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FASE I:

INTRODUCCION.



FASE |. INTRODUCCION

1.1. Denominacidon del organismo

El organismo donde se desarrollé la pasantia, es la Aduana Principal El
Guamache del Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y
Tributaria (SENIAT), especificamente en la Coordinacion de Servicios
Generales, la cual se encuentra ubicada al final de la calle Igualdad de
Porlamar, Municipio Marifio del Estado Nueva Esparta.

1.2. Procedimiento objeto de estudio

El objeto de estudio estara referido al andlisis de los Procedimientos
Administrativos realizados por la Coordinacion de Servicios Generales para
el registro y control de los Bienes materiales y suministro en la Aduana

Principal EI Guamache.

1.3. Situacién a evaluar

Las organizaciones constituyen una de las mas complejas instituciones
sociales que la creatividad y el ingenio humano hayan constituido para el
desarrollo econémico de Venezuela. Ademas los entornos dinamicos tantos
econdmicos, sociales, politicos y tecnolégicos hacen necesario que toda
empresa lleve a cabo funciones administrativas para asi cumplir
exitosamente con los objetivos que la empresa tiene trazados, asimismo
conocer el rendimiento de sus operaciones con el uso adecuado de sus
recursos disponible. Es por ello que las organizaciones necesitan establecer

procedimientos, a través de un instrumento aplicado para obtener la mejor



forma de llevar a cabo una actividad que permita alcanzar las metas

establecidas.

Al respecto Rivas (2001: 142); el procedimiento es la “forma o manera
como se manifiesta la actividad administrativa, los cuales requieren una serie
de actuaciones constitutivas, como las necesarias para que surtan eficacia
legal’. De acuerdo con esto, se puede deducir, que los procedimientos
administrativos son instrumentos que establecen la secuencia para efectuar
las actividades rutinarias y especificas. En tal sentido los procedimientos
permiten el rendimiento laboral, adaptar las mejores soluciones para los
problemas y contribuyen a llevar una buena coordinacion y orden en las

actividades de la organizacion.

Sin embargo, las organizaciones tienen la necesidad de aplicar Normas
y Procedimientos, las cuales establecen el orden l6gico que deben seguir las
tareas y/o actividades permitiendo el rendimiento laboral. Por su parte los
Manuales de Normas y Procedimientos en su calidad de instrumentos
permiten controlar el cumplimiento de las rutinas del trabajo, determinar en
forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores, aumentar la
eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

Por tal motivo, las organizaciones aplican procedimientos con la
finalidad de mantener un sistema de registro y control interno adecuado para
solucionar los problemas que se presentan dentro de las unidades
administrativas, asi mismo el mantenimiento y uso correcto de los recursos.
De ahi que el andlisis del registro y control tenga como principal objetivo
ayudar a lograr el objetivo general y las metas trazadas por la empresa,
aplicando acciones correctivas para obtener un desempefio deseado,



mediante registros y controles que permitan reducir el riesgo de perdidas y

las consecuencias que estas pueden traer en un lapso previsto.

Por su parte, el Servicio Nacional Integrado de Administracion
Aduanera y Tributaria (SENIAT), Aduana Principal EI Guamache, utiliza
Manuales de Normas y Procedimientos adaptados en los diferentes
departamentos segun su actividad a seguir, dentro de sus manuales se
encuentra el Manual para el registro de Bienes materiales y suministros el
cual establece los criterios, definiciones y procedimientos, que intervienen en
las operaciones de adquisicion de materiales y suministros que realiza el
Estado en el marco de las autorizaciones legales, con el objeto de identificar
las acciones relacionadas con la administracion, guarda y custodia de los
bienes materiales y suministros, igualmente pretende determinar los niveles
de responsabilidad a fin de asegurar un apropiado control por parte del
organismo. Asi mismo pretende garantizar un alto grado de confiabilidad
para el registro, lo cual permitira una efectiva administraciéon de materiales y

suministros.

En tal sentido, el Manual para el registro de materiales y suministros
(1999: 4), determina que los Bienes materiales o bienes de consumo “son
aquellos bienes que se adquieren con la finalidad de ser utilizados en las
actividades normales de la institucion. Son de corta duracion y en general no
tienen una duracion superior a un afio”. De lo anteriormente expuesto se
puede deducir que los Bienes materiales son los objetos utiles, provechosos
0 agradables que proporciona a quienes los consuman un cierto valor de uso
o utilidad, aptos para satisfacer las necesidades y funcionamiento de las

operaciones.



De acuerdo con esto, se puede decir que los Bienes materiales son
considerados bienes patrimoniales del Estado, son regidos por Normas o
Leyes especiales sobre la propiedad, ademas son adquirido por las
entidades del sector publico en un periodo determinado, los cuales deben ser
observados por los funcionarios encargados de su administracion, guarda,
custodia y entrega. Asimismo los responsables deben velar por su buen uso
y conservacion y adoptar las medidas que corresponden para facilitar su
correcto registro y control.

Por tal motivo, el Manual para el registro de Bienes materiales y
suministros utilizado por la Coordinacion de Servicios Generales define un
sistema de materiales y suministros como un “conjunto de principios,
organos, normas y procedimientos administrativos que intervienen en las
operaciones que realiza el estado, con el objeto de administrar los materiales

y suministro, asi como la guarda y custodia de los mismos”.

Igualmente establecen procedimientos de registro y control para la
guarda y custodia de los bienes, se establecen procedimientos de registro y
control de los Bienes materiales y suministros, aplicando una serie de
operaciones como son las adquisiciones, incorporaciones, reasignaciones y
desincorporacion. Ademas los registros de los bienes materiales y
suministros se originan por la requisicion de necesidad de un material,
entrega de los materiales, movimientos de los materiales en almacén, la

adquisicién de materiales y la recepcién de los materiales y suministros.

Asimismo el registro de los bienes materias y suministros constituyen
un elemento fundamental en las operaciones, ya que estos forman parte de
los gastos de la institucién, y proporcionan informacién necesaria para

decidir cuales materiales deben comprarse con la finalidad de mantener las



existencias de materiales en un nivel satisfactorio y eficiente, dichos pedidos

deben reunir las normas de calidad establecida por la organizacion.

La Aduana Principal El Guamache del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), es un servicio autonomo, sin
personalidad juridica, con autonomia funcional, técnica y financiera, adscrito
al Ministerio del Poder Popular para las Finanzas, al cual corresponde la
aplicacion de la legislacion aduanera y tributaria nacional, asi como, el
ejercicio, gestion y desarrollo de las competencia relativas a la ejecucion
integrada de las politicas aduanera y tributarias fijadas por el Ejecutivo
Nacional.

Por su parte fue creado para contribuir activamente con la formulacion
de la politica fiscal-tributaria, modernizar y administrar eficaz y eficientemente
el desarrollo de una cultura tributaria, con apego a los principios de legalidad,
honestidad, equidad y respeto al contribuyente, con el fin de lograr mejorar la
calidad de vida de la poblacion.

Es de resaltar, que en la actualidad la Aduana Principal EI Guamache
cuenta con la Division de Administraciéon, la cual esta formada por las
Coordinaciones de Recursos Humanos, Tesoreria, Presupuesto y Servicios

Generales siendo esta la ultima donde se desarrollo la pasantia.

En tal sentido la Coordinacion de Servicios Generales, es la unidad
encargada de supervisar y coordinar el trabajo de las diferentes secciones de
la coordinacion (bienes nacionales, bienes materiales, compras, vehiculos y
mantenimientos), realizar ordenes de compra y servicios, efectuar la solicitud
de cotizacion, ademas, elaborar los inventarios de los Bienes Nacionales y

Bienes materiales, entradas y salidas de ellos, realizar la incorporacién,



desincorporacion y reasignacion de los bienes y mantener actualizado el

registro de los proveedores.

De esta manera, la Coordinacion de Servicios Generales aplica una
serie de registros y controles a través de procedimientos administrativos con
el objeto de administrar los Bienes Nacionales y Bienes materiales y
suministros por medio de operaciones como adquisiciones, incorporaciones,
reasignacion y desincorporacion para garantizar un alto grado de
confiabilidad, asi como guardia y custodia de los mismos.

Es oportuno mencionar, que durante el periodo de pasantia en la
Coordinacion de Servicios Generales de la Division de Administracion de la
Aduana Principal EI Guamache, se han observado ciertas debilidades que es

importante resaltar:

e El proceso de registros de Bienes materiales se lleva en forma manual
en tarjetas (kardex), en dichas tarjetas se registran las entradas y
salidas de los materiales, donde no se encuentra actualizado el
inventario de los Bienes materiales y suministros, y trae como
consecuencia pérdida de tiempo, por no tener un sistema

computarizado.

e No existen normas de proteccion para la custodia de los Bienes
materiales y suministros, debido que el almacén se encuentra ubicado
en la Coordinacion de Servicios Generales, trayendo esto como
consecuencia que los bienes sean movilizados de un departamento a
otro sin ninguna notificacién, dificultando conocer la condicion fisica y

ubicacion de tales bienes.



e La recepcion de requisiciones de los Bienes materiales y suministros
no llega en los dias correspondientes para sus respectivas entregas
gue son establecidos por las Normas de Procedimientos, lo cual
ocasiona que no coinciden las cuentas al momento de realizar los

inventarios.

e No existen las pautas o normas en la Coordinacion de Servicios
Generales para llevar un efectivo control interno que facilite el uso
adecuado de los Bienes Nacionales y Bienes materiales y suministros
gue estan protegidos por la empresa, debido a que no se delega
autoridad alguna, y esto ocasiona pérdidas involuntarias de los bienes
por el uso inadecuado.

e En la Coordinacion de Servicios Generales no se utilizan los métodos
para depreciar el Bien Nacional, lo cual ocasiona que no se tenga
actualizado su valor a la fecha, porque se necesita tomar instrucciones

a nivel normativo por parte de la Gerencia Nacional.

e Se limitan de realizar compras en grandes cantidades por no disponer
de un espacio fisico amplio para el almacenamiento de los bienes, y
de esta manera garantizar su seguridad; lo que trae como
consecuencia no estar al tanto de los menores precios unitarios en el

mercado.

Es por esto que surge la necesidad de analizar los Procedimientos
Administrativos realizados por la Coordinacion de Servicios Generales para
el registro y control de los Bienes materiales y suministros en la Aduana

Principal El Guamache.



1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo general

Analizar los Procedimientos Administrativos realizados por la
Coordinacion de Servicios Generales para el registro y control de los Bienes
materiales y suministros en la Aduana Principal El Guamache.

1.4.2. Objetivos especificos

e I|dentificar la Estructura Organizativa de la Aduana Principal El
Guamache del Servicio Nacional Integrado de Administracion
Aduanera y Tributaria (SENIAT).

e Describir las Bases Legales que rigen los Procedimientos
Administrativos realizados por la Coordinaciéon de Servicios
Generales para el registro y control de los Bienes materiales y
suministros en la Aduana Principal El Guamache.

e Describir los Procedimientos Administrativos establecidos por el
Manual de Normas y Procedimientos para el registro de Bienes
materiales y suministros perteneciente a la Coordinacion de

Servicios Generales.

e Describir los procedimientos administrativos aplicados por la
Coordinacion de Servicios Generales para el registro y control de
los Bienes Materiales y Suministros en la Aduana Principal El

Guamache.
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e Comparar los Procedimientos Administrativos aplicados por la
Coordinacion de Servicios Generales para el registro y control de
los Bienes Materiales y suministros en la Aduana Principal El
Guamache, con lo establecido en el Manual de Normas vy

Procedimientos para el registro de Bienes materiales y suministros.

1.5. Técnicas de recoleccion de datos

La recoleccion de datos para el desarrollo de la investigacion esta
enmarcada en la utilizacion de técnicas como es la observacion, ya que la
misma esta basada en un proceso de atencion, recopilacidn, seleccion y
registro de informacion, en la cual el investigador se apoya en la percepcion

del mismo, obteniendo informacion y avance del estudio.

Durante el periodo de pasantia se utilizaron una serie de técnicas e
instrumentos de recoleccion de datos, necesarias para recabar informacion
relevante, lo cual permite recoger los datos en forma directa del personal que
labora en la Coordinacion de Servicios Generales, se considero necesario
extraer la informacion que conlleva el alcance de los objetivos propuestos.

Entre las técnicas utilizadas se pueden mencionar las siguientes:
1.5.1. Observacion directa-participante
Segun Sabino (1992:140), “expresa que la observacion participante es

aquella cuando el investigador pertenece al grupo o realidad sobre la cual se

investiga”.
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Esta técnica permitid la captacion y analisis de forma directa y personal
con la situacion en estudio, percibiendo los procedimientos empleados desde
el momento en que se lleva a cabo la requisiciébn por necesidad de un
material, hasta el momento en que se origina el pago de las mismas,
haciendo, de esta manera, confiable el proceso de recoleccién de datos e

informaciones pertinentes, que conllevan a alcanzar los objetivos propuestos.

La participacion directa por parte del pasante consistié en las siguientes
actividades:

a) Realizar inventarios de los Bienes Nacionales.

b) Despachar los pedidos de los Bienes materiales y suministros

(Requisicion)

c) Realizar las tarjetas de inventarios permanentes.

d) Efectuar el contador.

e) Efectuar los Comprobantes de Entregas.

f) Realizar los Comprobantes de Incorporacion.

1.5.2. Entrevista estructurada

Esta técnica permitié recopilar informacion mediante una serie de

preguntas directas y de facil comprension, los cuales estaran

esquematizados de manera ordenada, con la finalidad de obtener el objeto
de estudio. Asimismo, se le aplicd al Jefe de la Coordinaciéon de Servicios
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Generales quien es el encargado de realizar el registro y control de los

Bienes materiales y suministros en la Aduana Principal El Guamache.

Entre las preguntas que se le hizo estan:

Al Jefe de la Coordinacion de Servicios Generales:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

¢,Cuales son sus funciones?

¢, Cuales son los procedimientos aplicados para el registro y

control de los bienes materias y suministros?

¢,Cudl es el proceso seguido en la coordinacién de servicios

generales para la adquisicion de materiales y suministros?

¢ Quién es el responsable de la seguridad de los bienes

materiales y suministros?

¢,Cudles son los requisitos que deben cumplir la unidad
solicitante para la adquisicion de los bienes materiales y

suministro?

¢, Qué tipo de controles se realizan sobre los inventarios de

materiales y suministros?

¢,Cual es la normativa legal que se utiliza para el registro y

control de los bienes materiales y suministro?
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CAPITULO II. ASPECTOS GENERALES DE LA ADUANA
PRINCIPAL EL GUAMACHE DEL SERVICIO NACIONAL
INTEGRADO DE ADMINISTRACION ADUANERA Y
TRIBUTARIA (SENIAT).

En este capitulo se har4d mencion a todos y cada uno de los aspectos
mas resaltantes correspondientes al Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y tributaria (SENIAT), aqui se explica brevemente
la resefia histérica, mision, vision, objetivos, funciones, valores y estructura

organizativa.

2.1. Resefa historica.

En afo 1905 el Presidente Cipriano Castro Decreta el Puerto Libre de la
Isla de Margarita; con sede en Pampatar y la oficina de la Aduana se traslada

desde la ciudad de Porlamar hacia su nueva sede.

Para el periodo comprendido entre los afios 1971 hasta los Ultimos
meses de 1974 por las irregularidades de funcionamiento de la Aduana, se

habilitd unas veces el Puerto de Pampatar y otras el de Juangriego.

Posteriormente el Presidente Carlos Andrés Pérez el 05 de Noviembre
de 1974, debido al creciente desarrollo comercial que se observaba en la Isla
de Margarita a raiz de la implantacion del régimen, decide decretar la Zona
Franca hoy dia Puerto Libre, mediante Decreto 511.

Con la declaracién de Zona Franca y el funcionamiento del Puerto

Libre, el muelle de Pampatar se tornd insuficiente, y después de varias

14
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consultas y proposiciones, El Guamache se declara Puerto Internacional, y al
edificarse las instalaciones y por resolucion del Ministerio de Hacienda en el
afio 1975 es trasladada la Oficina Principal de la Aduana de Pampatar al
nuevo recinto, el Puerto Internacional, ubicado en la poblacién de El
Guamache, siendo ésta su sede principal y como subalterna para facilitar las
importaciones y exportaciones por via terrestre, se cre6 la Aduana
Subalterna de Punta de Piedras, por via aérea la Aduana Subalterna de El
Yaque, en el Aeropuerto Internacional Santiago Marifio para hacer mas facil
el movimiento de mercancia. La vieja oficina de Pampatar quedd como sede
del Centro de Estudios Fiscales del Estado Nueva Esparta. En el faro de
Porlamar funciona un puesto habilitado y est4 en proceso la creacion de un
puesto en la Isla de Coche.

La situacibn cambié el 21 de Mayo de 1993, cuando se inicia la
creacion de las Aduanas de Venezuela Servicio Autbnomo (AVSA), como
organismo sin personalidad juridica, mediante Decreto Presidencial 2.937 de
esa misma fecha, sustituyéndose en ese momento a la Direccion General

Sectorial de Aduanas del Ministerio de Hacienda.

Posteriormente, el 23 de Marzo de 1994 se crea el Servicio Nacional de
Administracion Tributaria (SENAT), como servicio autbnomo sin personalidad
juridica, segun Gaceta Oficial 35.427. Esta dependencia sustituye a la
Direccién General Sectorial de Rentas del Ministerio de Hacienda.

Luego, el 10 de Agosto de 1994, funcionan Aduanas de Venezuela
Servicio Autébnomo (AVSA) y el Servicio Nacional de Administracion
Tributaria (SENAT) para dar paso al nacimiento del Servicio Nacional
Integrado de Administracion Tributaria segun Decreto Presidencial N° 35.525
de fecha 16 de Agosto de 1994. Luego, el 1 de Julio de 1994 entr6 en



16

vigencia la Reforma Tributaria instrumentada por el Ejecutivo Nacional con
fundamento en la Ley Habilitante del 14 de Abril de 1994, publicada en
Gaceta Oficial 35.442 del 18 de Abril de 1994.

El proceso de fusion fue concebido como un proceso de modernizacién
orientado hacia un gran servicio de informacién con objetivos de incrementar
la recaudacién, actualizar la estructura tributaria nacional y fomentar la
cultura tributaria, para fomentar el cumplimiento voluntario de las
obligaciones de los contribuyentes. Este nuevo servicio responde a la fusion
y reestructuracion que en conformidad con el articulo 226 del Cdédigo
Organico Tributario, se propone el Ministerio de Hacienda a objeto de cumplir
con la administraciéon eficiente de los ingresos tributarios nacionales, no sélo
de los tributos internos, sino también de los tributos aduaneros que hasta ese
momento estaban siendo administrados por las Aduanas de Venezuela
Servicio Auténomo (AVSA).

Posteriormente, para normar el Servicio el Ministerio de Hacienda
Publica la Resolucion 32 con fecha 24 de Marzo de 1995, que establece el
Reglamento Interno del Servicio Nacional de Administracion Aduanera vy
Tributaria (SENIAT). Esta Resolucién fue publicada en la Gaceta Oficial
Extraordinaria 4.881 de fecha 29 de Marzo de 1995. Esta resolucion la cual
permanecio igual hasta el 12 de Febrero de 2000 cuando fue parcialmente
modificada segun Gaceta Oficial 36.892, donde se cambid el nombre de la
instituciéon a Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y
Tributaria (SENIAT), nombre que actualmente conserva, se crearon las
Intendencias Nacionales de Aduanas y Tributos Internos, estableciendo sus

atribuciones, entre otros.
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Finalmente, en el 2001 se Decret6 la Ley del Servicio Nacional
Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), la cual fue
publicada en Gaceta Oficial N° 37.320 de fecha 8 de Noviembre de ese
mismo afio. Ademas, se establecié como un servicio, adscrito al Ministerio de
Finanzas, sin personalidad juridica, con autonomia funcional, técnica y

financiera.

2.2. Vision.

El Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria
(SENIAT), como Institucion Publica dirigida a servir eficientemente a los
ciudadanos; centra su actividad en el cumplimiento de su Mision y ejerce su
accion en plena correspondencia con la construccién del nuevo modelo
productivo, rumbo a la creacion del futuro, sistema econdémico de la
Republica Bolivariana de Venezuela. Su aporte fundamental en la
consecucion de la sostenibilidad fiscal, la contribucion al intercambio
comercial de la Nacion, su exitosa lucha contra el contrabando, la pirateria y
la evasion fiscal, el profesionalismo y la sensibilidad social de sus
funcionarios, la alta calidad en la atencion y respeto a los contribuyentes, la
excelencia de sus sistemas y de su informacién, el desarrollo de una gestion
transparente y abierta a la contraloria social; proyectan al SENIAT como una
Institucion de alto prestigio y credibilidad nacional e internacional y lo erigen
como modelo para el proceso de transformacion revolucionaria del Estado

Venezolano.
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2.3. Misioén.

El Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria
(SENIAT), es un 6rgano de ejecuciéon de la administracion tributaria nacional
gue goza de autonomia técnica, funcional y financiera. Su objeto principal es
recaudar los tributos nacionales y facilitar el comercio internacional de la
Republica Bolivariana de Venezuela, mediante un sistema tributario
integrado, eficiente y moderno con capacidad para enfrentar exitosamente el
contrabando y la evasion fiscal. Le corresponde asumir el rol fundamental en
el logro del objetivo estratégico de la Sostenibilidad Fiscal, de manera que
los gastos ordinarios del Estado sean cubiertos por la recaudacién tributaria
de origen no petrolero, obtenida del pago voluntario de los contribuyentes.

2.4. Objetivos

e Incrementar la recaudacion tributaria de origen no petrolero. Este
es el objetivo primordial que tiene el SENIAT, el cual lo ejecuta a
través de la recaudacion de impuestos, aumentando el nimero de

contribuyentes y evitando la evasion fiscal y la morosidad.

e Modernizar el sistema juridico tributario. Dicha modernizacion
estard basada en estrategias que faciliten la recaudacion tanto

para la institucién y para los contribuyentes.

e Desarrollar la cultura tributaria, y mejorar la eficiencia y eficacia
institucional. Se deberan disefiar programas de divulgacién y
presencia en los medios de comunicacion social que estimulen el

cumplimiento voluntario en el pago de impuestos.
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2.5. Funciones

e Dirigir y administrar el sistema de los tributos internos y aduaneros

en concordancia con la politica definida por el Ejecutivo Nacional.

e Participar y elaborar propuestas para definir la politica tributaria y
aduanera, su incidencia en el comercio exterior y dictar las
directrices para la ejecucién conforme a las leyes, reglamentos,

instrucciones y demas providencias administrativas.

e FEjecutar la politica tributaria y aduanera de acuerdo con la

normativa vigente.

e Recaudar los tributos internos, los derechos y obligaciones de
caracter aduanero, las multas, intereses, recargos y demas

accesorios.

e Determinar las obligaciones tributarias y sus accesorios, Yy

adelantar las gestiones de cobro.

e Sistematizar, divulgar y mantener actualizada la informacién sobre
la legislacion, jurisprudencia y doctrina relacionada con los tributos

de su competencia.

e Administrar, supervisar y controlar los regimenes de tributacion

interna y aduanera ordinarios y especiales.
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Participar, en coordinacion con los organismos responsables de las
relaciones internacionales de la Republica, en la formulacion y
aplicacion de la politica tributaria y del comercio exterior que se
establezcan en los tratados, convenios o acuerdos internacionales,
y la formulacion y aplicacion de los instrumentos legales derivados
de dichos compromisos.

2.6. Valores

Solidaridad

Sensibilidad social

Honestidad

Transparencia

Solvencia

Eficiencia

Responsabilidad

Excelencia

Respeto al contribuyente

Sentido de pertenencia
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2.7. Estructura organizativa del servicio nacional integrado de

administracién aduanera y tributaria.

Las estructuras organizativas son las reglas, funciones, relaciones y
responsabilidades que son utilizadas como escenario para las actividades de
la organizacion.

Dichas estructuras dentro de la empresa puede ser expresada por
medio de organigramas; los cuales son representacion graficas de los
elementos que forman parte de la misma, o de las partes de un programa,

proceso, entre otros.

Por otra parte, también se puede destacar que los organigramas,
Unicamente muestran las relaciones funcionales y por el contrario, es su
estado mas complejo, puede aplicar al puesto de trabajo u oficina, las

responsabilidades principales, e incluso las relaciones de comunicacion.

Sin embargo, el Servicio Nacional Integrado de Administracion
Aduanera y Tributaria (SENIAT); desarrolla sus funciones a nivel directivo, un
nivel normativo y un nivel operativo. Ademés la estructura organizativa y
funcional sera decidida y establecida por el (Ia) Superintendente Nacional
Aduanero y Tributario, y publicada en Gaceta Oficial.

Asimismo, el Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y
Tributaria (SENIAT), como se menciond anteriormente esta conformada por

un nivel normativo y un nivel operativo. (Ver figura N° 1)

El Nivel Normativo, se puede observar que es una estructura vertical
descendente, cuyo grado de autoridad viene de los niveles superiores hasta

los inferiores, donde todas las funciones son supervisadas por los niveles de
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mayor jerarquia, para ser ejecutado por los nivelas de menor jerarquia. (Ver
figura N° 2)

Ademas, es la unidad encargada de establecer reglas, normas, por las
cuales se da regir la institucion. Es este nivel se encuentran la
Superintendencia Nacional de Aduanas, Superintendencia Nacional de
Tributos Internos, Gerencia General de Informatica, Gerencia General de

Administracion y la Gerencia General de Servicios Juridicos.
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Figura N° 1. Estructura Organizativa del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduaneray Tributaria (SENIAT)
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Figura N° 2. Estructura Organizativa del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduaneray Tributaria (SENIAT)
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Por otra parte, el Nivel Operativo esta conformada por la Gerencias
Regionales de Tributos Internos y la Gerencias Aduanas Principales la cual
presenta una estructura de tipo vertical, debido que sus niveles jerarquicos
estan orientados de una forma descendentes, es decir, de niveles superiores
hasta los inferiores, las cuales se ponen en juego para conseguir los
resultados, objetivos y metas propuestas por el Servicio Nacional Integrado
de Administracién Aduanera y Tributaria (SENIAT). (Ver figura N° 3).

La Aduana Principal EI Guamache esta conformada actualmente por
tres (3) Aduanas Subalternas: Punta de Piedra, El Yaque y el Puerto
habilitado El Faro. De igual manera de esta aduana se desprenden cuatro
Divisiones y tres (3) areas que tienen rango de Division; como la Division de
Administracion, la cual se encuentra ubicada en la oficina de Puerto Libre en

Porlamar.

La Division de Administracion estd conformada por cuatro (4)
Coordinaciones, entre las que destacan: la Coordinacion de Recursos
Humanos, Coordinaciéon de Presupuesto, Coordinacion de Tesoreria y la
Coordinacion de Servicios Generales, siendo esta la ultima donde se
desarrollaron las pasantias.
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Figura N° 3. Estructura Organizativa del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduaneray Tributaria (SENIAT)
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2.8. Estructura organizativa de la coordinacion de servicios generales.

La Coordinacion de Servicios Generales tiene una estructura
organizativa de manera vertical, teniendo como mayor jerarquia la Division
de Administracion, teniendo a su mando al Departamento de Servicios
Generales, en su parte inferior se encuentran las diferentes secciones que
operan en dicho departamento, asi como el Asistente administrativo que
sirve de Auxiliar al Departamento de Servicios Generales. (Ver figura N° 4)

Figura n° 4. Estructura organizativa coordinacion de servicios generales

COORDINACION
DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

BIENES
MATERIALES Y MENSAJERIA MANTENIMIENTO
SUMINISTROS

BIENES
NACIONALES

Fuente: Elaboracion propia. Junio (2009)
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Division de Administracién: Jefe de la Division Pablo Reyes

Coordinacion de Servicios Generales: Jefe de la Coordinaciéon Laura
Orosco

Asistente Administrativo: Victor Marcano
Entre las diversas actividades que se realizan en la Coordinacion de
Servicios Generales, el Jefe encargado de dicha Coordinacion, es el
responsable de velar porque se realicen las diversas actividades de la
manera mas eficaz y eficiente posible, siempre apegados a las Leyes y
Reglamentos internos; a su vez, debe planificar, dirigir, integrar y controlar
todas y cada unas de operaciones a llevarse a cabo por las diferentes
secciones de Bienes Nacionales, Bienes materiales y suministros,
Mensajeria y Mantenimiento, entre otros.
Seccién Bienes Nacionales
e |dentificacion de Bienes Nacionales
e Inventario de Bienes Nacionales
e Incorporacion, desincorporacion y reasignacion.

Seccion Bienes materiales y suministros

e Cotizacion y Compras
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e Movimiento mensual de Bienes materiales

e Mantenimiento de niveles minimos y maximo

e Suministros a las demas unidades

Seccion Mensajeria

Llevar documentos y oficios a Instituciones o establecimientos

e Hacer depdsitos en Bancos

e Buscar cotizaciones

e Llevar los pedidos a las diferentes dependencias de la Aduana

Principal EI Guamache

Seccién Mantenimiento

Limpieza

Infraestructuras

Redes eléctricas

Redes sanitarias
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FASE Ill. DESCRIPCION DE LAS BASES LEGALES QUE
RIGEN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
REALIZADOS POR LA COORDINACION DE SERVICIOS
GENERALES PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS
BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS.

El Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria
(SENIAT) aplica Procedimientos Administrativos con la finalidad de mantener
un efectivo registro y control de los Bienes materiales y suministros para ser
utiizado en las actividades normales de la Institucion. En tal virtud se
seflalan algunas Disposiciones Legales y Reglamentarias para la guardia,
custodia y entrega de los mismos.

3.1. Constitucion De Republica Bolivariana De Venezuela.

La Constitucion es la norma fundamental de un Estado soberano, las
bases juridicas indispensable desde donde empezara a edificarse los
poderes del Estado y sus funciones. Tal vez parezca trascendental el papel
gue cumple la Constitucion en una Nacion, pero el entendimiento y el respeto
a las leyes son el camino fundamental para hilar los cimientos que cada pais

requiere para su prosperidad.

Articulo. 7: La Constitucién es la norma suprema y el funcionamiento del
ordenamiento juridico. Todas las personas y los 6rganos que ejercen el
Poder Publico estan sujetos a esta Constitucion.

Articulo. 141. La Administracion Publica estd al servicio de los

ciudadanos y ciudadanas y se fundamenta en los principios de honestidad,

31
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participacion, celeridad, eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de
cuentas y responsabilidad en el ejercicio de la funcion publica, con
sometimiento pleno a la Ley y al Derecho.

Articulo. 164: Es la competencia exclusiva de los estados dictar su
Constitucion para organizar los poderes publicos de conformidad con lo
dispuesto en esta Constitucion. La administracion de sus bienes y la
inversion y administracion de sus recursos, incluso de los provenientes de
transferencias, subvenciones y asignacion especiales del poder nacional, asi
como de aquellos que se les asignen como participacién en los tributos
nacionales. La organizacion, recaudacién, control y administracion de los
ramos tributarios propios, segun las disposiciones de las leyes nacionales y
estadales.

En este sentido la constitucion es la Ley primordial, establecida o
aceptada que rige todas las actividades realizadas en el estado, bien sea por

una persona natural o juridica

Asimismo, el estado es el érgano principal que regula la administraciéon
de todos los bienes nacionales, siendo este el encargado de controlar el
gasto ocasionado por los mismos en las partidas presupuestarias.

3.2. Cbdigo Orgénico Tributario.

Instrumento Legal especial que rige a nivel general la materia tributaria,
define los lineamientos supletorios y procedimientos que deben observar los
entes y organizaciones publicas y autbnomas que tengan bajo sus funciones

la recaudacion de impuesto.
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Articulo. 1: Los derechos y obligaciones de caracter aduanero y las
relaciones juridicas de ellos, se regiran por las disposiciones de esta Ley y su
Reglamento, asi como por las normas de naturaleza aduanera contenidas en
los tratados y convenios internacionales ratificados por la Republica, en las
obligaciones comunitarias y en otros instrumentos juridicos vigentes,

relacionados con la materia.

La Administraciéon Aduanera tendra por finalidad intervenir, facilitar y
controlar la entrada, permanencia y salida del territorio nacional, de
mercancias objeto de trafico internacional y de los medios de transporte que
las conduzcan, con el propdsito de determinar y aplicar el régimen juridico al
cual dichas mercancias estén sometidas, asi como la supervision de Bienes

inmuebles cuando razones de interés y control fiscal lo justifique.

Esta herramienta juridica, define el impuesto que tiene que cancelar el
sujeto pasivo por la realizacién de cualquier actividad econémica, industrial o
de servicio que originen la obligacién tributaria, en la fecha establecida por el

estado siendo este el sujeto pasivo.

3.3. Ley del servicio nacional integrado de administracién aduanera y
tributaria (SENIAT).

El SENIAT es un servicio autbnomo, sin personalidad juridica, adscrito
al Ministerio del Poder Popular para las Finanzas, aplica una Ley la cual
establece todas las funciones y potestades atribuidas para la administracion
de los tributos internos y aduaneros conforme al ordenamiento juridico, asi
como otorgar los contratos y ordenar los gastos inherentes a la
administracién del sistema profesional de recursos humanos y la autonomia

funcional y financiera del servicio.
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Articulo. 1: La presente Ley tiene por objeto regular y desarrollar la
organizacion y funcionamiento del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), el cual serd o6rgano de
ejercicio de la administracion tributaria nacional, sin perjuicio de lo

establecido en otras leyes.

Articulo. 4: Corresponde al Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduaneray Tributaria (SENIAT), la aplicacion de la legislaciéon
aduanera y tributaria nacional, asi como el ejercicio de gestién y desarrollo
de las competencias relativas a la ejecucién integrada de las politicas
aduanera y tributaria fijadas por el Ejecutivo Nacional.

En el ejercicio de sus funciones es de su competencia, como lo
establece su numeral 12 “Conocer, sustanciar y decidir los recursos
administrativos, interpuestos contra los actos dictados por el Servicio
Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), de

conformidad con el ordenamiento juridico”.

Segun el numeral 24 de este articulo “Supervisar y controlar, en
ejercicio de la potestad aduanera, en puertos, aeropuertos, muelles,
embarcaciones, zonas inmediatas o adyacentes a las fronteras, zona de libre
comercio y en las demas éareas, dependencias y edificaciones habilitadas

para la realizaciéon de las operaciones aduaneras y accesorias”.

Es por esto, que el SENIAT, a través de sus oficinas deber& ejercer el
control de sus actividades, determinando los recursos necesarios para su
actividad, e implementando la utilizacibn de bienes nacionales para su

operatividad.
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Asimismo, una de las funciones especificas que tiene el SENIAT, es la
supervision y control de todas las operaciones aduaneras que realiza en el

estado venezolano.

3.4. Ley orgénica de la administracién financiera del sector publico.

Esta Ley constituye el marco legal para la aplicacién del sistema de
contabilidad de los érganos publicos. Con la creacion de la LOAFSP se da
continuidad al proceso de cambio, a fin de optimizar los resultados de las

gestiones administrativas de las instituciones del Estado.

La LOAFSP tiene la finalidad de “Regular la administracion financiera el
sistema de control interno del sector publico y los aspectos referidos a la
coordinacion macroecondémica, al fondo de estabilizacién macroeconémica y

al fondo de ahorro intergeneracional”.

Articulo. 131: El sistema de control interno tiene por objeto asegurar el
acatamiento de las normas legales, salvaguardar los recursos y bienes que
integran el patrimonio publico, asegurar la obtencién de informacion
administrativa, financiera y operativa til, confiable y oportuna para la toma
de decisiones, promover la eficiencia de las operaciones y lograr el
cumplimiento de los planes, programas y presupuestos, en concordancia con
las politicas prescritas y con los objetivos y metas propuestas asi como

garantizar razonablemente la rendicidén de cuentas.

Articulo. 134: Corresponde a la maxima autoridad de cada organismo o
entidad la responsabilidad de establecer y mantener un sistema de control
interno adecuado a la naturaleza, estructura y fines de la organizacién. Dicho

sistema incluira los elementos del control previo y posterior incorporados en
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el plan de organizacién y en las normas y manuales de procedimientos de

cada ente u 6rgano, asi como la auditoria interna.

3.5. Ley orgénica de aduanas.

Méaximo instrumento de caracter Legal que rige los derechos y
obligaciones de caracter aduanero y las relaciones juridicas derivadas de
ellos; asi como las normas de naturaleza aduanera contenidas en los
tratados y convenios internacionales ratificados por la Republica, en las
obligaciones comunitarias y en otros instrumentos juridicos vigentes,

relacionados con la materia.

Articulo. 2: La organizacioén, el funcionamiento, el control y el régimen
del servicio aduanero competen al Presidente de la Republica, en Consejo
de Ministros, al Ministro de Hacienda y al Jefe de la Administracion
Aduanera.

En tal sentido, este organismo se rige por la normativa que establece el
estado, el cual es el ente que decide la creacion y la eliminacion de las
aduanas, ademas de otorgales caracter de principales o subalternas,

habilitarlas y delimitar sus circunscripciones.

3.6. Ley organica de la hacienda publica nacional.

Esta Ley establece un conjunto sistematico de haberes, bienes, rentas,

impuestos, entre otros; correspondientes al Estado, para satisfacer las
necesidades de la nacion.
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Articulo. 1: La Hacienda Publica Nacional comprende los bienes, rentas
y deudas que forman el activo y el pasivo de la Nacién, y a todos los demas
bienes y rentas cuya administracion corresponde al Poder Nacional. La
Hacienda Publica, considerada como persona juridica, se denomina fisco

nacional.

Articulo. 19: Los Bienes muebles o inmuebles, derechos y acciones que
por cualquier titulo entraron a formar el patrimonio de la Nacién al constituirse
esta en estado soberano, y los que por cualquier titulo haya adquirido o
adquiera la nacibn o se hayan destinados o se destinaran en algun

establecimiento publico nacional a algin ramo de la Administracion Nacional.

Articulo. 21: La administracion de los Bienes nacionales se rige por esta
Ley y por las leyes y reglamentos concernientes a algunos de ellos. Salvo lo
gue especialmente dispongan tales leyes y reglamentos, el ejecutivo nacional
tiene la plena administracion de aquellos bienes y puede darlos en

arrendamientos por los plazos sefialados como limite en el codigo civil.

Articulo. 22: La administracion, conserva y mejora de los Bienes
nacionales corresponden al Ejecutivo Nacional. Por disposiciones especiales
se asignaré a los diversos departamentos del ejecutivo nacional la
administracién de los Bienes nacionales, segun las necesidades de cada
ramo y la naturaleza de los bienes, de modo que cada uno de ellos quede
expresamente adscrito especialmente para su administracion a alguno de los
departamentos del Ejecutivo. La administracion de los Bienes nacionales que
no se hayan adscrito especialmente a determinado departamento del
Ejecutivo Nacional, correspondera al Ministerio de Hacienda.
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Articulo. 25: La adquisicion de los Bienes muebles o inmuebles que
sean necesarios para el uso publico o el servicio oficial de la nacién, se hara
por el Ejecutivo Nacional previo informe favorable de la contraloria, conforme
a las disposiciones legales sobre la materia. La contratacion de servicios
podra ser objeto de reglamentacién especial por parte del Ejecutivo Nacional.

Articulo. 30: Deberan denunciarse ante el Ejecutivo Nacional los bienes,
derechos o acciones de todo género, perteneciente a la nacién, ocultas o
desconocidas, 0 que por cualquier circunstancia estan indebidamente

poseidos o ejercidos por terceros.

La denuncia se hara por escrito al Ejecutivo Nacional, por érgano del
Ministerio de Hacienda; debe contener una exposicion pormenorizada de los
hechos, circunstancias y razones en que el denunciante conceptlie que se
fundan los derechos de la nacion y acompafarse con todos los datos y
documentos necesarios para apoyar la reclamacion. Recibida la denuncia y
con vista de los dictimenes escritos del procurador de la nacién y del

contralor de la nacién decidira el Ejecutivo:

a) Si los bienes, derechos o acciones que se denuncien
tienen caracter a que se refiere este articulo y que

pueden ser objeto de denuncia.

b) Silos documentos y datos registrados por el denunciante
son suficiente para intentar fundadamente Ila

reclamacion.
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c) Si siendo fundada y procedente la denuncia conforme a
los incisos anteriores, conviene o los intereses de

Republica, proceder en el sentido de la denuncia.

d) Y sobre todo otro punto relativo con el caso.

Articulo. 140: Los empleados encargados de la adquisicion, custodia,
administracién, entrega o inversion de Bienes nacionales, de cualquier

género, inclusive materiales, asi como el manejo de fondo responden:

a) Por malversacién, uso indebido y disposicion o entrega
sin orden escrita, que deberan conservar, de quien

legalmente pueda darla.

b) Por perdida o menos cabo proveniente de falta de

precauciones o cuidados necesarios oportunos.

Por tal motivo, le corresponde a la Hacienda Publica Nacional, velar por
el activo y el pasivo que posee el Estado. Asimismo se deben establecerse

normas que permitan el resguardo y buen uso de los mismos.

Ademas es de suma importancia el estudio y andlisis de esta ley para
los funcionarios encargados de la guardia y custodia de cualquier bien del
estado. Por su parte la administracion de los bienes es responsabilidad

exclusiva del estado.
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3.7. Ley organica de salvaguarda del patrimonio publico.

Esta Ley establece todas las normativas que permitan salvaguardar
todos los bienes del Estado. Ademas tiene el objeto de prevenir, perseguir y
sancionar el enriquecimiento ilicito y los delitos contra la cosa publica que en
ella se determina, y hacer efectiva la responsabilidad penal, civil,
administrativa y disciplinaria de los funcionarios, empleados publicos y

demas personas que se indican en ella.

Segun el Articulo 41, numeral 9 expresa “Seran sancionados con multa
de diez mil a quinientos mil bolivares los funcionarios publicos que dejen que
se pierdan, deterioren o menoscaben, salvo el desgate debido al uso normal
al cual estan sometidos las maquinarias, equipos, implementos, repuestos,

materiales y cualquiera otros bienes del patrimonio publico”

Cabe senalar, que los funcionarios que sean responsables por la
guarda y custodia de los bienes de la nacién seran sancionados segun lo
establecido en esta Ley por cualquier falta cometida que afecte dichos
bienes. Ademas esta Ley carece de vigencia, por cuanto las sanciones con
multas son de poco valor representativo trayendo de esta manera la poca

aplicaciéon de la misma.

3.8. Ley orgénica de la contraloria general de la republica.

La Contraloria General de la Republica es un 6rgano del Poder
Ciudadano al que corresponde el control, la vigilancia y la fiscalizacion de los
ingresos, gastos y bienes publicos. Asimismo goza de su instrumento legal el
cual fue publicado en Gaceta Oficial N° 37.305 del 17 de octubre de 2001.
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Articulo. 1: La presente Ley tiene por objeto regular las funciones de la
Contraloria General de la Republica, el Sistema nacional de Control Fiscal y
la participacion de los ciudadanos en el ejercicio de la funcion contralor.

Segun el Articulo 14 en el numeral 5 reza, “Son atribuciones y
obligaciones del Contralor de la Republica, la administracién y disposicion de
los Bienes Nacionales adscritos a la contraloria”

Articulo. 35: El control Interno es un sistema que comprende el plan de
organizacion, las politicas, normas, asi como los métodos y procedimientos
adoptados dentro de un ente u organismo sujeto a esta ley; para
salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad de su
informacion financiera y administrativa, promover la eficacia, economia y
calidad en sus operaciones, estimular la observancia de las politicas

prescrita y lograr el cumplimiento de su mision, objetivo y metas.

Articulo. 37: Cada entidad del sector publico elaborard, en marco de las
normas basicas, dictadas por la Contraloria General de la Republica, las
normas, manuales de procedimientos, indicadoras de gestion, indices de
rendimientos y demas instrumentos o métodos especificos para el

funcionamiento del sistema del control interno.

En este sentido se establece entre una de las atribuciones vy
obligaciones del Contralor General, la administracion de los bienes
nacionales adscritos a la Contraloria para su actividad, asimismo, cumpliendo
con los procedimientos adoptados por el ente u organismo, con el objeto de

salvaguardar sus recursos.
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3.9. Reglamento de la ley organica de la contraloria general de la

republica.

Los Reglamentos son complemento fundamental de cualquier Ley que
la requiera, por tal motivo este reglamento facilita el cumplimiento de las
funciones de la Contraloria General de la Republica y de los 6rganos del
control interno de los organismos y entidades.

Articulo. 24: La Contraloria General de la Republica velara por el
establecimiento y aplicacion, por parte de los organismos de la
Administracion Central, de normas que regulen el buen uso de los Bienes
Nacionales que les estén adscritos.

Por tal motivo, solo corresponde a la Contraloria Publica la
administracién de los bienes que estan adscritos a su poder. Ademas, las
sugerencias que formule la Contraloria para la conservacion, buen uso,

defensa y rescate de los bienes nacionales.

3.10. Ley orgéanica que regula la enajenacion de bienes publicos no
afectados a las industrias bésicas.

Es un instrumento Legal especial que regula todo lo relativo a la
enajenacion de bienes de propiedad de la Republica, de los Institutos
Auténomos de la empresa del Estado.

Articulo. 2: Los bienes cuya enajenacion se efectuara conforme a la
presente Ley, seran determinados por una comisién, adscrita al Ministerio de
Hacienda, e integrada por (5) miembros y sus respectivos suplentes, de libre
eleccion del Presidente de la Republica.
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Articulo. 4: La enajenacion de los bienes a que se contrae la presente

Ley podra efectuarse a través de las siguientes operaciones:

a) Venta del bien, con las modalidades de pago del precio que

determine la comision.

b) Permuta por bienes requeridos por un determinado ente u

organismo del sector publico.

c) Dacién en apago del bien, por deudas asumidas por un
determinado ente u organismo del sector publico.

d) Aporte del bien al capital social de empresas del Estado.

e) A través de otros tipos de operaciones que determine la

comision.

Articulo. 6: Cuando la adquisicion del bien se realice con recursos
provenientes del financiamiento otorgado por instituciones del Estado, dicho
financiamiento no podra exceder del cincuenta por ciento (50 %) del monto
de la operacion, salvo que se trate de las operaciones a que se refiere el

numeral tercero del articulo 8.

Articulo. 7: Cuando la enajenacion del bien se realice a crédito, la
Comision determinara el porcentaje maximo del precio de venta que se
cancelara a crédito. En las normas que establezca la Comisién, conforme a
lo previsto en el paragrafo segundo del articulo 5, se fijardn el monto y los
tipos de garantia que deberan otorgarse en tales casos.
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Por lo tanto, para cualquier enajenacién de un bien del estado, se
deben de seguir ciertas normas que son establecidas por el estado y las
cuales estan plasmadas en esta ley.

3.11. Ley de licitaciones.

Esta Ley regula los procedimientos de seleccidn de contratista por parte
de los 6rganos del Poder Nacional, Institutos Autonomos, entes publicos, Los
Estados, Los Municipios, Universidades Publicas, asociaciones, para la
ejecucion de obras, adquisicion de bienes muebles y la prestacién de
servicios distintos a los profesionales y laborales.

Articulo. 29: El Registro Nacional de Contratista tiene por objeto
centralizar, organizar y suministrar en forma eficiente, confiable y oportuna,
en los términos previstos en el presente Decreto Ley y su Reglamento, la
informacion béasica para la calificacion legal, financiera y la clasificacion por

especialidad. En tal sentido le corresponde:

a) Efectuar de manera permanente, conforme a los datos
suministrados por las personas que se inscriban, la
sistematizacién, organizacion y consolidacion de los datos
suministrados por estos y por los entes regidos por el
presente Decreto Ley.

Articulo. 30: La informacion contenida en el Registro Nacional de

Contratistas deberéa ser consultada por cualquier persona que lo solicite.

Articulo. 31: El Registro Nacional de Contratista en cumplimiento de

sus funciones, puede requerir toda la documentacion exigida conforme al
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presente Decreto Ley y su Reglamento de las personas inscritas, quienes

estaran obligadas a proporcionarlas.

Igualmente podran examinar los libros, documentos y practicas las
autoridades y evaluaciones requeridas a las personas que soliciten
inscripcién, estén inscritas 0 hayan celebrado, dentro de los (3) afios
anteriores, contratos con algunos de los entes regidos por el presente
Decreto Ley.

Articulo. 33: El Registro Nacional de contratistas deben estar a cargo de
un registrador, quién sera escogido mediante concurso publico de

credenciales.

Articulo. 34: Como recurso para el mejoramiento continto de la calidad,
los entes contratistas deben evaluar la actuacion o desempefio del
contratista en la ejecucion de las categorias de contratos que se establezcan
en el Reglamento del presente Decreto Ley. Los resultados de la evaluaciéon
deben ser notificados al contratista dentro de los (20) dias habiles siguientes
a la finalizacion de cada contrato por la gerencia o unidad técnicamente
responsable de este, a quien se le deben sefalar las circunstancias ocurridas
durante la ejecucion de la obra, servicio o adquisicidén, quien podra ejercer
los recursos administrativos sefialados en la Ley que regule la materia de

Procedimientos Administrativos.

Articulo. 57: De todo acto que se celebre en ejecucion del presente
decreto Ley, debe levantarse acta que sera firmada por los presentes. Si
algunos de los obligados al acta se negare a hacerlo o por otro motivo no la
suscribiere, se dejara acta constancia de esa circunstancia y de las causas

gue da motivacion.



46

Articulo. 73: Puede también procederse por Licitacion selectiva, siempre

y cuando la maxima autoridad del érgano o ente contratante, mediante acto

motivado, justifique adecuadamente su procedencia, en los siguientes

supuestos:

a)

b)

Si se trata de la adquisicion de equipos altamente
especializados destinados a la experimentacion, investigacion

y educacion.

Por razones de seguridad del Estado calificados como tales
conforme a lo previsto en el Reglamento de la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica.

Si, segun la informacién suministrada por el Registro
Nacional de contratistas, los bienes a adquirir los producen o
venden cinco (5) o menos fabricantes o proveedores, 0 si
s6lo cinco (5) o menos empresas estan en capacidad de

ejecutar las obras o prestar los servicios a contratar.

En tal sentido, esta Ley es primordial para llevar a cabo procedimientos

de seleccion de contratista por parte de los entes u organismos publicos, a

su vez, proporcional como se debe regir el registro nacional de contratista

con la finalidad de suministrar de forma confiable y oportuna la informacion

para la calificacién legal, financiera y la calificacién por especialidad.
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FASE IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS POR EL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS PERTENECIENTE A
LA COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

Un Manual es un documento que contiene la descripcién de actividades
gue deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos o mas de ellas.

Por su parte, los Manuales de Normas y Procedimientos son guias que
registran y transmiten, sin distorsiones, las informaciones bésicas.
Igualmente adaptan las mejores soluciones a los problemas facilitando la
evaluacion del control y su responsabilidad.

Por lo tanto, el SENIAT, utiliza Manuales de Normas y Procedimientos
adaptados para cada una de las necesidades que tienen los diferentes
departamentos. Es de resaltar que dentro de sus Manuales, se encuentra el
Manual de Normas y Procedimientos para el registro de Bienes materiales y
suministro, el cual es utilizado en la Coordinacion de Servicios Generales, y
dicho Manual establece los criterios, definiciones y procedimientos que
intervienen en las operaciones de Adquisicibn de Bienes materiales y
suministros, cumpliendo con las autorizaciones Legales, con la finalidad de
identificar las acciones relacionadas con la administracién, guarda y custodia

de los mismos.

El registro y control de los Bienes materiales y suministros se originan

en los siguientes Procedimientos Administrativos.

48
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4.1. Requisicion de bienes materiales y suministros.

Unidad solicitante:

El usuario responsable de efectuar la requisicion de los Bienes

materiales y suministros realizara lo siguiente:

Si la unidad solicitante esta conectada al sistema ingresara su clave de
acceso y la pantalla mostrara el menu asignado a su rol. Elegira el que
corresponde a “Requisicion”, marcarad la casilla de Bienes materiales y

suministros y debera cargar los datos sombreados en el formulario.

Los datos no sombreados se generardn automaticamente por el
sistema relacionando la clave del usuario con el organismo, la unidad
administradora que le corresponda, unidad solicitante y la ubicacion
geografica. De igual manera, el sistema colocard el afo, la fecha y otorgara

un numero secuencial o correlativo a cada requisicion.

En este momento, el sistema verificara las existencias de los bienes
materiales y suministros en almacén para su entrega 0 en caso contrario
verificara saldo disponible de crédito presupuestario, siempre y cuando la
unidad solicitante conozca el precio estimado de los Bienes materiales y
suministros o0 estos se encuentren en el catdlogo de Bienes materiales y
suministros. Si todo esta correcto efectuard la reserva del crédito y

continuard el trdmite en la unidad administradora.

Si la unidad solicitante no esta conectada al sistema elaborar el
formulario “Requisicién”, marcar la casilla de Bienes materiales y suministros

y enviarlo a la unidad administradora que corresponda.
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Unidad administradora:

La unidad administradora recibira la “Requisicion” en papel impreso o
mediante el sistema y sera responsable de analizar la informacion contenida

en la misma.

El usuario responsable de la unidad administradora ingresara su clave

de acceso y la pantalla mostrara el menu asignado a su rol.

a) De recibir el papel impreso, elegird el que corresponda a
“Requisicion”, marcara la casilla de Bienes materiales y
suministros y debera cargar los datos de la forma descrita en el

paso anterior.

b) Si la informacién ya se encuentra en el sistema y esta correcta

deberéd autorizar la requisicion.

Si el almacén estd conectado y tiene existencia de los Bienes
materiales requeridos, la autorizacion de la requisicion generara en forma

automdtica lo siguiente:

Una reserva de los Bienes materiales requeridos y el formulario
“comprobante de entrega”, incorporando la identificacion del almacén, el
numero de inventario. Esta informacién se obtendra de las tablas del sistema
de identificacion de almacenes y de registros auxiliar de existencias.

Si el almacén esta conectado al sistema y no tiene existencia de los
materiales requeridos, la autorizacion de la requisicion instruye la adquisicion

de los Bienes materiales y elabora el registro del precompromiso. El tramite
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continuara en la firma de la requisicion por parte de la autoridad competente,

de acuerdo a los montos solicitados.

Si el almacén no estda conectado al sistema y la requisicion esta
autorizada, debera enviarse a la autoridad competente para su firma y

validacion.

4.2. Entrega de bienes materiales y suministros.

Almacén:

El usuario responsable de efectuar la requisicion de los Bienes

materiales y suministros realizara lo siguiente:

Si el almacén esta conectado al sistema, ingresara su clave de acceso
y la pantalla mostrara el menu asignado a su rol. Elegira el que corresponda
a “Entrega de Bienes materiales y suministros”, el sistema mostrard los
comprobantes de entrega de materiales generados en la autorizacion de
requisicion y deberd elegir un comprobante o tomar el numero de la
requisicion. Si la informacion esta correcta, debera anotar en el sistema la
cédula, nombre, cargo del despachador y del receptor e imprimira el

formulario.

El comprobante impreso debera contener la firma del despachador del

almacén y el receptor de los materiales.

La entrega de los Bienes materiales producira en el sistema lo

siguiente:
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a) La tarjeta de Estante de los materiales.

b) Registro auxiliar de materiales y suministros.

c) Auxiliar de existencias en almacén.

Si el almacén no esta conectado al sistema debera recibir el formulario
“Requisicion” debidamente firmado por la autoridad competente, revisara sus
existencias y elaborara el formulario “Comprobante de Entrega”, con base

en:

e Si existen los Bienes materiales solicitados, el
responsable del almacén entrega los mismos, indicando
en el formulario cédula de identidad, nombre y cargo del
despachador y del receptor.

e Si la existencia es parcial, el responsable del almacén
entrega los mismos indicando en el formulario que la
entrega es parcial, cédula de identidad, nombre y cargo
del despachador y del receptor.

e Si no hay existencias, el responsable del almacén
elabora el formulario indicando que no cuenta con esos
Bienes materiales, toma en cuenta cédula de identidad y
nombre del despachador.

e En los casos de entrega de Bienes materiales total o

parcial el comprobante de entrega debera contener la
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firma del despachador del almacén y del receptor de los

materiales.

Unidad administradora:

La unidad administradora recibird los comprobantes de entrega de los
Bienes materiales del almacén, debera registrar los datos en el sistema.

Ingresarda su clave de acceso y la pantalla mostrara el menua asignado a
su rol. Elegird el que corresponda a “Entrega de Bienes materiales”, el
sistema mostrara las requisiciones pendientes de entrega de materiales y
debera elegir una o anotar el nimero de la requisicibn y procedera de
acuerdo al caso:

e Si existen los Bienes materiales solicitados, ingresara los datos

de la forma como se indica mas adelante.

e Si las existencias es parcial, ingresara los datos de la cantidad
entregada. El sistema identificard que las cantidades no son
iguales a la requisicion y preguntara si desea anular la

diferencia o instruir su adquisicion.

e Si no hay existencia, anulara la requisicion o instruira su
adquisicion. Si se instruye su adquisicion se registrarq el

precompromiso.
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4.3. Adquisicién de bienes materiales y suministros.

Unidad administradora:

El usuario responsable de efectuar la adquisicion de Bienes materiales

y suministros realizara lo siguiente:

La unidad administradora a través de su oficina o dependencia de
compra iniciara los tramites para cumplir con el proceso de adquisicion de
Bienes materiales y suministros que corresponda: Licitaciéon o Adjudicacion

directa y solicitara a los proveedores las ofertas correspondiente.

Posteriormente una vez recibida las ofertas, podra actualizar los datos
en el registro de proveedores: El sistema contard con una opcion de menu
gue permita al usuario autorizado cargar o modificar informacion en el

registro de proveedores.

Unidad administradora:

La unidad administradora a través de su oficina de compras o de quien
corresponda efectuara el proceso de seleccion de ofertas, presupuestos o
compras directas.

Una vez concluido el proceso, ingresard al sistema con su clave de
acceso y la pantalla mostrara el menlu asignado a su rol. Elegira el que
corresponda a “ofertas”, marcard la casilla de Bienes materiales y suministros
y el sistema solicitara la carga de los datos de las ofertas seleccionadas que
correspondan a un proceso de compra que sera numerado en forma

automatica por el sistema.
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El namero del proceso de compra sera el numero de expediente fisico y
electronico. El sistema deberd imprimir un rétulo con dicho nimero que sera
la etiqueta de la carpeta o expediente que archive los documentos
relacionados a dicho proceso y acompafie el recorrido de todo el tramite

hasta su recepcién y pago.

Un proceso de compra podra seleccionar “n” ofertas o “n” renglones de
cada oferta. Cada oferta podra referirse a “n” requisiciones o “n” renglones de
una requisicion. Con esta informacion el sistema verifica el registro del

precompromiso y la disponibilidad de la cuota de compromiso.

Si los importe de la oferta son superiores al registro del precompromiso
verifica la disponibilidad de crédito presupuestario y de cuota de compromiso.

a) De no tener crédito disponible: El sistema genera un aviso para
gue se anule la oferta o se solicite una modificacion
presupuestaria y si corresponde una reprogramacion de cuota

de compromiso.

b) De no tener cuota disponible, el sistema genera un aviso para
gue se anule la oferta o se solicite una reprogramacion de cuota

de compromiso.

c) Si tiene crédito disponible y cuota de compromiso registra en el
sistema el ajuste del precompromiso y la reserva de la cuota de

Compromiso.

Si los importes de las ofertas son iguales al precompromiso registrara la
reserva de cuota de compromiso; si tiene disponibilidad de cuota de
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compromiso, caso contrario, solicitard marcar la anulacion de la oferta o la
reprogramacion de cuota. Si los importes de la oferta son inferiores al
precompromiso y verificara la disponibilidad de cuota de compromiso y

reservara la misma.

Unidad administradora:

La unidad administradora ingresara al sistema con su clave de acceso y
la pantalla mostrara el menu asignado a su rol. Elegira el que corresponda a
“Emision de punto de cuenta”, el sistema mostrara los expedientes del
proceso de compra pendiente de punto de cuenta, elegira el que
corresponda.

Con esta informacion el sistema elaborard en forma automéatica el
formato genérico de “Punto de cuenta”, el usuario podr& adicionar datos de
texto a voluntad, imprimird el mismo y sera remitido a la autoridad
competente, solicitando el otorgamiento de la buena Pro o carta de

adjudicacion directa.

La unidad administradora recibira el documento de otorgamiento de la
Buena Pro firmada por la autoridad competente, notificara al proveedor y
solicitara la presentacion de la fianza de fiel cumplimiento. La unidad
administradora recibirA el documento que acredita la fianza de fiel
cumplimiento, el responsable de verificar que cumpla las condiciones legales

y las establecidas para la adjudicacion.

De no estar correcta la informacién contenida en la fianza, el

documento es devuelto al proveedor para su correccién o cambio.
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Si todo esta correcto, la unidad administradora ingresara al sistema con
su clave de acceso y la pantalla mostrara el menu asignado a su rol; elegira
el que corresponda a “Registro de fianza”, el sistema mostrara los
documentos de Buena Pro pendiente de fianza, elegira el que corresponda o
anotara el numero del expediente del proceso de compra.

Unidad administradora:

Una vez registrada la fianza de fiel cumplimiento, la unidad
administradora ingresara al sistema con su clave de acceso y la pantalla
mostrara el menu asignado a su rol; elegira el que corresponda a “Ordenes
de compra”, el sistema mostrara los expediente del proceso de compra
pendiente de emisidén de ordenes de compra y elegira el que corresponda.

Por su parte, el sistema mostrara en pantalla el total de la informacion
relacionada a dicho expediente, tal como: la informacion que debera
contener la orden de compra, las requisiciones relacionadas, las ofertas, las

fianzas, etc.

El usuario responsable debera revisar la informacion y si todo esta
correcto emitira las 6rdenes de compra e imprimira el formato que se indica
mas adelante. La emisién de las 6érdenes de compra generara en el sistema
el registro presupuestario del compromiso, el uso de la cuota de compromiso,
anulara el precompromiso, marcara en el auxiliar de proveedores el atributo

de beneficiario.
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Contraloria interna:

La contraloria Interna recibira el expediente del proceso de compra en
forma fisica o electrénica y sera responsable de verificar que se haya
cumplido lo establecido en el articulo N° 21 de la Ley Organica de la

Contraloria General de la Republica.

Si todo est& correcto ingresara al sistema con su clave de acceso y la
pantalla mostrara el menu asignado a su rol. Elegira el que corresponda a
“Certificacion Contraloria Interna”, el sistema mostrara los expedientes del
proceso de compra pendiente de certificacion, elegira el que corresponda y

marcard la tilde de certificacion.

Si tiene observaciones, elaborard memorando con sus observaciones y
lo enviara a la unidad administradora, anexo al expediente del proceso,

marcando en el sistema la tilde de observacion.

Unidad administradora:

El responsable de dicha unidad recibira el expediente del proceso de
compra fisico y electrénico, con tilde de certificacion o de observacion de la
Contraloria Interna ingresara al sistema con su clave de acceso y la pantalla
mostrara el mend asignado a su rol. Elegira el que corresponda a “Firma
Orden de compra”, el sistema mostrara los expedientes del proceso de

compra remitido por la Contraloria Interna.

a) Si tiene observaciones, podra anular el proceso de compra o
instruird la correccion de los errores u observaciones de la

Contraloria Interna, quedando el trdmite pendiente.
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b) Si la certificacién es favorable, la unidad administradora firma
las 6rdenes de compra o tramita la misma en funcién de los
montos de las compras. Enviara el proceso de compra o el

expediente a la autoridad competente.

Autoridad competente:

La autoridad competente recibira el expediente del proceso de compra
fisico o electronico, para su firma. Ingresara al sistema con su clave de
acceso y la pantalla mostrara el menu asignado a su rol. Elegira el que
corresponda a “Firma Orden de compra”, el sistema mostrara los expedientes

del proceso de compra pendiente de firma.

Si esta de acuerdo debera marcar el tilde de validaciéon en el sistema y
firmar los formatos de las 6rdenes de compras, con esta validacion el sistema
generard automaticamente la validacién del registro presupuestario del

Compromiso.

Unidad administradora:

Por su parte se recibira el expediente del proceso de compra fisico o
electronico para la entrega de las 6rdenes de compra a los proveedores.
Ingresard al sistema con su clave de acceso y la pantalla mostrara el menu
asignado a su rol; elegira el que corresponda a “Entrega Orden de compra”,
el sistema mostrara los expedientes del proceso de compra pendientes de

entrega a los proveedores.
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La pantalla indicara si debe solicitarse al proveedor fianza de anticipo,
se imprimira la misma al marcar la entrega de la orden de compra al

proveedor. En ese instante el sistema anotaré la fecha y hora de entrega.

La unidad administradora recibira el documento que acredita la fianza
de anticipo, y sera responsable de verificar que cumpla las condiciones
legales y las establecidas para la cancelacién del anticipo.

De no estar correcta la informacion contenida en la fianza, el
documento debera ser devuelto al proveedor para su correccion o cambio. Si
todo esta correcto, la unidad administradora ingresara al sistema con su
clave de acceso y la pantalla mostrara el menu asignado a su rol. Elegira el
gue corresponda a “Registro de Fianza de Anticipo”; el sistema mostrara las
ordenes de compra pendientes de fianza de anticipo, elegira el que
corresponda y registra los datos.

Luego se realiza la orden de pago, en caso afirmativo se elaborara
automaticamente la orden de pago para cancelar el anticipo y continuara su
tramite. Si la repuesta es negativa, no se elaborara la orden de pago en ese
momento, posteriormente el usuario debera ingresar al sistema para instruir

su generacion.

4.4. Recepcidon de bienes materiales y suministros.

Almacén:

El usuario responsable de efectuar la recepcion de Bienes materiales y

suministros realizara lo siguiente:
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El almacén o la unidad solicitante, es responsable de recibir del
proveedor los Bienes materiales y suministros adquiridos con la nota de
entrega y/o factura; debera verificar que las caracteristicas y las cantidades
de los Bienes materiales y suministros sean iguales a los especificados en la

nota de entrega y/o factura.

El almacén o la unidad receptora, ingresara al sistema con su clave de
acceso y la pantalla mostrara el menu asignado a su rol. Elegira el que
corresponda a “Recepcion nota de entrega y/o factura”, la pantalla solicitara
la carga del numero de orden de compra, que debera estar anotado en los
documentos que entrega el proveedor.

De acuerdo al resultado del control que le corresponde efectuar en este

nivel el sistema procedera de acuerdo:

a) Si los datos de la nota de entrega y/o factura no coinciden con
la orden de compra, el sistema elaborara una correspondencia,
para notificar sus observaciones y asignara fecha y hora de
recepcion a los documentos del proveedor.

b) Si los datos de nota de entrega y/o factura coinciden con la
orden de compra, el sistema elaborarA el memorando
solicitando se efectue el control perceptivo y asignara fecha y
hora de recepcion a los documentos del proveedor.

c) Si los datos de la nota de entrega y/o factura coinciden en
forma parcial con la orden de compra, el sistema elaborara dos
correspondencias, una para el proveedor indicando las

observaciones y otra solicitando se efectle el control perceptivo
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de materiales y suministros que correspondan y asignara fecha

y hora de recepcion a los documentos del proveedor.

Unidad administradora:

Posteriormente, responsable de esta area debe efectuar el control
perceptivo de los Bienes materiales y suministros recibidos, en algunos
casos podra solicitar la intervencion de técnicos especializados. Una vez
efectuado el control perceptivo en forma fisica, debera ingresar al sistema
con su clave de acceso y la pantalla mostrara el menu asignado a su rol.
Elegir4 el que corresponda a “Control perceptivo”, la pantalla solicitara la
carga del numero de orden de compra. Con este dato mostrara codigo y
descripcién de los Bienes materiales y suministros a recibirse por renglon, el
usuario deberd marcar si esta conforme o en caso contrario indicard por cada

reglén de observaciones

De no resultar conforme elaborara acta de recepcion con
observaciones, notificando las diferencias encontradas en los materiales o
suministros recibidos y se notificara al proveedor.

De resultar conforme deberd cargar los datos de la factura del
proveedor. Con esta informacién y sin participaciéon del usuario, el sistema en
forma automatica:

e Registrard el auxiliar de existencias en almacén si corresponde.

e Elaboraré el “Acta de recepcion definitiva”
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e Elaborara la orden de pago en el formato preestablecido.

e Registrard la ejecucion del presupuesto causado.

e Generara los asientos de partida doble en la contabilidad

general.

Unidad administradora central:

La unidad administradora central cuando lo estime conveniente,
ingresara al sistema con su clave de acceso y la pantalla mostrara el menu
asignado a su rol. Elegira el que corresponda a “Imprimir 6rdenes de pago”,
el sistema mostrara las 6rdenes de pago pendientes de impresion y el
usuario debera seleccionar el numero de la orden de pago que desee

imprimir.

Con este dato la pantalla deberd mostrar toda la informacién
relacionada con esa orden de pago, desde la requisicién, orden de compra o
contrato, fianzas, retenciones que podra ser observada de acuerdo al interés

del usuario.

El usuario es responsable de analizar la informacion y si todo esta
correcto debera instruir la impresion de la orden de pago para cancelar el
compromiso, igualmente podra anularla si no esta de acuerdo, ademas

incluira dicho documento al proceso o expediente.
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Autoridad competente:

La autoridad competente recibira la orden de pago fisico y electrénico,
para su firma. Ingresard al sistema con su clave de acceso y la pantalla
mostrara el mena asignado a su rol. Elegira el que corresponda a “Firma
orden de pago”, el sistema mostrard las 6rdenes de pago pendientes de
firma y el usuario debera seleccionar el nimero de la orden pago que desee

firmar.

Con este dato la pantalla debera mostrar toda la informacion
relacionada a esa orden pago, desde la requisicion, orden de compra o

contrato, fianza, retenciones, entre otros.

Si est4 de acuerdo deberd marcar la tilde de la firma de la orden de
pago y firmar los formatos fisicos de las érdenes de pago. Una vez registrado
la tilde de la firma de la orden de pago, el sistema enviara automaticamente
la orden de pago a la Tesoreria Nacional.

La autoridad competente enviara a la unidad administradora central el
formato fisico de la orden de pago firmada para que continde con el proceso.

Unidad administradora central:
La unidad administradora central recibe el formato fisico de la orden de
pago firmada y se encarga de enviarla a la Tesoreria Nacional, para que se

tramite su pago.

Si el pago es en divisas, el organismo, ademas, debera cargar en el
sistema los datos del formulario del Banco Central de Venezuela “Solicitud
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de divisas para pagos del sector publico y organismos internacionales” y

enviarlo a la Tesoreria Nacional anexo a la respectiva orden de pago.

Tesoreria nacional:

La Tesoreria Nacional impartird instrucciones al Banco Central de
Venezuela para realizar las transferencias correspondientes para pagar al

beneficiario y a otros terceros.

Es de sefalar que el Manual de Normas y Procedimientos para el
registro de Bienes materiales y suministros ha sido concebido para disefar,
desarrollar e implementar los procedimientos que intervienen en las
operaciones que realiza el estado en el marco de las autorizaciones legales,
con el objeto de identificar las acciones relacionadas con la administracion,
guarda y custodia de los mismos. Igualmente pretende determinar los niveles
de responsabilidad y garantizar un alto grado de confiabilidad al unificar los
registros.
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FASE V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICADO POR LA COORDINACION DE
SERVICIOS GENERALES PARA EL REGISTRO Y CONTROL

DE LOS BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS EN LA
ADUANA PRINCIPAL EL GUAMACHE.

Para mantener un efectivo registro y control de los Bienes materiales y
suministros, se debe realizar una serie de actividades que permitan cumplir
con los objetivos propuestos por el organismo. Por lo tanto, se debe aplicar
los Procedimientos para obtener las operaciones, ya sea dentro del mismo
departamento o abarcar varias direcciones de una dependencia para obtener

el resultado que se desea.

Es de sefialar, que los Procedimientos consisten en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral,

por medio del cual se garantiza la disminucién de errores.

Por su parte todo responsable por la tenencia, uso o custodia de los
Bienes materiales y suministros de la Administracién Publica debe conservar
y adoptar las pautas que le faciliten su registro y control. Asimismo estan en
la obligacion de cumplir con las Normas y Procedimientos establecidos. De
igual manera realizar actos y/o para informar cualquier hecho que impliquen
modificacién de procedimientos sobre Bienes materiales y suministros que le
son asignados, sin sujecion a las disposiciones Legales y Procedimientos

previamente establecidos.

Por consiguiente, se hard un analisis de los Procedimientos
Administrativos realizado por la Coordinacion de Servicios Generales para el

67
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registro y Control de los Bienes materiales y suministros en la Aduana

Principal EI Guamache, los cuales se originan de la siguiente manera.

5.1. Proceso de requisicion de bienes materiales y suministros.

La unidad responsable de efectuar la requisicion de los Bienes
materiales y suministros realizara lo siguiente (Ver Flujograma de proceso N°
1):

Los departamentos o divisiones que integran la Aduana Principal El
Guamache son los responsables de elaborar, programar y solicitar mediante
el formato de requisicion (Original y copia), los Bienes materiales y
suministros que necesitan para llevar a cabo su operatividad. (Ver Anexo N°
1)

Después de ser elaborada la requisicion (Bienes materiales y
suministros), es enviada a la Coordinacion de Servicios Generales
correspondiente a la Division de Administracion, la cual su responsable
recibira el formato para luego analizar la informacion y autorizar la entrega de
los Bienes materiales y suministros. Enviando esta informacion al almaceén

para su despacho.
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Flujograma de proceso n° 1. Proceso de requisicion de bienes

materiales y suministros.

Responsable O D |:> 1 C ) v Actividades
Departamento Elabora el formulario de
solicitante O\ requisicion.

A Envia la requisicion a la
Departamento |:> o -

o coordinacion de servicios

solicitante L/

¥ generales.
Coordinacion de Recibe la requisicion

)
Servicios Generales D N analiza y autoriza.
/

Coordinacion de |:>/ Envia la requisicion al
Servicios Generales almacén.

Simbologl'aO Operac
7

\_/

Fuente: Elaboracion propia. Junio (2009)

pembra)
V

Tr@o

Inspeccion
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5.2. Proceso de entrega de los bienes materiales y suministros.

La entrega de los Bienes materiales y suministros se efectia a traves

del siguiente Procedimiento. (Ver Flujograma de proceso N° 2).

Luego de ser recibida la requisicion, debidamente autorizada por la
autoridad competente de la Coordinacion de Servicios Generales, se verifica
sus existencias de los Bienes materiales y suministros depositados en el
almacén. Ademas si no hay existencia, el responsable del almacén, elabora
un formato indicando que no cuentan con dichos bienes y suministros para

gue se realice su posterior adquisicion.

Después de ser verificado si existen los Bienes materiales y suministros
solicitado por las dependencias se da paso de entrega total o parcial, donde
el responsable de la Coordinacion de Servicios Generales firma y sella la
requisicion original y copia para su respaldo.

Seguidamente una de las requisiciones es entregada con los Bienes
materiales y suministros solicitados y la otra requisicion se archiva en la
Coordinacion de Servicios Generales, la cual es utilizada para efectuar el
resumen del mes, realizando los Comprobantes de Entrega (Ver Anexo N° 2)
donde se muestran y describen los materiales entregados y adquiridos por

las coordinaciones, divisiones y departamentos solicitante.
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Flujograma de proceso n° 2. Proceso de entrega de bienes materiales y

suministros.

Responsable O D |:> 1 C} v Actividades

" Revisa la existencia de los

/ N/ bienes, si no hay existencia
] se elabora un formato

Almaceén o
/ indicando que no cuentan
con dichos bienes para que

realicen la adquisicion.

Entrega los bienes

Almacén O _ N
N materiales y suministros.

N : Envia requisicion a la

\ coordinacion servicios
\ generales.

Almacén

Recibe 'y archiva las

Coordinacion de o
requisiciones 'y elabora

Servicios Generales
comprobante de entrega.

Simbologl'aO Operac Dem@ Trdstedio Inspeccion
Y

\_/ v

Fuente: Elaboracion propia. Junio (2009)
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5.3. Proceso de adquisicion de los bienes materiales y suministros.

La unidad encargada de efectuar la adquisicion de los Bienes
materiales y suministros realizara lo siguiente (Ver Flujograma de proceso N°
3):

Después de hacer el inventario de los Bienes materiales y suministros,
y se observa escasez de articulos de oficina y suministros entre otros, los
cuales son de gran importancia para realizar las actividades de la institucion,
la Coordinacién de Servicios Generales procede a elaborar la requisicion de
solicitud de dichos bienes, para luego ser enviada a la Coordinacion de
Presupuestos que es la unidad especializada para verificar la disponibilidad
de créditos presupuestarios. Si no existe disponibilidad presupuestaria se
realiza un traspaso o una reprogramacion de presupuesto con decisiones
tomadas por parte del Nivel Normativo para la partida que cubre Bienes

materiales y suministros.

Si existe disponibilidad presupuestaria se realiza la certificacion de
disponibilidad presupuestaria (Ver Anexo N° 3) la cual es enviada a la
Coordinacion de Servicios Generales, dicho coordinacién se encarga de
seleccionar a los proveedores, tomando en cuenta ofertas y calidad de
productos ofrecidos para elaborar la cotizacion (ver Anexo N° 4) y solicitud de

precios.

Posteriormente se envia a la Coordinacion de Presupuesto la cotizacion
y los precios solicitados a los proveedores para que verifiguen, analicen y
tomen las mejores decisiones sobre los documentos presentados, y se
realice la orden de compra (Ver Anexo N° 5), la cual se envia a la
Coordinacion de Tesoreria.



73

Luego autoriza a la Coordinaciéon de Servicios Generales a realizar la
compra. Por su parte se le presenta a los proveedores la orden de compra
para que estos den entrega total o parcial de los Bienes materiales y

suministros

Asimismo la Coordinacion de Tesoreria autoriza la orden de compra y
elabora la orden de pago (Ver Anexo N° 6) y cheque para su respectiva

cancelacion.
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Flujograma de proceso n° 3. Proceso de adquisicion de bienes

materiales y suministros.

Responsable : : & Actividades
Elabora requisicion de bienes
Coordinacion de a8 materiales y suministros.
Servicios Generales ./f N/
o Envia la requisicion a la
Coordinacion de E> coordinacién de presupuesto.
Servicios Generales ‘\
7N Verifica disponibilidad
Coordinacion de \ presupuestaria, si  no  hay
Presupuesto 4 disponibilidad presupuestaria se
/ realiza un traspaso.
Envia formato de disponibilidad de
Coordinacion de crédito presupuestario a
Presupuesto E> coordinacioén servicios generales.
Coordinacién de N ) Sn(')(l)l\(/:let:gores y  seleccion  de
Servicios Generales ><‘- N/ p )
Elabora cotizacion y solicitud de
Coordinacién de ‘l/ precios a proveedores.
Servicios Generales o
L ™ Envia cotizacion y solicitud de
Coordinacion de :
. precios.
Servicios Generales |
N
Verifica la cotizacion y andlisis de
Coordinacion de ) ofertas correspondiente.
Presupuesto |_— \__/
/
L Elabora orden de compra y envia
5 4
Coordinacién de O a tesoreria.
Presupuesto -
/ Autoriza a la  coordinacién
Coordinacion de servicios generales para realizar la
Presupuesto compra.
L ; Autoriza orden de compra vy
Coordmamqn de O E> elabora orden de pago.
Tesoreria

Den@:

Operacion + Inspeccién

Tra@o

Archivo

Inspeccion
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5.4. Proceso de recepcion de los bienes materiales y suministros.

La recepcién de los Bienes materiales y suministros se efectla a través

del siguiente Procedimiento. (Ver Flujograma de proceso N° 4).

El responsable de la unidad del almacén es el encargado de recibir de
los proveedores los Bienes materiales y suministros adquiridos con su
factura, con la cual se debera verificarse las cantidades y las caracteristicas
del pedido para demostrar que las mismas sean iguales a las solicitadas. Si
se observa que algun bien presenta dafio defectuoso o falta algin bien
solicitado en la orden de compra, se le notifica al proveedor para que realice

la respectiva devolucién o cambio del mismo.

Después los bienes materiales y suministros son ordenados en sus
respectivos estantes de acuerdo a su categoria. Luego el responsable del

almacén envia las facturas a la Coordinacién de Servicios Generales.

Seguidamente la autoridad competente de la Coordinacion de Servicios
Generales elabora Memo control perceptivo (Ver Anexo N° 7) y envia la
factura a la Coordinacion de Tesoreria para realizar la orden de pago; con

esta informacion se transmite el proceso de cancelar a los proveedores.
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Flujograma de proceso n° 4. Proceso de recepcion de bienes materiales

y su

ministros.

Responsable

=

D )

V

Actividades

Almacén

D
~

T~

Recibe de los proveedores
los bienes materiales y

suministros.

Almacén

N\

\
/\)

Verifica las cantidades vy
caracteristicas del pedido.
Si presenta algin defecto
se notifica al proveedor
para realizar el cambio o

devolucion.

Almacén

/

Ordena en los respectivos
estantes los bienes

adquiridos.

Almacén

|

\

Envia nota de entrega y
factura a la coordinacién

servicios generales.

Coordinacién

Servicios Generales

\ﬂ \ﬂl

Elabora Memo  control
perceptivo y envia factura
a la coordinacion de

tesoreria.

Coordinacién

Tesoreria

Elabora orden de pago y

cancela a proveedores.

Simbologl'aO Operac

)

Dem

Trgslago Inspeccion

A_A Operacion + Inspeccion ; Archivo
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5.5. Proceso para incorporar los bienes materiales y suministros.

La unidad encargada de efectuar la Incorporacién de los Bienes
materiales y suministros realizara lo siguiente (Ver Flujograma de proceso N°
5):

El Procedimiento Administrativo para incorporar los Bienes materiales
y suministros, se origina al momento en que el almacén ordena
respectivamente los bienes adquiridos en sus respectivos estantes. Una vez
realizado este proceso, el almacén envia la requisicién y las facturas a la
Coordinacion de Servicios Generales correspondiente a la Division de
Administracion. Luego el responsable de dicha Coordinacion recibe y archiva

las requisiciones y las facturas de los bienes materiales y suministros.

Posteriormente el responsable de la Coordinacion de Servicios
Generales tiene la funcion de realizar los Comprobantes de Incorporacion
con las facturas (Ver Anexo N° 8), en este proceso se describe, analiza los

precios y cantidades, se compara el presupuesto variado de un mes a otro.

Finalmente la Coordinacion de Servicios Generales envia los
Comprobantes de Incorporacion a la Oficina de Bienes Nacionales, ubicada
en la ciudad de Caracas, para que verifiquen y dar como prueba el crédito
presupuestado consumido.
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Flujograma de proceso n° 5. Proceso paraincorporar los bienes

materiales y suministros.

Responsable O D |:> 1 C} v Actividades

Almacena los bienes

Almacén ) o
*\ materiales y suministros.

N Envia requisicion y factura
Almacén E; a la coordinacion servicios
\
4 generales.
Coordinacion de v Archiva requisicion y
Servicios Generales _—T factura.
//
Coordinacion de i—71 Realiza los comprobantes
Servicios Generales O~ de incorporacion.
= - —
o Envia documentos a oficina
Coordinacion ) )
de bienes nacionales

Servicios Generales
(central)

Simbologl'ao Operac DemQ Trdstedio Inspeccion

() V

Fuente: Elaboracion propia. Junio (2009)




FASE VI:

COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS REALIZADOS POR LA
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS
BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS EN LA
ADUANA PRINCIPAL EL GUAMACHE, CON LO
ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS.



FASE VI. COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS REALIZADOS POR LA COORDINACION
DE SERVICIOS GENERALES PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE LOS BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS
EN LA ADUANA PRINCIPAL EL GUAMACHE, CON LO
ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE BIENES
MATERIALES Y SUMINISTROS.

6.1. Analisis Comparativo de los Procedimientos Administrativos
realizados por la Coordinacion de Servicios Generales para el registro y
control de los Bienes materiales y suministros en la Aduana Principal El

Guamache, con los Procedimientos establecido por el Manual de

Normas y Procedimientos para el registro de Bienes materiales y

suministros.
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Cuadro N° 1. Comparacion del Procedimiento de Requisicion de

Bienes Materiales y Suministros.

Procedimiento de
Requisicién segun Manual
de Normas y
Procedimientos para el
registro de Bienes

Procedimiento de
Requisicion de Bienes
materiales y suministros
realizados por la
Coordinacién de Servicios

Observaciones.

materiales y suministros. Generales.
1. La wunidad solicitante| 1. El departamento | 1. Si se cumple, ademas, es
elabora el formulario de | solicitante elabora, el | de sefialar que las unidades
Requisicion  de  Bienes | formulario de Requisicién de | solicitantes estan
materiales y suministros Bienes materiales y | representadas por las
suministros. divisiones y coordinaciones
gue conforman la Aduana
Principal EI Guamache, por
su parte, la requisicién es un
documento donde se
sefialan las cantidades en
medidas (cajas, unidad), el
cual se adjunta.
2. La unidad solicitante| 2. El departamento | 2. Se cumple parcialmente,
envia el formulario de]|solicitante envia el | sin embargo la Coordinacion
Requisiciébn a la unidad|formulario de Requisicion a|de Servicios Generales
administradora los primeros|la Coordinaciéon de Servicios | representa a la unidad
cinco (5) dias de cada mes. | Generales. administradora; es de
sefalar que algunas
unidades  solicitante  no

envia la requisicion en los
dias establecidos en dicho
Manual.

3. la unidad administradora
recibe la Requisicion,
analiza la informacion
referida a Bienes materiales
y suministros.

3. La Coordinacion de
Servicios Generales recibe
de los Departamentos
Solicitante la Requisicién de
Bienes materiales y
suministros, analiza vy
autoriza.

3. Si se cumple, ademas, es
de aclarar que la
Coordinacién de Servicios
Generales verifica que los
bienes solicitados estén
ordenados alfabéticamente
en la requisicién y que los
requerimientos deben
realizarse de acuerdo a las
necesidades reales.
Asimismo, en casos
imprevistos debidamente
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justificados por las unidades
solicitantes, se recibira la
requisicién por via correo
electronico o via fax.

4. La unidad administradora,
autoriza la requisicion, envia
al almacén. Si el almacén

estd conectado y tiene
existencia generara en
forma automética lo
siguiente:

e Una reserva de los
Bienes materiales y

suministros
requeridos.
Incorporando la
identificacion del

almacén, el nimero
de inventario.

e Si el almacén no
tiene existencias de
Bienes materiales
requeridos, la
autorizacion de la
requisicion instruye
la adquisicion de
dichos bienes vy
elabora el registro
de precompromiso.

4. La Coordinacion de
Servicios Generales envia el
formato de Requisicion al
almacén para determinar si
existe reserva o existencias
para el despacho de Bienes
materiales y suministros.

4. Si se cumple, pero una
vez recibida la requisicion
por el encargado del
almacén observa de
inmediato si cuentas con
dichos bienes, en caso
contrario hace uso de la
adquisicion. Posteriormente,
si tiene existencias, hace
entrega del pedido los cinco
(5) dias siguientes.

Fuente: Elaboracion propia (Junio 2009).
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Cuadro N° 2. Comparacién del Procedimiento de Entrega de

Bienes Materiales y Suministros.

Procedimiento de Entrega

segln Manual de Normas

y Procedimientos para el
registro de Bienes

materiales y suministros.

Procedimiento de Entrega
de Bienes materiales y
suministros realizados por
la Coordinacién de

Servicios Generales.

Observaciones.

1. El

formulario de Requisicion

almacén recibe el

debidamente firmado por la

autoridad competente, para

1. El almacén revisa la
existencia de Bienes
materiales 'y  suministros

para la autorizacion de la

1. Si se cumple, es decir el

responsable del almacén

verifica si los  bienes

materiales y suministros se

revisar sus existencias de | requisicion. encuentran en  deposito
Bienes materiales y segun su categoria.
suministros.

2. El almacén elabora el|2. El almacén entrega los|2. Si se cumple, pero no se

formulario “Comprobante de
Entrega”, con base en:

e Si existen los bienes

el

del

almacén entrega los

solicitados,

responsable

mismos.
e Si la existencia es
el
del

almacén entrega los

parcial,
responsable
mismos, indicando

en el formulario que

bienes materiales y

suministros a la unidad

solicitante.

garantiza la entrega total o
parcial, debido que si no se
cuenta con dichos bienes,
solicitados, se hace una
requisicion para su posterior
adquisicion,  siempre y
cuando halla disponibilidad
presupuestaria para realizar

el proceso de compra.
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la entrega es
parcial.

e Si no hay
existencia, el
responsable del

almacén elabora el
formulario indicando
gue no cuenta con
esos bienes.

3. El almacén en los casos
de de

materiales 'y  suministros

entrega bienes
total o parcial, colocara en
de
del

despachador del almacén y

los Comprobantes

Entrega la firma

del receptor de los bienes.

3. El del

almacén envia la requisicion

responsable

original 'y copia a la
Coordinacion de Servicios
Generales después de la
de

materiales y suministros.

entrega Bienes

3. Se cumple parcialmente,
debido que el almacén
envia a la Coordinacion.
Servicios Generales la
requisicion e indica en la
misma los datos sobre la
entrega, aun y cuando, el
realiza los

almacén no

comprobantes de entrega.

4. La unidad administradora
recibira los Comprobantes
de Entrega de los bienes
materiales y suministros del

almacén.

4., La de

Servicios Generales recibe y

Coordinacion

archiva las Requisiciones y
elabora Comprobante de

Entrega al final del mes.

4. En ocasiones no se
debido

Coordinacién de Servicios

cumple, que la

Generales es la unidad
encargada de efectuar los
comprobantes de entrega,
en la cual dicho documento
se detallan los movimientos
de

y rendicién cuentas

mensual.

Fuente: Elaboracion propia (Junio 2009)
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Cuadro N° 3. Comparacion del Procedimiento de Adquisicion de

Bienes Materiales y Suministros.

Procedimiento de
Adquisicién seglin Manual
de Normas y
Procedimientos para el
registro de Bienes

materiales y suministros.

Procedimiento de
Adquisicién de Bienes
materiales y suministros
realizados por la
Coordinacién de Servicios

Generales.

Observaciones.

1. La unidad administradora
de

Adquisicién a través de un

inicia el  proceso

1. La de

Servicios Generales elabora

Coordinacion

el formato de Requisicion de

1. Se cumple parcialmente,
de acuerdo a lo observado

mediante el formato de

formato de requisicion de|Bienes materiales y | requisicion se solicita a la
Bienes materiales y | suministros. respectiva unidad
suministros. contratante, la adquisicion
de dichos bienes.
2. El Manual indica elaborar|{2. La Coordinacion de|2. Se cumple totalmente,
un formato de Requisicion | Servicios Generales enviala|dicha  Coordinacion  de
para la Adquisicion de | Requisicion a la | Presupuesto revisa el
Bienes materiales y [ Coordinacion de [ formato de Requisicion para
suministro para ser enviada | Presupuesto. verificar que cumpla con los
al Departamento de parametros establecidos.
Presupuesto.
3. El Departamento de|3. La Coordinacion de|3. Si se cumple, es decir, la
Presupuesto  verifica la|Presupuesto verifica la| Coordinacion de
disponibilidad disponibilidad de crédito| Presupuesto revisa en el
presupuestaria y elabora la|presupuestario y envia|sistema SIRCOPRE |la
certificacion presupuestaria. | elaboracion de certificacion | disponibilidad
presupuestaria a la | presupuestaria, para
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Coordinacién de Servicios
Generales.

comprobar que al momento
del pago esta tenga con que
responder a los

proveedores, si no tiene
disponibilidad
debe

realizar un traspaso, caso

presupuestaria se

contario existe
disponibilidad se procede a
elaborar le sistema
SIRCOPRE

presupuestaria.

en

la certificacion

de

la certificacion

4. Luego haber
elaborado

presupuestaria se envia a la

4., La de

la

Coordinacion
Presupuesto envia

certificacion presupuestaria

4. Si
sefialar, que la Coordinacion
de

se cumple, es de

Servicios Generales

unidad administradora paraja la Coordinacién de|hace uso de los registro de
gque seleccione a los|Servicios Generales, para|los proveedores,
proveedores. que seleccione a los|seleccionando maximo tres
proveedores. (3) de ellos, ademas toma
en cuenta la seleccion de
ofertas 'y calidad de
productos ofrecidos para
realizar el proceso de

compras.
5. La unidad administradora|5. La Coordinacion de|5. Se cumple parcialmente,

de

solicitud de Cotizaciones y

elabora formulario
envio del mismo a través de

fax a los proveedores;
ademas hace apertura de
de

Su

sobres con ofertas

proveedores  para

Servicios generales, elabora
cotizacion y solicitud de
precios de productos, la
solicitud de cotizacion esta
son llenadas manualmente y
son respaldadas de manera
el

automatica, mediante

debido que no se garantiza
gue todos los proveedores
lo reciben por el sistema
gue emplean, ademas, en
ocasiones no se cumple con
el tiempo establecido de tres

dias, es decir, se genera
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posterior comparacién y
analisis de costos-beneficios
y otorgamiento de buena

Pro.

programa Word. Luego de
de

la cotizacion se

tres dias haberse
enviado
procede a la apertura del
buzén y se realiza en Excel
un cuadro comparativo para
escoger la mejor oferta y

entrega la buena Pro.

perdida de tiempo en el

proceso.

6. La oficina de compra o de
quien corresponda efectuar
el proceso de seleccién de
ofertas, presupuesto o

compras directas recibidas

6. La Coordinaciéon de
Servicios generales envia a
la Coordinacion de

Presupuesto las

cotizaciones y presupuestos

6. Se cumple totalmente,
debido que la Coordinacion
de Presupuesto analiza y
verifica, cual es la mejor
ofrecida los

oferta por

de los proveedores, analiza | recibidos de los | proveedores para entregar
las ofertas seleccionadas |proveedores, para que|la buena Pro como lo indica
que corresponda a la|verifiquen la cotizacion, y|el Manual.
compra. realizan el analisis de

precios.
7. Elaboracion de o6rdenes|7. La Coordinacion de|7. Si se cumple, las 6rdenes

de compra

Presupuesto elabora orden
de compra, y envia a

Tesoreria, para que autorice

de compra se realiza una
vez elaborada y cargada al
certificacion

sistema la

a la Coordinacion de | presupuestaria con el fin de
Servicios  Generales a|indicarle a los proveedores
realizar el proceso de|que deben entregar Ilo
compra. solicitado a la unidad
solicitante.
8. Entrega de 6rdenes de|8. La Coordinacion de|8. Si se cumple, una vez

compra a los proveedores,

Presupuesto autoriza a la
Coordinacién de Servicios
el

Generales a realizar

firmadas por los jefes las
de

entregan a los proveedores

ordenes compra se

87



proceso compra.

de forma directa o a través

de fax,

9. Llenado de planilla de

solicitud y orden de pago.

9. La de

Tesoreria realiza orden de

pago.

Coordinacion

9. Si se cumple, debido que
la orden de pago se llena
el

manualmente o por

sistema, , luego que se
confirma que los bienes
materiales 'y  suministros
requeridos a los

proveedores ya han sido

entregado a la unidad
solicitante, en la cual se
indica el beneficiario,

concepto de pago, monto,

entre otros.

Fuente: Elaboracion propia (Junio 2009).

88



Cuadro N° 4. Comparacion del Procedimiento de Recepcion de

Bienes Materiales y Suministros.

Procedimiento de
Recepcion segun Manual
de Normas y
Procedimientos para el
registro de Bienes
materiales y suministros.

Procedimiento de
Recepcion de Bienes
materiales y suministros
realizados por la
Coordinacién de Servicios
Generales.

Observaciones.

1. El almacén o la unidad
solicitante, es responsable

de recibir de los
proveedores los Bienes
materiales 'y  suministros

adquiridos con la nota de
entrega y/o factura.

1. El almacén recibe de los
proveedores los Bienes
materiales y suministros con
las facturas o la nota de
entrega.

1. Si se cumple con lo
establecido en dicho
manual, es de sefialar, que
la adquisicion de los Bienes

materiales 'y suministros
permiten  mantener los
niveles satisfactorio y

eficiente de las operaciones,
ademas, podra proveer los
bienes de uso interno, ya
gque estos bienes son
considerados objetos dtiles,
provechosos o agradables
gue proporcionan a quienes
lo consumen en cierto valor
de uso o utilidad.

2. El responsable del
almacén deberd verificar
gue las caracteristicas y las
cantidades de los Bienes
materiales 'y suministros
sean iguales a las
especificadas en la nota de
entrega y/o facturas.

2. El responsable del
almacén verifica las
cantidades y caracteristicas
del pedido.

2. De acuerdo a |lo
observado existe
conformidad en lo aplicado
en la unidad de almacén
con lo establecido en el
Manual, debido que es de
gran importancia verificar el
pedido el momento de
recepcion, la cual permite
observar la calidad de los
bienes, si presenta dafios
defectuoso o son los bienes
solicitados que proporcionen
una garantia razonable del
logro de los objetivos,
seguridad y confianza en las
operaciones.

3. El amacén o unidad
receptora realizara la
recepcion de Bienes

3. El responsable del
almacén ordena en los
respectivos estantes los

3. se cumple con el
procedimiento  establecido
en el manual, debido que el
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materiales y suministro y|Bienes materiales y | responsable del almacén
cargard al sistema la nota|suministros. deposita y ordena los bienes
de entrega y/o factura. segln su organizacion y
categoria.
4. Si los datos de nota de|4. El responsable del|4. Si se cumple con lo
entrega ylo factura|almacén envia nota de|establecido en el manual y
coinciden con la orden de|entrega y/o factura a la|una vez recibida las facturas
compra, el sistema | Coordinacion de Servicios|se realiza el control
elaborara el memorando|Generales, ademas se|perceptivo, la cual es un

solicitando se efectué el
control perceptivo y
asignara fecha y hora de
recepcion a los documentos
del proveedor. Luego se
envia a la unidad de
Tesoreria para que realicen
el proceso de pago a
proveedores.

efectlia el memo de solicitud
del control perceptivo. Envia
a la Coordinacion de
Tesoreria las facturas.

memo que se envia a
Bienes Nacionales para
verificar que la entrega se
cumplié y fue satisfactoria.
Luego la Coordinacién de
Tesoreria con las facturas
cancela a los proveedores
en el plazo
correspondiente..

5. La unidad de Tesoreria
realiza orden de pago y
tramite su pago a
beneficiario.

5. La Coordinacion de
Tesoreria realiza orden de
pago y cancela a
proveedores.

5. Se cumple totalmente,
luego que se confirma que
los bienes requeridos a los
proveedores ya  fueron
entregados a la unidad
solicitante, se da el paso de
realizar el proceso de pago
a través de la orden de
pago, la cual indica el
beneficiario, concepto de
pago, monto, clasificacion
programatica y las
observaciones.

Fuente: Elaboracion propia (Junio 2009).
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Cuadro N° 5. Comparacién del Procedimiento de Incorporacion de

Bienes Materiales y Suministros.

Procedimiento de
Incorporacién segin
Manual de Normas y

Procedimientos para el
registro de Bienes

materiales y suministros.

Procedimiento de
Incorporacién de Bienes
materiales y suministros

realizados por la

Coordinacién de Servicios

Generales.

Observaciones.

1. El Manual de Normas y
Procedimientos para el
registro de Bienes
materiales y suministros, no
contempla con el
Procedimiento para
Incorporar los Bienes

materiales y suministros.

1. El

almacén envia la requisicion

responsable del

y las facturas a Ia
Coordinacién de Servicios

Generales.

2. La Coordinacion de Servicios
Generales recibe las facturas y
las archiva. Luego realiza los
Comprobantes de

Incorporacion con las facturas.

3. La Coordinacion de Servicios
Generales envia los
Comprobantes de
Incorporacién a la Oficina de
Bienes Nacionales a la ciudad
de Caracas, para que
verifiquen y dar como prueba
el crédito presupuestado

consumido.

Fuente: Elaboracion propia (Junio 2009).
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La informacién suministrada por los cuadros comparativos arroja la

siguiente informacion:

Los Procedimientos Administrativos realizado por la Coordinacion de
Servicios Generales para el registro y control de los Bienes materiales y
suministros en la Aduana Principal EI Guamache (SENIAT), cumple en su
mayoria con lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para
el registro de Bienes materiales y suministros, debido que los procedimientos
llevados en la Coordinacion de Servicios Generales coinciden con lo
ejecutado, pero a su vez, asi como cumple en su mayoria con lo establecido
en dicho Manual, estos procedimientos no son llevados en el orden correcto;

es decir, no llevan un correlativo en la aplicacién de pasos a seguir.

Realizando un analisis mas profundo en los Procedimientos
Administrativos se pudo determinar que existen algunas unidades solicitantes
gue conforma la Aduana Principal EI Guamache que no cumple en la
aplicacion y ejecucién de lo establecido en el Manual para realizar la solicitud
de los bienes, lo cual genera el atraso en los cinco (5) dias siguiente de cada
mes la entrega parcial o total de los Bienes materiales y suministros
solicitados, asimismo, que no coincidan las cuentas al momento de realizar
los inventarios.

Por su parte, los registros se llevan en forma manual y al momento de
solicitar una requisicion el proceso se hace lento e ineficiente, ocasionando

pérdida de tiempo en la entrega de l0s mismos.

Posteriormente, se pudo observar que en el Proceso de Adquisicion de
Bienes materiales y suministros al no cumplir con el tiempo establecido
después de enviada la cotizacién, genera retardos a la hora de hacer el pago

a los proveedores y los mismos en ocasiones presentan quejas.



CONCLUSIONES

Después de haber realizado el Analisis de los Procedimientos

Administrativos realizado por la Coordinacion de Servicios Generales para el

registro y control de los Bienes materiales y suministros en la Aduana

principal el Guamache (SENIAT), se concluye lo siguiente:

La Coordinacion de Servicios Generales perteneciente a la Division de
Administracion de la Aduana Principal el Guamache (SENIAT), es la
unidad encargada de realizar y controlar las actividades en relacién a
Bienes materiales y suministros, Bienes Nacionales, Mantenimiento y
Mensajeria, de igual manera, implementa el buen desenvolvimiento de
las actividades asignadas y mantiene los niveles minimos y maximo

de una manera transparente.

El registré y control de los bienes materiales y suministros realizado
por la Coordinacién de Servicios Generales, cumple con la Normativa
Legal vigente que rige a la Administracion Publica, por lo que no las

dejan de cumplir al momento de ejecutar sus operaciones.

Durante el periodo de pasantia, se pudieron observar algunas fallas
en los Procedimientos Administrativos aplicado para el registro y
control de los Bienes materiales y suministro, como son el uso del fax
para enviar cotizaciones a los proveedores para solicitar los precios de
los bienes y el tiempo de espera para escoger la mejor oferta y otorgar
la buena Pro, lo cual genera retrasos pero no obstaculiza la

culminacion del proceso de adquisicion.
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El proceso de registro de Bienes materiales se realiza en forma
manual en tarjetas (Kardex), en dichas tarjetas se registran las
entradas y salidas de los bienes materiales, donde no se encuentra

actualizado el inventario de dichos bienes.

No existen normas de proteccion para la custodia de los Bienes
materiales y suministros, debido que el almacén se encuentra ubicado

en la Coordinacién de Servicios Generales.

Se limitan de realizar compras en grandes cantidades por no disponer

de un espacio fisico amplio para el almacenamiento de los bienes.

No existen en la Coordinacion de Servicios Generales las pautas o
normas para llevar un efectivo control interno que facilite el uso

adecuado de los bienes que estan protegidos por la Institucion.



RECOMENDACIONES

Luego de la culminacién del proceso de pasantia y establecidas las

conclusiones anteriores, se pueden emitir ciertos criterios a ser considerados

por la Coordinacion de Servicios Generales, para ser mas eficiente y eficaz

los procedimientos, para ello, se permite recomendar lo siguiente:

Se propone implementar un sistema automatizado o un medio de
envio mas rapido para recibir las requisiciones de las distintas
unidades solicitante que conforma la Aduana Principal el Guamache;
la cual es una propuesta para cumplir con lo establecido en el Manual,
esto con el fin de despachar lo solicitado en el transcurso de los cinco
dias siguiente de cada mes, y de esta manera efectuar los registro de
los movimientos en la cuenta de Bienes materiales y suministro y

poder realizar la rendicidon oportuna de la cuenta mensual.

Los requerimientos deben realizarse de acuerdo a las necesidades
reales, ya que en algunas dependencias la acumulacion de inventarios
de Bienes materiales que no concuerdan con el consumo real. En este

sentido, se evitara el retraso o recorte de los pedidos.

Establecer un mecanismo mas adecuado para el envio de solicitudes
de cotizaciones a los proveedores, a traves del uso del Internet, para
gue el proceso sea mas rapido y con repuestas inmediatas, y que
dicha informacién sea confiable y oportuna para asi tomar decisiones

adecuadas para realizar el proceso de compra.
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Se recomienda actualizar los datos de ofertas por los distintos
proveedores, mediante un programa automatizado que permitan
comparar los precios y el tiempo de crédito que esta otorgando el

organismo, para luego otorgar la buena Pro

Mantener en la Division de Administracion un mecanismo que permita
el mejor control y manejo de los comprobantes de pagos emitidos por
concepto de Bienes materiales y suministros, para evitar el retraso en

el pago de los proveedores.

Se propone la creacién de un sistema donde se registren las entradas
y salidas de los Bienes materiales para llevar un control mas estricto
sobre el inventario fisico, donde se especifiquen la cantidad exacta de
los bienes en existencias y asi evitar pérdida de tiempo en realizar

este proceso de forma manual y a su vez en el cuadre del inventario.

Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos donde se definen los
cargos y las funciones de cada uno de los funcionarios que laboran en
la Coordinaciéon de Servicios Generales, lograndose de esta manera
cumplir con sus responsabilidades en las actividades rutinarias y
especificas, y llevar el registro y control de los Bienes materiales y

suministros.

Por ultimo se propone la creacion de un departamento o la ampliacion
del espacio fisico del almacén, para realizar compras en grandes
cantidades, aprovechar las ofertas del mercado, dando mejor

recepcion, uso y custodia de los bienes adquiridos por el organismo,
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con el objeto de satisfacer las necesidades y carencias de los

departamentos y poder cumplir con los objetivos propuestos.
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