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Introduccién

La Oficina Nacional de Presupuesto (Onapre), como érgano rector técnico del Sistema

Presupuestario Publico, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto con Rango, Valor

y Fuerza de Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico, en su

articulo 25, numeral 8, ha elaborado este manual, con el objeto de dar a conocer las

normas y procedimientos que permitiran a los usuarios de los Organos de la Republica,

Distrito Capital, Territorio Insular Francisco de Miranda y los Entes Descentralizados Sin

Fines Empresariales, solicitar la creacién de Usuario Administrador del Sistema de

Presupuesto (Sispre) Titulo II, Titulo Il y Titulo IV para la formulacién del presupuesto del

ejercicio econémico financiero respectivo.

El manual se encuentra estructurado de la siguiente manera:

Capitulo 1.- “Aspectos Generales”, conformado por el objetivo y alcance del
documento, el marco normativo vigente, normas que orientan y rigen de manera
general y especifica los procedimientos, aspectos conceptuales con una definicion de
términos relacionados con el contenido del manual que permitira al usuario facilitar su
interpretacion, y el glosario que nos muestra una lista de definiciones de caracter

técnico relacionado con el contenido del documento.

Capitulo 2.- “Aspectos Especificos”, presenta la descripcién del procedimiento. En
este apartado se describirdn las actividades que se debe realizar dentro de un
procedimiento, con sus respectivas entradas y salidas, ademas se establecen los
responsables de ejecutarlos de una manera clara y ajustada a las bases legales y

normativas de la Institucion.

Capitulo 3.- “Flujogramas”, contiene la representacion grafica de los procedimientos,
donde se muestra el flujo de los documentos y las operaciones que se efectian con

los mismos.
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e Capitulo 4.- “Formulario e Instructivo”, contiene el formulario utilizado en el
procedimiento; el mismo contiene su respectivo instructivo en el que se detalla la

descripcion de cada uno de sus campos.

e Capitulo 5.- “Anexos”, este aparte se incluye como elementos adicionales al manual
una Guia de pasos para efectuar el Cambio de Clave en el Sistema de Presupuesto
(Sispre) Titulo II, Titulo Il 'y Titulo IV y un Directorio de Correo Electrénico de los
Directores de Linea de la Oficina Nacional de Presupuesto.

e Capitulo 6.- “Formato de Control de Registro de Cambios” describe en forma

breve las modificaciones que se realicen en cualquier parte del documento.

Es importante sefialar que este manual serd revisado periédicamente por la Direccion
General de Informatica en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Organizacion,
a los fines de actualizar y optimizar esta herramienta de trabajo del personal vy
adaptarlo a los cambios propios que genere la dinAmica organizacional, asi como a
la norma de caracter legal a la que esta sujeto; igualmente, este documento una
vez aprobado por la méaxima autoridad jerarquica estara disponible en la Pagina Web

de la Oficina para facilitar su consulta.
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1.1 Objetivo y Alcance

Objetivo

Establecer las normas y procedimientos
que permitiran a los Organos de la
Republica, Distrito Capital y Territorio
Insular, y sus entes adscritos, solicitar la
Creacion de Usuario Administrador en el
Sistema de Presupuesto (Sispre) Titulo II,
Titulo 11l y Titulo IV para la formulacion del

presupuesto.

FECHA DE PAGINA
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Alcance

Dirigido a todos los funcionarios vy
funcionarias involucrados en las
actividades asociadas al proceso de

creacion de los usuarios del Sistema de

Presupuesto de los Organos de la

Republica, Entes Descentralizados sin
Fines Empresariales, Distrito Capital vy

Territorio Insular.



Manual de Normas y Procedimientos para Solicitar la
Creacién de Usuario Administrador del Sistema de
Presupuesto SISPRE Titulo Il, Titulo Il y Titulo IV

ONAPRE
' ) Oficina Nacional de Presupuesto
L 4

1.2 Marco Normativo
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N° | ORDENAMIENTO GACETA OFICIAL N° Y ARTICULOS
JURIDICO FECHA
1 | Decreto con Rango, Valory | Gaceta Oficial de la Republica Articulo:
Fuerza de Ley Organica de | Bolivariana de Venezuela N°
la Administracion | 6.210 Extraordinario de fecha 25 Numeral 8
Financiera del Sector | 30-12-2015
Publico.
2 | Decreto con Rango, Valory | Decreto N° 1.424 de fecha Articulos:
Fuerza de Ley Organica de | 17 de noviembre de 2014,
la Administracion Publica. publicado en la Gaceta Oficial
Titulo Il de la Republica Bolivariana de 5y 10
Venezuela N° 6.147
Principios y Bases del | Extraordinario de fecha 17 de
Funcionamiento y | noviembre de 2014
Organizacibn de la
Administracion Publica
Principio de
Descentralizacion
Funcional
3 | Ley Especial Contra Delitos | Gaceta Oficial de la Republica Articulo:
Informaticos Bolivariana de Venezuela N° 6
. . 37.313 de fecha 30 de octubre
Titulo Il Capitulo | de 2001
De los Delitos Contra los
Sistemas que  Utilizan
Tecnologias de
Informacion
5 | Decreto con Rango, Valory | Decreto N° 1.423 de fecha 17 Articulos:
Fuerza de Ley de|de noviembre de 2014, 4,5 6y7

Simplificacion de Tramites
Administrativos

publicado en la Gaceta Oficial
de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 40.549 de fecha
26 de noviembre de 2014
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Normas Generales para Solicitar la Creacion y administraciéon de los Usuarios en el

Sistema de Presupuesto (Sispre) Titulo Il, Titulo lll y Titulo IV

e ElI Organo de la Republica / Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de
Miranda y los Entes adscritos deben designar a un funcionario que sera el Unico
usuario Administrador, autorizado para crear las cuentas de usuarios en Sispre
Titulo Il y Titulo IV a los funcionarios de las diferentes Direcciones involucradas
del Organo, Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda segun sea el
caso, asi como los usuarios administradores de sus Entes adscritos; en el Sispre
Titulo IlI.

e El Organo de la Republica / Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de
Miranda debe suministrar a la Oficina Nacional de Presupuesto, los datos de los
funcionarios que tendran el Rol de Usuario Administrador del Sistema de

Presupuesto (Sispre), Titulo Il y Titulo IV.

¢ La Oficina Nacional de Presupuesto creara la clave del anico usuario administrador
autorizado por el Organo de la Republica / Distrito Capital y Territorio Insular
Francisco de Miranda, que tendra acceso para crear usuarios en el Sistema de

Presupuesto (Sispre), Titulo 1y Titulo IV.

e ElI Organo de la Republica / Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de
Miranda, creara los usuarios de sus diferentes direcciones involucradas, con rol
para ingresar y consultar la informacién del Sistema de Presupuesto (Sispre) del
Organo de la Republica / Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda,

al cual pertenece.

e El Organo de la Republica / Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de
Miranda, creara la clave del Unico usuario administrador autorizado por el Ente,
gue tendra acceso para crear usuarios en el Sistema de Presupuesto (Sispre),
Titulo 1ll, para ello el Ente, debe suministrar al Organo de la Republica / Distrito

Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda, los datos de los funcionarios que
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tendran el Rol de Usuario Administrador del Sistema de Presupuesto (Sispre),
Titulo II.

e Para que el 6rgano pueda consultar la informacién del Ente adscrito, debe solicitar

al Administrador de Ente un Usuario con Rol solo de Consulta.
e Laclave de acceso al sistema es personal e intransferible.

e Se deberé realizar cambio de Clave al acceder por primera vez al Sistema (Ver

anexo A).

e En caso que el Usuario Administrador del Organo de la Republica / Distrito Capital
o Territorio Insular Francisco de Miranda olvide la Clave o sospeche de violacion
de la misma, debe notificar para su reinicio, a la Oficina Nacional de Presupuesto
a través del correo correspondiente del Director al cual esta adscrito el Organo de
la Republica / Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda (Ver anexo
B); dicha notificacion debe ser remitida desde un correo institucional y con

completa identificacion del funcionario autorizado que eleva la solicitud.

Por medio de esta misma via se remitira una nueva clave que debera cambiarse

cuando ingrese nuevamente con ella al Sispre.

e En caso que el Usuario con cualquiera de los diferentes Roles (Al: Analista
Imputacién, AR: Analista Recursos Humanos, CO: Consulta); del Organo de la
Republica / Distrito Capital o Territorio Insular Francisco de Miranda olvide la
Clave o sospeche de violacion de la misma, debe notificar para su reinicio, al
Usuario Administrador del Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio
Insular Francisco de Miranda; segun sea el caso.

e En caso que el Usuario Administrador del Ente olvide la Clave o sospeche de
violacién de la misma, debe notificar para su reinicio, al funcionario que tiene Rol
de Usuario Administrador en el Sispre correspondiente al Organo de adscripcion
del Ente.
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e En caso que el Usuario con cualquiera de los diferentes Roles (Al: Analista
Imputacién, CO: Consulta) del Ente olvide la Clave o sospeche de violacién de la

misma, debe notificar para su reinicio, al Usuario Administrador del Ente.

o De requerir la desactivacion de la clave del Usuario Administrador del Organo de
la Republica / Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda debe
notificar mediante oficio firmado por la maxima autoridad del Organismo, o quien

este delegue, a la Oficina Nacional de Presupuesto.

e De requerir la desactivacion de la clave del Usuario con cualquiera de los
diferentes Roles (Al: Analista Imputacion, AR: Analista Recursos Humanos, CO:
Consulta); del Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio Insular
Francisco de Miranda debe notificar para su desactivacién, al Usuario
Administrador del Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio Insular

Francisco de Miranda; segun sea el caso.

e De requerir la desactivacion de la clave del Usuario Administrador del Ente, debe
notificar para su desactivacion, al funcionario que tiene Rol de Usuario

Administrador en el Sispre correspondiente al Organo de adscripcion del Ente.

e De requerir la desactivacion de la clave del Usuario con cualquiera de los
diferentes Roles del Ente (Al: Analista Imputacién, CO: Consulta), debe notificar

para su desactivacion al Usuario Administrador del mismo.
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1.4 Aspectos Conceptuales

A los efectos de facilitar la comprension del presente manual de usuario, a continuacion
se explica la terminologia utilizada en él mismo.
Rol.

El rol es la funcion que tiene asignado un usuario dentro del sistema.

Tipos de Roles de Usuario
Existe los siguientes tipos de Roles de Usuario para accesar al Sistema de Presupuesto
(Sispre) Titulo Il, Titulo Il y Titulo 1V; los cuales son:
e Titulo Il y Titulo IV
AD: Administrador del Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio Insular
Francisco de Miranda del Sistema de Presupuesto (Sispre) Titulo 1l y Titulo IV.

Al: Analista Imputacion del Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio Insular

Francisco de Miranda.

AR: Analista Recursos Humanos del Organo de la Republica / Distrito Capital o

Territorio Insular Francisco de Miranda.
CO: Consulta del Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio Insular Francisco
de Miranda.

e Titulo 1l

AD: Administrador del Ente.
Al: Analista Imputacion.

CO: Consulta.
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Descripcion de los Roles a nivel del Sistema de Presupuesto Titulo Il o Titulo IV

e AD: Administrador del Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio Insular
Francisco de Miranda del Sistema de Presupuesto (Sispre) Titulo Il y Titulo IV

Es el funcionario designado por la Maxima Autoridad del Organo, el Distrito Capital o el
Territorio Insular Francisco de Miranda; autorizado para crear los usuarios a los
funcionarios de las diferentes Direcciones involucradas pertenecientes al mismo
Organo que tendran acceso al Sistema de Presupuesto Titulo Il y Titulo IV; segun su
Rol. (Al: Analista Imputacion, AR: Analista Recursos Humanos, CO: Consulta); asi
como también crear los usuarios administradores de sus Entes adscritos (AD: Usuario
o Analista Administrador del Ente); en el Sistema de Presupuesto (Sispre) Titulo lIl.

Por lo tanto, este usuario posee todos los privilegios dentro del Sispre Titulo Il 6 Titulo
IV; segun corresponda ya que tienen acceso de lectura y escritura sobre todos los

mdodulos que conforman el Sistema.

e Al: Analista Imputacién

Esta autorizado para ingresar y consultar la informacion presupuestaria en cada uno de
los mdédulos de Imputacion que conforman el sistema de Formulacion Presupuestaria —
SISPRE del Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio Insular Francisco de

Miranda.
¢ AR: Analista Recursos Humanos

Esta autorizado para ingresar y consultar la informacién correspondiente al M6dulo de
Recursos Humanos del Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio Insular
Francisco de Miranda.

e CO: Consulta

Esta autorizado para consultar e imprimir la informacion que genera el Sispre Titulo Il 'y
Titulo IV a través del Modulo Reportes del Organo de la Republica / Distrito Capital o

Territorio Insular Francisco de Miranda.
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Descripcion de los Roles a nivel del Sistema de Presupuesto Titulo Il

e AD: Administrador del Ente

El Administrador del Ente, estard autorizado para crear los usuarios a los funcionarios
de las diferentes Direcciones involucradas pertenecientes al mismo Ente que tendran
acceso al Sistema de Presupuesto Titulo Ill; segun su rol o responsabilidad. (Al:

Analista Imputador, CO: Consulta).

Por lo tanto, este usuario posee todos los privilegios dentro del Sistema Sispre Titulo Il
ya que tienen acceso de lectura y escritura sobre todos los moédulos que conforman el

Sistema.
e Al: Analista Imputacion

Esté autorizado para ingresar y consultar la informacion presupuestaria en cada uno de
los médulos que conforman el sistema de Formulacion Presupuestaria — SISPRE Titulo
.

e CO: Consulta

Esté autorizado para consultar e imprimir la informacion que genera el Sispre Titulo Il

a través del Modulo Reportes.
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1.5.- Glosario
Este glosario tiene por finalidad familiarizar al lector con los términos mas usados en el

manual. Consecuentemente, a los efectos de este documento, se entiende por:

Administrador (Administrador del Sistema): Una o mas personas de la organizacion
que pueden configurar y personalizar la aplicacidon. Los usuarios asignados al perfil

Administrador del sistema tienen privilegios de administrador.

La Cuenta de Usuario Administrador: Es aquella cuenta de usuario que tiene todos los
privilegios y caracteristicas que le permiten administrar completamente el sistema al que

se esta ingresando con dicha cuenta.

Administracién Publica: Conjunto de 6rganos y entes que conforman el sector publico:
La Republica, Los Estados, Area Metropolitana de Caracas, Los Distritos, Los Municipios,
Los Institutos Autonomos, Las Sociedades Mercantiles donde la Republica tenga
participacion igual o mayor al 50%, Las Fundaciones y asociaciones civiles y demas
instituciones constituidas con fondos publicos o dirigidas por personas con competencia

otorgada por el sector publico.

Entes Descentralizados Funcionalmente Sin Fines Empresariales: Aquellos sujetos
que para adquirir personalidad juridica no requieren la inscripcion del documento
constitutivo en el Registro Mercantil, que pueden recibir asignaciones en la Ley de
Presupuesto anual. Asimismo, los servicios desconcentrados sin personalidad juridica, se
considerardn entes descentralizados funcionalmente sin fines empresariales a los solos
efectos del proceso presupuestario, en el entendido que su régimen contable es comun

con el 6rgano de la Republica del cual forman parte.

Sistema Presupuestario (Sispre): Es una herramienta informatica que permite la
actualizacién, registro y consolidacion de la informacion; relacionada con la formulacion
presupuestaria de los recursos y egresos del Proyecto y Ley de Presupuesto de los
Organos de la Republica (Titulo Il), Entes de la Administracion Publica Nacional (Titulo 11)
y Entes Politico Territoriales con Regimenes Presupuestarios Especiales de la Republica
(Titulo 1V).
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Capitulo 2.- Aspectos Especificos

Descripcion del Procedimiento
2.1 Procedimiento para Solicitar la Creacién de Usuario Administrador del Sistema
de Presupuesto (Sispre) Titulo II, Titulo Il y Titulo IV Organo de la Republica /
Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda.
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2.1 Procedimiento para Solicitar la Creaciéon de Usuarios del Sistema de
Presupuesto (Sispre) Titulo I, Titulo lll y Titulo IV Organo de la Republica /

Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda y sus Entes adscritos.

Maxima Autoridad 6 Delegado del Organo de la Republica / Distrito Capital /
Territorio Insular Francisco de Miranda.

1. Ingresa a la pagina web de la Oficina Nacional de Presupuesto (Onapre)
http://www.onapre.gob.ve/ y selecciona el link denominado: Manual de Normas y
Procedimientos para Solicitar la Creacion de Usuario Administrador del Sistema de
Presupuesto Sispre - Titulo Il / Titulo IV. Luego imprime el formulario denominado
“Creacion de Usuario Administrador del Sistema de Presupuesto Sispre”.

2. Designa a un funcionario que sera el Usuario Administrador del Organo de la Republica

/ Distrito Capital o Territorio Insular Francisco de Miranda.

El Rol de Usuario Administrador del Organo de la Republica / Distrito Capital y
Territorio Insular Francisco de Miranda, est4 autorizado para crear los usuarios a los
funcionarios de las diferentes Direcciones involucradas pertenecientes al mismo
Organo que tendran acceso al Sistema de Presupuesto Titulo Il 'y Titulo IV; segun su
Rol. (Al: Analista Imputacién, AR: Analista Recursos Humanos, CO: Consulta); asi
como también crear los usuarios administradores de sus Entes adscritos en el Sistema

de Presupuesto (Sispre) Titulo IlI.

3. Registra los datos del Usuario Administrador del Organo de la Republica / Distrito
Capital 6 Territorio Insular Francisco de Miranda: Cedula de ldentidad, Nombre y
Apellido, Ubicacion Administrativa, Cargo, Teléfono y Correo Electronico, en el

formulario “Creacién de Usuario Administrador del Sistema de Presupuesto Sispre”.

4. Firma y sella el formulario "Creacién de Usuario Administrador del Sistema de

Presupuesto Sispre”.

5. Elabora oficio (original), solicitando la creacion del Usuario Administrador del Organo
de la Republica / Distrito Capital ¢ Territorio Insular Francisco de Miranda, firmado por

la maxima autoridad o quien este delegue y lo remite junto con el formulario “Creacion
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de Usuario Administrador del Sistema de Presupuesto Sispre”, a la Oficina Nacional de

Presupuesto (Onapre).

La Oficina Nacional de Presupuesto (Onapre).

Recibe y revisa el oficio, junto con el formulario “Creacion del Usuario Administrador
del Sistema de Presupuesto Sispre”.

Ingresa al Sistema de Presupuesto Sispre y de acuerdo a los datos indicados en el
formulario procede a crear la clave del Unico usuario administrador, autorizado por el
Organo de la Republica / Distrito Capital ¢ Territorio Insular Francisco de Miranda;

segun sea el caso.

Elabora oficio (Original) que contiene la clave del Unico usuario administrador, que
esta autorizado por el Organo de la Republica / Distrito Capital 6 Territorio Insular
Francisco de Miranda; segun sea el caso y lo remite en sobre cerrado a la Maxima

Autoridad o Delegado.

Maxima Autoridad o Delegado del Organo de la Republica / Distrito Capital y
Territorio Insular Francisco de Miranda.

Recibe en sobre cerrado y sellado el oficio (Original), que contiene la clave y el usuario
del administrador autorizado por el Organo de la Republica / Distrito Capital o Territorio

Insular Francisco de Miranda; segun sea el caso.
Fotocopia el oficio (original) y lo distribuye de la siguiente forma:
+ Original: Para el Archivo del Organo.

« Una copia: Para el usuario administrador del Organo de la Republica / Distrito

Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda; segun sea el caso.
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Usuario Administrador Autorizado por el Organo de la Republica / Distrito Capital

y Territorio Insular Francisco de Miranda.

Recibe fotocopia del Oficio que contiene la clave y el usuario administrador autorizado
por el Organo de la Republica / Distrito Capital 6 Territorio Insular Francisco de

Miranda; segin sea el caso. Archiva la copia.

Recopila la informacién sobre los usuarios de las diferentes direcciones involucradas
del Organo de la Republica / Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda;
segun sea el caso, que tendran el Rol de Usuario asignado, segun su responsabilidad.

(Al: Analista Imputacion, AR: Analista Recursos Humanos, CO: Consulta).

Recopilan la informacion del usuario de cada uno de sus Entes adscritos que tendré el
rol asignado de Usuario Administrador del Ente en el Sistema de Presupuesto Sispre.

Una vez obtenida la informacién procede a ingresar al Sistema de Presupuesto Sispre,

elige el menu denominado: Usuarios.

Registra los datos requeridos por el sistema de presupuesto y asigna los roles de

usuarios segun lo solicitado.

Informa a la Maxima Autoridad del Organo/ Distrito Capital 6 Territorio Insular
Francisco de Miranda; segun sea el caso, la creacion de los usuarios que tendran

acceso al Sistema de Presupuesto Sispre Titulo I, Titulo Il é Titulo IV.

Méaxima Autoridad 6 Delegado del Organo de la Republica / Distrito Capital y
Territorio Insular Francisco de Miranda.

Recibe Informacién sobre los usuarios que tendran acceso al Sistema de Presupuesto
Sispre Titulo I, Titulo Il o Titulo IV.

Notifica a los funcionarios de las diferentes Direcciones involucradas pertenecientes al
mismo Organo que ya le fue creado el usuario para acceder al Sistema de Presupuesto
Titulo Il 'y Titulo IV; seguin su Rol. (Al: Analista Imputacion, AR: Analista Recursos

Humanos, CO: Consulta).
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Notifica a la Maxima Autoridad del Ente adscrito que ya fue creado el usuario

administrador del Ente para acceder al Sistema de Presupuesto Titulo 111

Usuario Administrador del Ente (adscrito).

Recibe de la Maxima Autoridad del Organo, la clave y el usuario administrador del

Sispre Titulo Ill.

Recopila la informacion sobre los usuarios de las diferentes direcciones involucradas
del Ente, que tendran el Rol de Usuario asignado, segin su responsabilidad. (Al:

Analista Imputacion, CO: Consulta).

Una vez obtenida la informacion, procede a ingresar al Sistema de Presupuesto Sispre

Titulo 111, elige el mend: denominado: Usuarios.

Registra los datos requeridos por el Sispre Titulo 1l y asigna los roles de usuarios
segun lo solicitado.

Notifica a la Maxima Autoridad del Organo, la creacion de los usuarios de las
diferentes direcciones involucradas del Ente que tendran acceso al Sistema de

Presupuesto Sispre Titulo IlI.
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Capitulo 3.- Flujograma

Flujograma para Solicitar la “Creacion de Usuario Administrador del Sistema de
Presupuesto (Sispre) Titulo Il, Titulo Il y Titulo IV”
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FLUJOGRAMA: Procedimiento para Solicitar la Creacion de Usuario Administrador del Sistema Presupuestario (Sispre) Titulo Il Titulo llly Titulo IV

Méxima Autoridad o Delegado del Organo de la Repblica / Distrito Capital /Territorio Insular Francisco de Miranda QiR e s LR Adml!'llStradO[,. P T C o i R Wi
Insular Francisco de Miranda
Inicio
11 Recibe fotocopia del Oficio que

v Ingresa a la pagina web de la Oficina Nacional de Presupuesto
(Onapre) http:/iwww.onapre.gob.ve/ y selecciona el link
denominado: Manual de Normas y Procedimientos para Solicitar
1 la Creacion de Usuario Administrador del Sistema de
Presupuesto Sispre - Titulo Il 6 Titulo IV. Imprime el formulario
denominado “Creacion de Usuario Administrador del Sistema
de Presupuesto Sispre”.

contiene la clave y el usuario
administrador, autorizado por el

> Organo de la Repblica / Distrito
Capital 6 Territorio  Insular
Francisco de Miranda; segln sea
el caso. Archivala copia.

-
v oficio

. Revisa el Oficio - solicitando la
Recibe creacion  del usuario
administrador del Sispre del

—H Organo / Dtto. Cap.6 Terr. In.

FM, junto con el Formulario

v

Formulario  “Creacién  de
Usuario  Administrador ~ del
Sistema de  Presupuesto

Sispre”
\l/ Oficio 0 \l,
Designa a un funcionario que serd el Usuario Administrador
del Organo de la Repiiblica / Distrito Capital 6 Territorio Insular
2 Francisco de Miranda. Recopila la informacion sobre
Formulario Io_s us_uarios _de las diferentes
v “Creacion de Usuario 12 direcciones involucradas  del

Organo de la Repdblica / Distrito
Capital o Territorio Insular
Francisco de Miranda; seg(in
sea el caso, que tendrén el Rol
de Usuario asignado, segin su
responsabilidad. (Al: Analista
Imputacion, ~ AR:  Analista
Recursos ~ Humanos,  CO:

Consulta).

Recopila la informacion  del
usuario  de cada uno de sus
13 Entes adscritos que tendrd el rol
asignado de Usuario
Administrador del Ente en el
Sistema de Presupuesto Sispre.

\4

1 4 Una vez obtenida la informacion
procede a ingresar al Sistema de

Administrador del Sispre”

Registra los datos del Usuario Administrador del Organo / Dito.
Cap. o Terr. In. F M. en el formulario “Creacion de Usuario
Admi del Sistemade P Sispre”

\

Formulario “Creacién de Usuario
Administrador ~ del ~ Sistema
Presupuestario Sispre”

7 Ingresa al Sistema de Presupuesto
Sispre y de acuerdo a los datos
indicados en el formulario procede a
crear la clave del Gnico usuario
administrador, autorizado por el Organo
de la Repuiblica/ Distrito Capital o
Territorio Insular Francisco de Miranda;
seglin seael caso.

v

Elabora oficio (Original) que contiene la
clave del (nico usuario administrador,
que esta autorizado por el Organo de la
8 Replblica / Distrito Capital o Territorio
Insular Francisco de Miranda; segln sea
el caso y lo remite en sobre cerrado a la

\4

4 Firmayy sella el Formulario “Creacion de
Usuario Administrador del Sispre”

\2

Elabora oficio (original), solicitando la creacién del Usuario Administrador del

5 Organo de la Replblica / Distrito Capital 6 Territorio Insular Francisco de
Miranda, firmado por la m&xima autoridad o quien este delegue y lo remite junto
con el formulario “Creacion de Usuario Administrador del Sispre”, a la Oficina
Nacional de Presupuesto (Onapre).

* oficio
V

\" Méxima Autoridad o Delegado. Presgpuesto_(Sispre), elige el
men( denominado: Usuarios.
Oficio Remite \1/
Rl Registra los datos requeridos por
15 el sistema de presupuesto y
asigna los roles de usuarios
segun lo solicitado.
Recibe en sobre cerrado
y sellado el oficio \1/
(Original) , que contiene
Oficio con la 0 la clave y el usuario del o .
claveyel — administ?lador autorizado 16 i) @ B (R AT i
usuario Sobre 4+— por el Organo de la 9 ] 0 Organof/ Distrito Capital ® Territorio
Replblica / Distrito Remite Oficio conla -—} TS (RIS 63 (MIENE, SEgiT 560
\l/ Captal o Territorio e el casp, la creacion de los usuarios que
: < | Sobre tendrdn  acceso al  Sistema de
- iUty (FETEESD 6B 1 Presupuesto Sispre Titulo Il, Titulo Ill 6
Sacauna(t) Fotocopiay Miranda; segin sea el ' o ‘I’V P b
10 lo distribuye de la caso. . LU
siguiente forma: 1
% ' \
1
0 N 1
— oficio Remite !
T
1
1
1
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FLUJOGRAMA: Procedimiento para Solicitar la Creacion de Usuario Administrador del Sistema Presupuestario (Sispre) Titulo II, Titulo IIl'y Titulo IV

Méxima Autoridad o Delegado del Organo de la Repdblica / Distrito Capital /
Territorio Insular Francisco de Miranda

17

18

19

Recibe Informacién sobre los
usuarios que tendrdn acceso
al Sistema de Presupuesto
Sispre Titulo I, Titulo Ill o

Titulo IV.

Notifica a los funcionarios de
las diferentes  Direcciones
involucradas pertenecientes
al mismo Organo, que ya le
fue creado el usuario para
acceder a Sistema de
Presupuesto Titulo Il'y Titulo
1V; segiin su Rol. (Al: Analista
Imputacion,  AR:  Analista

Recursos  Humanos, CO:
Consulta).
Notifica a la  Méxima

Autoridad del Ente adscrito
que ya fue creado el usuario
administrador del Ente para
acceder al Sistema de
Presupuesto Titulo Il

Usuario Administrador del Ente (Adscrito)

20

21

22

23

24

Recbe de la  Maxima
Autoridad del Grgano, la clave
y el usuario administrador del
Sispre Titulo Il

v

Recopila la informacion sobre
los usuarios de las diferentes
direcciones involucradas del
Ente, que tendrén el Rol de
Usuario asignado, segln su
responsabilidad. (Al: Analista
Integral, CO: Consulta).

v

Una vez obtenida la
informacion, procede a
ingresar al Sispre Titulo I,
elige el mend denominado:
Usuarios.

v

Registra los datos requeridos
por el Sispre Titulo llly asigna
los roles de usuarios segin lo
solicitado.

l

Notifica @ la  Méxima
Autoridad del Organo, la
creacion de los usuarios de
las diferentes direcciones
involucradas del Ente que
tendrén acceso al Sistema
de  Presupuesto  Sispre
Titulo IIl.

i

Fin
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Capitulo 4 Formulario e instructivo

4.1 Formulario para solicitar la “Creaciéon de Usuario Administrador del Sistema de
Presupuesto (Sispre)”

4.2 Instructivo que describe los campos del Formulario para solicitar la “Creacion de
Usuario Administrador del Sistema de Presupuesto (Sispre)”
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4.1 FORMULARIO PARA SOLICITAR LA “CREACION DE USUARIO ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE
PRESUPUESTO (Sispre)”

Organo/Distrito Capital )
Territorio Insular Francisco de
Miranda.

Direccioén:

Nombre del Funcionario:

Ubicacion Administrativa:

Cargo:

USUARIO ADMINISTRADOR

Cédula de Identidad N°:

Nombres y Apellidos:

Ubicacion Administrativa:

Cargo:

Teléfono:

Correo Electronico:

Firma del Funcionario
Cargo
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4.2 Instructivo que describe los campos del Formato para Solicitar la Creacién de
Usuario Administrador del Sistema Presupuestario Sispre

Campo Descripcion

Indique la denominacion del Organo, Distrito Capital y/o
Territorio Insular Francisco de Miranda; segun sea el caso, que

Organo solicita la creacion del usuario administrador del Sistema
Presupuestario — Sispre
. L, Sefale la ubicacion de la Sede del Organo, Distrito Capital y/o
Direccion o - . .
Territorio Insular Francisco de Miranda solicitante
Escriba el nombre de la méaxima autoridad del Organo, Distrito
Capital y/o Territorio Insular Francisco de Miranda o a quien
Nombre del - .
: ) este delegue como responsable para solicitar la creacion del
Funcionario : . . ) .
usuario administrador del Sistema Presupuestario — Sispre
Titulo Il o Titulo IV
L Indique la denominacién de la Unidad Administrativa, del
Ubicacion funcionario responsable, para solicitar la creacién del usuario
Administrativa administrador del Sistema Presupuestario Sispre Titulo Il 6

Titulo IV

Escriba la denominacién del Cargo del funcionario asignado,
Cargo para solicitar la creacion del usuario administrador del Sistema
Presupuestario — Sispre Titulo 1l 6 Titulo IV

Usuario
Administrador

Coloque el nimero de la Cédula de ldentidad, del funcionario a
C.l. ser creado como usuario Administrador del Sistema
Presupuestario — Sispre Titulo Il 6 Titulo IV

Escriba el nombre y Apellido, del funcionario a ser creado como
Nombre y Apellido usuario administrador del Sistema de Presupuestario — Sispre
Titulo Il 6 Titulo IV

Indique la denominacién de la Unidad Administrativa del usuario
administrador del Sistema Presupuestario Sispre Titulo Il 6
Titulo IV

Direccion
Administrativa
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v
Campo Descripcion
Escriba el cargo del funcionario a ser creado como usuario
Cargo administrador del Sistema Presupuestario — Sispre Titulo Il 6
Titulo IV
Coloque el numero de teléfono de la ubicacién administrativa,
Teléfono del funcionario a ser creado como usuario administrador del
Sistema Presupuestario — Sispre Titulo Il o Titulo IV
Escriba la cuenta de correo electronico, del funcionario a ser
Correo Electronico creado como usuario administrador del Sistema Presupuestario
— SISPRE Titulo Il 6 Titulo IV
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Capitulo 5.- Anexos :
A Guia de pasos para efectuar el Cambio de Clave en el Sistema de Presupuesto
(Sispre) Titulo Il, Titulo Il y Titulo IV

B Directorio de Correo Electrénico de los Directores de Linea de la Oficina Nacional de
Presupuesto
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Anexos

A Guia de pasos para efectuar el Cambio de Clave en el Sistema de Presupuesto
(Sispre) Titulo Il, Titulo Il y Titulo IV
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A. Guia de pasos para efectuar el Cambio de Clave en el Sistema de Presupuesto
(Sispre) Titulo Il, Titulo Il y Titulo IV

Cambio de Clave

Al ingresar a la pagina web de la ONAPRE (http://www.onapre.gob.ve), seleccione y

%

presione el botdn

En el caso de entrar por primera vez al Sistema

e Alingresar al Sistema de Presupuesto Sispre por primera vez se presentara la pagina
de ldentificacion del Usuario, como se muestra seguidamente:
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INGRESAR | AUTENTICACION

Usuario Clave

usuario clave

Debe Introducir el Codigo de Validacion

Indique el codigo de validacion

Ingresar

Al ingresar la informacion requerida, se mostrara la siguiente pagina, la cual le

solicitara al usuario realizar el cambio de la contrasefia

Cambio de Contrasefa

juan

Mueva Contrasefia:

Confirmar Contrasenia:

Aceptar Inicio

Proceder a ingresar en los campos la informacion solicitada

0 Posicionar el cursor sobre el Campo Nueva Contrasefia e ingresar su nueva

contrasefia, la cual puede ser numérica o alfanumérica
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0 Seguidamente para ratificar la accibn de cambio de contrasefia, ingresar de

nuevo, la nueva contrasefia en el campo Confirmar Contrasefia

Cambio de Contrasefia
juan

MNueva Contrasefia: @000 08

Confirmar Contrasefia. @#90009

Aceptar Inicio

Aceptar |

e Seguidamente seleccionar y presionar el botén (ACEPTAR)

e Inmediatamente el sistema mostrara el siguiente cuadro de dialogo, indicando que la
informacion fue guardada con éxito
Satisfactorio

Y
Exito
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Una vez realizado el cambio de clave preestablecida, se presentara la pagina del Menu

Principal del Sistema Presupuestario

e En caso de tratarse de los Organos de la Republica, se presentara una pagina

similar a la siguiente

Biemenido 3 | LstaioFormiion Orgism: 90-6rganuFonnulaciénﬁesupuestn?ﬂlﬁ

Estuctra Presupuestaria - Fentes d Financiamiento ¥ mputaciones ¥ Recursos Humanos * - Reportes UsLaricg Sl
e En caso de tratarse de los Entes Descentralizados Funcionalmente sin Fines
Empresariales, se presentara una pagina similar a la siguiente
Fstuctra Presupuestaria v Infonmacion Bsica ™ Uso Financiros o Bancarics v Ingreso v sk v Recursos Humanos + Informacion Financiera + Reportes »
o Sali

Mantenimiento ¥

o En caso de tratarse del Distrito Capital y Territorio Insular Francisco de Miranda;

se presentara una pagina similar a la siguiente

Benvenido gk | Camen iaa Organismes | ESO00-Distrto Capt

Estructura Presupuestaria ¥ Fuentes de Financiamient ¥ Ingresos + Imputaciones ¥ Recursos Humanos v Reportes: Usuarios Cambiar Organismo ! il
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Anexo

B Directorio de Correo Electronico de los Directores de Linea de la Oficina Nacional de
Presupuesto
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B. Directorio de Correo Electronico de los Directores de Linea de la Oficina
Nacional de Presupuesto

N° | Direccion Nombre Teléfono | Correo Electrénico
Administrativa

A | Direccion General | Luis Argenis 802.56.85 | larengel@mppbf.gob.ve
de  Presupuestos | Rengel
del Area Social y
Gestibn  Superior
del Estado

1 | Direccion de | Nelly Alejandra 802.58.68 | nramirez@ mppbf.gob.ve
Seguridad Social y | Ramirez
Organismos con
Autonomia
Funcional

2 | Direccién de | Chrislaine Palma | 802.56.65 | cpalma@mppbf.gob.ve
Seguridad y
Defensa Nacional

3 | Direccién Superior | Ana Franco 802.56.09 | avfranco@mppbf.gob.ve
del Estado

4 | Direccion de | Julia Martinez 802.56.41 | jmartinezd@ mppbf.gob.ve
Educacion
Superior, Ciencia y
Tecnologia

5 | Direccién de | Pedro Valera 802.56.01 | mjmorillo@ mppbf.gob.ve
Educacién, Cultura
y Deportes

6 | Direccién de Salud | Liliana Guzman 802.56.71 | Iguzmanb@ mppbf.gob.ve
y Desarrollo Social

B | Direccion General | Marco Polo 802.56.63 | mcosenza@mppbf.gob.ve
de Presupuestos | Cosenza
Del Area Productiva
y Financiera

1 | Direccion Juan Carlos 802.56.58 | jpestana@mppbf.gob.ve
Econbmica Pestana

2 | Direccién de Agua | Jesius Amaya 802.56.86 | jeamaya@ mppbf.gob.ve

y Saneamiento
Ambiental

PAGINA
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N° | Direccion Nombre Teléfono | Correo Electronico
Administrativa
3 | Direccién de | Caridad Pérez 802.56.83 | cjperez@mppbf.gob.ve
Energia y Minas
4 | Direccion de | Ana Revete 802.56.32 | arevete@mppbf.gob.ve
Infraestructura
C | Direccion General | Rudolph White 802.58.96 | rwhite@mppbf.gob.ve
del Area de
Presupuestos
Regionales (E)
1 | Direccién de | Manuel Sosa 802.56.35 | msosa@ mppbf.gob.ve
Region Occidental
2 | Direccién de | Ferrer A. Lara 802.56.05 | flara@ mppbf.gob.ve

Region Oriental

Jaspe
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Capitulo 6.- Formato de Control de Registro de Cambios

6.1 Formato de Control de Registro de Cambios
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6.1 Formato de Control de Registro de Cambios

Instructivo para el Registro de la Informacion

(Para uso de la DPO)

CAMPOS DESCRIPCION

1 Coloque el titulo completo del manual correspondiente

2 Indique la fecha en la cual se incluye las modificaciones en el
manual

3 Describir de los cambios efectuados al manual

Formato de Control de Registro de Cambios

Fecha de

Nombre del Manual S
Actualizacion

Descripcion del Cambio

(1) &) 3)

Manual de Normas y Agosto 2018 Caratulay Portada
Procedimientos para Solicitar
la Creacién de Usuario

Administrador del Sistema de e Actualizacién del nombre del Ministerio en

Presupuesto (Sispre) Titulo Il el cintillo de la caratula y portada
Titulo 'y Titulo IV

e Cambios en las fechas de actualizacion

Acta de Aprobacion

e Se actualizé la firma en el Acta de
Aprobacion

Introduccién
e Se actualiz6 la redaccién
Aspectos Conceptuales

Se actualizaron los términos en los tipo de
roles

Glosario
Se incluyé el glosario de términos
Anexos:

Se actualizé el Anexo B. Directorio de Correo
Electrénico de los Directores de la Oficina
Nacional de Presupuesto
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