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FASE [ INTRODUCCION

"PARA EL LOGRO DEL TRIUNFO SIEMPRE H#A SIDO INDISPENSABLE PASAR
POR LA SEND#A DE LOS SACRIFICIOS”
SIMON BOLIVAR



1.1. Denominacion del Organismo

El organismo seleccionado para el desarrollo de la pasantia, fue el
Instituto de Prevencion y Asistencia Social del Personal adscrito al Ministerio
del Poder Popular para la Educacion (IPASME), unidad La Asuncion;
especificamente el departamento de Administracion, el cual tiene su sede en
la avenida Simoén Bolivar, al lado del palacio de justicia, La Asuncion,

municipio Arismendi en el estado Nueva Esparta.

1.2. Procedimiento Objeto de Estudio

El objeto de estudio estara dirigido a los procedimientos de control
interno para el pago de proveedores aplicados por el departamento de
administracion del Instituto de Prevencion y Asistencia Social del personal
adscrito al Ministerio del Poder Popular para la Educacion (IPASME), unidad

La Asuncion.

1.3. Introduccion (Situacion a Evaluar)

Los organismos del sector publico realizan actividades u operaciones sin
fines de lucro en pro de la colectividad. Estas funciones son sefialadas en
lineamientos generales que rigen su gestidén, asegurando asi un tratamiento
uniforme en el desarrollo de los procedimientos que conllevan a la

consecucion de los objetivos de cada institucion.

En este sentido, las organizaciones publicas se agrupan, de acuerdo a
Acosta, (2.000) en nacional, estadal y municipal, o que indica que el poder

administrativo se divide en estas tres (3) instancias. Las nacionales



comprenden todos los érganos que responden ante el ejecutivo nacional,
mientras que los estadales dependen de las gobernaciones. Por su parte,
dentro de la administracion municipal se encuentran las Alcaldias, 6rganos
ejecutivos de los Municipios, con capacidad de administrar recursos, tanto
propios como los provenientes de la Nacion.

Uno de los objetos de administracion financiera en el sector publico asi
como en el privado es, segun Brignall y Modell (2000:288), “generar los
ingresos necesarios para realizar las operaciones previstas y suministrar
oportunamente los recursos a las unidades ejecutoras responsables de los
gastos e inversiones”. Es decir, entre los objetivos de la administracion
publica destaca como fundamental la generacién de los ingresos mediante la
recaudacion tributaria, que le permita cubrir los gastos para el funcionamiento

del propio Estado.

No obstante, aunque la administraciéon de los recursos en funcion del
logro de los objetivos de las organizaciones parece ser un objetivo comun de
la administracion financiera en ambos sectores, publico y privado, las
principales cuestiones planteadas al debate en el campo del esquema de
Administracion Publica se relacionan, de acuerdo a Brignall y Modell
(2000:290) “con el mejoramiento de la capacidad de respuesta de las
administraciones como consecuencia de la mayor participacién ciudadana en
su accionar cotidiano”, y con el mayor involucramiento ciudadano en la
produccion de servicios publicos y sociales con el fomento estatal, mediante
la implementacion de herramientas de planificacion y ejecucién financiera

gue integren los aspectos administrativos y contables.

En el caso de la administracion financiera, la integraciéon de la

informacion contable y financiera es factible, en la medida que las normas
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gue regulan los diferentes sistemas que la componen sean coherentes entre
si y que se den adecuadas respuestas técnicas para relacionar los diferentes
tipos de informacién que circulan en la misma (presupuestaria, financiera,

patrimonial, econdmica). Para Asselin (1999:24).

... el sistema debe registrar todas las transacciones institucionales que tengan
o puedan tener efecto econémico-financiero o monetario, sean éstas
operaciones presupuestarias 0 extrapresupuestarias. El registro de las
transacciones se debe realizar en funcion de los momentos seleccionados

con tal finalidad.

De este modo uno de los requisitos basicos del mencionado sistema, es
gue cada transaccion con incidencia econémico-financiera que realice una
institucion, se registre una Unica vez y a partir de ese registro sea factible
generar toda la informacion que se demandan. Logicamente este registro
debe realizarse con todos los datos necesarios para su posterior proceso,
dado que constituye la entrada Unica de informacion. Este registro Unico dota

de seguridad y eficiencia al sistema.

Es por ello, que para asegurarse de que se esta cumpliendo los objetivos
planteados, la empresa debe disefiar una estructura adecuada que logre el
control interno de todas las operaciones que lleva a cabo, verificando que se

cumplan los procedimientos que conduzcan a tener un mejor desempefio.

En este sentido, Meigs, Meigs y Whittington (1998:318) definen el control
interno como: “todas las medidas adoptadas por la gerencia para asegurar
gue la organizacion opere en forma eficiente y efectiva, produzca informacion

financiera confiable y cumpla con las leyes y regulaciones pertinentes”.



Segun lo citado anteriormente, el control permite determinar, medir,
corregir el desempefio individual y organizacional para asegurar que los
acontecimientos se adecuen a los planes mostrando donde existen

desviaciones de los estandares y ayudar a corregirlas.

Por lo tanto, en su significado mas amplio, el control interno debe
alcanzar la estructura, las politicas, los procedimientos y las cualidades del
personal de una empresa, con el objetivo de: proteger sus activos, asegurar
la validez de la informacidn, promover la eficiencia en las operaciones, y
estimular y asegurar el cumplimiento de las politicas y directrices emanadas
desde la direccion. La aplicacion de las medidas de control interno
claramente definidas permiten disponer de informacion veraz y oportuna para
la toma de decisiones administrativas, ademas de facilitar la deteccion y

correccion de errores en el proceso operativo.

En este sentido, el proceso operativo implica la utilizaciéon adecuada de
un conjunto de recursos materiales, humanos y financieros, debiendo
armonizarse en la planificacion a mediano y largo plazo. En el caso de las
instituciones descentralizadas adscritas a los 6rganos del gobierno nacional,
especificamente el Instituto de Prevencion y Asistencia Social del personal
adscrito al Ministerio del Poder Popular para la Educaciéon (IPASME), instituto
autébnomo, dado que no realiza actividades de produccién de bienes o
servicios destinados a la venta, sus ingresos o recursos provienen de un
presupuesto emitido por la Republica, que a su vez es recibido por el
Ministerio del Poder Popular para la Educacion. Este sera el encargado de
distribuir a sus organismos adscritos, como es el caso del IPASME, las
proporciones correspondientes de recursos presupuestarios, segun un

estudio previo de presupuesto.



Por otra parte, para su funcionamiento, los institutos autonomos
requieren adquirir bienes y contratar servicios que les permitan realizar sus
operaciones diarias, que implican la ejecucién del presupuesto de gastos.
Puesto que, de acuerdo a Burbano y Ortiz (2007:35)

las empresas tienen que regirse por un presupuesto, es de vital
importancia considerar todos los elementos que comprometen el patrimonio
de la empresa, como es el caso de las cuentas por pagar, las cuales se
generan al obtener los materiales y servicios necesarios para el progreso de

sus actividades.

De acuerdo a lo planteado, el presupuesto debe incluir todos los
aspectos que implican o podrian implicar cambios de indole patrimonial a la
organizacion, como el caso de las cuentas por pagar por compras,
suministros y servicios. Es importante que se mantengan dentro de los
parametros previstos para que ayuden a cumplir con el plazo fijado y se evite
incurrir en costos no programados, que pueden incrementar los costos reales
afectando los planes presupuestarios. En este sentido, Hernandez (2007:5),

sefala que:

Una cuenta por pagar es cualquier importe adeudado como resultado
de una compra de bienes o servicios en términos de crédito. Aunque
una persona juridica haga una compra sin emitir por escrito la
intencién de pago, registra el monto adeudado como una obligacién
corriente en sus cuentas. Las compafiias a menudo incurren en este
tipo de débito a corto plazo con el fin de costear sus inventarios,
especialmente en industrias donde el rendimiento de inventario es
acelerado.

Lo que indica que las cuentas por pagar, representan basicamente las

obligaciones a cargo de la empresa originadas en bienes o en servicios
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requeridos para su operatividad. Las mismas forman parte del proceso de
adquisicion y pago, en los que se presentan los momentos siguientes:
precompromiso, compromiso, causado y pago, aunque en ocasiones sean

denominados de otra manera.

Por lo general, el precompromiso constituye un acto de administracion
interna utilizado con el objeto de garantizar la disponibilidad presupuestaria
cuando deben cumplirse procesos o tramites administrativos largos o
complejos, mientras que el compromiso: constituye el acto mediante el cual
la empresa contrae una obligacion con sus proveedores, derivada con una
intencion de adquirir un bien o servicio. por lo general se realiza a través de

la emision de 6rdenes de compra.

En este contexto, de acuerdo a Redondo (1997:145), este proceso tiene
en la practica muchas formas de desarrollarse. Sin embargo, el autor plantea

que:

Al prepararse la orden de compra, por medios informéticos se debe
generar automaticamente el registro en el sistema contable. Este
sistema permite confirmar si existe disponibilidad tanto de créditos
como de cuota de compromiso, le asigna al proyecto de compromiso un
ndamero correlativo que debe mantenerse hasta el final para fines de
control y auditoria, y lo asocia al precompromiso correspondiente, si
procede, si hay un cambio de imputacién, verifica nuevamente la
disponibilidad, tanto de crédito presupuestario como de cuotas.

Cuando el compromiso es considerado como validamente adquirido se
realiza la validacion del registro contable y se transmita a
administracién. Debe sefialarse que las transacciones de compromisos
pueden modificarse o también anularse y que dicha variacién puede
afectar las cuotas de compromisos aprobadas, siempre y cuando las

mismas ocurran dentro del periodo autorizado.
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En este sentido, tanto el precompromiso, como el compromiso son

tramitaciones administrativas previas a la adquisicién de bienes y servicios.

Por otra parte, el causado es el momento del gasto en el cual se recibe
de conformidad el bien o servicio a través del jefe de depdsito. La recepcion
del bien o servicio, origina la liquidacion del gasto y una orden de pago que
es elaborada por la unidad de contabilidad.

En este orden de ideas, el pago constituye el momento en el cual se
honra una obligacion o se hace efectivo un anticipo financiero. La obligacion
puede ser cancelada antes (anticipo), en el momento de la incorporacion o
del causado (pago de contado), o a posteriori. Cuando éste se ejecuta
mediante 6rdenes de pago, la administracion debe recibir dicha informacién y

el documento fisico de la orden de pago cuando es tramitada.

De esta forma, las cuentas por pagar se presentan, de acuerdo a
Redondo (1997:150) como:

- Cuenta por pagar proveedor o cuenta por pagar comercial: Son
cuentas que la empresa debe a personas o a casas comerciales, por
haberles comprado mercancias a crédito, sin darles ninguna garantia
documental.

- Cuenta por pagar acreedores diversos o Cuentas por pagar no
comerciales: Son cuentas que la empresa debe a personas por un
concepto distinto al de la compra de mercancias, estos son

considerados como proveedores de servicios.

Lo que indica que este tipo de cuentas se generan en las transacciones
tanto de compra de productos y como por haber contratado la realizacion de
algun servicio. Estas cuentas, precisan ser revisadas de forma periodica,

para determinar si los patrones establecidos se encuentran fuera de los
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limites requeridos, y asi poder coordinar los elementos para reducir el riesgo
de una crisis de liquidez y compra, mediante el manejo optimo de variables

como politicas de crédito y estrategias de pago.

En tal sentido, las organizaciones deben tener un control constante sobre
las cuentas por pagar con el objeto de que estas puedan ser canceladas en
su totalidad y asi de esta manera mantener la armonia entre cliente y
proveedor. Es necesario destacar que el crédito representa un elemento muy
utilizado en la mayoria de las empresas y debido a su gran importancia este
requiere de procedimientos administrativos que establezcan los acuerdos
entre ambas partes, ya que a su vez permiten verificar la informacion
requerida o necesaria para realizar los respectivos analisis. Por lo que sin él,
seria muy forzado para las organizaciones alcanzar niveles cada vez mas

altos de compras de suministros de materiales o servicios.

En este contexto, el crédito es definido segun Villegas (2005:5), como “el
derecho que tiene el deudor de recibir del acreedor algun bien o servicio, en
la medida que haya confiabilidad con el compromiso de pago o devolucién”.
De conformidad con lo sefialado por el autor, la confiabilidad que tenga el
proveedor va a depender del estudio crediticio en referencia al monto

solicitado o servicio por el deudor.

En la administracion publica, el Reglamento N°: 1 de la Ley Organica de
Administracion  Financiera del Sector Publico sobre el Sistema
Presupuestario publicado en Gaceta Oficial N° 5.592 Extraordinario del
jueves 27 de junio de 2.002, define dos (2) tipos de cuentas sobre las cuales
cada institucion publica realiza los pagos a proveedores por conceptos de

compra como son: los fondos de avance y los fondos de anticipo.



Los fondos de avance comprenden los sueldos y compensaciones,
primas, salarios y remuneraciones especiales, asi como aguinaldos y gastos
de representacion y los fondos de anticipo son utilizados para responder a
los gastos de operacién de la institucion. De hecho, en el Reglamento N°: 1
de la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico sobre el

Sistema Presupuestario (2.002) sefala en su Articulo N° 69 que:

Los fondos en anticipo son los girados con caracter permanente y de
reposicion periédica, a los funcionarios responsables de las unidades
administradoras del respectivo organismo, quienes tienen la obligacion de
rendir cuenta de la utilizacién de los mismos conforme a la normativa
vigente.
A cada unidad administradora integrante de la estructura de ejecucion financiera
del presupuesto de gastos, se le asignard un fondo de anticipo, cuyo monto no
podra exceder del cuatro por ciento (4%) de la sumatoria anual de los créditos
presupuestarios asignados a dicha dependencia en la distribucién administrativa
de los créditos presupuestarios, para los siguientes conceptos:
1. Gastos de personal, excepto los conceptos de gastos de esta
naturaleza que se cancelen con fondos de avance.
2. Materiales y suministros
3. Servicios no personales, excepto servicios de gestion administrativa
prestados por organismos de asistencia técnica.

4. Activos reales excepto:

a) Inmuebles y equipos existentes;

b) Conservacién ampliaciones y mejoras;

c) Estudiosy proyectos parainversiéon en activos fijos;

d) Contratacion de inspeccion de obras;

e) Construcciones del dominio privado;

f) Construcciones del dominio publico

Lo que indica que los fondos de anticipo estdn conformados por montos

permanentes de reposicién periddica y que deben ser utilizados por las
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diferentes unidades administrativas del sector publico para la ejecucion del
gasto relacionado con la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios

no personales.

Por tanto, el IPASME Unidad La Asuncion realiza sus compras de
materiales y suministros mediante un fondo de anticipo para gastos, el cual
se rige por la Ley Orgéanica de la Administracion Financiera y su Reglamento,
debido a que con estas disposiciones legales tiene méas afinidad, por que en
ellos se contiene la base legal para llevar a cabo las normas vy
procedimientos para realizar las operaciones de egresos en los entes

publicos de caracter similar a la de esta Institucion.

Ahora bien, el modo de registrar y controlar los anticipos para gastos
estad explicito dentro de las “Normas del manejo de anticipos para gastos
mensuales de las unidades IPASME” con el fin de cumplir con un
procedimiento determinado, dejando asi especificadas las pautas a seguir

para iniciar y culminar alguna actividad en especifico.

En cuanto a los procedimientos de control interno de pago a
proveedores, este nace en el departamento de compras, iniciandose con el
requerimiento de materiales por parte del almacén. Una vez el jefe de
compras recibe la solicitud de los insumos necesarios presentada por el jefe
de almacén, elabora la requisicion y la envia a tres (3) proveedores o podrian
ser mas, para obtener las cotizaciones respectivas. Recibidas las
cotizaciones se realiza la comparacion de precio, calidad y cantidades
conjuntamente con el coordinador médico y se procede a elaborar la orden
de compra, con previa autorizacion, firmada y sellada por el coordinador
medico y director. Con el fin de gestionar las adquisiciones con los Fondos

en anticipo, se elaboran varias 6rdenes de compra que no deben exceder los
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Bs. 4.020,00, debido a que la Unidad la Asuncion no esta autorizada por la
administracién central del IPASME a cancelar mediante el fondo de anticipo
montos superiores al sefialado. Cuando una compra amerita un gasto mayor,
se divide la adquisicion en varias facturas menores a los Bs. 4.020,00. Estas
ordenes de compra son enviadas al proveedor selecionado via fax. Después
de realizado el andlisis de compra de los proveedores tomando en cuenta
cada servicio, se realiza una junta de compra, la cual estara conformada por
todos los jefes de cada servicio junto con el coordinador administrativo, el
director de la institucion, el jefe de compras y el coordinador asistencial.

Una vez se realiza la compra, el proveedor hace entrega de los
materiales y suministros al jefe de almacén quien revisa la factura y el
material, luego se realiza un acta de control perceptivo de la mercancia
recibida, la cual es firmado y sellado en sefial de conformidad por el jefe de
almaceén. Luego envia la factura y el acta de control perceptivo a el jefe de
compras, quien verifica y conforma el expediente de compra con las 6rdenes
de compra, actas y facturas para enviarlas al coordinador de administracion,
por ultimo el coordinador de administracion firma y sella el acta en

conformidad y autoriza el pago de la factura.

Para realizar los pagos a los proveedores, la institucion toma un plazo de
30 dias. Una vez el dinero es depositado en los fondos del instituto IPASME,
La Asuncion, a traves del IPASME central ubicado en Caracas, dado que son
fondos provenientes del presupuesto anual de la institucion. El coordinador
de administrativo realiza una seleccion para el pago a los proveedores
tomando en cuenta la fecha de vencimiento de las facturas, es decir las que
estés proximas a vencerse, son las primeras en cancelarse y asi
sucesivamente, los cheques son firmados y sellados por el coordinador

administrativo en sefial de aprobacion.
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En vista de lo observado anteriormente, se observan algunas debilidades

en los procedimientos de pago a proveedores, dentro de las cuales destacan

las siguientes:

No se realizan los registros de las cuentas por pagar en forma
oportuna, debido a que las normas y procedimientos para el registro y
control de los anticipo para gastos, no definen los plazos en los cuales
deben realizarse para el registro de los gastos del IPASME, unidad La
Asuncion; lo que trae como consecuencia dificultad para determinar
con exactitud cuales son los compromisos adquiridos sin cancelar e
incluso desconociendo el plazo de pago.

El encargado del departamento de compras solo lleva una relacion de
facturas pendientes de pago, pero es un registro informal, debido a
gue se realiza en hojas blancas sin identificacion ni numeracion y al
momento de ser cancelada una factura es tachada en esta misma.
Este procedimiento trae consigo el riesgo que una de estas hojas se
extravie y con ella se pierda la informacion de los compromisos
adquiridos, lo que conllevaria a retrasos en el pago de facturas a los
proveedores, generando que se muestren poco dispuestos a prestar
servicios a la institucion en el futuro. De continuar estas
irregularidades, podria presentarse en un momento dado la
insolvencia de una deuda contraida con cualquier proveedor, debido a
la falta de registros que sirvan de soporte para verificar que realmente
existen compromisos que no pudieron ser cancelados con el anticipo
para gastos.

En el proceso de retencién del Impuesto al Valor Agregado (IVA) que
se le efecta a los proveedores se limita al llenado de un formato

llamado “Comprobante de Retencion (IVA), que es enviado a la sede
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central, pero no queda contabilizado junto con el gasto en la Unidad;
lol cual trae como consecuencia un desconocimiento del monto total

de IVA adeudado y/o pagado por efectuar dichas compras.

Con respecto a lo antes expuesto, se planteé la necesidad de analizar el
control interno para el pago de proveedores aplicados por el departamento
de administracion del Instituto de Prevencion y Asistencia Social del personal
adscrito al Ministerio del Poder Popular para la Educacion (IPASME), unidad

La Asuncion.
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1.4. Objetivos
1.4.1. Objetivo General

Analizar el control interno para el pago de proveedores aplicados por el
Depéartamento de administracion del Instituto de Prevencion y Asistencia
Social del personal adscrito al Ministerio del Poder Popular para la Educacion
(IPASME), unidad La Asuncion.

1.4.2. Objetivos Especificos

e Identificar los aspectos generales del Instituto de Prevencion y Asistencia
Social del personal adscrito al Ministerio del Poder Popular para la
Educacion (IPASME), unidad La Asuncion.

e Describir las bases legales y tedricas que rigen el proceso de pago a
proveedores en las instituciones publicas en la Republica Bolivariana de

Venezuela.

e Describir el control interno para el pago de proveedores aplicados por el
departamento de administracion del Instituto de Prevencion y Asistencia
Social del personal adscrito al Ministerio del Poder Popular para la
Educaciéon (IPASME), unidad La Asuncion.

e Comparar el control interno para el pago de proveedores aplicados por el
departamento de administracion del Instituto de Prevencion y Asistencia
Social del personal adscrito al Ministerio del Poder Popular para la
Educaciéon (IPASME), unidad La Asuncién con las bases legales y

tedricas establecidas.
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1.5. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Las técnicas de recoleccién de datos comprenden los procedimientos y
actividades que permiten al investigador obtener la informacidon necesaria

para realizar el estudio.

Tamayo y Tamayo (2003:120), definen las técnicas de recoleccion de datos
como “las distintas formas o maneras de obtener la informacién, son
ejemplos de técnicas: la observacion directa, la encuesta en sus dos
modalidades (entrevista o cuestionario) el analisis documental, y otros”. Lo
gue indica que las técnicas de recoleccion de datos comprenden los
procedimientos y actividades que le permitiran al practicante obtener la

informacion necesaria para dar respuesta a la problematica.

Por otra parte, Sabino (1992:102) define instrumento de recoleccion de datos
como; plantea que es “cualquier recurso de que se vale el investigador para
acercarse a los fendmenos y extraer de ellos informacion”.En este sentido los
instrumentos de recoleccion de datos, son los recursos que utiliza el pasante
para recopilar o guardar la informacion que se obtiene durante el desarrollo
de las pasantias, entre las que se encuentran el block, grabadora, fichas

entre otros.

En este sentido, se aplicaron técnicas e instrumentos de obtencion de
datos, que permitiran conocer aspectos fundamentales y necesarios, para
sistematizar el desarrollo de las funciones y procedimientos empleados por la

institucion objeto de estudio.
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Entre las técnicas ejecutadas se encuentran:

1.5.1. Observacion Directa y Participante

Mediante esta técnica se logré6 un contacto directo con los procesos
realizados en el departamento de administracion del IPASME, La Asuncion
Estado Nueva Esparta, con respecto al proceso de pago a proveedores.
Segun Hurtado (1998:129), “la observacidon constituye un proceso de
atencion, seleccion y registro de informacion, para el cual el investigador se
apoya en sus sentidos (vista, oido, seleccion, sentidos Kinestésicos y olfato,
tacto.....)”. Es decir se deben emplear los sentidos a fin de obtener la

informacion relevante, la cual debe ser registrada mediante instrumentos.

La participacion servira para obtener la informacion necesaria para el
desarrollo exitoso del informe de pasantias; ya que mediante ella se pudo
realizar los diferentes registros involucrados con los procesos objeto de
estudio utilizando como instrumento el block de notas, obteniendo datos que

sustentaron las actividades realizadas en la pasantia.

1.5.2. Entrevistas Semi Estructuradas

Este tipo de técnica permite al entrevistador abordar los temas
seleccionados sin limitaciones. En este sentido Dora y Sevilla (1997:34)
sefialan que "la entrevista semiestructurada; aun cuando se realiza con una
guia teméatica permite una conversacion mas o menos libre". Por tal razén,
esta técnica se aplicd con el propdsito de recopilar informacion directa del
personal administrativo y en particular del departamento de administracion de

la institucidon a través de entrevistas basadas en preguntas elaboradas
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previamente, que permiten abordar otros aspectos. Las preguntas a abordar

seran las siguientes:

- Al Jefe de Almacén:

¢,Cuales son sus funciones dentro de la institucion?

¢,Como se realiza la solicitud de adquisicion de materiales y
suministros?

¢En qué forma se realiza la verificacion de los materiales y suministros
entregados por los proveedores?

¢,Cudles formatos o documentos se generan en el proceso de solicitud
de materiales?

¢, Como se registra la entrada de materiales y suministros?

¢,Cudles documentos se generan en el almacén que pueden afectar el

pago a los proveedores?

- Al Director de Administracion:

¢, Cuadles son sus funciones dentro de la institucion?

¢, Como se realiza la adquisicién de materiales y suministros?

¢,De que forma se reliza el registro de las cuentas por pagar?

¢,Cuéles son los procedimientos establecidos para el control de los
pagos a proveedores?

¢, Como se realiza el pago a proveedores?

- Al Jefe de Compras:

¢, Cudles son sus funciones dentro de la institucion?

¢, Como se detectan las necesidades de compra?

¢, Como se realiza la adquisicién de materiales y suministros?

¢,Cuales formatos son utilizados para realizar las compras?
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¢En qué forma se realiza la verificacion de los materiales y suministros
entregados por los proveedores?

¢, Como se realiza el pago a proveedores?

¢, Cuales son los procedimientos establecidos para el control de los
pagos a proveedores?

Las respuestas a estas interrogantes, seran registradas en el block de

notas, como instrumento de recoleccion.

1.5.3. Revision Bibliografica

A través de esta técnica se logro profundizar en el desarrollo del tema de
estudio por medio de consultas en investigaciones realizadas, al igual que en
textos especializados, libros y guias de material de trabajo (fuentes
secundarias) aportado por el departamento de administracion. Esta técnica
permite conocer los fundamentos tedricos elaborados y evaluados por otros
autores, facilitando recopilar toda la informacion necesaria para dar

respuesta a los objetivos planteados.

Textos

- KIESO. Dy WEFGANDI, J. (1982) Contabilidad Intermedia. Cap Il

- CATACORA, F. (1997) Sistemas y Procedimientos Contables.Cap. Il
y IV

- ANDRADE, M. (2003) Sistemas y Procedimientos. Nueva Tendencia
en la contaduria. Todos los capitulos.

- FINNEY. (1982) Procedimientos contables.Todos los capitulos.
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Leyes

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector Publico.
(LOAFSP).

Ley Orgéanica de Régimen Presupuestario.

Manual de normas y procedimientos para el manejo de anticipos
mensuales para gastos de las unidades IPASME.

Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Publico
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FASE II ASPECTOS GENERALES DEL
INSTITUTO  DE  PREVENCION Y
ASISTENCI&A SOCIAL DEL PERSONAL
ADSCRITO AL MINISTERIO DEL PODER
POPULAR  PARA LA  EDUCACION
(IPASME) UNIDAD LA ASUNCION

"L.OS BENEFICIOS QUE SE HACEN HOY, SE RECIBEN MANANA, PORQUE DIOS
PREMIA LA VIRTUD EN ESTE MUNDO MISMO”
SIMON BOLIVAR



En esta fase, se detallaran la fecha de creacion y el surgimiento de este
Instituto en todo el territorio Nacional, asi como también la Mision, Vision y
Funciones del IPASME, siendo éstas la misma que persigue cada Unidad
Regional. De igual forma, se podra observar cdmo esti estructurada la
organizacion a Nivel Central y Regional, explicando junto con ello las

funciones de del departamento de administracién.

2.1. Resefa Historica

El IPASME, es el Instituto de Prevencion y Asistencia Social del Personal
adscrito al Ministerio del Poder Popular para la Educacion, creado el 23 de
noviembre de 1949 mediante Decreto N° 337 dictado por la Junta Militar de
Gobierno. Comenz6 a funcionar el 1*° de mayo de 1950. Posteriormente el 9
de enero de 1959 la Junta de Gobierno en Consejo de Ministros, dicta el
Decreto N° 513 para crear el Estatuto Organico que lo rige actualmente. La
funcién primordial de la Institucion es, velar por la proteccion social y el
mejoramiento de las condiciones de vida de sus miembros y beneficiarios.
Esta institucion cuenta con personalidad juridica, patrimonio propio y esta

adscrito al Ministerio del Poder Popular para la Educacion.

Cabe destacar, que este organismo cuenta con sesenta y cuatro (64)
Unidades Regionales en todo el territorio Nacional, entre las cuales, se
encuentra la Unidad Médico odontolégica “Luis Beltran Prieto Figueroa”,
Unidad La Asuncion, ubicada en el estado Nueva Esparta, objeto en estudio.
Esta fue creada en el afio 1.958, y al igual que el resto de las otras Unidades

persiguen la mision, vision y funciones del IPASME Central.
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2.2. Visién

Pretende ser un organismo eficiente en la prestacion de servicios de
Seguridad y Asistencia Social Integral, con una atencion de alta calidad para
el personal Docente y Administrativo del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion, y otros entes educativos afiliados al IPASME, en el marco de los
principios de universalidad, solidaridad, unidad, integralidad y participacion
democrética, para convertirse en una Institucion modelo del Sistema de

Seguridad Social en Venezuela.

2.3. Mision

Promover y desarrollar un Sistema de Seguridad Social Integrada y
eficaz orientado al mejoramiento permanente de la Calidad de Vida de los
Profesores, maestros y personal administrativo del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion y de otros organismos afiliados al IPASME,
mediante la prestacion oportuna, eficiente y efectiva de asistencia en sus
requerimientos de afiliacion, créditos hipotecarios o personales; médicos-
asistencial; culturales, recreativos, deportivos y de ayudas socio-econoémicas,
siendo imprescindible para ello el establecimiento de sistemas y mecanismos
gue garanticen la proteccion social y el mejoramiento de las condiciones de

vida de sus afiliados y beneficiarios.

2.4. Objetivos

Su objetivo fundamental es dar asistencia médica odontoldgica,
crediticia, recreativa y de proteccion social, para cumplir con este fin dispone
de 64 Sedes a lo largo y ancho del territorio nacional, ofrece préstamos de

tipo hipotecarios, personales, de vehiculos y computadoras; promueve
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programas de difusion cultural y planes recreativos, posee el complejo
turistico IPASMAR y Hotel Valle Grande. Ofrece beneficios socioecondémicos,

pensando en las necesidades de los afiliados y sus beneficiarios.

Todos los beneficios alcanzan a los funcionarios docentes y
administrativos del Ministerio del Poder Popular para la Educacion, a los
jubilados y pensionados admitidos de acuerdo al Estatuto Organico, a los
docentes y administrativos dependientes de gobernaciones de Estados que
han firmado acuerdos con el Instituto, asi como también los funcionarios del
propio IPASME.

2.5. Estructura Organizativa
El IPASME, a nivel central cuenta con una estructura tipo vertical-
funcional, ya que cada coordinacion, tiene sus tareas correspondientes,

jerarquizando las funciones de arriba hacia abajo, esta estructura

organizativa presenta cuatro niveles, a saber:

e Nivel Estratégico: Esta conformado por el Consejo Directivo, al cual no

se le han retribuido funciones, porque el proyecto de Ley del Instituto

donde las tipifican no ha sido aprobado por la Asamblea Nacional.

e Nivel Ejecutivo: Cuenta con una Junta Administradora, conformada por

la Presidencia, la cual tiene como subordinados a la Coordinacion
Editorial, encargada de reproducir folletos y revistas impresas; al igual
gue la Coordinacion de Unidades, teniendo como funcién mantener un

contacto directo con las Unidades Regionales para satisfacer sus
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necesidades en cualquier &mbito. También, este nivel cuenta con la

figura de una Vicepresidencia y una Secretaria.

e Nivel de Apoyo: Conformado por las siguientes Oficinas: Auditoria

Interna, Consultoria Juridica, Seguridad Integral, Comunicacion y
Relaciones Publicas, Recursos Humanos, Planificacion y Presupuesto,
Tecnologia y Sistemas de Informacién, Obras y Mantenimientos,

Administracion y por ultimo Finanzas.

e Nivel Operativo: Integrados por las Gerencias: de Afiliacion y

Contribuciones, Salud Integral, Créditos y por dultimo Cultura,

Recreacion, Deportes y Turismo.

De manera que, el IPASME cuenta con una estructura organizativa
amplia y sélida, permitiendo asi una realizacién de las labores por gerencias
u oficinas, tratando de obtener un margen de error minimo, esto se debe a
gue el trabajo se realiza conformando equipos, lo cual genera a su vez una

reduccion de trabajo.

Ahora bien, respecto a la Unidad La Asuncion, la estructura se
caracteriza por contar con un Direccién y tres Coordinaciones; las cuales son
responsables del buen funcionamiento de ésta, siendo | maxima autoridad es
la Direccion Administrativa, su funcion es dirigir, vigilar y hacer cumplir las
normas y procedimientos establecidos en esta area, en el nivel inmediato

inferior se encuentran como subordinados (Ver Figura N° 1).
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Figura N° 1. Organigrama de la Unidad IPASME La Asuncion.
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En consecuencia, la importancia de la Estructura Organizativa
radica en unir un conjunto de Departamentos, Coordinaciones o
Divisiones con sus respectivas funciones, para obtener una mejor
visualizacion de la organizacién como un todo. Esta segregacion
dependera segun los objetivos y metas que se tracen las Empresas u

Organismos.

2.6. Estructura Organizativa del Departamento de Administracion

El Departamennto de Administracion se encuentra estructurado

segun se muestra en la Figura N° 2.

Figura N° 2. Organigrama del Departamento de Administraicén
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2.7. Funciones del Departamento de Administracion

Planifica, dirigue, coordina, y supervisa los servicios administrativos de
la Unidad.

Elabora normas y procedimientos de carécter interno que permitan
una eficiente actividad administrativa de las unidades, sometiendo
éstas a la consideracion y aprobacién del Director Administrativo.

Coordina conjuntamente con el Director Administrativo de la Unidad
los aspectos relacionados con horario de trabajo del personal,
adquisicion y control de suministro de equipos y demas materiales

tanto asistenciales como administrativos.

Elabora y controla conjuntamente con el Director, proyecto de

presupuesto de la Unidad.

Llevar el control y administracion del fondo de operaciones para pagos

de suplencias administrativas y asistenciales de la Unidad.

Verifica que los egresos de las cajas chicas, el manejo del fondo de
operaciones para el pago de suplencias y gastos menores estén en

orden, a objeto de facilitar el proceso contable.

Supervisa y controla la reposicion del fondo de caja chica para gastos

menores.
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Supervisa al personal administrativo de la unidad a su cargo asi como
la carnetizacion, actualizacibn de expedientes, tramitacion de

diferentes créditos y el censo de afiliados.

Controla la existencia de materiales, estableciendo maximos y

minimos.

Controla y tramitar conjuntamente con el Director de la Unidad, el
pago del servicio médico indirecto, referido y de contribucién, ademas
velar por el correcto manejo del Fondo asignado, segun lo sefalado

en el Manual correspondiente.

Firma toda aquella correspondencia de caracter administrativo que

salga de la Unidad.

Coordina las actividades del area de créditos y las de recepcion,

revision y despacho de valija.

Controla y mantiene actualizados los archivos de correspondencias

enviadas y recibidas por la Unidad.
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FASE Illl BASES LEGALES Y TEORICAS
QUE RIGEN LOS PROCESOS DE COMPRA
EN LAS INSTITUCIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

"SOLO LA EDUCACION IMPONE OBLIGACIONES A LA VOLUNTAD., ESTAS
OBLIGACIONES SON LAS QUE LLAMAMOS HABITOS"
SIMON RODRIGUEZ



En esta fase, se presenta un analisis de los diferentes aspectos legales y
tedricos relacionados con el proceso de compras. Toda actividad publica o
privada que realicen las diversas organizaciones e instituciones en
Venezuela, se encuentra regulada por una serie de normas legales que

establecen los criterios de ejecucion de sus actividades.

El IPASME por ser un Instituto Auténomo, tiene como deber regirse por
las Leyes, Normas y Reglamentos que dicte la Republica, especificamente
las que guardan relacion con el area Social y Financiera. De hecho, esta
Institucidon cuenta con unas series de Leyes y Reglamentos para su
funcionamiento dentro del area que le compete, es decir, prestacion de

servicios Médico — Asistencial.

3.1. Bases Legales

Dentro de la estructura organizativa del IPASME, unidad La Asuncion, se
encuentra el departamento de administracion, el cual cuenta con un personal
especializado responsable de realizar las tareas relacionadas con el proceso
de compras basandose en funcion de las politicas de desarrollo previstas en
los planes y en los objetivos y las metas que se quieran alcanzar, realizando
la estimacion de los recursos reales y financieros que justifiquen el logro de

los mismos.
El marco legal que regula los procesos de compra en instituciones

publicas en Venezuela lo conforman leyes y normativas previamente

establecidas que dicte la Republica, las cuales se mencionan a continuacion:
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3.1.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en
Gaceta Oficial (Extraordinaria) Numero 5.908, 17 de Febrero de 2009, en
relacion al proceso de compra, lo considera dentro de la ejecucion

presupuestaria el articulo 314, establece lo siguiente:

No se hara ningln tipo de gasto que no haya sido previsto en la ley de
presupuesto. Sélo podran decretarse créditos adicionales al presupuesto para
gastos necesarios no previstos o cuyas partidas resulten insuficientes previstos
0 cuyas partidas resulten insuficientes, siempre que el tesoro nacional cuente
con recursos para atender la respectiva erogacion; a este efecto, se requerira
previamente el voto favorable del Consejo de Ministros y la autorizacion de la
Asamblea Nacional o, en su defecto, de la Comision Delegada.

En concordancia con este articulo, se aprecia que ningun tipo de gasto
puede realizarse si no se encuentra reflejado previamente en el presupuesto
asignado, de necesitar un crédito adicional se le otorgara este beneficio si el
tesoro nacional cuenta con los recursos suficientes para cubrir la erogacion

presentada.

Especificamente en relacién a los procedimientos de control interno, el
articulo 290, sefala que: “La ley determinara lo relativo a la organizacién y
funcionamiento de la Contraloria General de la Republica y del sistema

nacional de control fiscal.”

En este sentido, se sientan las bases constitucionales para la

pertinencia en la aplicacidén de otras leyes que redescribe a continuacién, que
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aplican a los procedimientos de control interno de las compras en

instituciones publicas.

3.1.2. Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico

La ejecucion presupuestaria en Venezuela comprende un conjunto de
principio, normas y procedimientos que deben seguir las instituciones de
caracter publico del pais, sirviendo asi de soporte legal para realizar las
operaciones de ingresos y de gastos cumpliendo con lo establecido por la
Asamblea Nacional, todo ello sefialado en la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Publico publicada en la Gaceta Oficial,
(Extraordinaria), Numero 5891, del 31 de Diciembre del 2008.

Esta ley tiene por objeto regular la administracion financiera, el sistema

de control interno del sector publico. Especificamente, el Articulo 131 indica:

El sistema de control interno tiene por objeto asegurar el acatamiento de las
normas legales, salvaguardar los recursos y bienes que integran el patrimonio
publico, asegurar la obtencién de informacion administrativa, financiera y
operativa Util, confiable y oportuna para la toma de decisiones, promoverla
eficiencia de las operaciones y lograr el cumplimiento de los planes, programas
y presupuestos, en concordancia con las politicas prescritas y con los objetivos
y metas propuestas, asi como garantizar razonablemente la rendicion de
cuentas.

De este modo, toda instituciéon, esta obligada a realizar sus operaciones
organizadas en base a un sistema de control interno que le permita el logro
eficaz y eficiente de sus logros mediante el manejo adecuado de los recursos

financieros.
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En el Articulo 132 se sefiala que dicho sistema debe ser integral e
integrado, y ademas debe abarcar los aspectos presupuestarios econémicos,
financiero, patrimoniales, normativos y de gestion, dando una vision

sistémica del control dentro de las organizaciones del sector publico.

En cuanto al proceso, la ley incluye directrices sobre la necesaria
coordinacion de los sistemas de control interno con el control externo
realizado por la Contraloria General de la Republica (Articulo 133). Ademas,
el Articulo 134 sefiala como requerimiento fundamental que el sistema de
control interno debe adecuarse a la naturaleza, estructura y fines de la
organizacion; y debe incluir el control previo y posterior en el plan de la

organizacion y en sus normas y manuales.

3.1.3. Ley Orgéanica de Contraloria General de la Republica y Sistema

Nacional de Control Fiscal

Esta Ley tiene por objeto regular las funciones de la Contraloria General
de la Republica, el Sistema Nacional de Control Fiscal y la participacion de
los ciudadanos en el ejercicio de la funcion contralora. Lo cual se sefiala en

su Articulo 35:

El control interno comprende el plan de la organizacion, las politicas, normas,
asi como los métodos adoptados dentro de un ente u organismo sujeto a esta
ley, para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud financiera y
administrativa, promoverla eficiencia, economia y calidad en sus operaciones,
estimular la observancia de las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de

Sus mision, objetivos y metas.
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Lo que significa que de acuerdo a lo establecido en la presente ley, el
control interno debe ser adoptado en todos los organismo, para promover las
operaciones, utilizando dicho control en la manera de impulsarse hacia la

eficiencia, que permitan garantizar las gestiones de la organizacion.

Dentro de este orden de ideas, la ley sefiala en el articulo 36 lo siguiente:

Cada entidad del sector publico elaborara, en el marco de las normas bésicas
dictadas por la Contraloria General de la Republica, las normas, manuales de
procedimientos, indicadores de gestion, indices de rendimiento y demas
instrumentos o métodos especificos para el funcionamiento del sistema de

control interno.

Esto quiere decir que cada organismo tiene la potestad de elaborar sus
propios manuales de normas y procedimientos que permitan un mejor
funcionamiento del Control Interno, y se logre la eficiencia, economia y
calidad en cada una de las operaciones y un mejor cumplimiento de sus

politicas.

3.1.4. Reglamento de la Ley De Administracion Financiera Del Sector
Publico

Este Reglamento publicado en Gaceta Oficial N° 5.781 de fecha 12 de
agosto del 2005, tiene la finalidad de establecer las normas complementarias
para el desarrollo del proceso presupuestario, establecidos en la Ley

Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico.

En tal sentido, la Ejecucidon Presupuestaria implica una conjugacion

armoénica de todas las acciones concretas, sean rutinarias o que demanden
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decisiones previas en cada caso, realizadas en cada campo especifico y que

se efecttan a lo largo del periodo presupuestario. En tal sentido, el Articulo
46 sefiala lo siguiente:

Los organismos prepararan por subperiodo la programacion de la ejecucion
fisica y financiera de los créditos que le fueron acordados en la Ley de
Presupuesto, de acuerdo con el instructivo de programacion de la ejecucion que
le dicte la Oficina Nacional de Presupuesto...

Por tal motivo, el presupuesto debe ser llevado a cabo en un tiempo
espacio real y concreto, en un formato de ejecucion financiera, reflejando el
porcentaje consumido en cada partida presupuestaria para obtener asi, en
términos de resultados, los objetivos planteados.Sin embargo, las partidas
presupuestarias dependen estrechamente del fondo en anticipo para gastos,
porque éste es el recurso que es asignado para administrar a cada rubro o
partida de las cuentas utilizadas en esta Institucion. Para conocer a ciencia
cierta cudl es el significado de los fondos en anticipo, este Reglamento
detalla lo siguiente en el articulo 69:

Son los girados con caracter permanente y de reposicién periddica, a los
funcionarios responsables de las unidades administradoras del respectivo
organismo, quienes tienen obligacién de rendir cuenta de la utilizacién de los

mismos conforme a la normativa vigente...

Estos fondos en anticipo son utilizados para cubrir gastos por suplencias,
gastos generales, como: compras de insumos meédicos, de oficina,
laboratorio, odontolégico, prensa lavanderia y servicios, de igual forma con
este recurso se cancelan gastos por contribuciones médicas, por ejemplo
examenes ambulatorios, placas de RX, y cualquier otro tipo de acto médico

gue no se presté en la Unidad.
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Continuando con el contenido del articulo 69, es importante resaltar que
a través del fondo en anticipo se pueden ejecutar diversos gastos mediante

los fondos de anticipos asignados, el cual se cita a continuacion:

1.- Gastos de personal, excepto los conceptos de gastos de esta naturaleza que
se cancelen con fondos en avance.

2.- Materiales y suministros.

3.- Servicios no personales, excepto servicios de gestion administrativa
prestados por organismos de asistencia técnica.

4.- Activos reales, excepto: a) Inmuebles y equipos existentes. b) Conservacion,
ampliaciones y mejoras. c) Estudios y proyectos para inversion en activos fijos.
d) Contratacion de inspeccion de obras. e) Construcciones del dominio privado.
f) Construcciones del dominio publico.

5.- Donaciones a personas...

Es decir, los desembolsos efectuados por los organismos publicos,
mediante fondo de anticipo para gastos, deben cumplir estas series de
requisitos para poder cancelar cualquier necesidad en particular, aunado a
estos, también los que norme el Manual de Anticipos para Gastos de cada
ente. En otras palabras, se podran efectuar pagos con cargo a fondos
recibidos mediante Ordenes de pago, pero se ejecutaran gastos

funcionalmente limitados en montos y conceptos.

Incluso, existe la potestad de crear cajas chicas, de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la Resolucion de Junta vigente. Los gastos que
efectué la caja chica deben cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 75 del Reglamento N° 1 de la Ley Orgénica de Administracion

Financiera del Sector Publico (LOAFSP) los cuales son:
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La constitucion y manejo de las cajas chicas se hara con cargo al respectivo
fondo en anticipo, de acuerdo con los siguientes criterios:

1.- El monto maximo de cada fondo de caja chica sera de doscientas unidades
tributarias (200 U.T.).

2.- El monto maximo de cada gasto a cancelar con cargo a los fondos de caja

chica no podra ser superior a veinte unidades tributarias (20 U.T.)...

De tal manera, los gastos de las cajas chicas efectuados por esta
Institucion serén adquiridos y cancelados previo estudio de las caracteristicas

mencionadas en el articulo citado anteriormente.

Por otra parte, en la Ejecucion Presupuestaria pueden surgir ciertas
modificaciones presupuestarias, las cuales son definidas por el Reglamento
en el Articulo 87 como “variaciones a los limites maximos de las
autorizaciones disponibles para gastar establecidas en la Ley de
Presupuesto y en los créditos presupuestarios acordados en la distribucion

general de la misma”

Es decir, las modificaciones presupuestarias son variaciones legalmente
acordadas durante la ejecucion del presupuesto, originadas por
sobreestimacion o subestimacion en los créditos presupuestarios inicialmente
acordados, incorporacion de nuevos programas 0 gastos no previstos entre

otras cosas. De ahi que, el articulo 89 establece:

El Ejecutivo Nacional formalizara ante la Asamblea Nacional las solicitudes de
traspasos de los créditos que le competan y créditos adicionales que aumenten
el monto total del presupuesto de gastos de la Republica, asi como el limite
méximo autorizado en la Ley de Presupuesto para cada ordenador de pagos,
con indicacion del o los organismos afectados y las respectivas imputaciones

presupuestaria. ..
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Se plantea entonces que es competencia del Ejecutivo Nacional
formalizar toda solicitud de crédito adicional del monto asignado en el
presupuesto de gastos la Republica, dando a conocer el organismo afectado
y el monto del crédito ante la Asamblea Nacional.

3.1.5. Normas y procedimientos para otorgar el anticipo de gastos a las
Unidades IPASME Regionales.

Estas Normas y Procedimientos persiguen como objetivo establecer los
pasos necesarios para otorgar el anticipo para gastos a cada Unidad
IPASME Regional.

- Las Sedes IPASME enviaran a la Oficina de Planificacion y Presupuesto
el original de la formulacion del presupuesto y copia del mismo a la

Gerencia de Salud Integral.

- La Oficina de Planificaciéon y Presupuesto recibira la formulacion del
presupuesto. Analizara y determinara conjuntamente con la Gerencia de
Salud Integral el monto a otorgar a la Unidad por concepto de anticipo

para gastos.

- La Gerencia de Salud Integral, Oficina de Finanzas, Coordinaciéon de
Administracion y Oficina de Auditoria Interna recibiran de la Oficina de
Planificacion una comunicacion escrita donde se les informaréa sobre la
cantidad a otorgar a la Unidad. Dichas oficinas revisaran la informacién

de la comunicacién y daran su aprobacion respectiva.
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La Oficina de Planificacion y Gerencia de Salud Integral elaboraran punto
de cuenta dirigido a la Junta Administradora para solicitar la autorizacion
y aprobacién del monto asignado a la Unidad, una vez que reciban la
aprobacion por parte de Auditoria Interna, Administracion y Finanzas.

La Junta Administradora sera la encargada de autorizar y aprobar el

monto de anticipo para gastos de la unidad.

La Gerencia de Salud Integral comunicara a la Unidad del Anticipo para

Gastos otorgado.

Una vez aprobado y autorizado por la Junta Administradora la relacion
de anticipo para gastos de las sedes IPASME, la oficina de Tecnologia y
Sistemas de Informacion procedera a tramitar el procedimiento de orden
de pago permanente de la siguiente forma: a) Inicio de un presupuesto
aprobado, b) Inicio de un presupuesto reconducido y c) Inicio de un

presupuesto reformulado.

Todo egreso debe cancelarse a través de cheques comprobantes con los
recaudos correspondientes, ejemplo: a) Facturas (original), b) Planillas
(cuando se trate de suplencias y contribuciones ordinarias), ¢) Pagos de

suplencias y recaudos originales (cuando se trate de suplencias).

Las Unidades IPASME que manejen anticipo para gastos deberan llevar
el libro columnar de banco donde se registran los cheques pagados en
orden correlativo y depdésitos efectuados en cuenta corriente, asi como

cualquier otra transaccion que afecte su disponibilidad.

40



Los cheques para efectuar erogaciones a través del anticipo para gastos,
deberan ser emitidos a nombre del beneficiario del pago, sefalando la
inscripcion “NO ENDOSABLE”, caduca a los noventa (90) dias. Cada
Unidad IPASME establecera dias de caja para la entrega de cheques a

los beneficiarios.

El cheque comprobante debera emitirse en el mismo orden consecutivo
gue aparece en el talonario, contra presentacion de los documentos que

comprueben el pago (factura del gasto, documentos probatorios, etc.)

El Administrador de la Unidad IPASME, sera el responsable de tramitar
la reposicion de los talonarios de cheque comprobante que necesiten las

Unidades para el manejo del Anticipo para Gastos.

Los cheques comprobante utilizados para la ejecucion del Anticipo para
Gastos deberan sefalar en el espacio correspondiente el concepto que

origina el pago.

Los cheques comprobantes deberan sefialar en el espacio
correspondiente el nombre, nimero de la cédula identidad, fecha y firma

de la persona receptora del mismo.

Los gastos causados a través del Anticipo para Gastos, se registraran en
el Mayor de Partidas Presupuestarias de la Unidad, rebajando los
mismos de los créditos presupuestarios a nivel de Sub-Partida especifica

de gastos.
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3.2. Bases Tebricas

Se describen los aspectos tedricos relacionados con la revisién de los
egresos, a fin de que sirvan de base contextual al andlisis que se presenta.
De este modo, se incluyen las definiciones y explicaciones relacionadas con
el control del proceso de compras.

3.2.1. Control Interno

El Control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque
una empresa cuente con magnificos planes, una estructura organizacional
adecuada Yy una direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual es la
situacion real de la organizacion si no existe un mecanismo que se cerciore e
informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos, a los efectos La
Fundacion Contraloria del Estado Nueva Esparta (FUNCENE), (2006:1),

sefala lo siguiente: “...el Control es el proceso a través del cual las
actividades de una organizacion se adaptan a un plan de accion deseado y
dicho plan se acopla a las actividades de las mismas”. En la cita anterior se
puede apreciar que el control de una organizacion tiene que estar adaptado a
una serie de planes acordes con las actividades que desarrolla, y asi lograr

una gestion eficiente.

Por su parte, el control interno comprende el plan de organizacion en
todos los procedimientos coordinados de manera coherente a las
necesidades del negocio, para proteger y resguardar sus activos, verificar su
exactitud y confiabilidad de los datos contables, asi como también llevar la
eficiencia, productividad y custodia en las operaciones para estimular la

adhesion a las exigencias ordenadas por la gerencia.
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Al respecto Enciclopedia de Auditoria (Océano Centrum). (2003:278),

plantea lo siguiente:

El Control Interno abarca el plan de organizacion y los métodos coordinados y
medidas adoptadas dentro de la empresa para salvaguardar sus activos,
verificar la adecuacion y fiabilidad de la informacion de la contabilidad, promover
la eficacia operacional y fomentar la adherencia a las politicas establecidas de

direccion.

Toda organizacion tiene como objetivo principal poseer un buen sistema
de control interno que le permita salvaguardar su patrimonio, verificar la
exactitud y veracidad de la informacion financiera y administrativa y asi

promover la eficiencia de sus operaciones.

Por lo cual cada entidad debe disponer de una organizacion formal y
actualizada, orientada hacia los objetivos y metas fijadas por las maximas

autoridades.

El objetivo del control interno en sefialado por Koontz (1999:758)
comenta: “El propdsito del control es garantizar el éxito de los planes
mediante la deteccion de desviaciones respecto de ellos y la disposicion de
una base para emprender acciones destinadas a corregir desviaciones

indeseables potenciales o reales.”

Lo anterior indica, que el objetivo basico del control interno es proveer de
herramientas que permitan conocer las fallas, errores y omisiones que
pueden presentarse en la gestion administrativa y financiera a fin de

implementar correctivos oportunamente.
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Por otra parte, la Enciclopedia de Auditoria (2003), enumera las

siguientes caracteristicas del control interno:

1.- Un plan de organizacion que facilite la division adecuada de las
responsabilidades y funciones

2.- Un sistema de procedimientos de autorizacién y de registros que sea
suficiente para proporcionar un control contable razonable sobre el activo,
pasivo y sobre los ingresos y gastos.

3.- Unas practicas coherentes que se han de seguir en la realizacion de las
responsabilidades y funciones de cada uno de los departamentos de la
organizacion.

4.- Un personal de una calidad proporcional a las responsabilidades que les

corresponde.

Por lo anteriormente expuesto se puede sefialar que un sistema fiable de
control interno funciona en realidad de forma eficaz para detectar y corregir
los errores de procesamientos de datos, a través de la implementacion de un
plan de organizacién satisfactorio y las definiciones inequivocas de
responsabilidades, que permitan alcanzar los objetivos y metas propuestos

por la organizacion.

Ahora bien, en las organizaciones actuales el control interno se expresa
a través de las politicas aprobadas por los niveles de direccién y
administracion de la organizacién, mediante la elaboracion y aplicacién de
técnicas de direccion, verificacion y evaluacion, de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de
informacion y de programas de seleccion, induccidon y capacitacion de
personal. La efectividad de los controles internos en las empresas estan cada
vez mas sujetas a canones de direccion vinculadas a una organizaciéon mas

Optima en sus resultados, esto es, la eficiencia en los procedimientos
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administrativos se proyectan como linea de accidn ejecutiva en cada una de

las ramas o departamentos que conforman las empresas.

Este control interno busca mejorar de una manera precisa y efectiva la
utilizacién de los recursos, orientados a vigilar e inspeccionar el cumplimiento

de las politicas y procedimientos dentro de la organizacion.

3.2.2. Proceso de Pago

El proceso de pago, es un conjunto de operaciones necesarias para
cancelar una obligacion contraida. Esto implica una disminucion de
disponibilidades y por consiguiente también se producira una disminucion de

deudas.

Para Diaz (200:37), “un pago se origina mediante la existencia de una
obligacion hacia un tercero”. Esta obligacion puede estar representada tanto
en una cuenta a pagar como en un documento y produce el egreso de

activos, ya sea dinero o de un cheque.

También puede considerarse como pago a la documentacion de una
deuda ya existente. Esta es una deuda en cuenta corriente, la que se cancela
mediante la emision de un Pagaré cuyo beneficiario es el acreedor. Este
pago no es definitivo, ya que sigue existiendo la deuda, luego se prosigue de

forma similar al pago de un cheque.

En este sentido, el pago abarca todas las operaciones que surgen desde
gue se necesita abonar la obligacién, hasta que los valores que cancelan la
deuda son entregados al acreedor y se obtiene el comprobante del pago

efectuado.
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La operacion de pago puede tener diversas formas, esta dependera de la
deuda que se cancela, el monto de la misma, el acreedor, la residencia, entre
otros aspectos. Asi, para Lardents (2003), se pueden considerar los

siguientes tipos de pagos:

- Pago a proveedores.

- Pago a cobradores del proveedor.

- Pago en las oficinas del proveedor.

- Pago en Bancos.

- Pago por medio de bancos.

- Pago en efectivo de gastos menores.

- Pago de sueldos y jornales.

El procesamiento de los pagos, involucra el manejo de las cuentas por
pagar. Segun Diaz (2000), el mismo se describe en fases, de modo que se

permita un andlisis mas exhaustivo de las operaciones alli contenidas.

Fase 1: Revision de la factura del proveedor: comienza con la recepcion
de la factura del proveedor, la que debe ser ingresada a un archivo para
mantener el control sobre la misma y evitar extravios, demoras u otros
inconvenientes. Si el disefio del sistema lo prevé, sus datos seran ingresados
al soporte magnético con el fin de disponer de los mismos cuando sean

requeridos para continuar con los pasos del circuito.

En esta fase se efectda un control formal de la factura: ésta consiste en
revisar si la misma cumple con las formalidades exigidas por la ley tributaria,
evitando sanciones que podrian implicar la aceptacion de procesar

documentacion que no cumpla con los requisitos legales y reglamentarios
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(formato, numeracién, inscripciones impresas, categoria de facturacion,

etcétera).

Fase 2: Autorizacién de pago, una vez aprobada la primera revision
formal, en la fase 2 se procede a verificar el contenido de la factura del
proveedor (que éste pretende cobrar) con el contenido del resto de la
documentacion asociada a la transaccion en analisis. Para ello se procedera
a armar el legajo de pago; esto es, agrupar la documentacién que originé la

transaccion de compra, que se compone de los siguientes elementos:

- Factura del proveedor (original).

- Orden de compra.

- Remito del proveedor, conformado por el recepcionista.
- Parte de recepcion, emitido por el recepcionista.

- Informe de control de calidad, cuando sea necesario.

La revision de fondo, necesaria para autorizar el pago, comprende los
siguientes pasos de control (coincidencia de datos en todos los documentos

en que figuren los mismos):

- Verificar que la razén social impresa en la factura corresponda al
proveedor al que se asigno la compra.

- Verificar que los productos facturados, y su cantidad, sean los
indicados en la respectiva orden de compra.

- Controlar que los productos facturados fueron recibidos sin
objecién (conforme a lo indicado en el remito emitido y en el Parte
de Recepcion).

- Controlar que los precios facturados correspondan a los

convenidos en la cotizacion presentada por el proveedor y
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ratificada en la orden de compra. Verificar que se apliquen los
descuentos convenidos.

- Verificar la exactitud de los calculos aritméticos contenidos en la
factura, incluyendo la aplicacibn de impuestos y de sus
respectivas alicuotas.

- Dejar constancia del resultado de la inspeccion de control de
calidad (cuando los articulos adquiridos asi lo requieran).

Si la revision ha pasado con éxito todos los requisitos sefalados se
estara en condiciones de autorizar el pago. Esta decision se concreta con la
emision de un instrumento denominado Orden de Pago. Este documento
actia como caratula que precede el Legajo de Pago, del que se hizo
referencia anteriormente. La orden de pago es un documento numerado
sobre la base de una numeracion secuencial ininterrumpida. Contendra la
indicacion del beneficiario del pago (proveedor), la fecha de emision y fecha
de pago y la imputacién contable; sera firmada por el emisor, que es el
responsable del sector cuentas a pagar. La documentacion completa (el

legajo) se enviara al sector tesoreria (con la autorizacion) para efectivizar el

pago.

Fase 3: Operaciéon de Pago: sobre la base de la documentacion recibida
la tesoreria de la empresa revisa el legajo y emite el cheque (en la fecha de
vencimiento prevista) observando las normas de control interno que se
encuentren vigentes. Registra, sobre la orden de pago, el banco y numero de
cheque aplicado. Firma el cheque (primera firma de dos) y anula la
documentacion (sella “pagado”), a efectos de evitar la repeticion del circuito
de pago utilizando nuevamente la misma documentacién, hecho que podria

provocar la emision de otro cheque para el mismo pago. Es conveniente que
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el cheque lleve una segunda firma, ademas de la del tesorero, de modo que

se fortalezca la seguridad cuando se dispongan de fondos de la empresa.

Fase 4: Los registros contables que corresponden efectuar, como

resultado de las operaciones de pago, se indican a continuacion:

- Se debita la cuenta del proveedor (se cancela el pasivo que se
habla creado a causa de la recepcion de la mercaderia).

- Se acreditan las subcuentas del banco adonde se giraron los
cheques.

- SimultAneamente, se registran las operaciones en las respectivas

cuentas del Mayor General.

Fase 5: Verificacion del recibo de proveedor: es recomendable exigir al
proveedor la entrega de un recibo oficial en el momento del pago. Si bien se
tomo6 la precaucion de librar el cheque de pago con la clausula “no a la
orden”, y de cruzarlo a efectos de asegurar que soOlo sea cobrado por el
beneficiario al depositario en su propia cuenta bancaria (sin poder
endosarlo), la existencia de un recibo oficial fortalece las medidas de control
(agiliza un potencial proceso de prueba en caso de tener que justificar un
eventual reclamo de deuda: el recibo indica que partidas se han cancelado).
El recibo oficial debera ser incorporado al Legajo de Pago para cerrar la

documentacion del circuito.

3.2.3. Control interno de los pagos

El control en esta operacion junto con la de cobranza de basa en el
manejo y la custodia de fondos. El activo que ofrece mas dificultades es el

dinero en efectivo ya que es dificil su identificacion, de esta forma su control

49



es mas susceptible a errores. También por su liquidez y por el volumen que
representa en la empresa, existen mayor probabilidades de que en su
entorno se produzcan fraudes. Por este motivo se deben agudizar las
medidas de control interno, para lograr minimizar errores y evitar fraudes. Las
normas de control interno se clasifican en las de caracter general y la

custodia de fondos y las normas sobre la operacion basica de pagos.

Estos son conjuntos de normas que tienen como finalidad tratar de que el
dinero que se encuentre en la empresa sea nulo y que se establezca un
estricto control sobre los fondos, tanto los que deban permanecer en el

negocio como los que son depositados en bancos.

Entre las normas de control interno aplicables a los pagos, se destacan:

- Pago en cheques: Es la forma basica que rige a los pagos de la
empresa. Casi se diria que es un principio general. Ello implica que
todo pago (exceptuando los de gastos menores) debe ser efectuado
mediante el libramiento de un cheque, girado contra un saldo bancario.
Esta norma hace que se disminuya la existencia de efectivo en la
empresa, reduciendo asi el riesgo propio de la custodia de fondos y
posibilitando un mejor control. También hace que toda operacion de
pago deba pasar por un banco y de esa manera quede registrada en la
contabilidad del mismo. Esto permite que al hacer la conciliacion se
tenga un control total sobre todas las operaciones relacionadas con el
movimiento de fondos. El pago en cheques, a su vez implica otras
normas de control interno, tales como la cantidad de firmas que debe
llevar el cheque, la forma en la que debe ser emitido, las precauciones

a tener cuando se lo libre, etc.
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Forma de emisiéon del cheque: Dependiendo de la forma en que el
cheque sea emitido, la circulacion del mismo estard efectuada por un
mayor o menor riesgo. En principio, el cheque puede ser emitido al
portador, a la orden o no a la orden. El titular de un cheque al portador
es quien lo posee. De manera que cualquiera que pudiera apoderarse
del cheque, podria hacerlo efectivo en el banco girado, depositarlo en
cualquier cuenta bancaria, o bien transmitirlo a un nuevo titular por la
simple entrega. Un cheque asi emitido puede no llegar al acreedor y
beneficiar indebidamente a quien se apodere de él. En consecuencia
por norma de control interno debe evitarse la emision de cheques al
portador. El beneficiario de un cheque a la orden es la persona cuyo
nombre figura en el frente o quien lo ha recibido por endoso.

En endoso del cheque puede ser en blanco, es decir la simple firma del
gue lo transfiere sin que se indique quien es el nuevo titular. En este
caso quien se apodera de un cheque a la orden que tiene un endoso
en blanco, puede hacerlo circular perfectamente, pues se presume que
ese endoso se hizo para transferir el cheque a quien ahora lo posee.
En el caso que un cheque a la orden no este endosado, 0 que tenga un
endoso completo —que indica quien es el nuevo beneficiario-, quien se
apodera de ese cheque puede colocar una firma cualquiera, como si
fuese el endoso del titular del cheque y hacerlo circular sin mayores
inconvenientes. Ello es posible pues el banco, al abonar el cheque,
solo controla la firma del librador y la del Gltimo endosante, dado que
desconoce la firma del primer beneficiario y de los endosantes
intermedios —ellos no tienen la firma registrada en el banco-. Para
evitar estos inconvenientes puede emitirse un cheque a la orden pero
cruzandolo para depositar en cuenta. Es decir, en el frente del cheque
colocar dos barras paralelas y dentro de ellas una leyenda que diga

“0nicamente para depositar en la cuenta a cuya orden fue extendido”.
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En este caso por el hecho de tener las barras paralelas, el cheque no
puede ser pagado directamente por el banco girado sino que debe ser
depositado en algin banco, y por la leyenda que figura entre las
barras, solo se admite que el deposito se efectie en la cuenta del
primer beneficiario. Es decir que quien se apodera de un cheque en
estas condiciones nada puede hacer con el mismo, o0 a lo sumo
depositarlo en la cuenta del acreedor a quien se le efectud el pago.

El cheque no a la orden le pertenece a la persona a cuya no orden fue
emitido o a quien lo recibié por transferencia. En este caso la
transferencia no puede hacerse por endoso, sino que debe efectuarse
por cesion civil. Ello implica que al efectuarse la transferencia el
escribano habra de comprobar la identidad del cedente y cesionario del
cheque y registrarla en el acta de trasferencia, cuya copia se le adjunta
al cheque. Es decir que este tipo de cheque anula practicamente toda
posibilidad de apoderamiento indebido del valor. Es mas, si se desea
gue el cheque solo sea cobrado por el beneficiario, es decir impedir
cualquier transferencia, el mismo puede cruzarse con la leyenda
“Unicamente para ser depositado en la cuenta a cuya no orden fue

emitido”.

En sintesis, para evitar riesgos en la emision y circulacion de los cheques

gue son librados para efectuar Pagos, los mismos deberian ser emitidos a la

orden o no a la orden del acreedor, pero ambos casos con cruzamiento para

depositar en cuenta.

Ademas, para que quede reflejada en forma explicita la deuda que se

pretende pagar y evitar asi cualquier reclamo ulterior del acreedor, es

recomendable que el cheque sea imputado; ello se logra escribiendo al

dorso, cudl es la deuda que se quiere cancelar con el cheque y firmando esa
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inscripcion quién libra el cheque. El hecho de imputar el cheque es de
singular importancia cuando el mismo es enviado por correo o cuando por
otra circunstancia no se obtiene el recibo probatorio del Pago en el momento
en que se entrega el cheque al acreedor. Un cheque para depositar en
cuenta tiene el mismo valor que un recibo del acreedor, pues permite
demostrar que este recibié el cheque y lo depositdé en su cuenta —no es
posible depositarlo en otra- y que era conocedor de lo que estaba cobrando,
por la imputacién hecha en el dorso del cheque.

Otras normas incluyen el pago amparado con la totalidad de los
comprobantes basicos y anulatorios de los mismos. En el momento de
firmarse el cheque debe exigirse la presentacion de los comprobantes
basicos que demuestran la necesidad de efectuar el Pago a un proveedor, se
le debe presentar a quien firma el cheque, por lo menos la Factura del
proveedor, el Remito conformado por Recepcion, la Orden de Compra que
indica que se trata de mercaderias requeridas oportunamente con Compras y
la Cotizacion del proveedor que demuestra que se estan pagando el importe

gue oportunamente se habia cotizado y sobre el cual se aprob6 la Compra.

Estos comprobantes deben ser cotejados por quien va a firmar el
cheque. Para evitar que esos comprobantes vuelvan a ser presentados mas
adelantes para justificar otro Pago, es necesario que se los intervenga con un
sello que diga en forma visible la palabra “Pagado” y que ademas reserve un
espacio para anotar la fecha y el numero del cheque con el que se efectud el

Pago.

Debe llevarse, ademas un adecuado control de cheques anulados. Para
cerrar el control en lo que se refiere al manejo de cheques, debe adoptarse

como norma de control interno que los cheques que se anulan queden
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adheridos a la libreta de cheques, o por lo menos que se destruya del cheque
el &ngulo donde figura su numeracion y se adhiere al talon de la chequera
esa porcion del cheque anulado. De esta manera, con la simple observacién
de la chequera se puede tener un panorama del uso o destino de los
cheques que la conformaban.

También es necesario estipular cual es la frecuencia para la reposicion
del fondo fijo. En algunos casos la reposicion se hace en periodos fijos —una
vez por semana, por ejemplo- mientras que en otras empresas se adopta el
temperamento de que la reposicion se efectie cuando el fondo fijo descendio
de un determinado nivel. Cualquiera sea el caso que se siga, la reposicion
debe hacerse mediante la emision de un cheque, previa presentacion de

todos los comprobantes que demuestren las erogaciones incurridas.
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FASE IV CONTROL INTERNO PARA EL
PAGO DE PROVEEDORES APLICADOS
POR EL  DEPARTAMENTO  DE
ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE
PREVENCION Y ASISTENCIA SOCIAL DEL
PERSONAL ADSCRITO AL MINISTERIO
DEL PODER POPULAR PARA LA
EDUCACION (IPASME) UNIDAD LA
ASUNCION

"UN SER SIN ESTUDIO £S UN SER INCOMPLETO”
SIMON BOLIVAR



Como fue mencionado en la fase introductoria, el control interno para el
pago a proveedores del IPASME, unidad La Asuncién, comienza desde la
elaboracion de la requisicion, abarcando el proceso de compra que finaliza
con la cancelacion de las facturas. A continuacién se explica en todas sus
fases el procedimiento de control interno para el pago de proveedores
aplicados por el departamento de administracién del Instituto de Prevencion y
Asistencia Social del personal adscrito al Ministerio del Poder Popular para la
Educacion (IPASME), Unidad La Asuncion.

4.1 Controles aplicados a la elaboracion de requisicion

Las requisiciones resultan de la solicitud de materiales y suministros por
parte de las diferentes unidades de la institucion al almacén. Cuando el jefe
de almacén determina que no hay existencias o no se cumple con el minimo
requerido de algun material solicitado, procede a elaborar una solicitud de
requisicion y la envia al jefe de compras y al coordinador financiero. El

procedimiento se resume en el siguiente flujograma:
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Figura N° 3. Procedimiento de elaboracion de la requisicion de

materiales y suministros

Unidad : Realiza mediante un

Solicitante formato la solicitud de
CT\ materiales y

suministros
Jefe de Almacén Recibe y procede a

—~—_ revisar los niveles de

~ existencia de cada

« @ material solicitado. Si
—~—

no hay existencias o

T no cumple con el
\ minimo requerido,

\ elabora un formato de

requisicion y lo envia
al jefe de Compras
Jefe de compras Recibe la requisicion y

comienza el
O: > procedimiento de
cotizaciones

Simbologia: O = operacion [ = demora Inspeccion

|:> = traslado v = archivo @ inspeccion y operacion.

Fuente: Viera, M. (2012)

4.2. Solicitud y estudio de cotizaciones

El jefe de compra procede a la cotizacion o consulta de los precios de los
materiales y suministros en el mercado con varios proveedores, enviando via
fax la solicitud o por consultas directas. Una vez que el proveedor envia el
presupuesto al jefe de compras, este procede con el andlisis y cotejo de las
ofertas tomando en cuenta precios, calidad y las especificaciones necesarias,
lo envia al coordinador financiero. ElI cual revisa la disponibilidad
presupuestaria, convoca a una junta de compra para discutir los precios, la
calidad y las cantidades a adquirir, donde estaran presentes el director
administrativo, coordinador asistencial, coordinadores de cada servicio, jefe

de compra y almacenista |. Luego de comenzada la junta, se procede a la
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discusion y el jefe de compra procede a la elaboracion de un acta dejando

constancia de todo lo discutido y con la firma de los participantes.

Figura N° 4. Procedimiento de solicitud y estudio de cotizaciones

: Recibe el informe y

Coordinador > D analiza los datos

Financiero
Jefe de compras / Procede a elaborar y

— enviar cotizaciones de

/ los materiales y
O" > suministros con
diversos proveedores

Revisa disponibilidad
Coordinador presupuestaria y

Financiero D cotizaciones y
convoca junta de

/ compra

Junta de Compra Discute los precios,
] las cantidades, la

O calidad de los
productos y la

disponibilidad

presupuestarias

Jefe de compras Elabora acta de la

O junta donde se
expresa la decision

de compra.

Simbologia: O = operacion [ D= demora Inspeccién

|:> = traslado v = archivo @ inspeccion y operacion.

Fuente: Viera, M. (2012)

/

\

4.3. Controles aplicados a la elaboracion de la orden de compra

El jefe de compra realiza las ordenes de compras, tomando en cuenta
gue ninguna debe ser superior en solo Bs 4.020,00 y las envia al coordinador
financiero y el director administrativo para que estos firmen y aprueben la

compra. Posteriormente, el jefe de compra recibe la orden de compra firmada
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y sellada, la envia via fax al proveedor correspondiente, ejerciendo control de

los que se va adquirir.

Figura N° 5. Procedimiento de elaboracién de la orden de compra

Elabora 6rdenes de

O\ compra y las envia
—

Jefe de compras

— al coordinador
—> financiero
Coordinador Revisa, sellan vy

financiero D firman aprobando la

o compra
Jefe de compra :> Recibe la orden de
compra aprobada y

envia al proveedor

Simbologia: O = operacion [ = demora inspeccion

:> = traslado V = archivo = inspeccién y operacion.
Fuente: Viera, M. (2012)

4.4. Recepcion del pedido

Cuando llegan los suministros a la unidad, los recibe el almacenista I,
notifica al jefe de compra, coordinador financiero, director administrativo y se
procede a la revision de los materiales y comprueban que lo adquirido fue lo
discutido en la Junta de Compra, para poder si levantar el acta de control
perceptivo. Para finalizar el Almacenista I, le da entrada al almacén y lo
registra en el Cardex de Inventarios, firma y sella las facturas y las envia al
coordinador financiero quien continla el procedimiento del pago

correspondiente.
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Figura N° 6. Procedimiento de recepcién de pedido

Almacenista | : Notifica la Illegada

O de los suministros y
— materiales
Jefe de compras, I Verifcan que los
coordinador comprado
financiero y D corresponda con lo
director _— recibido
administrativo /
Almacenista | T Da entrada de los
pu— suministros al

almacén y registra
O :> en el Cardex. Firma

y sella facturas que
envis al

Coordinador
financiero

Simbologia: O = operacion [ = demora [ Jnspeccion
|:> = traslado v = archivo @ inspeccién y operacion.

Fuente: Viera, M. (2012)

4.5. Controles aplicados ala elaboracion de la orden de pago a los
proveedores

El coordinador financiero, anota en hojas blancas los montos y datos de
cada factura recibida, archivando en una carpeta de cuentas por pagar.
Semanalmente conjuntamente con el director administrativo se decide cuales
facturas seran canceladas, tomando en consideracion la factura que este
mas proxima a vencerse y luego se elabora la orden de pago, la cual
conjuntamente con el cheque es revisada por el director administrativo,
anexando el acta de control perceptivo, las facturas en original y las érdenes

de compra, todo esto es enviada a caja para su respectivo pago.
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Figura N° 7. Procedimiento de elaboracion de la orden de pago

: Decide en forma

conjunta con el
Coordinador /@ Director
financiero ] Administrativo  las
— | facturas a cancelar

<+ Elabora orden de
O pago. Elabora
cheque y envia a

caja

Simbologia: O = operacion [ D= demora [ Jnspeccion

|:> = traslado v = archivo @ inspeccién y operacion.

Fuente: Viera, M. (2012)

4.6. Controles aplicados al pago de proveedores

El cajero recibe la orden de pago, el cheque y el baucher revisado y
firmado por el director de administracion y hace entrega del mismo al
proveedor, solicitdndole la factura original cancelada y la firma de la
documentacion. Una vez entregado el cheque registra la transaccion y envia

los documentos al departamento administrativo para su registro.

Figura N° 8. Procedimiento de pago

: Recibe
@: documentacion de

pago y cheque

Entrega cheque al

proveedor y solicita
Cajero factura y firma

Envia documentacion

al departamento de

Administracion

Simbologia: O = operacion [ D= demora [ nspeccion

» = traslado v = archivo @ inspeccion y operacion.

Fuente: Viera, M. (2012)
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FASE V COMPARACION DEL CONTROL
INTERNO PARA EL PAGO DE PROVEEDORES
APLICADO POR EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE
PREVENCION Y ASISTENCIA SOCIAL DEL
PERSONAL ADSCRITO AL MINISTERIO DEL
PODER POPULAR PARA LA EDUCACION
(IPASME) UNIDAD LA ASUNCION CON
RESPECTO A LO ESTABLECIDO EN LAS
BASES LEGALES Y TEORICAS VIGENTES

"INSTRUIR NO £S EDUCAR,; NI LA INSTRUCCION PUEDE SER UN EQUIVALENTE
DE LA EDUCACION, AUNQUE INSTRUYENDO SE EDUQUE"
SIMON RODRIGUEZ



5.1. Comparacion del control interno para el pago de proveedores
aplicados por el Depéartamento de Administracion del Instituto de
Prevencion y Asistencia Social del personal adscrito al Ministerio del
Poder Popular para la Educacion (IPASME) unidad La Asuncion con las
bases legales.

Se presentan a continuaciébn los cuadros comparativos de los
procedimientos estudiados con los aspectos legales mas relevantes que

permiten visualizar claramente si se encuentran apegados al marco legal.

Cuadro N° 1. Comparacion del procedimiento de elaboracion de la

requisicion de materiales y suministros con las bases legales.

conceptos de gastos de esta
naturaleza que se cancelen con
fondos en avance.

2.- Materiales y suministros.
3.-Servicios no personales, excepto
servicios de gestion administrativa

Conservacion, ampliaciones vy

dominio privado. f) Construcciones
del dominio publico.
5.- Donaciones a personas...

diferentes unidades
de la institucién al
Almacén. Cuando el
jefe de Almacén
determina que no
hay existencias de

prestados por organismos de | algin material
asistencia técnica. solicitado, procede
4.- Activos reales, excepto: a)|a elaborar una
Inmuebles y equipos existentes. b) | solicitud de

requisicion y la

mejoras. c) Estudios y proyectos | envia al Jefe de
para inversion en activos fijos. d) | Compras y al
Contrataciobn de inspecciébn de | Coordinador
obras. e) Construcciones del | Financiero.

BASE LEGAL PROCEDIMIENTO | OBSERVACIONES
APLICADO

Reglamento de la Ley De|Las requisiciones |Los Fondos de
Administracion  Financiera  Del | resultan de la | anticipos son
Sector Publico solicitud de | utilizados para la
Articulo 69 los gastos mediante los | materiales y | adquisicién de
fondos de anticipos asignados son | suministros por | materiales y
1.- Gastos de personal, excepto los | parte de las | suministros de

acuerdo a lo
especificado en la

ley

Fuente: Viera, M. (2012)
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Cuadro N° 2. Cuadro comparativo del procedimiento de solicitud y

estudio de cotizaciones con las bases legales.

BASE LEGAL

PROCEDIMIENTO
APLICADO

OBSERVACIONES

Ley Organica de la
Administracion Financiera
del Sector Publico

Articulo 131 indica:

El sistema de control
interno tiene por objeto
asegurar el acatamiento
de las normas legales,
salvaguardar los recursos
y bienes que integran el
patrimonio publico,
asegurar la obtencion de
informacion
administrativa, financiera
y operativa util, confiable
y oportuna para la toma
de decisiones, promoverla
eficiencia de las
operaciones y lograr el
cumplimiento de los
planes, programas vy
presupuestos, en
concordancia con las
politicas prescritas y con

los objetivos y metas
propuestas, asi como
garantizar

razonablemente la

rendicion de cuentas.

El jefe de compra procede
a la cotizacion o consulta
de los precios de los
materiales y suministros
en el mercado con varios
proveedores, enviando
via fax la solicitud o por
consultas directas. Una
vez que el proveedor
envia el presupuesto al
Jefe de Compras, este
procede con el andlisis y

cotejo de las ofertas
tomando en cuenta
precios, calidad y las
especificaciones
necesarias, lo envia al
Coordinador  Financiero.
El cual revisa la
disponibilidad

presupuestaria, convoca a
una junta de compra para
discutir los precios y las
cantidades a adquirir,
donde estaran presentes
el Director Administrativo,
Coordinador Asistencial,
Coordinadores de cada
Servicios, Jefe de Compra
y almacenista |. Luego de
comenzada la junta, se
procede a la discusion y
el Jefe de Compra
procede a la elaboracién

de un acta dejando
constancia de todo lo
discutido

Se realizan un conjunto
de autorizaciones y
revisiones que indican
gue esta fase del proceso

cuenta con suficientes
elementos de control
interno.

Fuente: Viera, M. (2012)
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Cuadro N° 3. Cuadro comparativo del procedimiento de elaboracién de

la orden de compra con las bases legales.

BASE LEGAL PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
APLICADO
Reglamento de la Ley De | El Jefe de Compra realiza | Se realizan varios
Administracion Financiera | las 6rdenes de compras, | cheques  porque  del
Del Sector Publico tomando en cuenta que | IPASME central no
Articulo 69: ninguna debe ser superior | autorizan  pagos  por
Son los girados con | aBs. 4.020,00 y las envia | cantidades mayores. En

caracter permanente y de
reposicion periddica, a los
funcionarios responsables
de las unidades
administradoras del
respectivo organismo,
quienes tienen obligacion
de rendir cuenta de la
utilizacion de los mismos
conforme a la normativa
vigente...

al Coordinador Financiero
y el Director
Administrativo para que
estos firmen y aprueben
la compra.
Posteriormente, el Jefe de
Compra recibe la orden
de compra Firmada vy
sellada, la envia via fax al
proveedor
correspondiente,
ejerciendo control de los
que se va adquirir

efecto los fondos no son
administrados por las
sedes regionales ni
registrados por estas sino
por el IPASME central.

Fuente: Viera, M. (2012)
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Cuadro N° 4. Cuadro comparativo del procedimiento de recepcién de

pedido con las bases legales.

BASE LEGAL PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
APLICADO

Normas Generales de | Cuando llegan los | Los procesos de revision
Control Interno suministros a la unidad, | que realiza la unidad se
Articulo 23: Todas las | los recibe el Almacenista | fundamentan en la
transacciones y | I, notifica al Jefe de | verificacion de las
operaciones financieras, | Compra, Coordinador | entregas y de que posean
presupuestarias y | Financiero, Director | toda la documentacion.
administrativas deben | Administrativo y se
estar respaldadas con | procede a la revisibn de
suficiente documentacion | los materiales y
justificativa comprueban que lo

Articulo 24: El acceso a
los registros y recursos
materiales y financieros,
indicando debe limitarse a
los empleados 0
funcionarios autorizados.

adquirido fue lo discutido
en la Junta de Compra,
para poder si levantar el
acta de control perceptivo.
Para finalizar el
Almacenista 1, le da
entrada al almacén y lo
registra en el Cardex de
Inventarios, firma y sella
las facturas y las envia al
Coordinador  Financiero
quien contintia el
procedimiento del pago
correspondiente.

Fuente: Viera, M. (2012)
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Cuadro N° 5. Comparacién del procedimiento de elaboracién de la

orden de pago con las bases legales.

BASE LEGAL

PROCEDIMIENTO
APLICADO

OBSERVACIONES

Ley Organica de la
Administracion Financiera
del Sector Publico

El Articulo 134 sefiala
como requerimiento
fundamental que el
sistema de control interno
debe adecuarse a la
naturaleza, estructura y
fines de la organizacion; y
debe incluir el control
previo y posterior en el
plan de la organizacién y
en sus normas Yy
manuales.

El Coordinador financiero,
anota en hojas blancas
los montos y datos de
cada factura recibida,
archivando en una
carpeta de cuentas por
pagar. Semanalmente
conjuntamente con el
Director administrativo se
decide cuales facturas
seran canceladas y se
elabora la orden de pago,
la cual conjuntamente con
el cheque es revisada por
el Director Administrativo
y enviada a caja.

No se lleva un adecuado
control de las cuentas por
pagar debido a que no se
realiza un registro de las
mismas en ningun tipo de
formato preestablecido o
sistema.

Fuente: Viera, M. (2012)
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Cuadro N° 6. Comparacion del procedimiento de pago con las bases

legales.

BASE LEGAL PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES

APLICADO

Normas Generales de | El cajero recibe la orden | Se realiza un control de la
Control Interno de pago, el cheque y el | documentacion de pago
Articulo 23: Todas las | baucher revisado y | cumpliendo con lo
transacciones y | firmado por el Director de | dispuesto en las hormas.
operaciones financieras, | administracion y hace
presupuestarias y | entrega del mismo al
administrativas deben | proveedor, solicitandole la
estar respaldadas con | factura original cancelada
suficiente documentacién |y la firma de la
justificativa documentacion. Una vez

Articulo 24: El acceso a
los registros y recursos
materiales y financieros,
indicando debe limitarse a
los empleados 0
funcionarios autorizados.

entregado el cheque
registra la transaccion y
envia los documentos al
departamento
administrativo
registro.

para su

Fuente: Viera, M. (2012)

68




5.2. Comparacion del control interno para el pago de proveedores

aplicado por el

Depértamento de Administracion del

Instituto de

Prevencion y Asistencia Social del personal adscrito al Ministerio del

Poder Popular para la Educacién (IPASME) unidad La Asuncion con las

bases tedricas.

Cuadro N° 7.

Comparacion de procedimiento de elaboracion de la

requisiciéon de materiales y suministros con las bases tedricas.

BASE TEORICA

PROCEDIMIENTO
APLICADO

OBSERVACIONES

Dell’Agnolo (2003)

Las solicitudes 0
requisiciones de compra,
resultan por lo general de
la determinacion de la
necesidad de
aprovisionamiento.

un Departamento emite

una solicitud de
requisicion de materiales
por medio de un
documento que se

elabora con el fin de
notificar al Departamento
de Compra la necesidad
de ordenar mercancia y
que debe ser cubierta lo
antes posible.

Las requisiciones resultan
de la solicitud de
materiales y suministros
por parte de las diferentes
unidades de la institucion
al Almacén. Cuando el
jefe de Almacén
determina que no hay
existencias de algun
material solicitado,
procede a elaborar una
solicitud de requisicién y
la envia al Jefe de
Compras y al Coordinador
Financiero.

Se realizan las
requisiciones en funcién
de los requerimientos de
la institucion.

Fuente: Viera, M. (2012)
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Cuadro N° 8. Comparacion de los procedimiento de solicitud y estudio

de cotizaciones con las bases tedricas.

BASE TEORICA PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
APLICADO
El Jefe de Compra|Se \verifica que se

Dell’Agnolo (2003)

Se debe verificar que se
autorice la mejor opcion
de compra.

procede a la cotizacién o
consulta de los precios de
los materiales y
suministros en el mercado
con varios proveedores,
enviando via fax la
solicitud o por consultas
directas. Una vez que el
proveedor envia el
presupuesto al Jefe de
Compras, este procede
con el andlisis y cotejo de
las ofertas tomando en
cuenta precios, calidad y
las especificaciones
necesarias, lo envia al
Coordinador  Financiero.
El cual revisa la
disponibilidad

presupuestaria, convoca a
una junta de compra para
discutir los precios y las
cantidades a adquirir,
donde estaran presentes
el Director Administrativo,
Coordinador Asistencial,
Coordinadores de cada
Servicios, Jefe de Compra
y almacenista |. Luego de
comenzada la junta, se
procede a la discusién vy
el Jefe de Compra
procede a la elaboracién

de un acta dejando
constancia de todo lo
discutido.

considera la mejor opcion
de compra cumpliendo
con lo sefalado por el
autor

Fuente: Viera, M. (2012)
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Cuadro N° 9. Comparacién de procedimiento de elaboracién de la orden

de compra con las bases tedricas.

BASE TEORICA PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
APLICADO
Dell’Agnolo (2003) El Jefe de Compra realiza | Se  realizan varias

las ordenes de compra son | las O6rdenes de compras, | 6rdenes de compra
documentos emitidos por el | tomando en cuenta que | para cada adquisicion
departamento 0 area | ninguna debe ser superior | debido a las
administrativa encargada de | a Bs. 4.020,00 y las envia | restricciones de monto
realizar las compras en la | al Coordinador Financiero | que debe procesarse
empresa, es una solicitud | y el Director Administrativo | para cada pago.

por escrito de productos al | para que estos firmen y
proveedor quien mediante | aprueben la  compra.
esta, es autorizado a | Posteriormente, el Jefe de
venderlas a la empresa. el | Compra recibe la orden de
control de costos en este | compra Firmada y sellada,
nivel se aplica al verificar | la envia via fax al
que las cantidades | proveedor

solicitadas estén | correspondiente,
correctamente especificadas, | ejerciendo control de los
y que se autorice la mejor | que se va adquirir

opcion de compra.

Fuente: Viera, M. (2012)
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Cuadro N° 10. Comparacion de los procedimiento de recepcion de

pedido con las bases tedricas.

BASE TEORICA PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
APLICADO
Segun Diaz (2000), Cuando llegan los | Los procesos de revision

Revision de la factura del
proveedor: comienza con
la recepcion de la factura
del proveedor, la que
debe ser ingresada a un
archivo para mantener el
control sobre la misma y
evitar extravios, demoras
u otros inconvenientes.

suministros a la unidad,
los recibe el Almacenista

I, notifica al Jefe de
Compra, Coordinador
Financiero, Director

Administrativo y se
procede a la revision de
los materiales y
comprueban que lo
adquirido fue lo discutido
en la Junta de Compra,
para poder si levantar el
acta de control perceptivo.
Para finalizar el
Almacenista 1, le da
entrada al almacén y lo
registra en el Cardex de
Inventarios, firma y sella
las facturas y las envia al
Coordinador  Financiero
quien contintia el
procedimiento del pago
correspondiente

gue realiza la unidad se
fundamentan en la
verificacibon de que se
correspondan los insumos
recibidos con lo
especificado en la factura
correspondiente.

Fuente: Viera, M. (2012)
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Cuadro N° 11. Comparacion de los procedimiento de elaboracion de la

orden de pago con las bases tedricas.

BASE TEORICA PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
APLICADO
Segun Diaz (2000) El Coordinador | No se cumple con lo

financiero, anota en
hojas blancas los montos
y datos de cada factura | como mecanismo de
recibida, archivando en
una carpeta de cuentas
por pagar.
Semanalmente
conjuntamente con el
Director  administrativo
se decide cuales
facturas seran
canceladas y se elabora
la orden de pago, la cual
conjuntamente con el
cheque es revisada por
el Director Administrativo
y enviada a caja.

Autorizacion de pago, una sefialado por el autor
vez aprobada la primera
revision formal, en la fase 2
se procede a verificar el
contenido de la factura del
proveedor (que éste
pretende cobrar) con el
contenido del resto de la
documentacion asociada a la
transaccion en andlisis. Para
ello se procedera a armar el
legajo de pago; esto es,
agrupar la documentacién
gue origind la transaccion de
compra, que se compone de
los siguientes elementos:

- Factura del proveedor
(original).

- Orden de Compra.

-  Remito del proveedor,
conformado por el
recepcionista.

- Parte de Recepcion,
emitido por el
recepcionista.

- Informe de Control de
Calidad, cuando sea
necesario.

control de los pagos.
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Cuadro N° 12. Comparacion del procedimiento

tedricas.

de pago con las bases

BASE TEORICA

PROCEDIMIENTO
APLICADO

OBSERVACIONES

Diaz (2000) Operacion de
Pago: sobre la base de la
documentacion recibida la
tesoreria de la empresa
revisa el legajo y emite el
cheque (en la fecha de
vencimiento prevista)
observando las normas
de control interno que se
encuentren vigentes.
Registra, sobre la Orden
de Pago, el banco vy
namero de cheque
aplicado. Firma el cheque
(primera firma de dos) y
anula la documentacion
(sella “pagado”), a efectos
de evitar la repeticion del
circuito de pago utilizando
nuevamente la misma
documentacion, hecho
gque podria provocar la
emisién de otro cheque
para el mismo pago. Es
conveniente que el
cheque lleve una segunda
firma, ademas de la del
tesorero, de modo que se
fortalezca la seguridad
cuando se dispongan de
fondos de la empresa.

El cajero recibe la orden
de pago, el cheque vy el
baucher revisado y
firmado por el Director de
administracion 'y hace
entrega del mismo al
proveedor, solicitandole la
factura original cancelada
y la firma de Ila
documentacion. Una vez
entregado el cheque
registra la transaccion y
envia los documentos al
departamento
administrativo
registro.

para su

Se realiza un control de la
documentacion de pago
cumpliendo con lo
dispuesto en las normas.

Fuente: Viera, M. (2012)
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CONCLUSIONES

Una vez realizadas las observaciones y comparaciones con el marco

tedrico y leal de los procedimientos estudiados se llega a las siguientes

conclusiones:

Ipasme, unidad la Asuncién posee una estructura organizativa en la
cual se establece la segregacién de funciones en niveles jerarquicos
de autoridad. Sin embargo, dicha segregacion es inadecuada en la
practica, debido a que no se ha contratado suficiente personal para la
ejecucion presupuestaria la tarea se lleva mucho tiempo,
descuidandose la ejecucion de los procedimientos operativos diarios
como la verificacion de la documentacion relacionada al proceso de

compras mediante fondos de anticipo.

La etapa de requisicion se ve afectada por la falta de uniformidad de
formatos para el levantamiento de las necesidades de las diferentes
dependencias, debido a que para generar informacion consistente se
debe invertir tiempo en el vaciado de la informacion en un formato

anico para lograr contabilizar los montos totales.

Aunque en la mayoria de los casos se cumple la norma relacionada
con la solicitud de cotizaciones, en algunas ocasiones se descuida su
cumplimiento, principalmente cuando se requiere la adquisicion de
materiales y equipos con poca demanda, utilizandose proveedores

tradicionales.

La realizacion de las ordenes de compra por lo general se efectia

aplicando la normativa tanto del marco legal como la que internamente
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a sido disefiada. Sin embargo, carece de las herramientas que
proporciona un manual de normas y procedimientos, ajustado a lo
dispuesto en el ordenamiento juridico vigente en materia de compras y

contrataciones.

Los procedimientos administrativos son realizados siguiendo los
principios béasicos de control relacionados con el establecimiento de
interrupciones, verificaciones y autorizaciones No obstante, no
cumplen con la necesaria rotacion de funciones que permite que las
ausencias de algun funcionario sean ejecutadas por otro, a fin de dar
continuidad a las tramitaciones, ni se realiza un adecuado control de

las cuentas por pagar con los fondos de anticipo.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere tomar en consideracién las siguientes recomendaciones:

- Implementar un manual de normas y procedimientos de gestion
las adquisiciones con fondos en anticipo, con el fin de unificar los

criterios para la aplicacion de politicas de control.

- Realizar jornadas de entrenamiento del personal en el manejo
del sistema administrativo y contable con el fin de que se
apliquen correctamente las opciones que este brinda para la

realizacion oportuna de los registros.

- Disefnar e implementar el uso y revision frecuente de manuales
de politicas y procedimientos para todas las funciones operativas

y administrativas.

- Revision constante de los diferentes aspectos del manual y
solicitar aportes de los funcionarios relacionados con la gestion
del inventario, a fin de afinar los elementos de control y evaluar

su eficacia.
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Ciudadano

Prof. JESUS MARTINEZ YEPEZ
Vicerrector Académico
Universidad de Oriente

Su Despacho

Estimado Profesor Martinez: ’

Cumplo en notificarle que el Consejo Universitario, en Reunién Ordinaria
celebrada en Centro de Convenciones de Cantaura, los dias 28 Y 29 de julio
de 2009, conocié el punto de agenda “SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
PUBLICAR TODA LA PRODUCCION INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD

DE ORIENTE EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE LA UDO, SEGUN
VRAC N° 696/2009”.

Leido el oficio SIBI - 139/2009 de fécha 09-07-2009, suscrita por el Dr.
Abul K. Bashirullah, Director de Bibliotecas, este Cuerpo Colegiado decidié, por

unanimidad, autorizar la publicacién de toda la produccién intelectual de la
Universidad de Oriente en el Repositorio en cuestion.

Comunicacién que hago a usted a los fines consiguientes.

C.C: Rectora, Vicerrectora Administrativa, Decanos de los Nicleos, Coordinador General de
Administracién, Director de Personal, Direccion de Finanzas, Direccion de Presupuesto,
Contraloria Interna, Consultoria Juridica, Director de Bibliotecas, Direccién de Publicaciones,
Direccidn de Computacién, Coordinacion de Teleinformitica, Coordinacion General de Postgrado.
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