituto, semanalmente.
» Se realizara el mantenimiento de los vehiculos previa solicitud por escrito,
realizada por el o los conductores
FORMATOS UTILIZADOS

+ Pilanilla de Control de Vehiculos
« Orden de Servicio.
s Crden de Fago.

ELABORAQO POR: [ REVISADO FOR: | APROBADO POR:
| | X
Ing Cartos Rojas Abg FuleyRa Siva Loda Do ar
Dir, Plaraacdn Ediratdgica Jafa da Consulfs dics Presidenta
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« Comprobante de Pago.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

1. Una vez detectada |a falla en el vehiculo por pare del jefe de servicios
generales, informa a la Presidencia por oficio escrita.

2 \erifica disponibilidad presupuestaria en la partida asignada a vehiculos
conjuntamente con el Jafe de Presupuesto. De existir recursos envian oficio 8
Presidencia solicitande autorizacion, de lo contrario no procede el arreglo ded
vehiculo.

PRESIDENCIA

3. Recibe oficio solicitando autorizacion para hacerle servicio al vehiculo y
autoriza el servicio.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

4. Procede a la busqueda de talleres (minime tres (3)) y se decide de acuerdo al
tiempo vs precio

5. Imputa el gasto a la parlida presupuestana corresp ondiente.

£ Elabora orden de servicio que firman conjuntamente  Administradar,
Presidencia y Tesorero

7. Entrega carrois) al taller seleccionado para mantenimiento o reparacion.

8 Gancela senicio al taller al momento de retirar el(los) vehiculofs). |, |

Analista de oficina archiva copia de orden de servicio, de pago y nnmmuhanm

mnﬁmn: REVISADO POR: Iﬁnﬁﬂmu EEE’
: Leda mw@;r

Irrg. Canos Rops Abyg, Zu :
Dir, Planeacion Estratégica Jefa da Const Uridica Presidenta
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'UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE FORMACION DESARROLLO E
INNOVACION DE EMPRENDIMIENTOS TREALN L ad
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FORMAGION DE
EMPRENDIMIENTOS

Eniradn Proceso Salka
Alencidan a Fofmer, capeciar, Consnbdar ¥
Emprancedoras r AnELORAr BEompaNEr

OBJETIVO

La jefatura de Formacion, Hene como objelive proporcionar herramientas y
promover &l aprendizaje constante de |os emprendedores para dolarles de bases
sostenibles en su desempefic. Tiene como proposito establecer actividades
formativas y de desarrollo de habilidades y destrezas al Emprendedor, en los 21
municiplas, para el impulso de la actividad emprendedora en el estado Anzoategul,
en el marco de la Ley para el Fomento y Desarrollo de Nuevos Emprendimientos.

La operatividad de |a division se basa en la aplicacion efectiva de metodologias y
rejores practicas, que parmiliran su 2fianzamiento en la gestion institucional para
reforzar |a estruclura econdmica del estado, mediante actividades
capacitaciones continuas que permitan  censolidar cada emprendimiento y
desarrollar modelos de negocics promoviendo la innovacién y la actualizacién de

conocimientos.

NORMAS:

1. Planificacién de las aclividades, acciones y planes a desarrollar;

]
S

ELABORADC POR: REVISADO POR: il .  APROBADO POR:

_Ing. Caros Rojas Aabg Zul e a Loda, Doryel Salazar
Crir. Fianaauﬂn Eslratégica Jafa de Car Juridica Frecidenta
it
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2 Los cursos, conversatorics, taleres y demds actividades afines. deben

eatablecer contaidos, dickrse como parie s midulon da formacion dobon.
disefiar estrategias metodoidgicas a ser apicadas. . :

3. De toda actividad realizada debe quedar en resguardo de la jefatura, of b
malerial didactico y las presentacones reairadas. —
4. Reportar actividades realizadas samanal y mensyaimanta a la Direccion de
Desarrolle y Formaciin
FORMATOS UTILIZADOS:
» Formalo de Planificacidn
+ Pdging WEB da IDEANT
o Lisgtados de amprendedoiss lommados
o« Difundir la Léy paa @l Fomantc y Desdrroio de Nugvod Emprendimisnios,
publicada en Gaceta Oficzal N B 858 Esvaordingric de fecha & 15 de
gotubre de £U27, an oE £ 1 mumkcepsns
¢ Elaborar, desamoliar y apw«car & FProgama d& Formacidn  de
Emprendedoras del estado anzoategi
- Cgpamlar amplantedoras &N DESaIas Esanaes gue Bg  permitan
desarrollar un ohicia
« Digefiar estrategias metodoiogecas de acuerdo con cada rubio o seclor que
agrupe & los emprendedores segun su especiabdad.
e Asasorar a los emprendadores en el desempeno de su adm;ladjrndm:ﬁua
ELABORADO POR: | REVISADO POR: i\ . - APROBADOPOR:
i '3
IngCarios Rojas AbQ ' Ledz
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OBJETIVO

Formalizacion en IDEANZ. Tiene como propésita establecer el acompanamianto al
Emprendedor, en los 21 municipios, para el impulse de ia achvidad emprendedora

en el estado Anzodtegui, en el marco de la Ley para el Fomento y Desamrollo de
MNueves Emprendimientos.

La operatividad de |a division se basa en la aplicacion efectiva de metodologias y
mejores practicas, que permitiran su aflanzamianto en la gestian institucional para
reforzar la estructura economica del estado, medianie la formalizacian del
emprandimiento.

La division contempla herramientas a desarrollar en el mundo emprendedor con
un plan de formalizacion, ayudando a establacer una estrategia adecuada a la
etapa del emprendimiento, el cual consiste en asesorar sobre tramites y permisos

propios del proceso de formalizacion y registro de emprendimientos,
NORMAS

1. Tener un trato cordial

ELABORADO POR: REVISADC POR: [ APROBADO POR:
5 | d —— ! -
'f"g Ea_rlas Rojas Abg Zulegka Silva Leda, Do alazar
Dér. Planeaciin Estratépca Jofa de Consullr Jurdics Presidenta
AN

A
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* Formato de minutas
* Matenales impresos (Diptico y Triptico)

» Difundir la Ley del emprendimiento, Gaceta Dficial N° 6,656 Extraordinario
de fecha s 15 de octubre de 2021, en los 21 municipios.
» Caraclerizar |a informacién del emprendimiento a través ficha de registro y

del portal web IDEANZ.

+ Erindarie la informacion necesaria al emprendedor para gue de una manera

mas posible pueda formalizar su emprendimiento

= Dar a conocer al emprendedor el contenido de la Gaceta Oficial N* 457 882
de fecha 03 de agosio afo 2022 y el decrelo4.719; el cual indica que
todos los emprendedores deben hacer € debido registro ante sl Inalﬁutn

Nacional de Capacitacion y Educacion Socialista (Inces), Banco Nacional

ELAE?;%EI POR: REVISADO FOR: 1
/ .

Ing. Carcs Aojas Abg '."-:IE',."FtS fva
. 1.2 /
Dir Plansaciin Estrajégics Jutadla f.-'-lu.',lﬂ'h‘frul' lurdica
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GOBERNACION DEL ESTADD ANZOATEGUI i s

INSTITUTS DE EMPRE NOIMIENTD E INNOVACION DEL !'.-:'T"I' ::":E;:I o
et o Emprandinionto o ESTADO ANZDATEGU| ’
nuavackin dadl aatado (IDEAMNZ AT TUA
| AT TR (AT

= I PR LA

de Vivienda y Habilal (Banavih) Seguro Soclal y el Ministerio del Poder
Pepular para el Proceso Social del Tra bajo, anta asta informacian.
Direcclonar al emprendedor a las instiluciones correspondientes para fa
fermalizacion, registro y obtencion de permizos relacionado al rubro del
amprendimiento como (Sencamer. Contraloria Sanitaria, Sapi).

» Educar al emprendeder en cultura tributaria, financiera ¥ contable,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE FORMACION DESARROLLO E
INNOVACION DE EMPRENDIMIENTOS

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE FORMALIZACION DE EMPRENDIMIENTOS

T —— a A =
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¥

Atander necesidades
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b I REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ﬁ'“}ﬂgﬁ;m GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATESU! MR s
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | zanuans

ESTADO ANZOATEGUI
(IDEANZ) ACTUALIZASIAN

| inmAiguks do Emprand imbamo o
Inedsddiiin dul uefurle

ArEnd o gid

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FORMACION DESARROLLO E
INNOVACION DE EMPRENDIMIENTOS

ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVENTOS

= e Esguema del Proceso
Enirpin __Prmcesy Silldk
. J Ubicacin Hesdzann de
T R ICRRCLBOON 08 gl oo
Enpacia
| |
[EE= S Estructura del Manual

OBJETIVO

Acompanar al emprendedor en su formalizacion e impulsar su emprendimianto
en distintos eventos, leras, bazares, jomadas y club de emprendedores gue
resalten su falento, generando oportunidades de encadenamisnto productivo con

empresas o instituciones que tenga relacion con la actividad que realiza
NORMAS

= El emprendador debe fener certificado de emprander Juntos

« 5@ deben contar con los permisos o exigencias acorde al tipo de actividad o
servicios que brinde el emprendedor

« Todo emprendedor debe ofrecer los productos y servicios que ha detallade en
su cerlificade de emprendedor

ELABORAPO POR: ~ REVISADO POR  APROBADOROR” |
7 R
} | [
Ing. Carlos Rojas Abg, Zul ilva Leda DonSMSalazar
Dir, Flaneacidn E“J'ﬁﬁﬂh;ﬂ Jafa da Co i -.iTJI'l dica Fresidenta ‘
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& %UI REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI i
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL |
InEtiiito oo Enap e oiimeams o ESTADO ANZOATEGUI
|r‘|l'|lE|'|'I£i-|:|I'I dizl p8SacD FELmS
Anzobbe gl WDEANZ) i EACICH

T ACCIONES

Organizador de evento

—

Realiza captacién de emprendedor

Inicia programacién de evento
Elaboracitn de presupuesto

Se presenta presupuests a directar
Confirmacion de participacion al evento
Frotocolo de Bienvenida e inicio del evento

Caontrol y seguimiento al cumplimiento de la agenda del evento
Cuantificar nimero de participantes al evento

D W Do A N

Cierre del evento

10. Atencign post evento para futuras actividades con log emprendedores
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FORMACION DESARROLLO E
INNOVACION DE EMPRENDIMIENTOS

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE EVENTOS

=

e -

e - DIAGRAMA DE FLUJO

|. Ly [HH]
- ] i
L

Frogramackn de geenlng

e,

Elgborscier d= prescpuesio v
prasanlar @ Digdciin da
| fermaciin Desarials

v

Confimaoin de paniicipacion
2l everto di ok
Emprendedoms

Priofcacain o Bisriverints al
wusithn

Control y sequimianto da
Agures

¥
‘ Cainlifcar filmesn ce

pamisipanies al evenio
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VEMEZUELA
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL
ESTADO ANZOATEGU
{(IDEANZ)

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
EMPRENDIMIENTOS

ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
UNIDAD DE CREDITO

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO DE

T —

- Esguoma do Pracesos |
i
Emirxdn Fropaso Salda |
Mecesidedes. e Graacion ¥ | Crédins
1] | sequimennio da drbiameni=
Empmendadones crédita

| | ligEdados

OBJETIVO

‘Estructura dol Manual

Establecer mecanizmes de analisis y evaluacion de las operaciones de crédito
para emprendedores del estado Anzoategui, con el objeto de apoyar el desarrolio
ol aparalo productivo y economico en el estado, Direccionar opefaciones

crediticias a la banca publica o privada, Garantizar el retorno del crédito v evitar la
morosidad.

NORMAS

« Los emprendedores postulados deberdn presentar la documentacien
requerida, en ariginal y copla para su verificacion, En el expediente reposara
todos los documentos onginales que fusren necesarios, asi como las copias
fotostaticas cotejadas con la version onginal.

« Serd responsabilidad de |la Division de Crédito, procesar todas 1as seolicitudes
de crédito para emprendedores recibidas por los diferentes municipios del
estado Anzoategui '

« Sera responsabilidad de la Division de Crédite brindar m'l'urmac‘il!m '5r asesoria

credificia a los potenciales beneficiarios de los -:rél:lltqa

~ ELABORADO POR. ~ REVISADO POR: AFROBADO FOR:
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« Todas las solicitudes de crédito deberan ser registradas en el sistema de
crédito de IDEANZ

« El solicitante del credito debera cumplir con la documentacion exigida por
IDEANZ en forma legal v legible.

« Los proyectos presentados por el emprendedor solicitante del crédito deben
ser sostembles en el tiempo y productivos. con lendencia al crecimienio
productivo y econdmico para que puedan generar emples.

NORMAS

« Los créditos olorgados deben estar garantizados. La garantia oforgada podra
ser prendaria (prenda sin desplazamiento de posesion), fianza o garantia
hipotecaria

» Solo se otorgara un segundo crédito a los emprendedores en funcion del
comportamiento de pago y solvencia eraditicia

« Los creditos seran aprobados de acuerdo a los lineamientos establecidos para
el otorgamiento ce credito, entendiendo el negocio del emprendedor. la
capacidad de pago. el analisis de los indicadores, los estados financieros, el
nistonal crediticio y la garantia olorgada.

. Coordinar con Consulloria Juridica las Resoluciones vy la redaccidn de los
documentos de crédito (conlralos)

»  Coordinar el olorgamiento del credito.

« GCrear alianzas con la banca plblica y privada para impulsar financierameanta a
ios emprendedores.

« Realizar las postulaciones de los emprendedores hacla la banca publica W
privada.

- Se debera ingresar al Sistema de Cobranza todos los crédios liqmdadus
firancieramente a través del Fideicomiso de Administracion,
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. Se reallzard la cobranza de los créditos otorgados conjuntaments con el
Departaments de Cobranza del Banco Fiduciario

« Enviar a la Consultoria Juridica los soportés de cancelacion del erédito para la
documentacién del respective Finiquite o documento de  liberacion de
garantias,

. Realizar &l Informe mensual de |a gestidn de créditos otorgados, de los
creditos direccionados a la banca publica y privada, las gestiones de cobranza
realizadas, asi como el monto recaudado

FORMATOS UTILIZADOS

= Planilia de solicitud de credito.

» Declaracion jurada de los destinos de fondos aprobados

» Carta de Exposicion de motivos,

+ Estudio econdmico,

« Analisis de Cradito

« Tabla de Amortizacidn
_ccioNEs

USUARIOS EXTERNOS:

: Los emprendedores en todo el estado Anzoategui solictaran informacion de
los créditos en IDEANZ.
JEFE DE DIVISION DE CREDITO

s Recibe las solicitudes de postulaciones credificias para los emprendedores de
todo &l estado Anzoategui

5 Coordina reunién con los emprendedares postulados para créditos, a los fines
de brindar las asesorias financieras correspondientes, explicar las Iccrnj:l_lr:;'i_t:-rnas
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crediticias, es decir, lipo de crédite, tasa de interés, plazos, meses de gracia
(st aplica), atc,

4 Coordina las visitas de inspecciones que se realizaran a los emprendedores
postulados para créditos,

5 Hecibe |a solicitud de crédito v todos Ios reqguisitos exigidos por IDEANS para
ia conformacion del expediente de credito.

8 Ingresar |las solicitudes de crédito en la plantila o data y asigna los
expedienias de crédito de manera equilativa entre los analisias de crédito.

7 \enficar la informacion, el resultado del andlisiz de credito v la garantia
ofrecida, si esta conforme lo envia a la Direccién de Financiamiento a los fines
de ser presentado a la comision de credito de IDEANZ, para su revisidn para
luega enviar a la junta directiva de |DEANS para su decision, sl se aprueba se
anvia nuevamente al expediente a la Division de Crédito para continuar con &l
proceso, en  caso confrario, el expediente se devuelve al emprendedor
salicitante.

g una vez aprobado el credito procede a enviar el expediente a la Caonsulloria
Juridica para la elaboracion de la Resolucion y documento del crédito
(contrato).

o Coordina con los emprendedores beneficiados el otorgamianto del crédito
{firma del crédita), entregandole al beneficiario las condiciones aprobadas.

1w Envia a la Direccion de Administracién® |a instruccion de liquidacion del
mismao

11 Una vez liguidados los creditos financieramente, la Division de Credito envia el
expediente a la Division de Cobranza y la copia del expedients al Banco

Fiduciario,

ANALISTA DE CREDITO v
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12 Recibe y ealiza la visita de inspaccidn a los empreéndedores postl lfados
Prestar el apoyo en llamar a los emprendedores posiulados para |la entrega de
solicitud de credito para el olorgamiento del mismo

14 Arma debidamente el expediente de los emprendedores postulados

15 Healiza estudio econemice y el analisis correspondiente del mismo

16 Arma una copla del expediente de crédito para remitirlo al Banco Fiduciano

17. Varifica la capacidad de pago, el hislorial crediticia y Ia garantia ofrecida,

s Envia expediente armados al Jefe de Division de Crédito para |la ravision cel
mismo

12 Llevara |as esfadisticas y control e |a entrega de credito.

** Procedimiento ampliado en la Direccidn de Administracion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE FINANCIAMIENTO DE
EMPRENDIMIENTOS
ASUNTO: FORMATOS UNIDAD DE CREDITO

CHEQUED PARA LA SOLICITUD DE CREDITO

kombre dal Benefickario

CédulaRiF = |
Solicitante (Persona Natural)

Forooopia de Cedula de identidad wigente v legible ge| {[os) sclicitante (3] v Comjugue, segunsea ol caso, 5 el O
ifado Cidil indlcade en lazalicitud es diferente al gue presenta o dacumentode ideantidad, anecar documentacian
legal gt |0 scredite. (Adta die Matnimonlo, Sentencis oe hvarcla)
Eotooopia del Reglatr de Inlamnac dn Flaeal LR.LE ) vigante o legible, del (lasfsalicitante (£} v canyuge(s], segan el D
&l casa.
Fotocopia de 1a ditima dedaracidn de Impuscto sisbra |3 Renta [Opeianal ) |
Estago de Cuents, debidamente sellados por ¢l Baneo Erndsor {3 dltimas masas) D
Carth de Residencia Emiltida por el CHE @ Consajo Comunal. ]
SeiE (B fotox del Emprendimiznto {realizando la actividad adasarmoliar) v Bedes Sonales. D
Cerificado de Regisoo de Emprender Juntos o Constamnda de | nscrpeidan, n
5 adguirste un Crédito con Fandepem| ye Fohdepans, debers consignar Copla del Finlguite emitdo por dichas 0
RS TN 5.
Permisologias comespondisntes M Hpo de #mprendimisnto gue decamallan (Elemplo permisogs sonltan o, FErmiES n
e manlpulason de alimentos, pEnmisa pravisional de funcionamienio, Certiflcacion de Sabermes e e}
Documignto giobatono gue evidencie dopde lunchorne el @mprendl mignio (fontraio de arrendamianto, propledad E
comodato, e1c) siaglica
Solicitud de Crédito (Formato) O
Deciarscitn jurada {Formata) O
Carta de Exposicion de Motivos (Formatos], acompanada de sl soporte (presupusstode los e quipes a adglinie O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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ASUNTO: FORMATOS UNIDAD DE CREDITO
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FINANCIAMIENTO DE

Solicitante (Persona Juridica)
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Foteconia del Acta Constituthg de |3 emareta i §LE (Ftimmas mod Flcacianns.
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Cenificado de Hegpstrn de- Empre ndes Juntos o Constancia da Ingeriperdn

Sels 6] foros del emprendimie nto {realizanda ta activi 030 & desarrall ar] 4 Redes Saciales
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Docuymenta prodaiods aus gévidend s doenda Tuncicne el emprang rr'Ié nie (ooatrats de arrendamienta
comadoto, etc|

Carta de Exposicon de Motivos [Fomatos] . scomaafiada de sy soaoms [gresupussts di los aguipos 3 adgurrl

Soligtud de Créditn [Formato|
Ceclaraciom furade | Formeta).

prianie|E)
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fi0s, parmiso

cpromiadag
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ASUNTO: FORMATOS UNIDAD DE CREDITO
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Fiador (Persona Natural)

Fotooopla de Ceduls de ldentided vigente y legible del [los} scdicitante 45} y [Conyugue) Segunsea el caso, Sl el
estada tivil indiado en lasollciud es dife rente al gue presenta el doecumento de identidad, anexar dooumentacdon -
legal gue o aoedite. [Aaa de Matrimonio, Seatencia de Divarciol

Fotocopls del Registro de Informackdn Flagal (RLLF.| wigente v legible, del [les) solicitantes y chnyugels), sapin sea
El case

i e e i s Al s S L S B L L

Estaoo de Cuenta, debidamente sellados par el Bance Emizar (3 dlti mos meses)

oo o

Fizdor (Persona juridico)

Fatocopia del Acta Constitutiva de |a empresz y sus ditimas modificaciones.

oo

Fotpeopiz del Registro de Informad 6n Fiscal (R.LF. | de fa empresa, vigente v legible, v del {ios) representantals)
legalles| y/o accionistas, apoderades, segln sz el casa, 3
Fatocopta de la dltima declaracion de Impue sto sobre la Renta, |
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OBJETIVD

Establecer mecanismos en el seguimienfo en las operaciones de cobranza de
IDEANLZ en el estado Anzoategui con el objeta de garantizar la cancelacion de los

crediios otorgados

NORMAS

« Sera responsabilidad de IDEANZ especificamente de la Division de Cobranza,
realizar todas las gestiones necesarfas para velar por el cumplimisnto de la
obligacitn contraida por los beneficianos, de manera de gue la cartera se
mantenga con un indice de morosidad minima.

» Solo se realizardn las actividades de cobranza (llamadas, comunicaciones vy
visitag), por un (01) afic a lodos los creditos oforgados por &l IDEANZ

« En caso de haber trascurrido un (01) afio, pasarap a cuentas incobrables
remitiendo a la consultoria juridica el expediente de crédito para las gestiones
judiciales a excepcion de aquelles con mas de 6 cuotas vencidas y cuyas
gestiones de cobranza hayan resultado infructuosas. '

=
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« Las gesliones de seguimiento de los crédilos otorgados deberan ssr
controlados continuamente canjuntamente con el departamento de Cobranza

del Banco Fiduciario

NORMAS

La gestion de actualizacidn de pagos y montos alrasados deberdn ser

attualizados an el sistema en forma diania v conseculiva

» La Division de Cobranza debera establecer el procedimiento de comunicacién
con los benaficiarios para |a actualizacion de la informacion en electrénico.

« La Division de Cobranza deberd emitir los reportes de seguimiento de la
carMera por tpos de crédito y monitorear el cumplimiento de metas
establecidas.

» La Cartera de cobranza serd dividida equitativamente entre los analistas de
cobranza para su debido seguimiento

« Recibira del Departamentio de Cobranza del Banco Fiduciario, dentro da los

primeres cinco (03) dias de cada mes, el reporte de la cobranza realizada por

dicho departamento a los fines de verificar |a efectiva gestién de cobranza y el
indice moratorio.

FORMATOS UTILIZADOS

+ Control de Gestion de Cobranzas,
« Reporte de Visitas.

« Ciacien

« Recibo de Pago.

st

ELABORADO POR. _| REVISADO POR. : APROBADO POR.

| g

Abg, Ll Iy Leda Do alazar
Jota de Con urfdica Presidenta !

iy Carlos Rajas
Dir, Planeacidn Estratégics
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JEFE DE DIVISION DE COBRANZA

=

Recibe los expedientes de crédito debidamente liquidados financleramente de
la Division de Crédito, para realizar la cobranza,
Ingresa en el sislema de cobranza los expedientes de cradito recibidos

Distribuye equitativamente el listado de |a carlera crediticia enlre los analistas

de cobranza.

4. Elabora croncgrama de visitas y llamadas, entrega a los analistas de
cobranza

5. Lleva el control de las gestiones de cobranza realizadag por los analistas de
cobranza y por el Banco Fiduciario,

6. Realiza el informe mensual de la cobranza, reparte de lo recaudado y &l indice

maoratorio,

ANALISTA DE COBRANZA

7. Recibe cronograma y listado de créditos, Realiza el saguimiento de cobro por
media de llamadas antes del vencimients de las cuolas, verifica a través del
sistema de cobranza y por medie del reporte emitide por el Banco Fiduciario
las cuotas vencidas. Si el emprendedor deudor posea cuotas vencidas. lo
contacta informandole &l estado vencido de su deuda. En &l caso gue posea
mas de dos (02) cuolas vencidas, se procede a realizar la visita & inspeccian y
se realiza convenio de pago. For el contrario, realiza seguimiento de cobro,

8. En el casa gue el cradito sea cancelado, se imprime el estado de cuenta del
gisterna de cobranza. Verifica los débilos realizados por el banco Fiduciario en
Iz cuenta del beneficiario del crédilo y certifica su cancekacion con el

Em% POR; | REVISADO FOR: AFI-;»'.DEH-DD POR;
¥ iI = ]
| Leda mm@al lnzae

Ing. Carios Rajas

Dir, Planeacién Estratégica Presidenla

Excamendo con CamiGeanner
BARCELONA, 11 DE JULI O DE 2023 / NUMERO (107) ORDI NARI C

Pagi na 164 de 181


https://v3.camscanner.com/user/download

GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

oo
| Institutn do Emgrandimionts s

Innovacidn dsl asinda
Anzahtegul

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
GOBERNACION DEL ESTADD ANZOATEGLY

ESTADD ANZOATEGLI
(IDEANZ)

I.J_-J.l

FECHS

1 162 00 178

T T )

INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL | za.01202
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| ALTIMALLESC G
P e ra |

departamento de cobranza del banco Fiduciario, Envia expediente a ia

Direccion de Administracion para verificar los pagos. Recibe de la Direceion de

Administracion la validacién de la cancelacién total del crédito

9. Envia el expediente de cradito con los soportes de cancelacion a Ia

Consultoria Juridica para elaborar Finiguito,

10.En caso de no contactar al beneficiario del crédito ni 3 sus referencias, se

programa una visita para |nvestigar su situacion (cambic de residencia,

muarie)

11.En caso de atraso se contactara a al Fiador (si aplica) para que responda per

las cuotas vencidas.

12. 5 el Beneficiario del crédito murio, se sclicita a familiares el acta de defuncidn

¥ quieén asume la deuda, Si algin familiar asume I3 deuda, se cita 3 Ia

institucion, se Informa el estado de |a deuda. se realiza convenio de pago v

realiza seguimiento de cobra. En caso contfrano que nadie asume la deuda se

envia a la Consultoria Juridica para realizar un informe de recomendacién

declarandaolo cuentas incobrables,

13.51 el Beneficlario del credito realizo un cambio de residencia, se Investiga 1a

nueva direccion. si lo localiza se realiza el seguimiento de cobro y asi

sucesivamente. De lo contrario, agotando todas las allernativas de cobro ¥ no

cumpliende con el compromiso de pago, el expediente se envia a la

Consultoria Juridica.

14, Llevard las estadislicas de la gestion de cobranzas.

REVISADO FOR: . APROBADO POR:

Presadanta

Leda, mw@ﬂur
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

EMPRENDIMIENTOS
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE FINANCIAMIENTO UNIDAD DE

COBRANZA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE EMPRENDIMIENTOS

ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

m ~ Esguema dol Proceso

Erdiuds Mocesn -

[ 3
An = | Fpn Cpesrabye
‘ frommma 4 J |'-:I|h 1o o | I nl:ml A
Slsacinn framis, i1
P INICROTYOR W il i
|— P-F.'.'L | |

T T

OBJETIVOD

Permite indicar las acclones que se realizaran, esiablecer plazos

de ejecucion

para accion, definir el presupuesto necesano y nombrar rasponsables a cada

accion, realizar el seguimiento y evaluar la gestidn mensual, semesiral y anual de

la institucion.

NORMAS

« El Plan Operativa Anual correspondiente al proxime ejercicio economico, se

elsborara con seis (DB) meses de antelacion.

+ FEl Plan Dperativo Anual de fa Institucidn se deben elaborar conjuntamante

con el anleproyecto de presupuesto del organisme, can el objeto de que |as

metas se cumplan a cabalidad,

+ Fl (la) Presidente (a) de la Institucion debe parficipar activamente en la

fealizacion de los mismo.

« El pian Operativo Anual se regiran por las direcinces y lineamientos que

emanan de la Gobernacion,

REVISADO POR: I "APRODBADO POR: |

Jafa de Jutldica

| |
Mbg Zu ) Leda mw%m

Presidenia
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FORMATOS UTILIZADOS

» Formatos establecido por la Direccion de Planificacion de la Gobermacion del
Estado Anzoategul

JEFE DE PLANEACION ESTRATEGICA

1. Convocan a una mesa de trabajo con todos los Diraclores y el (la) Presidents
{a)

2 Se analiza el problema a resolver, durante el nuevo periodo, los indicadores
da gestidn, las actividades para la consecucian de los-mismos y las metas.

3 Analista toman foda la Informacion generada y la ptasman de manera

organizada y coherente en el formalo establecido para el POA que envia la
Gobernacion del Estado.

4 FRemiten documento en borrador de formato a la Direccidn de Administracion
pata colocar cifras en cada proyecto o producte, de acuerdo al anteproyectio
de presupuesio previamente elaborado.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

£ Heribe coloca montos en cada programa del plan y el costo total de inversian
para el afo y remite a Presidencia.
PRESIDENCIA

& FAaecibe Plan Operativo Anual revisa y aprueba y envia a Junta Directiva.
JUNTA DIRECTIVA

7 Recibe Plan Operativo Anual revisa y aprueba y envia a Presidencia

=
d
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO DE EMPRENDIMIENTOS
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
EVALUACION Y SEGUIMIENTC DE EMPRENDIMIENTOS
ASUNTO: NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LOS PLANES ESTRATEGICOS

Esquiema dl Procesa : |

~ Enlragg- Eioras . ——Salde - |

Problama .;_,-||'I|t|: e [
TOCY AT AR
Situackn ] F Tl
Ingirmedara s
Melas
[ ! Esguema dal Progeso

QBJETIVO

Establecer las fortalezas y debllidades con el proposito de determinar los objelivos

estratégicos y elaborar el Mapa de procesos de fa institucion

NORMAS

+ Cada plan esiratégico anual correspondiente al proximo ejercicio econdmico,
se elaborara con dos (02) meses de antelaclon,

« Los planes estratégicos de la Instilucion se deben elaborar conjuntamente
con el plan operativo- anual organizacienal, con el objelo de que las metas se
cumplan a cabalidad.

« El {la} Presidente [(a) de la Institucion debe paricipar activamente en la
realizacion de los mismo.

« Los planes estratégicos se regiran por las directrices que emanan de |a
Gobernacion,

FORMATOS UTILIZADOS i

ELABORADO POR: REVISADO POR: T-[ .~ APROBADOPOR:  -. |
_ I Carlos Rjas Abg Siva Leda; Dur%/aluaf
Dir. Planeacion Estratéqica Jofa de ria Juridica Presidenta
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« Formatos establecido por la Direccion de Planeacion Estrategico evajuacion y

seguimiento de emprendimiantos

AMALISTAS

1. Convocan a una mesa de trabajo con lodos los Directares y &l (la] Presidante
{a)

7 Se analiza el problema a resclver, los objetivos estralégicos. loa indicadores
de geslion, las aclividades para la consecucion de les mismos y las meltas

1 Recaban toda la Informacion generada y la plasman de manera arganizada vy
coherente en el formato astablecido por el Inatituto

4 Remiten documento en borrador de formato a la Direccion de Flaneacion
Estralégica

5 Realizan los ajustes finales del Flan

DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

8 Revisa las correcclones realizadas al plan
AMNALISTAS

7. Imprimen &l plan original y 2 coplas
8. Envian onginal y coplas a las Direcciones y Presidencia para firma y sello.
PRESIDENCIA

9. Recibe documentes firma, sella y envian los originales a las direcciones
cormaspondiantes,
ANALISTAS

10 Archivan copia en la Oficina de Planeacion Estralegica. ¥

ELABORADO POR: REVISADO POR: T APROBADO POR:

Ing. Carlos Rejas Abg 2 ‘ Leda Ih%l:‘mr
Dir. Planeacion Estratégea Jofa de C FJridica Prasidesita
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UNICAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE EMPRENDIMIENTOS

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE PLANES ESTRATEGICOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO DE EMPRENDIMIENTOS

ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL INFORME DE GESTION
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OBJETIVO

Evaluar en forma periodica el avance en el cumplimiento de la mision y de los
objetives, en las diversas actividades de la Insfiluclén, con miras a un

majaramiento continuo.

NORMAS

« Se entregan dos (02) Informes de Gestion anualmente, cada uno (01)
semastralmente a el (la) Fresidante (a)

» El Inferme de Gestion debera reflejar las fortalezas y los alcances del trabajo

con ragpecto a los objetivos propuestos, los cuales deberan estar en
concordancia con el planteamiento estratégico de largo plazo de 1a Institucion
para el cumplimiente de la mision.

FORMATOS UTILIZADOS

» Formato para el Control de Gestion realizades por la direceién de plaueacmn
estralé.glﬂa E."u'EIIHE[‘-IEIFI y seguimento de emprendimiento

ELABORADD POR: REVISADO POR; APROBADD POR: |
7 - ' ' —=5
Ing- Calos Rejas Leda. nnr@j_' '
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il A ACCIONES

AMALISTAS

1. Solictan a las unidades administrativas, mensualmente, los datos
cuantificados, de acuerdo a los indicadores de las planificaciones planteadas

£ Analizan informacion y verifican veracidad de los datos con las estadisticas
que llevan an la oficina

3. Realizan el vaciado de la infarmacian de forma coherente.

4. Elaboran los graficos estadisticos gue sustentan el informe comparando ia

gestion actual con |3 de meses antariores,

5. Remiten el informe a Presidencia para revision

PRESIDENCIA

6. Recibe informe y revisa, si esta conforme firma, sella y envia a la Direccion de
Planeacion Estratégica para su registro en formalo fisico v digital; de Io
contraric lo remite & |la Lireccion de Flaneacion estratégica para realizar

COfreCiongs

ANALISTAS

7. Archivan copia de informe en la Direccion de Planeacion Estratégica.

ELABORADU POR: ' REVISADO POR: B APROBADO FOR,
7
rﬂéﬂcﬂl Rojas - Abg, Zide s iy Leda, Do lazar
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
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OBJETIVO

Medir y cuaniificar los indicadores, asi como los resultados obtenidos en el mes
para realizar anallsis comparativos de la gestion del Institule

NORMAS

« Se realizard con los datos obtenides de las direcciones de Financlamiento y
Desarrolio

« Se& actualizardn mensualmente las estadisticas con el fin de ver el
comportamianto de la gestion del Instituto y asi tomar decisiones al respecto.

AMNALISTAS

1 Solicitan mensualmenta los resultados de la Gestion a los |efes de Credilo,
Cobranza, Evenlos, Capacitacién y Formalizacion de las direcciones de

financiamiento y desarrolio
5 Analizan la informacién para generar |as tablas y graficos comparativos. s
9 Sa imprime reporie para entregar a Fresidencia. L
4 Sp archiva una copla en |a oficina de la Direccion de Planeacion Estratégica.
" ELABORADO POR; REVISADO POR!  APROBADOPOR

TCan m v ! mlazar
Ehm Entratgica Jurldioa fiyesan §
b 2
B el AT -II"I!'.-IIMII l:.l Ih e BT — I“o
p
Esconendo con CanScanner g
o

BARCELONA, 11 DE JULI O DE 2023 / NUMERO (107) ORDI NARI C



https://v3.camscanner.com/user/download

GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

' REPUBLICA BOLIVARLANA DE VENEZLELS
ﬁ WE.#IFE;U' GOBERMACION DEL ESTADO ANZOATEGU
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOWVACION DEL ¥ |
ibuin da Emprendimieris & ESTADD ANIOATEGLI
IArgreeiagm Ol sutacdo IIDEAMT) s

Anmndbagiil

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE EMPRENDIMIENTOS
ASUNTO: PROCEDIMIENTOS DE ACTUALIZACION DE ESTADISTICAS

== GIAGRANA DE FLUID

|
T RCTS h rrsuEados Oe

d FEEO Pl A e
,-I":'i';. i Mamay e Wey.a
EETHOE HNTaT
formakzeasn y atshodn i

Pt n L

w
Cx drcalra b ordsnmaciin
e peneren iabte grifoes
i COEE s

—

|
h. 5

Sa mpnme i reports pEra
smirsgn & (8 Presdencs I

Lo orohwa copa |

|
b

L)

ELABORADO POR: REVISADO POR: .. APROBADO POR: s

Crezdanta

 Ing. Carlos Rojas '

[
e e i =

Excamendo con CamiGeanner
BARCELONA, 11 DE JULI O DE 2023 / NUMERO (107) ORDI NARI C

Pagi na 177 de 181


https://v3.camscanner.com/user/download

GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

Pligme 118 178
] : REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA :
ﬁﬁ%@m GOBERNMACION DEL ESTADD ANZOATEGUI et IEEL
INGTITUTO DE EMP‘RENDIH‘IiEHT[} E INNOVACION DEL Fni0E
Inatijudn da Emprundi mismio a ESTADD AMNZCATEGLI =
bdigvacin dul satado I;'EIEﬂNf] i A
AnEoatagis P i
GLOSARIO

Jomada: organizacion diara de tiempo que se dedica a una actividad

dalarminada

Evento: es todo acontecimients previamente organizado Que reunme a un
delerminado ndmerc de personas en tiempo y lugar preestablecidos, Que

desarrollaran y compartiran una serle de actividades a fines de un mismao objetive,

Feria: mercado que se celebra al afre libre en unas fechas determinadas

Formalizacion: realizar un tramite con arreglo a los requisitos de forma exigidos

en gl caso

Emprendimiento: Es el inicio de una actividad que exige esfuerzo o trabaje, o

hene cierta importancia o envergadura,

Economia es el ambito ecanomico, tante piblico come privado. caracterizado por

la produccion y ta distribucion de bienes y Sefvicios

Eficiencia: Se vincula con la relacion existente entre los bienes y servicios
producidos y recursos ulilizados para producirlos {prod uctividad) y su comparacion
con un estandar de desempefo establecide o con un analisis de benchmarking.

Responsabilidad: Es el deber de los Funcionarios o empleades de rendir cuenta
ante una autoridad superior y ante el pablico por los fondos o bienes del Estado a
su cargo y/o por una mision u objetive delegado.

Citacién: Matificacién por la que se cita a alguien para que acuda a realizar un
tramite administrativo.
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Fidelcomiso de Administracién Es una relacitn juridica por la cual la empresa
privada o publica transfiare recursos aconémicos al Fiduclario (Banco). destinados
a |a elecucién de programas, provectos de infraestructura o de cualguler ofra
indcle, de conformidad con la normative legal vigente y a |as condiciones Y

ferminos establecidos en el cantrato de fidelcomizo

Banco Fiduciario; £5 la institucion gue conforme a la ey de titulos v operaciones
de crédilos tlens la responsabilidad de custodiar los fondos gque le fueron

confendns para su administracidn bajo 1a figura de un fideicomiso

Estrategia: Modo de relacionarse con &l entorno; forma (vias, modalidades) de
aicanzar los objetivos propuesfos; utilizacion opfima de los recursos para

maxenizar los impactos deseados

Indicador: Una medida explicita utilizada para determinar el desempefio;, una
sefial que revela el progreso hacia los objelvos: un medio para medir o gue
realmente sucede en comparacidn con ko gue =e ha planificado en términos de

calidad, cantidad y puntualidad

Orden de Servicio: La orden de servicio se uliliza para contratar hienes o
servicios de manera rapida, que no impliquen detallar las obligaciones a cargo del
contratista. La Crden de servicios permite fa solicitud de pdlizas de acusrdo a la
complejidad de! servicio ¥ pages parciales de acuerdo a la duracion del mismo.

Estado de Resultados: Documento contable que muestra el resuliado de las
operaciones (utilidad, pérdida remanente y excedenie} de una entidad duranie un
perioda determinado. Presenta la situacion financlera de.una empresa a una fecha
determinada, tomando como parametro los ingresos y gastos efectuados;

ELABORALO POR: ' REVISADO POR: g APROBADO POR:
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proparciona la utilidad neta de la empresa. Generalmenta acompafa a la hoja del

Balance General

Cuentas Reales: lo integran &f activp, pasive y el capital, esta se denomina
cuentas reales porque el saldo de esta cuenta representa lo que  tiene una

RMPresa en un momento dado.

Cuentas Nominales: se crean cada ejercicio de la empresa para registrar 105
Ingresos, los costos, gastos, pérdidas y en consecuencia peder determinar los
resultados obtenidos por la empresa en ese ejercicio, por ello se le ¢onoce como

cuenta de resultados.

Capacitacion: es una hemamienta fundamental para la Direccién de Gesticn
Humana, gue ofrece |la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la
Institucion, permitiendo @ su vez que la misma se adaple a las nueves

circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la organizacion

Ealtas Graves: omisiones o infracciones de considerable importancia, en |as

cuales incurmre el trabajador de forma voluntaria,

Flayer publicitario: también conocido come folleto publicitano es unc de los
cigsicos del marketing v la publicidad, El flayer confiens un mensaje con el fin de
fransmitir, vender o promocionar un producto o servicio por parie de empresas,
pequefios negocios o Ineluso organizadores de eventos. Puede ser entregado a
mano o compartido a través de las redes sociales para lanzar promociones

especiales.

Disefio: actividad crealiva que tiene por fin proyectar objetos que sean Ufiles v

estaticos.
ELABORADOD POR: = REVISADO POR; . APROBADD.POR:
T Carlos Rojas: fibg. Zul i Leda. Do alazar
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|0 de 181

Excamendo con CamiGeanner
BARCELONA, 11 DE JULI O DE 2023 / NUMERO (107) ORDI NARI C

Pagi na 1


https://v3.camscanner.com/user/download

GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

: 'DE[G'.“ REPUBLICA BOLIYARIAMS DEVE HE_EL:L'-;.F- |
'“E,.{,i,& GOBERNACION DEL EETADO ANZOATEGUI e
INSTITUTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION DEL A
Ims LD i Enpronol midemia ¢ ESTADD AMZOATEGLI e
i tovacidn dal oakado {IDEANZ) EE FOALZABION
Anzoilogul 2T
La publicacién. es la accion que consiste en llevar ciera informacgion al

conocimiente del publico

Imagen corporativa: Se refiere a lo gue signilica una cornparia o como se
percibe. ‘Se crea mediante la estrategia de relaciones publicas, pero tambicn se

imvolucran en ella, directa o Indirectamente, periodistas y medios de comunicacion

Meétricas de conversacion: Analizan las conversaciones &n rades sociales
(tuits, fnks, postecs, comentarios...) relacionadas con una organizacion, Algunas

de ellas son: cantidad, sentimiento, tono, fidelidad del mensaje.

Meétricas de trafico web: nimera de visitas, tiempo de permanencia, tasa de
conversacion, retormo  de inversidn, fasa de rebole, cosfo por adquisicion de

chenies

Auditoria Gubernamental: es el examen profesional, objetivo, independiente,
sistematico, constructive y selectivo de evidencias, efectuadao con posteriondad a
la gestion de los recursos publicos, con el cbjeto de determinar la razonabilidad de
la informacion financiera y presupuestana para el informe de auditoria, el grado de
cumplimiento de los objelivos y las metas, asi como respecto de la adguisicion,
proteccion y empleo de las recursos vy, st estos, fueron administrados con eficacia,
eficiencia, economia y lransparencia, en el cumplimiento del mandalo de la Ley de
Presupuesto

Auditoria Financiera: tiene por objetivo determinar si los estados financieras del
ente auditado presentan razonablemente su situacion financiera, 08 resullados de
sus operaciones y sus flujos de efectivo, de acuerdo con pringipios de contabilidad
generalmente aceptadas, de cuyo resultado se emite el currespundl&n’t&.mn_tamgn_
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