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RESUMEN

La Reposicion de Fondos de Anticipo son giros de caracter permanente y de
reposicion periddica, a los funcionarios responsables de las unidades administradoras
del respectivo érgano. Esta investigacion tiene como objetivo principal Analizar el
procedimiento aplicado para la Reposicion de Fondos de Anticipo, segun las distintas
caracteristicas que presenta esta investigacion es considerada una investigacion de
campo, debido a que la informacién se obtuvo directamente de la realidad de estudio;
a fin de cumplir con los requisitos involucrados en una investigacion de campo se
introdujeron dos grades fases. En La primera de ellas; inicialmente se desarrollar6
una descripcion de la situacion existente en la realidad objeto de estudio a fin de
determinar el procedimiento administrativo que aplica la Division de Administracion
del SENIAT para la Reposicion de Fondo de Anticipo. En la segunda fase y
atendiendo las descripciones se determing fortalezas y debilidades, donde se dan
recomendaciones que resuelven los problemas que presenta el sistema que utiliza
esta institucion para la Reposicion de Fondos de Anticipos. Se llego a la conclusion
que el proceso que se realiza para la Reposicion de Fondos de Anticipo es muy lento
y retrasa las operaciones financieras que dependen de ella por esta razén es
recomendable que sea evaluado y reestructurado los pasos que se realizan de modo
gue sea un proceso eficiente y eficaz para que se logren los objetivos a tiempo y sea
un proceso optimo.
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INTRODUCCION

En estos tiempos modernos las empresas deben adaptarse a los cambios que se
van sucediendo, el orden y sistematizacion, la comunicacion entre las diferentes areas
0 departamentos juegan un papel muy significativo, porque se asegura un estricto

control de las normas y procedimientos que adoptan dichas areas.

La administracion financiera es un conjunto de sistemas, 6rganos, normas y
procedimiento que intervienen en la captacion de ingresos publicos y en su aplicacion
para el cumplimiento de los fines del Estado, cuya actuacién estara regida por los
principios de legalidad, eficiencia, solvencia, transparencia, responsabilidad,

equilibrio fiscal y coordinacién macroecondmica.

El Servicio Nacional Integrado de Administracion Tributaria SENIAT es el
organismo del Estado central venezolano que se encarga de recolectar los impuestos,
tales como el impuesto sobre la renta, impuesto al valor agregado (IVA), impuesto

aduaneros y todos los demas que tienen aplicacion a nivel nacional.

Para la administracion de la actividad aduanera, Venezuela tiene un tipo de
organizacion que reparte las responsabilidades funcionales entre las Gerencias de
Aduana (Nivel Operativo); estas son consideradas unidades desconcentradas y la

Administracion Central (Nivel Normativo).

En la actualidad la figura que utiliza el Seniat para manejar los gastos de
funcionamientos realizados en las unidades desconcentradas son los fondos de
anticipos que son giros de caracter permanente y de reposicion periodica, a los

funcionarios responsables de las unidades administradoras del respectivo 6rgano.



Cuando los medios para la reposicion de fondos de anticipos que emplea la
institucién se llevan a cabo en una forma metddica y profesional, los resultados que
se obtienen son optimos, lo que significa lograr una maximizacion en las utilidades y

alcanza el proposito fundamental de las mismas.

Disponer a tiempo con la reposicién de fondos de anticipo para los gastos de
funcionamiento de esta organizacion representa un factor clave para la eficiencia y
fluidez en la ejecucion de la gestion de las actividades administrativas. En estos
tiempos de crisis, contar con un proceso de reposicion de fondos de anticipo optimé
permite la posibilidad de lograr el éxito.

En virtud de esto surge la inquietud de realizar una investigacion dirigida al
analisis del procedimiento aplicado para la reposicién de fondos de anticipo.
El trabajo de investigacion consta de tres fases, conformadas de la siguiente

manera.

Fase I: El problema y sus generalidades.
El problema y delimitacion del problema, objetivo general y objetivos

especificos, justificacion, marco metodologico e identificacion institucional.

Fase I1: Desarrollo de estudio.
Andlisis cualitativo o cuantitativo de la informaciéon sustentado en la

informacion.

Fase I11: Conclusiones y Recomendaciones.
Conclusiones y Recomendaciones.

Finalmente bibliografia, glosario y anexos.



FASE |
EL PROBLEMA'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

El Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria
(SENIAT) Aduana Principal de Guiria, ubicado en la cuidad de Guiria del Estado
Sucre. La conforman un grupo de Divisiones. En la Division de Administracion se
utiliza para el normal funcionamiento de la aduana la adquisicion de bienes y servicio

a través de la figura del crédito a diferentes proveedores.

Como es bien sabido muchos instituciones nacionales operan de esta manera
para asi llevar un control perceptivo y posterior el cual le permita comprobar si los
bienes y servicios que esta recibiendo la organizacion tienen las mismas
caracteristicas, condiciones y calidad que fue ofrecida antes de aprobarse el

compromiso que sera cancelado a través de la reposicion de fondos de anticipo

La misma se realiza mediante un procedimiento sistematizado que consiste en
enviar una serie de documentos a la Administracion central en fisico y a través del
sistema para ser revisados, una vez alla se procede a verificar que todo este correcto y
en orden si es asi se trasmite a cotejar lo fisico con lo recibido en el sistema y si todo
es correcto se procede al pago de no ser asi se devuelve para su correccion. El
SENIAT para afios anteriores ejecutaba este proceso totalmente de forma manual,
actualmente se realiza a través de un sistema conectado en linea con la

Administracion Central.

Es importante sefialar que la division de administracion para realizar el proceso

de reposicion de fondos de anticipo lo hace de manera conjunta con el gerente de la



institucion ya que el debe tener conocimiento de todos los gastos que se generan y
estar de acuerdo con ellos debido a que todos los documentos que se requieren para
solicitar la reposicion de fondos de anticipos son firmados y sellados por el gerente y
el administrador ; con el fin de verificar el cumplimiento de las normas que regulan,
los hechos que respaldan y la conveniencia u oportunidad de su ejecucion. Los
funcionarios responsables de administrar los fondos de anticipo son llamados
Cuentadantes entre estos podemos sefialar al administrador y el gerente y las firmas
autorizadas que son las rubricas correspondientes a aquellos funcionarios que dentro
de las unidades administradoras estaran facultados por los cargos y funciones a firmar
cheques para los efectos de pago para la seguridad en manejo de los fondos; los
cuentadantes deben firmar caucion que es la “garantia que da el cuentadante para
asegurar el buen cumplimiento de su obligacion en el manejo de los fondos publicos .
Dichos fondos no debe excederse de 1.000 U.T.

Como es bien sabido, que todo funcionario o funcionaria publicos responderan
de forma penal, civil, administrativa y disciplinariamente por los delitos, faltas,
hechos ilicitos e irregularidades administrativas cometidas en el ejercicio de sus
funciones. Como lo especifica la ley en el Articulo 79 de la Ley del Estatuto de la
Funcion Puablica, esta responsabilidad no excluira la que pudiera corresponderle por

efectos de otras leyes o de su condicion de ciudadanos y ciudadanas.

El SENIAT Aduana Principal de Guiria asi como cualquier otra institucion
necesita para su buen funcionamiento establecer los mecanismos necesario para
lograr la fluidez y eficiencia en el proceso que le permita disponibilidad financiera a
tiempo ya que el proceso es tardio y se acumulan los compromisos por esta razon
surgio la necesidad de analizar el procedimiento administrativo aplicado para la
reposicion de fondos por la division de Administracion del SENIAT Aduana
Principal de Guiria. A traves de esta investigacion, se busco realizar un anélisis mas

profundo acerca del sistema administrativo que esta institucion utiliza.



A medida que se realizd esta investigacion, se detectaron fortalezas y
debilidades del sistema administrativos. Debido a la existencia de debilidades se
emitié soluciones que contrarrestan las mismas, ya que se trata de un método

novedoso establecido por esta institucion.

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo General

Analizar los procedimientos administrativos aplicados para la Reposicion de
Fondos de Anticipo a la Division Administracion del SENIAT, Aduana Principal de

Guiria.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Identificar las politicas administrativas para la Reposicion de Fondos de

Anticipos en el SENIAT, Aduana Principal de Guiria.

e Describir las normas y procedimientos administrativos aplicados por la
Division de Administracion del SENIAT para la Reposicion de Fondos de

Anticipos.

e Determinar las fortalezas y limitaciones del proceso administrativo para la

Reposicién de Fondos de Anticipo en el SENIAT Aduana Principal Guiria.

1.3 JUSTIFICACION

El éxito de toda institucion esta determinado por un conjunto de factores entre

los que se destacan la Reposicion de Fondos de Anticipo y en la actualidad se deben



considerar como una funcion vital para la ejecucion de los gastos de funcionamientos
de las actividades diarias para lograr que se cumplan los objetivos. En tal sentido las
organizaciones se vuelven cada dia mas complejas, por lo cual requiere de la
aplicacion de una serie de pasos administrativos establecidos que le van a permitir
realizar una o varias operaciones para su normal desarrollo, de igual manera le
permite actuar con mayor eficiencia y efectividad ; debido a esto surgio la necesidad
de hacer el Analisis del Procedimiento Administrativo aplicado para la Reposicion
de Fondos de Anticipos por la Division de Administracion del SENIAT Aduana
Principal de Guiria, esta institucion se beneficia mediante este estudio ya que el
mismo le permitira llevar a cabo una buena gestion administrativa corrigiendo fallas
que se presentan, debido a los diferentes actualizaciones de sistemas, de tal manera

que conlleve a proponer soluciones satisfactorias.

Esta investigacion podra proporcionar a otros estudiantes informacién que les
pueda servir para proximos trabajos de investigacion acerca de este tema. Asi como
también servird a la Aduana para hacer referencias sobre este tema y observar
debilidades y fortaleza para su posterior correccion, ademas me servira para adquirir
conocimientos acerca de la reposicion de fondos de anticipos y todo lo relacionado

con ello.

1.4 MARCO METODOLOGICO

Balestrini Mirian (2006) plantea que el marco metodologico es la instancia
referida a los métodos, las diversas reglas, registros, técnicas, y protocolos
instrumentales que permitiran obtener la informacién requerida en la investigacion
propuesta. (P.126)



1.4.1 Tipo y Nivel de Investigacion

De acuerdo al problema planteado referido al analisis del procedimientos
administrativo aplicado para la Reposicidon de Fondos de Anticipo por la Division de
Administracion del SENIAT de la Aduana Principal de Guiria. Segun las distintas
caracteristicas que presenta esta investigacion es considerada una investigacion de

campo.

Balestrini Mirian (2006) Al respecto sefiala que es una investigacion de campo
“debido a que la informacion se obtuvo directamente de la realidad”. En atencién a
esta modalidad de investigacion, se introdujeron dos grandes fases en el estudio, a fin
de cumplir con los requisitos involucrados en una investigacion de campo. En la
primera de ellas, inicialmente se desarrollara una descripcion de la situacion existente
en la realidad objeto de estudio a fin de determinar el procedimiento administrativo
que aplica la Division de Administracion del SENIAT para Reposicion de Fondo de
Anticipo. En la segunda fase y atendiendo las descripciones se formulan fortalezas y
debilidades, donde se dan recomendaciones que resuelvan problemas que presenta el
sistema que utiliza esta institucion para la Reposicion de Fondos de Anticipos.

El nivel de esta investigacion es descriptiva debido a que su objeto principal es
la descripcion o caracterizacion exacta de actividades, eventualidades y procesos

basados en resolver problemas.

Fidias Arias (2006), establece que la investigacion descriptiva “consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o grupo con el fin de establecer sus
estructuras o comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se ubican

en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos”. (P.20).



La investigacion descriptiva trabaja sobre realidades de hechos, y su

caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta. .

1.4.2 Poblacién Objeto de Estudio

En la presente investigacion las unidades de andlisis objeto de observacion o
estudio, seran la totalidad de personas que laboran en la Division de Administracion
del SENIAT Aduana Principal Guiria. Todos ellos constituyen la poblacion o
universo de estudio para la investigacion planteada, para la cual se lleva a cabo el
proceso de Reposicién de Fondos de Anticipos. En la medida que se entiende por

poblacion o universo de estudio.

Balestrini Mirian (2006) sefiala que desde el punto de vista estadistico, “una
poblacion o universo de estudio puede estar referido a cualquier conjunto de
elementos de los cuales pretendemos indagar y conocer sus caracteristicas, o una de
ellas, y para el cual seran validas las conclusiones obtenidas en la investigacion”.
(P.137).

Importa destacar, que la poblacién o universo de estudio en esta investigacion,
estd conformada por 3 personas que hacen vida en la Division antes sefialada

ejerciendo cada una de ellas funciones delegadas para el cumplimiento de tal fin.

El universo objeto de estudio, constituye una poblacion de tipo finita, en la
medida, que esta constituida por un determinado nimero de elementos, que con

relacién a este estudio esta limitada a 3 unidades o personas.



1.4.3 Técnicas de Recoleccién de Informacion

Las técnicas necesarias para llevar a cabo el desarrollo de este trabajo fueron las

siguientes:

e La entrevistas no estructurada, en la cual no se dispone de una guia de

preguntas elaboradas previamente.

La entrevista no estructurada: segun Fidias. G. Arias (2006) Es aquella en la se
trabaja con preguntas abiertas, sin un orden preestablecido, adquiriendo
caracteristicas de conversacion. (p.74)

e La observacion directa, mediante la cual se pudo prestar atencion al objeto de
estudio, por lo que genero una mayor comprensién para la investigacion

realizada.

Segun Balestini, Mirian (2006) La observacion directa es una técnica que
consiste en visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica, cualquier
hecho, fendmeno o situacion que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en

funcién de unos objetivos de investigacion preestablecidos. (p.69)

e La revision documental esta técnica permitiéo obtener informacion que se
relaciona con el sistema administrativo empleado por el SENIAT Aduana

Principal de Guiria para la reposicion de fondos de anticipos.
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La revision documental segun Arias (2006) plantea la revision documental “Es
una etapa ineludible en todo proceso investigativo, a través de la cual se obtendra las

fuentes y los datos necesarios para abordar el tema planteado” (Pag., 203).

1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

UBICACION

“SERVICIO NACIONAL INTEGRADO DE ADMINISTRACION
ADUANERA Y TRIBUTARIA (SENIAT) - ADUANA PRINCIPAL DE GUIRIA “,
Esta ubicado en la cuidad de Guiria del Estado Sucre especificamente Avenida Paria

Galpon S/N frente el muelle de Macuro.

Esta Aduana la conforman un grupo de Divisiones como son:

Division de Tramitacion: este departamento se encarga de recibir todas las
solicitudes emitidas por cada agente naviero para luego revisar y verificar que dicha
solicitud cumpla con los requisitos exigidos por la ley.

Division de almacén y bienes adjudicados: se encarga del ingreso y egreso de

las mercancias para luego darle curso de destino.

Division de Apoyo Juridico: se encarga de asesorar a la Aduana en sentido
legal verificar el contrato de fianza para asegurarse que cumpla con lo establecido en

la ley.

Division de Operaciones: es la encargada de que se cumplan todos los
procedimientos relacionados con las operaciones aduaneras como lo son:

importacion, exportacion y transito.
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Division de administracion: es donde se desarrollan las actividades de
Administracion, como son: coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la gestion e impartir las instrucciones para la ejecucion de las

funciones correspondientes.

Division de Recaudacion: se encarga de recibir todos los documentos
(Declaracion de Aduanas) verificar el contenido de la forma C-80 de
Autoliquidacion, si esta conforme registrara la planilla en el sistema (CODA), el cual
asigna un codigo de seguridad, le coloca la fecha de entrega de la planilla para
determinar el periodo de pago se entrega al agente de Aduana la planilla para su

cancelacion.

Division de Resguardo: garantizar la seguridad de las instalaciones y bienes

dentro de las la zona aduanera.

Division de Asistencia al Contribuyente: divulgar oportunamente la
informacion de las normas que regulan la materia tributaria por parte de los
funcionarios de la unidad, a través de impreso u otros medios audiovisuales, talleres,
conferencias, seminarios u otros eventos de acuerdo a los procedimientos establecidos

por la oficina de divulgacion tributaria.

RESENA HISTORICA

Fue el Libertador Simén Bolivar, quien en su ultima estadia en el pais en el afio
1827, dicto un decreto para crear la aduana de Guiria, que iba a permitir mayor
presencia venezolana en la frontera y a la vez, desarrollar el comercio entre el sur de

Paria, el Delta, las islas del Caribe, Europa 'y Estados Unidos.
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El dia 18 de Diciembre de 1987, segun Gaceta Oficial de la Republica de
Venezuela, en el decreto N° 1874, a la Aduana subalterna de Guiria se le otorgo el

rango de Aduana Principal, categoria que mantiene en la actualidad.

Para el 21 de mayo de 1993 crearon las Aduanas de Venezuela Servicio
Auténomo (AVSA), como organismo sin personalidad juridica, mediante decreto
Presidencial 2.937 de esa manera fecha, publicado en Gaceta Oficial N° 35.216 del 21
de mayo de 1993. Sustituye en ese momento a la Direccion General Sectorial de
Aduanas del Ministerio de Hacienda. Luego se crea el Servicio Nacional de
Administracion Tributaria (SENIAT), como Servicio Autonomo sin personalidad
juridica, segun Gaceta Oficial N° 35.427 del 23 de marzo de 1994. Esta dependencia

sustituye a la Direccion General Sectorial de Rentas del Ministerio de Hacienda.

El 1° de Julio de 1994, entré en vigencia la Reforma Tributaria instrumentada
por el Ejecutivo Nacional con fundamento en la ley Habilitante de fecha 14 de Abril
de 1994, publicada en Gaceta Oficial N° 35.442 del 18 de Abril de 1994. EIl proceso
de fusién fue concebido como un proyecto de modernizacion orientado hacia un gran
servicio de EI proceso de fusion fue informacion con objetivos de incrementar la
recaudacion, actualizar la estructura tributaria nacional e impulsar la cultura
tributaria, para fomentar el cumplimiento voluntario de las obligaciones de los

contribuyentes.

Al muy poco tiempo se fusionan Aduanas de Venezuela, Servicio Autbnomo
(AVSA) y el Servicio Nacional de Administracion Tributaria (SENAT) para dar paso
a la creacion del Servicio Nacional Integrado de Administracion y Tributaria
(SENIAT), segun decreto Presidencial N° 310 de fecha 10 de Agosto de 1994,
publicado en Gaceta Oficial N° 35.525 de fecha 16 de Agosto de 1994.
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En el afio 1995 pasa a formar parte del SERVICIO NACIONAL INTEGRADO
DE ADMINISTRACION ADUANERA Y TRIBUTARIA (SENIAT).

Este nuevo servicio responde a la fusion y restructuracion que en conformidad
con el Articulo 226 del Codigo Organico Tributario, se propone el Ministerio de
Hacienda a objeto de cumplir con la administracion eficiente de los ingresos
tributarios nacionales, no solo de los tributos internos, sino también de los tributos
aduaneros que hasta ese momento estaban siendo administrados por Aduana de
Venezuela, Servicio Autonomo (AVSA). Para normar el servicio, es decir,
establecimiento de la organizacion, atribuciones y funciones, el Ministerio de
Hacienda Publica la Resolucion N° 32 con fecha 24 de marzo de 1995, que establece
el Reglamento Interno del SENIAT. Esta Resolucion es publicada en Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 4.881 de fecha 29 de marzo de 1995.

La Resolucion N° 32, fue reformada parcialmente en el afio 2000, segun
publicacion en Gaceta Oficial N° 36.892, el 12 de febrero del mismo afio, en la cual
se cambio el nombre de la institucibn a Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y  Tributaria, incluyendo la palabra “Aduanera”, y
conservando las mismas siglas SENIAT; se crearon las Intendencias Nacionales de

Aduanas y Tributos Internos, estableciendo sus atribuciones entre otros.

Finalmente en el afio 2001, se decreto la Ley del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y tributaria la cual fue publicada en Gaceta Oficial N°
37.320 de fecha 8 de noviembre de 2001 con el objeto de regular y desarrollar la cual
fue publicada en Gaceta Oficial organizacion y funcionamiento de la institucion,
estableciéndolo de igual forma, como un servicio autonomo sin personalidad juridica,

con autonomia funcional, técnica y financiera adscrito al Misterio de Finanzas.
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“EL SERVICIO NACIONAL INTEGRADO DE ADMINISTRACION
ADUANERA Y TRBUTARIA (SENIAT) — ADUANA PRINCIPAL DE GUIRIA”. (Rif)
N © G- 20000303-0. Esta situada en la Avenida Paria, Galpon S/N, Aduana Principal
de Guiria, Municipio Valdez, Estado Sucre. Institucion Adscrita al Ministerio del

Poder Popular para las Finanzas.

MISION.

Administrar eficientemente los procesos aduaneros y tributarios en el ambito
nacional y otras competencias legalmente asignadas, mediante la ejecucién de
politicas publicas en procura de aportar la mayor suma de felicidad posible y

seguridad social a la nacién Venezolana.

VISION.

Ser una institucion modelo, moderna, inteligente acorde con el desarrollo
socioeconémico del pais, que fomente la cultura y garantice el cumplimiento de las
obligaciones y deberes aduaneros y tributarios, contribuyendo a consolidar el

proyecto Socialista Bolivariano.



FASE Il
DESARROLLO DE ESTUDIO

2.1 ANALISIS CUALITATIVO O CUANTITATIVO DE LA INFORMACION
SUSTENTADO EN LA TEORIA

Identificacidn de las politicas administrativas para la Reposicion de Fondos
de Anticipo en el SENIAT, Aduana Principal de Guiria.

El éxito de cualquiera organizacion esta basado en las politicas que utiliza para
realizar sus operaciones y el Seniat; Unidad Administradora Central, cred una serie de
politicas que le permiten llevar un mayor control de los fondos que utilizan las

Unidades Administradoras desconcentradas.

Entre ellas tenemos:

e Solicitar la reposicion de fondos una vez se haya utilizado como minimo, el

setenta y cinco por ciento del mismo (75%).

e Los recursos girados por concepto de fondos en anticipo para las unidades
desconcentradas, solo podran ser utilizados para atender gastos de
funcionamientos vinculados a las siguientes partidas: materiales y suministro de

mercancia y servicios no personales.

e No se procederd solicitudes de reposicién de fondos de anticipo superior a
1000U.T, ya que estas solo podran ser manejadas por la unidad administradora

central.

15
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Descripcion de las normas y procedimiento administrativo aplicado por la
Division de Administracion del SENIAT para la Reposicion de Fondos de

Anticipos.

Dentro de sus principales normas estan:

e Los administradores responsables del manejo de fondos en anticipo, deberan
solicitar ante la unidad administradora central, la reposicion del monto
correspondiente a los pagos efectuados cuando se haya utilizado, al menos, el

setenta y cinco por ciento (75%) del fondo.

e Toda solicitud de reposiciona debera ser tramitada directamente de la unidad
administradora desconcentrada a la unidad administradora central (Gerencia
General) a través de comunicacion interna (memorando), el cual debera llevar

anexo los siguientes reportes emitidos por el sistema:
0 Resumen de pago.( ver Anexo # 1)
0 Relacion de movimientos de fondos en anticipo.( ver Anexo # 2)

o Conciliacién bancaria al término del mes o resumen de movimientos de la

cuenta bancaria. .( ver Anexo # 3)

0 Memorandum.( ver Anexo #4)

El procedimiento para la reposicion de fondos de anticipo es el siguiente:

e La unidad desconcentrada ingresa al sistema administrativo y selecciona los

movimientos a relacionar para realizar la reposicion de fondos de anticipo.
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e Genera los siguientes documentos para reponer el fondo en anticipo: relacion de
documentos, resumen de pagos y conciliacion bancaria y elabora solicitud de

reposicion.

e Firma cada documento, conformar soportes de reposicién y remite al jefe de

unidad administradora desconcentrada.
e El jefe recibe soportes de reposicion y documentos via electrénica.
¢ Revisa que todo este correcto y procede de la siguiente manera:

o0 No esta todo correcto; devuelve para su correccion.

o Si esta todo correcto; firma, sella cada documento, ingresa en el sistema y
trasmite via electronico los documentos y envia soportes de reposicion a la

unidad central.
e Launidad central recibe soporte de reposicion y documentos via electronica
e Coteja lo fisico con lo recibido electronicamente en el sistema, verifica si todo

esta correcto y procede de la manera siguiente:

No esta todo correcto; rechaza reposicién de fondo y se comunica con la unidad

para su correccion.
Si esta todo correcto; inicia proceso de pago.
En el siguiente flujograma se muestran los pasos que se deben cumplir para que

se realice una reposicion de fondos de anticipos en ella se detallan, los documentos

asi como cada uno de los pasos a seguir para que sea aprobada la reposicion de



fondos de anticipo, ademas explica que se debe realizar de no ser aprobada
reposicion de fondos de anticipos.

Flujograma del procedimiento para la reposicion de fondos de Anticipo.

18

™ FH A My memE AT e nar ran
1 Fa SEm— MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS J'mnu,m,an.oan ‘ T ‘ 11

MANEJO ¥ CONTROL DE FONDOS EN ANTIGIPO

Fiujograma dol Procadimiento parna ia Reposicion de Fondos an Anilcipa

LAVTRII LI ALT 1B TG 0N O 0 QBT FAREA Ty EE OE LA LiNAD in FOURNTADARTE
abb A o — s

i
Ingriki al §l81sma

}3 |_.li] , 4
e & T

l Rovies 0
Bolecciona a6 movimianios &
rolncionar pora ia Reposiocitn del i [ 1a] i -

Fondo on Anticipa [ %] l W"‘ Bi a2

ot Ly
l Firma y noila
3 Ervunlve para
U COITROEON
ragiaan &l paso
‘L f o
v {4
Tranamils i
| L
VIRHIGN B FhELLD
e o racia U A DE CACION ¥ PREBUPUERTO
Ty
080 Diclembre, 2010 2.z Diciembire, 2010 -!rm

Fuente: Manual de normas y procedimientos para el manejo y control de fondos

de anticipos, Diciembre, 2010, Pedro Pedrique



19

Flujograma del procedimiento para la reposicion de fondos de Anticipo.
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Determinacion de las fortalezas y limitaciones del proceso administrativo
para la Reposicion de Fondos de Anticipo en el SENIAT Aduana Principal

Guiria.

Entre las fortalezas se pueden mencionar:

e Se realiza a través de un proceso administrativo muy seguro y confiable.
e Sus operaciones estan respaldadas con soportes fisicos y digitales.

e Cuenta con un manual de normas y procedimientos para su correcta ejecucion.

Las limitaciones que se lograron observar fueron:

e Esun proceso administrativo que requiere mucho mas fluidez

e El proceso administrativo a seguir para que se proceda al pago de los Fondos de
Anticipo requiere mucho tiempo en ser verificados ya que tiene que pasar por

varios departamentos.
e Esun proceso que consta de muchos pasos para su manejo y control.

e Algunas de las politicas que se requieren para realizar la reposicion de fondos

de anticipo no se cumplen correctamente.



FASE 111
CONCLUSION Y RECOMENDACIONES

3.1 CONCLUSIONES

La evaluacion que se realizo durante el periodo de investigacion sirve para que
se evalué el proceso que se aplica para la reposicion de fondos de anticipo ya que

esta presenta ciertas limitaciones que evita sea un proceso optimo.

e La reposicion de fondo de anticipo se realiza a través de un sistema seguro y
confiable ya que es creado para el Seniat y esta enlazado a la unidad
administradora central de manera que toda la informacion queda directamente

segura en la base de dato del mismo.

e Sus operaciones estan respaldadas con soportes en digital y fisicos de forma que
todos los documentos que se requiere para solicitar la reposicion de fondos de

anticipo queden en la institucion.

e Cuenta con un manual de normas y procedimientos para que el personal que
maneje la reposicion de fondos de anticipo adquiera mayor manejo Yy

conocimiento del procedimiento de modo que se ejecute correctamente.

e Son muchos los pasos que se deben aplicar para realizar la reposicion de
fondos de anticipo por esta razon el proceso carece de mayor rapidez y evita
asi lograr los objetivos de la institucion.

e EIl procedimiento administrativo a seguir para que se proceda al pago de los

fondos de anticipo requiere de mucho tiempo ya que los documentos que se

21
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envian para la solicitud de los fondos deben pasar por la verificaciéon de varios
departamentos

e Es un proceso que consta de muchos pasos para su manejo y control ya que
algunos de los documentos que se requiere para la reposicion de fondo de
anticipo tienen que ser operado a través del sistema tales como la relacion de
movimientos y resumen de pago ya que estos deben ser registrado a través del

mismo.

e Algunas de las politicas que se requiere para realizar la reposicion de fondos de
anticipo no se cumplen correctamente ya que las reposiciones se solicitan

cuando se ha consumido la totalidad de la misma.

3.2 RECOMENDACIONES

Basada en la experiencia que he adquirido en el periodo de pasantias en la
Division de Administracion Aduana Principal de Guiria; recomiendo que la unidad

administradora central

e La Division de administracion del Seniat Aduana Principal de Giiria debe
seguir manteniendo un proceso administrativo seguro y confiable que le permita

tener la confiablidad con la esta operando.

e Las operaciones para la reposicion de fondos de anticipo que son respaldadas
con soportes en fisicos y digitales deben cumplir con el mismo esquema de

seguridad.

¢ Los administradores encargados de realizar la reposicion de fondos de anticipo;

Ademas de contar con un manual de normas y procedimientos deberan tener
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adiestramiento constante sobre el manejo de la reposicién de manera que se

haga de su absoluto dominio.

El Seniat debe llevar a cabo una evaluacion de los pasaos que se aplican para
la reposicion de fondos de anticipo de modo que se realicen de manera mas

sencilla y tengan mayor rapidez.

Crear estrategias de motivacion a las personas encargadas de los departamentos
de la revision y aprobacion de la reposicion de fondos de anticipo lo realicen
con la mayor rapidez posible de manera que los fondos lleguen a tiempo para
realizar los pagos correspondientes.

Considerar la reestructuracion del sistema y lograr que los pasos para realizar la
reposicion de fondos de anticipo no requiera tantos procedimientos que lo

hagan ser engorroso.

El Seniat debe aplicar una supervision para lograr dar mayor atencion y
cumplimientos a las politicas que se aplican para la reposicién de fondos de

anticipo
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GLOSARIO

Caucion: Garantia que da el cuentadante para asegurar el buen funcionamiento en el
manejo de los fondos publicos. (Inés Diaz y Pedro Prediqué; afio 2010; Normas y

Procedimientos Administrativos para el Manejo de Fondos de Anticipo)

Cotejar: Comparacioén que se le realiza a los documentos fisicos y digitalizados
(Inés Diaz y Pedro Prediqué; afio 2010; Normas y Procedimientos Administrativos

para el Manejo de Fondos de Anticipo)

Cuentadante: Funcionario responsable encargado de administrar los Fondos en
Anticipo. (Inés Diaz y Pedro Prediqué; afio 2010; Normas y Procedimientos

Administrativos para el Manejo de Fondos de Anticipo)

Fondos de Anticipo: son los girados con cardcter permanente y de reposicion
periddica, a los funcionarios responsables de las unidades administradoras al servicio,
conforme a los procedimientos que al efecto establezcan los drganos rectores
correspondientes en las areas de su competencia. (Inés Diaz y Pedro Prediqué; afo
2010; Normas y Procedimientos Administrativos para el Manejo de Fondos de

Anticipo)
Procedimientos: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma. (Inés Diaz y Pedro Prediqué; afio 2010; Normas y Procedimientos

Administrativos para el Manejo de Fondos de Anticipo)

Procedimientos Administrativos: Es la serie de actos que se realizan para concreta

la actuacion administrativa para la realizacion de un fin. Tiene por finalidad esencial
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la emisidn de un acto administrativo. (Inés Diaz y Pedro Prediqué; afio 2010; Normas

y Procedimientos Administrativos para el Manejo de Fondos de Anticipo)

Unidad Administradora Central: Se denomina de esta manera la dependencia por
asignar y administrar los créditos centralizados propios, previa delegacion la méxima
autoridad del Servicio. (Inés Diaz y Pedro Prediqué; afio 2010; Normas y

Procedimientos Administrativos para el Manejo de Fondos de Anticipo)

Unidad Administradora Desconcentrada: Son los que determine la méaxima
autoridad del organismo ordenador. Estas Unidades deben tener una organizacion
administracion administrativa que les permita manejar anualmente créditos
presupuestarios por un monto igual o superior a 2500U.T, igualmente podran manejar
las cajas chicas. (Inés Diaz y Pedro Prediqué; afio 2010; Normas y Procedimientos

Administrativos para el Manejo de Fondos de Anticipo)
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gue se realiza para la reposicion de fondos de anticipo es muy lento y
retrasa las operaciones financieras que dependen de ella por esta
razon es recomendable que sea evaluado y reestructurado los pasos
gue se realizan de modo que sea un proceso eficiente y eficaz para
gue se logren los objetivos a tiempo y sea un proceso optimo.

Descriptores: Procedimientos, Reposicion, Fondos, Anticipo.




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso - 3/5
Contribuidores:

Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso - 3/6
Contribuidores:

Apellidos y Nombres | Codigo CVLAC / e-mail

ROL CA I:IAS I:I TU- JL[I:|

Morales S. Luis D. CVLAC C.1.13.731.759
e-mail [dmorales1979@hotmail.com
e-mail
CA AS TU JU
ROL L 7] I |
Planez R. Mercedes N. CVLAC C.1.9.981.602
e-mail mercenat@yahoo.es
e-mail
CA AS TU JU
ROL I |
Cabrera. Jests R. CVLAC C.1.13.924.478
e-mail
e-mail

Se requiere por lo menos los apellidos y nombres del tutor y los otros dos (2)
jurados. El formato para escribir los apellidos y nombres es: “Apellidol
InicialApellido2., Nombrel InicialNombre2”. Si el autor esta registrado en el
sistema CVLAC, se anota el codigo respectivo (para ciudadanos venezolanos
dicho cédigo coincide con el numero de la Cedula de Identidad). EI campo e-
mail es completamente opcional y depende de la voluntad de los autores. La
codificacion del Rol es: CA = Coautor, AS = Asesor, TU = Tutor, JU = Jurado.

Fecha de discusion y aprobacion:

Afo Mes Dia

2012 07 12

Fecha en formato 1ISO (AAAA-MM-DD). Ej: 2005-03-18. El dato fecha es requerido.

Lenguaje: spa Requerido. Lenguaje del texto discutido y aprobado, codificado usando 1SO 639-

2. El cédigo para espafiol o castellano es spa. El cddigo para ingles en. Si el
lenguaje se especifica, se asume que es el inglés (en).
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Nombre de archivo

CELMARYS)IE.DOCX

Caracteres permitidos en los nombres de los archivos: AB C
DEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijk
Imnopgrstuvwxyz0123456789_-.

Alcance:
Espacial: (opcional)
Temporal: (opcional)

Titulo o Grado asociado con el trabajo:

Licenciado en Administracion

Dato requerido. Ejemplo: Licenciado en Administracion

NIVEL ASOCIADO CON EL
TRABAJO: Licenciatura

Dato requerido. Eje: Licenciatura.

Area de Estudio:

Ciencias Sociales Y administrativas

Usualmente es el nombre del programa o departamento.

Institucion(es) que garantiza(n) el Titulo o grado:

Universidad de Oriente Nucleo Monagas

Maturin, Estado. Monagas.

Si como producto de convenciones, otras instituciones ademas de la
Universidad de Oriente, avalan el titulo o grado obtenido, el nombre de estas
instituciones debe incluirse aqui.
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTORADO

CUN°CA3S
Cumand, 04 AGO 200

Ciudadano

Vicerrector Académico
Universidad de Oriente
Su Despacho

Wmmﬁwkmdmmmmﬂm,mmm
celebrada en Centro de Convenciones de Cantaura, los dias 28 y 29 de julio
de 2009, Mdm&MWMAMMPM
PUBLICAR T0DA LA PRODUCCION INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD
DE ORIENTE EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE LA UDO, SEGUN
VRAC N° 696/2009”.

Letdo el-oficio SIBI =139/2009°de fecha 09-07-2009, suscrita por el Dr.

Abul K. Bashirullah, Director de Bibliotecas, este Cuerpo Colegiado decidis, por.
unanimidad, autorizar la publicacién de toda la produccion intelectual de la
Universidad de Oriente en el Reposttonoenmesndn.

CUNVERSOMRuREA e he
| S\STEMA BE BlBUTECﬁ

CC:  Rectora, Vicerrectora Administrativa, Decanos de los Nicleos, Coordinador General de
Administracion, Director de Personal, Direccion de Finanzas, Direccion de Fresupuesto,
Contraloria Intema, Consultoria Juridica, Director de Bibliotecas, Direccion de Publicaciones,

4 Direccitn de Computacion, Coordinacitn de Teleinformdtica, Coordinaciin General de Postgrado.

JABC/ YGC/ maruja
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Derechos:

De acuerdo al Articulo nimero 41 del Reglamento de Trabajos de
Grado de la Universidad de Oriente: “Los trabajos de grado son de la
exclusiva propiedad de la Universidad de Oriente y soéle podran ser
utilizados a otros fines con el consentimiento del Consejo de MNuacleo
respectivo, el cual participa al consejo universitario”.

Condiciones bajo las cuales los autores aceptan que el trabajo sea distribuido. La idea
es dar la maxima distribucién posible a las ideas contenidas en el trabajo.
salvaguardando al mismo tiempo los derechos de propiedad intelectual de los
realizadores del trabajo, y los beneficios para los autores y/o Universidad de Oriente
que pudieran derivarse de patentes comerciales o industriales.

PROF. LUIS MORALES
ASESOR
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