UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES APLICADOS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS EN LA COORDINACION DE CONTABILIDAD
FISCAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO MONTES
(CUMANACOA, ESTADO SUCRE)

Realizado por:

César David Hernandez Ricardi.

Informe de Pasantia presentado como requisito parcial para optar al titulo de

Licenciado en Contaduria Publica.

Cumana, octubre de 2008



UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES APLICADOS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS EN LA COORDINACION DE CONTABILIDAD
FISCAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO MONTES
(CUMANACOA, ESTADO SUCRE)

Realizado por:
César David Hernandez Ricardi

Trabajo de Grado Aprobado en nombre de la Universidad de
Oriente por el siguiente Jurado Calificador, en Cumana a los 18 dias
del mes de junio del Afio 2008

Prof. Luis Marcano Profa. Lucybell schinsano
Jurado Jurado

Prof. Leonardo Espafia
Asesor



INDICE GENERAL

DEDICATORIA . ...t e e e e et e e e s et e e e s e bre e e e e enres i
AGRADECIMIENTOS ... .ot srra e iii
LISTADE FIGURAS ...ttt e e e e e \%
RESUMEN . . e e e e st e e e e s e e e e e st e e e e e anraeeeeans vi
INTRODUGCCION ..ottt 1
OBUIETIVOS ... e r e e e e e e e e e e e e et e e e e s anreeas 4
ODJELIVO GENETAL ... ettt e e e st b e e e sbb e e e snbeee e 4
ODbjJEtIVOS ESPECITICOS: .. .iiuiriiie ittt ittt s s e e s e e s st e e e e saraeaesnnaees 4
METODOLOGIA ..ottt 5
FASE |I: ASPECTOS GENERALES DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO
IMONTES. .ot e e e et e e e e st e e e e e s etb e e e e s e bbeeeessnteeeaeaans 6
1.1 Resefia Histérica de la Alcaldia del Municipio Montes...........ccccccceveivenenn. 6
1.2 Descripcion de 1a INSEEUCION .......cccooiiiiiiiiiciee s 9
G T 11 [ ) o PSS 17
L4 WISION ..ottt ettt ettt e et e et e e e s ba e aeene e beebeeneenres 17
1.5 Funciones de la Alcaldia del Municipio Montes............cccocevevivereiiiesnenn. 18
1.6 Estructura Organizativa General..........ccccooeiieiinieiiene e 22
1.7 Funciones de la Coordinacion de Contabilidad Fiscal: ...........ccccccovevunnnee. 26
1.8 Objetivos de la Coordinacién de Contabilidad Fiscal: ............c.ccccooennene. 27
FASE I1: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS APLICADOS PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS................ 29
2.1 Descripcion de los Procesos de Adquisicion de Bienes. .........cccccveeveveenene 29
2.1.1  Procedimientos para la Adquisicion de Bienes al Contado cuando su Monto es
Menor de quince (15) Unidades Tributarias (Ut). ..o 30
2.1.2 Procedimientos para la Adquisicién de Bienes al Contado cuando su Monto
excede de quince (15) Unidades Tributarias (Ut). ......cccceviieieeiiiiiiee i 42
2.1.3 Procedimientos para la Adquisicion de Bienes a Crédito. ...........ccccvvvveeeeeeeiinnns 47
2.2 Descripcion de los Procesos de Contratacion de Servicios. ..........c.ccec...... 51
2.2.1 Procedimientos para la Contratacion de Servicios al Contado cuando su Monto
es Menor de quince (15) Unidades Tributarias (Ut). .....c..ueeeiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeen 51
2.2.2 Procedimientos para la Contratacién de Servicios al Contado cuando su Monto
excede de quince (15) Unidades Tributarias (Ut). ......cccccovvivieeiiiiiee i 59
2.2.3 Procedimientos para la Contratacion de Servicios a Crédito. .........ccccceeeeeiiinnns 64
2.3 Aplicacion de los Conceptos de Adquisicion de Bienes. ........cccccceeeeveenenn. 67
2.3.1 Adquisicion de Bienes al Contado cuando su Monto es Menor de quince (15)
Unidades Tributarias (UL). ........eeeeeieieieiiiie ettt e e e 67
2.3.2 Adquisicion de Bienes al Contado cuando su Monto excede de quince (15)
Unidades Tributarias (UL)......ccuuveeiieei et e et e e e e e e s st e e e e e e e s e ennenees 80
2.3.3  Adquisicion de Bienes a Crédit0. ........ccuuiieiiiiiieiiiiie e 83
2.4 Aplicacion de los Conceptos de Contratacion de Servicios. ...................... 86
2.4.1 Contratacion de Servicios al Contado cuando su Monto es Menor de quince (15)
Unidades Tributarias (UL).........eeeeeieaeiiiiie ettt a e 87
2.4.2 Contratacion de Servicios al Contado cuando su Monto excede de Quince (15)
Unidades Tributarias (UL).........eeeeeieioiiiiieiee ettt a e 88

2.4.3 Contratacion de Servicios a Crédit0. .........uueeiiiiiiiieiiiiiie e eees 89



FASE 111: PROCEDIMIENTOS CONTABLES APLICADOS PARA LA

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS................ 92
3.1 Creacion de 1a Obligacion. .........ccceceieiiiiiiiesieeee e 92
3.2 Registro de [a Obligacion. ........cccccveieiiiiieie e 93
3.3 Solicitud de la Orden de Pago, con sus respectivos Soportes (Documentos
gue Avalan o Respaldan la Solicitud) .........cccceviiiieiiiiese e 103
3.4 Analisis de la Documentacion Presentada. ..........cccceevveieeveieciecciesiennn 103

3.5 Revision y Organizacion de los Documentos utilizados para tal fin, tales
como, Solicitudes, Talonarios de Cheques, Facturas, Ordenes de Pago, entre

L0 ) 1 01T 106
CONCLUSIONES. ...ttt ettt ettt et ettt et et et e et et eeeeeee e e eeeeas 112
RECOMENDACIONES. ..o oo oottt eeeee et et ee e e et eeee e e et aeee e e e e 114
BIBLIOGRAFTA ..o oottt ettt ettt et ettt ettt et e et eeee e 116

ANEXOS ... 118



DEDICATORIA

Primeramente gracias a Dios Todopoderoso, creador del Universo; motor y guia
de todas las cosas. Por El es posible mi existencia y por eso gracias le doy. A San
Miguel Arcangel y Jesus de Nazaret por estar en mi vida y en mi corazon, guiar cada

uno de mis pasos y hacerme un hombre de bien y de buena voluntad.

A mis Padres: Rosa Ricardi y Pedro Hernandez, por ser pilares fundamentales
en mi formacion, por su amor incondicional, por traerme a este mundo tan hermoso e
integrarme a una familia honesta y adorable, por brindarme toda la ayuda necesaria
en toda mi carrera universitaria y la consecucion de esta meta, por inculcarme los
valores y principios que han hecho de mi un hombre de bien, por ser ejemplos de

lucha y constancia. A ustedes, gracias, los quiero y los amo.

A mis hermanas: Susan Lilibeth y Vanesa José Herndndez Ricardi, por darme
lo mejor de ellas, su amistad, por su apoyo y buenos deseos de superacion, gracias

hermanas por todo el amor, confianza y tolerancia en los dias de dificultad.

A mi sobrina Cynthia Fabiola, por traer tantas alegrias a nuestro hogar. A ti mi
amor que Dios te bendiga y que todos tus suefios se hagan realidad.

A todos mis familiares, en especial a todos, porque nombrar a uno de ellos seria

excluir a los demas.

A mi amigo y hermano incondicional Ernesto Escorcia porque puedo contar
contigo en todo momento, por tu apoyo, amistad, comprension, respeto, alegria,
sinceridad, confidencia, bondad, unidad, y por estar siempre conmigo tanto en las

situaciones buenas como en las adversas. También a su hijo Ernestico.



A mis ahijadas Solmarys, Fatima y Maria Hernandez que Dios las guie por

buen camino y que este logro le sirva de ejemplo.

A Rafael Aponte, hermano, amigo y compafiero por compartir eventos tan

importantes en mi vida universitaria, gracias hermano, por todo.

Una dedicatoria muy especial para Fernando Rafael Herndndez, caballero
incomparable, lleno de amor, de principios, de unidad, de respeto para los demas, de
comprension, de justicia, de amistad y de una alegria infinita que refrescaba el alma
de los que estaban a su lado. Aunque no estés fisicamente, siempre estards en mi

corazon.

A mis abuelos Maria Salazar y Pedro Hernandez (Micho) que Dios con su
infinito y perfecto amor los tenga en la Gloria. Gracias por obsequiarme, en mi

infancia, el sentimiento mas hermoso que existe en la tierra: EI amor.



AGRADECIMIENTOS
Quiero expresar mis agradecimientos, de forma sincera, a LA ALCALDIA
DEL MUNICIPIO MONTES DEL ESTADO SUCRE por haberme brindado la
oportunidad en la realizacién y culminacion de este informe de pasantia, en particular
a los ciudadanos y ciudadanas Victor Alejandro Hernandez, Susan Hernandez, Jorge

Luis Marchan y Julio J. Semerene.

Al Licenciado Venancio Meza, Director de Hacienda de esta Institucion, por
servir como apoyo Yy asesoria laboral en el desarrollo de este informe y brindarme de

su amistad, confianza, caballerosidad y respeto. Gracias...

Al Licenciado, Leonardo Espafia por brindarme parte de su tiempo en la
asesoria académica de este informe, por compartir sus conocimientos intelectuales

conmigo, su carifio, amistad, respeto y la alegria que lo caracteriza. Gracias...

Al Licenciado, Israel Romero por haber permitido realizar las pasantias en la

Coordinacion de Contabilidad Fiscal, que él mismo preside.

A la Licenciada en Castellano y Literatura Lilmary Mufioz, por brindarme de
sus conocimientos intelectuales en esta area, por la ayuda prestada en la redaccion de

este informe, por la constancia y disposicion de su tiempo.
A todos los trabajadores que forman parte de la Direccién de Administracion
por la ayuda prestada durante el periodo de pasantia para la elaboracion de este

informe.

A mis amigos y amigas, compafieros y compafieras de estudio: Ingrid Espin,

Evelia y Sorelys Brito, Eraclio Dias, Lezama Yura, Yhoanna Hernandez, Luis



Manuel, Alex Rodriguez y a todas y todos los que compartieron conmigo momentos

tan agradables dentro y fuera de la universidad. Ellos estaran siempre en mi memoria.

A todos los profesores que durante mi carrera, ayudaron a fortalecer mi

capacidad intelectual.

A todos ustedes muchas gracias.



LISTA DE FIGURAS

Figura 1: Flujograma Descriptivo de los Procedimientos para la adquisicion de bienes
al contado cuando su monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT).
Inicio del Proceso. (Primera Etapa del Gast0). ........cccevvvevveieniiesiecie e 39

Figura 2: Flujograma Descriptivo de los Procedimientos para la adquisicion de bienes
al contado cuando su monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT).
Segunda etapa del gasto. (Pago de 1a Deuda). ..........ccovveveereeiveiesie e 41

Figura 3: Flujograma Descriptivo de los Procedimientos para la adquisicion de bienes
al contado cuando su monto es mayor de quince (15) Unidades Tributarias (UT).
Inicio del Proceso: Contacto con los diferentes Proveedores. ..........coccoevvvvvnieienene 45

Figura 4: Flujograma Descriptivo de los Procedimientos para la adquisicion de bienes
ol =0 1 J PP SSSR 50

Figura 5: Procedimientos para la contratacion de servicios al contado cuando su
monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT).Inicio del Proceso.
(Primera Etapa del Gast). ........coveieiieiiiie et 57

Figura 6: Procedimientos para la contratacion de servicios al contado cuando su monto es
menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT). Segunda etapa del gasto. (Pago de la
DIBUTA). ... ettt ettt bbbt e st bbbt et e nb e re e beeneenneas 58

Figura 7: Procedimientos para la contratacion de servicios al contado cuando su
monto excede de quince (15) Unidades Tributarias (UT).Inicio del Proceso. (Primera
Etapa del GaSL0). .....ccueiiiiiiiesie e e s 62

Figura 8: Procedimientos para la contratacion de servicios al contado cuando su monto
excede de quince (15) Unidades Tributarias (UT). Segunda etapa del gasto. (Pago de la
DIBUTA). ... vttt bbbt s bbbt et R e et e b re e be e e nneas 63

Figura 9: Procedimientos para la contratacion de servicios a Crédito. ..................... 66



UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE ADMINISTRACION.
DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

LE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES APLICADOS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
EN LA COORDINACION DE CONTABILIDAD FISCAL DE LA ALCALDIA
DEL MUNICIPIO MONTES (CUMANACOA, ESTADO SUCRE)

RESUMEN:

Informe de Pasantia
Autor: Herndndez R. César D.

Afio: 2008

Los procedimientos para la adquisicion de Bienes y contratacion de servicios, son
procesos que se dan en todas las instituciones y niveles del Estado. Cada unidad
departamental que constituye dichas instituciones necesita obtener Bienes y Servicios
para cumplir con los objetivos y metas que se ha planteado, de alli radica la
importancia en la implementacion de mecanismos de controles y politicas que hagan
seguimiento en el desarrollo de tales procesos. La Unidad de Administracion de la
Alcaldia del Municipio estéa facultada para aplicar y establecer las pautas y guias en el
desarrollo de los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios. Ademas es la encargada del control y registro de la Contabilidad de las
cuentas de Activos, Pasivos, Patrimonio, Ingresos y Egresos. También procesa y
asigna, en conjunto con el Departamento de Presupuesto, el presupuesto anual
asignado en concordancia con los planes de desarrollo plasmados en los mismos. En
este informe se describen los procedimientos administrativos y contables aplicados
para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios utilizados en la
Coordinacion de Contabilidad Fiscal, oficina subordinada a la Direccion de
Administracion, los cuales fueron observados durante el periodo de pasantias. La
técnica de recoleccion de datos utilizada fue la observacion participante. Para la
presentacion de los resultados obtenidos y descripcion de los procedimientos se
utilizé la representacion por medio de flujogramas descriptivos. Se concluy6 que la
Direccion de Administracion y los otros Departamentos involucrados en estos
procesos no cuentan con suficientes elementos de control, manuales de
procedimientos y normas para los procedimientos administrativos. La informacion
contable que se genera en la Institucion es deficiente, inoportuna y de poca claridad,
puesto que a la fecha la Alcaldia no ha presentado los Estados Financieros en las
Memorias y Cuentas, exigido por el Estado y ante la Comunidad.

Vi



INTRODUCCION

Las organizaciones administrativas, establecidas en las diferentes zonas
geograficas del pais, eran conocidas inicialmente como Cabildos, Ayuntamientos,
entre otros. Con el transcurso de los afios, estas organizaciones sufrieron una serie de
modificaciones en el aspecto estructural, fisico y organizativo, motivado al desarrollo
econdmico, social, politico y cultural, que experimentd del pais durante esa época,

transformandose actualmente los Concejos Municipales en Alcaldias.

La figura de Alcaldias surge por primera vez en la Republica de Venezuela en
el afio 1.990, rigiéndose por los lineamientos politicos y administrativos, definidos en
conjunto por los Alcaldes y Concejales. La Alcaldia del Municipio Montes es una
institucion de derecho puablico, ubicada en la ciudad de Cumanacoa del Estado Sucre,
que tiene fijados, entre sus objetivos, promover y prestar buenos servicios a la
comunidad, ademas de lograr el desarrollo urbanistico, y mejorar el nivel de vida de

sus habitantes en lo que respecta a salud, vivienda, educacion y bienestar social.

La Alcaldia del Municipio Montes es también una institucion dedicada a la
recaudacion de Impuestos Municipales, los cuales constituyen una de sus principales
fuentes de Ingresos Propios, que son posteriormente utilizados para la prestacion de

servicios y construccion de obras para la comunidad.

Esta institucion cuenta con una Coordinacion de Contabilidad Fiscal, donde se
recopilan, registran y analizan, entre otros aspectos, datos relativos a la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, los cuales son procesados mediante un flujo de
actividades, realizadas en los diferentes Departamentos de la Alcaldia. Todo esto se
realiza para producir informacion financiera y contable, de manera oportuna y

confiable, que servira para la toma de decisiones administrativas.



Las organizaciones, tanto publicas como privadas tienen como proposito
fundamental la utilizacion adecuada de los recursos con que cuentan para alcanzar sus
metas y objetivos. Para lograr dicho fin, la Gerencia de las mismas, conjuntamente
con sus directivos, establecen una serie de lineamientos, buscando con esto

salvaguardar tales recursos.

Con la finalidad de establecer un control claro y preciso de los recursos
financieros con que cuenta la Alcaldia del Municipio Montes, esta institucion ha
intentado establecer politicas administrativas y contables, que se traducen, entre otras,
en la implementaciéon de normas y procedimientos, con lo cual se busca controlar la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios por parte de la misma. Aunque, es
importante sefialar que estos esfuerzos no se han logrado materializar en un manual

de Procedimientos Administrativos.

La investigacion estd orientada, entre otros aspectos, al analisis de los
procedimientos administrativos y contables aplicados para la adquisicién de bienes y
contratacion de servicios en la Coordinacion de Contabilidad Fiscal de la Alcaldia del
Municipio Montes. Es decir a nivel de las Oficinas. La informacion que se obtenga a
través de este trabajo servira para la profundizacion en el estudio de las
reglamentaciones administrativas orales, existentes en dicha institucion, y contribuira
a la implementacién de nuevas politicas y normas de control en lo que respecta a la

situacion planteada.

Las razones anteriores conllevan a un estudio de los lineamientos
administrativos y contables llevados a cabo por dicha Coordinacion para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios por parte de la Alcaldia del

Municipio Montes.



El contenido de este informe esta estructurado de la siguiente forma: una
primera fase que trata, brevemente, sobre los Aspectos Generales de la Alcaldia del
Municipio Montes del Estado Sucre y se nombra dentro de la misma: la resefia
histérica, descripcion de la institucion, mision, vision, las funciones, la estructura
organizativa general, las funciones de la Coordinacion de Contabilidad Fiscal y los

Obijetivos de ésta.

Una segunda fase, que explica los Procedimientos Administrativos aplicados
para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios. Haciendo un abordaje
directo, primeramente, de la descripcion de los procesos de adquisicion de bienes al
contado cuando su monto es menor de quince (15) unidades tributarias (UT) y cuando
su monto excede de quince (15) unidades tributarias (UT). También se explican, en
este primer apartado, los procedimientos para la adquisicion de bienes a Crédito. Una
segunda seccion que muestra la descripcion de los procesos de contratacion de
servicios al contado cuando su monto es menor de quince (15) unidades tributarias
(UT) y cuando su monto excede de quince (15) unidades tributarias (UT) y por Gltimo

los procedimientos para la contratacion de servicios a Credito.

La tercera fase se limita a mostrar los procedimientos contables aplicados para
la adquisicion de bienes y contratacion de servicios y esta compuesta por: creacion de
la obligacion, registro de la obligacion, solicitud de la orden de pago, con sus
respectivos soportes (documentos que avalan o respaldan la solicitud), analisis de la
documentacién presentada y revision y organizacion de los documentos utilizados
para tal fin, tales como, solicitudes, talonarios de cheques, facturas, 6rdenes de pago,

entre otros.



OBJETIVOS

Objetivo General:

Analizar los procedimientos administrativos y contables aplicados para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios en la Coordinacion de Contabilidad

Fiscal de la Alcaldia del Municipio Montes, Estado Sucre.

Objetivos Especificos:

» Revisar los Manuales de Normas y Procedimientos, utilizados para el control de
las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios, dentro de la

institucion.

» Verificar los procedimientos utilizados por la Coordinacion de Contabilidad
Fiscal para el control en lo respectivo a la adquisicion de bienes y contratacion
de servicios utilizados en la Alcaldia del Municipio Montes.

» Comprobar que los procedimientos cumplen con las normas y politicas

establecidas en la institucién.

» Revisar y organizar los documentos utilizados para tal fin, tales como,

Solicitudes, Talonarios de Cheques, Facturas, Ordenes de Pago, entre otros.

> Comprobar que los montos establecidos en las Ordenes de Pago coinciden con

los montos referidos en los demas documentos relacionados.

» Revisar los registros contables y la creacion de la obligacion en lo respectivo a
la adquisicién de bienes en la Coordinacion de Contabilidad Fiscal de la
Alcaldia del Municipio Montes.



METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el desarrollo de los objetivos propuestos fue la

siguiente:

» Participacion directa en el proceso de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios por parte de la coordinacién de contabilidad fiscal de la Alcaldia del

Municipio Montes (Cumanacoa, Estado Sucre).

» Entrevista con el personal que labora en el Departamento de Contabilidad
Fiscal.

» Recopilacion y analisis de la informacion relacionado con el tema.

» Ultilizacion y consulta del material bibliografico relacionado con el tema.

» Consulta de la documentacion encontrada en el sitio de estudio.

» Revision el sistema de procedimiento administrativo.



FASE I: ASPECTOS GENERALES DE LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO MONTES.

1.1  Resefa Historica de la Alcaldia del Municipio Montes

En el afio 1528 se instald en Venezuela la primera gobernacion. Esta se
constituyé a consecuencia de compromisos econdmicos entre ElI Rey Carlos | de
Esparfia y un grupo de banqueros, denominados Los Welser. Desde sus inicios hasta el
afio 1546, su administracion estuvo en manos de estos empresarios, originandose asi
el Cabildo o Ayuntamiento. Esta institucién era la representacion legal de la ciudad,
poseia autonomia municipal y tenia dentro de sus funciones velar por la solucién de

los problemas administrativos, economicos y politicos que alli se originasen.

En el afio 1572, por orden real, se cred el primer ayuntamiento del pais, en la
ciudad de Cubagua o Nueva Cédiz. Dos afios después se estableci6 otro en la ciudad

de Coro.

Doscientos afios mas tarde, se crea en Venezuela la mas alta autoridad colonial,
que llevd por nombre Capitania General, la cual, luego de su fundacion, sufrid

cambios en su division politico-territorial.

En el afio 1830, luego de incansables luchas por parte de nuestros libertadores,
es cuando Venezuela recibe el nombre de Republica. Desde ese momento, el régimen
municipal sufre sustanciales modificaciones en su aspecto politico y territorial. A
estos hechos se suma un suceso trascendental, enmarcado dentro de la constitucion
aprobada para ese mismo afio, donde se contempld la creacion de los Concejos
Municipales que, con el transcurrir del tiempo, también sufrieron grandes

transformaciones en su estructura fisica y organizativa.



Posteriormente, en el afio de 1947 se crea en el pais una nueva Constitucion, en
la que se planted constituir un régimen municipal a tono con un auténtico Estado
democrético y de derecho. En este sentido, en 1948 se realizaron por primera vez
elecciones municipales para la escogencia de concejales; pero, es a través de la
constitucion de 1961, cuando se da inicio a un cambio importante en cuanto a la
concepcion de la administracion. Se define asi por primera vez al Municipio como
una unidad politica, primaria y autdnoma dentro de la organizacion politica nacional.
Desde ese mismo afio hasta 1989, el gobierno de los Municipios era ejercido a través
de los Concejos Municipales, los cuales estaban dirigidos por un Presidente, asignado
por las autoridades gubernamentales. Este cargo tenia una duracion indefinida,
dependiendo del presidente de turno.

La Alcaldia del Municipio Montes, Estado Sucre, inicié sus actividades, bajo la
figura de Concejo Municipal, en el afio de 1965. Su sede principal estaba ubicada en
la calle Bolivar de la poblacion de Cumanacoa. En ese mismo afio la planta fisica
cambid su ubicacion y fue trasladada a la calle Sucre, para finalmente ubicarse en su
actual sede, en la Avenida, “Antonio José de Sucre”. En este periodo solian funcionar
tres oficinas: Presidencia, Administracion y Personal; y para entonces, el
representante de la institucion fue el Sr. Antonio Miguel Durén y el administrador el
Sr. Nelson Gamboa.

Para los sucesivos periodos, comprendidos entre los afios 1970 y 1989, la
institucion estuvo dirigida por las siguientes personalidades:
1970 - 1972: Sefiorita Delmira Nufiez.
1973: Sr. Simén Guzman.
1974 - 1979: Sr. Francisco GOmez Tenorio.
1980 -1982: Sr. Juan José Martinez.
1983:Sr. Luis Enrique Avila.



1984 - 1986: Sr. Simon Guzman.
1987: Licenciado Luis Ramon Atay.
1988: Sr. Pablo Jiménez.

1989: Sefiora Carmen Figueroa.

Con la creacion de la Ley Organica de Régimen Municipal (L.O.R.M.), en el
afio 1989, se eligié por primera vez la figura de Alcalde. En esa oportunidad fueron
elegidos un (1) Alcalde y siete (7) Concejales. Posteriormente, esta normativa fue
derogada por La Ley Orgéanica del Poder Publico Municipal (L.O.P.P.M), sancionada

por la Asamblea Nacional, el diecisiete de mayo de dos mil cinco.

A partir de esa fecha hasta la actualidad, la Municipalidad ha estado regida por
los siguientes Alcaldes:
1990 -1993: Sr. Diego Barrios.
1993-1996: Sr. Frank Martell.
1996-2004: Sr. Luis Gervasio Gonzalez.

Actualmente, la institucion es presidida por el Prof. Rafael Emilio Barrios,

quien se desempefia como Alcalde de la misma desde noviembre de 2004.



1.2 Descripcion de la Institucion

La Alcaldia del Municipio Montes es una institucion de derecho publico,
ubicada en la ciudad de Cumanacoa, del Estado Sucre, que tiene fijados, entre sus
objetivos, promover y prestar buenos servicios a la comunidad, ademas de lograr el
desarrollo urbanistico, y mejorar el nivel de vida de sus habitantes en lo que respecta

a salud, vivienda, educacion y bienestar social.

Esta institucion se encuentra organizada de la siguiente forma:

ALCALDIA:

Dirige el Gobierno y la Administracion Municipal. Representa al Municipio
Montes en el ambito de su competencia, en los términos establecidos en la Ley
Organica del Poder Publico Municipal (L.O.P.P.M-2005) y esta representado por el
Alcalde o Alcaldesa, que a su vez es la primera autoridad civil.

Atribuciones del Alcalde o Alcaldesa:
El Articulo 88 de la Ley Organica del Poder Publico Municipal, aprobada por la
Asamblea Nacional, en Caracas, a los diecisiete dias del mes de mayo de dos mil

cinco, contempla las siguientes atribuciones y obligaciones:

» Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, la constitucién del estado, leyes nacionales, estadales, ordenanzas y

demaés instrumentos juridicos municipales.

» Dirigir el gobierno y la administracion municipal, velando por la eficacia y
eficiencia en la prestacion de los servicios publicos dentro del ambito de su

competencia, y ejercer la representacion del Municipio.



>

>

>

>

Dictar reglamentos, decretos, resoluciones y demas actos administrativos en la

entidad local.

Proteger y conservar los bienes de la entidad, para lo cual deberd hacer la
actualizacion del inventario correspondiente; y solicitar a la autoridad
competente el establecimiento de las responsabilidades a que haya lugar para

quienes los tengan a su cargo, cuidado o custodia.
Ejecutar, dirigir e inspeccionar los servicios y obras municipales.

Suscribir contratos que celebre la entidad, con prevision de la disposicion de los
gastos que generen, y ordenar sus pagos de conformidad con lo establecido en

las leyes y ordenanzas que rigen la materia.

Ejercer la maxima autoridad en materia de administracién de personal y, en tal
caracter, ingresar, nombrar, remover, destituir y egresar, conforme a los
procedimientos administrativos establecidos en la ordenanza que rige la

materia, con excepcidn del personal asignado al Concejo Municipal.

Presidir el Consejo Local de Planificacion Publica, conforme al ordenamiento
juridico.

Formular y someter a consideracion del Consejo Local de Planificacion
Publica, el Plan Municipal de Desarrollo con los lineamientos del programa de
gestion presentado a los electores, de conformidad con las disposiciones

nacionales y municipales aplicables.

Someter a consideracién del Concejo Municipal los planes de desarrollo urbano
local, conforme a las normas y procedimientos establecidos en los instrumentos

normativos nacionales.

Elaborar y presentar el proyecto de Ordenanza de Presupuesto de Ingresos y
Gastos para el ejercicio fiscal siguiente.
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> Presentar a consideracion del Concejo Municipal, proyectos de ordenanzas con
sus respectivas exposiciones de motivos, asi como promulgar las ordenanzas
sancionadas por el Concejo Municipal y objetar las que considere
inconvenientes o contrarias al ordenamiento legal, de conformidad con el
procedimiento previsto en la ordenanza sobre instrumentos juridicos

municipales.

» Designar los apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la
representacion de la entidad para determinados asuntos, previa consulta al

sindico procurador o sindica procuradora municipal.

» Realizar las atribuciones que en materia del Registro Civil del Municipio le

asigne el Poder Electoral.

» Ejercer la autoridad sobre la policia municipal, a través del funcionario de alta

direccién que designe.

» Conceder ayudas y otorgar becas y pensiones de acuerdo a las leyes y

ordenanzas.

» Informar al Concejo Municipal sobre asuntos de su competencia, cuando le sea

requerido, o cuando lo estime conveniente.

» Presentar al Concejo Municipal, en el segundo mes siguiente a la finalizacién
de cada ejercicio economico-financiero de su mandato, el informe de su gestion
y a la Contraloria Municipal la cuenta de la misma, en la cual incluira informe

detallado de las obligaciones impagadas 0 morosas de los contribuyentes.

> Presentar dentro del primer trimestre del afio, de manera organizada y publica a
la comunidad respectiva convocada previamente, la rendicion de cuentas de la
gestion politica y administrativa del afio econémico financiero precedente,
relacionando los logros con las metas del plan municipal de desarrollo y el

programa presentado como candidato.
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» Promover la participacion ciudadana y la educacion para la participacion.

» Ejercer las atribuciones relativas a la competencia municipal, cuando no estén

expresamente asignadas a otro 6rgano.

» Mantener la observancia rigurosa del ciudadano o ciudadana en la preservacion
del ambiente, asi como hacer cumplir toda la legislacion establecida en materia

ambiental.

» Revisar y resolver los recursos jerarquicos y demas actos administrativos

dictados por las distintas dependencias del Municipio.

> Las que atribuyan otras leyes.

DIRECCION DE ADMINISTRACION:

Se encarga de programar, centralizar gestionar, y ejercer las politicas
econémicas y financieras del Municipio, fundamentadas en lograr la sana
administracion de los recursos del mismo, en concordancia con los planes de
desarrollo plasmados en la asignacion de dinero a través del presupuesto, con especial

aplicacion hacia el control, ejecucion, seguimiento y evaluacion.

Funciones de la Direccion de Administracion:

» Planificar, dirigir, supervisar, controlar y coordinar las operaciones y
funcionamiento de las unidades bajo su responsabilidad.

> Elaborar 6rdenes de pagos para cancelar compromisos.
» Preparar Estados Financieros de la Municipalidad.

» Simplificar y hacer mas efectivo y econdémico los procedimientos

administrativos.
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» Programar compras con el proposito de garantizar de manera efectiva el

suministro de bienes.

» Llevar en forma organizada y cronolégica todos los registros y archivos de las
transacciones financieras, presupuestarias y patrimoniales del Municipio, en

especial lo relativo al control e inventario de los bienes municipales.

» Preparar los balances e informes de gestion para su reemision al Alcalde y
preparar los cuadros, graficos demostrativos que permitan el diagndstico y

prondstico de la situacion financiera del Municipio.

» Cumplir cualquier otra funcion que sea requerida y las demas que le asignen las

leyes, reglamentos y ordenanzas.

DIRECCION DE HACIENDA:

Se encarga de disefiar y elaborar el conjunto de normas, ordenanzas, politicas y
procedimientos orientados a la determinacion y obtencién de los recursos
provenientes de la recaudacion de Impuestos a los contribuyentes, naturales y
juridicos, y entidades puablicas, necesarios para cumplir con la programacion
establecida en el Presupuesto, y previamente determinada por la Hacienda Municipal,
y las diferentes Unidades que la integran: Liquidacion y Cobranza, Tesoreria y

Fiscalizacion.

Funciones de la Direccidon de Hacienda:

» Planificar, supervisar, dirigir, controlar y coordinar las operaciones Yy

funcionamiento de las unidades bajo su responsabilidad.

» Direccién, coordinacion y control de las actividades correspondientes al

proceso de recaudacion y cobranzas de los impuestos municipales, segin lo
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previsto en las leyes, ordenanzas y demas instrumentos juridicos,

administrativos y legales.

» Preparar y analizar mensualmente las relaciones de ingresos y egresos del
Municipio.
> Inspeccidn y coordinacion de los diferentes entes que reportan ingresos propios

en el Municipio.
» Revision y firma de facturacion de impuestos.
» Fiscalizacion de actividades econémicas dentro del Municipio.

> Informar al Alcalde por su intermedio, al Concejo Municipal, acerca de los

resultados de la gestion hacendistica, patrimonial y presupuestaria.
» Participar en la formulacion de la ordenanza de presupuesto.

» Cumplir cualquier otra funcién afin que le sea requerida y las demés que le

asignen las Leyes, Reglamentos y Ordenanzas.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO:

Esta Direccion tiene dentro de sus funciones la planificacion y desarrollo
Urbano de todas las propiedades asentadas en el Municipio y que, de una u otra
forma, se encuentran ubicadas dentro de la estructura geopolitica del mismo. Consta
de tres (3) Coordinaciones, las cuales son: Catastro, Sala de Inspeccion y de Servicios
Generales; esta Ultima estd compuesta por ocho (8) Unidades funcionales, las cuales
se mencionan a continuacion: Bomberos, Mercado, Terminal, Matadero, Aseo

Urbano, Parques y Jardines, Taller Mecanico y, Transporte.
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Funciones de la Direccion de Desarrollo Urbano:

» Planificar, supervisar, dirigir, controlar y coordinar las operaciones Yy

funcionamiento de las unidades bajo su responsabilidad.

» Participar en la elaboracion del ante proyecto del presupuesto de la unidad a su

>

>

cargo.

Fijar lineamientos, politicas y dirigir la elaboracion de los planes, estudios y
proyectos urbanisticos, a fin de garantizar el desarrollo integral y armonico de
la ciudad.

Garantizar que los planes en materia de desarrollo urbanistico estén acordes con

los instrumentos legales establecidos.

Disefiar y ejecutar politicas orientadas a lograr un desarrollo urbanistico
ajustado, armonico y en correspondencia con las necesidades y potencialidades

del Municipio, mediante las funciones de control correspondientes.

Dirigir y coordinar el proceso de la gestién administrativa y juridica, necesarios
para dar inicio a la ejecucion de las obras de construccién y mantenimiento, con

base en las politicas y planes de desarrollo urbano.

Planificar las fiscalizaciones e inspecciones de las obras de construccién

publica y privada en materia de urbanismo, localizadas en el Municipio.

Disefiar politicas para la preservacion del patrimonio arquitecténico e historico

y los espacios culturales en el ambito del Municipio Montes.

Fijar y aplicar lineamientos dirigidos a rescatar y revitalizar los espacios

peatonales y publicos.

Evaluar la ejecucidn de los planes urbanisticos municipales.
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> Clasificar, archivar y conservar en buen estado los documentos, planes,
proyectos, mapas, planos e informacion urbanistica de interés, de acuerdo con

el sistema de clasificacion adoptado en la Direccion.

» Cumplir cualquier otra funcion afin que le sea requerida.

DIRECCION DE PERSONAL:

El objetivo de esta direccion es disefiar, implantar y garantizar el cumplimiento
de politicas, normas, procedimientos y normativa legal aplicable, necesarias para la
administracion eficiente del recurso humano con que cuenta la Alcaldia, con el fin de
contribuir al desarrollo profesional y al bienestar integral de sus trabajadores, proveer
a la organizacion del personal idoneo para su funcionamiento y propiciar un clima
organizacional acorde para el cumplimiento de su misidn, competencias y programa

de gobierno.

Funciones de la Direccion de Personal:

> Dirigir, coordinar la tramitacién de movimientos del personal y sus actividades

inherentes a la incorporacion de funcionarios.

» Participar en la elaboracion del ante proyecto del presupuesto de la unidad a su

cargo.

» Elaborar y proponer el establecimiento de los procedimientos necesarios para el

buen desarrollo de la administracion de los recursos humanos.

» Realizar todos los tramites necesarios en relacién con la desincorporacion del

personal, bien sea por despido, renuncia o jubilacion.

» Llevar a cabo todo lo relacionado con la creacion, evaluacion y eliminacion de

cargos.
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> Disefiar y controlar la aplicacion de politicas de beneficio social destinadas a

contribuir con el bienestar integral de los trabajadores.
» Garantizar la correcta aplicacion de la legislacion laboral vigente.

» Disefiar y mantener actualizado el Sistema de Clasificacion y Remuneracion de
Personal, a fin de garantizar a los trabajadores el reconocimiento a su trabajo o
la incorporacién de elementos que contribuyan a optimizar su desempefio; y a
la Alcaldia, la aplicacién de directrices y lineamientos objetivos, justos y
equitativos que contribuyan al mantenimiento del personal que requiere para un

eficiente funcionamiento y a fomentar un clima organizacional armoénico.

» Cumplir cualquier otra funcion afin que le sea requerida

1.3 Mision

Transformar al Municipio Montes en un Municipio social, econémica y
ecoldgicamente sustentable, a través de la promocion del empleo productivo y la
corresponsabilidad ciudadana en el ejercicio del gobierno Municipal.

1.4 Vision

La consolidacion del Municipio Montes como el mas productivo e importante
del Estado, a través del fortalecimiento de la vocacion agroproductiva, desarrollando
las potencialidades de diversificacion de la actividad comercial, e impulsando
procesos de gobierno a nivel popular; asi como incrementando las posibilidades de
convertir las ventajas comparativas que ofrecen los recursos naturales en ventajas
competitivas. Todo ello identificado con un alto compromiso para el impulso del

bienestar social de los ciudadanos, en el marco de una gestion local democratica,
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protagdnica, participativa y de creciente autonomia, como expresion de un gobierno

comunitario.

1.5  Funciones de la Alcaldia del Municipio Montes
Las funciones de la Alcaldia del Municipio Montes, segun fuente obtenida a
través de una entrevista con su méaxima autoridad, son las siguientes:

Propiciar bienestar a la comunidad.

» Estimular la colaboracion y solidaridad de los vecinos para la mejor

convivencia.
» Promulgar ordenanzas.
» Cumplir y hacer cumplir los mismos y demas instrumentos juridicos.
» Conceder ayudas a la poblacion.
» Suscribir obras fundamentales para el desarrollo de toda la comunidad.

» Elaborar y disponer la ejecucion de planes urbanos locales.

Segun la Ley Organica del Poder Pablico Municipal aprobada por la Asamblea

Nacional, en Caracas, a los diecisiete dias del mes de mayo de dos mil cinco, sefiala:

Articulo 53. Cada Municipio tiene competencia para organizar el funcionamiento de
sus organos y regular las atribuciones de las distintas entidades municipales.
El Concejo Municipal dictard las normas que regulen su autonomia funcional y su

ordenamiento interno.

Articulo 54. ElI Municipio ejercerd sus competencias mediante los siguientes

instrumentos juridicos:
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1. Ordenanzas: son los actos que sanciona el Concejo Municipal para establecer
normas con caracter de ley municipal, de aplicacion general sobre asuntos
especificos de interés local. Las ordenanzas recibirdn por lo menos dos
discusiones y en dias diferentes, deberan ser promulgadas por el alcalde o
alcaldesa y ser Publicadas en la Gaceta Municipal o Distrital, segun el caso, y
prever, de conformidad con la ley o si lo ameritare la naturaleza de su objeto, la
vacatio legis a partir de su publicacion. Durante el proceso de discusion y
aprobacion de las ordenanzas, el Concejo Municipal consultara al alcalde o
alcaldesa, a los otros 6rganos del Municipio, a los ciudadanos y ciudadanas, a la
sociedad organizada de su jurisdiccion, y atendera las opiniones por ellos

emitidas.

2. Acuerdos: son los actos que dicten los concejos municipales sobre asuntos de
efecto particular. Estos acuerdos serdn publicados en la Gaceta Municipal

cuando afecten la Hacienda Pablica Municipal.

3. Reglamentos: Son los actos del Concejo Municipal para establecer su propio
régimen, asi como el de sus dérganos, servicios y dependencias. Estos
reglamentos seran sancionados mediante dos discusiones y publicados en

Gaceta Municipal.

4. Decretos: son los actos administrativos de efecto general, dictados por el
alcalde o alcaldesa y deberan ser publicados en la Gaceta Municipal o Distrital.
El alcalde o alcaldesa reglamentara las ordenanzas mediante decreto, sin alterar
su espiritu, propdsito o razon y, en todo caso, deberan ser publicados en la

Gaceta Municipal o Distrital.

5. Resoluciones: son actos administrativos de efecto particular, dictados por el
alcalde o alcaldesa, el Contralor o Contralora Municipal y demas funcionarios

competentes.
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6. Otros instrumentos juridicos de uso corriente en la practica administrativa,

ajustados a las previsiones que las leyes sefialen.

Las ordenanzas, acuerdos, reglamentos, decretos, resoluciones y demas
instrumentos juridicos municipales son de obligatorio cumplimiento por parte

de los particulares y de las autoridades nacionales, estadales y locales.

Articulo 55. Las competencias de los Municipios son propias, concurrentes, ademas

descentralizadas y delegadas.

Articulo 56. Son competencias propias del Municipio las siguientes:
1. El gobierno y administracion de los intereses propios de la vida local.

2. La gestion de las materias que la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela y las leyes nacionales les confieran en todo lo relativo a la vida
local, en especial, la ordenacion y promocion del desarrollo econémico y social,
la dotacidn y prestacion de los servicios publicos domiciliarios, la aplicacion de
la politica referente a la materia inquilinaria, la promocion de la participacion
ciudadana y, en general, el mejoramiento de las condiciones de vida de la

comunidad en las areas siguientes:

a) La ordenacion territorial y urbanistica; el servicio de catastro; el
patrimonio histdrico; la vivienda de interés social; el turismo local; las
plazas, parques y jardines; los balnearios y demas sitios de recreacion;
la arquitectura civil; la nomenclatura y el ornato publico.

b) La vialidad urbana, la circulacion y ordenacion del trénsito de
vehiculos y personas en las vias municipales y los servicios de

transporte publico urbano.
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c)

d)

f)

9)

h)

Los espectaculos publicos y la publicidad comercial en lo relacionado
con los intereses y fines especificos del Municipio.

La proteccion del ambiente y la cooperacion en el saneamiento
ambiental; la proteccion civil y de bomberos; y el aseo urbano y
domiciliario, incluidos los servicios de limpieza, recoleccion y
tratamiento de residuos.

La salubridad y la atencién primaria en salud; los servicios de
proteccion a la primera y segunda infancia, a la adolescencia y a la
tercera edad; la educacion preescolar; los servicios de integracion
familiar de las personas con discapacidad al desarrollo comunitario;
las actividades e instalaciones culturales y deportivas; los servicios de
prevencion y proteccion, vigilancia y control de los bienes; y otras
actividades relacionadas.

Los servicios de agua potable, electricidad y gas domeéstico; de
alumbrado publico, alcantarillado, canalizacion y disposicion de aguas
servidas; de mataderos, cementerios, servicios funerarios, de
abastecimiento y mercados.

La justicia de paz; la atencion social sobre la violencia contra la mujer
y la familia, la prevencion y proteccion vecinal y los servicios de
policia municipal, conforme a la legislacion nacional aplicable.

La organizacién y funcionamiento de la administracion publica
municipal y el estatuto de la funcién pablica municipal.

Las demés relativas a la vida local y las que le atribuyan la
Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela y las leyes
nacionales y estadales.
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1.6 Estructura Organizativa General

La Alcaldia del Municipio Montes, Estado Sucre, estd Organizada
estructuralmente de la siguiente manera: una (1) Consultoria Juridica, como se puede
visualizar en el organigrama; funciona como unidad de Staff. Cuatro (4) Direcciones,
las cuales son: Direccion de Administracion, de la que dependen Cuatro (4)
Coordinaciones: Contabilidad Fiscal, Tesoreria General y, Compra y Suministros,
subordinandose a esta uUltima, la unidad de Almacén. Direccion de Hacienda, que
tiene bajo su mando, las Unidades de: Presupuesto, Fiscalizacion, Bienes
Municipales, Recaudacion y, Liquidacion. Direccidn de Desarrollo Urbano de donde
va a depender: Catastro Urbano, Sala de inspeccion, Servicios Generales y, de esta a
su ves depende: Bomberos Municipales, Mercado Municipal, Terminal, Matadero,
Aseo Urbano, Parques y Jardines, Taller Mecénico y Transporte. La Direccion de
Recursos Humanos; que tiene bajo su directriz: Seleccién y Reclutamiento, Nomina

y, Adiestramiento.

Directamente de la Alcaldia se subordinan las Oficinas Municipales de
Protocolo, Turismo, Cultura, Coord. de Misiones, Bienestar social, Seguridad Interna,

Salud, Educacion Superior y registro Civil.

En otro nivel jerarquico y en forma Autonoma, se encuentra El Concejo
Municipal, acompafiado por la Secretaria de Camara, Contraloria Municipal,
Sindicatura Municipal, Vice presidencia y las Comisiones Permanentes. EI nimero
total de Concejales en el Municipio es de Siete (7) Concejales. Las Juntas
Parroquiales se encuentran ubicadas en forma de staff del Concejo Municipal y la
Alcaldia, debido a que, hasta los momentos, la Alcaldia entrega subsidio a las Juntas
Parroquiales; pero trabajan en forma independiente. Estan conformadas por Seis (6)
Juntas Parroquiales denominadas Cumanacoa, Aricagua, Arenas, Cocollar, San

Fernando y San Lorenzo.
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La estructura organizativa de la Alcaldia del Municipio Montes, Estado Sucre

esta representada en el siguiente organigrama:
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1.7 Funciones de la Coordinacion de Contabilidad Fiscal:

La Coordinacion de Contabilidad fiscal, es la unidad encargada de organizar,
dirigir y realizar los registros contables estipulados en las leyes nacionales, de
acuerdo con los sistemas de contabilidad establecida por la Contraloria Municipal de
la Republica, La Direccién Nacional de Contabilidad Administrativa y la Oficina
Nacional de Presupuesto (ONAPRE).

En un sentido més amplio la contabilidad, es el sistema de contabilidad general
por partida doble disefiado tanto para la Repulblica, como para los Estados y
Municipios, destinados a producir informacion financiera y contable que afecte cada
una de las cuentas reales y nominales del Fisco Nacional y Municipal de acuerdo a
los principios de aceptacion general como preceptos legales que la rigen.

Su mision principal es registrar todas las operaciones relativas a la contabilidad
patrimonial del Municipio, es decir, las vinculadas al Tesoro y La Hacienda
Municipal, cumpliendo con todo lo establecido en los modelos pautados por La
Contraloria General de la Republica, procesando toda la informacion relacionada a
los ingresos, depositos, notas de débitos, emisidn y cancelacion de ordenes de pago,
cuentas por pagar, y elabora asientos contables en la contabilidad presupuestaria y en

la contabilidad fiscal.

Su vision se orienta en hacer de la Coordinacion de Contabilidad Fiscal una
seccion eficiente dentro de la estructura organizacional de la Alcaldia del Municipio

Montes y un modelo de capacidad en la organizacion municipal.

La Coordinacién de Contabilidad Fiscal tiene como funciones:
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1. Velar por la aplicacion de los principios y técnicas contables en el registro de

las operaciones.

2. Asesorar al Director de Administracion en las decisiones contables que afecta al
Patrimonio del Ejecutivo Regional.

3. Emitir informes periddicos sobre la situacion contable del Ejecutivo.
4. Coordinar con la Tesoreria la conciliacion de la contabilidad.
5. Mantener actualizado el registro del Patrimonio Pablico.

6. Establecer politicas para efectuar el control de las cuentas de los organismos

publicos.

7. Implementar la automatizacion y la optimizacién constante de los procesos para

ordenar los pagos.

8. Las demas funciones que le asigne la Direccién de Administracion.

1.8  Objetivos de la Coordinacion de Contabilidad Fiscal:

El sistema de Contabilidad Fiscal del Municipio Montes se establece en la
publicacion 21 de noviembre de 2005, de instituciones y modelos para la
Contabilidad Fiscal de los Municipios de la Republica, teniendo como finalidad u

objetivos:

» Mantener permanentemente informada a la Contraloria y al publico en general,
sobre la gestion administrativa y las situaciones financieras del Tesoro y el

Patrimonio Pablico, asi como la Ejecucidn Financiera del Presupuesto.

» Facilita el adecuado control fiscal sobre los bienes del Ejecutivo Regional y

sobre las operaciones que con ella se efecttan.
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» Suministrar la informacion de caracter financiero, general y especial a

diferentes sectores y distintos fines.

» Administrar como responsable de la gestion fiscal para conocer la marcha y

situaciones financieras del sector publico.

» Ofrecer procedimientos que hagan posible la comprobacion interna de cuentas

y la fiscalizacion de operaciones.

Las actividades que esta Coordinacién realiza dentro de la institucién son las

siguientes:
» Verifica y prepara los asientos de las cuentas reales.
» Elabora los balances de comprobacion mensualmente.
Contabiliza las 6rdenes de pago emitidas.
Contabiliza las 6rdenes de pago canceladas.

Revision de ordenes de pago sin cancelar.

Realiza el balance general anual.

>

>

>

» Registra en los libros diarios y mayores.

>

> Registra los gastos e ingresos mensuales trimestrales y anuales.
>

Prepara estados financieras y los remite al administrador.

» Todo lo referente a la Contabilidad Fiscal del Municipio.
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FASE Il: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
APLICADOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS.

Con fines comprensibles, se ha dividido esta fase en dos bloques. El primero de
ellos contiene la descripcion de los procesos administrativos de adquisicion de bienes

y el segundo maneja la misma accion, pero aplicado a la contratacion de servicios.

Cabe destacar, que los procedimientos Contables, propiamente dichos; tanto
para la adquisicion de bienes como para la contratacion de servicios, no son
explicados en esta parte, ya que los mismos se llevan a cabo en la siguiente fase, con
el propdsito de obtener una vision general que permita un abordaje directo de las
conclusiones y recomendaciones, ante los resultados obtenidos en el informe que se

presenta.

Es conveniente indicar que para la realizacion de este conjunto de actividades
se requiere la participacion de otras unidades operativas de la Alcaldia del Municipio
Montes.

2.1  Descripcion de los Procesos de Adquisicion de Bienes.

En este apartado del Informe se hace una descripcion de cada uno de los
procedimientos administrativos utilizados en la adquisicion directa de bienes por
parte de las oficinas que conforman la estructura organizativa de la Alcaldia del

Municipio Montes.

Es importante mencionar que en este proceso sélo se describen las compras,

hechas por la institucion, orientadas a las carencias que tienen dichas oficinas y que



van desde la presentacion de la necesidad de materiales en alguna unidad de la

Alcaldia hasta su recepcion y pago.

2.1.1 Procedimientos para la Adquisicion de Bienes al Contado cuando su
Monto es Menor de quince (15) Unidades Tributarias (Ut).

Los procedimientos para la adquisicion de Bienes y contratacion de servicios,
son procesos que se dan en todas las instituciones y niveles del Estado. Cada unidad
departamental que constituye dichas instituciones necesita obtener Bienes y Servicios
para cumplir con los objetivos y metas que se ha planteado. Especificamente, en la
Alcaldia del Municipio Montes del Estado Sucre, todo lo antes sefialado viene dado

de la siguiente manera:

La Unidad Departamental que tenga la necesidad de contraer un bien, para su
mejor funcionamiento y eficiencia dentro de la Alcaldia, tiene que elaborar un
Memorandum u oficio, el cual es enviado al Departamento de Compras, que tiene
fijado, dentro de sus funciones mas importantes, la programacion de compras, con el
propdsito de garantizar, de manera efectiva, el suministro de materiales. Vale decir
que en esta institucién se utiliza un inventario de materiales, que se encuentra ubicado
en la Dependencia de Compras, pero sélo se limita a satisfacer las demandas de
papeleria que tienen los Departamentos, Dependencias, Coordinaciones y Oficinas

que conforman este Organismo.

El Memorandum consta de un (1) original y una (1) copia. Este, dentro de su
descripcién (ver anexo 1), contiene el Escudo del Municipio con su respectivo
membrete; el NUmero, el titulo (MEMORANDUM), en negrita y a quién va dirigido,
asi como el nombre de la unidad solicitante del material y el asunto a tratar; también
Ileva consigo, el sello del Departamento, Coordinacion u Oficina que hizo la peticion,
la firma del representante de dicha oficina y la fecha. En el caso de enviarse un oficio,
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el mismo contiene casi todos los elementos del Memorandum, pero reviste un
caracter mas formal en cuanto al asunto referido. (Ver anexo 2).

El Departamento de Compras y Suministros, luego de aceptar el Memorandum
u oficio, procede a firmarlo y sellarlo como muestra de haber sido recibido,
conjuntamente con su copia. Enseguida, se entrega la copia a la unidad solicitante y
se archiva el original. Posteriormente, este Departamento emite una Solicitud de
Compras, en original y dos (2) copias, la cual es enviada a un Proveedor, con la
finalidad de obtener de éste un Presupuesto o Cotizacion del bien que se va adquirir.

La Solicitud de Compras es un formato que se llena en la Dependencia de
Compras y Suministros, en el que se expresan, como en todos los documentos que
realizan tanto la Alcaldia como cada uno de los_Departamentos, Coordinaciones y
Oficinas que la conforman; el Escudo del Municipio con su respectivo membrete
(Ver anexo 3). También contiene su numero, la fecha y un titulo en negrita
(SOLICITUD DE COMPRAS), el nombre de la unidad solicitante, del Proveedor y
de los materiales requeridos, ademas de llevar un cuadro en donde se especifican la
cantidad de Bienes (en unidades), la descripcion, su precio por unidad, el importe a

pagar y el total que debera cancelar por la compra del producto.

El Proveedor al recibir la Solicitud de Compras, elabora una Cotizacion o
Presupuesto (Ver Anexo N° 4), donde se especifica, entre otras cosas, el monto o
costo actualizado de la Mercancia y con los datos suministrados por este se procede a
llenar, en el Area de Compras y Suministros, la Solicitud de Compras. Seguidamente,
ésta es remitida al Departamento de Administracion, conjuntamente con la Cotizacién
y el Memorandum, para determinar si existe o no disponibilidad financiera, siendo

luego firmada y sellada en esta Direccion.

La Coordinacion de Compras y Suministros recibe, nuevamente, de la

Direccion de Administracién, la Solicitud de Compras, simultineamente con la

31



Cotizacion facilitada por el Proveedor, ademas del Memorandum, y prepara una
Orden de Compras, en original y dos (2) copias.

La Orden de Compras es un documento que sefiala los detalles de la transaccion
y, en éste se discriminan una serie de datos que se presentan a continuacion: Titulo
(ORDEN DE COMPRA), numero y fecha, un recuadro que sefiala los datos del
Vendedor (Nombre, Direccion, Ciudad y Teléfono), un cuadro que especifica el
codigo presupuestario, segun Ordenanza de Presupuesto y el monto; igualmente
posee un recuadro con la cantidad, descripcion, precio unitario y el precio total del
bien adquirido. También contiene unas lineas para posibles observaciones, y un
ultimo recuadro, donde deberan colocarse las firmas del Alcalde (como Gerente de la
Institucion), del Director del Departamento de Administracion, del Director del
Departamento de Compras y Suministros y del Director de Prepuesto,

respectivamente. (Ver Anexo 5).

Previamente, este documento es transferido al Departamento de Presupuesto,
donde se verifica si existe 0o no Disponibilidad Presupuestaria, para luego ser
codificado, firmado, y sellado por el Director de este Departamento, considerando las
disposiciones emanadas del Plan Unico de Cuentas emitido por la Oficina Nacional
de Presupuesto (ONAPRE). Este procedimiento se hace con la finalidad de
comprometer el gasto. En caso de no existir Disponibilidad Presupuestaria, se recurre
a una Transferencia entre partidas, mediante resolucion formulada por el Alcalde,

para poder realizar el gasto respectivo.

Una vez clasificado el gasto, de acuerdo con la Codificacién Presupuestaria a la
cual pertenece la partida, la Orden de Compras es dirigida a la Direccion de
Administracion para ser firmada y sellada por el jefe de este Departamento; con la
culminacion de esta accién, regresa a la Coordinacién de Compras, para ser

presentada al Proveedor y obtener de éste la Factura o la copia de la misma (Ver
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anexo 6). Todo este proceso se realiza con la finalidad de comprometer el gasto con

el Proveedor.

En este proceso, el Area de Compras, verifica si éste es contribuyente ordinario
o contribuyente formal y si ha cumplido con sus obligaciones tributarias en el pago de
los impuestos. A través de una consulta en la pagina Web del Servicio Nacional
Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), la Alcaldia verifica si
el Proveedor ha hecho sus pagos al Fisco y en caso contrario actla como agente de

retencion. (Ver anexo 7 Planilla de Retencidn)

Es importante mencionar que una vez entregada la Orden de Compra al
Vendedor, éste tiene que devolver el original y una de las copias, firmado y sellado

por él.

El procedimiento antes sefialado da origen a la segunda etapa del gasto que
tiene que ver, concretamente, con la cancelacion de la deuda, pues cuando la
Coordinacion de Compras y Suministros acepta la Factura del Proveedor elabora una

Solicitud de Pago (original y dos copias).

Es relevante mencionar que la Solicitud de Pago es un formato que solo es
realizado por tres (3) unidades departamentales en la Alcaldia del Municipio Montes,
las cuales se especifican a continuacion: Direccion de Administracion; esta area
utiliza esta Solicitud para requerir el pago por contratos de alquiler de bienes,
muebles e inmuebles, viaticos, donaciones de recursos, contrato por mano de obra,

entre otros.

El Area de Compras y Suministros emplea el escrito ya mencionado para el

pago por concepto de adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios, entre
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otros. Por ultimo, el Departamento de Personal lo maneja para la tramitacion de pagos

de némina y de personal eventual, solicitud de honorarios profesionales, entre otros.

El documento esta conformado de la siguiente manera: Titulo (SOLICITUD DE
PAGO), en Negrita, nimero y fecha, unidad o despacho solicitante (Compras y
Suministros), beneficiario (Proveedor), la cantidad en bolivares (en letras y en
numeros), el concepto, firma y sello del Area de Compras y Suministros, de la
Direccion de Administracion y de la Direccion de Presupuesto respectivamente, asi
como la fecha de recepcion, la codificacion presupuestaria a la cual pertenece el
gasto, la denominacion de la partida y su monto, por altimo, nuevamente la fecha,
firma y el sello del Departamento de Administracion donde se sefiala que ha sido
aprobado el pago por el Director de este Departamento (Ver Anexo 8).

La Solicitud de pago, proveniente del Departamento de Compras, primeramente
es dirigida, con todos los documentos ya nombrados anexos a ésta, al Departamento
de Administracion, procediendo éste a verificar y revisar. Luego, procede a firmar y
sellar, colocando, ademas la fecha de recepcion. Después es enviada al Departamento
de Presupuesto, para ser codificada tal como se hizo la Orden de Compras. La
diferencia en el proceso de codificacion, tanto de la Orden de Compras como de la
Solicitud de Pago, es que esta ultima lleva consigo la codificacién y la denominacion
de la partida, mientras que la primera s6lo se somete a mostrar el cddigo

presupuestario.

Vale destacar que la Solicitud de Pago, codificada, fechada, firmada y sellada
por el Director de Presupuesto, es enviada, nuevamente, al Departamento de
Administracion, donde una vez examinada, y después de recibir el visto bueno, se
procede a colocar la fecha, la firma y el sello del Directivo de esta Direccion, con el

propdsito de ser aprobado el pago.
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En el Departamento de Administracion, con la Solicitud de Pago transferida por
el Departamento de Presupuesto, se preparan, simultaneamente, la Orden de Pago y el
Recibo de Tesoreria, formatos que sélo se realizan en esta Unidad, pues, es en este
Departamento donde se elaboran los cheques para el pago y el cumplimiento de las

obligaciones adquiridas por la Institucion.

La Orden de Pago, (en original y dos copias), es un documento que lleva en su
parte superior una copia del Voucher de Pago, seguidamente el titulo (Orden de
Pago), en negrita, el numero de emision, la fecha, el beneficiario, cantidad en
bolivares (en letras y en nimeros), el motivo del gasto, la codificacion presupuestaria,
la denominacion de la partida y el monto. Ademas contiene dos ultimos recuadros: el
primero, donde se colocarén el nombre de la entidad bancaria, el nimero de cuenta y
de cheque(s) y el total en bolivares; EIl segundo contiene los datos del acreedor
(nombre, apellido, cédula de identidad, la firma y la fecha). En su parte inferior
derecha estan unos espacios donde firmarén, el Alcalde del Municipio y el Director
de Administracién, respectivamente. (Ver anexo 9)

El Recibo de Tesoreria se hace con la finalidad de seguir con el protocolo
administrativo, garantizando y justificando el compromiso que adquiere el Proveedor
una vez recibido el pago mediante el cheque. Este Recibo, en original y dos (2)
copias, tiene la siguiente estructura: el monto en bolivares y dos expresiones que
basicamente son las que comprometen al acreedor cuando recibe el cheque, las cuales
son: (He recibido de la Tesoreria Municipal del Municipio Montes del Estado Sucre,
la cantidad de: ...) y (Por concepto de:). También, posee la Codificacion
Presupuestaria, la Denominacion de la Partida, el afio, y por altimo, dos columnas: la
primera esta referida a los datos del Beneficiario (Nombre y Apellido, Cédula y la
Fecha) y la segunda estd relacionada directamente con el nimero de la Orden de

Pago, el Numero del Cheque, el Nombre de la Entidad Bancaria y el monto. En la
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parte inferior de este formato se registraran la firma del Alcalde del Municipio y del
Administrador. (Ver Anexo 10)

De forma inmediata, en el Departamento de Administracion se elabora el
Cheque y, conjuntamente con los documentos ya mencionados anexos a éste (Orden
de Pago, Recibo de Tesoreria, Solicitud de Pago, Orden de Compras, Solicitud de
Compras, Presupuesto o Cotizacion y Memorandum u Oficio), se dirigen al Despacho
del Alcalde, procediendo éste dltimo a firmar EI Cheque, la Orden de Pago y el
Recibo de Tesoreria. Consecutivamente estos soportes (Orden de Pago, Recibo de
Tesoreria y cheque) regresan, nuevamente, a la Direccién de Administracion, donde
después de haber sido firmados y sellados por el Directivo, son remitidos a la
Coordinacion de Compras.

Debe sefalarse que la Unidad de Compras y Suministros, con los documentos
ya nombrados, notifica al Vendedor para proceder a entregar el cheque y recibir a
cambio la mercancia o el producto adquirido. Luego, como politica de la Institucion,
se le exige al Proveedor que firme los soportes involucrados en la transaccion. Por su
parte la Unidad de Compras y Suministros, cuando entrega el bien al Departamento,
Coordinacion, Oficina o Unidad Solicitante, elabora una Nota de Entrega (ver anexo
11).

Finalmente, estos documentos, adjuntos unos a otros (Orden de Pago, Recibo de
Tesoreria, Solicitud de Pago, Orden de Compras, Solicitud de Compras, Factura,
Presupuesto o Cotizacion, Memorandum y la Nota de Entrega), son enviados a la
Coordinacion de Contabilidad Fiscal, para ser registrados y, posteriormente a la
Direccion de Presupuesto para ser archivados. Es importante destacar que cada

departamento involucrado en estos procesos, hace su respectivo registro.
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Para que los procedimientos de adquisicion de bienes al contado cuando su

monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT), sean perceptibles, de

forma sencilla, por personas y usuarios interesados en dicha informacion, se utilizo la

representacion grafica de los flujogramas descriptivos, que permiten realizar registros

de anotacion de informaciones y datos detallados con precision, y al mismo tiempo de

forma estandarizada.

Los simbolos utilizados para el registro en formato de flujogramas son los

siguientes:

Inicio

1« -'JI

Indica la fase principal del proceso, método o procedimiento.

Muestra la representacion grafica del Documento con su
Copia. Llamese “Documento” a todo aquel conjunto de
soportes que emanan de una transaccion. Estos se archivan, se
envian o se destruyen.

Simbolo que permite la conexién de una pagina a otra o de un

segmento a otro del Flujograma.

Signo utilizado para denotar la duracién del Documento en
una Oficina, Dependencia o Direccion.

Figura empleada para indicar el resguardo permanente del

Soporte en una Oficina, Coordinacién o Direccién.
Este Simbolo sefiala los pasos a seguir, por ejemplo: Paso

1,2,3,4,5...n pasos. Se utiliza con la finalidad de hacer mas

entendible el proceso.
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=  Figura que ejemplifica la Toma de Decisiones por parte de los
£ ‘@ l Jefes y Directores de las Oficinas.

No Si

Es importante destacar que cada soporte esta identificado de la siguiente

manera:
A. Memorandum (M)
B. Solicitud de Compras (SC)
C. Presupuesto o Cotizacién (P)
D. Orden de Compras (0C)
E. Factura (F)
F. Solicitud de Pago (SP)
G. Orden de Pago (OP)
H. Recibo de Tesoreria (RT)

I. Cheque (CH)

J. Nota de Entrega (NE)

A continuacion se muestra el Flujograma N° 1y 2 relativo a la adquisicion de
bienes al contado cuando su monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias
(UT). Con fines préacticos se ha divido el procedimiento en dos figuras: la primera

relativa al inicio de la transaccién y la segunda respecto a su pago.
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Figura 1: Flujograma Descriptivo de los Procedimientos para la adquisicion de bienes al contado cuando su monto es
menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT). Inicio del Proceso. (Primera Etapa del Gasto).
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Figura 2: Flujograma Descriptivo de los Procedimientos para la adquisicion de bienes al contado cuando su monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT).
Segunda etapa del gasto. (Pago de la Deuda).
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2.1.2 Procedimientos para la Adquisicion de Bienes al Contado cuando su
Monto excede de quince (15) Unidades Tributarias (Ut).

La Licitacion Puablica, es un procedimiento que consiste en la seleccion del co-
contratante, que sobre la base de una previa justificacion de la idoneidad ética, técnica
y financiera de los intervinientes, tiende a establecer la mejor oferta, el precio méas
conveniente, para la adquisicion o enajenacion de bienes, prestacion de servicios o

ejecucion de obras.

En Venezuela, las pautas para la escogencia del proveedor, se dictan a través de
la Ley de Licitaciones Publicas, aprobada por la Asamblea Nacional, en Caracas, a
los trece dias del mes de noviembre de dos mil uno. Esta ley establece en sus articulos
61y 72, que las Licitaciones son de dos (2) tipos: Generales o Selectivas.

El articulo 61 expresa lo siguiente: Debe procederse por Licitacion General o

Licitacién Anunciada Internacionalmente:

1. En el caso de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, si el contrato a
ser otorgado es por un monto estimado superior a once mil unidades tributarias
(11.000 UT.).

2. En el caso de construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un

monto estimado superior a veinticinco mil unidades tributarias (25.000 UT.).

Por otro lado el Articulo 72 determina que puede procederse por Licitacion
Selectiva:
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1. En el caso de la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, si el contrato
a ser otorgado es por un precio estimado desde mil cien unidades tributarias
(1.100 UT.) y hasta once mil unidades tributarias (11.000 UT.).

2. En el caso de construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un
precio estimado superior a once mil quinientas unidades tributarias (11.500
UT.) y hasta veinticinco mil unidades tributarias (25.000 UT.).

Debido a que los bienes solicitados por las Direcciones, Departamentos,
Coordinaciones y Oficinas que conforman a la Alcaldia del Municipio Montes como
Institucion, son en su mayoria Mobiliarios, Equipos y Articulos de Oficinas, entre
otros, los procedimientos para la adquisicion de bienes al contado cuando su monto
excede de quince (15) Unidades Tributarias, no se dan mediante un proceso de
licitacion. Vale destacar que estos procedimientos, son similares a los anteriores y

solo se diferencian cuando la Solicitud de Compras es enviada a varios Proveedores.

De forma Analoga al proceso ya explicado, el Departamento, Coordinacion u
oficina que tenga la urgencia de obtener un bien para su mejor funcionamiento y
eficiencia dentro de la Institucion, tiene que elaborar un Memorandum u oficio en
original y dos (2) copias, el cual es enviado al Area de Compras, donde es recibido y
seguidamente, firmado y sellado por el Director, procediendo, este ultimo, a entregar

la copia a la Unidad solicitante y archivando la otra.

Posteriormente, este Departamento emite una Solicitud de Compras, en original
y dos (2) copias. Esta es enviada a varios Proveedores (por lo menos tres), para
recibir de cada uno de ellos, la Cotizacion o Presupuesto y, por consiguiente, hacer

las comparaciones respectivas para seleccionar la que proporcione mejor precio.
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De igual forma, con los datos suministrados por el Vendedor, se procede a
llenar, en el Area de Compras y Suministros, la Solicitud de Compras. Seguidamente,
ésta es remitida al Departamento de Administracion, conjuntamente con la Cotizacién
y el Memorandum, para determinar si existe o no disponibilidad financiera, siendo

luego firmada y sellada en esta Direccion.

Los procedimientos seguidos de esta accion, se explican claramente en el
Apartado 2.1.1: “Procedimientos para la adquisicion de bienes al contado cuando su

monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT).

Para dar una explicacién mas evidente y concisa; a continuacién se muestra el
Flujograma N° 3 relativo a la adquisicion de bienes al contado cuando su monto
excede de quince (15) Unidades Tributarias (UT). También se ha divido este
procedimiento en dos figuras: la primera relativa al inicio de la transaccion y contacto

con los diferentes proveedores y, la segunda respecto a su pago.
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Figura 3: Flujograma Descriptivo de los Procedimientos para la adquisicion de bienes al contado cuando su monto es mayor de quince (15) Unidades Tributarias (UT).

Inicio del Proceso: Contacto con los diferentes Proveedores.
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2.1.3 Procedimientos para la Adquisicion de Bienes a Crédito.

Los documentos y cuentas por pagar son partidas que conforman el pasivo,
tanto de las empresas privadas como de las instituciones publicas. Estos se originan
por transacciones que se realizan con los proveedores, bien sea, por la adquisicion de
bienes o por la contratacion de servicios, y pueden surgir como consecuencia de la

aplicacion de criterios estimativos de la gerencia.

Particularmente en la Alcaldia del Municipio Montes, no hay evidencia alguna
de que estas deudas con Proveedores se originan mediante un criterio estimativo o por
politica de esta institucion. Estos compromisos surgen, algunas veces, por la

necesidad que tiene este Organismo de abastecerse de bienes y servicios.

Esta fase de adquisicion de bienes a crédito se inicia cuando la Unidad
Solicitante envia un Memorandun, original y copia, al Area de Compras, elaborando
ésta una Solicitud de Compras, original y dos (2) copias, la cual es enviada al
proveedor con la finalidad de obtener de éste la copia de la factura. Con los datos
proporcionados en la factura se procede a llenar la Solicitud de Compras y luego se
envia a la Direccibn de Administracion, determinando ésta que no existe
disponibilidad Financiera, pero debido a la urgencia del bien, es necesario adquirirlo.
En esta direccion se le notifica al Alcalde, y éste, como Gerente de la Institucion,
envia un Oficio al Vendedor (original y copia), Solicitando el bien y

comprometiendose a costearlo cuando exista disponibilidad financiera.

La Direccién de Administracion de la Institucion (Alcaldia de Montes), al
recibir el recurso, conjuntamente con la copia de la factura, desarrolla de forma
semejante, los “Procedimientos” con los que anteriormente se han venido trabajando
en este Informe. La realizacion de estas acciones en este apartado, contiene un hecho

bastante significativo: el oficio enviado al Proveedor.
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La copia de este Oficio y la copia de la Factura y el Material son dirigidos a la
Coordinacion de Compra, donde se entrega el Activo a la Unidad Solicitante y
simultaneamente se elabora la Orden de Compras, la Solicitud de Pago y la Nota de
Entrega. Las dos (2) primeras en original y dos (2) copias y la segunda en original y

copia.

Los documentos ya nombrados (Oficio, Factura, Solicitud de Compras, la
Orden de Compras, la Solicitud de Pago y la Nota de Entrega) son transferidos al
Departamento de Presupuesto, para ser codificados, firmados, y sellado por el
Director de este Departamento, considerando las disposiciones emanadas del Plan

Unico de Cuentas emitido por la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE).

Clasificado el gasto, de acuerdo con la Codificacion Presupuestaria a la cual
pertenece la partida; el Oficio, la Factura, Solicitud de Compras, la Orden de
Compras Y la Solicitud de Pago son remitidos a la Area de Administracion, para ser
verificados, revisados y luego firmados, sellados, colocando, ademés la fecha de

recepcion, por el Director de este Departamento.

De forma inmediata, los escritos adjuntos unos a otros (Oficio, Factura,
Solicitud de Compras, Orden de Compras y la Solicitud de Pago), son enviados,
desde la Direccion de Administracion, a la Coordinacion de Contabilidad Fiscal, para
ser contablemente registrados en el libro auxiliar de cuentas y documentos por pagar.
(Ver anexo 12).

Vale destacar que la Coordinacion de Contabilidad Fiscal, ente adscrito al
Departamento de Administracion, traslada, nuevamente, el conjunto de documentos
al Area Administrativa, donde seran custodiados. Esta deuda, sera Saldada cuando la

Institucion reciba, como ingreso, el proximo doceavo.
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Es importante sefialar que los Organismos Publicos, lldmese Alcaldia o
Gobernaciones reciben, la mayor parte de sus ingresos a través de una Partida

denominada Situado Constitucional.

La Ley Organica de Descentralizacion, Delimitacion y Transferencia de
Competencias del Poder Pablico aprobada por la Asamblea Nacional, en Caracas, a
los veintidds dias del mes de julio de dos mil tres, explica en su Capitulo IV: Del

Situado Constitucional y demas Ingresos de los Estados.

Articulo 12:
Son ingresos de los estados:

1. El Situado Constitucional.

2. Los que formen parte de los ingresos adicionales del pais o de planes y

proyectos especiales que les sean asignados, de conformidad con la ley.

3. Los aportes o contribuciones diferentes al Situado Constitucional que el Poder
Nacional les asigne con ocasion de la transferencia de servicios especificos, de

conformidad con esta Ley. (...)

Articulo 15:
El Ejecutivo Nacional remitira el Situado Constitucional a los estados y a los
municipios por dozavos, dentro de los primeros siete (7) dias de cada mes, de acuerdo

con lo establecido en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela y la

ley.

A continuacién se muestra el Flujograma N° 4 relativo a la Adquisiciones de

bienes a crédito:
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Figura 4: Flujograma Descriptivo de los Procedimientos para la adquisicion de bienes a crédito.
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2.2  Descripcion de los Procesos de Contratacion de Servicios.

En este segundo apartado del Informe se hace una descripcion de cada uno de
los procedimientos administrativos utilizados en la contratacion directa de servicios
por parte de las Direcciones, Coordinaciones y Oficinas que conforman la Alcaldia

del Municipio Montes como Institucion Publica.

Es significativo sefialar que en este proceso sélo se describen los compromisos,
hechos por la institucion, enfocados en las carencias que tienen dichas Direcciones,
Coordinaciones y Oficinas y que van desde la presentacion de la necesidad del

servicio hasta su aplicacion.

2.2.1 Procedimientos para la Contratacion de Servicios al Contado cuando su
Monto es Menor de quince (15) Unidades Tributarias (Ut).

Los Servicios son todas aquellas prestaciones que, a diferencia de los bienes, no
se pueden ver, tocar o almacenar. Estos responden a un conjunto de actividades que

buscan satisfacer a una o méas necesidades de un cliente.

Por lo general, todas las empresas, tanto publicas como privadas, que realizan
actividades en el &mbito econdmico, requieren proveerse de servicios para garantizar,
de forma efectiva, el funcionamiento de toda la estructura organizativa que la
conforma. Esta situacion se presenta de manera similar en la Alcaldia del Municipio
Montes, la cual ha tenido que requerir servicios para generar un ambiente laboral
favorable que le propicie la mayor eficiencia en el desarrollo de sus funciones

administrativas.
Es importante destacar que la Alcaldia cuenta con una unidad de limpieza que

se encarga del aseo de la planta fisica. Ademas, de poseer una oficina de Bienes
Municipales que tiene dentro de sus funciones el cuidado permanente del software
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(conjunto de programas y aplicaciones que se utilizan en un sistema informatico), que
contienen los computadores de cada una de las oficinas. Por tal motivo, el Gnico
servicio del cual se abastece esta institucion, a nivel de los departamentos, lo
constituye el mantenimiento de los aires acondicionados y ventiladores instalados en

cada una de las dependencias.

Concretamente en la Alcaldia del Municipio Montes la descripcion de los

procedimientos para la contratacion de servicios viene dados de la siguiente forma:

El Departamento que se vea en la obligacion de recurrir a la contratacion de un
servicio, para crear un ambiente de trabajo adecuado, donde el recurso humano opere
de forma eficiente, tiene que elaborar un Memorandum u oficio, el cual es enviado a
la Dependencia de Compras, donde es firmado y sellado como muestra de haber sido
recibido. (En original y copia). Seguidamente, se entrega la copia a la unidad

solicitante y se archiva el original.

En este proceso la Unidad de Compras contacta, por via telefonica, a un
Proveedor que se ocupe de este tipo de actividad, Prestar Servicios a Personas
Naturales o Juridicas, Publicas o Privadas. Ademas, solicita ante él un presupuesto de

gasto, con el objeto de obtener una segregacion total de los costos.

Posteriormente, el Area de Compras, elabora una Orden de Servicio, en original
y dos (2) copias. Ella dentro de su descripcion (ver anexo 13) contiene la imagen del
Escudo del Municipio con su respectivo membrete; lugar de emisién (dia, mes y afio)
el titulo en negrita (Direccion de Administracion, Jefatura de Compras), el Namero, a
quién va dirigido, asi como el Registro de Informacion fiscal (R.1.F).

También lleva implicitas dos oraciones que identifican al contratante de la
siguiente manera: la primera (sirvase por orden de esta municipalidad, prestar

servicio al bien municipal identificado como: ),y la segunda (los trabajos de), ademas

52



del periodo presupuestario a la cual pertenece el gasto y su respectiva codificacion
presupuestaria, por ultimo una nota dirigida al proveedor del servicio que sefiala los
datos con los cuales éste debe elaborar la factura y las firmas del Director de
Administracion y de Presupuesto y del Jefe de Compras respectivamente.

Previamente este documento, el Area de Compras lo envia, junto con el
presupuesto o pro forma enviada por el proveedor y el Memorandum, a la Direccion
de Administracion para determinar si existe o no disponibilidad financiera, siendo
luego firmada y sellada en este Departamento y, posteriormente remitida a la Unidad

de Presupuesto.

En la Direccion de Presupuesto, se verifica si existe o no Disponibilidad
Presupuestaria, para cubrir el monto del costo contemplada en la Orden de Servicios
y luego es codificada, firmada, y sellada por el Director de esta Jurisdiccion,
considerando las disposiciones emanadas del Plan Unico de Cuentas emitido por la
Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE). Esta accion se realiza con la finalidad
de comprometer el gasto. En caso de no existir Disponibilidad Presupuestaria, se
recurre a una Transferencia entre partidas, mediante una resolucion formulada por el
Alcalde.

El gasto clasificado, de acuerdo con la Codificacion Presupuestaria a la cual
pertenece la partida, es un proceso previo para que la Orden de Servicio sea dirigida a
la Jefatura de Compras, donde sera enviada al Proveedor. Este procedimiento autoriza

al mismo a prestar el servicio en la institucion.

Al finalizar el trabajo, el proveedor elabora una factura para especificar el costo
total por el servicio prestado. En esta accion el Area de Compras, a través de la
factura, verifica si éste es contribuyente ordinario o contribuyente formal y si ha
cumplido con sus obligaciones tributarias en el pago de los impuestos. A través de
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una consulta en la pagina Web del Servicio Nacional Integrado de Administracion
Aduanera y Tributaria (SENIAT), la Alcaldia verifica si el proveedor ha hecho sus

pagos al fisco y en caso contrario actla como agente de retencion.

Todos los procedimientos antes sefialados dan origen a la segunda etapa del
gasto que tiene que ver, precisamente, con la cancelacion de la deuda, pues cuando la
Coordinacion de Compras y Suministros acepta la factura del Proveedor elabora una
Solicitud de Pago (original y dos (2) copias) que es remitida, con todos los
documentos ya nombrados anexos a esta, al Departamento de Administracion,

procediendo éste a verificar y revisar.

Luego, procede a firmar y sellar, colocando, ademas la fecha de recepcion.
Después es enviada al Departamento de Presupuesto, para ser codificada tal como se
hizo con la Orden de servicios. La diferencia en el proceso de codificacion, tanto de
la Orden de Servicios como de la Solicitud de Pago, es que esta Ultima lleva consigo
la codificacion y la denominacion de la partida, mientras que la primera solo se

remite a mostrar el codigo presupuestario.

Vale destacar que la Solicitud de Pago, codificada, fechada, firmada y sellada
por el Director de Presupuesto, es enviada, nuevamente, al Departamento de
Administracion, donde una vez examinada y, después de recibir el visto bueno, se
procede a colocar la fecha, la firma y el sello del Directivo de esta Direccion, con el

propdsito de ser aprobado el pago.
En el Departamento de Administracion, con la Solicitud de Pago transferida por

el Departamento de Presupuesto, se preparan, simultaneamente, la Orden de Pago y el

Recibo de Tesoreria, ambos escritos en original y dos (2) copias.
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Posteriormente, el Departamento de Administracion elabora el Cheque v,
conjuntamente con los documentos ya mencionados anexos a éste (Orden de Pago,
Recibo de Tesoreria, Solicitud de Pago, Orden de servicios, Presupuesto o Cotizacion
y Memorandum u Oficio), se dirigen al Despacho del Alcalde, procediendo éste
ultimo a firmar el Cheque, la Orden de Pago y el Recibo de Tesoreria.
Consecutivamente estos soportes (Orden de Pago, Recibo de Tesoreria y cheque)
regresan, nuevamente, a la Direccion de Administracion, donde después de haber sido
firmados y sellados por el Directivo, son remitidos a la Coordinacion de compras con

la finalidad de hacerle el pago al Proveedor del servicio.

Finalmente, estos documentos, adjuntos unos a otros (Orden de Pago, Recibo de
Tesoreria, Solicitud de Pago, Orden de servicios, Factura, Presupuesto o Cotizacion y
el Memorandum), son enviados a la Coordinacion de Contabilidad Fiscal, para ser
registrados contablemente y, posteriormente a la Direccion de Presupuesto para ser
archivados. Es importante destacar que cada departamento involucrado en este

procedimiento de contratacion de servicios, hace su respectivo registro.

A continuacién se muestra el Flujograma N° 5 y 6 relativo a los Procedimientos
para la contratacion de servicios al contado cuando su monto es menor de quince (15)
Unidades Tributarias (UT). Los documentos estan identificados de la siguiente

manera:

A. Memorandum (A)

B. Presupuesto o Cotizacion (P)

C. Orden de Servicio (0S)
D. Factura (F)
E. Solicitud de Pago (SP)
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F. Cheque
G. Orden de Pago

H. Recibo de Tesoreria

(CH)
(OP)

(RT)
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Figura 5: Procedimientos para la contratacion de servicios al contado cuando su monto es menor de quince (15)
Unidades Tributarias (UT).Inicio del Proceso. (Primera Etapa del Gasto).
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Figura 6: Procedimientos para la contratacion de servicios al contado cuando su monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT). Segunda etapa del gasto. (Pago de la Deuda).
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2.2.2 Procedimientos para la Contratacion de Servicios al Contado cuando su
Monto excede de quince (15) Unidades Tributarias (Ut).

Los procedimientos para la contratacion de servicios al contado cuando su
monto excede de 15 unidades tributarias, son procesos que se dan de manera similar
al apartado 2.1.2 de este informe: Procedimientos para la adquisicion de bienes al

contado cuando su monto excede de quince (15) Unidades Tributarias (UT).

De forma semejante a este apartado (2.1.2), estas fases nunca se dan mediante
un proceso de Licitacion. Esta subasta y la seleccion del Proveedor ocurren en la
Institucion en los procesos de adquisicién de Inmuebles, maquinarias, vehiculos,
entre otros, y cuando la Alcaldia construye obras destinadas al uso y disfrute del
Municipio.

Vale destacar que estos procedimientos de contrataciones de servicios son
iguales a los anteriores. Apartado 2.2.1: “Procedimientos para la contratacion de
servicios al contado cuando su monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias
(UT)” y solo se diferencian de éstos, en la llamada telefénica que se hace, no sélo a

un Proveedor de servicios, sino a varios de ellos.

De forma Anéloga al proceso ya explicado, el Departamento, Coordinacion u
oficina que tenga la urgencia de contratar un servicio para su mejor funcionamiento y
eficiencia dentro de la Institucion, tiene que elaborar un Memorandum u oficio en
original y dos (2) copias, el cual es enviado al Area de Compras, donde es recibido y
seguidamente, firmado y sellado por el Coordinador, procediendo, este dltimo, a
entregar la copia a la Unidad solicitante y archivando la otra.

En esta fase la Dependencia de Compras y Suministros contacta, por via

telefénica, los Proveedores de Servicios y solicita ante ellos un presupuesto de gasto,
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con el propdsito de obtener una segregacion total de los costos y por consiguiente,

seleccionar al que proporcione mejor precio.

Posteriormente, el Area de Compras, elabora una Orden de Servicio, en original
y dos (2) copias, que es remitida, conjuntamente, con el Memorandum vy el
Presupuesto o Pro Forma enviada por el Proveedor a la Direccién de Administracion,
con la finalidad de determinar si existe o no disponibilidad financiera, siendo luego
firmada y sellada en este Departamento.

La Orden de Servicio, luego es dirigida la Unidad de Presupuesto para
determinar si existe 0 no Disponibilidad Presupuestaria, para cubrir el monto del
costo contemplado en la misma. Luego es codificado, firmado, y sellado por el
Director de esta jurisdiccion, considerando las disposiciones emanadas del Plan
Unico de Cuentas emitido por la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE). Esta

accion se realiza con la finalidad de comprometer el gasto.

Con esta accion, la Orden de Servicio es dirigida, nuevamente, a la Jefatura de
Compras, donde sera enviada al Proveedor. Este procedimiento autoriza al mismo a

prestar el servicio en la institucion.

Finalizado ya el trabajo, el Proveedor del Servicio, elabora una Factura (en
original y dos (2) copias) para especificar el costo total por el servicio prestado. En
esta accion el Area de Compras, a través de la factura, verifica si éste es
contribuyente ordinario o contribuyente formal y si ha cumplido con sus obligaciones
tributarias en el pago de los impuestos. A través de una consulta en la pagina Web del
Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), La
Alcaldia verifica si el proveedor ha hecho sus pagos al fisco y en caso contrario actla

como agente de retencion.
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Todos los procedimientos antes sefialados dan origen a la segunda etapa del
gasto que tiene que ver, precisamente, con la cancelacion de la deuda. Los procesos,
seguidos de estas acciones fueron explicados en el apartado 2.2.1: Procedimientos
para la contratacion de servicios al contado cuando su monto es menor de quince (15)
Unidades Tributarias (UT).

A continuacion se muestra el Flujograma N° 7 y 8 relativo a los Procedimientos
para la contratacion de servicios al contado cuando su monto excede de quince (15)
Unidades Tributarias (UT).
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Figura 7: Procedimientos para la contratacion de servicios al contado cuando su monto excede de quince (15) Unidades Tributarias (UT).Inicio del Proceso. (Primera

Etapa del Gasto).
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Figura 8: Procedimientos para la contratacion de servicios al contado cuando su monto excede de quince (15) Unidades Tributarias (UT). Segunda etapa del gasto. (Pago de la Deuda).
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2.2.3 Procedimientos para la Contratacion de Servicios a Crédito.

Esta fase de contratacion de servicios a crédito se inicia, de manera similar a los
procedimientos de adquisicién de bienes a crédito (apartado 2.1.3 de este informe),
cuando la Unidad Solicitante envia un Memorandun, en original y copia, al Area de
Compras, haciendo peticion del Servicio. En la Coordinacién Compras y Suministros
se recibe el Memorandum, es firmado y sellado, como muestra de haber sido

recibido, y se entrega la copia a la unidad solicitante y archiva el original.

En este proceso la Dependencia de Compras contacta, por via telefonica, a un
Proveedor que se ocupe de este tipo de actividad. Ademas, solicita ante él un

presupuesto de gasto, con el objeto de obtener una segregacion total de los costos.

Posteriormente, el Area de Compras, elabora una Orden de Servicio, en original
y dos (2) copias. Previamente este documento, es enviado con el Presupuesto o
Cotizacion y el Memorandum, a la Direccion de Administracion, determinando esta
que no existe disponibilidad financiera, siendo luego firmada y sellada en este
Departamento. En esta Direccion se le notifica al Alcalde la urgencia del Servicioy la
necesidad de contratarlo. Este, como Gerente de la Institucion, envia un Oficio al
Vendedor (original y copia), Solicitando el servicio y comprometiéndose a costearlo

cuando exista disponibilidad financiera.

El Proveedor proporciona el servicio. Las copias de la factura emitidos por éste
y del Oficio, son dirigidas a la Coordinacion de Compra, donde, simultaneamente, se
elabora la Orden de Servicio y la Solicitud de Pago (ambas en original y dos (2)

copias).
Los escritos ya nombrados (Oficio, Factura, Orden de Servicios y la Solicitud

de Pago) son transferidos al Departamento de Presupuesto, para ser codificados,
firmados, y sellado por el Director de este Departamento, considerando las
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disposiciones emanadas del Plan Unico de Cuentas emitido por la Oficina Nacional
de Presupuesto (ONAPRE).

Posteriormente la unidad de Presupuesto, remite el Oficio, la Factura, la Orden
de Servicios y la Solicitud de Pago al Area de Administracion, donde seran

verificados, revisados, firmados y sellados por el Director de este Departamento.

Unos a otros, los escritos ya nombrados (Oficio, Factura, Orden de Servicios y
la Solicitud de Pago), son enviados, desde la Direccion de Administracion, a la
Coordinacion de Contabilidad Fiscal, para ser contablemente registrados en el libro

auxiliar de cuentas y documentos por pagar.
Finalmente, la Coordinacion de Contabilidad Fiscal, traslada, el grupo de
documentos al Area Administrativa, donde seran custodiados. Esta deuda, sera

Saldada cuando la Institucién reciba, como ingreso, el proximo doceavo.

A continuacion se muestra el Flujograma N° 9 relativo a los Procedimientos

para la contratacion de servicios a Crédito:
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Figura 9: Procedimientos para la contratacion de servicios a Crédito.
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2.3 Aplicacion de los Conceptos de Adquisicion de Bienes.

En este apartado concerniente a la aplicacion de los conceptos de Adquisicion
de Bienes, se presenta el andlisis relativo a cada uno de los procedimientos descritos
anteriormente y que son utilizados en la adquisicion de bienes. El razonamiento se
encuentra dividido en tres partes. La primera y la segunda de ellas, estudia los
procedimientos administrativos utilizados para la Adquisicion de bienes al contado
cuando su monto es menor y cuando excede de quince (15) Unidades Tributarias
(UT) respectivamente y, la tercera expone las observaciones en cuanto a las

adquisiciones de bienes a crédito.

2.3.1 Adquisicion de Bienes al Contado cuando su Monto es Menor de quince
(15) Unidades Tributarias (Ut).

Los bienes, son un conjunto de elementos materiales que tienen como objetivo
principal la satisfaccién de necesidades humanas, colectivas o individuales. En
términos generales, son Utiles provechos o agradables y proporcionan a quienes los
consumen u cierto valor de uso o utilidad. En tal sentido José Esteves (2001.p.17)

sefala;

Dentro de la terminologia econémica, se Ilama bien a todo objeto
concreto que sirve para satisfacer una necesidad humana, o producir
otro bien que satisfaga esa necesidad. Los bienes pueden ser libres,
cuando los obtenemos sin trabajo alguno o renuncia de otro como el
aire; 0 econémico cuando para obtenerlos necesitamos renunciar a otro
bien o emplear un trabajo para obtenerlos: una casa, una botella de
vino etc....

El proceso en la obtencion de los bienes varia mucho de un individuo a otro o
de una institucion a otra, sea publica o privada. Todo Depende del conjunto de
actividades secuénciales y organizadas que desarrolla una persona o en el caso de una

empresa, el administrador, para alcanzarlos.
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Todas las Organizaciones, publicas o privadas, desde la mas pequefia hasta la
mas grande, necesitan adquirir Bienes y Servicios para el normal funcionamiento de
sus actividades, lograr la mayor eficiencia posible y asi poder cumplir con los
objetivos y metas que se han planteado. De alli radica la importancia en la variacion
del conjunto de procedimientos administrativos aplicados en cada una de ellas, es por

ello que Chiavenato (1998.p.79) indica:

Todo proceso administrativo esta compuesto por una fase mecanica y
otra dinamica. La fase mecanica comprende la planeacién de
propositos, objetivos, estrategias, politicas, programas y presupuestos;
la organizacidn y division del trabajo y la coordinacién, jerarquizacion,
departamentacion y descripcion de funciones. La fase dinamica esta
representada por la direccion y el control del proceso.

En la Alcaldia del Municipio Montes, del Estado Sucre, el Departamento
encargado de llevar a cabo, de manera efectiva, los procedimientos administrativos,
relacionados con la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, es la Direccion

de Administracion, a través de la Coordinacion de Compras y Suministros.

La Unidad de Compras es autorizada, por la institucion, para abastecer de
bienes a las Oficinas, Coordinaciones, Departamentos y Direcciones que conforman
la estructura organizativa de este Organismo. El Personal que labora en esta
Dependencia, esta facultado por el Alcalde, como Gerente de la Institucion, para
hacer solicitudes de precios ante los distintos proveedores que conforman el ambiente

econémico venezolano.

Sin embargo han existido usurpaciones de funciones entre Departamentos,
puesto que a la fecha la Unidad de Servicios Generales ha hecho peticiones de
repuestos automovilisticos a los proveedores sin cotizaciones algunas y sin previa

consulta en la Direccion de Administracion, en cuanto a disponibilidad financiera se
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refiere, violando asi los procedimientos administrativos de adquisiciones de bienes

establecidos por la Institucion.

La fase previa de los procedimientos de adquisicion de bienes al contado
cuando su monto es menor de quince (15) Unidades Tributarias (UT), se realiza en el
Area de Compras y Suministros, pues cuando una oficina requiere proveerse de
bienes, especificamente en el rubro de Activos: Mobiliarios, Papeleria y Equipos de
Oficinas, lo hace mediante un Memorandum u Oficio dirigido a la Coordinacién de

Compras y Suministros.

El Memorandum enviado por la Unidad Solicitante del bien, es recibido por la
Dependencia de Compras, elaborando ésta una Solicitud de Compras. Luego se

contacta al Proveedor y se requiere, ante éste, un presupuesto de gasto.

Con los datos suministrados por el vendedor, la Coordinacion de Compras y
Suministros remite al Departamento de Administracion, los Documentos ya

nombrados para determinar si existe o no disponibilidad financiera.

En esta accion se observa que hay un mal recorrido de los documentos en el
desarrollo de los procedimientos, lo que trae como consecuencia que estos funcionen
de manera errada. Pues primeramente se envia, desde la Coordinacién de Compras y
Suministros, la Solicitud de Compras a la Direccion de Administracion para
determinar si hay recursos financieros y, no a la Dependencia de Presupuesto para

precisar si existe disponibilidad presupuestaria.

Este paso deberia de ser al contrario, primero se verifica si la Oficina o Unidad
Solicitante del bien posee partida y disponibilidad presupuestaria para proceder hacer
la imputacion del gasto y seguidamente si Administracion cuenta con el efectivo
suficiente para cubrir dicha partida.
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Se dice que la Contabilidad Gubernamental y la Contabilidad Presupuestaria
van de la mano; por lo tanto: Si en el Plan de Cuentas que maneja el Departamento de
Presupuesto hay una partida que lleva por nombre Alimentos y Bebidas y posee
disponibilidad presupuestaria puesto que no se ha consumido el depoésito de cada
doceavo; en la Direccion de Administracion deberia existir efectivo para cubrir dicha

cuenta y muchas veces no sucede asi.

Seguidamente la Coordinacion de Compras y Suministros recibe, nuevamente,
de la Direccion de Administracion, la Solicitud de Compras, simultdneamente con la
Cotizacion facilitada por el Proveedor, a demas del Memorandum y Prepara una
Orden de Compras, que después de haber sido codificados en la Direccion de
Presupuestos, considerando las disposiciones emanadas del Plan Unico de Cuentas
emitido por la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE), son remitidos a la

Direccion de Administracion.

En estas operaciones se evidencia que el traslado de los soportes de una oficina
a otra se hace excesivamente repetitivo, 1o que genera un retraso en el proceso de
adquisiciones de bienes, bien sea por la permanencia de los escritos en cada una de
las Dependencias, por revision, por fechas, por sus mismos movimientos, por
codificacion, por sellos o por firma de los Jefes de estas Unidades, entre otros. Es
relevante sefialar que son los Jefes de Oficinas quienes firman los soportes como

recibidos. (ver anexos)

Con la culminacion de esta accion y adjuntando todos los documentos, se
origina la segunda etapa del gasto, que tiene que ver, concretamente, con la
cancelacién de la deuda. El personal que labora en la Direccién de Administracion,

después de verificar el total a pagar explicito en cada documento y una vez recibida la
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solicitud de pago emitida por Compras, prepara, simultaneamente, la Orden de Pago,

el Recibo de Tesoreria y el Cheque.

En todo este conjunto de eventos, y en la elaboracion de estos documentos
(Orden de Pago y el Recibo de Tesoreria) se indica que el formato utilizado como
Recibo de Tesoreria contiene los mismos datos que la Orden de Pago (ver anexos), y
solo deberia de mostrar informacion resumida de la transaccion y el compromiso del

Proveedor de haber recibido el cheque.

De forma inmediata, el Departamento de Administracién adjunta los
documentos ya mencionados, (Orden de Pago, Recibo de Tesoreria, Solicitud de
Pago, Orden de Compras, Solicitud de Compras, Presupuesto o Cotizacion y
Memorandum u Oficio) y los dirige al Despacho del Alcalde, procediendo éste ultimo
a firmar EI Cheque, la Orden de Pago, el Recibo de Tesoreria y la Orden de Compras.
Consecutivamente, estos soportes regresan al Area Administrativa, donde después de
haber sido firmados y sellados por el Directivo, son remitidos a la Coordinacion de

Compras.

En estos movimientos, nuevamente se observa que el envio de los respaldos de
una oficina a otra se hace con excesiva reiteracion, lo que genera un retraso en el

pago de la obligacion, puesto que muchas veces se espera por la firma del Alcalde.

Luego, La Unidad de Compras y Suministros, notifica al Vendedor para
proceder a entregar el cheque y recibir a cambio la mercancia o el producto adquirido.
Como politica de la Institucion se le exige al Proveedor que firme los soportes

involucrados en la transaccion.
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En esta rutina se demuestra el compromiso que adquiere la Institucion con el
Proveedor y viceversa en todos los niveles del gasto, pero muchas veces es necesario

trasladar el conjunto de soportes a otros domicilios por la firma del proveedor.

Finalmente, se da inicio a la ultima etapa del gasto, que tiene que ver con el
registro de la operacion. Los documentos (Orden de Pago, Recibo de Tesoreria,
Solicitud de Pago, Orden de Compras, Solicitud de Compras, Factura, Presupuesto o
Cotizacion, Memorandum), se envian a la Coordinacion de Contabilidad Fiscal, para
ser registrado en los libros de contabilidad y, posteriormente a la Direccion de
Presupuesto para ser archivados. Vale decir que cada departamento involucrado en

este proceso, hace el respectivo registro en cada uno de sus libros auxiliares.

No obstante, en esta ultima epata del gasto se observo que no se hallaban, en la
Coordinacion de Contabilidad Fiscal, registros contables por partida doble en lo que
respecta a este tipo de operaciones, solo la existencia de un libro auxiliar que refleja
un conjunto de anotaciones en lo concerniente a la salida de los cheques y los datos
contenidos en las 6rdenes de Pago. Es de relativo valor mencionar que estos apuntes
también se utilizan en las preparaciones de las conciliaciones Bancarias y permiten
hacer las debidas comparaciones entre la informacion emitida por el banco y los datos

contenidos en los libros auxiliares de esta institucion.

En este analisis se pudo apreciar que la informacion contable no se maneja con
idoneidad, puesto que para la fecha no se han presentado los Estados Financieros en
la memoria y cuenta de esta Gestion, violando asi los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados del Sector Pablico. Actualmente, después de cuatro afios de
atraso, se encuentra un grupo de Profesionales trabajando en la preparacion de dichos

estados.
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De igual forma se notd que los soportes de las transacciones reposan y son
archivados en la Direccién de Presupuesto por ser la oficina mas espaciosa con que
cuenta el &rea administrativa, cuando deberian ser custodiados en la Coordinacién de
Contabilidad Fiscal.

En consulta con el personal que labora en la Direccion de Presupuesto se pudo
confirmar que algunos comprobantes han sido desincorporados de esta oficina por el
volumen de informacion que alli se encuentra, a demas que el deterioro de los

mismos es inminente.

También se observd que la Alcaldia no cuenta con un &rea de almacén y los
suministros, en lo que respecta a papeleria y articulos de oficina, son ubicados en la

oficina de Compras sin registro de inventarios.

Es importante destacar que para el registro contable de las operaciones
realizadas por la institucion, en el &mbito presupuestario, es necesario preestablecer
un Plan Unico de Cuentas que indique la codificacion y el nombre que se daran a

cada una de las partidas.

En Venezuela, la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE), en la bisqueda
de técnicas presupuestarias que sirvan para administrar de modo eficiente los recursos
de las Instituciones, crea el Plan Unico de Cuentas, puesto en vigencia, por primera
vez mediante resolucion N° 69, publicada en Gaceta Oficial N° 4.540 Extraordinario
de fecha 12 de Marzo de 1.993.

El Plan Unico de Cuentas es la esencia del Sistema Integrado de Informacion

Financiera para el Sector Publico que desarrolla el Ministerio de Finanzas, cuya

implementacion ofrece las bases para que el sistema funcione con éxito. Este sistema,
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permite la captura de datos de la fuente, por ello todos los organismos deben tener

incluidas las cuentas que le sean propias.

El Plan Unico de Cuentas posee la agrupacion sistematica de 7 grandes grupos
de cuentas o rubros que funcionan en forma coordinada. Constan de dos (2)
elementos: El codigo numérico, y la descripcion literal del concepto que representa,

los cuales se mencionan a continuacion:

CODIGOS: CONCEPTOS
1.00.00.00.00 ACTIVOS
2.00.00.00.00 PASIVOS
3.00.00.00.00 RECURSOS
4.00.00.00.00 EGRESOS
5.00.00.00.00 RESULTADOS
6.00.00.00.00 PATRIMONIO
7.00.00.00.0 0 CUENTAS DE ORDEN

Cada grupo de cuentas basicas a su vez, tiene cuatro niveles de desagregacion
por cédigos numéricos de ocho posiciones, y por la clasificacion, denominacion y

descripcidn de las respectivas cuentas.
Los grupos de activos, pasivos, resultado, patrimonio y cuentas de orden

permiten identificar los diferentes niveles de rubros, sub- rubros, genéricos,

especificos y sub-especificos.
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Ejemplo: Grupos (1, 2, 3,4,5,6,7)

X.01.00.00.00 Rubro
X.01.01.00.00 Genérico
X.01.01.01.00 Especifico
X.01.01.01.01 Sub - especifico

En el caso de las cuentas de Equipos de Oficinas y Mobiliarios, los cédigos son

los siguientes:

CODIGOS CUENTAS

1.00.00.00.00 Activos

1.02.03.00.00 Propiedad Planta y Equipos
1.02.03.04.00 Mobiliario y Equipos de oficinas

Sin embargo, la oficina que fue objeto de estudio, en el desarrollo de las
pasantias, es la Coordinacion de Contabilidad Fiscal, por consiguiente; se hace

énfasis en los asientos contables que deberian existir en esta area.

No obstante, los asientos contables se explicaran en la tercera fase de este
informe, pero en este apartado se definiran las partidas utilizadas en la elaboracion de
dichos asientos en lo que respecta a la adquisicién de bienes y contratacion de
servicios que se hacen a nivel de las oficinas y no en el ambito de toda la

Municipalidad.

El Instructivo para la Preparacion del informe de Ejecucion presupuestaria de
las ordenanzas de Presupuesto de los Municipios, emitido por la Contraloria General
de la Republica, publicado en Caracas, en el mes de septiembre del afio 1.991, regula

y unifica el registro de la Ejecucion Fisica y Financiera de las Ordenanzas de
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presupuesto de los Municipios, con el objeto de que la misma sea manejada

uniformemente y mida los resultados de gestion para un periodo determinado.

En tal sentido se definen a continuacion, a través de este instructivo, algunas de
las partidas contables que se utilizaran en los registros de adquisiciones de bienes y

contrataciones de servicios:

Tesoreria Municipal: Cuenta del Tesoro, forma parte del Activo Corriente.
Representa los fondos ordinarios del Fisco Municipal existente en la Tesoreria,
procedentes de ingresos presupuestarios, disponible para atender el pago de gastos u
otras operaciones legalmente autorizadas, asi como los fondos provenientes de los
ingresos extraordinarios. Su saldo debe corresponder exactamente al total de los
fondos en caja, caja menores, cuentas corrientes bancarias y los que se encuentran
transitoriamente en poder de pagadores auxiliares de la tesoreria, distintas de los
fondos de avances. Es recomendable que las recaudaciones provenientes de ventas de
inmuebles, donaciones y legados, de contribuciones de mejoras y otros ingresos que
tengan destinacion especifica sean manejados mediante cuentas corrientes bancarias
distintas de la que se utilizan para el resto de los ingresos que se registran en esta

cuenta. Codigo 102.

Gatos Presupuestarios: Esta Cuenta Representa, en el curso de la vigencia, el
monto de los gastos incurridos por la recepcién de bienes y servicios, por el monto
comprobado de la inversién de los fondos girados en calidad de avance y en general

por los gastos causados con motivo de la ejecucion presupuestaria. Cédigo 300.
Orden de Pago: Cuenta del Pasivo Corriente. Representa el Valor de las

ordenes de Pagos giradas contra los fondos ordinarios del Tesoro y los Fondos del

Situado Coordinado, debidamente autorizadas por la contraloria Municipal, si
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existiere, o en su defecto por la Administracion Municipal. El saldo debe

corresponder al valor de las Ordenes Giradas, pendiente de Pago. Cédigo 101.

Gastos por Pagar: Cuenta del Pasivo Corriente. Representa el monto de los
gastos por pagar, causados durante la vigencia, tanto por concepto de recepcion de
bienes, servicios y obras ejecutadas, como por el monto de los vencimientos
mensuales de las érdenes de pago permanentes, autorizadas por la Administracion
Municipal. Su saldo corresponde al monto de los gastos causados por pagar
pendientes de girar. Cdodigo 103.

Hacienda Municipal: Esta cuenta representa el patrimonio contable neto del
Fisco Municipal que resulta de la comparacion entre el Activo y el Pasivo del
Balance. Cualquier operacion que directamente aumente el Patrimonio Municipal
requerird un crédito a esta cuenta, en tanto que cualquier operacion que disminuya la

Hacienda Municipal exigira un cargo a la misma. Su codigo es 299.

Bienes Muebles: Activo de la Hacienda. Representa el valor de los objetos y
equipos de naturaleza movil y de caracter permanente o semi-permanente, es decir
gue no desaparezcan al primer uso, que estan al servicio de las dependencias de la
Municipalidad. Los semovientes también se incluyen dentro de este rubro. Su saldo
estara discriminado por las utilidades de trabajo que los tengan a su servicio, guarda o
custodia. Codigo 214.

Proveedurias y Almacenes: Activo de la Hacienda. Esta cuenta representa el
valor de las existencias de muebles en depoésitos y de materiales de consumo en los
almacenes de la Municipalidad. Su saldo debe corresponder al valor de las existencias
en cada una de las proveedurias, depositos o almacenes, donde de acuerdo con lo

previsto en la Publicacion N° 15 de la Contraloria General de la Republica, debe
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llevarse un registro que refleje el movimiento de tales materiales por especie y

valores. Cadigo 216.

Los procedimientos administrativos y contables utilizados para la adquisicion
de Bienes y Contratacion de Servicios en la Coordinacion de Contabilidad Fiscal
como Dependencia adscrita a la Direccion de Administracion, se efectian amparados
en un conjunto de leyes nacionales y ordenanzas municipales. Por tal motivo, resulta
convincente nombrar los argumentos legales mas importantes en los que se basa la

ejecucion de los procedimientos sefialados, entre los que destacan:

a) Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999), que define las

competencias y obligaciones de la Administracion Municipal.

b) Instructivo para la Preparacion del informe de Ejecucion presupuestaria de las
ordenanzas de Presupuesto de los Municipios, emitido por la Contraloria
General de la Republica, publicado en Caracas, en el mes de septiembre del afio
1.991,

c) Ley Organica del Poder Publico Municipal (2005), la cual norma la actuacion
general de todo el sistema municipal en el pais y define las funciones de las

Alcaldias y sus entes descentralizados.

d) Ley de Licitaciones y su Reglamento (2001), que hace los sefialamientos sobre
los criterios y formas que deben seguir para realizar el proceso de seleccion de

proveedores y contratistas.
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e) Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico y su
Reglamento (2005) que indica la normativa a seguir en relacién a la
administracion financiera, el sistema de control interno del sector publico.
Igualmente, regula las actividades ligadas al presupuesto y el plan operativo

anual de todo el sector, incluyendo los municipios.

f) Ley orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema de
Control Fiscal (2001) que dicta las pautas para el control administrativo y de

gestion presupuestaria a las que deben seguirse las actuaciones de la institucion.

g) Ley Orgénica de Régimen Presupuestario y sus Reglamentos (1996, 2000), en

cuanto norman especificamente la planificacion y ejecucion presupuestaria.

h) Ley Organica de Descentralizacién, Delimitacion y Transferencia de
Competencias del Poder Publico (2003), distribucidn de los ingresos a través

del situado constitucional.

i) Ordenanza del Presupuesto de Ingresos y Gastos (2007) y Plan Operativo Anual
(2007), que realiza la Alcaldia, bajo aprobacion del Consejo Municipal, y que
debe ser contemplada para conocer la disponibilidad presupuestaria en un

momento determinado.
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2.3.2 Adquisicion de Bienes al Contado cuando su Monto excede de quince (15)
Unidades Tributarias (Ut)

La Licitacion es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones,
mediante el cual se solicitan, reciben y evaltan ofertas para la adquisicion de bienes,
obras o servicios y se adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la
propuesta mas ventajosa. La licitacion puede ser publica o privada y la licitacion

publica puede ser internacional o restringida al ambito local.

La Licitacion Publica, es un proceso que consiste en la seleccion del contratista
de la Administracion Pudblica que, sobre la base de una previa justificacion de
idoneidad moral, técnica y financiera, tiende a establecer qué persona (natural o

juridica) es la que ofrece el precio mas conveniente o la mejor oferta.

La Ley de Licitaciones Publicas, aprobada por la Asamblea Nacional, en
Caracas, a los trece dias del mes de noviembre de dos mil uno, establece en sus
articulos 61y 72, que las Licitaciones son de dos (2) tipos: Generales o Selectivas.

El articulo 61 expresa lo siguiente: Debe procederse por Licitacion General o

Licitacién Anunciada Internacionalmente:

1. En el caso de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, si el contrato a
ser otorgado es por un monto estimado superior a once mil unidades tributarias
(11.000 UT.).

2. En el caso de construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un

monto estimado superior a veinticinco mil unidades tributarias (25.000 UT.).
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Por otro lado el Articulo 72 determina que puede procederse por Licitacion

Selectiva:

1. En el caso de la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, si el contrato
a ser otorgado es por un precio estimado desde mil cien unidades tributarias
(1.100 UT.) Y hasta once mil unidades tributarias (11.000 UT.).

2. En el caso de construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un
precio estimado superior a once mil quinientas unidades tributarias (11.500
UT.) y hasta veinticinco mil unidades tributarias (25.000 UT.).

En la Alcaldia del Municipio Montes, cuando se tiene la urgencia de comprar
bienes, orientados a la satisfaccion de las necesidades que tienen los Departamentos y
Oficinas para su mejor funcionamiento y desenvolvimiento de las actividades dentro
de la Institucion, se percibe que este proceso no se da mediante Licitacion alguna.
Esta subasta y la seleccion del Proveedor (Licitacién) ocurren en la Institucion en las
fases de adquisicion de Inmuebles, maquinarias, vehiculos, entre otros, y cuando la
Institucion construye obras destinadas al uso y disfrute de los habitantes del

Municipio.

Sin embargo, en esta Institucion se han adquirido bienes orientados a
reparaciones automovilisticas que ha sobrepasado un monto estimado superior a once
mil unidades tributarias (11.000 UT.) exigido por la Ley de Licitaciones Publicas, y
este proceso no se ha dado mediante subasta alguna.

Aunado a esta situacion la apropiacion de funciones, entre algunas oficinas, que

en reiteradas ocasiones ocurre en este organismo, puesto que hasta ahora la Unidad de

Servicios Generales hace las peticiones de repuestos automovilisticos sin previa
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consulta en la Direccion de Administracion, en cuanto a disponibilidad financiera se
refiere y viola los procedimientos administrativos de adquisiciones de bienes

establecidos por la Institucion.

La segregacion adecuada de funciones en cuanto a adquisiciones, custodia y
registro, evita que un departamento o persona controle varias fases de una
transaccion, o controle los registros contables relativos a sus propias funciones.
Existen oportunidades en que esto no sucede asi. Los hechos econémicos que se
originan de estas transacciones (compras de repuestos automovilisticos) muchas
veces no son registrados, cuando ocurren, en los libros de contabilidad electrénicos
existente en la Coordinacion de Contabilidad Fiscal y no existe un mecanismo de
control y de supervison que asegure que dichos repuestos han sido colocados en las

unidades de transporte.

El proceso de adquisicién de bienes se inicia, como ya ha sido explicado, con la
peticion de un recurso material, a través de la emision de un Memorandum, por parte

de una Oficina, al Area de Compras y Suministros.

Seguida de esta accion la Coordinacion de Compras simula una licitacién,
puesto que se elabora, en esta unidad, una Solicitud de Compras que es enviada a
varios Proveedores (por lo menos tres), con la finalidad de obtener de éstos una
Cotizacion o Presupuesto de Gasto y, por consiguiente seleccionar la que proporcione

mejor precio.

En esta seleccion del Proveedor, la Unidad de Compras y Suministros no elige
el vendedor por subastas o competencias de precios expuestos por estos, sino que
cuando obtiene la cotizacion o presupuesto, de ellos, se procede a evaluar el precio de
venta por unidad, el total y los posibles descuentos que se otorguen, de manera
explicita, en las segregaciones de los costos.
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En lo que respecta a esta escogencia del proveedor, se pudo observar que al
momento de seleccionar al mismo, no existe un Comité Técnico que realice el
respectivo analisis de los precios para la seleccion de éste, sino que es realizado por el
Director de la Coordinacion de Compras y Suministros, basado en un criterio

personal.

Los procedimientos seguidos del envio de la Solicitud de Compras al
Departamento de Administracion, para determinar la existencia 0 no recursos
financieros, hasta su fase final que concluye en el registro y custodia de los soportes
son iguales a los anteriores (procedimientos para la adquisicion de bienes al contado
cuando su monto es menor de quince unidades tributarias), en consecuencial su
analisis y explicacién es el mismo, es por ello que en este apartado se evita la

repeticion de este proceso.

2.3.3 Adquisicion de Bienes a Crédito.

Las Politicas, aplicadas en Instituciones Publicas, son un conjunto de decisiones
organizacionales, mediante las cuales se definen criterios y marcos de actuacion que
orientan la gestion de gobierno en todos los niveles de la organizacion en aspectos
especificos. Por ejemplo: Una Politica Social, establece el compromiso de la Alcaldia
con la Sociedad, para gestionar su viabilidad a través de instrumentos participativos y

sostenibles.

Las Politica de adquisicion de bienes a crédito en la Alcaldia del Municipio
Montes s6lo se limitan en la evaluacion y escogencia del proveedor. En el
Departamento de Compras y Suministros, a través de la Cotizacion y la Factura
emitido por éste, se hace una revision del nombre o razon social del vendedor, su
domicilio fiscal, el registro de informacién fiscal y sus pagos y contribuciones
tributarias realizadas al Estado.
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Particularmente en esta Institucion, no hay evidencia de que estas deudas con
Proveedores se originan mediante un criterio estimativo o por politica alguna. Estos
compromisos surgen, algunas veces, por la necesidad que tiene este Organismo de

abastecerse de bienes y servicios.

Actualmente existen en la Alcaldia del Municipio Montes soportes y
documentos de deudas contraidas con terceros de ejercicios fiscales anteriores que
hasta la fecha no han sido pagadas. Las obligaciones contraidas de esta institucion
con los proveedores trascienden de afio en afio y no se someten a consideracion y

evaluacion alguna, salvo que el acreedor haga reclamo en el pago de su efectivo.

En investigaciones realizadas en la institucion y con previa autorizacion del
Director de Administracion, se notd la ausencia de asientos contables de estos
compromisos y las deudas reflejas en los registros electrénicos estan basadas en un

saldo estimativo.

El proceso de adquisicion de bienes se inicia, como todos los procesos
explicados en los apartados anteriores, con la emision de un Memorandum, de parte
de cualquier Oficina al Area de Compras. ContinGia con la elaboracion de una
Solicitud de Compras por parte de ésta Unidad, y se prosigue con envio de la misma
al proveedor con la finalidad de obtener de éste un presupuesto de gasto o Cotizacion.

Con los datos proporcionados en la Cotizacion, por parte del vendedor, se
procede al llenado de la Solicitud de Compras y luego se envia a la Direccion de

Administracion.

En esta rutina se observa nuevamente gque en este procedimiento los soportes

deberian ser remitidos, primeramente, a la Direccidn de Presupuesto para determinar
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la existencia de partidas presupuestarias disponibilidad para la unidad solicitantes del

bien.

La Direccion de Administracion determina, previamente, que no existe
disponibilidad Financiera, pero debido a la urgencia de obtener el bien, es necesario
adquirirlo. En este sentido, se le notifica al Alcalde, y éste, como Gerente de la
Institucion, envia un Oficio al Vendedor (original y copia), Solicitando el producto y

comprometiéndose a costearlo cuando exista efectivo.

La copia de este Oficio y la copia de la Factura y el Material entregado por el
Proveedor son dirigidas a la Coordinacion de Compra, donde se entrega el Activo a la
Unidad Solicitante y simultdneamente se elabora la Orden de Compras, la Solicitud

de Pago y la Nota de Entrega.

Los documentos ya nombrados son transferidos al Departamento de
Presupuesto, para ser codificados, firmados, y sellado por el Director de este
Departamento, luego son remitidos a la Area de Administracion, para ser verificados,
revisados y luego firmados, sellados por el Directivo y posteriormente son enviados,
desde la Direccion de Administracion, a la Coordinacion de Contabilidad Fiscal, para
ser contablemente registrados en el libro auxiliar de cuentas y documentos por pagar,

empleado actualmente como iniciativa del Directivo.

Vale destacar que la Coordinacién de Contabilidad Fiscal, ente adscrito al
Departamento de Administracion, traslada, nuevamente, el conjunto de documentos
al Area Administrativa, donde seran custodiados. Esta deuda, sera Saldada cuando la

Institucion reciba, como ingreso, el proximo doceavo.

Es importante mencionar que muchas veces ha existido disponibilidad
financiera por concepto de ingresos de doceavo, modificaciones presupuestarias y
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créditos adicionales que obtiene la Alcaldia, sin embargo no se han destinado al

compromiso que tiene la institucién con tercera personas.

Es de destacar que, se pudo observar en el proceso general, que existen
frecuentemente muchas adquisiciones de bienes de manera apresurada o de
emergencia, causando de esta manera que las ordenes de compras y pagos sean
elaboradas con muchos errores u omisiones, como por ejemplo, enmendaduras y
tachaduras en primera instancia, y no contener todas las firmas y sellos de las
autoridades competentes en segunda instancia. Esto trae como consecuencia que sea
objetada y devueltas por la Contraloria Municipal, lo que ocasiona exceso de trabajo
para las personas que elaboran las mismas, y retrasos en el proceso de adquisicion, ya
que se deben anular las Ordenes de Compras y Pagos, y elaborar unas nuevas debido

al error u omision.

2.4 Aplicacion de los Conceptos de Contratacion de Servicios.

En esta seccidn relativa a la aplicacion de los conceptos de Contratacion de
Servicios, se presenta el andlisis concerniente a los procedimientos administrativos
utilizados para la contratacion de servicios al contado cuando su monto es menor y
cuando excede de quince (15) Unidades Tributarias (UT) respectivamente, ademas de
los procedimientos para la contratacion de servicios a créditos, descritos

explicitamente con anterioridad en este informe.

86



2.4.1 Contratacion de Servicios al Contado cuando su Monto es Menor de
quince (15) Unidades Tributarias (Ut)

Los Servicios son todas aquellas asistencias que, a diferencia de los elementos
materiales, no se pueden ver, tocar o almacenar. Estos responden a un conjunto de
actividades que buscan satisfacer a una 0 mas necesidades de un cliente o0 un

Individuo. En tal sentido José Esteves (2001.p.17) sefiala:

Los servicios son llamados también bienes intangibles porque ellos no
pueden ser almacenados y luego revendidos. Los servicios, por lo tanto, son
consumidos en el acto y en lugar de su produccién. Por esta razon
comunmente se clasifica a los servicios entre los bienes no transables del
comercio internacional, aunque existan ciertas excepciones a la regla.

Todos los Organismos, tanto publicos como privados, que realizan actividades
en el &mbito econdmico, necesitan proveerse de servicios para garantizar, de forma

efectiva, el funcionamiento de las oficinas y direcciones que la conforman.

En la Alcaldia del Municipio Montes, a igual que en muchas Instituciones
publicas, se tiene que requerir servicios para generar un ambiente laboral favorable
que propicie la mayor eficiencia en el desarrollo de las funciones administrativas.
Estas peticiones las hacen las Oficinas, Coordinaciones, Departamentos Yy

Direcciones, a través de un Memorandum enviado al Area de Compras y Suministros.

Es importante destacar que las contrataciones de servicios en esta institucion,
por concepto de limpieza de aires acondicionados y ventiladores existentes en las
oficinas y departamentos, son eventuales. Sin embargo en la revision de los soportes
y registro contable y, previamente autorizado por el Director de Administracion, se
observo que las asistencias por servicios prestados a las unidades y automdviles que

posee la Alcaldia, son muchas.
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En este proceso la Unidad de Compras contacta, por via telefonica, a un
Proveedor de Servicios. Ademas, solicita ante €l un presupuesto de gasto, con el
objeto de obtener una segregacion total de los costos. Posteriormente, el Area de
Compras, elabora una Orden de Servicio y la envia, junto con el presupuesto o pro
forma enviada por el proveedor y el Memorandum, a la Direccion de Administracion
para determinar si existe o no recursos financieros, siendo luego firmada y sellada en

este Departamento y, seguidamente remitida a la Unidad de Presupuesto.

En la Direccidon de Presupuesto, se verifica si existe o no Disponibilidad
Presupuestaria, para cubrir el monto del costo contemplada en la Orden de Servicios
y luego la misma es dirigida a la Jefatura de Compras, donde serd enviada al
Proveedor. Este procedimiento autoriza al mismo a prestar el servicio en la

institucion.

El proveedor, Al finalizar el trabajo, elabora una factura. En esta accion el Area
de Compras verifica si este es contribuyente ordinario o contribuyente formal y si ha

cumplido con sus obligaciones tributarias en el pago de los impuestos.

Todos los procedimientos antes sefialados dan origen a la segunda etapa del
gasto que tiene que ver, precisamente, con la cancelacion de la deuda, previamente

explicados con detenimiento en el apartado anterior de este informe.

2.4.2 Contratacion de Servicios al Contado cuando su Monto excede de Quince
(15) Unidades Tributarias (Ut)

La Licitacion Publica, como ya se ha explicado, en el desarrollo de este
informe, es un proceso que consiste en la seleccién del contratista de la

Administracion Publica que, sobre la base de una previa justificacién de idoneidad
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moral, técnica y financiera, tiende a establecer qué persona (natural o juridica) es la

que ofrece el precio mas conveniente o la mejor oferta.

En la Alcaldia del Municipio Montes en lo que respecta a las Contrataciones de
servicios al contado cuando su monto excede de quince (15) Unidades Tributarias
(UT) no se dan mediante un proceso de Licitacion. Si embargo, se hace una
escogencia y seleccion del prestador del servicio, puesto que se solicita ante varios
proveedores (por lo menos 3) un presupuesto de gasto y en consecuencia se elige el

que proporcione mejor precio.

Es importante sefialar que las Licitaciones ocurren en la Institucion en los
procesos de adquisicion de Inmuebles, maquinarias, vehiculos, entre otros, y cuando

la Alcaldia construye obras destinadas al uso y disfrute del Municipio.

Los procedimientos seguidos del envio de la Orden de Compras al
Departamento de Administracion, para determinar la existencia 0 no recursos
financieros, hasta su fase final que concluye en el registro y custodia de los soportes
son iguales a los anteriores (procedimientos para la Contaratacion de Servicios al
contado cuando su monto es menor de quince unidades tributarias), en consecuencial
su analisis y explicacion es el mismo, es por ello que en este apartado se evita la

repeticion de este proceso.

2.4.3 Contratacion de Servicios a Credito.

Las Politicas, como se ha explicado en el apartado anterior, aplicadas en
Instituciones Publicas, son un conjunto de decisiones organizacionales, mediante las
cuales se definen criterios y marcos de actuacién que orientan la gestion de gobierno

en todos los niveles de la organizacidn en aspectos especificos.
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Las Politica de contrataciones de servicios a crédito en la Alcaldia del
Municipio Montes, igualmente sélo se limitan en la evaluacion y escogencia del
proveedor. En el Departamento de Compras y Suministros, a través de la Cotizacion y
la Factura emitido por éste, se hace una revision del nombre o razén social del
Surtidor del Servicio, su domicilio fiscal, el registro de informacion fiscal y sus pagos

y contribuciones tributarias realizadas al Estado.

Especificamente en esta Institucion, no hay evidencia de que estas deudas con
Proveedores se originan mediante un criterio estimativo o por politica alguna. Estos
compromisos surgen, algunas veces, por la necesidad que tiene este Organismo de

abastecerse servicios.

Actualmente existen en la Alcaldia del Municipio Montes soportes y
documentos de deudas contraidas con terceros de periodos econémicos anteriores que
hasta la fecha no han sido cancelados. Las obligaciones econdmicas de esta
institucion con los proveedores de servicios, bien sea orientadas a las satisfacciones y
reparaciones de las oficinas o servicios automovilisticos, trascienden de afio en afio y
no se someten a consideracion y evaluacién alguna, salvo que el acreedor haga

reclamo en el pago de su efectivo.

En revisiones hechas en la institucion y con previa autorizacién del Director de
Administracion, se notd que no se tenian asientos contables de estos compromisos y
las deudas reflejas en los registros electronicos estan basadas en un saldo estimativo;
aunado a esta situacion, el hecho de no hacer segregacion de las adquisiciones de
bienes y contrataciones de servicios realizadas por esta Institucion.

Esta fase de contratacion de servicios a crédito se inicia cuando la Unidad

Solicitante envia un Memorandun, en original y copia, al Area de Compras, haciendo
peticion del Servicio. En la Coordinacion Compras y Suministros se recibe el
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Memorandum, firma y sella, como muestra de haber sido recibido, y se entrega la

copia a la unidad solicitante y se archiva el original.

En este proceso la Dependencia de Compras contacta, por via telefonica, a un
Proveedor y solicita ante el un presupuesto de gasto, con el objeto de obtener una
segregacion total de los costos. Posteriormente, el Area de Compras, elabora una
Orden de Servicio, que es enviado con el Presupuesto o Cotizacion y el
Memorandum, a la Direccion de Administracion, determinando esta que no existe

disponibilidad financiera, siendo luego firmada y sellada en este Departamento.

En esta Direccion se le notifica al Alcalde la urgencia del Servicio y la
necesidad de contratarlo. Este, como Gerente de la Institucion, envia un Oficio al
Vendedor (original y copia), Solicitando el servicio y comprometiéndose a costearlo
cuando exista disponibilidad financiera. Los procedimientos seguidos de esta accion

son explicados claramente en el desarrollo de este informe.

Es importante mencionar que muchas veces ha existido disponibilidad
financiera por concepto de ingresos de doceavo, modificaciones presupuestarias y
créditos adicionales que obtiene la Alcaldia, sin embargo no se han destinado al

compromiso que tiene la institucion con tercera personas.
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3.1

FASE I11: PROCEDIMIENTOS CONTABLES APLICADOS PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

Creacidn de la Obligacion.

La obligacion de la Institucion con los Proveedores surge de dos maneras:

La primera, en lo que respecta a la Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios al
Contado, se crea cuando se envia la Orden de Compras o la Orden de Servicios, respectivamente,
al vendedor o al surtidor del servicio, con la finalidad obtener de este la Factura o la copia de la
misma. La culminacion de esta accion da origen a la segunda etapa del gasto que tiene que ver,

especificamente, con el pago de la deuda.

Por tal motivo, la Alcaldia del Municipio Montes, en este proceso de Adquisicion de
Bienes y Contratacion de Servicios al Contado, elabora una Solicitud de Pago, documento que al
ser codificado, sellado y firmado en la Unidad de Presupuesto es remitido a la Direccién de
Administracion, donde una vez examinado, y después de recibir el visto bueno, se procede a
colocar la fecha, la firma y el sello del Directivo de esta Direccion, con el propdsito de ser

aprobado el pago.

Finalmente, la obligacion de la Institucion con los Proveedores se termina cuando en el
proceso de adquisicion de bienes al contado, se le notifica al Vendedor para proceder a entregarle
el cheque y recibir a cambio la mercancia o el producto comprado y, en el caso de contratacion

de servicios, la Alcaldia recibe la factura y entrega el cheque.

La segunda, en lo que se relaciona a la Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios a
Crédito, se origina la obligacién con los proveedores cuando el Alcalde, como Gerente y
representante de la Institucion, envia un oficio a los mismos, solicitando el bien o la prestacion de

un servicio y comprometiéndose a costearlo cuando exista disponibilidad financiera.

En el caso de la Contratacion se Servicio a Crédito, el Proveedor proporciona el servicio y,
en el caso de la Adquisicion de bienes, el vendedor entrega el material, en ambos procedimientos,

las copias de las facturas son dirigidas a la Coordinacion de Compra, donde, simultaneamente, se



elaboran los procedimientos ya nombrados anteriormente en este informe. Posteriormente Esta

deuda, serad Saldada cuando la Institucidn reciba, como ingreso, el préximo doceavo.

3.2 Registro de la Obligacién.

Los registros contables constituyen el proceso inicial de transformacion de los datos proveniente
del ambiente econdmico en informacion. Ellos conforman un paso previo, pero de mucha importancia,
en la elaboracion de los Estados Financieros. La herramienta utilizada para reflejar tales registros

contables es la cuenta. Fernando Catacora (1998.p.79) define la cuenta como:

Podemos definir la cuenta como la minima unidad de registro de la cual dispone una
entidad para reflejar los cambios en su situacion financiera o de resultados. La cuenta
para la contabilidad representa el medio con el cual se controlan todas las
transacciones que genera una operacion.

En la Alcaldia del Municipio Montes, el Departamento de Administracion, a través de la
Coordinacion de Contabilidad fiscal, es el encargado de llevar a cabo los procedimientos contables y de
hacer los registros de los compromisos que adquiere este Organismo con los Proveedores. Sin embargo
en este proceso, la informacidn presentada por la Institucion ha sido deficiente, inoportuna y de poca
claridad, puesto que a la fecha la Alcaldia no ha presentado los Estados Financiero en las Memorias y

Cuentas exigido por el Estado y ante la Comunidad.

Por otro lado, el flujo de datos proveniente de las transacciones realizadas entre los diferentes
agentes econdmicos, muchas veces no llega a la Coordinacion de Contabilidad Fiscal en el momento en
que ocurren. Por tal motivo se incurre en incumplimientos con los Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptado del Sector Pablico.

Vale decir que la poca informacién contable que se genera, no se utiliza con idoneidad. Solo se
usan los detalles aportados por las Conciliaciones Bancarias para saber cuanto es la disponibilidad del

efectivo con que cuenta la Institucion.

Por tal motivo, este Organismo debe crear un sistema de contabilidad que agrupe todas las

actividades necesarias para proporcionar a la Administracion la informacion cuantificada que requiere



para planificar, controlar y dar a conocer, entre otras cosas, la situacion financiera y las operaciones de

la institucion.

El proceso se debe iniciar con el registro de las transacciones, debe continuar con la labor de
pases 0 asientos de las cantidades registradas del libro diario al libro mayor, la elaboracion del balance

de comprobacion y finalmente la preparacion de los Estados Financieros.,

A continuacion se presentan los asientos contables, segun el Instructivo, que deberian existir en la

Coordinacion de Contabilidad Fiscal y que hasta la fecha no se han elaborado.

Registros Contables de Adquisicion de Bienes a Crédito.

ASIENTO N° 1: El dia 14/01/2008 se reciben bienes muebles para el Departamento de Contabilidad
Fiscal por Bs. 500 con su correspondiente Comprobante de venta N° 612, emitido por Gold de

Venezuela, C.A:

2 SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -1-

14/01 | 300 | GASTOS PRESUPUESTARIOS 500
(Ppto. ordinario)
103 GASTOS POR PAGAR 500

(Gold de Venezuela, C.A) 500
para registrar el gasto presupuestado por
concepto de adquisicion de bienes.

Fuente: Observacion / Elaboracién propia

ASIENTO N° 2: Registro Contable que ejemplifica la entrada del Bien a la Institucion.

2 SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -2-




14/01 | 214 |BIENES MUEBLES 500

(Equipo de Computadora) 500
299 HACIENDA MUNICIPAL 500
(Dpto. de Contabilidad Fiscal) 500

para registrar la incorporacion al Dpto. de
Contabilidad  Fiscal un Equipo de
Computadora Serial N° 22122365

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 3: El dia 02 de febrero de 2008 se elabora Orden de Pago N° 8032 para Gold de
Venezuela C.A por la Factura N° 612.

. SuUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -3-
02/02 | 103 | GASTOS POR PAGAR 500
(Gold de Venezuela, C.A) (500)
101 ORDEN DE PAGO 500
(Orden N° 8032) 500
para registrar la Elaboracion de orden de pago
a favor del Proveedor Gold de Venezuela,
C.A

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 4: El dia 05 de febrero de 2008 la Oficina de Tesoreria Procede a elaborar el Cheque a
la Orden de Pago N° 8032 por el Valor de 100% de la misma.

. SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -4 -
05/02 | 101 | ORDEN DE PAGO 500
(Orden N° 8032) (500)
102 TESORERIA MUNICIPAL 500
Mi casa Cta N°20-054063-8 (500)
para registrar la emision de cheque para el
pago de la Orden de Pago N° 8032
correspondiente a la Adquisicion de un
Equipo.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

Registros Contables de Adquisicion de Bienes al Contado.



ASIENTO N° 1: El dia 10/01/2008 se adquirié un Mobiliario para el Departamento de Contabilidad
Fiscal por Bs. 800 con su correspondiente Comprobante de venta N° 613, emitido por Gold de

Venezuela, C.A para el Departamento de Contabilidad Fiscal:

SUB

FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -1-
10/01 | 300 | GASTOS PRESUPUESTARIOS 800
(Ppto. ordinario) 800
103 ORDEN DE PAGO 800
(Orden N° 8033) 800

para registrar la emision de Orden de Pago
Directa a favor del Proveedor Gold de
Venezuela, C.A para la adquisicion de un
Mobiliario para el Dpto. de Contabilidad
Fiscal.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 2: El mismo dia, la Oficina de Tesoreria Procede a elaborar el Cheque a la Orden de
Pago N° 8033 por el Valor de 100% de la misma.

SUB

FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -2-
10/01 | 101 |ORDEN DE PAGO 800
(Orden N° 8033) (800)
102 TESORERIA MUNICIPAL 800
Mi casa Cta N°20-054063-8 (800)

para registrar la emision de cheque para el
pago de la Orden de Pago N° 8032
correspondiente a la Adquisicion de un
Mobiliario para el Dpto. de Contabilidad
Fiscal.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 3: Registro Contable que da la entrada del Bien a la Institucion.

£ SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -3-
10/01 | 214 |BIENES MUEBLES 800
(Mobiliario) 800
299 HACIENDA MUNICIPAL 800
(Dpto. de Contabilidad Fiscal) 800
para registrar la incorporacion al Dpto. de
Contabilidad Fiscal de un Mobiliario con
Serial N° 23132466




Fuente: Observacion / Elaboracion propia

Registros Contables para las Contrataciones de Servicios a Crédito.

ASIENTO N° 1: El dia 01/02/2008 se contraté una Empresa llamada Operadora de Servicios C.A para
la Limpieza de los aires acondicionado de la Oficina de Contabilidad Fiscal por Bs. 1000 con su
correspondiente Comprobante de Servicio N° 1238.

Al Momento de ordenar el servicio se crea un asiento de orden con la finalidad de realizar un

mejor control del servicio contratado.

SUB

FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -A-1-
01/02 CONTRATO DE SERVICIO N° 785-2008 1000
(Operadora de Servicios) 1000
CONTRATO DE SERVICIO N° 785- 1000

2008 PERCONTRA
(Mantenimiento y Limpieza de Aire 1000
Acondicionado)
para registrar Suscripcién de Contrato N°
785-2008 Con la Empresa Operadora de
Servicios, C.A por Mantenimiento vy
Limpieza de Equipos de Aire Acondicionado
del Dpto. de Contabilidad Fiscal.
Fuente: Observacion / Elaboracion propia

< SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -1-
06/02 | 300 | GASTOS PRESUPUESTARIOS 1000
(Ppto. ordinario)
103 GASTOS POR PAGAR 1000
(Operadora de Servicios) 1000

para registrar el gasto presupuestado por
concepto de contrataciones de Servicios con
la Empresa Operadora de Servicios, C.A,
segun factura N° 1238 por Mantenimiento y
Limpieza de Aires Acondicionado

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 2: El dia 08 de febrero de 2008 se elabora Orden de Pago N° 8034 para Operadora de
Servicios C.A por la Factura N° 1238

2 SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -2-




02/02 | 103 | GASTOS POR PAGAR 1000

(Operadora de Servicios) (1000)
101 ORDEN DE PAGO 1000
(Orden N° 8034) 500

para registrar la Elaboracién de orden de pago
a favor del Proveedor Operadora de Servicios
C.A

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 3: El dia 05 de febrero de 2008 la Oficina de Tesoreria Procede a elaborar el Cheque a
la Ordene de Pago N° 8034 por el Valor de 100% de la misma.

. SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -3-
05/02 101 | ORDEN DE PAGO 1000
(Orden N° 8034) (1000)
102 TESORERIA MUNICIPAL 1000
Mi casa Cta N°20-054063-8 (1000)
para registrar la emision de cheque para el
pago de la Orden de Pago N° 8032
correspondiente  a la Contratacion de
Servicios.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

Registros Contables para las Contrataciones de Servicios al Contado.

ASIENTO N° 1: El dia 01/03/2008 se contraté una Empresa llamada Operadora de Servicios C.A para
la Limpieza de los aires acondicionado de la Oficina de Contabilidad Fiscal por Bs. 1200 con su
correspondiente Comprobante de Servicio N° 1240.

. SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -1-
01/03 | 300 | GASTOS PRESUPUESTARIOS 1200
(Ppto. ordinario) 1200
103 ORDEN DE PAGO 1200
(Orden N° 8035) 1200

para registrar la emision de Orden de Pago
Directa a favor de la Empresa Operadora de
Servicios, C.A, segun factura N° 1240 por
Mantenimiento 'y Limpieza de Aires
Acondicionado

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 2: El mismo dia, la Oficina de Tesoreria Procede a elaborar el Cheque a la Orden de
Pago N° 8035 por el Valor de 100% de la misma.



SUB

FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -2-
10/01 | 101 |ORDEN DE PAGO 1200
(Orden N° 8033) (1200)
102 TESORERIA MUNICIPAL 1200
Mi casa Cta N°20-054063-8 (1200)

para registrar la emision de cheque para el
pago de la Orden de Pago N° 8032
correspondiente a la Adquisicion de un
Equipo.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

Adquisiciones de Suministros a Crédito.
Debido que las Adquisiciones de Suministros tienen un tratamiento contable diferente; a
continuacidn se presentan los asientos que por concepto de materiales y suministros deberian existir en

la Coordinacién de Contabilidad Fiscal de la Alcaldia del Municipio Montes.

ASIENTO N° 1: El dia 25 de marzo del 2008 se Comprd Materiales de consumo de oficina a crédito
para el Departamento de Contabilidad Fiscal por Bs. 1500 a la empresa Comercial Montes S.R.L con

su correspondiente Comprobante de venta N° 1890.

. SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -1-

25/03 | 300 | GASTOS PRESUPUESTARIOS 1500
(Ppto. ordinario)
103 GASTOS POR PAGAR 1500
(Comercial Montes S.R.L) 1500
para registrar el gasto presupuestado por
concepto de adquisicion de material de
consumo de oficina para el Dpto. de
Contabilidad Fiscal.
Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 2: El dia 30 de marzo del 2008 se elabora Orden de Pago N° 8037 para Comercial
Montes S.R.L por la Factura N° 1890.

- SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -2-




30/03 | 103 | GASTOS POR PAGAR 1500

(Comercial Montes S.R.L) (1500)
101 ORDEN DE PAGO 1500
(Orden N° 8037) 1500

para registrar la Elaboracién de orden de pago
a favor del Proveedor Comercial Montes
SR.L

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 3: El dia 02 de abril del 2008 la Oficina de Tesoreria Procede a elaborar el Cheque a la
Orden de Pago N° 8032 por el Valor de 100% de la misma.

- SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -3-
02/04 | 101 |ORDEN DE PAGO 1500
(Orden N° 8037) (1500)
102 TESORERIA MUNICIPAL 1500
Mi casa Cta N°20-054063-8 (1500)

para registrar la emision de cheque a favor de
Comercial Montes S.R.L para el pago de la
Orden de Pago N° 8037 correspondiente a la
Adquisicion de Materiales de oficina para el
Dpto. de Contabilidad Fiscal.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 4: Registro Contable que se efectla cuando se da la entrada de los Materiales y

Suministros a la Institucién.

- SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -4 -

02/04 | 216 |PROVEEDURIAS Y ALMACENES 1500
(Proveedurias Dpto. Contabilidad Fiscal) 1500
299 HACIENDA MUNICIPAL 1500
(Dpto. de Contabilidad Fiscal) 1500
para registrar la incorporacion al Dpto. de
Contabilidad Fiscal de materiales de oficina 'y
suministros.
Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 5: Registro Contable que ocurre cuando hay salida o uso de los Materiales y Suministros

por parte del Departamento de Contabilidad Fiscal.



SUB

FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -5-
05/04 | 299 |HACIENDA MUNICIPAL 1500
(Dpto. de Contabilidad Fiscal) (1500)
216 PROVEEDURIAS Y ALMACENES 1500

(Proveedurias Dpto. Contabilidad Fiscal) (1500)
Para registrar el uso o consumo de los
materiales y suministros por parte del Dpto.
de Contabilidad Fiscal.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

Adquisiciones de Suministros al Contado.

ASIENTO N° 1: El dia 25 de marzo del 2008 se Comprd Materiales de consumo de oficina al contado
para el Departamento de Contabilidad Fiscal por Bs. 1800 a la empresa Comercial Montes S.R.L con

su correspondiente Comprobante de venta N° 1890.

. SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -1-
25/03 | 300 |GASTOS PRESUPUESTARIOS 1800
(Ppto. ordinario)
103 ORDEN DE PAGO 1800
(Orden N° 8038) 1800

para registrar la emision de Orden de Pago
Directa a favor del Comercial Montes S.R.L
para la adquisicion de Materiales y
Suministros para el Dpto. de Contabilidad
Fiscal.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 2: El mismo dia, la Oficina de Tesoreria Procede a elaborar el Cheque a la Orden de
Pago N° 8038 por el Valor de 100% de la misma.

- SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -2-




25/03 | 101 | ORDEN DE PAGO 1800

(Orden N° 8038) (1800)
102 TESORERIA MUNICIPAL 1800
Mi casa Cta N°20-054063-8 (1800)

para registrar la emision de cheque para el
pago de la Orden de Pago N° 8038
correspondiente a la Adquisicion de un
Mobiliario para el Dpto. de Contabilidad
Fiscal.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 3: Registro Contable que se efectia cuando se da la entrada de los Materiales y

Suministros a la Institucién.

- SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -3-
02/04 | 216 |PROVEEDURIAS Y ALMACENES 1800
(Proveedurias Dpto. Contabilidad Fiscal) 1800
299 HACIENDA MUNICIPAL 1800
(Dpto. de Contabilidad Fiscal) 1800
para registrar la incorporacion al Dpto. de
Contabilidad Fiscal de materiales de oficina 'y
suministros.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia

ASIENTO N° 4: Registro Contable que ocurre cuando hay salida o uso de los Materiales y Suministros
por parte del Departamento de Contabilidad Fiscal.

2 SUB
FECHA | COD CONCEPTO CUENTA DEBE | HABER
2008 -4-
05/04 | 216 |HACIENDA MUNICIPAL 1800
(Dpto. de Contabilidad Fiscal) 1800
299 PROVEEDURIAS Y ALMACENES 1800

(Proveedurias Dpto. Contabilidad Fiscal) 1800
para registrar el uso o consumo de los
materiales y suministros por parte del Dpto.
de Contabilidad Fiscal.

Fuente: Observacion / Elaboracion propia




3.3 Solicitud de la Orden de Pago, con sus respectivos Soportes (Documentos que Avalan o
Respaldan la Solicitud)

La solicitud de la Orden de Pago, con sus respectivos soportes (Recibo de Tesoreria, Solicitud de
Pago, Orden de Compras, Solicitud de Compras, Factura, Presupuesto o Cotizacion, Memorandum y
nota de entrega) es realizada en el Departamento de Administracion. La Coordinacion de Contabilidad
Fiscal, hace peticion de forma verbal o a través de un oficio, en esta Direccion con la finalidad de
recibir estos documentos y proceder a realizar los registros contables. (Explicados en el apartado 3.2 de

este Informe).

Es importante mencionar que en este proceso, La Coordinacién de Contabilidad Fiscal, también
hace solicitud de los Talonarios de Cheques y, a través de la comparacion de los mismos con los
reportes emitidos por el Banco, se prepara, en esta dependencia, las Conciliaciones Bancarias;
herramienta que le permite al Administrador mostrar la disponibilidad del efectivo para un periodo

determinado.

3.4 Anadlisis de la Documentacion Presentada.

En el estudio exhaustivo de la documentacion presentada se observa que los escritos utilizados
son los soportes que avalan las diferentes transacciones efectuadas en la Alcaldia del Municipio
Montes. Estos permiten el vinculo entre cada una de las unidades que conforman la estructura

organizativa de la Institucion y el Proveedor. Por ejemplo:

El Memorandun es el documento inicial que emplean las Oficinas o Departamentos para hacer la

solicitud al Area de Compras, bien sea por adquisicion de bienes o por contratacion de servicio.

La Solicitud de Compras es usada por la Coordinacion de Compras y Suministros para requerir al
Proveedor una Cotizacion o Presupuesto del costo por el bien que se va adquirir. También se envia al

Departamento de Administracion para determinar si existen o no Recursos Financieros.

El Presupuesto de Gasto o Cotizacion es emitido por el Proveedor para dar una descripcion

parcial del bien o del servicio que €l va a vender.



La Orden de Compras sefiala los detalles de la transaccion. Con ella se obtiene la factura de
manos del Vendedor del bien, compromete el gasto con el mismo y una vez enviada a la Direccién de

Presupuesto, permite determinar si existe o no Disponibilidad Presupuestaria.

La Orden de Servicio autoriza al Proveedor a brindar la asistencia necesaria para el normal

funcionamiento de las actividades que se realizan dentro de la institucion.

La Factura es uno de los soportes mas importantes empleado, tanto por las Instituciones Publicas
como Privadas, la cual compromete a su acreedor de hacer efectivo el cobro por el bien vendido o por

el servicio prestado, y a su deudor por el pago de la deuda.

En la Alcaldia del Municipio Montes, del Estado Sucre, la Coordinacion de Compras y
Suministros utiliza la Factura para verificar si el Proveedor es contribuyente formal o contribuyente
ordinario y si ha cumplido con sus obligaciones tributarias en el pago de los impuestos, a través de una
consulta en la pagina Web del Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria

(SENIAT). En caso contrario actia como agente de retencion.

La Solicitud de Pago, es el escrito que da origen a la segunda etapa del gasto, que tiene que ver,
concretamente, con el pago de la deuda. Se utiliza como procedimiento administrativo para hacer el
requerimiento del desembolso de efectivo por concepto de adquisiciones de bienes o contrataciones de

servicios ante la Direccion de Administracion.

El Recibo de Tesoreria se elabora con la finalidad de proseguir con el protocolo administrativo.

Garantiza y justifica el compromiso que adquiere el Proveedor del bien o del servicio con la institucion.

La Orden de Pago y el Cheque son los soportes finales emitidos por la Direccién de
Administracion. La primera indica una descripcion breve de la transaccion y autoriza la elaboracion del
Cheque por parte de los funcionarios de Administracion y, el segundo es el medio de intercambio por el

cual se adquiere el producto o se recibe el servicio.

Es importante destacar que los documentos nombrados con anterioridad son instrumentos claves
en el desarrollo de los procedimientos administrativos. El traslado de cada uno de ellos a las diferentes

Dependencias dicta, de forma implicita, las pautas y guias en los procesos relacionados con las



adquisiciones de bienes al contado y a crédito como de las contrataciones de servicios al contado y a

crédito. Ejemplo claro de ello es:

En el inicio de la fase de adquisicion de bienes, la oficina que tenga necesidad de un recurso
material, tiene que elaborar un Memorandum y enviarlo a la Unidad de Compras y Suministros. En este
hecho, toda la institucion maneja, por medio oral, las orientaciones en lo que respecta a peticiones y
obtenciones de equipos y articulos de oficinas, mobiliarios, entre otros. Es importante destacar que en
este organismo no existen modelos, pautas ni manuales de procedimientos administrativos que guien

los procesos de adquisiciones de bienes.

En el Area de Compras y Suministros, después de la operacion, nombrada anteriormente, se
realiza una Solicitud de Compras en el caso de adquisiciones de bienes y, una Orden de Servicio en el
caso de contrataciones de servicios. Esta Coordinacion tiene funciones claves, en el desarrollo de los

procedimientos, las cuales son dictadas por la Direccion de Administracion.

Con lo sefialado en los parrafos anteriores se evidencia que son los soportes y sus diferentes
traslados los que dictan las pautas y guias en el desarrollo de las acciones referidas a las adquisiciones
de bienes y contrataciones de servicios. Procesos que fueron explicados con detenimiento en la Fase

numero Il de este informe.



3.5

Revision y Organizacion de los Documentos utilizados para tal fin, tales como, Solicitudes,

Talonarios de Cheques, Facturas, Ordenes de Pago, entre otros.

La revision y organizacion de los documentos utilizados en los procesos de Adquisicién de

Bienes y Contratacion de Servicios al contado, se hacen en tres (3) Dependencias, las cuales se

mencionan a continuacion:

a) Coordinacion de Compras y Suministros.

b) Direccion de Administracion.

c¢) Coordinacion de Contabilidad Fiscal.

a) Coordinacién de Compras y Suministros:

En esta Dependencia se realiza el Control previo, relativo a la Revision y Organizacion de

los Documentos. En esta Area, existe una Funcionaria o Funcionario encargado de llevar a cabo
las siguientes actividades:

» En relacion a la Adquisicion de bienes, el Funcionario(a) verifica y compara los datos

contenidos en el Memorandum y en la Solicitud de Compras, cerciorandose de que sean los
mismos en ambos documentos. Si Los detalles expresos en el Memorandum, no concuerdan
con la Solicitud de Pago, esto se acepta, pero de los materiales requeridos por la Unidad
Solicitante, sélo apareceran algunos en la Solicitud de Compras y no al contrario; por
ejemplo: La Unidad Solicitante hace peticién de un (1) Archivador de Metal, una (1)
Computadora y dos (2) Ventiladores; Apareceran en la Solicitud de Compras los tres (3)
recursos cotizados o0 s6lo uno (1) o dos (2) de ellos, pero no cuatro (4) o méas de la cantidad
explicita en el Memorandum.

Seguidamente, el Empleado(a), coteja la Cotizacién o Presupuesto enviado por el
Proveedor con la Solicitud de Compras y se asegura que los datos transcritos en esta Gltima
(cantidad, descripcion, precio por unidad, monto o importe a cancelar, entre otras), sean los
mismos de la Cotizacion. En este proceso, también se revisan las fechas y las firmas tanto

de la Unidad Solicitante como del Jefe de Compras.

Luego, el Area de Compras y Suministros, con la Factura emitida por el Proveedor,

confirma si este es contribuyente ordinario o contribuyente formal y si ha cumplido con sus



obligaciones tributarias en el pago de los impuestos. A través de una consulta en la pagina
Web del SENIAT, la Alcaldia verifica si el Proveedor ha hecho sus pagos al Fisco y en caso
contrario actla como agente de retencidn. Posteriormente con los datos contenidos en la
Factura, en la Jefatura de compras, se elabora la Solicitud de Pago, documento que antes de

ser enviado al Departamento de Presupuesto es verificado en toda su estructura.

» En las Contrataciones de Servicios al contado, el Funcionario(a) examina el Memorandum,
la Orden de Servicio y el Presupuesto emitido por el Proveedor. Se asegura que el
Memorandum exprese, en su asunto a tratar, la demanda del servicio. Revisa la fecha y la
firma del Jefe de la Unidad Solicitante y del Coordinador de Compras, respectivamente.
Verifica la Orden de Servicios y el Presupuesto de gasto enviado por el Proveedor y se
cerciora que el monto de ambos documentos coincida. Asimismo revisa el Registro de
Informacion Fiscal (R.1.F) si es una persona juridica y la Cédula de ldentidad, si es una
persona natural. También procede a identificar las firmas del Director de Administracion,

del Jefe de Compras y del Departamento de Presupuesto.

El Proveedor, al finalizar el trabajo, elabora una Factura para especificar el costo total
por el servicio prestado a la Institucion. En esta accion el Area de Compras, a través de la
Factura, verifica si éste es contribuyente ordinario o contribuyente formal y si ha cumplido
con sus obligaciones tributarias en el pago de los impuestos. Seguidamente en esta

Dependencia se elabora la Solicitud de Pago.

b) Direccion de Administracion:
En esta Direccidn se hace la Revision y Organizacién de los documentos, recibidos de

la unidad de Compras y Suministros.

> En el caso de las Adquisiciones de Bienes, se corrobora que los “Montos y Totales” de la
Solicitud de Compras, de la Orden de Compras y de la Solicitud de pago coincidan,
comparativamente. Ademas, se verifica el calculo de la cifra, por concepto de Impuesto al
Valor Agregado (1.V.A).



Simultdneamente, el Departamento de Administracion elabora la Orden de Pago, el

Recibo de Tesoreria y el Cheque.

Todos los documentos: Orden de Pago, Recibo de Tesoreria, Solicitud de Pago, Orden
de Compras, Solicitud de Compras, Factura, Presupuesto o Cotizacion y el Memorandum u
Oficio, anexos en esta posicion, son remitidos al Despacho del Alcalde, con el proposito de

que éste firme El Cheque, la Orden de Pago, el Recibo de Tesoreria y la Orden de Compras.

» En las Contrataciones de Servicios, el Funcionario(a) encargado de llevar a cabo el proceso
de revision, comienza con los montos de la Cotizacion, de la Factura y de la Orden de
Servicio, asegurandose de que éstos coincidan. Por consiguiente, Si existe discrepancia en
las cifras de éstos documentos, los mismos se devuelven al Area de Compras para su
reelaboracion. Igualmente, esta Direccion elabora la Orden de Pago, el Recibo de Tesoreria

y el Cheque.

Todos los documentos: Orden de Pago, Recibo de Tesoreria, Solicitud de Pago, Orden
de servicios, Factura Presupuesto o Cotizacion y el Memorandum u Oficio, colocados en
esta posicion, son enviados al Despacho de el Alcalde, con el proposito de que éste firme El

Cheque, la Orden de Pago y el Recibo de Tesoreria.

c¢) Coordinacion de Contabilidad Fiscal:
La Coordinacion de Contabilidad Fiscal, es la unidad encargada de organizar, dirigir y
realizar los registros contables estipulados en las leyes nacionales, de acuerdo con los
sistemas de contabilidad establecida por la Contraloria Municipal de la RepuUblica, La

Direccion Nacional de Contabilidad Administrativa y la Oficina Central de Presupuesto.

Por tal motivo, es en esta Dependencia es donde se realiza el proceso final de revision
y organizacion de los documentos. Las actividades que esta Coordinacion deberia realizar
dentro de la institucién son las siguientes: Verificar y preparar los asientos de las cuentas
reales. Elaborar los balances de comprobacién mensualmente. Contabilizar las 6rdenes de
pago emitidas. Contabilizar las ordenes de pago canceladas. Revisar las 6rdenes de pago sin

cancelar. Registrar en los libros diarios y mayores. Realizar el balance general anual.



Preparar estados financieras y los consignaria al administrador. Todo lo referente a la
Contabilidad Fiscal del Municipio.

La revision y organizacion de de los documentos utilizados en los Procesos de Adquisicion de
Bienes y Contratacion de Servicios a crédito, también se dan en los tres (3) Departamentos ya

nombrados:

a) Coordinacion de Compras y Suministros.
b) Direccion de Administracion.
c¢) Coordinacién de Contabilidad Fiscal.

a) Coordinacion de Compras Y Suministros:
El Funcionario(a), adscrito a esta Area, revisa el Oficio enviado por el Alcalde al
Vendedor. También se asegura que el mismo exprese, en su asunto a tratar, la demanda y las
especificaciones del bien. Ademas verifica la fecha y la firma del Alcalde. Del mismo

modo, coteja los datos del Proveedor y la Copia de la Factura emitida por éste.

De forma inmediata, en esta Coordinacion, con la Copia del Oficio y la Factura, se
elabora, simultaneamente, la Solicitud de Compras, la Orden de Compras y la Solicitud de
Pago, en el caso de adquisicion de bienes. En esta fase, el Area de Compras hace los

calculos respectivos, verifica y envia a la Direccién de Administracion.

En las Contrataciones de Servicios, con la Copia del Oficio y la Factura, se prepara,
en esta dependencia, la Orden de Servicio y la Solicitud de Pago. Asimismo, se hacen los
Célculos respectivos al Impuesto al Valor Agregado y se envia a la Direccion de

Administracion.

b) Direccion de Administracion.
En esta Direccion se reciben los documentos enviados de la Unidad de Compras, se
hace un registro electrénico de cada uno de los escritos y de todos sus datos. EI empleado
revisa cada uno de ellos y se asegura de que las cifras coincidan, luego los remite a la

Coordinacion de Contabilidad Fiscal.



¢) Coordinacion de Contabilidad Fiscal:
En esta Dependencia se hace el registro contable de la transaccion en el libro auxiliar

de cuentas y documentos por pagar.

Vale destacar, que la Coordinacion de Contabilidad Fiscal traslada, nuevamente, el
conjunto de documentos al Area Administrativa, donde seran custodiados. Esta deuda, sera

Saldada cuando la Institucién reciba, como ingreso, el proximo doceavo.

Es importante mencionar que la Contraloria Municipal interviene en el Proceso de Revision de
los documentos, pero como un control posterior. Después que ha concluido la operacion y los Soportes
tienen una permanencia, superior a los cuatro (4) meses en la Direccion de Administracion, éstos son

remitidos a la Contraloria Municipal.

En caso de que exista una irregularidad, la Contraloria Municipal realiza las siguientes
Actividades:

» Recibe el Compromiso Presupuestario, copias y soportes originales, tanto de la Adquisicién de

Bienes, como de las Contrataciones de Servicios.

» Realiza el Control posterior de la Imputacion presupuestaria, verificando que todos los datos

concuerden en cada uno de los soportes y que se justifiquen.

» Si los procedimientos son admitidos y la Contraloria los aprueba, por consiguiente, se Firma y
sella. Seguidamente se envia a la secretaria y ésta los remite a la Direccidn de Presupuesto donde,
por ser la Oficina mas amplia, permaneceran todo el tiempo que la institucion lo considere

necesario.

» Si los procedimientos no son admitidos y la Contraloria no los aprueba, en consecuencia, esta
unidad, elabora un oficio Notificado para que se proceda a su reparo. Este oficio, primeramente

es remitido a la Secretaria, donde sera firmado y sellado.



» La secretaria Envia la Notificacion de Reparo a la Direccion de Administracion.



CONCLUSIONES

De acuerdo a los objetivos planteados en este informe relacionados con los procedimientos
utilizados en la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios aplicados por la Coordinacion de
Contabilidad Fiscal de la Alcaldia del Municipio Montes del Estado Sucre; y en funcion de los

resultados obtenidos, asi como el anélisis de los mismos, se establecieron las siguientes conclusiones:

» No utilizan Manuales de Procedimientos Administrativos dentro de la Institucion, las pautas y

guias son dictadas desde la Direccion de Administracion de manera oral.

» Existe en la Institucion usurpaciones de funciones y por ende se incurre en violacion de los
procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios establecidos, de manera

oral, por la Gerencia.

» Los procedimientos para la adquisicion de bienes funcionan de manera errada, pues
primeramente se envia, desde la Coordinacion de Compras y Suministros, la Solicitud de

Compras a la Direccion de Administracion y no a la Dependencia de Presupuesto.

» Los procesos de adquisicion de bienes se hacen demasiado extensos por el excesivo recorrido

de los documentos de una oficina a otra.

» No existen registros contables por partida doble, balances de comprobaciéon y Estados

Financieros que muestren los resultados econdémicos de esta gestion.

» Algunos comprobantes han sido desincorporados sin haber transcurrido el tiempo determinado

por la Ley.

» El resguardo de los soportes y documentos que avalan las transacciones, no es el adecuado, ya

que estos estan expuestos a agentes externos (polvo, agua)



» La institucion no cuenta con un area de almacén para el control y resguardos de los materiales

de oficinas y Suministros.

» La Coordinacién de Compras no cuenta con un comité técnico que realice el respectivo analisis

de precios para la seleccion del proveedor.

» No existen politicas de créditos y muchas veces las adquisiciones de bienes y contrataciones de
servicios se dan de manera apresurada lo ocasiona que se elaboren documentos con errores u

omisiones.



RECOMENDACIONES

» Elaborar Manual de Procedimientos Administrativos que dicte, entre otros aspectos, las pautas y

guias dentro de la institucion

» Evitar las usurpaciones de funciones dentro de la Institucion y fortalecer los procedimientos de
adquisiciones de bienes y contratacion de servicios a través de la Unidad de Compras y

Suministros.

» Hacer revision y reestructuracion de los procedimientos para la adquisicién de bienes, para que
primeramente se envie, desde la Coordinacion de Compras y Suministros, la Solicitud de
Compras a la Direccion de Presupuesto, para precisar la disponibilidad presupuestaria con que
cuenta la Institucién y luego a la Direccion de Administracion para determinar la existencia de

recursos financieros.

» Realizar verificacion de los procesos de adquisicion de bienes para reducir la permanencia y el

recorrido de los documentos de una oficina a otra.

» Efectuar registros contables por partida doble y elaborar balances de comprobacion y Estados

Financieros que muestren razonablemente los resultados econémicos de esta gestion.

» Mantener los comprobantes, soportes, vaucher por el periodo de tiempo que establece la ley.

» Acondicionar una Oficina y proveerle los equipos de archivos y mobiliarios necesarios para

evitar el deterioro de los soportes y documentos que avalan las transacciones.

» Construir un area de almacén para el control y resguardos de los materiales y Suministros que

seran utilizados por las oficinas.



» Crear un Comité Técnico, para que éste realice de manera mas objetiva el andlisis de precios de

productos y materiales especificos.

» Manejar las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios a créditos mediante politicas de
deudas para que éstas no ocurran de manera apresurada y ocasionen errores u omisiones en la

elaboracion de los documentos.
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ANEXO I

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO MONTES
CUMANACOA, ESTADO SUCRE
COORDINACION DE CONTABILIDAD FISCAL

Ciudadano:

Cumanacoa, 18 de octubre de 2006.

Francisco Mirquez Fontan.
Director de Administracion Alcaldia del Municipio Montes.

Su Despacho.-

Es grato dirigirme a usted, en la oportunidad de suministrarle

el listado de Materiales v

Equipos. correspondientes al Presupuesto del afio 2007 de la Coordinacion de Contabilidad Fiscal.

CANTIDAD DESCRIPCION COSTO UNIT. IMPORTE
4.02.05.03.00 Productos de papel y cartén para oficina

DOCE (12) RESMAS DE PAPEL TAMANOQ CARTA 16.200,00 194.400,00

DOCE (12) RESMAS DE PAPEL TAMANO OFICIO 20.400,00 244.800,00

CIEN (100) CARPETAS MANILA TAMANO OFICIO 312,00 | 31.200,00

VEINTE (20) CARPETAS MARRONES TAMARNO OFICIO 1.320,00 | 26.400,00

VEINTE (20) SOBRES MANILA TAMANO OFICIO 360,00 7.200,00

NUEVE (09) LIBROS DE CONTABILIDAD 16.800,00 151.200,00
4.02.05.07.00 Productos de papel y cartén para computacién

DOS (02) CAJA DE FORMAS CONTINUAS 138.000,00 |276.000,00
4.02.05.99.00 Otros productos de pulpa, papel y cartén

VEINTE (20) ARCHIVADORES TAMANO OFICIO 7.200,00 | 144.000,00
4.02.10.00.00 Productos varios y itiles diversos

DOS (02) CAJAS DE GRAPAS 70001 CORRUGADAS 7.200,00 | 14.400,00

TRES (03) CAJAS DE CLIPS 960,00 2.880.00
4.02.10.06.00 Utiles de escritorio, oficina y materiales de instruccion

DOS (02) CAJAS DE BOLIGRAFOS TINTA NEGRA 15.840,00 31.680,00

DOS (02) CAJAS DE BOLIGRAFOS TINTA AZUL 15.840,00 31.680,00

DOS (02) CAJAS DE LAPICES DE GRAFITO N° 2 8.640,00 | 17.280,00

TRES (03) CAJAS DE RESALTADORES DE COLORES SURTIDOS 17.280,00 51.840,00
4.02.10.09.00 Materiales para equipos de computacién

VEINTICUATRO

(24) CARTUCHOS DE TINTA HP 21 C9351AL COLOR NEGRO 60.000,00 1.440.000,00

DOCE (12) CARTUCHOS DE TINTA HP 22 C9352AL TRI-COLOR 66.000,00 792.000,00

CUATRO (04) | CINTAS PARA IMPRESORAS 15.000,00 60.000,00

UNA (01) CAJA DE DISQUETTES 3 ¥ 14.400.00 14.400,00




ANEXO Il

Direccion de Administracion(
SOLICITUD DE COMPRAS
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ANEXO IV

'NDUQTQIAQ G.MR.c.A| rresupuEsTO

| VENTAY DISTRIBUCION DE MOBILIARIO DE OFICINA, ki A
ESCOLARES, GABINETES DE COCINAY OTROS

Avenida Andrés Eloy Blanco, Galpén N°® 1 FECHA DE EMISION
Zona Industrial Cacerta, Cumana, Estado Sucre
Teléfono: 0414 3934199 Telefax: (0293‘ 4325147 (2 05' @ ?

Nombre o Razén Social: ( 5 m i E
Direccién Fis-cg ! j‘
O& 5 u.ew
C.lL./RIF Teléfono: Condicicnes de pago:
Né J 0 Mﬁ q"‘D Contado[_| Ci’edllo:
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CANT. CONCEPTO UNITARIO TOTAL
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ANEXO V

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENELUELA

ORDEN DE COMPRA

dd
-Ne 23111
s.snn SUCRE" C:
MUNICIPIO MONTES o
ALCALDIA DEL MUNICIPIO MONTES P:
CUMANACOA - ESTADO SUCRE FECHZ
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y TRIBUTARIOS DIA MES R0
= el 10 05 07
GODIGO PRESUPUESTARIO SEGUN ORDENANZA DE PESUPUESTO ARO 2.00
SECTOR PROC. |PROY. | ACT. | PARTIDA | CEN. |ESPEC. ORDL-I MONTO PROVEEDOR
i ! —| | Nombre: INDUSTRIAS G.M.R. C.A
Q\ [os|ogs) [mow [on oy |oo| 29250 :
5 5 ! LEY5
O\ |OS|on [S) |02 [\ O\ |O0] RcB.6I5) Direceién AV ANDRES ELOY BLANCO
= e s GALPON N°1 ZONA INDUSTRIAL
¢ judad: CACERTA=CUMANA EDO SUCRE(
TOTAL Bs. |R.7}11.135, | | Telf:
SIRVASE DESPACHAR A NOMBRE DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO MONTES
CANT. DESCRIPCION P.UNITARIO| P. TOTAL
01 | ARCHIVO 6 GAVETA P.R CON LLAVE INDIVIDUAL 180 LARGO| 973.500,00  973.500,00"
01 | MODULO 125x040x180 PALO ROSA §79.000,00 ©79-000,00
01 | ARCHIVO 4 GAVETAS PALO ROSA NORMAL 490.000,0Q 490.000,00"
£
? 3 §\._«‘
= o))
if‘»‘
SUB TOTAL |2.442.500,00
11% 268.675,00
1
OBSERVACION: TOTAL Bs. |2.711.175,00

PARA SER UTILIZADOS EN

LA OFICINA DE ADMINISTRACION.

' _Cbnférme - Autorizado

|
B
| AlgaNe K|

Adrninlsrador
Entregado S aLura No: OO0
i ,
04 INDUSTRIAS  GMR, CA.
ROVEEDOR RIF: J-29393899-6

CONTROL INTERNO



ANEXO VI

INDUSTRIAS GMR.cA| FEASTURA

RIF: J-28393899-6 No - --001 0
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ANEXO VII
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ANEXO VIII

V bt A .\‘ Fatins . \-’P\Jj
ESTADO SUCRE N ) A | L _— 'f“:;:i. @ O -
REPUBLICA BOLIVAKIANA DE VENEZUELA ' -~ -
ALCALD{A DEL MUNICIPIO MONTES
comucoremoscr. SOLICITUD DE PAGO No 19904
R¥F. G-200005270 .

\"\/Q>/ X  PRESUPUESTO ANO: 200F

Unidad o despacho solicitante: QLQ%{»(Q}-E& . L U P
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Resumen (abstract):
Los procedimientos para la adquisicion de Bienes y contratacion de servicios, son procesos

que se dan en todas las instituciones y niveles del Estado. Cada unidad departamental que

constituye dichas instituciones necesita obtener Bienes y Servicios para cumplir con los

objetivos y metas que se ha planteado, de alli radica la importancia en la implementacion de

mecanismos de controles y politicas que hagan seguimiento en el desarrollo de tales procesos.

La Unidad de Administracion de la Alcaldia del Municipio esté facultada para aplicar y establecer

establecer las pautas y guias en el desarrollo de los procedimientos para la adquisicién de bienes y

de bienes y contratacion de servicios. Ademas es la encargada del control y registro de la Contabilidad

de las cuentas de Activos, Pasivos, Patrimonio, Ingresos y Egresos. También procesa y asigna, en

Conjunto con el Departamento de Presupuesto, el presupuesto anual asignado en concordancia

con los planes de desarrollo plasmados en los mismos. En este informe se describen los

Procedimientos administrativos y contables aplicados para la adquisicion de bienes y contratacion de

servicios utilizados en la Coordinacion de Contabilidad Fiscal, oficina subordinada a la Direccion de

Administracion, los cuales fueron observados durante el periodo de pasantias. La técnica de

recoleccion de datos utilizada fue la observacion participante. Para la presentacion de los resultados

obtenidos y descripcién de los procedimientos se utilizo la representacion por medio de flujogramas

descriptivos. Se concluy6 gue la Direccién de Administracion y los otros Departamentos

involucrados en estos procesos no cuentan con suficientes elementos de control, manuales de

procedimientos y normas para los procedimientos administrativos. La informacion contable que se

Genera en la Institucion es deficiente, inoportuna y de poca claridad, puesto que a la fecha la Alcaldia

no ha presentado los Estados Financieros en las Memorias y Cuentas, exigido por el Estado

Y ante la comunidad.
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