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RESUMEN

El presente trabajo de investigacidn estuvo dirigido a estudiar las normas y
procedimientos utilizados por el Departamento de Contabilidad de la Alcaldia
del Municipio Cedefio del Estado Monagas en la elaboracién del Balance
General; tomando en cuenta los objetivos previstos, se identificaron las cuentas
de la ejecucion presupuestaria y se describieron sus registros, ademas se
compararon las cuentas que dan origen al balance general con lo establecido en
la Publicacion N° 21 y se analizaron las normas y procedimientos para elaborar
el balance general. La investigacion se enmarco dentro de la investigacion de
campo y de tipo documental, no se escogié muestra porque la poblacién era muy
pequefia, por otro lado las técnicas de investigacion utilizadas fueron la
observacion directa, documental y la entrevista no estructurada. En términos
generales se lleqé a las siguientes conclusiones : hay deficiente coordinacion, la
comunicacion es informal con los demas departamentos, no existe un manual de
normas y procedimientos administrativos y el balance general se realiza en
forma manual. Algunas de las recomendaciones hechas fueron: implementar un
sistema de contabilidad automatizado para la efectividad del proceso de
elaboracion del balance, mejorar la coordinacién, elaborar un manual de
normas y procedimientos, y mejorar la comunicacién de manera formal con los
departamentos que suministran la informacién para elaborar el balance de la
hacienda, para que de esta manera se logren los objetivos propuestos por la
institucion.
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INTRODUCCION

La Administracion financiera del sector publico comprende el conjunto de
sistemas, normas, y procedimientos que intervienen en la captacién de ingresos
publicos. La misma se divide en administracion publica descentralizada y las
administraciones Estadales y Municipales. Por un lado los entes descentralizados se
clasifican en entes descentralizados funcionalmente sin fines de lucro, como son los
institutos autonomos, las personas juridicas estatales de derecho publico y las
fundaciones, asociaciones civiles y demas instituciones constituidas con fondos

publicos.

Por otra parte los entes descentralizados con fines empresariales, los cuales son
aquellos cuya actividad o recurso es la produccién de bienes o servicios destinados a

la venta y cuyos ingresos provengan fundamentalmente de esa actividad.

La Contabilidad de los Municipios, es una herramienta primordial para la
administracion y en las Entidades Publicas porque en ella se manejan intereses
econémicos y politicos que no sélo le interesan al gobierno sino también a los

sectores privados dentro de la nacion.

Uno de los principales fines de la contabilidad fiscal es proporcionar los datos
que se requiere para preparar un estado que muestre la situacion financiera de la
organizacion a una fecha determinada. En el caso de los municipios deben mostrar el

Balance General de la Hacienda Publica Municipal.

En todas las organizaciones permanentemente se busca ordenar los
procedimientos, funciones y responsabilidades. Asi mismo, las tareas cotidianas en

los procedimientos administrativos y tecnoldgicos vienen a transformarse en rutinas



que con el paso del tiempo se van modificando en el desempefio de las mismas. El
creciente grado de especializacion, como consecuencia de la division del trabajo hace
necesario el uso de una herramienta que establezca los lineamientos en el desarrollo

de cada actividad dentro de una estructura organizacional.

En la Alcaldia de Cedefio, a nivel general, no existen manuales de normas y
procedimientos que sirven de guia a sus trabajadores en la realizacion de sus labores
diarias. Especificamente en el Departamento de Contabilidad se cuenta Unicamente
con la publicacion N° 21, estatuto que emana de la Contraloria General de la
Republica, el cual centra las normas y regimenes a seguir en relacién a la contabilidad
fiscal, que comprende todo lo relacionado con las normas que se deben seguir al
momento de hacer los registros en los libros obligatorios de contabilidad y los

respectivos Estados Financieros tal como el Balance General.

En muchas oportunidades el material impreso establecido por la ley, para llevar
a cabo los Estados Financieros ( Balance General) no es llevado correctamente, a eso

se debe la necesidad de este trabajo de investigacion sobre " las normas y
procedimientos utilizados por el departamento de contabilidad de la Alcaldia del

Municipio Cedefio del Estado Monagas para la elaboracién del Balance General.

De acuerdo a lo expuesto, la investigacion se estructurd de la siguiente manera:

Capitulo I: El problema y sus generalidades, en el cual se hizo comentarios
sobre el planteamiento del problema, la delimitacion de la investigacion, objetivo
general y objetivos especificos, justificacion de la investigacion y definicion de

términos.



Capitulo II: En este capitulo que lleva por nombre marco teorico, se incluyeron
los antecedentes estudiados durante la realizacion del trabajo, asi como las bases

tedricas utilizadas, es decir todo lo que sustenta la investigacion.

Capitulo 111: Marco metodologico, trato sobre la metodologia aplicada para dar
los alcances a los objetivos propuestos, es decir, el tipo de investigacion, la poblacion
y las técnicas de recoleccion de datos, asi como los recursos disponibles para llevar a

cabo la investigacion.

Capitulo IV: Se desarrollaron todos los objetivos planteados en la investigacion.

Capitulo V: En este capitulo, se presentaron las conclusiones y

recomendaciones.



CAPITULO |

EL PROBLEMA'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El éxito de una organizacion depende de la efectividad del conjunto de normas
que se apliquen para realizar las determinadas actividades o tareas que se desarrollan
en la misma. No solo tomando en cuenta los cambios veloces en la tecnologia a los
cuales toda empresa debe adaptarse, sino que también involucra la forma de

gerenciar.

En tal sentido las normas y procedimientos ejecutados dentro de un proceso
continuo en una organizacion normalizaria estos cambios. La normalizacién es la
plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una institucion,

dandole estabilidad y solidez.

Dentro de la estructura del sector publico se pueden identificar en primer lugar
la Republica, los Estados, los distritos, los institutos autdbnomos y los Municipios.
Por una parte los Estados son entidades politicas autonomas, con personalidad
juridica plena, los cuales estan obligados a mantener la independencia, soberania e
integridad nacional y es de su competencia la administracion de sus bienes, es decir,

cada estado debe llevar su propia contabilidad.

De igual forma los municipios constituyen la unidad politica primaria de la

organizacion nacional y gozan de personalidad juridica y autonomia.



La Alcaldia de Cedefio, al igual que todo organismo publico pretende conseguir
el logro de sus objetivos propuestos, para llegar a estos es esencial que se apliquen
una serie de politicas, normas, procedimientos, técnicas y métodos que la orientaran a
la consecucion de ese fin. La misma posee una estructura organizacional de la cual se
derivan una serie de unidades administrativas, entre ellas la direccion de finanzas, de

quien depende el Departamento de Contabilidad.

En el Departamento de Contabilidad es donde se lleva a cabo la elaboracion del
Balance General de la Hacienda Publica Municipal, segin lo previsto en la
publicacion N° 21. Sin embargo se observan algunas irregularidades en el

procedimiento administrativo empleado para su elaboracion.

Por lo antes expuesto surgio la necesidad de realizar una investigacion donde
se hizo un estudio de las normas y procedimientos utilizados por el Departamento de
Contabilidad de esta Alcaldia, en la elaboracion del Balance General, con la finalidad
de indagar sobre las actividades que se llevan a cabo para la elaboracion del mismo, y
detectar las diferentes debilidades para asi dar las recomendaciones pertinentes que

le permitan al departamento un mayor control de sus actividades.

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 OBJETIVO GENERAL:

Estudiar las normas y procedimientos utilizados por el Departamento de

Contabilidad de la Alcaldia del Municipio Cedefio del Estado Monagas para la

elaboracién del Balance General.



1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.- Identificar las cuentas de la ejecucidn presupuestaria.

2.- Describir los registros de las cuentas del balance general de la Hacienda

Municipal.

3.- Comparar las cuentas que dan origen al Balance General de la Alcaldia con lo

establecido en la publicacion N° 21.

4.-Analizar las normas y procedimientos administrativos empleados en la

elaboracién del Balance General.

1.3. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

La investigacion se realiz6 en el Departamento de Contabilidad de la Alcaldia
de Cedefio, ubicada en la calle Cedefio, frente a la Plaza Bolivar en Caicara de
Maturin, Municipio Cedefio del Estado Monagas, durante el periodo Julio a
Noviembre de 2004.

1.4. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Para lograr un control integrado y continuo de las actividades en cualquier
organizacion, se considera que una las principales herramientas a ser utilizadas es el
manual de normas y procedimientos, ya que se elabora para contener la informacién
sobre la descripcion de actividades y procedimientos, que muestran en forma escrita

al personal, las diferentes etapas y secuencias que deben seguir para ejecutar sus



tareas, asi como proporcionarles herramientas faciles para el seguimiento a las

operaciones y funciones que se llevan a cabo en la institucion.

La efectividad de los manuales de normas y procedimientos, radica en el
analisis de cada proceso, actividad, funcién, tarea, permitiendo una realizacion
precisa del trabajo, logrando que el usuario encuentre una solucién a sus problemas

sin necesidad de consultar niveles superiores.

Esta investigacion personalmente, me permitié comprender la relevancia sobre
las normas y procedimientos utilizados en esta institucion para la elaboracion del
balance general de la hacienda municipal. Ademas de proporcionarme un
conocimiento mas amplio de los procedimientos administrativos que se llevan en las

instituciones gubernamentales.

Desde el punto de vista académico, esta investigacion contribuyé en el
desarrollo de los conocimientos sobre el tema planteado, el cual en un futuro sera
aplicado en las aulas de clases para los estudiantes que realicen investigaciones en

relacion a este topico.

En lo que respecta al comportamiento social, es importante destacar que el
mejorar los procedimientos administrativos en las instituciones gubernamentales, se
estaria mejorando de forma directa la calidad de la administracion publica y por

consiguiente se incrementan los servicios a la comunidad en general.

Cientificamente, este trabajo de investigacion se justifica en la medida en que
los resultados contribuyan para los futuros estudios referentes a las normas y
procedimientos para elaborar el balance general en las instituciones publicas, en

especial los Municipios.



Es de importancia sefialar que en el Departamento de Contabilidad de la
Alcaldia de Cedefio, aun cuando existen normas y procedimientos para elaborar el
Balance General de la Hacienda Publica Municipal, existen irregularidades en el
cumplimiento de los procedimientos administrativos empleados para elaborar el

mismo, de alli la necesidad de la presente investigacion.

1.5 DEFINICION DE TERMINOS

AGAD: Analisis de gestion administrativa ( Ruiz, 1998).

Balance: "Documento en el que se reflejan los activos y pasivos de una
empresa y que revela su riqueza neta en un momento determinado de tiempo"
(Rosemberg, 1998, p.37).

Control Interno: “Incluye el plan organizacional y todas las medidas
relacionadas con él, adoptadas por una entidad para proteger los activos, asegurar
registros contables exactos y confiables, fomentar la eficiencia operacional y

estimular el cumplimiento de las politicas de la compafia” (Horngren, 1992, p. 645).

Control Presupuestario: “Se define como el proceso determinado de lo que se
esta llevando a cabo, evaluando el desempefio y aplicando los planes” (George, 1996,
p.618).

Cuenta: "Estado detallado de las variaciones que experimente un determinado
elemento del patrimonio, o bien de una determinada clase de pérdidas y ganancias”
(Codera, 1992, p.77).



Departamento: "Unidad ejecutiva u administrativa de una organizacion™
(Rosem Berg, 1998, p.37).

Deuda: “Se deriva del latin debita: deuda. Obligacion de pagar o que se debe”
(Ortega, 1999, p.98).

Deuda Publica: “Es el conjunto de obligaciones contraidas por el Estado,
derivadas de la celebracion de empréstitos y sus intereses que se otorgan sobre el

credito de la nacion a un plazo determinado” (Ortega, 1999, p.98).

Deuda publica externa: “Es el conjunto de obligaciones a cargo de del sector
publico debido a la concentracion de créditos externos, tanto puablicos como
privados” (Ortega, 1999, p.98).

Deuda publica interna: “Es el conjunto de obligaciones concertadas por el
sector publico con organismos publicos o privados nacionales debido a créditos que
se van a pagar en el interior de pais tanto en moneda nacional como extranjera”
(Ortega, 1999, p.98).

Estado Mensual: "Presentacion Formal de los nombres de las cuentas e
importes, usualmente en orden convencional o de grupos de estas cuentas, preparado
mensualmente con objeto de mostrar la situacion financiera del municipio, los
resultados de operaciones y otros datos similares de la municipalidad” ( Kohler, 1999,
p.232).

Ejecucion Presupuestaria: “Poner en marcha los planes de presupuestos, es
decir, realizar cada una de las actividades en las asignaciones especificas en el

presupuesto” (Def. Op).
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Hacienda Municipal: "Representan el patrimonio contable neto del fisco
municipal que resulta de la comparacion entre el activo y el pasivo del balance”

(Manual de Normas y Procedimientos de la contabilidad fiscal, p.47).

Hacienda publica Nacional: “comprende los bienes, rentas y deudas que
conforman el activo y el pasivo de la nacion, y todos los demas bienes y rentas cuya
administracion corresponde al poder nacional” (Ley Organica de Hacienda Publica

Nacional, art.1).

Ingresos Ordinarios: “son los ingresos recurrentes, es decir aquellos que se
prevea producir o se hayan producido por mas de tres afios” (Ley Organica De
Administracion Financiera del Sector publico, art. 7, N2 5).

Ingresos Extraordinarios: “son los ingresos no recurrentes tales como los
provenientes de operaciones de crédito publico y de leyes que originen ingresos de
caracter eventual o cuya vigencia no exceda de tres afos” (Ley Orgénica De

Administracion Financiera del Sector pablico, art. 7, N2 6).

Manuales: “Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y
sistematica informacién acerca de la organizacién de la empresa” (Galindo, 1989,
p.135).

Normas: “Son estandares aceptables compartidos por los miembros de un
grupo; ademas establecen elementos como niveles de produccidn, indices de
ausentismo, puntualidad o retardo y la cantidad de actividad social permitida en el
trabajo” (Robbins, 1996, p.268).
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Objetivos: “Metas hacia donde se deben enfocar los esfuerzos y recursos del
empresa. Tres son basicas: supervivencia, crecimiento y rentabilidad” (Burbano,
1998, p.28).

Organizacion: “Es el proceso para comprometer a dos 0 mas personas para que
trabajen juntos de manera estructurada, con el propoésito de alcanzar una meta o una

serie de metas especificas” (Stoner, 1996, p.12).

ONAPRE.: “Oficina Nacional de Presupuesto Publico” (Def. Op).

Procedimiento: “Es un plan permanente que contiene lineamientos detallados
para manejar las acciones de la organizacion que se presenta con regularidad”
(Stoner, 1196, p.325).

Procedimientos Administrativos: “Son todas aquellas operaciones de oficina
que guardan relacion con la parte administrativa, tales como: teneduria de libros,

programa de trabajo, entre otros” (Lazaro, 1991, p.22).

Procedimientos Contables: “Son todos aquellos procesos, secuencia de
pasos e instructivos que se realizan para el registro de las transacciones u operaciones
que realiza la empresa y que afectan los principios de contabilidad™ (Catacora, 2000,
p. 81).

Presupuesto Coordinado: "El presupuesto asignado por el Gobierno
Regional™ (Def. Op).

Presupuesto de Gasto: “Costo planeado del volumen al cual se espera
emprender una actividad” (Kohler, 1999, p.430).
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Tesoro Nacional: “comprende el dinero, valores que son producto de la
administracion de la Hacienda Publica Nacional y las obligaciones a cargo del Estado
por la ejecuciéon del presupuesto de gasto” (Ley Organica de Hacienda Publica
Nacional, art.2).



CAPITULO 11

MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

En la Alcaldia del Municipio Cedefio no se han realizado estudios que abarcan
el tema sobre las normas y procedimientos utilizados por el departamento de

contabilidad en la elaboracion del Balance General.
Durante las visitas realizadas a la biblioteca de la Universidad de Oriente se
pudo verificar que existen algunos trabajos de investigacion que tienen cierta

semejanza con la problematica planteada; dentro de los cuales se destacan:

Brito, (2003): Realizé un trabajo de grado, titulado: “Analisis de los registros

contables del fideicomiso para obras publicas de la Alcaldia del Municipio Maturin”.

El cual tuvo como objetivo general: Analizar los registros contables del

fideicomiso para obras publicas de la Alcaldia del Municipio Maturin.

Llego a las siguientes conclusiones:

e No existe en el Departamento de Contabilidad un manual de normas y
procedimientos para el registro contable de los fideicomisos para Obras
Publicas manejados por la alcaldia del Municipio Autébnomo Maturin.

13
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e En el Departamento de Contabilidad todas las cuentas de Fideicomisos se
llevan al dia, a excepcion de una cuenta aperturada en el Banco Occidental de

Descuento, la cual hace mucho tiempo no se recibe Estado de Cuenta.

Las recomendaciones a estas conclusiones fueron:

e Se sugiere al Departamento tomar en consideracion la elaboracién de un
manual de Normas y Procedimientos para el registro contable de los
fideicomisos para obras publicas, con el propdsito de infirmar al personal que
alli labora, todo lo concerniente a esta actividad, con el Unico y firme proposito

de facilitar el trabajo de esta area.

e La jefa de Departamento de Contabilidad deberia reunirse con la gerencia del
Banco Occidental de Descuento a fin de concretar el porqué el atraso de en los

estados de cuenta, para asi poner al dia la cuenta aperturada en esa institucion.

e Ochoa, Quijada y Risquez, (2003): Realizaron un trabajo de grado, titulado:
“Andlisis de la gestion administrativa en el Departamento de Administracion
de la Alcaldia del Municipio Punceres del Estado Monagas, dentro de la

metodologia y enfoque (AGAD)”.

Tuvo como objetivo general: Analizar la gestion administrativa en el
Departamento de Administracion de la Alcaldia del Municipio Punceres del Estado
Monagas, dentro de la metodologia y enfoque (AGAD).

Algunas de las conclusiones de esta investigacion fueron:

e En el Departamento de Administracion de la Alcaldia del Municipio Punceres,
estan presentes deficiencias significativas en cuanto a su gestion los cuales se
manifiestan en fallas estructurales y funcionales en la planificacion,

organizacion, control, sistemas, métodos y procedimientos. Lo que permite
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evidenciar que estas funciones tan importantes no se estdn cumpliendo con la

debida eficiencia y eficacia.

El analisis de gestion administrativa que se aplico en la referida dependencia
permitio evidenciar la problematica planteada y al mismo tiempo determinar
que el enfoque de AGAD es fundamental para llevar un seguimiento y control

en esa unidad, realimentar los procesos y reformularlos en su debido momento

Las recomendaciones fueron las siguientes:

Es necesario la capacitacion y adiestramiento del personal en nuevas
herramientas de gestion administrativas, que se adapten a las politicas y gestion
del sector publico para imprimirle una dindmica mas fluida a la gestion y

propicie una mejor utilizacion de los recursos disponibles.

Es prioritario la formacion de supervisores en el area con el propésito de
evaluar periddicamente los alcances segun lo fijado en los programas generales
de la institucion en equilibrio con una efectiva gestion administrativa. Lo que
permitira  corregir las deficiencias que pudiesen existir, tendiendo al

mejoramiento continuo.

Cubillan, (2004): Elabor6 un trabajo de grado, titulado: “Analisis de los

procedimientos administrativos y contables aplicados en la Tesoreria General de la

Gobernacion del Estado Monagas en el registro de Ingresos y Egresos”.

ElI cual tuvo como objetivo general: Analizar los procedimientos

administrativos y contables aplicados en la Tesoreria General en el registro de

Ingresos y Egresos.

Algunas de las conclusiones de Cubillan fueron :
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e Los tipos de ingresos que aportan mayores recursos a la Gobernacion son los
percibidos por la via del Situado Constitucional, LAEE Y FIEM en lo que
respecta a los ingresos ordinarios, mientras que los que se asignan por la via

extraordinaria el que mayor aporta es el percibido mediante el FIDES.

o El proceso de registro y control aplicado por el Departamento de Tesoreria esta
acorde con los procedimientos administrativos y contables que deben ejecutarse

en las organizaciones.
e Las respectivas recomendaciones fueron las siguientes:

e Realizar a manera de informacién asientos contables de forma diaria en el

departamento de Tesoreria ya que permite tener un adecuado control interno.

e Aplicar un control constante y efectivo que permita medir el desempefio de las
actividades y realizar las correcciones necesarias en el momento oportuno
evitando que se vuelvan a repetir, incrementando asi la eficiencia y eficacia de

los empleados.

2.2 BASES TEORICAS

2.2.1 CONTABILIDAD FISCAL

La U.N.A (1993) explica que la Contabilidad Fiscal es:“*Un conjunto de
normas, métodos y convenciones establecidos para registrar las operaciones y mostrar
la situaciéon financiera y patrimonial de las entidades de derecho publico que
administra el Fisco Nacional, los Estados, los Municipios y abarca también los

Institutos y las Empresas constituidas con participacion del Estado” (p.215).
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2.2.2 SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA

La Ley Orgénica de Administracion Financiera del Sector Publico establece
para el Sistema de Contabilidad Publica lo siguiente:

OBJETO:

e El registro sistematico de todas las transacciones que afecten a la situacion
econémica y financiera de la Republica y de sus entes descentralizados

funcionalmente.

e Producir los Estados financieros basicos de un sistema contable que muestren
los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos de los entes publicos

sometidos al sistema.

¢ Producir informacion financiera necesaria para la toma decisiones por parte de
los responsables de la gestion financiera publica y para los terceros interesados

en la misma.

e Presentar la informacion contable, los Estados financieros y la respectiva
documentacién de apoyo, ordenados de tal forma que facilite el ejercicio del

control y la auditoria interna o externa.

e Suministrar informacion necesaria para la formacion de las cuentas nacionales.
(art.122)

El sistema de contabilidad publica, seré Unico, integrado y aplicable a todos los
organos de la Republica y sus entes descentralizados funcionalmente; estara
fundamentado en las normas generales de contabilidad dictadas por la Controlaria
General de la Republica y en los demas principios de contabilidad de general

aceptacion validos para el sector publico (art.123).
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La contabilidad se llevara en los libros, registros y con la metodologia que
prescriba la Oficina Nacional de Contabilidad Pablica y estara orientada a determinar

los costos de la produccion publica (art.124).

El sistema de contabilidad puablica podra estar soportado en medios
informéticos que podran generar comprobantes, procesar y transmitir documentos e
informaciones y producir los Libros Diarios y Mayor y demés libros auxiliares
(art.125).

Se crea la Oficina Nacional de Contabilidad Pablica, como érgano rector del
Sistema de Contabilidad Publica, la cual estara a cargo de un jefe de oficina quién

sera de libre nombramiento y remocion del Ministro de Finanzas (art. 126).

Corresponde a la Oficina Nacional de Contabilidad Publica:

1. Dictar las normas técnicas de contabilidad y los procedimientos especificos que
considere necesario para el adecuado funcionamiento del Sistema de
Contabilidad Pablica.

2. Prescribir los Sistemas de Contabilidad para la Republica y entes
descentralizados sin fines empresariales, mediante instrucciones y modelos que

se publicaran en la Gaceta Oficial.

3. Emitir opinion sobre los planes de cuentas y sistemas contables de las

sociedades del estado, en forma previa a su aprobacién por estas.

4. Asesorar y asistir técnicamente en la implantacion de las normas,

procedimientos y sistemas de contabilidad que prescriba.
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. Llevar en cuenta especial el movimiento de las erogaciones con cargo a los
recursos originados en operaciones de crédito publico de la Republica y de sus

entes descentralizados.

. Organizar el sistema contable de tal forma que permita conocer
permanentemente la gestion presupuestaria, de tesoreria y patrimonial de la

Republica y sus entes descentralizados.

. Llevar la contabilidad central de la Republica y elaborar los Estados financieros
correspondientes, realizando las operaciones de ajuste, apertura y cierre de la

misma.
. Consolidar los estados financieros de la Republica y sus entes descentralizados.

. Elaborar la Cuenta General de Hacienda que debe presentar anualmente el
Ministerio de Finanzas ante la Asamblea Nacional, los deméas estados
financieros que considere conveniente, asi como los que solicite la misma

Asamblea Nacional y la Control General de la Republica.

10. Evaluar la aplicacién de las normas, procedimientos y sistemas de contabilidad

prescritos, y ordenar los ajustes que estime procedentes.

11.Promover o realizar los estudios que considere necesario de la normativa

vigente en materia de contabilidad, a los fines de su actualizacion permanente.

12.Coordinar la actividad y vigilar el funcionamiento de las oficinas de

contabilidad de los 6rganos de la Republica y de sus entes descentralizados sin

fines empresariales.

13.Elaborar las cuentas econdmicas del sector publico, de acuerdo con el sistema

de cuentas nacionales.

14.Dictar las normas e instrucciones técnicas necesarias para la organizacién y

funcionamiento el archivo de documentacion financiera de la Administracion

Nacional. En dichas normas podra establecerse la conservacion de documento
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por medios informaticos, para lo cual deberan aplicarse los mecanismos de
seguridad que garanticen su estabilidad, perdurabilidad, inmutabilidad e
inalterabilidad (art.127).

La Oficina Nacional de Contabilidad Publica solicitara a los Estados, al
Distrito Metropolitano de la ciudad de Caracas, asi como a los Distritos y Municipios
la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones; asimismo,
coordinara con estos la aplicacion, en el &mbito de sus competencias, del sistema de

informacidn financiera que desarrolle (art.129).

El Ministro de Finanzas presentara a la Asamblea Nacional, antes del 30 de

Junio de cada afo, la Cuenta General de Hacienda, la cual contendra, como minimo:

1. Los estados de ejecucidon del presupuesto de la Replblica y de sus entes

descentralizados sin fines empresariales.
2. Los estados que demuestren los movimientos y situacion del Tesoro Nacional.
3. El estado actualizado de la deuda publica interna y externa, directa e indirecta.
4. Los estados financieros de la Republica.

5. Un informe que presente la gestion financiera consolidado del sector publico
durante el ejercicio y muestre los resultados operativos, econdmicos y
financieros y un anexo que especifiqué la situacion de los pasivos laborales
(art.130).
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2.2.3 GENERALIDADES DEL PRESUPUESTO

El presupuesto, es un sistema integral donde se presta particular atencién a la
fijacion de més objetivo con base en los cuales se planifican y controlan las diferentes
actividades que puede realizar una administracion. Ademas, se puede decir que es la
estimacion programada en forma sistematica de las condiciones de operacion y de los

resultados a obtener por un organismo en un periodo determinado.

El buen empresario debe planear en forma inteligente tanto sus ingresos y
gastos como sus operaciones con el objeto de obtener utilidades las cuales se logran
de manera mas eficiente si se condicionan por relacionan todas las actividades de la

empresa.
Burbano (1998) lo sefiala como”un Conjunto coordinado de previsiones que
permiten conocer con anticipacion, algunos resultados considerados basicos por el

jefe de la empresa.” (p.8).

FINALIDADES DE LOS PRESUPUESTOS

Planear los resultados de la organizacién en dinero y volimenes.

Controlar el manejo de ingresos y egresos de la empresa.

Coordinar y relacionar las actividades de la organizacion.

Lograr los resultados de las operaciones periodicas.
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OBJETIVOS DE LOS PRESUPUESTOS

¢ Planear integral y sistematicamente todas las actividades que la empresa debe

desarrollar en un periodo determinado.

e Controlar y medir los resultados cuantitativos, cualitativos vy, fijar
responsabilidades en las diferentes dependencias de la empresa para lograr el

cumplimiento de las metas previstas.

e Coordinar los diferentes centros de costo para que se asegure la marcha de la
empresa en forma integral. (Gomez, 1994, p. 1- 2).

CLASIFICACION DE LOS PRESUPUESTOS

Los presupuestos pueden clasificarse desde varios puntos de vista. EI orden de

prioridades que se les de depende de las necesidades del usuario.

Burbano (1998), los clasifica:

1. Segun la Flexibilidad.

¢ Rigidos, estaticos, fijos o0 asignados.

e Flexibles o variables.

2. Segun el Periodo que Cubra:

e A corto plazo.

e A largo plazo.
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3. Segun el campo de la Aplicabilidad en la Empresa:

De operacion o0 econémicos.

Financieros (tesoreria y capital).

4. Segun el Sector en el cual se utilice

Publico.

Privado. (p19).

FASES DEL PROCESO PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PUBLICO

1. Formulacion

Definicion de la politica presupuestaria.

Elaboracion del proyecto de presupuesto por las unidades responsables en cada

programa.
Analisis, ajuste y consolidacién de los proyectos a diferentes niveles.
Presentacion a maximas autoridades, ajuste.

Ajuste por el ente de adscripcion y la ONAPRE

Aprobacion por la ONAPRE.

2. Discusion y Aprobacion

Presentacion al Presidente en Consejo de Ministros.
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Aprobacion por el Ejecutivo Nacional.
Presentacion a la Asamblea Nacional.
Proceso de discusion y sancion.
Proceso de promulgacién.

Publicacién en Gaceta Oficial.

3. Ejecucion

Programacion de la ejecucion o establecimiento de cuotas para comprometer,

causar y realizar desembolsos.
Solicitud de los bienes y servicios y demas gastos.
Recepcion de los bienes y servicios.

Pago de los bienes y servicios y demas gastos.

4. Control

Control de la legalidad y sinceridad por los organos de control internos o

externos.

Control de gestion.

Registro de las operaciones fisicas y financieras.
Determinacion de diferencias entre lo programado y ejecutado.
Anélisis de las causas.

Toma de decisiones correctivas.
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PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO

Los presupuestos del sector publico cuantifican los recursos que requiere la
operacion normal, la inversion y el servicio de la deuda publica de los organismos y
las entidades oficiales. A efectuar los estimativos presupuestales se contemplan
variables como la remuneracién de los funcionarios que laboran en instituciones del
gobierno, los gastos del funcionamiento de las entidades estatales, la inversion en
proyectos de apoyo a la iniciativa privada (puentes, termoeléctricas, sistema
portuario, centro de acopio, vias de comunicacion, etc.), la realizacion de obras de
interés social (centro de salud, escuelas) y la amortizacion de compromisos ante la

Banca Internacional (Burbano,1998, p.22).

DEFINICION DE PRESUPUESTO PUBLICO

Segln la  Asociacion venezolana de Presupuesto Publico (AVPP):”Es un
sistema mediante el cual se elabora, aprueba, coordina la ejecucién, controla y evalla
la produccidn publica (bien o servicio) de una institucion sector o region, en funcion

de las politicas de desarrollo previstas en los planes.

El presupuesto es en medio para prever y decidir la produccion que se va a
realizar en un periodo determinado, asi como para asignar formalmente los recursos
que esa produccion exige en la praxis de una institucion, Sector o Region. Este
caracter practico del presupuesto implica que debe concebirselo como un sistema
administrativo que se materializa por etapas: formulacion, discusién y sancion,

ejecucion, control y evaluacion” (1991, P.74).
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PROPOSITO DEL PRESUPUESTO PUBLICO

Sefialar el volumen total de las transacciones que realiza el sector publico,
dentro del esquema del Plan Anual englobadas en un solo sistema que son las
cuentas consolidadas del sector puablico, las cuales incluyen el presupuesto del
Gobierno Central, el presupuesto de los Institutos Auténomos de empresas del

Estado, gobiernos regionales y municipales (AVPP, 1991, p.39).

PRINCIPIOS DEL PRESUPUESTO PUBLICO

De acuerdo a la Asociacion Venezolana de Presupuesto Publico (1991), el

Presupuesto Publico debe regirse por los siguientes principios:

1. Programacion: Se desprende de la propia naturaleza del presupuesto y sostiene

que éste debe tener el contenido y la forma de la programacion

2. Integralidad: El presupuesto no seria realmente programatico si no cumple con

las condiciones que imponen los cuatro enfoques de la integralidad.

¢ Un instrumento del sistema de planificacion;
o El reflejo de una politica presupuestaria Unica;
e Un proceso debidamente vertebrado; y

e Un instrumento en el que debe aparecer todos los elementos de la

programacion.

3. Universalidad: Dentro de este postulado se sustenta la necesidad de que aquello

que constituye materia del presupuesto debe ser incorporado en él.
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4. Exclusividad: En cierto modo este principio complementa y precisa el
postulado de la universalidad, exigiendo que no se incluya en la ley anual del

presupuesto asuntos que no sea inherentes a esta materia.

5. Unidad: Este principio se refiere a la obligatoriedad de que los presupuestos de
todas las instituciones del sector publico sean elaborados, aprobados, ejecutados
y evaluados con plena sujecion a la politica presupuestaria Unica definida y
adoptada por la autoridad competente, de acuerdo con la ley, basandose en un

solo método y expresandose uniformemente.

6. Acuciosidad: Para el cumplimiento de esta norma es imprescindible la
presencia de las siguientes condiciones basicas en las diversas etapas del

proceso presupuestario:

¢ Profundidad, sistema y organicidad en la labor técnica, en la toma de decisiones
en la realizacién de acciones y en la formacion y presencia del juicio sobre

unas y otras.

¢ Sinceridad, honestidad y precision en la adopcion de los objetivos y fijacion de

los correspondientes medios.

7. Claridad: Este principio tiene importancia para la eficiencia del presupuesto
como instrumento de gobierno, administracion y ejecucion de los planes de
desarrollo socio-econdmico. Es esencialmente de caracter formal; si los
documentos presupuestarios se expresan de manera ordenada y clara, todas las

etapas del proceso pueden ser llevadas a cabo con mayor eficacia.

8. Especificacion: Este principio se refiere, basicamente, al aspecto financiero del
presupuesto y significa que en materia de ingresos debe sefialarse con precision
las fuentes que los originan, y en el caso de las erogaciones, las caracteristicas

de los bienes y servicios que deben adquirirse.
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9. Periodicidad: Este principio tiene su fundamento, por un lado, en la
caracteristica dindmica de la accién estatal y de la realidad global del pais, v,

por otra parte, en la misma naturaleza del presupuesto.

10. Continuidad: Se podria pensar que al sostener la vigencia del principio de
periodicidad se estuviera preconizando verdaderos cortes en el tiempo, de tal
suerte que cada presupuesto no tiene relacion con los que le antecedieron, ni
con los venideros. De ahi que es necesario conjugar la anualidad con la

continuidad, por supuesto que con plenos caracteres dinamicos.

11. Flexibilidad: A través de este principio se sustenta que el presupuesto no
adolezca de rigidez que le impidan constituirse en un eficaz instrumento de:

Administracion, de Gobierno y de Planificacion.

12. Equilibrio: Este principio se refiere esencialmente al aspecto financiero del
presupuesto aun cuando éste depende en ultimo término de los objetivos que se
adopten; de la técnica que se utilice en la combinacién de factores para la
producciéon de los bienes y servicios de origen estatal; de las politicas de
salarios y de precios y en consecuencia, también del grado de estabilidad de la

economia. (p.75-79).

TIPOS DE PRESUPUESTO PUBLICO

Generalmente existen tres tipos de presupuesto publicos, los cuales retnen
caracteristicas que los diferencian uno del otro, que ellos son: el presupuesto
tradicional, por programas y el base cero.

EL PRESUPUESTO TRADICIONAL

Segun la Asociacion Venezolana de Presupuesto Publico (1991) “Es un sistema

de célculos de presupuestos en donde se tienen una serie de partidas con una serie de
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asignacion monetaria establecida. El fundamento de este presupuesto es la asignacion
de los recursos tomando en cuenta basicamente la adquisicion de los bienes y
servicios segun la naturaleza, sin ofrecer la posibilidad de correlacionar tales bienes
con las metas u objetivos que se pretendan alcanzar. Es s6lo un instrumento

financiero y de control.

Por otra parte, la metodologia de analisis que emplea es muy rudimentaria,
fundamentandose mas en la institucion que en la razon, o sea, que las acciones que
realizan las diferentes instituciones no estan vinculadas a un proceso consciente y
racional de planificacion. Otra desventaja que ofrece el método tradicional es que los
usuarios del documento presupuestario, no disponen de la informacion suficiente que

le permita observar en que se utilizan los ingresos que se recaudan (AVPP p.166).

PRESUPUESTO POR PROGRAMAS

Aparece para dar respuesta a las contradicciones implicitas en el Presupuesto
Tradicional y en especial para que el Estado y las Instituciones que lo integran
dispongan de un instrumento programatico que vincule la produccion de los bienes y
servicios a alcanzar con los objetivos y metas en los planes de desarrollo. EI mismo,
es un instrumento de politica econémica, de planificacion de corto plazo y de
racionalizacion administrativa, el cual permite apreciar la materializacion de los
planes de desarrollo y por ende promueve la eficiencia gubernamental e institucional
(AVPP, 1991, p.166-167).

PRESUPUESTO BASE CERO
Se define como el proceso mediante el cual la administracion al ejecutar el

presupuesto anual, toma la decision de asignar los recursos destinados a &reas

indirectas de la empresa de manera que en cada una de estas actividades indirectas se
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muestra que el beneficio general es mayor que el costo incurrido, Segun Martinez
(1997), lo define como: "Proceso de planteamiento y presupuesto que requiere la total
y detallada justificacion de las erogaciones a partir de su origen y no como
incrementos de presupuestos anteriores"(p.215).

EJECUCION PRESUPUESTARIA

Al hablar del proceso administrativo, la ejecucién es una etapa que consiste en
“poner en marcha los planes”. En el campo presupuestal la ejecucion es tan
importante como las etapas de preiniciacion y elaboracidn, puesto que si no se ponen
en marcha los planes, los objetivos no se dan por si solos. Expresado de otra manera,
la ejecucion sera la forma de materializar los planes y objetivos propuestos. Aqui
acta como principal impulsor el comité de presupuestos. Si cada uno de ellos sabe lo
que se desea y hasta donde quiere llegar en bien de la empresa entonces podra

perfectamente alcanzar las metas propuestas.

Con el objeto de actuar con mayor eficiencia pueden delegar responsabilidades
en el personal subordinado y aun mas fijar metas especificas de ejecucion. En
colaboracion con el director de presupuesto, cada jefe podra asignar su recursos y son
sujetos de vigilancia continua. El papel del director de presupuesto en esta etapa sera
concreto: colaborar con los jefes de departamento para que se lleve a cabo lo
planeado y presentar reportes continuos de ejecucion ya sea quincenal o mensual por
lo menos en los tres primeros meses, luego podra hacerlo trimestralmente (Burbano,
1998, p 42).

2.2.4 PLAN UNICO DE CUENTAS

Se refiere a las cuentas que han de ser utilizadas por la unidad de contabilidad

encargada de asentar en los registros las operaciones de las instituciones publicas
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regidas por la publicacion N° 21, para la elaboracion del Balance General de la

Hacienda Publica Municipal.

Esta publicacion sefiala que para la contabilidad gubernamental existen

fundamentalmente cuatro grupos de cuentas; con su respectiva codificacion, a saber:

Cuentas del Tesoro. Agrupa los recursos inmediatos del tesoro con los cuales
se puede atender el pago de gastos y otras obligaciones a corto plazo. Es decir, los

rubros de activos corrientes y los de pasivo exigible a corto plazo.

Activo:

102.- Tesoreria Municipal.

110.- Fondos del Situado Coordinado
120.- Documentos Comerciales.
122.- Ingresos por Recaudar.

126.- Fondos en Avance.

128.- Anticipos a Contratistas.

130.- Fondos Especiales.

132.- Fondos de Terceros.

Pasivo

101.- Ordenes de Pago.

103.- Gastos por pagar.

109.- Préstamos a Corto Plazo.
131.- Depdsitos Especiales.
133.- Depositos de Terceros.
141.- Reservas de Prevision.

199.- Situacion Financiera del Tesoro.
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Cuentas de la Hacienda. Aqui se encuentran los activos fijos e inversiones
permanentes de caracter patrimonial, asi como los compromisos y obligaciones a

largo plazo (deuda publica y demas obligaciones a largo plazo).

Activo:

200.- Situacion Fiscal del Tesoro.

202.- Fondo para Pago de Deuda Publica Municipal.
204.- Intereses prepagados Deuda Publica Municipal.
210.- Aportes de Capital y Acciones.

212.- Bienes Inmuebles.

214.- Bienes Muebles.

216.- Proveedurias y Almacenes.

220.- Ingresos de Lenta y de Dificil Recaudacion.
222.- Responsabilidades Fiscales.

240.- Otros Activos.

Pasivo:
201.- Deuda Publica Municipal.
203.- Obligaciones Diferidas.

221.-Reserva para Activos Dudosos.

Cuentas del Patrimonio
299.- Hacienda Municipal

Cuentas del Presupuesto. Se incluyen en estas las rentas ordinarias y los
recursos extraordinarios, asi como los gastos del Gobierno durante cada ejercicio

fiscal, lo que le da a las mismas caracter de transitorias.

300.- Gastos Presupuestarios.
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301.- Ingresos.

303.- Ingresos Extraordinarios.

Cuentas de resultado del presupuesto

309.- Ejecucion Presupuestaria

2.2.5 BALANCE GENERAL

La palabra balance es una derivacion de la palabra balanza, la cual proviene del
latin bis, que es significa dos y lanx que significa platos o platillos, es decir, la
palabra balance representa siempre la igualdad de dos cosas 0 grupos de cosas que se
colocan en dichos platos. El balance general es que una forma de representar la

dualidad econodmica de la entidad.

Ahora bien, independientemente de que, al preparar un balance general, se
obtiene igualdad entre los recursos y sus fuentes, la finalidad del estado no sélo es
igualar las partidas, sino que pretende mostrar la posicion o situacion de la entidad en
una fecha determinada. Asi mismo, de su estudio, analisis e interpretacion, los

encargados de tomar decisiones, podran conocer:

e Su liquidez o capacidad de pago inmediata 0 a corto plazo; es decir, la
capacidad de la empresa de hacer frente a sus compromisos u obligaciones

financieras a corto plazo.

o El capital de trabajo, mismo que se determinara de la diferencia de los activos

circulantes y los pasivos circulantes.

e El porcentaje de los recursos del negocio que ha sido aportado por los
acreedores y por los propietarios, para conocer quién posee realmente la entidad

y prevenir los riesgos de que la empresa quede en manos de los acreedores.
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e El rendimiento o rentabilidad sobre la inversion, la cual se conocera
comparando las utilidades que reporte el estado de resultados, mismas que
aparecen en el balance general dentro del capital ganado, contra la inversion o
recursos que muestra el estado, para saber si la empresa es rentable o no; es

decir, si se trata de un buen o mal negocio.

Por prepararse a una fecha determinada, se dice que el balance general es una
fotografia de la empresa, aun cuando los datos contenidos en el podian cambiar al dia
siguiente sin que aparentemente se hayan realizado otras transacciones, esto es debido
a que ciertos eventos econémicos o circunstancias hacen que los valores del activo,
pasivo o capital contable sufran cambios o modificaciones, como por ejemplo, los
efectos de la inflacion, las variaciones del tipo de cambio en la conversion de la
moneda, la merma por volatilizaciéon o evaporacion de algunas mercancias, los pagos
y cobros anticipados que se devengan, la depreciacion y amortizacion de algunos

activos, y otros mas. (Lopez, 2002, p.196-197).

Cuando se habla de Balance sin ningun otro atributo, ha de entenderse Balance
de Situacion, es decir aquel que representa el producto terminado del proceso
contable de un periodo de tiempo. El Balance puede contemplarse desde un punto de
vista juridico, en cuyo caso representara, por un lado, los bienes y derechos a favor de
la empresa en un momento dado de tiempo (activo), por otro, las obligaciones
contraidas a esa fecha (pasivo) y, como diferencia, el patrimonio perteneciente a los

propietarios.

Desde un prisma econémico, mucho méas operativo, el balance muestra las
fuentes de financiacion existentes en un momento dado, procedentes tanto de terceros
ajenos a la empresa, como de los propietarios de la misma (pasivo y patrimonio) y la

inversion o aplicacion que se ha dado a esa financiacion (activo). (Urias, 1995, p.33).
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2.2.6 CONTROL INTERNO

Meigs Larsen y Meigs (1994) definen que: "EI control interno est& formado por
todas las vertidas que se toman para suministrar a la administracion la seguridad de

que todo esta funcionando como debe™ (p.163).

Segun lo anterior se puede afirmar que el control interno viene a formar un
conjunto de medidas y métodos para salvaguardar los activos de una empresa,
mediante la evaluacion de cada uno de estos activos. Es decir, el plan de
organizacion y todos los métodos y medidas coordinados y adoptados dentro de una
empresa para salvaguardar sus bienes, comprobar la exactitud y veracidad de los
datos contables, promover la eficiencia operante y estipulada en los métodos

prescritos por la gerencia.

Al respecto Medina (1998) comenta: “El control se identifica con la misma
gerencia o capacidad de direccion eficiente. En términos generales se dice que una
sociedad mercantil opera con un control interno eficiente, cuando las operaciones se
desenvuelven sin problemas, no hay fraudes ni despilfarros en recursos, y las politicas

instrumentadas por la alta direccion se llevan a cabo en todos los niveles ( p.147).

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

El sistema de control interno viene a conformar todo un plan de organizacion

administrativo mediante el cual se pretende lograr:

e Establecer las medidas méas acordes dirigidas a salvaguardar y conservar los

activos.

e Coordinar todas las tareas que se van a realizar.
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e Registrar con fiabilidad las operaciones.

e Conservar y transmitir las informaciones Utiles oportunamente (Meigs, 1994,
p.163).

2.2.7 PROCEDIMIENTOS

Las empresas para poder ejecutar sus actividades de manera eficiente necesitan
realizar o cumplir con una serie de procedimientos que les permitan adaptarse a las
necesidades de la empresa misma, para alcanzar los objetivos y metas propuestos por
esta. Por su parte Gomez (1991) define a un procedimiento como "un plan de trabajo,
preciso, detallado y minucioso, previamente elaborado y verificado en la practica,

experimentalmente” (p.3-4).

VENTAJAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Segun el autor antes citado, las ventajas de los procedimientos de acuerdo a la
experiencia ha dado pruebas fehacientes de que los procedimientos mejoran el

rendimiento de las urbanizaciones o empresas, por los siguientes motivos.

e Permiten una mas eficiente administracion, englobando a varios "sectores de

responsabilidad” a la vez.

o Siempre existe la posibilidad de perfeccionar los sistemas y procedimientos, y

con ellos mejorar las actividades de la organizacion (p.3-5).
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Segun Léazaro (1991), los procedimientos administrativos son aquellos que se
identifican con la funcién administrativa en su sentido mas amplio, quedando
comprendidos en este grupo aquellos generalmente identificados como operaciones
de oficinas, tales como manejo de documentacion, teneduria de libros, contabilidad,
informes, proyectos, programas de trabajo, presupuestos, dibujos, ingenieria (de
oficina, no de fébrica), normas de trabajo, control de produccién y en asuntos
similares, ya sea que, de hecho, se ejecute en la oficina o en la fabrica. Los
procedimientos de oficina pueden ser ejecutados manualmente o por maquinas y

empleados (p.22).

IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Segin Gomez R. (1994), los procedimientos administrativos son importantes
porgue se toman las medidas necesarias para mejorar la eficiencia y efectividad de la
empresa y ayudan a perfeccionar las rutinas laborales, facilitando las funciones
administrativas: planificacién, organizacién, coordinacion, control y supervision en

general (p.1-2).

BENEFICIOS DE LA ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La actualizacion de los procedimientos permite ciertos beneficios entre los

cuales se pueden citar, segun Bocchino (1993) los siguientes:

e Mayor exactitud: cuanto mas simple sea el procedimiento menos
probabilidades habra de que se produzca errores. Mayor velocidad: se eliminan

las operaciones innecesarias y se simplifican las necesidades.



38

e Mejoramiento de la moral. Se suavizan las irregularidades en los cargos de

trabajo y su distribucion.

e Mayor facilidad de adiestramiento: los procedimientos simplificados pueden

aprenderse con mayor facilidad.
e Costos mas bajos: ayudan a la organizacion a sobrevivir y crecer.

e Seguridad de empleo: una organizacion que tenga éxito es un buen lugar para

trabajar. (www.monografias.com).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos facilita al personal que labora en una
determinada unidad administrativa, las actividades a realizar por cada una de ellas, ya
que describe sus funciones y responsabilidades, esto les permite tener un mayor

control y organizacion dentro de la misma.

Segun Goémez (1996), lo define como: un documento que contiene la
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de
una unidad administrativa, o de dos o méas de ellas. Incluye ademas los puestos o0
unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y
participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones
0 documentos necesarios, maquinas o equipos de oficina a utilizar y cualquier otro

dato que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las actividades. (p.125).

Gomez R. (1994), sefiala que: “El manual de normas y procedimientos suele ser
un libro de hojas removibles, el cual indica en forma compendida todos los detalles

de las actividades que han de ejecutar en los procedimientos” (p.9-33).
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En la definicion anterior se puede apreciar que los manuales son la fuente de
informacién utilizada para mantener informado al personal de todas las actividades
que realizara en su area especifica de trabajo y su interaccion con todo el contexto de

la empresa.

2.3 BASES LEGALES

Las disposiciones legales que rigen la contabilidad gubernamental en
Venezuela, se encontraban definidas fundamentalmente en la ley organica de
Hacienda Puablica Nacional, en su titulo IX, pero en la actualidad se hallan

incorporadas en otras leyes, también organicas como:

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y de Control Fiscal
e Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico

e Publicacion N° 21. Instrucciones y Modelos para la Contabilidad Fiscal de los
Municipios de la Republica.

LEY ORGANICA DE HACIENDA PUBLICA NACIONAL

Art. 1. La Hacienda Pablica Nacional comprende los bienes, rentas y deudas
que forman el activo y pasivo de la nacién y todos los deméas bienes y rentas cuya
administracion corresponde al poder nacional. La hacienda, considerada como

persona juridica, se denomina fisco nacional.
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Art. 2. El tesoro Nacional comprende el dinero y valores que son producto de
la administracion de la Hacienda Publica Nacional y las obligaciones a cargo del

Estado por la ejecucion del presupuesto de gastos.

Art. 19. Son bienes nacionales:

e Los bienes muebles e inmuebles, derechos y acciones que por cualquier titulo

entraran a formar el patrimonio de la nacion.

e Los bienes muebles o inmuebles que se encuentran en el territorio de la

Republica y que no tengan duefio.

Art. 59. Constituye el pasivo de la hacienda publica nacional:
e Ladeuda publica

e Las acreencias contra el tesoro nacional provenientes de la ejecucion del

presupuesto, conforme a la ley.

e Las creencias o derechos reconocidos y liquidados por el ejecutivo nacional o
declarados por sentencia del tribunal competente.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE
VENEZUELA

La constitucién es la norma suprema y el fundamento del ordenamiento
juridico. Todas las personas y los 6rganos que ejercen el poder publico estan sujetos a

esta constitucion.

En el titulo 1V referente al poder publico; capitulo |
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Art. 142. Los institutos autonomos podrian crearse por ley, tales instituciones,
asi como los intereses publicos en corporaciones o entidades de cualquier naturaleza,

estaran sujetos al control del estado, en la forma que la ley establezca.

Capitulo IV Del poder Publico Municipal

Art. 168. Los Municipios constituyen la unidad politica primaria de la
organizacién nacional, gozan de personalidad juridica y autonomia dentro de los
limites de esta constitucion y de la ley. La autonomia municipal, comprende: la
eleccion de sus autoridades, la gestion de las materias de su competencia y la

creacion, recaudacion e inversion de sus ingresos.

Art. 169. La organizacion de los municipios y demas entidades locales se
regird por esta Constitucion y por las normas que para desarrollar los principios
constitucionales que establezcan las leyes organicas nacionales y por las
disposiciones legales que de conformidad con aquellas dicten los Estados.

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA Y DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL FISCAL

Art. 1. Tiene por objeto regular las funciones de la Contraloria General de la
Republica, Sistema Nacional de Control Fiscal y la participacion de los ciudadanos en

el ejercicio de la funcion contralora.

La ley otorga a la contraloria la facultad para establecer los sistemas de
contabilidad para prescribir los libros, registros y formularios que deben ser utilizados
a tal efecto, asi como también los procedimientos para llevar las cuentas y los lapsos

para rendirlos.
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La controlaria, es el dérgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los
ingresos, gastos bienes, publicos y nacionales; asi como de las operaciones relativas a
los mismos. Goza de autonomia funcional, administrativa y organizativa, y orienta su
actuacion a las funciones de inspeccion de los organismos y entidades sujetas a su
control. Estara bajo la direccion y responsabilidad del Contralor o Contralora General
de la Republica. Otra funcién es ejercer el control de gestion y evaluar el
cumplimiento y resultado de las decisiones y politicas publicas de los drganos,
entidades y personas juridicas del sector publico sujetos a su control.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA DEL
SECTOR PUBLICO

Art. 1. Esta ley tiene por objeto regular la administracion financiera, el sistema
de control interno del sector publico, y los aspectos referidos a la coordinacion
macroecondmica, al fondo de estabilizacion macroeconémica y al fondo de ahorro y

intergeneracional.

Art. 3 Los sistemas de presupuesto, crédito publico, tesoreria y contabilidad,
regulados por esta ley; asi como los sistemas tributarios y de administracion de
bienes, regulados por leyes especiales, conforman la administraciéon financiera del
sector publico. Dichos sistemas estaran interrelacionados y cada uno de ellos actuara

bajo la coordinacion de un 6rgano rector.

Art. 4. El Ministerio de Finanzas coordina la administracion financiera del
sector publico nacional y dirige, supervisa la implantacién y mantenimiento de los

sistemas que la integran de conformidad con lo establecido en la constitucion y esta

ley.
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Art. 5. El control interno, del sector publico, cuyo 6rgano rector es la
Superintendencia Nacional de Auditoria Interna, comprende el conjunto de normas,
organos y procedimientos de control interno. Actuara coordinadamente con el sistema
de control externo a cargo de la Contaduria General de la Republica tiene por objeto
promover la deficiencia en la capacitacion y uso de los recursos publico, el
acatamiento de las normas legales en las operaciones del Estado, la con fiabilidad de
informacion que se genere y divulgue sobre lo mismo; asi como mejorar la capacidad
administrativa para evaluar el manejo de los recursos del estado y garantizar
razonablemente el cumplimiento de la obligacion de los funcionarios de rendir cuenta

de su gestion.

PUBLICACION 21. INSTRUCCIONES Y MODELOS PARA LA
CONTABILIDAD FISCAL DE LOS MUNICIPIOS DE LA REPUBLICA

Emitida por la Contraloria General de la Republica (1980) mediante esta
publicacion, se prescriben las instrucciones y modelos para la contabilidad fiscal de
los municipios de la Republica; tales instrucciones y modelos regulan el registro
integral de las operaciones relativas a la contabilidad patrimonial de las
municipalidades o sea, las vinculadas al tesoro y la hacienda municipal. El referente a
ejecucion presupuestaria, de conformidad con lo dispuesto en la ley organica de
régimen presupuestario, la prescripcién de las disposiciones técnicas y de registro
contable, comprende a la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE) dependiente
de la presidencia de la Republica y a la Direccion Nacional de Contabilidad

Administrativa del Ministerio de Hacienda.

En el capitulo I de esta publicacion se presentan los objetivos del sistema; en el
capitulo 1l las normas y convenciones generales que en materia de contabilidad
patrimonial regiran en las administraciones municipales o que, en el capitulo 111 la

descripcién general del sistema; en el capitulo 1V los registros contables principales y
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auxiliares que deben ser utilizados; en el capitulo V las operaciones objeto del
registro; en el capitulo VI las cuentas cuyo uso se prescriben, con la definicion de su
naturaleza y las instrucciones sobre su empleo.
2.4 IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

2.4.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La Alcaldia del Municipio Cedefio del Estado Monagas, anteriormente
denominada Consejo Municipal de Cedefio, se origind hace treinta y cinco (35) afios
bajo la direccion de la fraccion politica de Accién Democratica, siendo los miembros
de dicho partido los que ocupaban diferentes cargos del Consejo, esto debido al poder
centralizado existente durante este periodo donde los diferentes cargos eran asignados

sin eleccion popular.

Para el afio 1989, el Consejo Municipal estuvo integrado de la siguiente

manera:

Presidente: Sra. Hilda Rodriguez.

Vicepresidente: Sr. Francisco Cabello.

Vocales: Sra. Nellys Ponce.

Vocal Suplente: Sra. Clotilde de Carpio.

Siendo estas Gltimas personas los que desempefiaron los diferentes cargos del
Concejo Municipal, ya que, para el afio de 1990 a través de la reestructuracion de la
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reforma de la Ley Organica de Régimen Municipal pasé a ser denominada Alcaldia
del Municipio Cedefio. Esto debido principalmente de la descentralizacion de la

administracion puablica, la cual ya venia haciendo enormes esfuerzos para tal fin.

Fue a partir de 1990, cuando comenzo a funcionar oficialmente sus actividades
como Alcaldia del Municipio Cedefio, ejerciendo la maxima autoridad del poder
ejecutivo y la Sra. Olga de Morales, y estructurandose la institucion de la manera

siguiente:

Alcalde: Sra. Olga de Morales.

Vicepresidente: Sr. Benito Marin.

Vocales: Sr. Diego Rivas.
Sra. Bitza Duarte.
Sra. Enma Cabeza.

Es importante destacar que es para el periodo (1990-1993) cuando por primera
vez el pueblo o la comunidad de Cedefio elegia de forma popular, a las personas que

ejercerian el poder Municipal a través de la Alcaldia del Municipio.

Para el afio 1992, la Alcaldesa Sra. Olga de Morales en pleno periodo de
gobierno debe ausentarse de su cargo por motivos de salud y le confiere sus
responsabilidades al ciudadano Benito Marin para desempefiar el cargo de
Vicepresidente de la Alcaldia, siendo este quien culminara dicha gestion (1990-

1993), debido que para ese mismo afio falleciera la Sra. Olga de Morales.
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El 04 de Enero de 1993 la institucion tendria texto nuevo Alcalde el sefior José
Gregorio Bricefio, elegido por mayoria popular para el periodo (1993-1996)
guedando para entonces estructurada de la manera siguiente:

Alcalde: Sr. José Gregorio Bricefio.

Vicepresidente: Sra. Celenia Carvajal.

Vocales: Sr. Ramon Pajarero.
Sr. Anibal Bermudez.
Sr. Ramon Mendoza.
Sr. Luis Hernandez.
Sr. Roberto Tovar.

En el afio 1995, se llevaron a cabo durante el mes de diciembre las
elecciones, ratificandose, Alcalde el Sr. José Gregorio Bricefio para el periodo (1996-
1999), siendo la estructura de la Alcaldia la siguiente:

Vicepresidente: Sra. Nayit Almeida.

Vocales: Sra. Elizabeth Gonzélez.
Sra. Celenia Carvajal.
Sr. Gustavo Tillero.
Sr. Luis Garcia.
Sra. Inés Marin.
Sra. Carmen Diaz.

Cabe destacar que para el 20 de enero de 1999, renuncia el Alcalde electo José
Gregorio Bricerfio, para poder participar como candidato a las elecciones regionales
del Estado Monagas, quedando entonces como Alcalde la Vicepresidente de la
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Camara Municipal Sra. Celenia Carvajal hasta el 31 de julio de 2000, cuando se

llevaron a cabo las elecciones.

Ahora bien, para el mes de diciembre de 1999 es elegida por el pueblo
venezolano la nueva Constitucion Nacional, la cual entre tantas de sus reformas,
incrementa el periodo de la gestion de los gobiernos regionales y locales a cuatro (4)
afios, ademas de otorgarle al gobierno nacional un afio de transicion (1998-1999) y se
convocan las elecciones de Gobernadores y Alcaldes para el dia 30 de julio de 2000.
Las cuales favorecieron ampliamente a la faccion politica de MI GATO (Movimiento
Independiente Ganamos Todos) mediante la candidatura representada por el Dr.
Domingo José Pedemonte Betancourt. Quedando entonces bajo su responsabilidad la
conduccion del Municipio Cedefio para el periodo por el periodo (2000-2004).

Actualmente la Alcaldia del Municipio Cedefio del Estado Monagas se
encuentra ubicada en la localidad de Caicara de Maturin, especificamente en la Calle
Cedefio frente a las instalaciones de la Plaza Bolivar. La institucion cuenta
principalmente con cinco direcciones y cuatro departamentos a traves de los cuales se
canalizan todas las actividades de la misma. En lo que respecta a su némina cuenta
con un numero total de trabajadores de 129 de los cuales 51 son empleados y 68
obreros, siendo éstos los que llevan a cabo todas las tareas que se ameritan para
alcanzar los objetivos trazados.

2.42 NATURALEZA Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION
VISION. Ser una organizacion proactiva, comprometida socialmente con la

comunidad; ser eficiente y estar sustentada por un recurso humano calificado,

motivado y altamente identificado con la organizacion.
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MISION. Promover el desarrollo y crecimiento del Municipio Cedefio, lo cual

se traduce en prestar a la comunidad todos aquellos servicios que se ameriten.

OBJETIVO GENERAL

Esta institucion publica tiene como objetivo cumplir a cabalidad el plan y los
diferentes programas de trabajo de la gestion local, lo que se traduce en la prestacion

de servicio a la comunidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Promover el desarrollo y crecimiento socio econémico en el Municipio.

o Proporcionar a toda la comunidad todos los servicios publicos que se

requieran.

o Crear fuentes de empleos para los habitantes de las localidades que

conforman el Municipio.

o Contribuir en la formacion académica de la comunidad a través de
programas de ensefianza, capacitacion, becas, ayudas econémicas, entre

otros.

243 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA GENERAL DE LA
INSTITUCION

El Gobierno Municipal, es ejercido por el Alcalde y el Consejo Municipal. La
rama ejecutiva la ejerce el dérgano del Alcalde y la deliberante por el Consejo
Municipal; ambos deben trabajar en conjunto con la finalidad de legislar en materia

de lo concerniente al Municipio, asi como ejercer el control de la rama ejecutiva del
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Gobierno Municipal. (Anexo 1)

ALCALDE

Es la méxima autoridad del Municipio, entre sus atribuciones se encuentran el
dirigir las sesiones de la camara Municipal, los Reglamentos y Ordenanzas,
inspeccionar las obras que se estén realizando en el Municipio, suscribir contratos, asi
como también, es el Unico que tiene la potestad para nombrar y/o remover al personal

subalterno de la institucion.

Las funciones principales del maximo representante del Municipio son:

o Proteger y conservar los bienes del Municipio.

e  Administrara adecuadamente los recursos econdémicos .asignados a la
Alcaldia.

e Mantener informada a la comunidad sobre la administracion de los recursos

econémicos.
o Establecer excelentes relaciones con los poderes publicos

o Dejar en alto el nombre del Municipio.

DIRECCION GENERAL

Es el segundo cargo de mayor jerarquia de la Alcaldia del Municipio, por lo que
puede decir, que es el auxiliar inmediato del Alcalde. El Director General, sustituye al
Alcalde en todas las funciones de la rama ejecutiva en el organigrama, por lo que el

resto de las direcciones y los departamentos se encuentran bajo su dependencia.
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CENTRO MUNICIPAL DE APOYO AL MAESTRO (CEMAN) Y
CONSEJO MUNICIPAL DE EDUCACION (CME)

Se encuentra en linea de dependencia directa con la Direccién General, y tiene
corno objetivo principal, ejecutar las politicas en materia de educacion, que se tracen
los organismos regionales y nacionales, como a su vez sirve de apoyo a los

educadores en cuanto a requerimientos pedagdgicos y suministro de materiales.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Esta Direccidn, cuenta con un Director y una secretaria que son los encargados
de vigilar el buen funcionamiento de los servicios que se le prestan a la comunidad,;
como son el aseo urbano, matadero, mercado municipal, reproduccion, entre otras.
Otra de las responsabilidades de esta direccion es recibir las diferentes quejas de la
poblacion con respecto a los problemas que les afectan de manera de poder buscarlo

una solucion satisfactoria a los mismos.

Entre los servicios que presta esta Direccion el Unico que se realiza dentro de la

Alcaldia es el servicio de reproduccion.

Departamento de Reproduccion

Proporciona ayuda a toda la comunidad, especialmente al estudiantil, en lo que

respecta a los procesos de reproduccién y fotocopiado.

DIRECCION DE CATASTRO

Igual que las otras Direcciones. Catastro cuenta con un director y una secretaria

los cuales entre sus obligaciones tiene la de realizar constantemente censos en el
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Municipio, con la finalidad de establecer con exactitud la cantidad de bienes
inmuebles, constituidos en las parcelas y las construcciones existentes en ellas, asi

como también, tratar de examinar el aspecto juridico y econdmico de esos inmuebles.

DIRECCION DE PERSONAL

El objetivo principal de esta direccién es el de lograr un maximo y
eficiencia y eficacia en el desarrollo de las actividades que se realizan en la
Alcaldia, tomando como base la motivacion del personal asi como también
proporcionar asistencia socio econémica al personal e informar al Director
General y al Alcalde sobre las tareas encomendadas a la unidad en materia

laboral. Entre sus funciones se encuentran:

¢ Elaboracion de némina, tanto de obreros, como empleados.
e Calculo y liquidacion de vacaciones, prestaciones sociales, viaticos entre otros.
e Contratacion de personal.

e Revisar y coordinar la entrega de informes, certificados de ingresos y egresos,
para el seguro social.

e Control de reposos médico.
e Presupuestos de personal.

¢ Archivo de toma de toda la informacidn referente al personal de la institucion,

asi como de documentos que ingresen a las mismas.

DIRECCION DE FINANZAS

Esta Direccion esta a cargo de un Director de Hacienda Municipal, el cual
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tiene como responsabilidad llevar el control de todas las peticiones y donaciones, que
aporta la institucion a personas de bajos recursos. Esta direccion se divide a su vez en

tres (4) departamentos:

Departamento de Tesoreria

En este Departamento se llevan a cabo las operaciones de pago, tanto en
efectivo como en cheques, a los empleados y obreros de la Alcaldia, concejales, asi
como también a proveedores y personas de la comunidad. Otra funcion es facilitar
ayudas econdmicas, autorizadas por el Alcalde, a las personas necesitadas (caja

chica).

Departamento de liquidacién y facturacion

Este departamento, se encarga de realizar el reparo sobre los declarados para el
pago de impuestos municipales.



53

Departamento de presupuesto

Este Departamento esta a cargo de un contralor y un asistente de contabilidad
los cuales tienen la responsabilidad de elaborar y distribuir el presupuesto de la
Alcaldia del Municipio. Asi como también llevar el control de los egresos e ingresos

de la institucién, asentandolos en los diferentes libros destinados para ese control.

Departamento de Contabilidad

Este departamento depende de la Direccién de finanzas, su objetivo principal
es el registro y control de todas operaciones del tesoro y las vinculadas al
presupuesto, como lo son los referentes a los bienes, derechos y obligaciones que
conforman a la Administracion Pdblica Estadal, lo que ayudard a determinar los
resultados de las actividades de cada ejercicio econdmico y la situacién financiera

mensual y anual del fisco. (Anexo 2)

Funciones del Departamento de Contabilidad:

e Llevar el registro de todas las operaciones mensuales en los libros diarios y
mayor. Con base a los documentos y comprobantes que justifiquen las

operaciones realizadas por la institucion.

o Efectuar el analisis de las cuentas que sean necesarias, con el fin de establecer
la veracidad o sinceridad de sus saldos y realizar los ajustes y correcciones que

sean necesarios.

e Contabilizacion de los ingresos a través de la informacion suministrada por los

departamentos de presupuesto, liquidacion y tesoreria municipal.
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Contabilizacion de los gastos a través de la informacion de los departamentos
de personal, tesoreria y presupuesto; ademas, de la direccion de finanzas.

Registro de las incorporaciones y desincorporaciones de bienes muebles e

inmuebles del Municipio.

Elaboracion de inventarios de bienes muebles e inmuebles en las distintas

unidades administrativas o dependencias del municipio.

Realizacion del balance general periodico, para establecer la situacion

financiera de cada mes.

Elaboracion del Balance General de la Hacienda Publica Municipal del
ejercicio fiscal al 31 de Diciembre de cada afio, para hacer la respectiva

rendicién de cuenta a la nacion.



CAPITULO I11

MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion se enmarco dentro de las investigaciones de campo y
documental; de campo, ya que los datos se obtuvieron de forma directa en el lugar de

estudio, lo cual permitié desarrollar el trabajo de forma efectiva.

Con relacion a la investigacion de campo Sabino, (1992). La define como "los
métodos a emplear cuando los datos de interés se recogen en forma directa de la

realidad, mediante el trabajo directo del investigador y su equipo” (p.89).

La investigacion tuvo connotacion documental, porque la metodologia que se
empled fue la indagacion organizada y sistematica de hechos y datos recabados por
medio de material bibliografico. Tal como lo define Rivas y Bellorin (1993): “La
investigacion documental constituye un procedimiento cientifico y sistematico de
indagacién, organizacion, interpretacion y presentacion de datos e informacion
alrededor de un determinado tema, basado en una estrategia de analisis de

documentos” (p.58).

3.2 NIVEL DE INVESTIGACION
El nivel de esta investigacion fue de tipo descriptivo, ya que los datos se

obtuvieron de manera directa por el investigador con la finalidad de describir la

situacion planteada.
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A tal efecto Méndez, (1993) menciona que el estudio descriptivo " identifica
caracteristicas del universo de investigacion, sefiala las formas de conductas, y
actitudes del universo investigado, establece comportamientos completos, describe y
comprueba la accidn entre variables de investigacion” (p.89).

3.3 POBLACION

La poblacién objeto de estudio estuvo representada, en una parte por una
poblacion primaria comprendida por los tres (3) empleados que llevan a cabo las
actividades especificamente en el departamento de contabilidad, los cuales fueron: (1)
Jefe de Contabilidad, (1) Asistente Contable y (1) Mensajero.

Y una poblacion secundaria, que fue toda la documentacion que de una o otra
forma contribuyé en el desarrollo del estudio realizado, como lo fueron los
formatos, soportes, los Estados Financieros y sus cuentas

Al respecto Tamayo y Tamayo, (2000) dice que " la poblacion es la totalidad
del fendmeno a estudiar donde las unidades de la poblacion poseen una caracteristica

en comun la cual se estudia y da origen a los datos de la investigacion™ (p.114).

Debido a que el nimero de la poblacion fue reducida, para los efectos de este
estudio se tomo la totalidad de la poblacién; por lo que no fue necesario aplicar

técnicas de muestreo.
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3.4 TECNICAS DE INVESTIGACION

Para la obtencion de informacion y recoleccion de datos se recurrid a la
observacion documental, observacion directa y la entrevista no estructurada, las
cuales se aplicaron a los empleados del Departamento de Contabilidad de la Alcaldia

de Caicara; Municipio Cedefio.

Al respecto Sabino, (1992) define las técnicas de recoleccion de datos como:
"cualquier recurso de que pueda valerse el investigador para acercarse a los

fendmenos y extraer de ellos informacién (p.129).

En la basqueda de informacion para desarrollar esta investigacion fueron

utilizadas técnicas de recoleccion de datos como:
Observacion directa

Mediante el desarrollo de la investigacion se obtuvo informacién a través de
ésta, ya que se tuvo participacion activa y contacto directo con los participantes de la
unidad de estudio.

Segln Sabino, (1992) "la observacion directa consiste en el uso sistematico de
nuestro sentido orientado a la captacion de la realidad que queremos estudiar”
(p.146).

Entrevista no estructurada

En el desarrollo de la investigacion se ejecutaron una serie de entrevistas

abiertas con el personal que labora en la unidad de estudio, a través de éstas se logrd
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recolectar la informacion necesaria, precisa, completa y veras de las actividades que

lleva a cabo cada uno de ellos.

Al respecto Zorrilla -Torres (1992) acota: “sirve para intercambiar puntos de

vista sobre un temay los que se relacionan entre si” (p.70).
Observacion documental

Mediante esta técnica se recopil6 informacion de manera directa de las fuentes
tedricas que respaldaron la investigacion. Es decir, aquella informacion que se
obtuvo a través de la revision bibliografica.

Al respecto Angeles y Minch (1999), la sefialan como “la investigacion
bibliografica realizada en diversos tipos de escrito, tales como libros, documentos
academicos, actas o informes, revistas, documentos personales (biografias manuales)”
(P.51).

3.5 RECURSOS
Fueron todos los medios disponibles para desarrollar la investigacion, entre :

Recursos humanos

Representados por todas aquellas personas que de alguna u otra manera

ayudaron al desarrollo del trabajo objeto de estudio, tales como:

e Asesor Empresarial.
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e Asesor Académico.

e Asesor Metodoldgico.

e Personal que labora en el Departamento de Contabilidad de la Alcaldia de
Cedefio.

Recursos institucionales

Representado por todas las instituciones que prestaron la ayuda necesaria para

el desarrollo de la investigacion, en este caso:

¢ Alcaldia de Cedefio (Departamento de Contabilidad, lugar de pasantias).
¢ Universidad de Oriente / NGcleo de Monagas.

¢ Biblioteca de la Universidad de Oriente/ Nucleo de Monagas.

Recursos materiales

Fueron todos aquellos materiales de oficina que facilitaron el desarrollo y el

logro de la investigacion, entre ellos:

e Resma Papel

o Lapices

e Material Bibliografico
e Computadora

e Disquetes, C.D

e Fotocopiadora



CAPITULO IV
ANALISIS DE LOS RESULTADOS

En este capitulo se expone el resumen de los resultados obtenidos y el analisis

de los mismaos.

Para cumplir con los objetivos de esta investigacion y poder dar los resultados,
el andlisis y recomendaciones pertinentes al estudio realizado, se hizo necesario en
primer lugar identificar cada una de las cuentas que conforman la ejecucion del

presupuesto.

4.1 IDENTIFICAR LAS CUENTAS DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Es importante sefialar que las cuentas que intervienen en el registro de la
ejecucion presupuestaria son exclusivamente las de gastos e ingresos; tanto ordinarios
como extraordinario. Sin embargo intervienen de forma indirecta otras cuentas que

dan origen al Balance General como son las de activos y pasivos.

De acuerdo a lo expuesto, para realizar los registros de la ejecucién
presupuestaria, en primer lugar hay que identificar las cuentas que la comprenden; a

continuacion se presentan cada una de ellas:

Ingresos (301): Esta cuenta representa el monto de los ingresos devengados por
el Municipio, en el curso de cada vigencia fiscal. Su saldo debe mostrar
acumulativamente en cada ejercicio fiscal el monto de los ingresos presupuestarios

devengados, discriminados por ramos.
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Con cargo a la cuenta N° 122.- “Ingresos por Recaudar”, por el valor de los
ingresos que hayan sido liquidados a favor del Tesoro durante cada periodo fiscal,
inclusive las cuotas del Situado Municipal por constituir recursos fijos ain cuando no

hayan ingresado en la tesoreria.

Con cargo a la cuenta N° 102.-“Tesoreria Municipal”, por el valor de los

ingresos que no son objeto de liquidacion previa.

Con abono a la cuenta N° 122.- “Ingresos por Recaudar” por las cancelaciones,
exoneraciones o rebajas de los ingresos ya liquidados, siempre y cuando

correspondan a la vigencia en curso.

Con abono a la cuenta N° 309.- “Ejecucion del Presupuesto”, al cierre de cada

vigencia anual, para transferir a esa cuenta su saldo crédito.

Ingresos del presupuesto Ordinario: Es una sub-cuenta de la cuenta de

ingresos (301).

Ingresos del Situado Coordinado: Es una sub-cuenta de la cuenta de ingresos
(301)

Ingresos Extraordinarios (303): Esta cuenta representa el monto de los
ingresos percibidos por la Municipalidad, en el curso de cada vigencia, originados
por concepto de operaciones de crédito publico, ventas de terrenos municipales y por
cualquier otro concepto sefialado por la ley como ingresos extraordinarios. Su saldo
debe mostrar acumulativamente, en el curso de la vigencia fiscal, el monto percibido

por cada renglon de ingresos extraordinarios.

Gastos presupuestarios (300): Representa, en el curso de cada vigencia, el
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monto de los gastos incurridos por la recepcién de bienes y servicios, por el monto
comprobado de la inversién de los fondos girados en calidad de avance y en general

por los gastos causados con motivo de la ejecucion presupuestaria.

Con abono a la cuenta N° 126.- “Fondos de Avance”, por el monto de las
rendiciones de cuentas efectuadas por los responsables del manejo de fondos girados

en calidad de avance.

Con abono a la cuenta N° 128-“Anticipo a contratistas”, por el monto de las

amortizaciones efectuadas por los contratistas sobre los anticipos recibidos.

Con abono a la cuenta N° 103.- “Gastos por pagar”, por el monto de los demas
gastos incurridos en el mes, que deberan cancelarse tanto con los fondos ordinarios

como con los del Situado Coordinado.

Con cargo a la cuenta N° 102.- “Tesoreria Municipal” ¢ 110.- “Fondos del
Situado Coordinado”, segun sea el caso, por los reintegros de 6rdenes de pago girados
para cancelar sueldos, salarios y similares, en el caso en que excepcionalmente no se

hayan utilizado la totalidad de los fondos.

Con cargo a la cuenta N° 309.- “Ejecucién del Presupuesto” al final del afo,

para cancelar los gastos incurridos correspondientes a cada uno de los presupuestos.

Luego que se identificaron cada una de las cuentas que conforman los registros
de la ejecucion presupuestaria, se procedio a realizar sus respectivos asientos en 1os
libros de contabilidad fiscal del Departamento de Contabilidad fiscal de la

institucion.
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4.2 DESCRIBIR LOS REGISTROS DE LAS CUENTAS DEL BALANCE
GENERAL DE LA HACIENDA MUNICIPAL

A continuacién se presenta el registro y descripcién de los asientos de las
cuentas del balance general de la hacienda municipal en el libro diario de contabilidad
fiscal. Las cuentas que comprende el mencionado balance son en primer lugar; las
del Tesoro que éstas agrupan los rubros de activos corrientes y los de pasivos
exigibles a corto plazo, en segundo lugar; las de Hacienda , que son los activos fijos e
inversiones permanentes como las obligaciones a largo plazo; en tercer lugar la
cuenta de patrimonio: Hacienda Municipal; en cuarto lugar, las del presupuesto, que
son los ingresos ordinarios y extraordinarios, asi como los gastos; y por ultimo, las

cuentas del resultado del presupuesto.

Estos registros seran expuestos mediante un ejemplo hipotético debido a que la
transicion de gobierno en esta alcaldia, afecto en la recoleccion de informacion real
de las cifras, informacion necesaria para esta investigacion, permitiendo la maxima
autoridad solo los formatos y los modelos del procedimiento contable. El ejemplo
como tal esta referido a un mes de contabilidad fiscal de la Alcaldia, tomando como
referencia el mes de Diciembre del afio 2004. Para explicar el registro de los mismos,

se procedio a lo siguiente:

e En primer lugar se presenta el balance de comprobacién del mes anterior
(Noviembre 2004), el cual nos muestra el saldo final de cada cuenta que sera

incluida en el balance de ese mismo mes.(Anexo 3)

¢ Luego se expone el balance general del mes de Noviembre 2004, para tomar los
saldos que traen las cuentas del mismo y los cuales seran los saldos iniciales del

balance del mes siguiente, en este caso Diciembre 2004. (Anexo 4)
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e Posteriormente se sefialan , primero, el resumen mensual del Departamento de
tesoreria del cual se toman las cifras para realizar los asientos correspondientes
a este departamento, y en segundo lugar, el resumen mensual del departamento
de Liquidacion para sustraer los saldos que reflejan el resultado obtenido en

dicho departamento y hacer el asiento.(Anexo 5,6y 7)

¢ Se hace el registro de los asientos de cada una de las cuentas que intervienen de
forma directa en la ejecucién del presupuesto y las que afectan cada una de
ellas, como son las cuentas de activo y pasivo, ademas de la cuenta de
patrimonio. También se incluyen los asientos de cierre del ejercicio fiscal
debido a que el mes de Diciembre de todos los afios se hace el cierre de cada

una de las cuentas.(Anexo 8y 9)

o Después de realizado esto, se muestra el libro mayor fiscal de cada una de estas
cuenta, el respectivo balance de comprobacion y en forma final se presenta el
Balance General de la Hacienda Municipal para el periodo Diciembre 2004.
(Anexos 10,11y 12)

Una vez que se identifican cada una de las cuentas que conforman la ejecucion
presupuestaria y realizado el registro de los asientos en los libros respectivos, se
hace necesario hacer una comparacién de las mismas vy las establecidas en la
publicacion N° 21, emitida por la contraloria General de la Republica para elaborar el
Balance General.

4.3 COMPARAR LAS CUENTAS QUE DAN ORIGEN AL BALANCE
GENERAL CON LO ESTABLECIDO EN LA PUBLICACION N° 21

Para hacer la comparacion de las cuentas que dan origen al Balance General

elaborado en la Alcaldia con lo dispuesto en la publicacién N° 21, es importante
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aclarar que el mismo no incluye todas las cuentas especificadas en dicha publicacion.

Entre éstas se pueden mencionar las siguientes:

e 216.- Proveeduria y almacén: Esta cuenta representa el valor de las existencias
de muebles en depdsitos y materiales de consumo en los almacenes de la

Municipalidad.

e 120.- Documentos comerciales : Representa los valores realizables a favor del
Tesoro, tales como cédulas, bonos, letras, pagarés, que corresponden a
inversiones transitorias del Fisco Municipal que deben conservarse en la

tesoreria y pueden ser convertidos en efectivo a corto plazo.

e 141.- Reservas de Prevision: Esta cuenta se utiliza para compensar en el pasivo
la proporcidon que algunas de las cuentas del activo del Tesoro son de lenta
realizacion, con el objeto que los balances presenten con la mayor

aproximacion posible, la situacion financiera del Tesoro Municipal.

e 109.- Préstamos a corto plazo: Representa el pasivo ocasionado por los créditos
que obtenga la Administracién Municipal, asi como los sobregiros que le sean
concedidos por bancos u otras entidades, para se cancelados dentro de la

vigencia, con el objeto de solucionar situaciones transitorias de la Tesoreria.
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Cuentas del Balance General establecidas en

la Publicacion N° 21.

Semejanzas

Diferencias

102.- Tesoreria Municipal

Esta cuenta representa los fondos ordinarios del
Fisco Municipal existentes en la Tesoreria,
procedentes de ingresos  presupuestarios,
disponibles para atender el pago de gastos u otras
operaciones legalmente autorizadas, asi como los

fondos provenientes de ingresos extraordinarios.

Igual

Ninguna

110.- Fondos del Situado Coordinado

Comprende los fondos del situado Municipal,
que de acuerdo a la ley deberan invertirse en
coordinacion con los ejecutivos regionales, pero
que deben manejarse y registrarse separados de
los fondos ordinarios, en virtud de que tiene
destinacion especifica y tratamiento

administrativo y contable especial.

Igual

Ninguna

130.- Fondos Especiales

Representa aquellos fondos oficiales que maneja
la tesoreria, destinados a atender determinados
servicios o a cumplir finalidades especificas.
Estos fondos deben mantenerse separados de

cuentas corrientes especiales

Igual

Ninguna

132.- Fondo de Terceros

Es el dinero perteneciente a terceras personas o
entidades, que se maneja en la tesoreria y

provine de depdsitos y retenciones.

En relacién a esta
cuenta, hay

algunas
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retenciones  que
no se toman en

cuenta.

126.- Fondos en avance

Representa los fondos en poder de habilitados,
administradores 'y otros empleados de la
Municipalidad, destinados al pago de gastos
presupuestarios, y los fondos entregados a
organismos ejecutores de programas del Situado

Coordinado.

No se aplica en su
totalidad a los
pagos destinados
segun la

publicacion 21.

128.- Anticipo a contratistas

Representa los fondos anticipados a los
contratistas, proveedores, y otros a cuenta de
construccién de obras publicas y suministros de
bienes y/o servicios, hasta tanto se hace entrega
total o parcial de las obras y/o bienes o servicios

contratados

Estan  atrasados
en este tipo de

cancelaciones.

122.- Ingresos por Recaudar

Representa el monto de los impuestos, tasas,
aportes, contribuciones 'y otros ingresos
sometidos al procedimiento de liquidacion
anticipada, inclusive las cuotas del situado
municipal, que no habiendo sido recaudadas se
consideran exigibles a favor del  Tesoro

Municipal.

Deficiente

recaudacion, los
saldos de éstos
ingresos son muy

elevados.

133.- Depositos de Terceros
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Esta cuenta es correlativa a la N° 132.- “Fondo
de Terceros”, y representa el pasivo originado
por retenciones o depdsitos de terceras personas
que deben ser entregados a sus propietarios o
destinatarios. El saldo debe ser igual al de su

correlativa N° 132.-

Hay  descontrol
en los célculos
para este tipo de

retenciones.

131.- Depositos especiales

Esta cuenta es la correlativa de la N° 130.-
Fondos especiales y se utiliza para reflejar la
correspondiente obligacién del tesoro ya que
dichos fondos deben ser invertidos en las
finalidades para los cuales fueron constituidos

Es afectada por su

correlativa

101.- Ordenes de pago

Representa el valor de las 6rdenes giradas contra
los fondos ordinarios del tesoro y los fondos del
situado coordinado, debidamente autorizadas por
la contraloria municipal, o en su defecto por la

administracion municipal.

Existe mucho
descontrol en la
emisiéon de este

tipo de drdenes.

103.- Gastos por pagar

Representa el monto de los gastos por pagar,
causados durante la vigencia, tanto por concepto
de bienes, servicios y obras ejecutadas, como por
ejemplo el monto de los vencimientos de las
ordenes de pago permanentes, autorizados por la

administracion Municipal.

Los gastos son
extremadamente
altos, deberian

disminuirse.

199.- Situacion Financiera Del Tesoro
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Muestra al final de cada mes y al cierre de la
vigencia anual, el estado de liquidez del Tesoro
en su conjunto, por comparacion entre los saldos

del activo corriente y del pasivo corriente.

Igual

Ninguna

200.- Situacion Fiscal del Tesoro

Es correlativa de la N° 199.- “Situacion
Financiera del Tesoro”, sirve como rubro de
enlace entre las cuentas de la Hacienda; asi
mismo tiene por finalidad restituir en el balance
de las cuentas de la Hacienda el saldo neto —
crédito o debito que equilibraria las cuentas del
tesoro. Su saldo debe corresponder exactamente

con el de su correlativa.

Igual

Ninguna

212.- Bienes Inmuebles

Es el valor de los terrenos, edificios e
instalaciones pertenecientes a la Municipalidad,
con excepcion de las construcciones de uso y
dominio publico, que de acuerdo a la ley
pudieran  pertenecerle. Su saldo estard
discriminado por propiedades, clasificadas de

acuerdo con su naturaleza, uso y destinacion.

Igual

Ninguna

220.- Ingresos de lenta y dificil Recaudacion

Esta cuenta representa el monto de aquellos
ingresos que aunque considerados cobrables se
estima que no se recaudaran en la vigencia de su

Curso.

Son muy
elevados, hay que

disminuirlos.

214.- Bienes Muebles
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Representa el valor de los objetos y equipos de | Igual Ninguna
naturaleza movil y de caracter permanente o
semipermanente, es decir que no desaparezcan al
primer uso, que estdn al servicio de las
dependencias de la Municipalidad. Los
semovientes también se incluyen dentro de este

rubro.

Finalmente realizada la comparacion de las cuentas que originan el Balance
General con lo especificado en la publicacion N° 21, se hizo necesario el andlisis de
las normas y procedimientos administrativos por los cuales se rige la institucion para

elaborar el Balance General de la Hacienda Publica Municipal.

4.4 ANALIZAR LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EMPLEADOS EN LA ELABORACION DEL BALANCE GENERAL

NORMAS

Las normas implementadas en las instituciones pablicas tienen como propdsito
orientar al personal a cumplir con los lineamientos que deben seguirse para el
desarrollo de las actividades de una manera eficiente y asi garantizar un adecuado

funcionamiento de las mismas.

En la alcaldia del Municipio Cedefio se hace uso de dichas normas, en este
caso la utilizacién de la publicacion N° 21, emitida por la Contraloria General de la
Republica, la cual contempla los modelos y procedimientos para elaborar el Balance
General de la Hacienda Publica Municipal.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Se hace la solicitud al Departamento de Tesoreria, de lo siguientes documentos
. La relacién mensual del movimiento de las cuentas del tesoro, las 6rdenes de
pago ya canceladas a los beneficiarios (estas ordenes de pago proceden de la
direccion de finanzas ,después que algunas fueron elaboradas en el
departamento de personal y también la misma direccion de finanzas) |,
procedentes de caja, ademas de las notas de débito y notas de crédito en poder
del tesorero y los estados de cuenta enviados por el banco al Departamento, con
la finalidad de tomar la informacion correspondiente para realizar los

respectivos asientos contables. (Anexo 13)

2. De igual manera se hace la solicitud al Departamento de Facturacion y
liquidacién sobre la relacion de los ingresos liquidados, para asi poder efectuar

el respectivo asiento en el libro diario.

3. Por otro lado, solicita al Departamento de Presupuesto la relacién de ingresos
mensual, y el informe de la ejecucidn presupuestaria por trimestre, con el objeto

de recabar la informacion necesaria y realizar el registro de los mismos.

4. Recibe las relaciones mensuales de los departamentos de presupuesto y
liquidacion.

5. Recibe las érdenes de pago ya canceladas, notas de débito, notas de crédito, y el
respectivo resumen mensual del Departamento de Tesoreria. (Anexo 14 y 15)

6. El jefe de Contabilidad procede a revisar y verificar las ordenes de pago, si
existe alguna diferencia en los montos o las cantidades en letras, las mismas son
enviadas al Departamento de Tesoreria para que el tesorero se encargue de
buscar la solucidn a esto, y cuando no existan tales diferencias, son firmadas y

selladas por el jefe del Departamento de Contabilidad.
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7. Para hacer los asientos es imprescindible comparar las notas de débito y notas
de crédito con los estados de cuenta que son enviados por el banco al
Departamento de tesoreria.

8. En caso de que existan algunas diferencias después de la comparacion de los
soportes ya descritos, éstos son enviados al Departamento de tesoreria para
hacer el respectivo reclamo y en caso contrario se procede a tomar la

informacion que ira a los asientos del libro diario fiscal.

9. Después de recabada toda la informacion proveniente de los diferentes
departamentos que intervienen en este proceso, se hacen los asientos en el libro

diario fiscal.

10. Una vez realizados los asientos en el libro diario, se hacen los respectivos
pases al libro mayor fiscal, para que de esta manera se tomen los saldos finales

de las cuentas.

11.Ya listos los saldos de cada una de las cuentas que forman parte del balance, se

hace el balance de comprobacion.

12. Por ultimo se toman los saldos finales de cada cuenta y se procede a elaborar

el Balance General de la Hacienda Municipal.



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Actualmente la Contabilidad Fiscal es considerada pieza fundamental para el
buen manejo del Tesoro de la Nacidn, asi como también con todo lo relacionado a la
Hacienda publica y al Presupuesto; mediante ella se logra obtener de forma veraz
informacion que es importante para la buena administracion de un pais, de un estado

y en especial de los Municipios.

Es por esta razon, que finalizada la investigacion se llegd a las siguientes

conclusiones:

1. El Balance General, se realiza en forma manual por el jefe del Departamento de
Contabilidad, debido a que no existe un sistema computarizado para

automatizar el proceso de elaboracién del mismo.

2. En el Departamento de Contabilidad no existe una Publicacién N° 21 propia,
la que se utiliza es prestada de otra dependencia de la Alcaldia, ain cuando se

rige por ella.

3. Los documentos que soportan la contabilizacién de los registros no se ubican

en un archivo especifico, cada documento se encuentra en un lugar diferente.

4. Deficiente coordinacién con los Departamentos que suministran la informacion

para realizar los registros en los libros de contabilidad

5. La comunicacion de los Departamentos que trabajan conjuntamente con el
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Departamento de contabilidad es sumamente informal, es decir para solicitar la
informacidn se hace en forma verbal y por esta razon se retrasan en enviarla, lo

hacen cuando se solicita varias veces.

6. La informacién suministrada por el Departamento de Tesoreria generalmente
llega retardada, por lo que el Departamento de Contabilidad se retrasa para

elaborar el Balance General.
7. Los libros de Contabilidad fiscal se encuentran muy atrasados en sus registros.

8. Existe poca organizacion en el Departamento de Contabilidad, lo cual retrasa el

proceso de elaboracion del Balance General mensual y por ende el trimestral.

9. Al hacer la comparacion de las cuentas utilizadas en la institucion para elaborar
el Balance General con lo establecido en la publicacion N° 21, se pudo
observar:

Que la mayoria guarda la misma significacion segln esta norma, sin embargo
hay algunas cuentas entre éstas: fondos de terceros, fondos en avance, anticipo a
contratistas, ingresos por recaudar, depdsitos de terceros, depositos especiales,
ordenes de pago, gastos por pagar e ingresos de lenta y dificil recaudacion , que

difieren un poco en relacion a su estabilidad.

Por otro lado, hay otras cuentas como: proveeduria y almacén, documentos
comerciales, reservas de prevision y préstamos a corto plazo, las cuales no aparecen

en la estructura del balance ni en los registros del libro de contabilidad fiscal.

10. Aun cuando se rigen por la norma publicacion N° 21, no existe un manual de
normas Yy procedimientos administrativos, lo que afecta el proceso de
elaboracion del Balance General, debido a las dificultades que se presentan en

el procedimiento administrativo entre los diferentes departamentos.
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RECOMENDACIONES

A continuacion se indican una serie de recomendaciones que pueden ser
consideradas como posibles soluciones a las fallas detectadas en el Departamento de
Contabilidad de la Alcaldia del Municipio Cedefio del Estado Monagas para la

elaboracién del Balance General.

1. Implementar un sistema computarizado que permita agilizar, garantizar y
disponer de informacion sobre los soportes y registros contables en el momento
que se requiera para la elaboracién del balance general de una forma mas

practica y sencilla.

2. Obtener una publicacion N° 21 que sea de uso exclusivo del personal que
labora en el Departamento de Contabilidad, para que no existan inconvenientes

al momento de elaborar el Balance General.

3. Mantener un archivo bien organizado con toda la documentacién necesaria para
realizar los asientos respectivos en los libros de contabilidad, con el objeto de

Ilevar un mayor control de los soportes.

4. Mejorar la coordinacién con los Departamentos de Presupuesto, Liquidacion,
Tesoreria y Administracion, que son fundamentales en el proceso de

recoleccion de la informacidn necesaria para los registros de contabilidad.

5. Mejorar la comunicacion con los Departamentos que envian las relaciones
pertinentes para obtener la informacién contable; con esto se sugiere que el
Departamento de Contabilidad envie informes por escrito cuando quiera
alguna informacién  para que asi los otros departamentos tengan la

responsabilidad de enviarlos con mayor rapidez.
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6. Solicitar al Departamento de Tesoreria, con anticipacion, las relaciones de
notas de débitos, notas de crédito y los estados de cuentas emitidos por el
banco, para que de esta forma se pueda realizar con mayor efectividad el
Balance General , debido a que el proceso en muy lento.

7. Actualizar los libros de contabilidad fiscal, para cuando se quiera saber el
saldo de alguna cuenta en especial se pueda tomar la informacién de forma

inmediata.

8. Mejorar la organizacion en el Departamento de Contabilidad, con el objeto de
incrementar la eficiencia de las labores en el mismo y que el trabajo de cada
uno de sus empleados pueda ser reconocido a nivel general dentro de la
institucion.

9. Investigar porque no se utilizan las cuentas que no aparecen en el Balance
General y si éstas tienen movimientos. Ademas revisar las cuentas que tienen
diferencias con lo establecido en la publicacion N° 21. Todo esto con el objeto
de que en el departamento se lleven los procedimientos como lo establece la
norma emitida por 6rganos superiores en este caso por la contraloria general de
la Republica que rige el manejo de las administraciones publicas y evitar

posibles fraudes en la omision de este tipo de cuentas.

10. Elaborar un manual de normas y procedimientos administrativos a fin de
mejorar y hacer méas efectivo el proceso de elaboracion del Balance General,
ademéas de mantener un mayor control de las actividades en los diferentes
departamentos de la institucion, para lograr el cumplimiento de los objetivos

propuestos por la misma.
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