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NOTA A LA 12 EDICION DIGITAL

Este titulo, publicado en 2004, se presenta en edicion digital a
fin de ofrecer a las personas interesadas en los temas cubiertos
por la Serie Publicacién Normativa, informacién que en muchos
casos conserva su vigencia y en otros sirve como testimonio de
la accion de la Biblioteca Nacional de Venezuela a lo largo del
tiempo. La Serie va entonces mas all4 de su ambito natural de
alcance: las Bibliotecas Publicas Venezolanas y esta a la
disposicion de otros bibliotecarios, estudiantes y profesores de
bibliotecologia del pais, asi como de otras personas
interesadas en los temas cubiertos por la Serie, incluso en el
exterior.
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GLOSARIO

Acrénimo
Término abreviado compuesto por letras o silabas de dos 0 mas palabras, cuya pronunciacién
es exclusivamente silabica; por ejemplo: Unesco.

Anexo
Material complementario del texto principal, colocado al final de un documento y que puede
contener notas, tablas estadisticas u otra informacion.

Anteportada
Hoja anterior a la portada de un libro, en la que generalmente consta el titulo de la obra,
algunas veces abreviado.

Catalogacién en publicacion
Registro de los elementos descriptivos de la obra que se imprime en la parte superior del
reverso de la portada del libro, previo a su publicacion.

Colofon
Anotacién colocada al final de una obra con el nombre del impresor, lugar y fecha de impresion,
tiraje, tipo de papel utilizado y, en algunos casos, otras informaciones.

Cuadro
Informacion cualitativa o cuantitativa, ordenada en filas y columnas, presentada dentro de un
recuadro.

Cubierta
Hoja exterior de una publicacion, elaborada en papel, carton u otro material, que sirve tanto de
proteccion del documento como para su presentacion. Las cubiertas son dos: la anterior y la
posterior.

Depoésito Legal

Instrumento juridico con que cuenta el Estado para recuperar las obras bibliograficas, no
bibliograficas y audiovisuales que circulan en Venezuela, ya sean producidas en el pais o en el
exterior. El Instituto Autbnomo Biblioteca Nacional es el organismo responsable de hacer
cumplir la ley relativa al Dep6sito Legal.

Documento electrénico
Documento en forma legible por computadora.

Estrategia
Accion que debe realizarse para mantener y soportar el logro de los objetivos de la organizacién
y de cada unidad de trabajo.

Fe de erratas
Lista que da cuenta de los errores descubiertos en la obra después de imprimirla 'y su
respectiva correccion.

Hipertexto



Tecnologia que organiza una base de informacién en bloques distintos de contenidos,
conectados a través de una serie de enlaces cuya activacibon o selecciébn provoca la
recuperacion de informacion.

Hojas preliminares

Paginas que anteceden al texto, tales como la anteportada, portada, dedicatoria, tabla de
contenido, lista de abreviaturas, lista de siglas, prélogo, entre otras, y cuyo objetivo es
determinar, caracterizar y dar una idea global del documento.

ISSN (International Standard Serial Number)

Sistema internacional de numeracién normalizado disefiado para identificar las publicaciones en
serie. En Venezuela el numero de ISSN es otorgado por el Instituto Autbnomo Biblioteca
Nacional.

Imagen objetivo
Conjunto de proposiciones deseables a futuro para un periodo determinado, elaboradas por los
6rganos de planificacién.

llustracion
Tabla, figura o cualquier material grafico que aparece en un documento para complementar o
aclarar el texto.

Impacto
Resultado que refleja los cambios o variaciones producidas por la instrumentacion de
programas o proyectos institucionales orientados a alcanzar el efecto buscado.

Indice de ilustraciones
Véase Lista de ilustraciones.

Leyenda
Texto que acompafia a una ilustracion y explica el asunto representado.

Lineamiento
Directriz que determina el desenvolvimiento de la gestion institucional en el horizonte
establecido.

Lista de ilustraciones
Relacion, frecuentemente numerada, de las ilustraciones contenidas en un documento, con
indicacion de la pagina en que aparecen.

Lomo
Parte de una publicacién en donde se unen las hojas, opuesta al corte de las mismas y en la
cual pueden colocarse el titulo y otros datos de la obra.

Meta

Resumen cuantitativo, especifico y cronolégico de las acciones y actividades a realizar
para el cumplimiento de los objetivos planteados por la organizacién. Tiene como caracteristica
ser cuantificable y expresarse en nimeros enteros acompafados de su unidad de medida.

Objetivo
Resultado que una organizacién aspira lograr a largo o mediano plazo en funcién de su misioén.



Plan operativo anual institucional
Instrumento que define los programas, proyectos y acciones a desarrollar en el afio fiscal
correspondiente, para cada organismo de la Administracién Publica conforme a las directrices
del Plan Operativo Anual Nacional.

Planes generales

Planes nacionales, contemplados en la Ley Organica de Planificacion, que seran de obligatoria
observancia y cumplimiento para los érganos y entes de la Administracion Publica, los cuales
son: el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Operativo Anual Nacional, el Plan Nacional de
Desarrollo Regional, los Planes Nacionales de Desarrollo Sectorial, el Plan Nacional de
Desarrollo Institucional, los Planes Operativos y los demas planes que establezca la ley.

Politica
Directriz que se genera en el mas alto nivel de la organizacion, en la cual se establecen los
limites generales de accion.

Portada
Pagina que se encuentra al comienzo de una publicaciéon, que lleva la informacibn mas
completa sobre el titulo, una mencién de responsabilidad y el pie de imprenta total o parcial.

Producto
Bien o servicio obtenido que concreta el objetivo previsto, el cual se cuantifica en términos de
metas.

Publicacion seriada

Documento en forma impresa o no, publicado en partes sucesivas bajo un mismo titulo, que
tiene generalmente designaciones numeéricas o cronologicas, destinado a ser continuado en
forma indefinida, cualquiera sea su periodicidad. Dentro de las publicaciones seriadas se
incluyen los anuarios, publicaciones periédicas, diarios y otros documentos, tales como series
de informes, de ponencias de conferencias y de monografias.

Resultado

Estado descriptible y comprobable de una actividad que permite evaluar su desarrollo y que
esta asociado con una relacion causa-efecto. Refleja en qué medida se cumplieron los objetivos
de un plan, programa o proyecto.

Reverso de la portada

Pagina posterior de la portada donde suelen incluirse datos, tales como: ediciones anteriores,
mencién de depdésito legal y derechos de autor, ISSN, catalogacién en publicacién y otros
detalles de edicion.

Sigla

Término abreviado o nombre formado por las letras iniciales de sus elementos. Una sigla forma
una secuencia que se puede pronunciar alfabética, silabicamente o de las dos maneras, por
ejemplo: BN, ONU, CANTV.

Soporte
Material o sustancia en la que pueden registrarse o almacenarse datos, por ejemplo: papel,
pelicula, cinta, discos magnéticos, discos Gpticos, etc.



Tabla
Documento que contiene datos, generalmente ordenados en filas y columnas, en ocasiones
acompafados de un texto.

Tabla de contenido
Enumeracion concisa de secciones, articulos y contribuciones presentados en el mismo orden y
con los numeros de paginas en que aparecen en la publicacion.

Tabla de ilustraciones
Véase: Lista de ilustraciones.

Tapa
Véase Cubierta.

Titulillo
Datos de la obra, generalmente abreviados, que se imprimen en el encabezado y pie de
paginas para su identificacién. Puede ser los generales de la obra o los particulares de cada
capitulo.

Titulo
Término utilizado para designar una publicacion impresa o audiovisual que constituye un todo
Unico, tanto si consta de uno o varios volimenes o unidades.

Titulo de la cubierta
Aquél que aparece en la cubierta de una obra o documento y que puede diferir, en muchos
casos, del que se presenta en la portada.

Titulo en el lomo
Titulo impreso en el lomo, abreviado si fuese necesario.

Vi



INTRODUCCION

La elaboracion de la Memoria y Cuenta es una competencia del Ejecutivo Nacional
establecida por la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela y la Ley
Orgénica de la Administracion Puablica, mediante la cual los Ministros y Ministras estan
obligados a exponer ante la Asamblea Nacional en forma clara, razonada y suficiente la
gestion cumplida en el afio fiscal y los planes a ejecutar el afio siguiente.

Constituye una publicacion oficial para la planificacion, evaluacion, seguimiento y
control de la gestibn de cada Ministerio que es utilizada de manera intensiva por
estudiantes e investigadores, principalmente del area social.

Dada la importancia de su contenido y ante las dificultades para la localizacion, acceso,
uso y circulacion de esta publicacion, la Biblioteca Nacional editdé en 1986 la Guia
Metodologica para la Elaboracién y Presentacion de la Memoria y Cuenta de los
Ministros, elaborada por una Comision de Trabajo en la cual participaron el Ministerio
de la Secretaria de la Presidencia, Ministerio de Transporte y Comunicaciones,
Ministerio del Ambiente y de los Recursos Naturales Renovables, Ministerio de
Educacién y la Oficina Central de Estadisticas e Informatica, bajo la coordinacion de la
Biblioteca Nacional.

Su objetivo era normalizar la presentacion de la informacidén tanto en sus aspectos
formales como de contenido, de acuerdo con las caracteristicas y especificidades de
cada Ministerio. De esa manera se esperaba resolver no sélo los problemas de
identificacion, acceso y uso de la informacion, sino también mejorar sustancialmente la
calidad de la publicacion en cuanto a su sobriedad, claridad y precision, teniendo de
base para esa accion las atribuciones que le otorga el Articulo 8, numerales 1y 17
de la Ley del Instituto Autbnomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas
como centro depositario del acervo documental, bibliografico y no bibliografico de
Venezuela y venezolanista y como ente asesor de los Poderes Publicos Nacionales,
Estatales y Municipales en materias de su competencia.

Quince afos después se preparé el documento Normas para la Elaboracion de la
Memoria de los Ministros o las Ministras, el cual constituyé una revision y actualizacion
de la publicacién anterior, en el marco legal de la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela y de la Ley Organica de la Administracion Central, ambos
instrumentos aprobados en 1999 y conforme a las Normas Venezolanas COVENIN
relativas al area de edicion de documentos vigentes a la fecha.

Este, que mantenia el mismo objetivo que motivé la elaboracion de la Guia
Metodolbgica, se revis6 y aprobd en un grupo de trabajo conformado por
representantes de los Ministerios del Ambiente y de los Recursos Naturales
Renovables, Ciencia y Tecnologia, Finanzas, Infraestructura e Interior y Justicia.

A comienzos de 2004, se decidio realizar una nueva revision con las disposiciones mas
recientes, tanto legales como metodoldgicas, para dar apoyo a los diversos organismos
publicos en la preparacion de sus memorias a partir de este afio. A tal fin, se realizaron
una serie de reuniones con la participacion de las Direcciones de Planificacion y



Presupuesto de cada uno de los Ministerios, en las cuales se acordaron modificaciones
y adiciones al documento.

Posteriormente, se prepar6é una nueva version, en la cual se integraron todas las
sugerencias recopiladas durante las sesiones de trabajo, la cual se envio a las
Direcciones de Planificacion y Presupuesto de los diferentes Ministerios con la
propuesta de revisarla y hacer observaciones orientadas a enriquecer la version
definitiva. Finalmente, se aprob6 el documento en una Ultima reunion realizada a
finales del mes de junio.

El documento, presentado en su version digital, se concibié como un material de apoyo
para la elaboracion de la Memoria y Cuenta, tanto de Ministerios como de otros
organismos oficiales, organizado en cuatro partes: la primera, presenta la base legal
gue se tiene como fundamento; la segunda, hace algunas consideraciones acerca de
los medios y soportes para su presentacion; en la tercera se sefiala su estructura con
una caracterizacion de cada uno de sus elementos, tanto formales como de contenido,
y en la ultima se detalla el proceso que va desde los pasos previos a su elaboracion
hasta su distribucion. Como anexos, se ofrecen ejemplos de las diferentes partes del
documento, tomados la mayor parte de ellos, de las Memorias y Cuentas de distintos
Ministerios.



1 NORMATIVA BASICA DE LA MEMORIA Y CUENTA
1.1 Base Legal

La importancia y obligatoriedad de la presentacién anual de la Memoria y Cuenta se
establece en el Articulo 244 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, el cual reza:

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

Igualmente, la Ley Orgéanica de la Administracion Puablica establece los criterios para la
elaboracion y presentacion de las Memorias y Cuentas ante la Asamblea Nacional, en
varios de sus articulos.

Articulo 11, Principios de Rendicién de Cuenta:

“Las autoridades, funcionarios y funcionarias de la Administracion Publica deberan
rendir cuenta de los cargos que desempefien, en los términos y condiciones que
determine la ley.”

Articulo 76, ordinal 9:

“Presentar a la Asamblea Nacional la memoria y cuenta de su ministerio, sefialando las
politicas, estrategias, objetivos, metas, resultados, impactos y obstaculos a su gestion.”

Articulo 77:

“Las memorias que los ministros o ministras deban presentar a la Asamblea Nacional,
conforme a lo dispuesto en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,
contendran la exposicion razonada y suficiente de las politicas, estrategias, planes
generales, objetivos, metas, resultados, impactos y obstaculos en la gestién de cada
ministerio en el aflo inmediatamente anterior, asi como los lineamientos de sus planes
para el afo siguiente. Si posteriormente se evidenciaren actos o hechos desconocidos
por el ministro o ministra, que por su importancia merecieran ser del conocimiento de la
Asamblea Nacional, estos serdn dados a conocer a ese Poder Legislativo.

Los ministros o ministras en la memoria y cuenta de sus despachos informaran
anualmente a la Asamblea Nacional acerca de las actividades de control que ejerzan,
en los términos previstos en la presente Ley, sobre los entes que le estén adscritos o se
encuentren bajo su tutela.

En las memorias se insertardn aquellos documentos que el ministro o ministra
considere indispensables, teniendo en cuenta su naturaleza y trascendencia. No
deberan incluirse en las memorias simples relaciones de actividades o documentos.”



Articulo 78:

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

Articulo 79;:

“Acompafada de la memoria, cada ministerio presentara una cuenta que contendra una
exposicion de motivos, los estados contables mensuales y el resultado de las
contabilidades ordenadas por la ley. La cuenta se dividira en dos secciones: cuenta de
rentas y cuenta de gastos.”

Articulo 80:

“La cuenta debera estar vinculada a la memoria, al plan estratégico y a sus resultados,
de manera que constituya una exposicion integrada de la gestién del ministro o ministra
y permita su evaluacion conjunta.”

Articulo 81:

“La cuenta del ministerio a cargo de las finanzas publicas comprendera, ademas, la
Cuenta General de Rentas y Gastos Publicos, la cual centralizard el movimiento general
de todos los ramos de rentas y de gastos y la Cuenta de Bienes Nacionales adscritos a
los diversos ministerios, con especificacion del movimiento de los bienes muebles e
inmuebles, de conformidad con la Ley Organica de Administracién Financiera del Sector
Publico.”

1.2 Disposiciones Generales

- Cada Ministro sera responsable por la preparacion anual de la Memoria y Cuenta
de su organismo y de la presentacion de la misma ante la Asamblea Nacional. En
funcién de ello, asignara la Coordinacion General de su elaboracion a la Direccién
de Planificacion y Presupuesto, Oficina de Analisis Estratégico o dependencia
equivalente. La informacion a incluir sera la que se considere mas significativa y
trascendente.

- La dependencia designada para la Coordinacion General de la Memoria y Cuenta
se responsabilizara ante el titular del despacho respectivo por la elaboracion y
distribucion de la mencionada publicacién y por la entrega de los ejemplares que
debe presentar el Ministro o Ministra a la consideracion de la Asamblea Nacional, en
la fecha que este cuerpo fije al iniciar sus sesiones ordinarias.

- Esta dependencia propondra al ministro respectivo la constitucion de una Comision
de Coordinacion, presidida por un Coordinador General, a quien se le otorgara
autoridad suficiente para tomar decisiones respecto a las acciones requeridas para
la preparacién de la Memoria y Cuenta, y se le proporcionaran los recursos
humanos, técnicos y materiales necesarios para llevar a cabo su labor
adecuadamente.



- Las funciones del Coordinador General seran:
Preparar y distribuir un instructivo especifico para la elaboracién, presentacion y
distribucion de la Memoria y Cuenta del afio fiscal, en el cual se consideren las
particularidades del Ministerio respectivo y que complemente las pautas y
lineamientos generales que aparecen en el presente documento.
Programar las actividades, incluida la preparacion del cronograma de trabajo.

Propiciar la conformacion de grupos de trabajo en las Direcciones Generales o
unidades administrativas de rango equivalente.

Prestar asistencia técnica a los responsables de los grupos de trabajo
constituidos.

Recibir y revisar los documentos preparados por las diferentes dependencias.
Procesar la informacion y elaborar el documento.

Coordinar la impresiébn y encuadernacion del documento, asi como su
presentacion en medios electrénicos.

Velar porque se cumplan las normas, procedimientos y programa de trabajo
establecidos.

- Los Presidentes de los organismos adscritos y los Directores Generales o de
unidades administrativas equivalentes le responderan al Ministro por la informacién
necesaria para la elaboracion de la Memoria y Cuenta, designando para ello un
grupo de funcionarios, presidido por un Coordinador del ente respectivo.

- La designacion de los diferentes Coordinadores recaera en funcionarios idéneos
que, entre otras, retnan las cualidades siguientes:

Amplio conocimiento del ente que representa y en especial de las areas de
planificacién, programacion y presupuesto.

Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidades para la coordinacion de grupos de trabajo.
Responsabilidad.

Cargo de nivel apropiado, a fin de que sus solicitudes sean atendidas
oportunamente.

Dedicacién para atender eficientemente las distintas labores comprendidas en la
preparacion de la publicacion.



2 MEDIOS Y SOPORTES DE LA MEMORIA'Y CUENTA

Durante muchos afios la Memoria y Cuenta ha sido un documento impreso en papel y
continuara editdndose en ese soporte fisico por mucho tiempo mas. Sin embargo, se
dispone actualmente de medios electronicos que permiten el acceso a la informacién ya
sea en linea o mediante soportes informaticos tangibles: disquete, disco compacto,
entre otros.

Las versiones en papel de la Memoria y Cuenta permiten la utilizacion de textos,
gréaficos en blanco y negro o color, tablas, fotos, mapas y demas ilustraciones; mientras
que la presentacion de documentos en medios electronicos, ofrece la ventaja de
incorporar ademas imagenes en movimiento y sonido, lo que los hacen mas atractivos
para el usuario. Otra ventaja adicional de los documentos en medios electronicos es la
posibilidad de utilizar el hipertexto, el cual contiene elementos que permiten acceder a
informacion ligada a la primera en forma no secuencial. Se conforma asi una red que
facilita el desplazamiento de manera aleatoria, mediante enlaces, por varios textos
relacionados que contienen informacion complementaria.

Sin embargo, para la elaboracion de documentos electronicos es necesario contar con
recursos tecnoldgicos y humanos altamente especializados y se requiere para su uso
de equipos y programas de computacién con unas especificaciones determinadas que
significan costos de adquisicion, actualizacion y mantenimiento, ademas de exigir
conocimientos basicos por parte del usuario. Lo anteriormente expuesto ha dificultado
la generalizacion de la edicion y uso de documentos en soportes electrénicos en los
organismos publicos, aunque es de esperar que esta situacion varie favorablemente en
los afos venideros.

En cualquiera de los casos, los documentos, ya sea que se presenten en papel o en
medios electrénicos, contienen basicamente la misma informacion, solo varia la forma
de transmitirla y de acceder a ella. Hasta el presente, una version no excluye a la otra 'y
ambas deben elaborarse de manera tal que permitan la identificacion, acceso y uso de
la informacién.

Estas normas se concibieron originalmente para la presentacion del documento sobre el
medio fisico “papel”, el cual continla siendo la forma de edicidn generalizada. Sin
embargo, pueden utilizarse con ciertas adaptaciones para documentos electronicos. Por
ejemplo, en los discos compactos la caja cumple las funciones de identificacion y
proteccion que tienen las partes externas de los libros: cubierta anterior, cubierta
posterior y lomo, mientras que la etiqueta cumple las funciones identificadoras de la
portada.

Ademas de ofrecer los datos de identificacion sobre el soporte fisico mismo, es decir,
en el envase o caja que lo contiene y la etiqgueta del documento, por ejemplo de un
disco compacto o disquete, se debe presentar la informaciébn mas completa para su
identificacion y descripcidbn en una o mas de las pantallas iniciales que siguen al
comienzo de la sesion. Lo mismo aplica a la presentacion de la Memoria y Cuenta
como documento en linea.



Entre los datos imprescindibles para la identificacién de la Memoria y Cuenta en medios
electrénicos estan:

- El autor o autores, que en este caso es el organismo como autor corporativo.
- El titulo completo del documento, incluso el afio correspondiente al ejercicio.
- Ellugary la fecha de publicacion.

- El editor. Organismo y dependencia responsable de su elaboracién, con todos los
datos necesarios para su identificacion.

- Numero normalizado para publicaciones seriadas (ISSN).
- Numero de Depdsito Legal.

Ademas, los documentos en soporte tangible, por ejemplo disco compacto o disquete,
deben especificar:

- Caracteristicas del archivo, tales como: tamafio y programas de aplicacion
utilizados.

- Plataforma tecnolégica minima requerida: tipo de procesador, capacidad de
memoria RAM, espacio de disco duro, programas de aplicacién, por ejemplo.



3 ESTRUCTURA DE LA MEMORIA'Y CUENTA

Antes de considerar aspectos especificos relacionados con la presentacién de la
informacion que va a aparecer en la Memoria y Cuenta, es necesario conocer la
estructura general de este documento, es decir, las partes que lo constituyen y el orden
gue deben seguir dichas partes.

En primer término, se debe distinguir entre las partes externas del documento, que
sirven principalmente para darle proteccién, y las partes internas. Estas Ultimas, a su
vez, se pueden dividir en hojas preliminares, cuerpo del documento e informacién
complementaria. Las hojas preliminares y la informacién complementaria cumplen con
las funciones de identificar, ayudar en la ubicacién, ampliar o explicar los contenidos
presentados en el cuerpo mismo del documento (Véase la figura 1).

Como una ayuda para la preparacion de la Memoria y Cuenta, especialmente de las
hojas preliminares y la informacion complementaria, se incluyen ejemplos en los
Anexos A, B y C, algunos tomados de las memorias de diferentes Ministerios y otros,
elaborados especialmente para este documento. Igualmente, se pueden encontrar en el
Glosario las definiciones de muchos de los términos utilizados en este capitulo.

A continuacion se detalla la informacién que debe aparecer en cada una de las partes y
el orden de sus elementos.

3.1 Partes Externas
3.1.1 Cubierta Anterior

Conocida también con el nombre de tapa, contiene los elementos que se enumeran a
continuacion, colocados en ese mismo orden:

- La expresion “Republica Bolivariana de Venezuela”.
- El Escudo Nacional.
- Logotipo del Ministerio u Organismo al que pertenece la Memoria.

- Titulo: Memoria y Cuenta (afio).!

'Con excepcién de la Memoria del Ministerio de Relaciones Exteriores que siempre se ha denominado

“Libro Amarillo”.
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El titulo debe destacarse por su posicidon y caracteres tipograficos. Debe darse en la
misma forma donde quiera que aparezca, ya sea en la cubierta anterior o en la portada.
Como parte integrante del titulo debe aparecer el afio fiscal de la Memoria y Cuenta
expresado con cuatro digitos.

- Ciudad y afio de publicacion.

- Indicacién de volumen en nimeros romanos si la publicacion consta de dos 0 mas
voliumenes. Ademas del numero, el volumen puede designarse con un titulo, cuando
asi esté establecido.

El disefio de la cubierta puede ser diferente al de la portada, con inclusion de colores e

ilustraciones, siempre y cuando se respeten los principios estéticos y de sobriedad que

corresponden a este tipo de publicacién. Véase Anexo A.1.

3.1.2 Lomo

En el lomo se incluye:

- Nombre del Ministerio.

- Titulo (que incluye el afio del ejercicio).

- Afio de publicacion.

- Nudmero del volumen (si la publicacion consta de dos 0 mas volumenes).

- Republica Bolivariana de Venezuela.

La disposicidon de la informacion sobre el lomo debe hacerse en forma transversal, de

manera que pueda leerse facilmente cuando el libro se coloca en posicion vertical. Si no

es posible, se utiliza la disposicién ascendente, que va desde la parte inferior hasta la
parte superior del lomo. En la parte inferior del lomo debe dejarse un espacio de al
menos 30 mm., utilizable para la identificacién del ejemplar en las bibliotecas. Véase

anexo A.2.

3.1.3 Cubierta Posterior

No lleva ninguna leyenda o impresion.

3.2 Partes Internas

3.2.1 Hojas Preliminares

3.2.1.1 Guardas

Son paginas en blanco que se colocan después de la cubierta anterior y antes de la

cubierta posterior. Estas paginas pueden omitirse.
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3.2.1.2 Anteportada

Es la hoja que precede a la portada, en la que puede colocarse el titulo y alguna otra
informacion. Esta hoja no resulta indispensable, ya que repite informacién que aparece
en la portada. Se conoce también como portadilla. Véase Anexo A.3.

3.2.1.3 Portada

Es la pagina mas importante para la identificacion precisa de una publicacion. Debe
contener los siguientes elementos:

- La expresion “Republica Bolivariana de Venezuela”.

- Escudo Nacional.

- Titulo completo de la publicacion, acompafiado del afio correspondiente al ejercicio
expresado con cuatro digitos y escrito de la forma siguiente: Memoria y Cuenta
(afno) que el Ministro o Ministra de... presenta a la Asamblea Nacional.

- Ciudad y afio de publicacion.

- Numero del volumen, en nimeros romanos, si la publicacion consta de dos o mas
volimenes. Ademas del numero, el volumen puede designarse con un titulo, cuando
asi esté establecido.

Véase Anexo A.4.

3.2.1.4 Reverso de la Portada

Es conocida también como péagina de créditos y contiene:

- Nombre y direccién completa de la dependencia responsable de la elaboracion de la
Memoria y Cuenta.

- Apartado de correos, numero de teléfonos, fax y direccion electrénica, si la tiene.

- Catalogacién en publicacion

- Numero de Depésito Legal.

- Numero de ISSN.

La catalogacién en publicacion de la obra consiste en el registro de sus datos
bibliograficos y demas informacién pertinente, los cuales se colocan en un orden dado
en la parte superior del reverso de la portada y tiene como finalidad facilitar su

identificacion e integracion en los catalogos de las bibliotecas u otras unidades de
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informacion. El asiento de estos datos se conoce también como ficha catalografica y su
elaboracién debe asignarse a la Biblioteca Central de cada Ministerio.

El Depdsito Legal ha sido concebido para garantizar el rescate y preservacion del
patrimonio bibliografico, no bibliografico y audiovisual del pais, mediante la
identificacion de las obras y la obligatoriedad de la remision de los ejemplares que
indica la ley a la Biblioteca Nacional y constituye una prueba de la existencia,
produccion y divulgacion de la misma. En el caso de la Memoria y Cuenta, por ser una
publicacion oficial, el reglamento de la ley establece la entrega del 25% de la
produccion.

El ISSN, por su parte, es un numero internacional que identifica univocamente cada
uno de los titulos de las publicaciones seriadas, es decir, que resulta necesario un
namero para cada publicacion seriada o periddica del Ministerio. lgualmente, se
requerira un nuevo numero cuando el titulo de la publicacion cambie, por ejemplo: si de
llamarse Memoria en afos anteriores pasa a llamarse Memoria y Cuenta.

Se debe solicitar a la Divisibn de Depésito Legal del Instituto Autonomo Biblioteca
Nacional la asignacion de ambos numeros, para colocarlos en la parte inferior del
reverso de la portada antes de la impresion de la obra. Véase en el Anexo A.5, el lugar
de ubicacion para cada uno de los elementos.

3.2.1.5 Fe de Erratas

Cuando se descubren errores en la obra, luego de su edicion, se imprime una hoja
adicional en la cual se sefala el o los errores cometidos, su ubicacion y la forma
correcta. Esta hoja se agrega a continuacion de la hoja de portada.

3.2.1.6 Directorio o Lista Protocolar

Se ubica en la hoja siguiente al reverso de la portada. Si es necesario, se puede usar el
anverso y el reverso de esta hoja.

En el directorio se incluyen los nombres de las personas y los cargos directivos de los
niveles central y descentralizados desempefiados al ultimo dia del ejercicio, hasta
Directores Generales o cargo similar, por ejemplo: Presidentes de Institutos o Jefes de
Oficina, para evitar una lista protocolar excesivamente larga. Véase Anexos A.6.1y A
6.2

3.2.1.7 Tabla de Contenido

Se coloca en la hoja siguiente al Directorio. Presenta de forma esquemaética la
estructura de la publicacion reflejando la totalidad de su contenido. Tiene por finalidad
agilizar la consulta al indicar las paginas donde se localizan las partes del documento.
La tabla de contenido puede abarcar mas de una pagina, si asi se requiere.

Si la Memoria y Cuenta consta de mas de un volumen, en el volumen | debe aparecer la
tabla de contenido comudn al conjunto completo. Ademas, cada uno de los volumenes
12



siguientes debe poseer su propia tabla de contenido, claramente identificada. Véase
Anexos A.7.1y A 7.2

3.2.1.8 Listas Auxiliares

Facilitan al usuario la consulta de la Memoria y Cuenta y su inclusion depende de la
naturaleza de la informacioén y del uso de elementos que requieran una explicaciéon o
definicién adicional. Esas listas pueden ser:

3.2.1.8.1 Listade llustraciones

Indica el namero, titulo o leyenda y pagina en donde aparecen en el documento las
ilustraciones: cuadros, laminas, gréficos, tablas, etc.

La lista de ilustraciones sigue a la tabla de contenido, pero puede también insertarse
como una seccion de ésta. Véase Anexo A.8.

3.2.1.8.2 Lista de Abreviaturas y Simbolos

Se coloca a continuacion de la tabla de contenido. Facilita al usuario la interpretacion de
abreviaturas y simbolos utilizados en el texto.

3.2.1.8.3 Lista de Siglas

Se coloca igualmente a continuacion de la tabla de contenido. Dado el
uso frecuente de siglas y acrénimos para designar organismos, dependencias,
programas, etc., sin mencionar en cada oportunidad su nombre en extenso, es
importante que el usuario disponga de una lista explicativa, ordenada alfabéticamente.
Véase Anexo A.9

3.2.1.9 Glosario

Se coloca a continuacion de las listas auxiliares. Es una relacion de los términos
especializados empleados en la publicacién y que son desconocidos para la mayoria de
los usuarios de la Memoria y Cuenta. Se presentan organizados alfabéticamente e
incluyen la definicion de cada uno de ellos. Véase Anexo A.10.

3.2.2 Cuerpo Principal de la Memoriay Cuenta

3.2.2.1 Exposicion General

Cada Ministro o Ministra inicia su Memoria y Cuenta con una sintesis concreta, en
términos de discurso, dirigida a la Asamblea Nacional, la cual debe contener los
aspectos resaltantes de la gestion cumplida durante el ejercicio, con especial énfasis en

los resultados obtenidos y sus impactos, asi como los lineamientos de sus planes para
el afio siguiente.
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3.2.2.2 Competencia

En la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela y en la Ley Orgéanica de la
Administracién Pablica, ademas de otras leyes especiales y reglamentos, se establecen
las competencias o el escenario de actuacion de cada Ministerio, deslindando sus areas
de produccion de servicios y sus campos de accion. En la Memoria y Cuenta, se debe
hacer una sintesis descriptiva del @mbito de accién que le corresponde al organismo,
tomando como base los dos instrumentos legales antes citados.

Con relacion a los entes descentralizados como Institutos Autbnomos y Empresas del
Estado que se rigen por un ordenamiento juridico particular, el ambito de competencia
procedera del respectivo documento de creacion, reglamento, estatutos o acta
constitutiva.

3.2.2.3 Organizacion

Debe contener una breve descripcion de la estructura organizativa y las funciones
generales, acompafiada del organigrama aprobado y vigente a la fecha, tanto del nivel
central del Ministerio como de los Institutos Autbnomos y Empresas del Estado que le
estan adscritos, hasta el nivel de Direccién o dependencia similar. Véase Anexo B.

3.2.2.4 Politicas

Son las directrices que se generan en el mas alto nivel de la organizacion, en las cuales
se establecen los limites generales para la realizacion de las actividades. Constituyen
guias de accion que orientan la formulacion de planes, programas y proyectos en el afo
de la Memoria y Cuenta por parte del Ministerio y sus organismos adscritos o tutelados.
En esta seccion, se incluyen las lineamientos formulados y aplicados tanto por el nivel
central como por el nivel descentralizado.

3.2.2.5 Ejecucion

Constituye el capitulo esencial de la Memoria y Cuenta en el que se concentra la
mayoria de los aspectos que sefiala la Ley Orgénica de la Administracién Pablica en su
Articulo 76: “Presentar a la Asamblea Nacional la memoria y cuenta de su ministerio,
sefialando las politicas, estrategias, objetivos, metas, resultados, impactos y obstaculos
a su gestion.”

Se recomienda incluir los logros mas importantes alcanzados durante el ejercicio,
mediante la ejecucidbn de programas, proyectos, obras, estudios y actividades
sustantivas. Se resefia solamente el cumplimiento de aquellas actividades de gran
relevancia por su impacto en la gestion. Cuando sea pertinente, se destacan las metas
obtenidas en cuanto a obras fisicas y adquisiciones de equipos, incluyendo los montos
de inversion correspondientes.

Asi mismo, se debe indicar en forma resumida los obstaculos en la gestion, incluyendo
los aspectos internos y externos al organismo que dieron lugar a algun problema

14



causante del incumplimiento de planes, proyectos, programas 0 acciones previstos en
la programacion del afio de la Memoria y Cuenta.

La preparacion de esta parte se hace con la informacion real disponible hacia finales del
ejercicio, estimando la ejecucion durante el ultimo trimestre del afio, con base en el
comportamiento anterior de las variables o acciones correspondientes. De ser
necesario, se acompafa la informacién con cuadros sencillos, que resuman datos sobre
programas, proyectos o determinadas acciones cumplidas.

Ya que en este punto se hace mencion a actividades concluidas o proyectadas para su
realizacion durante el afio fiscal, debe ser redactado con verbos en tiempo pasado, por
ejemplo:

“El Viceministerio de Cultura, a través de sus Direcciones Generales, ejecutd las
siguientes acciones:”

Mientras que la enumeracion de dichas acciones se presenta en forma sustantiva, por
ejemplo:

“Realizacion del proyecto trilateral (Venezuela, Colombia y México), en el marco del
Programa de Intercambio de Resistencias Artisticas del Grupo de los Tres 2001-
2002, con una inversion de Bs. 42.800.000".

“Reactivacion de la Catedra de Integracion Linguistica con el Caribe Anglofono”.
3.2.2.6 Programacion

Contiene la descripcion ordenada de los programas, proyectos, obras y actividades
sustantivas propuestas para el afio siguiente al de la Memoria y Cuenta.

La programacion de las obras, estudios y actividades sustantivas se formula de manera
gue refleje los lineamientos generales del Plan de Desarrollo Econdmico y Social de la
Nacion y las politicas nacionales y sectoriales. Se basa en lo propuesto en el Plan
Operativo Anual Institucional.

Se pueden incluir cuadros para mostrar globalmente las metas e inversiones
programadas, de estimarse oportuno. No se consideran en esta parte las actividades de
rutina que sirven de apoyo administrativo.

Las acciones enunciadas en este punto deben ser redactadas con verbos en forma
infinitiva, por ejemplo:

“Construir la planta fisica del laboratorio de computacion de la Escuela Rural del
Municipio Falcon, a un costo de Bs. 2.950.000".

- “Consolidar el Programa de Instruccion Premilitar en 113 planteles de Educacion
Media, Diversificada y Profesional”.
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La informacion correspondiente a los apartados Ejecucidn y Planes Generales se
prepara en las grandes unidades administrativas (Direcciones Generales, Gerencias
Generales, etc.) y se debe seguir una estructuracion por programa o0 areas
programéticas, y no por unidades administrativas de menor jerarquia (Direcciones o
Gerencias de Linea, Divisiones, Departamentos, etc.).

3.2.2.7 Cuenta

Ofrece la informacién contable sobre la ejecucion financiera anual del Ministerio y sus
entes adscritos. Su contenido esta establecido en los Articulos 79, 80 y 81 de la Ley
Organica de la Administracion Publica, identificados bajo los titulos de Presentacién de
la cuenta, Vinculacion de la cuenta a la memoria y Cuenta del ministerio encargado de
las finanzas, respectivamente, cuyos contenidos se transcriben en el apartado 1.1
Base Legal.

Los estados contables y el resultado de las contabilidades ordenadas por la ley, a los
qgue hace referencia el Articulo 79 de la Ley Organica de la Administracion Publica,
estan contenidos en el Sistema de Contabilidad Publica, establecido en la Ley Organica
de la Administracion Financiera, Articulos 121 al 130.

En sujecibn a esta norma, la Direccidon General de Administracion y Servicios 0
dependencia equivalente de cada Ministerio prepara la Cuenta, tal como se sefiala a
continuacion:

- Exposicion de motivos. Constituye una introduccion explicativa a la Cuenta del
Ministerio propiamente dicha, la cual debe incluir la vinculacion de ésta con la
seccion de la Memoria, con el plan estratégico del afio y con los resultados
alcanzados. Esta exposicion permite cumplir con la normativa legal que identifica a
la Cuenta como una parte integrante, junto con la Memoria, de la presentacion de la
gestion del ministro o ministra ante la Asamblea Nacional.

- Cuenta de gastos. Formada por los asientos provenientes de la ejecucion del
presupuesto y sus correspondientes rectificaciones, asi como los créditos
adicionales. Se presenta en estados mensuales e incluye los gastos corrientes y de
capital.

- Cuenta de rentas. Constituida por los ingresos generados por la prestacion de
servicios y el destino que se da a los mismos, asi como otros ingresos: bienes de
capital provenientes de la venta de bienes de uso, de financiamiento por ventas de
activos financieros, colocacion de letras del tesoro y titulos de la deuda publica. Al
igual que la anterior, se presenta en estados mensuales.

- Explicacion del comportamiento de las magnitudes componentes de ambas cuentas,
con la indicacién de los hechos especiales recurrentes.

En relacion a los organismos adscritos, la Cuenta se elabora en la forma siguiente:

- Exposicion de motivos.
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- Balance general. En dos formas, al ultimo dia del ejercicio y comparativa con el afio
anterior.

- Estado de resultados. También en dos formas, del afio de la Memoria y comparativo
con el afio anterior.

- Analisis de los resultados financieros. Refleja la situacion econdémico-financiera de
cada organismo adscrito.

Se debe tener especial cuidado con las cifras incluidas en la Cuenta, ya que las mismas
son el reflejo de la realidad contable de cada Ministerio y de la situacion financiera de
sus entes adscritos.

3.2.3 Informacién Complementaria
3.2.3.1 Anexos

Contienen informacién mas detallada (cuantitativa y cualitativa) sobre la ejecucion de
determinados programas, proyectos o actividades. Los anexos pueden ser: Legal,
Estadistico, Bibliografico, y Técnico.

La cantidad y el tipo de anexos estan vinculados con las actividades que realiza cada
Ministerio, razén por la cual éstos difieren de la Memoria y Cuenta de un organismo a la
de otro. A continuacién se especifica el contenido de cada uno.

3.2.3.1.1 Anexo Legal

Es la relacion de los Decretos y las Resoluciones dictadas durante el afio de la Memoria
y Cuenta, que se refieren directa o indirectamente a las actividades del Ministerio
respectivo.

Debe indicar: nimero y fecha de la Gaceta Oficial donde fue publicado, tipo de acto
juridico (Decreto, Resolucion, etc.), numero y fecha del acto juridico, nombre del
organismo y materia que trata el acto.

Este anexo lo elabora la Consultoria Juridica del organismo. Véase Anexo C.1.
3.2.3.1.2 Anexo Estadistico

Contiene informacién estadistica, en una serie de cuadros, con mayor grado de detalle
de la que figura en el cuerpo de la Memoria y Cuenta. Para la presentacion de los
cuadros, se deben seguir las indicaciones dadas por el Instituto Nacional de

Estadisticas (INE) en su documento: Manual de Normas para la Elaboracién de
Publicaciones, citado en la bibliografia. Véase Anexo C.2.
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3.2.3.1.3 Anexo Bibliografico

Es una lista de las publicaciones (monograficas y periddicas) editadas por el Ministerio
respectivo y sus dependencias durante el afio de la Memoria y Cuenta. Se deben
especificar por separado los libros y folletos de las publicaciones periddicas, indicando
los siguientes elementos de identificacion:

Libros y Folletos:

Autor (individual o corporativo).

- Titulo completo.

- Pie de imprenta (donde se editd, unidad responsable de la edicion y afio de
publicacion).

Numero de paginas.

Numero de ejemplares.

Publicaciones Periédicas:

- Titulo.

- Designacién numérica (Vol./No.).
- Ciudad.

- Unidad responsable de la edicion.
- Afo de la publicacion.

- Numero de ejemplares.

Véase Anexo C.3.

En el caso de documentos de acceso en linea o publicados en medios electronicos (Por
ejemplo: disco compacto y disquete), el tipo de soporte o medio utilizado debe indicarse
en la descripcion bibliografica. Para una informacion detallada sobre descripcion de
documentos electronicos se puede consultar la Norma Covenin 3407-2: Referencias
Bibliograficas — Parte 2: Documentos Electrénicos o Partes de Documentos Electrénicos, citada
en la bibliografia.

3.2.3.1.4 Anexo Técnico

Contiene informacion detallada, de caracter técnico, como por ejemplo, ejecucion de
obras o instalacion de equipos importantes y significativos. Puede incluir los siguientes
datos: metas fisicas alcanzadas, costo total y de obra ejecutada o equipo instalado,
avance, fecha de inicio y de culminacion, monto pagado, contratos, localizacion
(localidad, entidad federal, region, etc.).

Se suele incluir en una sola pagina el anexo técnico de cada obra ejecutada o en
ejecucion, o el referido a la instalacién de cada equipo importante. Véase Anexo C.4.

3.2.3.2 Colofén

Esta ubicado en la dltima pagina u hoja. Contiene los elementos siguientes:
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- Fecha de impresion.

- Nombre del impresor (litografia, taller de grabado u otro).
- Lugar de la impresion.

- Tiraje (nUmero de ejemplares).

- Tipo de papel utilizado.

Véase Anexo C.5.
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4 ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA MEMORIA Y CUENTA

La Memoria y Cuenta constituye un testimonio documental que se eleva para la
consideracion de la Asamblea Nacional, en el lapso que establece la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela, es decir, dentro de los primeros sesenta dias de
cada afo.

La elaboracién de la Memoria y Cuenta supone una labor organizada, sistemética,
analitica y selectiva, cuya fase fundamental es la produccion del documento para su
presentacion ante la Asamblea Nacional. Este proceso comprende, a grandes rasgos,
las fases de: preparacion, elaboracion propiamente dicha, edicidon y, por udltimo,
distribucion, en la cual se incluye su presentacion ante la Asamblea.

El tiempo requerido es variable, de acuerdo con la naturaleza de cada Ministerio. No
obstante, se deben tomar las previsiones para que se desarrolle con toda normalidad
en un lapso suficientemente holgado y se asegure asi la preparacion oportuna de los
ejemplares que deben entregarse a la Asamblea Nacional.

Se recomienda que, dentro de los grupos de trabajo que se encargan de la preparacion
de la Memoria y Cuenta, se cuente con la participacién de profesionales de la Biblioteca
o Unidad de Informacién que atiende al Ministerio, ya que su formacion académica
abarca entre otros aspectos, los relacionados con la presentacion de documentos,
elaboracion de anexos e indices y referencias a documentos tanto impresos como
electronicos,

Para apreciar el proceso en conjunto véase la figura 2 Flujograma del proceso de
elaboracion y distribucion de la Memoria y Cuenta.

4.1 Fase de Preparacion
Son todas aquellas actividades previas a la elaboracion del documento:

- Solicitud de los lineamientos generales de la normativa legal vigente para la
elaboracién de este documento.

- Designacion de la Coordinaciéon General y los grupos de trabajo, tanto en el nivel
central como en el descentralizado.

- Elaboracion del programa de trabajo (Cronograma de Actividades), donde se fijan
lapsos de preparacion de materiales y la fecha de entrega de los mismos a la
Coordinacion General.

- Revision de la Memoria y Cuenta del ejercicio anterior, con miras al mejoramiento
progresivo de la publicacién.

- Elaboracién o actualizacion de los instructivos metodologicos de la Memoria y
Cuenta.
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Figura 2

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ELABORACION Y
DISTRIBUCION DE LA MEMORIA Y CUENTA
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- Remisiébn de los instructivos a las diferentes dependencias de nivel central,
descentralizadas, entes adscritos y tutelados.

- Asistencia técnica a dependencias e instituciones para la elaboracion de los
Informes de Gestion que daran origen a la Memoria y Cuenta.

4.2 Fase de Elaboracioén

- Redaccion, por parte de las dependencias y organismos adscritos y tutelados, de los
Informes de Gestion, sintesis ejecutivas y otros documentos de apoyo, tales como:
cuadros estadisticos, lista de publicaciones, disposiciones legales, que se utilizaran
de insumo para la preparacion de la Exposicion General, cuerpo de la Memoria y
anexos.

- Recepcion de los informes en la Coordinacion General.

- Andlisis y consolidacion de la informacion remitida por parte de la Coordinaciéon
General.

- Preparacion y revision de los materiales correspondientes a las diferentes partes del
contenido de la Memoria y Cuenta, hasta su version definitiva.

4.2.1 Textos

Para la preparacion de los textos de las diferentes partes de la Memoria y Cuenta, se
siguen las pautas siguientes:

- El estilo debe estar a tono con la alta jerarquia de la persona que expone: el
Ministro.

- El lenguaje debe ser claro y directo, de manera que su comprension sea facil. Debe
evitarse en lo posible, el uso de términos técnicos puesto que el proposito de la
Memoria y Cuenta es divulgar la gestion del Ministerio a un publico que no es
especialista en el area.

- El texto debe escribirse en tercera persona, preferiblemente con verbos en forma activa a lo
largo de todo el documento. Utilizar por ejemplo: “La Direccion General ejecutd las
siguientes acciones...”, en lugar de: "Las siguientes acciones han sido ejecutadas por la
Direccion General... ”. Adicionalmente, deben considerarse los criterios establecidos en los
puntos 3.2.2.5 Ejecucién y 3.2.2.6 Programacion. Solo en el péarrafo introductorio y en el
final, de cierre, el Ministro respectivo se expresara en primera persona.

- Debe evitarse el uso de abreviaturas y siglas. SOlo por excepcion se pueden
emplear simbolos muy conocidos o previamente identificados.
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La informacion presentada debe ser objetiva y precisa. Se utilizaran cifras globales
con el mayor grado de exactitud, en especial las referidas a metas alcanzadas vy
propuestas para el afio siguiente.

Los contenidos se expondran de manera légica y sintética, por lo tanto, se evitaran
las duplicaciones y los detalles.

El cuerpo de la Memoria y Cuenta debe incluir toda la informacion que resulte
necesaria e importante y suprimir lo superfluo, remitiendo a los anexos la
informacion complementaria.

Cuando hayan cantidades pequefias (del 1 al 10) incluidas en un parrafo, éstas
pueden escribirse en letras (por ejemplo, cinco) o cifras (por ejemplo, 5), pero no de
las dos formas a la vez (por ejemplo, “cinco (5) equipos de...”).

Las cantidades grandes deben escribirse sdélo en cifras, por ejemplo 844.785, 40. Si
se trata de una cantidad monetaria, debe estar precedida por la abreviatura del
signo correspondiente, por ejemplo: Bs. 8.786.456,05. Si se coloca después de la
cifra, el signo monetario se escribe completo, por ejemplo: 8.786.456,05 bolivares.

4.2.2 Cuadros, Graficos y demas llustraciones

En la confeccion de cuadros, graficos y demas ilustraciones, se deben seguir las
indicaciones técnicas y formales dadas por el INE en su documento: Manual de
Normas para la Elaboracion de Publicaciones, citado en la bibliografia.

La informacion contenida en cuadros, graficos e ilustraciones se debe verificar
cuidadosamente para evitar diferencias, omisiones o errores, sobre todo en cuanto a
las sumas parciales o totales, escalas y unidades.

Se tendra cuidado en que las unidades empleadas en cuadros y graficos estén
correctamente definidas, evitando las ambigtiedades o errores.

Para el uso de abreviaturas, se siguen las normas establecidas en la resolucién del
Ministerio de Fomento sobre pesos y medidas, incluidas en la Gaceta Oficial No.
2823 extraordinaria, de fecha 14 de julio de 1981.

Los cuadros pueden ir insertados entre parrafos, cuando son de caracter general o
global, al final de un texto, cuando son mas especificos, o reunidos en un anexo,
cuando se requiere ampliar los detalles en relacion al contenido de algunos textos.

La Coordinacion General para la elaboracion de la Memoria y Cuenta de cada
Ministerio dara a las Subcomisiones respectivas las instrucciones para la presentacion
de los cuadros estadisticos: programa de aplicacion a utilizar (por ejemplo, excel),
tamafo y tipo de letra, a fin de unificar la informacién proveniente de las diferentes
Subcomisiones y simplificar su sistematizacion.
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4.2.3 Numeracion

4.2.3.1 Numeracioén de Paginas

Las paginas preliminares pueden estar numeradas o no. De utilizar numeracion,
deben emplearse numeros romanos escritos en minusculas. Las hojas de guardas,
anteportada y portada se cuentan, pero no se numeran.

La numeracion del cuerpo de la Memoria y Cuenta y sus complementarios debe
hacerse con numeros arabigos consecutivos hasta la dltima pagina del documento.
Las portadillas y las paginas que queden en blanco se cuentan aunque no sean
foliadas, es decir, que no aparezcan numeradas. Los nimeros pueden colocarse, ya
sea en el mismo lugar en cada pagina o a izquierda y derecha, cuando el
documento se imprime a ambas caras de la hoja. La forma de numeracién
seleccionada excluye cualquier otra opcion en la totalidad del documento.

4.2.3.2 Numeracion de Volumenes, Capitulos y Partes

Cuando la Memoria y Cuenta consta de mas de un volumen, cada uno de ellos debe
ser identificado con niumeros romanos consecutivos. Esta mencién debe aparecer
en el lomo, la cubierta y la portada de cada volumen. Igualmente, debe constar la
identificacién del volumen en la tabla de contenido, cuando la Memoria y Cuenta se
publique en dos 0 mas volumenes.

La numeracion de los capitulos debe tener un orden consecutivo, en numeros
romanos, mientras que las partes internas de cada capitulo: sus divisiones y
subdivisiones, se presentan en arabigos.

Cada division se numera en forma continua comenzando por el numerol. Las
divisiones, a su vez, pueden separarse en cualquier numero de subdivisiones, las
cuales se presentan también en forma continua.

Este método puede extenderse hasta cualquier nivel, sin embargo conviene limitar el
namero de subdivisiones hasta el quinto nivel, con el fin de facilitar la identificacién,
lectura y cita de los numeros en referencia.

Se debe colocar un punto entre los numeros que designan las divisiones y
subdivisiones.

Ejemplo:
Primer nivel Segundo nivel Tercer nivel
1 2.1 2.3.1
2 2.2 2.3.2
2.3 2.3.3
3 2.4 2.3.4
2.3.5
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4.2.3.3 Numeracion de Anexos

Los anexos se identifican con las letras del abecedario, comenzando por la letra A.
Se utiliza siempre una letra, en mayuscula, para cada uno de los anexos. Si un
anexo requiere divisiones, cada una utiliza la numeracién consecutiva asignada para
las partes, precedida por la letra correspondiente.

Ejemplo:
( Anexo A
Anexo B.1
Anexos < AnexoB Anexo B.2.1
Anexo B.2 Anexo B.2.2
Anexo C Anexo B.2.3

4.2.3.4 Numeracién de Cuadros

Para la numeracion de cuadros se recomiendan los sistemas siguientes:

Si no es necesario hacer distincion por sectores, areas, etc. a los que pertenecen los
cuadros, la numeracién se hace utilizando el sistema arabigo simple en forma
correlativa. Ejemplo: Cuadro 1, Cuadro 2... etc.

Cuando sea necesario agrupar los cuadros por sectores, areas, etc., se utiliza el
sistema combinado de dos numeros arabigos, el primero de los cuales indica el
sector o0 area y el segundo la numeracion correlativa de los cuadros, comenzando
por el uno, hasta concluir la cantidad de cuadros de ese sector o area. Ejemplo:
Cuadro 1-1, Cuadro 1-2... Cuadro 1-15; Cuadro 2-1, Cuadro 2-2, Cuadro 2-3...
Cuadro 2-10; etc.

La Coordinacion General de cada uno de los Ministerios dara instrucciones a las
Subcomisiones acerca de las especificaciones de la presentacién del documento, tales
como: tamafo y tipo de letra, margenes, interlineado, programas de aplicacion a utilizar
(por ejemplo: word, excel, power point) para facilitar la integracién de las diferentes
partes en cualquiera de sus presentaciones.

4.3 Fase de Edicién

Una vez finalizada la elaboracién del documento se procede a la edicion y reproduccion
del mismo en el soporte o soportes seleccionados.

La presentacién de la Memoria y Cuenta en soporte papel se hace de acuerdo a las
normas siguientes:

Impresa en papel bond blanco, base 20, tamafio carta. El papel debe ser
suficientemente opaco para evitar que la impresién de una cara de la hoja afecte la
legibilidad y la reproductibilidad de la otra. Sin embargo, se sugiere emplear papel
bond base 24 6 de una calidad superior cuando se incluyan ilustraciones a color.
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Tanto el tipo y tamafio de la letra seleccionada para el texto de la Memoria y Cuenta
como la calidad de la impresién, deben facilitar su lectura. Para la legibilidad de los
contenidos se deben respetar las normas tipograficas establecidas, tomando 12
como estandar para el tamafio de letra de los textos y el tipo sin rebuscamiento de
disefio, por ejemplo, arial.

Los titulos deben imprimirse de manera que se destaque su jerarquia dentro del
texto. Asi los titulos de los capitulos deben aparecer en mayusculas sostenidas, en
un tamafio mayor al resto del texto, por ejemplo 14 y destacado con “negrillas”.

Los titulos de las partes internas de cada capitulo, divisiones y subdivisiones, deben
resaltarse con negrillas y utilizar la numeracion adecuada para indicar su
ordenamiento.

Es recomendable utilizar titulillos, ubicados en la parte superior e inferior de cada
pagina y separados del texto por una linea continua, para facilitar la localizacion e
identificacion de las partes de la Memoria y Cuenta.

Los margenes deben ser suficientes para facilitar la lectura y permitir la
encuadernacion.

Se recomienda aprovechar al maximo el espacio de cada pagina. Se puede reducir
el tamafio de los cuadros para incluir mas de uno en la misma pagina, siempre y
cuando la reduccion no dificulte su lectura.

El método de impresién o reproduccion utilizado debe posibilitar copias nitidas y
perdurables.

Las cubiertas no deben tener un tamafio mayor que las hojas del documento.

La encuadernacion debe ser resistente y bien encolada, de forma que proporcione
una sujecion sélida y duradera a lo largo del lado izquierdo del documento.

El tiraje 0 nUmero de ejemplares lo determina la maxima autoridad del organismo.

Para la edicion de la Memoria y Cuenta en papel, los ejemplares se presentan en
dos encuadernaciones distintas:

Un lote reducido de ejemplares especiales, encuadernados en percalina del color
gue identifica al Ministerio al que pertenece la Memoria y Cuenta, si esta
establecido. La impresion de la cubierta anterior y el lomo se realiza con letras y
simbolos dorados.

El resto de los ejemplares se hace en encuadernacion rustica, con las cubiertas
de cartulina y con letras y simbolos en tinta negra o de colores que armonicen
con el fondo.
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Los ejemplares del primer tipo, se destinan a la Asamblea Nacional y a
personalidades (Presidente de la Republica, Ministros, etc.) y los segundos, a
otros usuarios (instituciones, bibliotecas, por ejemplo). El ejemplar que se entrega
a la Asamblea se ata con una cinta tricolor, con los colores de la bandera
venezolana.

Para la presentacion de la Memoria y Cuenta en medios electrénicos, ademas de las
recomendaciones relacionadas con la legibilidad del documento: tipos y tamafos de las
letras, espaciado, margenes, etc., se deben tomar en consideracion las detalladas
seguidamente:

Equilibrio entre un disefio agradable y un rendimiento 6ptimo de ejecucion para
garantizar la facilidad de uso.

Enlaces hipertextuales claramente visibles y consistentes entre la tabla o tablas de
contenido y el cuerpo del documento, asi como entre un documento y otro (por
ejemplo anexos, cuadros, imagenes).

Utilizacidon de imagenes pequefas para una descarga rapida, sin llegar a perder su
capacidad de transmitir informacion.

Colores que no alteren la legibilidad. Esto se aplica tanto para los que se utilizan en
el fondo del documento como los de textos e imagenes.

Datos bibliograficos de la fuente mostrados en cada parte, mediante el uso de
titulillos para garantizar la identificacion completa del documento.

4.4 Fase de Distribucioén

La distribucion de la Memoria y Cuenta le corresponde a la Coordinacion General.

Esta Coordinacion entrega al Ministro o Ministra los ejemplares a ser remitidos a la
Asamblea Nacional.

Suministra el numero de ejemplares que esté establecido a otros centros de
distribucion, como son: la Oficina o Direccion de Relaciones Publicas, el Instituto
Autonomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas y el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Cada centro de distribucién elabora una lista de las instituciones a las que entrega la
publicacion, la cual hara del conocimiento de la Coordinacion General, para evitar
duplicaciones en la entrega.

Se deben entregar ejemplares de la publicacion solamente a instituciones tales
como bibliotecas u oficinas que las requieran como material de consulta frecuente.
Se debe evitar proporcionarla para uso personal de estudiantes, profesionales, etc.,
quienes deben consultarla en las bibliotecas o en linea (sitio web de los Ministerios).

27



BIBLIOGRAFIA

Normas Venezolanas COVENIN

Hojas preliminares de un libro / Fondonorma. -- Caracas: Fondonorma, 1998. -- 7 p. --
(Norma Venezolana COVENIN; 3410).

Pautas para la elaboracion, organizacion Yy presentacion de indices / Fondonorma.--
Caracas: Fondonorma, 2003.-- 38 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 3202).

Numeracion progresiva de las secciones de un documento / COVENIN. -- 12 rev. --
Caracas: Fondonorma, 1995. -- 2 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 2939).

Numero internacional normalizado para libros, ISBN / COVENIN. -- Caracas:
Fondonorma, 1996. -- 2 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 2652).

NuUmero internacional normalizado para publicaciones en serie, ISSN / Fondonorma. --
Caracas: Fondonorma, 2003. -- 5 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 2939).

Presentacion de publicaciones periédicas / COVENIN. -- Caracas: Fondonorma, 1996. -
-5 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 167).

Publicaciones seriadas. Terminologia / Fondonorma. -- Caracas: Fondonorma, 1999. --
6 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 3543).

Referencias bibliogréaficas: contenido, forma y estructura / Fondonorma. -- Caracas:
Fondonorma, 1997. -- 13 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 166).

Referencias bibliograficas. Parte 2: documentos electrénicos o partes de documentos
electrénicos / Fondonorma. -- Caracas: Fondonorma, 2000. -- 23 p. -- (Norma
Venezolana COVENIN; 166-2).

Tabla de contenido de publicaciones seriadas / COVENIN. -- Caracas: Fondonorma,
1995. -- 3 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 134).

Terminologia del libro / COVENIN. -- Caracas: Fondonorma, 1990. -- 10 p. -- (Norma
Venezolana COVENIN; 2696).

Titulo en el lomo de libros y otras publicaciones / Fondonorma. -- Caracas:
Fondonorma, 1998. -- 3 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 3038).

Tira bibliografica / COVENIN. -- Caracas: Fondonorma, 1995. -- 2 p. -- (Norma
Venezolana COVENIN; 135).

Vocabulario. Parte 2: documentos tradicionales / Fondonorma. -- Caracas:
Fondonorma, 1999. -- 16 p. -- (Norma Venezolana COVENIN; 3407-2).

28



Otros documentos

Guia metodoldgica para la elaboracién y presentacién de la Memoria y Cuenta de los
Ministros / Preparada por la Comision de Trabajo nombrada en el taller sobre los
“Lineamientos para la elaboracién y presentacion de las Memorias y Cuentas e
Informes Anuales de los Organismos publicos”, coordinada por el Instituto Autbnomo
Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas. -- Caracas: El Instituto, 1986. -- 90 p.

Instituto Auténomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas. Direccion de
Bibliotecas Publicas. Normas para la Elaboracion de las Memorias de los Ministros o las
Ministras / Unidad de Normalizacion Técnica. -- Caracas : El Instituto, 2001. -- 57 p.

Instituto Nacional de Estadisticas. Manual de Normas para la Elaboracion de
Publicaciones / Direccién de Divulgacion Estadistica. -- Caracas : INE, 2004. --
31 p.

International Organization for Standardization. Presentation of scientific and technical
reports / 1SO. 1°". ed. -- [ Ginebra ]: 1SO, [ 1982 ? ]. -- 22 p. -- (ISO; 5966).

Internacional Organization for Standardization. Presentation of theses and similar
documents / ISO. -- 1%, ed. [ Ginebra ]: 1ISO, 1986. -- 9 p. -- (ISO; 7144).

Venezuela. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela // En: Gaceta Oficial.
-- Caracas. -- No. 5.453 Extraordinaria (24 mar. 2000).

Ley de Deposito Legal // En: Gaceta Oficial. -- Caracas. -- No. 4.623
Extraordinaria (03 sept. 1993).

Ley del Instituto Autdnomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Biblioteca
/I En: Gaceta Oficial. -- Caracas. -- Afio 127, Mes 6, No. 31.298 (27 ago. 1977).

Ley Orgéanica de la Administracion Publica, del 18 de septiembre de 2001 //
En: Gaceta Oficial. -- Caracas. -- No. 37.305 (17 oct. 2001).

Reglamento de la Ley de Deposito Legal // En: Gaceta Oficial. -- Caracas.
-- No. 5.163 Extraordinaria (13 ago. 1997).

29



ANEXOS



ANEXO A

INFORMACION DE LAS
PAGINAS PRELIMINARES
DE LA MEMORIA Y CUENTA



Anexo A.1

CUBIERTA ANTERIOR

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

LIBRO AMARILLO

CORRESPONDIENTE AL ANO 2003
PRESENTADO A LA ASAMBLEA NACIONAL
EN SUS SESIONES ORDINARIAS DEL ANO 2004
POR EL TITULAR DEL DESPACHO

CARACAS, 2004
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Anexo A.3
ANTEPORTADA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MINISTERIO DEL INTERIOR Y JUSTICIA

MEMORIA 2003

CARACAS, 2004
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Anexo A.4
PORTADA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

Memoria y Cuenta
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A
-
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Ministerfo de Clencia y Tecnologis

CARACAS, FEBRERO 2004
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Anexo A.6.2
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Asamblea Nacional

Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los
refugiados

Banco de Desarrollo Econémico y Social de Venezuela
Banco Interamericano de Desarrollo

Centro de Coordinacion Policial

Agencia Central deinteligencia

Cuerpo de Investigaciones Cientificas Penales y
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Centros de Tratamiento Comunitarios

Direccion General de Identificacion y Extranjeria
Direccion General de los Servicios de Inteligencia y
Prevencion
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Fondo Nacional para Edificaciones Penitenciarias
Fondo Interamericano de Desarrollo

Fundacion de los Servicios Penitenciarios del Estado
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Instituto Nacional de Cooperacion Educativa
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Oficina Nacional de Presupuesto
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Organizacién No Gubernamental

Organizacion de las Naciones Unidas
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Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
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Derechos Humanos

Registro de Asignacion de Cargos

Red Interna de Planificacién
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Anexo A.10
GLOSARIO DE TERMINOS

A:

ABORDO:
En o sobre un buque,

ABONADO Numero telefénico o télex de
servicio.

ALCANTARILLA:
Canal o conducto que da salida a las
aguas

AMPLITUD MODULADA:

Proceso mediante el cual varia la amplitud
de la onda portadora, de acuerdo a los
cambios instantaneos de una sefial de
informacion.

APARTADERO:
Via conectada con la principal por una
sola extremidad.

Cualquier via ciega que se utilice para
recibir y despachar vehiculos y también
para el servicio de un almacen.

Zona acondicionada, adyacente a la
calzada destinada a tomar y dejar
pasajeros.

APARTADO POSTAL:

Casilla habilitada en una Oficina Postal
Telegrafica para recepcion de piezas
postales, por parte de un usuario
arrendatario.

APEADERO:

Sitio de la via destinado para servicio
publico, pero sin apartadero ni otras
facilidades requeridas por las estaciones.

ARENA ASFALTO:

Mezcla a temperatura adecuada, de arena
y

materiales asfalticos generalmente
liquidos.

ASFALTO EN CALIENTE:

Mezcla en caliente, con cemento asfaltico
de wuna arena que posea las
caracteristicas granulométricas definidas,
pudiendo incluir un llenante

ARQUEO:
Accion de medir la capacidad de una
embarcacion.

ASIENTO DE PASAJEROS INSTALADOS
Y DISPONIBLES:

Los asientos instalados son aquellos con
los que esta equipada la aeronave. Los
asientos de pasajeros disponibles son los
gue se ponen en venta.

ASIENTO-KILOMETRO DISPONIBLE:

Es la suma de los productos obtenidos de
multiplicar el numero de asientos
disponibles en cada etapa de vuelo para la
venta a pasajeros, por la distancia de la
etapa. Se excluyen del calculo los asientos
que no se pueden disponer para el
transporte de pasajeros debido al peso del
combustible o al de otra carga.

ASTILLERO:
Sitio destinado para construir y reparar
embarcaciones.

ATRACAR:
Amarrar un buque a un muelle o espigon.
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37.609
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13-01-2003

14-01-2003

15-01-2003

17-01-2003

Resoiucién mediante la cual se al ciudadano Gonzalo
Gonzélez Vizcaya, Direcior General de Justicia y Cultos.

Resolucién mediante la cual se designa a la ciudadana Jacgueline
Graziani de Valtes, Notario Piblico Vigésimo del Municipio Libertador
del Distrito Capital.

Resolucién mediante ia cual se designa sl ciudadano Sadl Alberto
mmmmmmmmmmwm

Resolucién mediante la cual se designa al civdadano Omar Rafael
Salas Martinez, Notario Plablico Segundo de Puerto Ordaz del Estado
Bolivar.

Resolucin mediante la cual se designa a la ciudadana América
Ahymara Becerma de Moreno, Regisirador Mercantil Tercero de Ia
Circunscripcion Judicial del Estado Téchira.

Resolucion mediantie la cual se confiere el grado de Agentes a los
ciudadanos que en elia se sefialan.

Resoluciones medianie las cuales se confiere la Condecoracifn
“Orden del Libertador”, en los Grados de Oficial, Comendador y
Caballero, a los cludadanos que en ellas se mencionan.

Resolucién mediante ia cual se confiere la Condecoracién "Onrden del
Libertador™ en el Grado de Gran Oficial "Segunda Classe”, al
ciudadano Vicealmirante Jorge Miguel Siemalta Zavarce.

Rnsoludﬁpmhuﬂudmddmmmm
Rend6én Garcia, Mercantil Segundo de la Circunscripcién
Judicial del Estado Mérida.

Resolucién medianie [a cual se designa a la ciudadana Alicia Duarie
C“}rl;t:qndeﬁado. Registrador Subalterno del Distrito Ptaza del Estado

Resoiucién por la cual se designa a la ciudadana Liliana Anionieta
Bettiol Guermrero, Registrador Subaltemno del Distrito Libertador del

Resolucion mediante la cual se designa al ciudadano Eufracio José
Barrios, Notario Publico de Turmero, Estado Aragua.

Resoluciones por las cuales se confiere la Condecoracién Orden
Francisco de Miranda, en su Segunda y Tercera Clases, a los
ciudadanos que en ellas se sefialan.

Resolucién mediante la cual se designa como cuentadantes
responsables de las unidades administrativas, a los funcionarios que
se indican en la misma.
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Anexp C.2
ESTADISTICO

Ministerio de ia Produccion y el Comercio

CUADRO A - 1.1: BALANZA COMERCIAL AGRICOLA POR
ANOS, 1990 - 2001

Ahcs Balanza (Millones de USS)
Importaciones Exportaciones Saldo
1980 776 as7 -418
18891 1.063 334 -730
1992 806 355 -450
1883 1.286 402 -B84
1994 1.098 464 -634
1995 1.572 535 -1.037
1996 1.412 537 -875
1997 1.4689 852 -817
1598 1.766 650 -1.118
1988 1.237 538 -699
2000 765 258 -507
2001 €09 227 -682
Fuente: INE

Nota 1: Afio 2001 célculos propics del MPC

GRAFICO A-1.1: BALANZA COMERCIAL AGRICOLA
(1990-2001)
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Anexo C.3

ANEXO BIBLIOGRAFICO N® 11
SUMARIO DE PUBLICACIONES EN CIENCIA Y TECNOLOGIA
MCT, FONACIT Y FUNDACITES
ARG 2003

S

WCT [Boein Bechings Carlac
DGCP

Edicidn de & nimers.

FONACIT  |Revisia: "Regisin”

Se editzron cuatro {4) ndmercs. Existe unz edicin y distribuitn etectrinica.

FONACIT _|Boletin Samanai "Enie Nosouos

43 ejlemplares. Disafio en formaio alectronioo

FUNDACTTE |Libra Electbnico: “Rocas Industides

Calocado en la Pagina Web,

Para educacitn bdsica, media y dversificada.

Giversificada v profesional (ARl escolar 2002-2003) v 19 mi eiempiares en
(Ao escolar 2003-2004).

12

FUNDACITE |Balebn Luicoin) Fommaing, Gondell [EGon mensual y GeUibucon de 250 eempiares on 36 pianeles (2002220911 6.

SUCRE

&1 36 plankeles (2003-2004)
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Anexo Q.5
COLOFON

Esta obra terminé de imprimirse en el mes de febrero de 2005
en Graficas Franco, srl, teléfonos: 483.2574 - 483.3396
484.5001 - FAX: 481.3549
Caracas-Venezuela.

Esta edicién consta de 700 ejemplares.
Se utilizd papel Bond base 20.
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