UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE NUEVA ESPARTA
ESCUELA DE HOTELERIA Y TURISMO
PROGRAMA DE LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

PROCEDIMIENTO Y CONTROL DE COMPRAS REALIZADOS
POR LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO AUTONOMO MARINO
DEL ESTADO NUEVA ESPARTA.

Trabajo de Grado Modalidad Pasantias, Presentado como Requisito
Parcial para Optar al Titulo de

Licenciada en Contaduria Publica.

Br. Vanessa Zabala

GUATAMARE, DICIEMBRE DE 2008.



DEDICATORIA

A Dios Padre: por darme la vida y la satisfaccion de los triunfos que
hasta ahora he obtenido, a la Santisima Virgen del Valle, y a mi Patrona
Virgen del Carmen; siendo luz y guias en mi camino. Gracias por darme su
proteccion en cada instante de mi vida y mantener en mi el deseo de seguir

adelante.

A mis Padres Félix y Glenda, mi gran apoyo, luchadores firmes, quienes
con su ejemplo de amor, esfuerzo y constancia supieron guiarme hacia el
camino del éxito, han sido para mi fuente de inspiracion para que este suefo

sea hoy una realidad, los amo mucho. Este triunfo es de ustedes.

A mis abuelos Gloria, Dora y Beltran que han sabido despertar en mi el
deseo de alcanzar todas mis metas, inculcandome sagrados principios y

valores para mi desarrollo integral.

A mis hermanas Melissa, Julissa, Vanesita y mi ahijado Jesus a quien

le dedico este y todos mis triunfos como ejemplo a seguir.

A ti Chiquito por todo tu amor, atencién y comprension, por ser parte
importante en mi vida, por dejarme sofiar a tu lado y estar en los momentos

dificiles. Este triunfo también es tuyo. Te amo

A mis tias y tios, por sus cuidados a lo largo de mi crecimiento quienes

con su ejemplo de abnegacion y apoyo me guiaron.



A mis primas y primos, y a todos aquellos seres queridos que con su

afecto y carifio han sido mi fortaleza en el logro de este suefio.

A toda mi familia quienes con su amor y estimulo constante

contribuyeron a cristalizar mi fortaleza para llegar a culminar mi carrera.
A mi osito precioso por todos los buenos momentos compartidos y
aunque hoy no estés conmigo siempre ocuparas un lugar muy especial en mi

corazon.

A los que hoy son felices con mi éxito de todo corazoén mil gracias. Se

las dedico



AGRADECIMIENTO

A Dios Todopoderoso, por acompanarme y ser mi principal guia
espiritual, a ti Virgen del Valle bendita y mi querida Virgen del Carmen,
quienes me guiaron en cada uno de mis pasos mil gracias por todos los
favores recibidos con los cuales obtuve sabiduria, voluntad y salud para

alcanzar y disfrutar hoy en dia de este sueno.

A mis padres por su comprension, apoyo Yy sacrificio impuesto, gracias a
ellos alcance con éxito la culminacion de esta importante y anhelada meta y

el principio de una nueva etapa como profesional.

A la Universidad de Oriente por haber sido mi casa de estudios y por
abrirme las puertas para darme la oportunidad de formarme como

profesional.

A mi asesor Académico Lcdo. José Luis Ortega por dedicarme parte de

su tiempo en las asesorias y por la ayuda que me ha brindado.

A ti mi amor por tu paciencia, apoyo y compresion en los momentos de

desesperacion y tensién que genera este trabajo.

Al personal del departamento de Compras de la Alcaldia del Municipio
Autonomo Marifo, por la colaboracidon que me brindaron en especial a mi

tutor empresarial por su apoyo en el desarrollo de la pasantia.

A mis compafieros de trabajo, Henrry, Opgly, Hildemaro y en especial a

Maria Gabriela gracias por compartir conmigo todos sus conocimientos y



comprenderme en los momentos mas dificiles, por brindarme su apoyo y

amistad. Eterna gratitud.

A todos mis amigos por los buenos momentos compartidos a lo largo de

la carrera universitaria.

A la Lcda. Paula por su apoyo y por haberme guiado en el desarrollo de

mi trabajo. Mil gracias por tu ayuda brindada.

A todas aquellas personas y seres queridos, que me ayudaron a ser

posible la culminacién de mi trabajo de grado.

A todos ellos mil Gracias.



INDICE GENERAL

DEDICATORIA e Il
AGRADECIMIENTO ..ottt eeeees v
INTRODUGCCION ...ttt ettt 2
FASE I. SITUACION A EVALUAR ..ottt 6
1.1. Denominacion del OrganiSmO..........cccooeeeeviiiiiiiiiee e 6
1.2. Proceso Objeto de Estudio............ceeiiiiiiiiiiiiiiii e, 6
1.3. Introduccidn. (Situacion a Evaluar) ..., 6
1.4. Objetivo de la Pasantia...........cccccvviiiiiiiiiiee 13
1.4.1. Objetivo General. .......ccccooeeiiiiiieceee e 13
1.4.2. Objetivos ESPECIfiCOS. .....ccooiiiiiiiiiiieee e 13

1.5. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos......................o.. 14
1.5.1. Revision Documental..............oouiiiiiiiiiiiiice e 14
1.5.2. Observacién y Participacion Directa.............cccceeeeeiiiiiiiiiiiicieee. 15
1.5.3. Entrevista Semi Estructurada. ... 16
FASE |l. ASPECTOS GENERALES DE LA ALCALDIA DE MUNICIPIO
AUTONOMO MARINO. ...ttt 18
2.1 Resena HistOriCa. .....coooeeeieeeeeeeeeeeee 18
2.2 MiISION . 19
2. 3. ViSION e 20
2.4 Objetivos de la Alcaldia del Municipio Auténomo Marifio. .................. 20

2.5. Estructura Organizativa de la Alcaldia del Municipio autbnomo Marifio

2.5.1. Estructura Organizativa del Departamento de Compras vy
Suministros de la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio.................... 23
2.5.1.1. Funciones del Personal adscrito al Departamento de Compras de

la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifo...........ccoeevvviiiiieeiiiieeeeeein. 26

VI



2.5.2. Relaciones Interdepartamentales del Departamento de Compras y

Suministros de la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio. ................. 29
2.5.2.1. Direccién de Planificacion y Presupuesto ..............ccccceeennnen 31
2.5.2.2. Departamento de Contabilidad...............ccccoeeiiiiiiiiiiiiiiee, 31
2.5.2.3. Departamento de Tesoreria ..........cccceeeeeeeeiieieeeiice e 31
2.5.2.4. Departamento de Ordenacion de Pagos. ............cccoeeiiiinnns 31
2.5.2.5. Departamento de Procesamiento de Datos .......................... 31

FASE 1ll. MARCO LEGAL QUE RIGE LOS PROCEDIMIENTOS DE
COMPRAS REALIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
SUMINISTROS DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO AUTONOMO MARINO.

...................................................................................................................... 33
3.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela..................... 33
3.2. Ley Organica de Procedimientos Administrativos..............ccccvvvuunnnn... 34
3.3. Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico...... 36

3.4. Ley de la Contraloria General de la Republica Bolivariana de

VENEZUEIA. ... 40
3.5. Ley de la Contraloria General del Estado Nueva Esparta. ................. 46
3.6. Ley de LiCitaciones. .........coooiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 48
3.7. Ley Organica del Poder Publico Municipal. ...........cccooieiiiiiiiiiiinn. 51
3.8. Normas de Control INterno. ...........ouveiiiiiiiiiieeec e 52
3.9. SLGE.C.OF 56
FASE IV. ASPECTOS TEORICOS DE LA AUDITORIA DE PROCESOS Y
DEL CONTROL INTERNO. .....ouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeenneenenenennnnnsennennnnnnnnnnnnes 59
4.1. Concepto de AUItOria........ccoveeiiiiiiiee e 59
4.1.1. Objetivos de la Auditoria ..........coeeeeiiiiiiiiicceee e, 59
4.1.2. Clasificacion de la Auditoria. ..........ooeevvvviiieiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee 49
4.1.3. La Auditoria Operativa. ...........ccoiiiiiiiiiiiiieie e 51
4.1.3.1. Objetivos de la Auditoria Operativa............ccooeeeeeeiieiiieeeeeen. 52
4.1.3.2. Caracteristica de la Auditoria Operativa.............c.ccceevvvennnne. 53

VI



4.1.3.3. Proceso de Auditoria Operativa.............cccevvvieiiieeeeieieeei, 54

4.2. Definicion del Control INterno ........coooee e 55
4.2.1. Objetivos Generales del Control Interno.................eveveeeeeeiiieeennee. 55
4.2.2. Caracteristicas del Control ... 56
4.2.3. Elementos del Control ...........oovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 59
4.2.4. Tipos de Controles INternos ..........coooeeiiiiiiiiiie e 60

4.2.4.1. Controles de EXistencia...............ceiiiiiiiiiiiiiiccieee e, 60
4.2.4.2. Controles de Exactitud ... 61
4.2.4.3. Controles de ActualizacCion.............cccoeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee, 61
4.2.4.4. Controles de Custodia..........cceuvuuiiiiiiiiiiiiiiiee e 62
4.2.5. Clasificacion del Control Interno. .............ceeieieiiiiieiiiciieee e 63
4.2.5.1. Objetivos del Control Interno Contable................ccceevvevrnnnnnn. 63
4.2.5.2. Clasificacion de Control Interno Contable ..............cccccennnnee. 64

FASE V. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO AUTONOMO MARINO.. 69

5.1. Descripcion de los procedimientos de Compras...........ccoeeeeevvvvvnnnnnnnn. 69
5.1.1. Elaboracion de la requisicion de materiales. ............ccccoeeeveennnnn..n. 69
5.1.2. Elaboracion de la orden de compras. ...........eeceiieeeeeieeeeeiiiicieeeee. 70
5.1.3. Licitacion de proveedores. ............ciiieeeiiiieiiiiiee e 71
5.1.4. Adquisicion de la Mercancia..........cccceeeveeeiiiiiiiie e 73
5.1.5. AdQUISICION d€ SErVICIOS........ccvvuuiiiiieieeiieeeecee e 74
5.1.6. Recepcion de la mercancia. ............coeeeveeiiiiieeiiiiieceeeeeeeeee e 74
5.1.7. Incorporacion de la mercancCia. ..........coooeeeeieiiiiiiee e 74
5.1.8. Incorporacion de la mercancia a las Unidades de Trabajo......... 75
5.1.8. Incorporacién de la mercancia a las Unidades de Trabajo......... 76
5.1.9. Registro contable..............ooooiiiiiii 76

FASE VI. COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS REALIZADOS POR
EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO
AUTONOMO MARINO CON LAS BASES TEORICAS........ccccovvereerererne. 81

VI



6.1. Comparacion de los procedimientos con las Bases Tedricas............. 81

6.1.1. Elaboracion de la requisicion de materiales. ............ccceeeviiiinnnnnn.. 81
6.1.2. Elaboracion de la orden de compras. ...........cceeeieeeeeeeeeeiiiiiieeeenee. 82
6.1.3. Proceso de LiCitacion ............cooovviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 84
6.1.4. Proceso de Adquisicion de Bienes y servicios .........ccccceeeevevnnnnn... 84
6.3. Desventajas de los Procedimientos de Compras. .........ccoeeeviivinnnnnnn.. 86

6.4. Andlisis de los procedimientos inherentes a la gestion de compras... 87

6.4.1. Requisicion de materiales ...........cccooeieiiiiiiiiiiiiicee e 87
6.4.2. Elaboracion de Orden de Compra..........ccoovvvviiiiieeeeeeeeeeeene 88
6.4.3. Proceso de LiCitacion ...........oooeuieiiiiiie e 89
6.4.4. Proceso de Adquisicion de Bienes y/o Servicios........................ 94
6.4.5. Procedimiento de Incorporacion de Bienes...........cccevvvvvvvninnnnnn.. 95
CONCLUSIONES ... .ttt e e e e e e e e e s eeeaaeeeeaaes 97
RECOMENDACIONES ........ouiiiiitiiiieiiieiiiieieeieeaeeeeaeeeeeeseeeeneeenennnessnsnnnnnnnnnnes 100
BIBLIOGRAFIA ... ettt 102
A, TOXEOS ..t 102
b. Referencias Electronicas .........ccoooeeeeeiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 103
ANEXOS ... 106



LISTA DE FIGURAS

Figura 1. Estructura Organizativa de la Alcaldia del Municipio Auténomo

Figura 2. Estructura del Departamento de Compras de la Alcaldia del
Municipio AUtONOMO MariA0 .......ccoeeeeieeiiiiiiee e 26
Figura 3. Relaciones inter departamentales del Departamento de compras y

suministros de la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio. .................. 30



LISTA DE FLUJOGRAMAS

Flujograma 1. Proceso de Licitaciones ...............covieiiiiiiiiiiciiiiieeeeeceeeeee 72
Flujograma 2. Adquisicion de Bienes y Materiales.............ccccoooeviiiiiiinnnnnnnn.. 75

Flujograma 3. Incorporacion de la mercancia a las Unidades de Trabajo. .. 79

Xl



LISTA DE CUADRO

Cuadro n°® 1. Asiento para la recepcion de mercancia..........c...ccccccvvueeeeeennn. 77

Cuadro n°® 2. Asiento para la cancelacion de los gastos por pagar............ 78

Cuadro 1. Procedimiento para la elaboracion de la requisicién de mercancia
por las unidades de trabajo...........ooooeiiiiiiii i 82

Cuadro n° 2. Procedimiento para la elaboracién de la orden de compras o de

EST=] Y/ (o1 o TSP 83
Cuadro n° 3. Procedimiento de licitacion ............cccccoooviiiiiiiiiie e, 84
Cuadro n° 4.proceso de adquisicidon de bienes y servicios ..........cccccvvvunnnn.. 85

Xl



Introduccion.



INTRODUCCION

Toda organizacion tanto publica como privada se  fundamenta
economicamente en el desarrollo de sus actividades, lo que conlleva a la
ejecucion de procedimientos especificos para la adquisicion de los bienes y
servicios que facilitaran la realizacion de sus funciones. Es por ello, que es
necesario mantener un control interno de las operaciones administrativas
que alli se realizan, con el objeto de administrar los recursos de la

organizacion de forma correcta.

En tal sentido, el ejecutivo tanto nacional como regional a través de sus
distintos 6rganos de la administracion publica a lo largo de sus afios ha
tratado de establecer y mantener estandares en sus procedimientos
administrativos. Uno de los procedimientos que es considerado de relevancia
en estas instituciones es la gestion de compras, puesto que es la encargada
de satisfacer las necesites internas de las distintas unidades vy
departamentos que conforman a la estructura organizativa de la institucion y
que por ende facilita que las actividades se desarrollen adecuadamente en

pro de la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

En el caso especifico de la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio, la
gestion de compras es realizada por el Departamento de Compras y
Suministros de tal institucion. Sin embargo, durante el periodo de pasantias
se observaron algunas debilidades tales como: falta de planificacion de las
compras, carencia de documentos que soporten las compras y carencia del

registro contable de las compras



Todo lo anteriormente senalado, indica la necesidad de analizar los
procesos de compras y por ende el control interno asociados a tales
actividades inherentes a las compras realizadas por esta entidad con el fin de

hacer mas eficiente este procedimiento.

Por lo tanto, el objetivo del presente informe de pasantia consiste en
analizar los Procedimientos y Control de compras realizado por el
Departamento de Compras de la Alcaldia del Municipio Auténomo Marifio, de

acuerdo a los conceptos de la auditoria de procesos.

Para ello, el autor empled como técnicas de recoleccion de datos la
observacion y participaciéon directa en cada una de las actividades realizadas,
la realizacion de entrevistas semi estructuradas al personal, con el objeto de
obtener informacién con respecto al proceso y por ultimo la revision de
material bibliografico, a fin de recolectar la informacion necesaria para

sustentar el presente informe.

En consecuencia el presente trabajo esta estructurado en seis (6) fases,

las cuales, se describen a continuacion:

La Fase |. Se refiere a la descripcion de la situacion a evaluar, la cual,
incluye la denominacién de la empresa, unidad objeto de estudio, los

objetivos de la investigacion y las técnicas de recoleccion de datos.

La Fase Il. Se refiere a los aspectos generales de la Alcaldia del
Municipio Autonomo Marifio, la cual a su vez esta integrado por una breve

resefa historica, la mision, vision, funciones y estructura organizativa.



La Fase lll. Esta referido a la descripcién y analisis del marco legal
que regula el procedimiento de compras realizado por el Departamento de

Compras y suministros de la Alcaldia del Municipio auténomo Marifio

La Fase IV. Contempla una breve descripcion de las bases tedricas que

sustenta la auditoria de procesos y el control interno.

La Fase V, Esta referida a la descripcion del procedimiento de compras
empleado por el Departamento de Compras y Suministros de la Alcaldia del

Municipio Auténomo Marifio.

La Fase VI. Se refiere al andlisis comparativo del procedimiento de
compras empleado por el Departamento de Compras y Suministros de la
Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio con respecto a los manuales de
procedimientos de la alcaldia, bases tedricas y legales relacionadas con el

tema de estudio.

Y por ultimo se encuentran las conclusiones y recomendaciones de la

investigacion.



Fase |

Situacién a Evaluar.



FASE I. SITUACION A EVALUAR

1.1. Denominacion del Organismo.

La institucion en la cual se desarrollé la pasantia es la Alcaldia del
Municipio Auténomo Marifio del estado Nueva Esparta, especificamente en el
Departamento de Compras y Suministros. Dicha institucién se encuentra
ubicada en la Calle San Rafael de la Ciudad de Porlamar, Estado Nueva

Esparta.

1.2. Proceso Objeto de Estudio

El proceso objeto de estudio fueron los procedimientos de compras,
realizados por el Departamento de Compras y Suministros de la Alcaldia del
Municipio Auténomo Marifio del Estado Nueva Esparta, fundamentado en las

auditoria de procesos.

1.3. Introduccion. (Situacién a Evaluar)

En la actualidad, los constantes cambios y transformaciones en los que
se ven envueltas las organizaciones actuales, ha conllevado a adaptar sus
estructuras organizativas de anticuadas y rigidas a sistemas avanzados y
flexibles, lo que ha propiciado que los directivos o gerentes de las
organizaciones tanto privadas como publicas establezcan sistemas vy
procesos que les permitan adaptarse, necesitando para ello la
implementacion de técnicas, estrategias y procedimientos que les permitan
afrontar y vencer nuevos retos, lo que ha traido consigo una elevada

flexibilidad en el campo de los recursos humanos.



Por lo tanto, a medida que las empresas crecen debido a los diferentes
avances tecnologicos y a la constante busqueda de mayores rendimientos,
se eleva el interés por parte de los responsables de dirigir estas
organizaciones, de establecer controles que velen por la seguridad de los

recursos humanos, materiales y financieros que poseen.

Esta situacion no escapa a la realidad de las instituciones oficiales, las
cuales son las responsables de velar por la adecuada administracion de los
recursos de la nacidn y garantizar que éstos sean empleados en todas
aquellas actividades que estén orientadas a satisfacer las necesidades de las

comunidades.

Es por ello, que los Municipios como drganos del Gobierno local tienen
como ejercicio en su jurisdiccion, la Autonomia Municipal de realizar una
serie de actividades que le han sido atribuidas por la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela y la Ley Organica del Poder Publico
Municipal. En tal sentido, la diversidad de funciones y responsabilidades de
estas instituciones genera como consecuencia la aplicacion de una variedad
de procedimientos administrativos y contables para satisfacer las

necesidades internas de informacion y suministros.

La importancia de la ejecucidn de procedimientos es seguir un orden
l6gico de pasos con la finalidad de alcanzar un propdsito o bien cumplir una
tarea de forma sistematica, rapida y eficiente que satisfaga las necesidades
de la organizacion. Al respecto Chiavenato (2001:187), plantea que los
procedimientos son: “guias de accion para ejecutar las actividades, los
cuales se transforman en rutinas y se deben cumplir con rigurosidad para

ejecutar los planes”.



Para ayudar a la gerencia a cumplir los objetivos de la organizacion y a
la toma de decisiones se necesita la aplicacion de procesos tantos
administrativos como contables; los procedimientos administrativos actuan
como una garantia para el administrado, protege tanto al interés publico
como particular. Sin embargo, los procedimientos contables tienen que ver
principalmente con la proteccion de los activos y a la confiabilidad de los
datos de contabilidad. En el caso especifico de la Alcaldia del Municipio
Marifio el Departamento encargado de la adquisicién y suministro de los
insumos y materiales requeridos por las diversas dependencias de dicha
institucion es el Departamento de Compras, el cual se rige por una serie de

procedimientos especificos.

Existe una diversidad de procedimientos, los cuales estan
estrechamente relacionados con las actividades de las organizaciones. Uno
de los procedimientos de importancia para toda institucion es el de compras.
De acuerdo Morea (1997:34), el procedimiento de compra se define como:
“una negociacion directa, en la que una empresa u organizacion compra los
activos o acciones de la otra” .Es decir, que no es mas que intercambio de
bienes o servicios entre dos partes, un vendedor y un comprador o
adquiriente.  Asi mismo, la importancia de este proceso radica en que la
adquisicion de materiales, insumos y suministros, lo cual se encuentra
estrechamente ligado a las demas funciones de la organizacién, asi como el

medio ambiente externo, creando una necesidad de sistemas de informacion.

Por lo tanto, toda actividad de compra habra de tener su origen al
reconocerse la existencia definitiva de una necesidad por alguien dentro de la
organizacion con respecto a un bien o servicio ofertado por otra empresa y

que es requerido, la persona responsable de alguna actividad en particular


http://www.monografias.com/trabajos10/bane/bane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml

debera saber cuales son las necesidades individuales de dicha unidad: qué

se necesita, cuanto se necesita y cuando se tendra tal necesidad.

En tal sentido, es responsabilidad del Departamento de Compras, el
poder anticipar las necesidades de los departamentos usuarios, como
también, el mismo debe estar enterado de las tendencias en los precios y de
las condiciones generales del mercado, debido a que esto podra
considerarse indispensable el que se coloquen pedidos por anticipado a las
necesidades con el fin de protegerse contra la escasez de materiales o el

incremento de precios.

Por lo tanto, partiendo de la premisa que para toda empresa,
independiente de su naturaleza u objeto, publica o privada; debe tener el
control de todas sus operaciones y procesos administrativos y contables,
deben valerse de herramientas que brinden la posibilidad de evaluar el
adecuado manejo de los recursos, el flujo correcto de trabajo, la generacion
oportuna de informacion, entre otros aspectos; una de estas herramientas es:

la auditoria.

Esta herramienta se basa precisamente en la revision de la aplicacién
de las politicas y procedimientos establecidos en la organizacién y que
proporcionan una confiabilidad razonable de que los objetivos de la empresa
seran alcanzados. Por tal motivo y de acuerdo a lo establecido por la

Universidad Nacional Abierta ( 1997:17) la auditoria permite:

“‘Revisar que los hechos, fendmenos y operaciones se den en
la forma como fueron planeados; que las politicas vy
lineamientos establecidos han sido observados y respetados;

que se cumplen con obligaciones fiscales, juridicas y


http://www.monografias.com/trabajos14/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mercado/mercado.shtml
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reglamentarias en general. Asi mismo evalua la forma como
se administra y opera teniendo al maximo el aprovechamiento

de los recursos”.

Es decir, esta revision se centra en la medicion del cumplimiento de los
procesos en funcion de la eficiencia, efectividad y economia que generen,
con la finalidad de establecer mecanismo de control de los procedimientos

ejecutados y reducir las fallas que puedan presentarse en los mismos.

La aplicacién de un control representa una herramienta, ya que permite
establecer un constante monitoreo de las actividades realizadas, y aplicar las
medidas correctivas de forma oportuna. De acuerdo a Robbins y De Cenzo
(1996: 68) el control es definido, como: “...el proceso de verificar las
actividades para asegurarse de que éstas se estan desarrollando de acuerdo
a la planificacién establecida o bien para corregir cualquier desviacion

importante...”.

Por consiguiente, para cualquier institucion u organizacion cuyas
caracteristicas sean particulares y sus dimensiones abarquen la
convergencia de una variedad de actividades deben establecerse una serie
de procesos que permitan su ejecucion eficiente. De alli surge, la necesidad
de hacer énfasis en las politicas y procedimientos de control de los recursos
aplicados para lograr un control interno eficiente y confiable para dar asi
cumplimiento de los objetivos establecidos por la organizacién. Por
consiguiente, es importante para la administracién publica mantener el
control de las operaciones administrativas y contables, debido a que esto
influye en la toma de decisiones, los cambios y las transformaciones

requeridas por la organizacion, ademas de que permiten asegurar la
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operatividad y la eficiencia de la institucion Es por ello, que Santillana

(2001:2), define el control interno como :

...Plan de organizacién, métodos y procedimientos que en forma
coordinada son adoptados por una entidad para salvaguardar sus
activos, por lo tanto verifica, la razonabilidad y confiabilidad de su
informacion financiera, asi como la complementaria administrativa
y operacional. Ademas promueve la eficiencia operativa y
estimula la adhesibn a las politicas prescritas por la

administracion...

Todo lo manifestado anteriormente explica que la aplicacion de
procedimientos de control interno tanto administrativo como contable son
considerados de gran importancia, debido a que estos métodos (registro de
clientes, numero de facturas, servicios prestados, tiempo de emision de la
factura) permiten salvaguardar y preservar los bienes de la institucién y por
otra parte, evitar el desembolso indebido de fondos; por lo tanto, ofrece la
seguridad de que la organizacion no contraera obligaciones sin la

autorizacion correspondiente.

Entonces, el control interno establecido por la organizacion puede ser
administrativo, el cual incluye todos los procedimientos que facilitan la
planeacion y el control administrativo de las operaciones, mientras que el
control interno contable incluye los procedimientos que aseguran los activos
y la precision de los registros financieros, lo cual conlleva a una

maximizacion de la eficiencia de la organizacion.

Lo cierto es que el control interno debe brindar confianza en la

ejecucion de sus operaciones y bajo un esquema de control que disminuya
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la posibilidad de cometer errores sustanciales en los mismos. De alli la
importancia de contar con un sistema de control interno contable eficaz, el
cual debe estar preparado para descubrir o evitar cualquier irregularidad que

se relacione con falsificacion, fraude o colusion.

En el caso especifico del Departamento de Compras de la Alcaldia del
Municipio Auténomo Marifio, durante el periodo de pasantias se observaron
algunas situaciones que suponen debilidades en la gestidén del proceso de
compras realizado por el personal de esta unidad de trabajo, dentro de las

cuales se pueden mencionar:

Falta de planificacion de las compras requeridas por los diversos
departamentos, lo que genera compras continuas de materiales e insumos
necesarios evitando que se adquieran productos al mayor y se disminuyan

los gastos de operacion.

Carencia de documentos que soporten las compras tales como
requisiciones de materiales, 6rdenes de compras, entre otros, lo que conlleva
a que adquieran productos existentes en el almacén, asi como en cantidades
excesivas, ademas de no existir un control de los requerimientos de

suministros de cada dependencia.

Carencia del registro contable de las compras, lo que conlleva a la
desactualizacidon de la informacion contable relacionada con los gastos, lo
que a su vez propicia que no se conozca la disponibilidad presupuestaria real

de cada departamento.

Por consiguiente surge el interés de parte de la autora en analizar el

proceso y el control de compras realizado por el Departamento de Compras
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de la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio, de acuerdo a los conceptos de
la auditoria de procesos, a fin de proponer estrategias que permitan optimizar

tal actividad.
1.4. Objetivo de la Pasantia
1.4.1. Objetivo General.

Analizar los Procedimientos y Control de compras realizado por el
Departamento de Compras de la Alcaldia del Municipio Auténomo Marifio, de
acuerdo a los conceptos de la auditoria de procesos.

1.4.2. Objetivos Especificos.

e Describir la estructura organizativa del Departamento de Compras de

la Alcaldia del Municipio Autonomo Marifio, Estado Nueva Esparta.

e Describir las bases tedricas que sustentan a la auditoria de procesos.

e Describir las bases legales que regulan los procedimientos y control de
Compras de la Alcaldia del Municipio Autonomo Marifio, Estado

Nueva Esparta.

e Describir los procedimientos realizados por el Departamento de
Compras de la Alcaldia del Municipio Autonomo Marifio del Estado

Nueva Esparta.
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e Comparar los procedimientos realizados por el Departamento de
Compras de la Alcaldia del Municipio Auténomo Marifio del Estado
Nueva Esparta con los manuales de procedimientos y las bases

tedricas referentes al tema en estudio.

1.5. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Las técnicas de recoleccion de datos se refieren al conjunto de
estrategias que permitiran cumplir con los requisitos de la investigacion los
cuales estaran vinculados al caracter especifico de las diferentes etapas del
proceso investigativo. De acuerdo con Alfonzo (2007:4), las técnicas e
instrumentos de recoleccion de datos constituyen “cualquier recurso de que
se vale el investigador para acercarse a los fenomenos y extraer de ellos
informacion”. Es decir, que las técnicas e instrumentos de recoleccion de
datos son el conjunto de herramientas empleadas para obtener la
informacion que sustentara la investigacion. Para la obtencion de toda la
informacion requerida para el analisis del tema en estudio y lograr el
desarrollo de la investigacion, se aplicaran las siguientes técnicas de

recoleccién de datos:

1.5.1. Revisién Documental.

Toda investigacion debe estar sustentada por bibliografia relacionada
con el tema de estudio. Segun Sabino (1991:54), la revision documental
consiste “en la busqueda, revision, eleccion y clasificacién del conjunto de
materiales bibliograficos que contienen toda la informacion tedrica que
sustenta el trabajo de investigacion”. Es decir, la revision documental

consiste en la busqueda y analisis de informacién tedrica que sirve de base


http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
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para el desarrollo de la investigacion. Por consiguiente, para efectos del
presente estudio las fuentes de investigacion estuvieron constituidas por la
revision de textos, folletos, revistas, trabajos de grado, manuales internos e
informacion online Dentro de algunos textos a emplear para el desarrollo del

presente informe se pueden mencionar:

a. Textos

¢ Rondén, Auditoria I; Universidad Nacional Abierta, Auditoria; Cepeda G.

e Auditoria y Control Interno; Cook y Winkle,

e Auditoria 3 era edicion, O. RAY Whittington. Kurt Pany.

¢ Auditoria un Enfoque Integral. 12a. Edicion.

1.5.2. Observacioén y Participacién Directa.

La observacion es una fase fundamental, por cuanto constituye la base
de la descripcion de las situaciones de interés para el investigador. De
acuerdo con Tamayo y Tamayo (2001:184) la observacion directa se define
como “aquella técnica en la cual el investigador puede observar y recoger
datos mediante su propia observacion”. En tal sentido, para efectos del
trabajo de investigacion modalidad pasantia se participo de manera directa
en las distintas actividades que se desarrollan en el Departamento de
Compras de la Alcaldia del Municipio Autonomo Marifio, asi como el registro

de la informacion observada (anexo 1)
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1.5.3. Entrevista Semi Estructurada.

Una entrevista es un tipo de herramienta que permite la recoleccion de
informacion de forma directa de la poblacion sujeta a un proceso
investigativo. Segun lo planteado por Tamayo y Tamayo (1999:183) la
entrevista semi estructurada se define como “la relacion directa establecida
entre el investigador y su objeto de estudio a través de individuos o grupos,
con el fin de obtener testimonios reales”. Durante el periodo de pasantias, se
mantuvieron una serie de conversaciones con los diferentes empleados del
Departamento de Compras, a fin de conocer a detalle cada una de las
actividades y procedimientos realizados en materia de los procesos
relacionados con la adquisicion de materiales, insumos y suministros. A
continuacién se presentan algunas preguntas que se efectuaran en

cuestionarios dirigidos a los entrevistados (Anexo 2).



Fase Il

Aspectos Generales de la Alcaldia del

Municipio Autbnomo Marifo.



FASE Il. ASPECTOS GENERALES DE LA ALCALDIA DE
MUNICIPIO AUTONOMO MARINO.

2.1 Resefia Historica.

En el ano 1830 Porlamar pertenecia al Cantén de La Asuncion y hasta
1872 mantuvo dicha denominacion para luego transformarse en

Departamento.

El 01 de febrero de 1891, a las 8:00pm se instald el primer Concejo
Municipal del Distrito Marifio siendo su presidente el General José Asuncién
Rodriguez. Los ediles fueron Eleuterio Diaz, Eduardo Caceres, Napoledn
Narvaez y Romulo Paubline. EI 01 de julio de 1891 se crea la Gaceta Oficial

del Distrito cuyo N° inicial tiene fecha 08 de julio del mismo afio.

En el afo 1924 durante la administracién regional del General José
Maria Bermudez y siendo Jefe Civil del Distrito el Coronel Braulio Fermin
Campos, fue construido en el solar adyacente un local para las oficinas de la

administracion de rentas y el juzgado del Distrito.

Para el aino 1956 durante el Gobierno Regional del Sefior Heraclio
Narvaez Alfonso, y siendo presidente del Concejo Municipal el Sefor Rafael
Moraos, se inauguro el nuevo y moderno (actual) Palacio Municipal y la vieja
casona que sirvio de asiento al Concejo se destind6 como sede de la

Comision Nacional de Deporte.

En 1978 se eligen las nuevas autoridades de cada Distrito, quedando

integrados por siete concejales y el presidente del Concejo Municipal. Esta

18
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estructura estuvo vigente hasta el afio 1989 cuando aparece la Ley Organica
del Régimen Municipal, sefialando la figura de Alcalde quien ejercera por tres

afios en calidad de Gerente y Administrador de los recursos del Municipio.

El 10 de Diciembre de 1987, desaparecié el Distrito Marifio y surgio el
Municipio Auténomo Marifio, cuyos limites estan contemplados en el Articulo
13 de la Ley de Division de Politica Territorial y que comprende a la ciudad
de Porlamar y sus barrios. A partir del afio 1989 la Alcaldia de Marifio ha
estado administrada por los siguientes alcaldes:

1989-1993 Dr. Luis Longart.

1993-1997 Ciudadano Pedro José Velasquez.

1997-1999 Ciudadano Pedro José Velasquez.

1999-2000 Alcalde interino Ciudadano Eligio Hernandez.

2000-2004 Ciudadano Eligio Hernandez.

2004-2008 Ciudadano Eligio Hernandez.

2.2. Misién

La Misién de la Alcaldia del Municipio Auténomo Marifio “Aplicar las
normas y disposiciones para impulsar el desarrollo socioecondmico de esta
jurisdiccion, recaudar los tributos derivados de impuestos municipales,

verificar los regimenes legales, adoptar medidas para prevenir y reprimir los

ilicitos, asi como también llevar el registro informativo y estadistico relativo al
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movimiento de la seguridad social, la educacién, la eficiencia de los servicios
publicos y médicos, y fomentar la participacion e integracion de la ciudadania

en el desarrollo de nuestro Municipio”.

2.3. Vision

La visidn establecida por la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio es
“disponer de una base de datos con fines estadisticos y de control
operacional, adoptando técnicas de tratamiento de informacién sobre la base
de sistemas y tecnologia de vanguardia y concretar una efectiva recaudacion
de los tributos municipales, para asi cumplir con todas las obligaciones de
empleo, educacion, seguridad social, juridica, culturales, deportivas, medico
asistencial y econdmica, donde se pueda brindar a todos los ciudadanos la

mejor atencion y cumplir con todas sus necesidades”.

2.4 Objetivos de la Alcaldia del Municipio Auténomo Marifio.

Los objetivos no son mas que metas que se establece la organizacion
para cumplirlas en un tiempo determinado. Para David (1997:10), los
objetivos se podrian definir como “los resultados especificos que pretende

alcanzar una organizacién por medio del cumplimiento de su misién basica.”.

La Alcaldia del Municipio Auténomo Marifio tiene como objetivo
principal, es el mejoramiento progresivo de la calidad de vida de todos los
ciudadanos que habitan en las comunidades del mismo. Ademas comprende

una serie de objetivos fundamentales como son:
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e La creacion de cooperativas de insumos o mercados populares de

primera necesidad.

e Velar por la seguridad de todos los ciudadanos del municipio, por lo cual
se creo el Instituto Autdbnomo de Policia Municipal de Marifio, unidades

meédico integrales, médicos odontologicos y programas de alimentacion.

e Construccion de escuelas, liceos, guarderias y demas centros de

ensenfanza.

e La creacién de atractivos e incentivos para la creacidon de empresas,

comercios, con el fin de generar fuentes de empleos para la comunidad.

e Construccion de canchas deportivas, aceras y otros equipamientos
debidamente acondicionados para el uso de la colectividad.

2.5. Estructura Organizativa de la Alcaldia del Municipio autbnomo

Marifio

La estructura organizativa de una empresa o institucion consiste en la
divisién sistematica de sus unidades de trabajo atendiendo el objeto de su
creacion, la cual se representa a través de un organigrama. Para Franklin
(1999:65).

Un organigrama es la representacion grafica de
la estructura organica de una institucion o de

una de sus areas o unidades administrativas, en
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la que se muestran las relaciones que guardan

entre si los 6rganos que la componen...

Es decir, que un organigrama constituye el perfil grafico de la
composicion estructural de una empresa en virtud de su funcionabilidad,

actividades realizadas, jerarquizacion y relaciones interdepartamentales.

En este sentido, se tiene que la Alcaldia de Marifio posee una
estructura de forma general vertical descendente, presentando jerarquias
desde los niveles mas altos hasta los mas bajos. De acuerdo a lo establecido
por Gomez (1994:192) se habla de una estructura formal como “...aquella
que estable de forma oficial a través de un organigrama la constitucién de
una empresa”, a su vez es vertical cuando las unidades se desplazan de
mayor a menor jerarquia y de tipo funcional puesto que cada una de estas
unidades cumplen funciones especificas, las que a su vez estan relacionadas

con la posiciéon que ocupan en el organigrama.

Dicha organizacion esta estructurada en el primer nivel la Alcaldia y el
Consejo Municipal cumpliendo con funciones administrativas y legislativas,
teniendo el Consejo Municipal a su cargo directo la Contraloria, la Secretaria

Municipal y la Sindicatura.

En un segundo nivel se encuentra la Direccion General y los diferentes
entes descentralizados que son El Instituto Autbnomo de Policia Municipal, la
fundacién Santiago Marifio y la Ley Organica de Proteccién al Nifo y el
Adolescente (LOPNA), luego el tercer nivel esta conformado por tres
Direcciones las cuales estan asistidas por las diferentes oficinas, divisiones y

departamentos que representan el nivel operativo de esta Alcaldia. (ver figura

1),
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2.5.1. Estructura Organizativa del Departamento de Compras vy
Suministros de la Alcaldia del Municipio Auténomo Marifio

El departamento de compras y suministros, esta adscrita a la Direccién
de Administracién y Finanzas, tiene como objetivo fundamental tramitar la
adquisicién de bienes y servicios requeridos por las distintas dependencias
de la Alcaldia, luego de haber realizado el analisis de costos correspondiente
para garantizar que las misma se realicen en el menor tiempo posible y a

precios justos y razonables.

Dentro de los principales objetivos de este departamento se

encuentran:

e Coordinar, controlar y ejecutar la adquisicion de bienes y servicios
requeridos para el buen funcionamiento de las diferentes oficinas adscritas a

la Alcaldia.

e Organizar y actualizar el registro de proveedores de bienes y servicios de

la Alcaldia.

e Recibir, revisar y registrar las requisiciones de materiales y equipos

emitidas por las distintas dependencias.

e Recibir, revisar y registrar las solicitudes de servicio emitidas por las
distintas dependencias.

e Solicitar a los proveedores las cotizaciones y ofertas necesarias para

efectuar las compras.



Figura 1. Estructura Organizativa de la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio
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e Establecer los mecanismos que sean necesarios para la realizacion del
analisis de precios y costos de las distintas ofertas para que las compras

sean optimas en base a las ofertas recibidas.

e Hacer el analisis de las cotizaciones, el respetivo informe y la(s) orden(es)

de pago correspondiente(s).

e Elaborar las o6rdenes de compra de acuerdo a las requisiciones
preparadas por las diferentes direcciones y unidades de la alcaldia del

municipio.

e Recibir, verificar y registrar los materiales de oficinas y distribuirlos
posteriormente entre las distintas dependencias de acuerdos a las

necesidades manifestadas a través de requisiciones.

e Realizar un seguimiento de las 6rdenes de compra y de la entrega de

equipos.

e Participar con la contraloria municipal en el control previo y recepcion de

los materiales y equipos adquiridos

La estructura organizativa de este departamento se rige por los mismos
lineamientos del organigrama de la alcaldia siendo este de tipo vertical y
cuenta con un (1) Jefe de Oficina, un (1) Asistente, un (1) Jefe de Depdsito,
dos (2) Ayudantes, cuatro (4) Secretarias y un (1) Obrero de mantenimiento

(aseadora) (ver figura 2)
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2.5.1.1. Funciones del Personal adscrito al Departamento de Compras
de la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio.

a. Jefe de Compras.

Dentro de sus principales funciones se encuentran:

Figura 2. Estructura del Departamento de Compras de la Alcaldia del

Municipio Autdnomo Marifio

Jefe de Compras

Asistente 6 Analista de Jefe de Depésito
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Fuente: Elaboracién propia, (2008)
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1. Autorizar la compra de mercancia requerida por los departamentos

operantes.

2. Firmar las 6rdenes de compra elaboradas por el analista de compras.

3. Comparar los productos establecidos en las requisiciones de compras con

los articulos detallados en la orden de compra.

4. Diligenciar los pagos a los proveedores ante el departamento de pagos.

5. Controlar las compras de contado y remitirlas a la oficina de pagos.

6. Exigir a los analistas de compras los documentos y facturas que soporten

las compras de contado.

7. Cotejar las facturas suministradas por los analistas con la mercancia

requerida.

b. Analista de Compras:

Sus principales funciones son:

1. Recibir las requisiciones de compras de los otros departamentos.

2. Revisar que las requisiciones de compras estén debidamente firmadas.

3. Cotizar los productos requeridos.

4. Elaborar las Ordenes de Compra.
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5. Solicitar ante el Jefe de Compras la firma de dichas 6rdenes para solicitar

la autorizacion del Contralor.

c. Jefe de Depdosito.

Dentro de las funciones se pueden mencionar:

1. Elaborar las requisiciones de compras de los primeros dias del mes.

2. Supervisar la entrada y salida de mercancia del almacén.

3. Estar presente en los inventarios realizados.

4. Mantener el orden y mantenimiento del depdsito o almacén bajo su

responsabilidad.

d. Ayudante de Depésito.

Dentro de las funciones del ayudante del almacén de suministros se

encuentran:

1. Despachar a los departamentos la mercancia solicitada a través de

requisiciones.

2. Registrar las salidas de las mercancias.

3. Almacenar en forma ordenada la mercancia recibida.
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4. Verificar que la mercancia entregada por el proveedor coincida con la

orden de compra y la factura.

2.5.2. Relaciones Interdepartamentales del Departamento de Compras y

Suministros de la Alcaldia del Municipio Auténomo Marifio.

La relacion del Departamento de compras y suministros de la Alcaldia
del Municipio Marifio con las demas areas, oficinas y departamentos de la
institucion es importante, ya que compras es el encargado de proveer los
materiales y suministros requeridos por todos los departamentos para la
ejecucion e sus actividades cotidianas. Sin embargo, a pesar de que todos
los departamentos que constituyen la estructura organizativa de la alcaldia se
ven beneficiados por la gestion de compras solo algunas dependencias estas
directamente relacionadas con este proceso (veri fig. 3), dentro de los cuales

se encuentran:
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Figura 3. Relaciones inter departamentales del Departamento de

compras y suministros de la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio.
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2.5.2.1. Direccidn de Planificacion y Presupuesto

Es la encargada de administrar los recursos financieros de la institucion
y velar por la administracion de las partidas para la adquisicion de los
suministros.
2.5.2.2. Departamento de Contabilidad

Se relacionan por el hecho de que la oficina de contabilidad tiene la
responsabilidad de verificar los cargos realizados por concepto de compras
en el sistema y disponer de los recursos financieros para la cancelacion de
los suministros a los proveedores.

2.5.2.3. Departamento de Tesoreria

Se encarga de aprobar los desembolsos para la adquisicion de los

suministros.
2.5.2.4. Departamento de Ordenacién de Pagos.

Es la unidad responsable de la tramitacion de los pagos a los
proveedores de servicios o materiales y suministros que ha requerido la
alcaldia.

2.5.2.5. Departamento de Procesamiento de Datos

Tiene como proposito el registro y control de la informacién generada

en el Departamento de Compras y Suministros en el sistema computarizado.



Fase Il

Marco Legal que Rige los Procedimientos de
Compras Realizados por el Departamento de
Compras y suministros de la Alcaldia del

Municipio Autbnomo Marifio.



FASE Ill. MARCO LEGAL QUE RIGE LOS PROCEDIMIENTOS
DE COMPRAS REALIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS Y SUMINISTROS DE LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO AUTONOMO MARINO.

Las actividades administrativas y contables ejecutadas por el
departamento de Compras y Suministros de la Alcaldia del Municipio
autonomo Marifio, se encuentran reguladas dentro de un amplio marco legal
que delimita su actuacién de acuerdo con las disposiciones del Gobierno
Nacional. Sin embargo, para efectos del presente informe de pasantia la
autora hizo referencia a las leyes y articulos relacionados directa e
indirectamente con el proceso de compras y por ende las actividades de

control inherentes a este proceso, los cuales se describen a continuacion:

3.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Este instrumento legal publicado en gaceta Oficial N° 36860 de 1999,
establece las directrices basicas que permitiran la administracién de los
recursos que posee la nacién y que coadyuvaran al desarrollo integral de la
poblacién. En tal sentido, para efectos del presente informe de pasantia los

articulos relacionados son:

Articulo 112. Todas las personas pueden dedicarse libremente
a la actividad econémica de su preferencia, sin mas limitaciones
que las previstas en esta Constitucion y las que establezcan las
leyes, por razones de desarrollo humano, seguridad, sanidad,
proteccion del ambiente u otras de interés social. El Estado

promovera la iniciativa privada, garantizando la creacion y justa
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distribucion de la riqueza, asi como la produccion de bienes y
servicios que satisfagan las necesidades de la poblacién, la
libertad de trabajo, empresa, comercio, industria, sin perjuicio
de su facultad para dictar medidas para planificar, racionalizar y

regular la economia e impulsar el desarrollo integral del pais.

A través de este articulo se pone de manifiesto en la carta magna que
existe una libertad para la ejecucién de cualquier actividad econdémica licita y
que el estado garantizara la libertad de ejecucidon de las actividades
comerciales siempre y cuando se satisfagan las necesidades de los

consumidores.

3.2. Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

La Ley Organica de procedimientos Administrativos Publicada en la
Gaceta Oficial N° 2.818 Extraordinaria de 1° de julio de 198, se fundamenta
en la forma y mecanismos que deben emplear las instituciones para la
ejecucion de sus actividades. Los articulos que guardan relacién con el

presente informe son:

Articulo 8. “Los actos administrativos que requieran ser cumplidos mediante
actos de ejecucion, deberan ser ejecutados por la administracion en el

término establecido. A falta de este término, se ejecutaran inmediatamente”.

Es decir, que todo acto administrativo debe ser ejecutado en un
periodo de tiempo determinado y siguiendo una serie de procedimientos, lo
cual se relaciona con los proceso de licitacion de proveedores para la
prestacion de servicios o adquisicidon de suministros de debe realizar la

Alcaldia del Municipio Auténomo Marifo.
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Articulo 18. Todo acto administrativo debera contener:

1. Nombre del Ministerio u organismo a que pertenece el érgano

que emite el acto.

2.  Nombre del 6rgano que emite el acto.

3. Lugary fecha donde el acto es dictado.

4. Nombre de la persona u 6rgano a quien va dirigido.

5. Expresion sucinta de los hechos, de las razones que hubieren

sido alegadas y de los fundamentos legales pertinentes.

6. La decision respectiva, si fuere el caso.

7. Nombre del funcionario o funcionarios que los suscriben, con
indicacion de la titularidad con que actiuen, e indicacion
expresa, en caso de actuar por delegacion, del numero y fecha

del acto de delegacién que confirié la competencia.

8. El sello de la oficina.

En el articulo 18 se manifiestan las caracteristicas que deben poseer
los actos administrativos que van a efectuarse. En el caso especifico de la
Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio, para efectos del proceso de
compras toda solicitud debe contener los datos aqui referenciados o bien las
aprobaciones de los presupuestos y 6rdenes de servicios que para efectos

del proceso de compras toda solicitud debe contener los datos aqui
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referenciados o bien las aprobaciones de los presupuestos y ordenes de

servicios que seran tramitadas.

Articulo 30. “La actividad administrativa se desarrollard con arreglo a

principios de economia, eficacia, celeridad e imparcialidad”.

3.3. Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico.

En su Gaceta Oficial N° 38.198 de fecha 31 de Mayo del 2005 plantea
regular la administracion financiera, el sistema de control interno del sector
publico y los aspectos referidos a la coordinacién macroeconoémica, al Fondo
de Estabilizacién Macroecondémica y al Fondo de Ahorro Intergeneracional.

Dentro de los articulos relacionados con el tema de estudio se encuentran:

Articulo 5. El sistema de control interno del sector publico, cuyo
organo rector es la Superintendencia Nacional de Auditoria
Interna, comprende el conjunto de normas, o&rganos vy
procedimientos de control, integrados a los procesos de la
administracion financiera asi como la auditoria interna. El
sistema de control interno actuara coordinadamente con el
Sistema de Control Externo a cargo de la Contraloria General
de la Republica, tiene por objeto promover la eficiencia en la
captaciéon y uso de los recursos publicos, el acatamiento de las
normas legales en las operaciones del Estado, la confiabilidad
de la informaciéon que se genere y divulgue sobre los mismos;
asi como mejorar la capacidad administrativa para evaluar el
manejo de los recursos del Estado y garantizar razonablemente
el cumplimiento de la obligacion de los funcionarios de rendir

cuenta de su gestion.



37

En el articulo n° 5 de la Ley Organica de la Administracion Financiera
del Sector Publico, este instrumento juridico establece que el control interno
en los organismos del poder publico tiene como finalidad evaluar de forma
periddica el manejo de los recursos empleados por cada uno de ellos para la

ejecucion de sus funciones.
Articulo 6. Estan sujetos a las regulaciones de esta Ley, con las
especificidades que la misma establece, los entes u organismos
que conforman el sector publico, enumerados seguidamente:
1. La Republica.
2. Los estados.
3. El Distrito Metropolitano de Caracas y el Distrito Alto Apure.
4. Los distritos.
5. Los municipios.
6. Los institutos auténomos.
7. Las personas juridicas estatales de derecho publico.
8. Las sociedades mercantiles en las cuales la Republica o las
demas personas a que se refiere el presente articulo tengan
participacion igual o mayor al cincuenta por ciento del capital

social. Quedaran comprendidas ademas, las sociedades de

propiedad totalmente estatal, cuya funcion, a través de la



38

posesion de acciones de otras sociedades, sea coordinar la
gestion empresarial publica de un sector de la economia

nacional.

9. Las sociedades mercantiles en las cuales las personas a que
se refiere el numeral anterior tengan participacion igual o mayor

al cincuenta por ciento del capital social.

10. Las fundaciones, asociaciones civiles y demas instituciones
constituidas con fondos publicos o dirigidas por algunas de las
personas referidas en este articulo, cuando la totalidad de los
aportes presupuestarios o contribuciones en un ejercicio,
efectuados por una o varias de las personas referidas en el
presente articulo, represente el cincuenta por ciento o mas de

Su presupuesto.

En el articulo sefalado anteriormente se expresa que a estas
regulaciones estan sujetos los municipios como organismos autbnomos que
forman parte del poder publico, debido a que tienen como parte de sus
funciones administrar y gestionar los recursos que posee en pro de mejorar

la calidad de vida de las distintas comunidades de su jurisprudencia.

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 informacién administrativa, financiera
y operativa util, 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
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concordancia con las politicas prescritas y con los objetivos y
metas propuestas, asi como garantizar razonablemente la

rendicion de cuentas”.

En el articulo 131 de la presente ley se plantea la relevancia del control
interno como mecanismo para salvaguardar el patrimonio de la institucion y
garantizar el adecuado cumplimiento de los programas, politicas y

presupuesto de acuerdo con los objetivos del organismo

Articulo 132. “El sistema de control interno de cada organismo sera integral e
integrado, abarcara los aspectos presupuestarios, econdémicos, financieros,
patrimoniales, normativos y de gestion, asi como la evaluacion de programas

y proyectos, y estara fundado en criterios de economia, eficiencia y eficacia”.

Articulo 133. “El sistema de control interno funcionara coordinadamente con

el de control externo a cargo de la Contraloria General de la Republica”.

En los articulos 132 y 133 se plantea que el sistema de control interno a
implementar debe ser integral, asi como debe estar sustentado en los
principios de economia, eficiencia y eficacia. Por otra parte, esta funcién
estara regulada por la contraloria General de la Republica y en el caso
especifico de los municipios por la Contraloria General del Estado Nueva

Esparta.

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 organizacion. Dicho sistema

incluira los elementos de control previo y posterior incorporados
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en el plan de organizacién y en las normas y manuales de
procedimientos de cada ente u 6rgano, asi como la auditoria

interna.

En el articulo 134 se pone de manifiesto que es responsabilidad de la
maxima autoridad de cada organismo o institucion la implementacion,
evaluacion y correccién de los sistemas de control interno, lo cual aplicado al
organismo objeto de estudio esta responsabilidad recae directamente sobre
la oficina de auditoria y por ende el alcalde como maximo representante del
poder municipal. Asimismo, dicho sistema debe estar ajustado a las

necesidades, estructura y procedimientos ejecutados en la alcaldia.

3.4. Ley de la Contraloria General de la Republica Bolivariana de

Venezuela.

La Ley de la Contraloria General de la Republica Bolivariana de
Venezuela, (2001) Gaceta Oficial N° 37.347 de fecha 17 de diciembre de
2001, tiene por objeto regular las funciones de la Contraloria General de la
Republica, el Sistema Nacional de Control Fiscal y la participacion de los
ciudadanos en el ejercicio de la funcion contralora. Por consiguiente, este
instrumento legal esta directamente relacionada con la funciéon del control
financiera y de activos de las instituciones, estableciendo los parametros y

lineamientos a seguir para el control interno.

Articulo 25. El Sistema Nacional de Control Fiscal se regira por

los siguientes principios:

1. La capacidad financiera y la independencia presupuestaria

de los 6rganos encargados del control fiscal, que le permitan
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ejercer eficientemente sus funciones; 2. El apoliticismo
partidista de la gestidon fiscalizadora en todos los estratos vy
niveles del control fiscal; 3. El caracter técnico en el ejercicio del
control fiscal; 4. La oportunidad en el ejercicio del control fiscal
y en la presentacion de resultados; 5. La economia en el
ejercicio del control fiscal, de manera que su costo no exceda
de los beneficios esperados; 6. La celeridad en las actuaciones
de control fiscal sin entrabar la gestion de la Administracion
Publica; 7. La participacion de la ciudadania en la gestion

contralora.

Es decir, que el sistema de nacional de control fiscal tiene como
finalidad el resguardo de las operaciones y transacciones realizadas por una
entidad y se fundamenta en principios basicos que permiten una adecuada
auditoria de las actividades garantizando la imparcialidad de la funcion
controladora, a fin de implementar las medidas correctivas en los momentos

oportunos.

Articulo 26. Son 6rganos del Sistema Nacional de Control Fiscal

los que se indican a continuacion:

1. La Contraloria General de la Republica.; 2. La Contraloria
de los Estados, de los Distritos, Distritos Metropolitanos y de
los Municipios; 3. La Contraloria General de la Fuerza
Armada Nacional; 4. Las unidades de auditoria interna de
las entidades a que se refiere el articulo 9, numerales 1 al

11, de esta Ley.
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En el articulo 26 se hace referencia a la competencia de los érganos
que integran el Sistema Nacional de Control Fiscal, siendo los municipios a
través de las alcaldias, lo que implica que todas lasa actividades u
operaciones que se realicen en todos y cada uno de las unidades de trabajo
que conforman la estructura organizativa de las alcaldias y para efectos de
este informe de la Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio deben estar
sustentadas en procesos de control interno para la evaluacion de las

operaciones.

Articulo 33. Los organos del control fiscal referidos en el articulo
26 de esta Ley funcionaran coordinadamente entre si y bajo la
rectoria de la Contraloria General de la Republica. A tal efecto,

a la Contraloria General de la Republica le correspondera:

1. Dictar las politicas, reglamentos, normas, manuales e
instrucciones para el ejercicio del control y para la
coordinacion del control fiscal externo con el interno; 2.
Dictar el reglamento para la calificacién, seleccion y
contratacion de auditores, consultores o profesionales
independientes en materia de control, y las normas para la
ejecucion y presentacion de sus resultados; 3. Evaluar el
ejercicio y los resultados del control interno y externo; 4.
Evaluar los sistemas contables de los entes y organismos
sefialados en el articulo 9, numerales 1 al 11, de esta Ley;
5. Fijar los plazos y condiciones para que las maximas
autoridades jerarquicas de los organismos y entidades
sujetos a control dicten, de acuerdo con lo establecido por la
Contraloria General de la Republica, las normas, manuales

de procedimientos, métodos y demas instrumentos que
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conformen su sistema de control interno; y para que los
demas niveles directivos y gerenciales de cada cuadro
organizativo de los organismos y entidades sujetos a
control, implanten el sistema de control interno; 6. Evaluar la
normativa de los sistemas de control interno que dicten las
maximas autoridades de los entes sujetos a control, a fin de
determinar si se ajustan a las normas basicas dictadas por
la Contraloria General de la Republica; 7. Evaluar los
sistemas de control interno, a los fines de verificar la
eficacia, eficiencia y economia con que operan; 8. Asesorar
técnicamente a los organismos y entidades sujetos a su
control en la implantacion de los sistemas de control interno,
asi como en la instrumentaciéon de las recomendaciones
contenidas en los informes de auditoria o de cualquier
actividad de control y en la aplicacion de las acciones
correctivas que se emprendan, 9. Elaborar proyectos de Ley
y demas instrumentos normativos en materia de control
fiscal; 10.Opinar acerca de cualquier proyecto de Ley o
reglamento en materia hacendaria; 11.Dictar politicas y
pautas para el disefio de los programas de capacitacion y
especializacion de servidores publicos en el manejo de los

sistemas de control de que trata esta Ley.

En el articulo 33 sefialado anteriormente se describen algunas de las
competencias de los o6rganos que integran el sistema de control,
destacandose el diseio de politicas, normas, procedimientos, manuales,
instructivos y sistemas de evaluacion del control interno requeridos para la

evaluacion de las operaciones realizadas por cualquier entidad.
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Articulo 35. El Control Interno es un sistema que comprende el
plan de organizacion, las politicas, normas, asi como los
meétodos y procedimientos adoptados dentro de un ente u
organismo sujeto a esta Ley, para salvaguardar sus recursos,
verificar la exactitud y veracidad de su informacién financiera y
administrativa, promover la eficiencia, economia y calidad en
sus operaciones, estimular la observancia de las politicas
prescritas y lograr el cumplimiento de su misidén, objetivos y

metas.

Articulo 36. “Corresponde a las maximas autoridades jerarquicas de cada
ente la responsabilidad de organizar, establecer, mantener y evaluar el
sistema de control interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,

estructura y fines del ente”.

En los articulos 35 y 36 de la presente ley se define al control interno
completo que permite evaluar de forma constante las operaciones
administrativas, contables y por ende financieras realizadas por una entidad
con el propdsito de garantiza el adecuado cumplimiento de los objetivos de
la organizacién. Asimismo, es competencias de las maximas autoridades de
cada institucion velar por que dicho sistema de control interno cumpla con

sus funciones y permita salvaguardar los recursos que posee

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

funcionamiento del sistema de control interno”
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Es decir, que cada institucion asi como, las unidades operativas y
administrativas que la integran deberan desarrollar los procedimientos
idéneos para la implementacion de un sistema de control interno adaptado a

sus necesidades

Articulo 38. El sistema de control interno que se implante en los
entes y organismos a que se refieren el articulo 9, numerales 1
al 11, de esta Ley, debera garantizar que antes de proceder a la
adquisicion de bienes o servicios, 0 a la elaboraciéon de otros
contratos que impliqguen compromisos financieros, los
responsables se aseguren del cumplimiento de los requisitos

siguientes:

1. Que el gasto esté correctamente imputado a la
correspondiente partida del presupuesto o, en su caso, a
créditos  adicionales; 2. Que exista disponibilidad
presupuestaria; 3. Que se hayan previsto las garantias
necesarias y suficientes para responder por las obligaciones
que ha de asumir el contratista; 4. Que los precios sean justos y
razonables, salvo las excepciones establecidas en otras Leyes;
5. Que se hubiere cumplido con los términos de la Ley de
Licitaciones, en los casos que sea necesario, y las demas
Leyes que sean aplicables; Asimismo, debera garantizar que
antes de proceder a realizar pagos, los responsables se

aseguren del cumplimiento de los requisitos siguientes:

1. Que se haya dado cumplimiento a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, 2. Que estén debidamente

imputados a créditos del presupuesto o a créditos adicionales
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legalmente acordados; 3. Que exista disponibilidad
presupuestaria; 4. Que se realicen para cumplir compromisos
ciertos y debidamente comprobados, salvo que correspondan a
pagos de anticipos a contratistas o avances ordenados a
funcionarios conforme a las Leyes; 5. Que correspondan a

créditos efectivos de sus titulares.

En cuanto al articulo 38 la ley hace referencia a las consideraciones
que se deben tomar en cuenta como mecanismo de control interno aplicados
especificamente a procesos de adquisiciones de bines y servicios, con el

objeto de que tales actividades se efectuen de forma eficiente.

3.5. Ley de la Contraloria General del Estado Nueva Esparta.

La presente ley tiene por objeto desarrollar y regular la hacienda
publica estadal, su administracién financiera, control interno y Ila
consagracion y regulacion de los principios y mecanismos que rigen la
creacion e instrumentacion de las fuentes de ingresos tributarios de los

estados.

Articulo 4°: “La administracion financiera de la hacienda publica estadal
comprende el conjunto de sistemas, 6rganos, normas y procedimientos que
intervienen en la adquisicion y administracion de bienes publicos, en la
captacion de ingresos publicos y en su disposicion para el cumplimiento de

los fines de los estados”.

En el articulo 4 de este instrumento legal se establece la constitucidon de
la administracion financiera de la hacienda publica estatal a la cual le

compete normar al conjunto de sistemas, organismos y procedimientos que
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intervienen en los procedimientos empleados por estos organismo para la

adquisicion de bienes y servicios.

Articulo 44°: El 6rgano rector a cuyo cargo se encomiende
el sistema de administracion de bienes, tendra las

siguientes atribuciones:

1. Fomentar y alentar la participacion de contratistas y
proveedores competentes en los procesos de

contratacion.

2. Promover la competencia entre los contratistas y

proveedores para el suministro de bienes.

3. Establecer normas de contratacion que aseguran un

tratamiento justo para los contratistas y proveedores.

4. Promover la correccion y equidad del proceso e
contratacion publica y la confianza de la sociedad en él.

5. Velar por la transparencia de los procedimientos de

contratacion publica.

6. Establecer las medidas dirigidos a maximizar la
eficiencia de la contratacion publica en cuanto a la
obtencion de bienes con la mejor tecnologia disponible, en

el momento oportuno y al menor costo posible.
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7. Corregir las deficiencias de gestion, introducir criterios
de planificacion y programacion en las adquisiciones vy la

adopcién de mecanismo de control.

8. Logra una eficiente administracién de los bienes del

estado.

9. Llevar de manera actualizada un registro de activos
reales, asi como de las dependencias a cuyo cargo este

su administracion.

El articulo antes referenciado indica que aquel organismo que tenga en
su competencia la administracion financiera debe estar en la capacidad de
fomentar los procesos de licitaciones, la contratacion publica de bienes y
servicios asi como la justa y adecuada administracion de los bienes
adquiridos, lo que de una manera mas simple implica la incorporacion de
mecanismo de control que garanticen la eficiencia de cada una de estas

actividades.

3.6. Ley de Licitaciones.

En su Gaceta Oficial N° 5.556 Extraordinario del 13 de noviembre de
2001, esta ley plantea regular los procedimientos de seleccion de
contratistas, por parte de los sujetos a que se refiere el articulo 2, para la
ejecucion de obras, la adquisicidon de bienes muebles y la prestacion de

servicios distintos a los profesionales y laborales.



Articulo 2 Estan sujetos al presente Decreto Ley, los
procedimientos de seleccion de contratistas que realicen los

siguientes entes:

1. Los Organos del Poder Nacional.

2. Institutos Auténomos.

3. Los Entes que conforman el Distrito Capital.

4. Las Universidades Publicas.

5. Las asociaciones civiles y sociedades en las cuales la
Republica y las personas juridicas a que se contraen los
numerales anteriores tengan participacion igual o mayor al
cincuenta por ciento (50%) del patrimonio o capital social del

respectivo ente.

6. Las asociaciones civiles y sociedades en cuyo patrimonio o
capital social tengan participacion igual o mayor al cincuenta
por ciento (50%), las asociaciones civiles y sociedades a que se

refiere el numeral anterior.

7. Las fundaciones constituidas por cualquiera de las personas
a que se refieren los numerales anteriores o aquellas en cuya

administracion éstas tengan poder decisorio.

8. Los Estados, los Municipios, los institutos auténomos

estadales o municipales, las asociaciones civiles y sociedades

49



50

en cuyo patrimonio éstos tengan, directa o indirectamente,
participacion igual o mayor al cincuenta por ciento (50%), asi
como las fundaciones constituidas por cualesquiera de los
entes mencionados en este numeral, o aquellas en cuya
administracion éstos tengan poder decisorio, cuando los precios
de los contratos a que se refiere al presente Decreto Ley hayan
de ser pagados total o parcialmente con fondos propios o no,

incluido el situado constitucional.

9. Los entes que reciben subsidios o donaciones por parte del

Estado o de empresas publicas o privadas.

En el articulo 2 de la Ley de licitaciones se plantea a esta actividad
como al conjunto de procedimientos que permitiran la seleccion de
contratistas que ofertaran bienes y servicios que requieren los entes oficiales
para la realizaciéon de sus funciones o bien para la realizacion de obras
especificas. Para efectos del presente informe de pasantia la ley de
licitaciones es un instrumento juridico que permite normas los procesos de
seleccidon de proveedores de bienes y servicios para la alcaldia sea por una

seleccion por un proceso de licitacion abierta.

Articulo 42 “Los procedimientos de seleccion de contratistas sujetos al
presente Decreto Ley, se desarrollaran respetando los principios de
economia, transparencia, honestidad, eficiencia, igualdad, competencia y

publicidad”.

Articulo 44 “A los fines de facilitar la realizacion de los presupuestos base, el
Ministerio de la Produccién y el Comercio debe mantener un sistema

referencial de precios de mercado, con fines indicativos”.
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En los articulos 42 y 44, este proceso de seleccidn de proveedores de
fundamentarse en un conjunto de principios que garantizaran la
transparencia, equidad y honestidad del proceso, basado en un sistema de
referencias que le permita al ente contratante tomar la opcién o decision mas

adecuada para la institucion.

3.7. Ley Organica del Poder Publico Municipal.

La presente Ley Organica publicada en gaceta Oficial N° 5.806 en fecha
del 10 de abril de 2006, tiene por objeto desarrollar los principios
constitucionales, relativos al Poder Publico Municipal, su autonomia,
organizacion y funcionamiento, gobierno, administracion y control, para el
efectivo ejercicio de la participacion protagénica del pueblo en los asuntos
propios de la vida local, conforme a los valores de la democracia
participativa, la corresponsabilidad social, Ila planificacion, Ia
descentralizacion y la transferencia a las comunidades y grupos sociales

organizados. Los articulos mas relacionados con la investigacion son:

Articulo 2.- El Municipio constituye la unidad politica
primaria de la organizacion nacional de la Republica
Bolivariana de Venezuela, goza de personalidad juridica y
ejerce sus competencias de manera auténoma, conforme
a la Constitucion y la ley. Sus actuaciones incorporaran la
participacion ciudadana, de manera efectiva, suficiente y
oportuna, en la definicion y ejecucion de la gestion publica

y en el control y evaluacion de sus resultados.
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Articulo 51.- “Es competencia del Municipio el gobierno y la
administracion de los intereses propios de la vida local, la gestién de las
actividades y servicios que requiera la comunidad municipal, de acuerdo con

la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela y las leyes”.

En los articulos anteriores se expresa que el municipio es una unidad
de la organizacién nacional del estado y que tendra la potestad de ejercer
sus funciones de forma autbnoma siempre y cuando se encuentre dentro de
sus atribuciones legales, siendo una de las mas importantes la gestion de las
actividades y servicios que requieren los habitantes de las distintas

comunidades que integran la jurisdiccion del municipio.

Articulo 100. “En cada Municipio existira un Contralor o Contralora,
que ejercera de conformidad con esta ley y la ordenanza respectiva el
control, vigilancia y fiscalizacion de los ingresos, gastos y bienes

municipales, asi como de las operaciones relativas a los mismos”.

Es decir, que en cada municipio debe existir una figura encargada del
control y vigilancia de todas las operaciones y acciones relacionadas con los

ingresos, gastos y bienes municipales.

3.8. Normas de Control Interno.

Este instrumento legal emitido por la Contraloria General de la
Republica en fecha del 30 de Abril de 1997 en Resolucién Numero 01-00-
00-015 186° y 138° senala los estandares minimos que deben ser
observados por los organismos y entidades sefalados en el establecimiento,

implantacion, funcionamiento y evaluacion de sus sistemas y mecanismos de
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control interno. En tal sentido los articulos relacionados con el presente

informe son:

Articulo 3°.- El control interno de cada organismo o entidad
debe organizarse con arreglo a conceptos y principios
generalmente aceptados de sistema y estar constituido por las
politicas y normas formalmente dictadas, los métodos vy
procedimientos efectivamente implantados y los recursos
humanos, financieros y materiales, cuyo funcionamiento
coordinado debe orientarse al cumplimiento de los objetivos

siguientes:

a) Salvaguardar el patrimonio publico.

b) Garantizar la exactitud, cabalidad, veracidad y oportunidad
de la informacion presupuestaria, financiera, administrativa y

técnica.

c) Procurar la eficiencia, eficacia, economia y legalidad de los
procesos y operaciones institucionales y el acatamiento de las
politicas establecidas por las maximas autoridades del

organismo o entidad.

Es decir, que el control interno comprende la combinacion de un
conjunto de elementos fundamentados en politicas, normas y procedimientos
destinados a mejorar y por ende mantener la eficiencia y eficacia de las
operaciones financieras y administrativas realizadas por una entidad sea este

un organismo publico o una empresa privada.
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Articulo 4°.-“Los objetivos del control interno deben ser establecidos
para cada area o actividad del organismo o entidad, y caracterizarse por ser
aplicables, completos, razonables, integrados y congruentes con los objetivos

generales de la institucion”.

Es decir, que cada unidad de trabajo que conforma la estructura
organizativa de una empresa u organizacion debe poseer sus propios
mecanismos de control interno adaptados a las necesidades de informacién
de cada area, pero que a su vez cumpla con los principios contables y que

estén relacionados con los objetivos generales de la institucion

Articulo 5°.-“El control interno administrativo lo conforman las
normas, procedimientos y mecanismos que regulan los actos de
administracion, manejo y disposicion del patrimonio publico y los requisitos y
condiciones que deben cumplirse en la autorizacion de las transacciones

presupuestarias y financieras”.

Articulo 6°.- “El control interno contable comprende las normas,
procedimientos y mecanismos, concernientes a la proteccion de los recursos
y a la confiabilidad de los registros de las operaciones presupuestarias y

financieras, asi como a la produccién de informacion atinente a las mismas”.

En los articulos 5 y 6 descritos anteriormente se hace referencia a las
caracteristicas tanto del control interno administrativo y contable. Sin
embargo es necesario resaltar que ambos control son dependientes uno del
otro por cuanto el origen de la informacién contable y su consecuente control
derivan de los procedimientos administrativos que se realizan en una entidad.
Esto implica que un sistema de control interno completo e integral debe

abarcar la evaluacion de los procedimientos administrativos y los registros de
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la informacion contable que se genere en la empresa o bien en un

determinado departamento.

Articulo 9°.-Los sistemas y mecanismos de control interno
deben estar sometidos a pruebas selectivas y continuas de
cumplimiento y exactitud. Las pruebas de cumplimiento estan
dirigidas a determinar si dichos sistemas y mecanismos
permiten detectar con prontitud cualquier desviacion en el logro
de las metas y objetivos programados, y en la adecuacién de
las acciones administrativas, presupuestarias y financieras a los
procedimientos y normas prescritas. Las pruebas de exactitud
estdn referidas a la verificacion de la congruencia vy
consistencia numérica que debe existir en los registros
contables entre si y en los estadisticos, y a la comprobacion de

la ejecucion fisica de tareas y trabajos.

Lo expresado en el articulo anterior implica la necesidad de la
evaluacion de los mecanismos de control interno empleados por una
organizacion con la finalidad de garantizar que se estan efectuando las

transacciones y sus registros de forma exacta y oportuna.

Articulo 28.- Debe elaborarse un Manual de Contabilidad, a los
efectos de asegurar el correcto ordenamiento y clasificacion de
las transacciones, que incluya un catalogo de cuentas acorde
con el plan de cuentas prescrito para la Administracién Publica,
las instrucciones actualizadas para la utilizacién de las mismas,
la definicion de los registros auxiliares a utilizar, la estructura de
los informes financieros y finalmente, que describa el

funcionamiento del sistema de contabilidad.



56

Es decir, que la documentacidn de los procedimientos contables es un
elemento esencial para asegurara el adecuado registro y control de las

transacciones que se ejecutan en la entidad.

Articulo 29.- “El sistema de contabilidad debe proveer la informacion
necesaria para elaborar, en el tiempo previsto, el balance de comprobacion y

los estados financieros del organismo o entidad.”

3.9. S..G.E.C.O.F.

El sigecof es un sistema de administracion financiera integrado, el
conjunto de leyes, normas y procedimientos destinados a la obtencion,
asignacion, uso, registro y evaluacion de los recursos financieros del estado,
que tiene como propdsito la eficiencia de la gestion de los mismos para

satisfacer necesidades colectivas.

Se entiende pues y en consecuencia, que el sistema de administracion
financiera debe ser unico e integrado, para garantizar la uniformidad,
coherencia y comparabilidad de la data generada por sus registros; debe
llenar las condiciones propias de un sistema abierto de informacién; y debe
corresponderse con las leyes, reglamentos y disposiciones especificas
establecidas en la normativa legal vigente, sustentadas en la Constitucién de
la Republica Bolivariana de Venezuela y demas leyes aplicables. El
SIGECOF sera administrado por la Oficina Nacional de Contabilidad Publica
(ONCOP): mantenimiento, integridad, capacitacion y adiestramiento de los
funcionarios; realizar modificaciones, ajustes o mejoras al sigecof, en

coordinacion con los otros 6rganos rectores de la AFSP( articulos 31 y 32).



57

En primer paso en la estrategia de creacion del sistema financiero lo
constituye el Decreto 570, del 23-01.95, cuando se formula y asignan
recursos presupuestarios al Programa de Modernizacion de la Administraciéon
Financiera del Estado. Luego el programa se modifica y fortalece, segun

decreto 2.695, publicado en la gaceta oficial N° 36.572 y alli se establece:

Articulo 1°.-“Se ordena elaborar el “Programa de Modernizaciéon de la

Administracion Financiera del Estado” (PROMAFE) cuyo propésito ser3;

Desarrollar e implantar el Sistema Integrado de Gestion y Control de las
Finanzas Publicas ( SIGECOF)

El Manual sefala lo siguiente:

Se deben preparar cronogramas que indiquen los tiempos de ejecucion
de las acciones de produccién requeridos por: Contratacion de obras,
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, tomando en cuenta las
caracteristicas de cada una y las normas aplicables (Leyes y Reglamentos,
Ley de Licitaciones, Normas Internas, etc.)

En estos cronogramas se definirda cuando se deben comprometer los
recursos presupuestarios con la emisidn de las ordenes de compra, la
suscripcidon de contratos, o el documento que proceda; en consecuencia, se
estimaran las fechas en que se producira el momento del causado, el cual se
registrara con la emisién de las 6rdenes de pago. En base a lo causado se

programaran los desembolsos 0 momento del pago.
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FASE IV. ASPECTOS TEORICOS DE LA AUDITORIA DE
PROCESOS Y DEL CONTROL INTERNO.

En la presente fase se realiza una exposicion de las bases tedricas
fundamentales para el desarrollo del informe relacionado tanto con la

auditoria operativa o de procesos y el control interno.

4.1. Concepto de Auditoria

La Auditoria es una funcién de direccion cuya finalidad es analizar y
apreciar, con vistas alas eventuales las acciones correctivas, el control
interno de las organizaciones para garantizar la integridad de su patrimonio,
la veracidad de su informacion y el mantenimiento de la eficacia de sus

sistemas de gestidn. Otras posibles definiciones pueden ser:

‘Es un examen comprensivo de la estructura de una empresa, en
cuanto a los planes y objetivos, métodos y controles, su forma de operacién y

sus equipos humanos vy fisicos”.

"Una vision formal y sistematica para determinar hasta qué punto una
organizacion esta cumpliendo los objetivos establecidos por la gerencia, asi
como para identificar los que requieren mejorarse”.

4.1.1. Objetivos de la Auditoria
El objetivo principal de la auditoria es detectar las desviaciones en

cuanto al plan establecido y detectar los problemas concretos con la finalidad

de encontrar la manera de rectificar las actuaciones y solucionar las
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contingencias. Por otra parte la UNA (1997:19) establece que otro de los
objetivos de la auditoria es: “Informar imparcialmente acerca de la situacion

financiera y de las operaciones de la empresa”.

4.1.2. Clasificacion de la Auditoria.

De acuerdo a lo expresado por la Una (1997:23), la auditoria se puede

clasificar de acuerdo a los siguientes aspectos:

1. Segun el periodo que abarca

a. Auditoria continua o permanente: realizada de forma constante antes
o0 después de registradas las operaciones; b. Auditoria periddica: se
establece en periodos fijjos de tiempo, cada 3 6 6 meses; c. Auditoria
eventual o esporadica: se realiza de acuerdo a una necesidad o

requerimiento especial.

2. Segun las personas que la realizan

a. auditoria interna: es la realizada por el personal de la empresa y b.

auditoria externa: es realizada por un contador publico independiente

3. Segun su alcance y finalidad

a. Auditoria de balance: constituye una comprobacion a una fecha
determinada de las cuentas de activo, pasivo y capital; b. Auditoria especial:
es la que se realiza a una cuenta o a un grupo de cuentas en particular; c.
Auditoria de movimientos: consiste en la revisién de todas y cada una de las

operaciones registradas en la contabilidad; d. Auditoria de movimientos y
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saldos: consiste en la revision de todos los movimientos y la determinacion

de los saldos de las cuentas.

4. segun el momento de su aplicacién y complejidad

a. auditoria preliminar: exploracién para conocer las particularidades de
la empresa; b. auditoria detallada: trata de investigar los sistemas de control
interno y de contabilidad establecidos por la empresa y c. Auditoria final: es
aquella en la cual se verifican los saldos de aquellas partidas que han tenido
una variacion significativa en un periodo de tiempo comprendido entre una

auditoria preliminar vy el cierre del ejercicio.

Por otra parte, Pérez (2007:12) establece que existen diversos tipos

de auditoria dentro de los cuales se pueden mencionar:

Auditoria financiera: revisa la veracidad de los estados financieros,
preparacion de informes de acuerdo a principios contables, asi como también
evalua la eficiencia de los métodos y procedimientos que rigen un proceso de
una empresa; la auditoria de sistemas: se preocupa de la funcion informatica;
la auditoria fiscal: se dedica a observar el cumplimiento de las leyes fiscales;
la auditoria administrativa: analiza los logros de los objetivos de la

administraciéon asi como el desempefio de las funciones administrativas.

Esto implica que el proceso de auditoria tendra tantas variaciones
como niveles de complejidad posea la empresa, por cuanto es necesarios
son mecanismos para implementar acciones de control que garanticen la
adecuada organizacion, sistematizacion y eficiencia de las operaciones

realizadas.


http://www.monografias.com/trabajos5/estafinan/estafinan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/informeauditoria/informeauditoria.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
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4.1.3. La Auditoria Operativa.

El concepto de Auditoria Operativa, denominado de diferentes maneras
en distintos paises, fue conocido por los auditores y por los legisladores
relativamente hace poco tiempo. En 1977, en la Conferencia de la
Organizacion Internacional de Instituciones Superiores de Auditoria
(INTOSAI), se reconocio oficialmente la importancia de este tipo de auditoria.
Alli se dijo: “existe otro tipo de auditoria orientada hacia el desempeno, la
efectividad, la economia y eficiencia... esta auditoria incluye no solamente
aspectos especificos de la administraciéon, sino también de las actividades de

organizacion”.

Al respecto, O. Ray Whittinton (2000), expresa que la auditoria
operativa es el “estudio de una unidad especifica, area o programa de un
organizacion, con el fin de medir su desempefo”. Igualmente Gustavo
Cepeda (1997:54), la define como:

“‘Un examen integral y constructivo de la estructura
organica de la empresa y de sus componentes, de
sus planes y politicas, de sus controles financieros
y operativos, de sus modos de operacion y del
aprovechamiento de sus recursos fisicos vy

humanos”.

De lo anterior se, deduce que la auditoria operativa u operacional
consiste en una investigacion o revisiéon de los procedimientos a fin de
conocer como funciona dichos procedimientos para establecer una idea
general de su efectividad y utilidad. Basandose en dichas revisiones es

posible identificar areas problemas o deficiencias que requieran de mas
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estudio, dando asi la posibilidad de realizar ajustes y mejoras en procura del

perfeccionamiento de una actividad o proceso, para la mejora del mismo.

4.1.3.1. Objetivos de la Auditoria Operativa

La auditoria operativa es:

= Critica: el auditor no debe aceptar lo que se le presente a la primera, debe

buscar todas las evidencias posibles para tener un buen juicio.

= Sistematico: porque se elabora un plan para lograr los objetivos (este plan

debe ser coherente).

» Imparcial: nunca debe dejar de ser objetivo e independiente (tanto en lo

economico como en lo personal).

Si por cualquier motivo no se examina toda la empresa el auditor debe
considerar que la organizacion es un sistema, por lo que el estudio debe ser
completo. La auditoria operativa necesita determinar la eficiencia (grado de
cumplimiento de la meta) en el logro de los objetivos pre-establecidos y la
eficiencia y economia en la obtencion y uso de los recursos. La eficiencia

busca medir como los ejecutivos utilizan los recursos que disponen.

Por tal motivo, medir eficiencia es mas complejo que medir eficacia, ya
que no existe un padron de comparacion. El auditor debe apoyarse en la
teoria sobre la administracion de los recursos humanos y financieros para
saber si estan o no bien, ademas debe tener criterio experiencia para poder

comparar la teoria con la realidad.
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» Economia: saber si los recursos se obtienen con los menores costos
posibles. Por lo tanto el auditor debe conocer los precios del medio y la
tecnologia que existe y ademas de otros valores politicos, sociales,

culturales, entre otros.

= Evaluar (diagnostico): conocer las verdaderas causas de los problemas.

= Estimar (pronostico): la situacion administrativa futura.

4.1.3.2. Caracteristica de la Auditoria Operativa

Dentro de las principales caracteristicas de la auditoria operativa se

pueden mencionar:

1. Ayuda a reformular los objetivos y politicas de la organizacién.

2. Ayuda a la administracion superior a evaluar y controlar las actividades de

la organizacion.

3. Ayuda a tener una vision de largo plazo a quienes toman la decision, asi

ellos pueden planificar mejor.

4. De acuerdo a las circunstancias puede practicarse la auditoria operativa
en forma parcial, considerando una o mas areas especificas periddica y

rotativamente.

5. La Auditoria Operativa debe ser hecha por un grupo multidisciplinario,
donde cada profesional se debe incorporar en la medida que se necesiten

Sus conocimientos.
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6. El Auditor Operativo, debe basar su preparacion en administracion
general, teoria de la organizacion, auditoria, economia, costos, psicologia
general y social, comercializacion, finanzas, administracion de personal,
produccion politica y estrategia de empresas entre otras mas.

7. No debe entorpecer las operaciones normales de la empresa.

4.1.3.3. Proceso de Auditoria Operativa.

En relacién al proceso de la auditoria operativa, el éxito de la misma
esta condicionada a la metodologia que aplique el auditor operativo en la
realizacion de su labor. El ejecutor de esta labor utilizara su criterio, en la
revision de las operaciones, de acuerdo a su experiencia, tomando en cuenta

lo que le interesa conocer a la gerencia.

En general todo programa de auditoria operativa debera cumplir con los

siguientes pasos:

1. Levantamiento de la Informacion,

2. Elaboracion de papeles de trabajo,

3. Verificacidn y evaluacion de sistemas en funcionamiento,

4. Diagnostico o informe,

5. Implantacion de sugerencias y seguimiento.
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4.2. Definicion del Control Interno

Numerosas empresas se ven en la necesidad de implementar controles
internos, que permitan prevenir o detectar errores e irregularidades. El cual
en su mayoria son ocasionados por la carencia de un conjunto de normas y
procedimientos, que planeadas y ejecutadas adecuadamente contribuyen a
detectarlos o prevenirlos. Es por ello, la importancia de aplicar controles
internos en sus operaciones, debido a que la gerencia necesita estar segura
de que la informacién contable que recibe sea exacta y confiable, que unido
al desarrollo adecuado de las funciones administrativas, sea capaz de
verificar que los controles internos se cumplan para darle una mejor vision
sobre su gestibn empresarial. Segun Catacora, F (1997:244), define el
control interno como: “El plan de organizacion establecidos para proteger los
activos, verificar la exactitud y razonabilidad de los datos contables y

promover la eficiencias de operacional”.

Lo cierto es que el control interno proveer a la gerencia seguridad
razonable, para salvaguardar sus activos especialmente los mas valiosos y
moviles contra posibles pérdidas causada por el uso o disposiciones no
autorizada. Ademas de ofrecer confianza en la ejecucion de operaciones,
bajo un esquema de control que disminuya la posibilidad de cometer errores

sustanciales.

4.2.1. Objetivos Generales del Control Interno.

Definido el control interno es necesario implantar objetivos, una vez
establecido genera la elaboracion de controles fundamentales para la
ejecucion de actividades de gestion, direccion y control sistema informativo

de la empresa, centrados principalmente en la contabilidad como instrumento
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para la toma de decisiones, por lo que el objetivo primordial del control
interno es el alcance de la informacion confiable y atil. Al respecto Estupifian,

R (2006:2), identifica los siguientes objetivos del control interno:

1. Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la
institucion.

2. Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes
contables y administrativos.

3. Promover la adhesion de politicas administrativas
establecidas.

4. Logra el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

Unido a esto Catacora, F (1997:240), establece como objetivo general
de control interno “la Custodia de los activos, Captura y proceso de la
informacion en forma completa y exacta, la correcta conduccion del negocio

de acuerdo con las politicas de la compania”.

Es de resaltar que ambos objetivos descritos, son de gran importancia
pues estos contribuye a mantener un buen funcionamiento en las actividades
operacionales ejecutadas, permitiendo a la gerencia encaminar a la empresa
a un fin comun basado en el logros de todos esos objetivos de los controles

interno planteados de forma eficiente y eficaz.

4.2.2. Caracteristicas del Control

Puesto que el control administrativo es un factor imprescindible para el
logro de objetivos, éste debe reunir ciertas caracteristicas para ser efectivo.
En este aspecto Munich G. (1990:182) establece las siguientes

caracteristicas del control administrativo:
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1. Reflejar la naturaleza de la estructura organizacional: un sistema de
control administrativo debe ajustarse a las necesidades de la empresa y tipo
de actividad que se desee controlar. Los buenos controles deben
relacionarse con la estructura organizativa y reflejar su eficiencia, la funcién

del control no puede suplir una organizacional precaria.

2. Oportunidad: un buen sistema de control debe manifestar
inmediatamente las desviaciones, siendo lo ideal que las descubra antes de
que se produzcan. El control administrativo sera util en tanto proporcione

informacion en el momento adecuado.

3. Accesibilidad: todo control administrativo debe establecer medidas
sencillas y factibles de interpretar para facilitar se aplicaciéon. Es fundamental
que los datos o informes de controles sean accesibles para las personas a

las que van a ser dirigidos.

4. Ubicacion estratégica: resulta imposible e incosteable implantar
controles administrativos para todas las actividades de la empresa, por lo que
es necesario establecer en ciertas areas de acuerdo con criterios de valor
estratégicos. Esta caracteristica se relaciona con el principio de excepcion,
enfatiza el hecho de que es necesario establecer puntos de verificacion

clave, antes de que la correccion implique un alto costo.

Por su parte, Gomez Rondon (1985:5-3) acota para que el control

administrativo rinda su cometido de la mejor manera, debe resultar:

1. Oportuno: debe detectar las fallas al momento, de modo que los
responsables involucrados puedan tomar las medidas correctivas con

premura, a fin de que los dafios se reduzcan al minimo posible. Si el control
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informa tardiamente, perderia su razén de ser y resultaria completamente

inatil.

2. Claro, sencillo y agil: el sistema de control debe ostentar claridad, para
que todos puedan entenderlo y aplicarlo correctamente y uniformemente,
ademas debe ser sencillo, para que se pueda administrar con rapidez y esto

lo dote de agilidad.

3. Flexible y adaptable: debe ser flexibles, para que tenga capacidad de
adaptacion a las circunstancias imperantes. De lo contrario, condenado al

fracaso.

4. Economico y eficaz: el sistema resultara econémico, si las pérdidas que
lograra evitar fueran cuantiosas, en comparacion al costo del mantenimiento
del control. La eficacia del control quedara determinada por la medida en que

lograra cumplir su cometido.

5. Objetivo y realidad: el sistema de control debe ir encaminado a controlar
el comportamiento de las personas y maquinas, concretamente, debe definir

a qué actividad y de qué personas y maquinas debe controlar.

6. Adecuado y apropiado: el control debe estar dotado de los mecanismos
e implementos apropiados a cada caso. También debe adoptar dispositivos
que resulten funcionales, en pro de la rapidez, pero sin sacrificio de la

precision.

7. Continuo: el control debe ejercerse en forma continua y no esporadica,

ya que, si el mecanismo de control actuara en forma intermitente, podria
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suceder que entre en un intervalo y otro sucediera lo inesperado y no se

enterara a tiempo.

4.2.3. Elementos del Control

Analizando todas las definiciones citadas se nota que el control

administrativo posee ciertos elementos que son basicos o esenciales:

1. Se debe llevar a cabo un proceso de supervision de las actividades

realizadas.

2. Deben existir estandares o patrones establecidos para determinar

posibles desviaciones de los resultados.

3. Permite la correccion de errores, de posibles desviaciones en los

resultados o en las actividades realizadas.

4. En el proceso de control se debe planificar las actividades y objetivos a
realizar, después de haber hecho las correcciones necesarias.

En conclusién se puede definir el control administrativo, como la funcién
que permite la supervision y comparacion de los resultados obtenidos contra
los resultados esperados originalmente, asegurando ademas que la accion
dirigida se este llevando a cabo de acuerdo con los planes de la organizacion

y dentro de los limites de la estructura organizacional.
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4.2.4. Tipos de Controles Internos

Las empresas diariamente realizan diferentes actividades como:
Entradas y salidas de inventario, emision de cheques, Facturacion de
mercancia, etc. Por lo tanto Resulta conveniente llevar a cabo controles
internos a través de la implantacion de diversas técnicas para el chequeo y
verificacién de las operaciones. Es por ello que Catacora, F (1997:252),
establece que” los tipos de controles internos son: controles de existencia,

controles de exactitud, controles de actualizacion, controles de custodia”.

4.2.4.1. Controles de Existencia

Son aquellos controles que aseguran que las transacciones registradas
existan y sean validas. Una entidad no puede registrar en los libros

operaciones no realizadas o que no sean reales. Por ejemplo:

a) Todo registro contable debe estar soportada por un documento original.

b) Toda cobranza debe estar soportada por el correspondiente recibo de
cobro y la informacion necesaria para su registro: Fecha de cobro, numero de

cheque, monto, numero de factura que cancela y codigo del cliente.

En el ejemplo a, se asegura que todo registro debe tener algun soporte,
esto implica que ningun registro contable puede ser iniciado sino existe un
documento previo que lo respalde. Por eso se recomienda disponer de una
adecuada organizacion de los registros para poder ubicar en todo caso, la
informacion que soporte los registros contables. Y en el ejemplo b, tenemos
que, el recibo de cobro y depésito respectivo, soporta la transacciéon de cobro

realizada a los clientes para su posterior registro contable.
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4.2.4.2. Controles de Exactitud

Toda transaccidon que sea susceptible de registro en el mayor general,
debe ser cuantificable en términos monetarios. Por lo general, ese valor
monetario se desprende de los documentos que soportan los registros
contables. Cuando se esta registrando una factura debe asentarse en el
mayor general, el monto que refleja tal documento en caso en que los bienes

recibidos estén de acuerdo con las especificaciones dadas al proveedor.

Como ejemplo, un faltante en la recepcion de mercancia; en este caso,
la compafiia deberia emitir una nota de débito a la factura del proveedor, y la

cual sera cargada a la cuenta del proveedor correspondiente.

4.2.4.3. Controles de Actualizacién

Estan orientadas a permitir operaciones que son validas desde el punto
de vista interno. Un control de autorizacion le da validez a la existencia de
una transaccion y genera normalmente la continuacion o no del
procedimiento de la operacion. Un control de autorizacion puede ser hecho

en forma manual o computarizada. Como ejemplo tenemos:

a) La emision de cheques es autorizada por el tesorero para asegurar

la adecuada provisién de fondos.

b) Todo registro contable en los libros, debera ser autorizado por un

funcionario competente para ello.

c) Las entradas de inventario al almacén general son autorizada por el

jefe de almacén, mediante la firma de éste en el informe de recepcion.
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4.2.4.4. Controles de Custodia

Los controles de custodia sirven para asegurarse de que los activos
valiosos y moviles, estan resguardado del riesgo del robo y pérdida. Como

ejemplo tenemos:

a) Existencias de cajas fuertes para chequeras en blanco o en formas

continuas.

b) Efectivo depositado en cajas fuertes que no son susceptibles de

moverse facilmente.

c) Fondos de cajas chicas manejados por una sola persona.

d) Salida del inventario del almacén realizada con base en una

autorizacion escrita de algun funcionario competente.

e) Sistemas de seguridad para evitar el acceso de personas no

autorizadas.

Cada uno de estos tipos de controles internos esta orientado a cumplir
un propodsitos y no es mas que mejorar el sistema de control interno en sus
totalidad y no darme espacio al margen de error para que asi a la gerencia
seguridad razonable en todas y cada una de las operaciones contables y
administrativas llevada a cabo por el personal encargado de ejecutar esa

funcion.
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4.2.5. Clasificaciéon del Control Interno.

Como se menciond anteriormente en una empresa se puede llevar
operaciones que incluye controles de tipo Administrativo y Contable. Al
respecto Estupifian, R (2006:7), define el control interno administrativo como
“plan de organizacion que adopta cada empresa, con sus correspondientes
procedimientos y métodos operacionales”. Es decir, que este tipo de control
esta asociado a los procedimientos que permiten que se genere la
informacion contable que posteriormente recibira un tratamiento especifico

segun su naturaleza.

Por otra parte tenemos el control interno contable, segun Estupifan
(2006:7), los define “como consecuencia del control administrativo sobre el
sistema de informacion, surge, como instrumento, el control interno contable”.
Es decir, que este tipo de control comprende a todos los métodos vy
procedimientos que tienen que ver principalmente y estan relacionados
directamente con la proteccion de los activos y la confiabilidad de los

registros financieros.

4.2.5.1. Objetivos del Control Interno Contable.

La gerencia de la empresa busca mejorar su rendimiento financiero en
el menor tiempo posible entre muchos otros logros deseados. Por ello que
en cada unas de las transacciones que realiza para con sus clientes,
proveedores, terceros entre otros, son planteados objetivos de control interno

contable. Al respecto Estupifian, R (2006), dice:
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Como consecuencia del control administrativo sobre el sistema
de informacion, surge, como un instrumento, el control interno
contable, con los siguientes objetivos:

e Que todas las operaciones se registren oportunamente por
el importe correcto en las cuentas apropiadas y en el periodo
contable en que se llevan a cabo, con el objetivo de permitir la
preparacion de estados financieros y mantener el control
contable de los activos.

e Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista esté
contabilizado, investigando cualquier diferencia para adoptar la

consecuente y apropiada accion correctiva.

El control interno en un sentido amplio incluyen controles que puede ser
contables o administrativos, estos se entremezclan muchas veces debido a
que ambos son primordial en la gestion empresarial. En el sistema de control
interno, el control contable tiene gran importancia por la veracidad que da
lugar a toda la organizacién contable, pero no hay que olvidar que en la
empresa también existe un sistema administrativo que no solo se apoya en la
contabilidad, sino que contempla un total de funciones que contribuyen a la

marcha de los distintos sistemas operativos de la misma.

4.2.5.2. Clasificacion de Control Interno Contable

Los controles internos contables abarcan wuna variedad de
procedimientos que son constantes y que se van a aplicar dependiendo del
tipo de actividades operacionales realizada en la organizacién. Por ello que

los controles internos contables se pueden clasificar en:
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a. Controles Basicos: Son el conjunto de técnicas fundamentales
aplicables a un grupo de hechos y circunstancias relativas al aspecto
financiero, para lograr su correcto registro y de esta forma obtener la
seguridad de que todas las operaciones son realizadas de manera eficiente,
de acuerdo a lo establecido en el subsistema de control interno. Al respecto
Gnospelius, Sulliuan (1992:10) define controles basico “los procedimientos
destinados a garantizar que todas las operaciones validas, y solo esas, seran
registradas en forma completa y exacta, y que los errores de ejecucién o

registro seran detectado tan pronto sea posible”.

Es importante resaltar que, para lograr la aplicacion de este tipo de
control se requiere establecer una serie de objetivos en forma independiente
y a su vez relacionarlos entre si, con la finalidad de cerciorarse de la
autenticidad de un activo u operacion registrada contablemente, los objetivos

de controles basicos son:

e La validez que tiene como fin cerciorarse de que las operaciones
asentadas fueron ejecutadas y autorizadas de acuerdo con las normas

y politicas de la empresa.

e La integridad que esta referido a los controles que se utilizan para
asegurar que las transacciones que realiza la empresa son registradas

y que existe algun documento que la justifique.

e La exactitud que cumple con la funcién de garantizar que todas las
transacciones se realicen rigurosamente conforme a las reglas escritas
y que el registro y clasificaciones de los cargos y créditos que ella

ocasiona sean expresados por los montos correctos.
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e El mantenimiento que busca el sostenimiento de las acciones,
siempre y cuando estas acciones cumplan con los objetivos de

integridad, validez y exactitud.

e La seguridad fisica que comprende un conjunto de disposiciones y

mecanismo que aseguran la proteccion de los activos de la empresa.

b. Separacién de Tareas: Para que una organizacién funcione de
forma eficaz y por ende puedan alcanzar sus objetivos es necesario que
exista una segregacion de funciones con el fin de salvaguardar los activos y
reducir fraudes. Gnospelius, Sulliuan (1992:10) define la separacién de
tareas “consiste en disposiciones que limitan las actividades de una persona
de manera que se restrinja la posibilidad de que se pueda sustraer activos u
ocultar fraudes y errores”. Cabe destacar que la separacion de tarea se
ejecuta de manera que ninguna persona individual debe tener a su cargo
completamente una transaccién comercial. Una persona puede cometer
errores, es posible detectarlos si el manejo de una transaccién esta dividido
en dos o mas personas. Por ello deben fijarse claramente las

responsabilidades. Si no existe delimitacion el control sera ineficiente.

c. Controles de Supervision: Para garantizar que las actividades
reales se ajusten a las actividades planeadas se debe ejercer vigilancia
constante sobre los procedimientos contables y administrativos para detectar
posibles desviaciones y tomar las medidas correctivas a tiempo. Gnospelius,
Sulliuan (1992:10) define “serie de rutinas para vigilar o revisar el
funcionamiento de los controles basicos, para ofrecer una seguridad

razonable de que funcionan en la forma prevista todo el tiempo”. Por ello
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deben utilizarse todas las pruebas existentes, para comprobar la exactitud,

tener la seguridad de que las operaciones se llevan correctamente.

Se destaca que los controles basicos son la base para aplicar controles
de supervision y division de tareas, los resultados obtenidos de la aplicacion
de los mismo sera utilizados posteriormente para medir la racionabilidad de
los montos contenidos en los estados financieros, asi como la eficiencia y
operatividad de las politicas, normas y procedimientos empleados por la

compaiia.
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FASE V. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS POR EL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO AUTONOMO MARINO.

5.1. Descripcion de los procedimientos de Compras

El Departamento de Compras es el responsable del funcionamiento del
sistema de compra; en tal sentido, velara por el cumplimiento con lo
establecido en las normas y procedimientos para la adquisicion de mercancia
que requieren los distintos departamentos y unidades de trabajo que
conforman la estructura organizativa de la Alcaldia del Municipio Autbnomo
Marifio. Por lo tanto y de acuerdo a las actividades realizadas durante el
periodo de pasantia los procedimientos inherentes al proceso de compras

son los siguientes:
5.1.1. Elaboracién de larequisicién de materiales.

Cuando una unidad de trabajo, seccion, oficina o departamento requiere
de algun suministro o servicio para el desarrollo de sus actividades debe
elaborar una requisicién de materiales o servicios a través de la cual describe
las especificaciones del material requerido. Dicha requisicion debe venir
firmada y sellada por el Jefe del departamento solicitante por el funcionario
que las elabora, la misma debe contener la siguiente informacion:

1.- EI Departamento que la requiere.

2.- N° de requisiciéon de compra.

69
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3.- Tipo de material.

4.- Descripcion detallada del bien a comprar.

5.- N ° de material requerido.

6.- Cantidades solicitadas.

Una vez elaborada la requisicion de materiales esta es enviada al
Departamento de compras para que el Jefe de Compras se encargue de
verificar si el material solicitado es necesario, si la partida presupuestaria
tiene disponibilidad, si cumple con estos requisitos debera llevar su firmay
sello en senal de conformidad. Si existe el material en el depdsito este es
enviado al Departamento solicitante, caso contrario se elabora la orden de

compra para la adquisicién de los suministros o materiales.

5.1.2. Elaboracién de la orden de compras.

Para la adquisicion de un bien debe existir “orden de compra” y para la
contratacion de un servicio una “orden de servicio”, las cuales deben estar
numeradas en forma correlativa, ambos documentos deben estar ajustadas a

la naturaleza del gasto respectivo.

Toda orden de compra o de servicio debe indicar en forma detallada, la
marca, modelo, asi como especificaciones técnicas, cuando la adquisicion
asi lo requiera por su naturaleza. En cuanto al servicio las caracteristicas de
la requisicion como por ejemplo en el caso de instalacion de ventanas,

numero de unidades, departamento que requiere el servicio y dimensiones
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del area. A su vez toda orden de compra emitida debe estar acompanada de

tres (3) copias, cuya distribucion es la siguiente:

Copia 1: Se entrega al proveedor.

Copia 2: Archivos oficina de compras.

Copia 3: Departamento de tramitacion de pagos.

5.1.3. Licitacién de proveedores.

La licitacion publica es un procedimiento administrativo que consiste en
una invitacién a contratar de acuerdo a bases previamente determinadas con
la finalidad de obtener la oferta mas beneficiosa para la Administracion. En la
Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio el proceso de licitaciones se inicia
(flujograma 1) cuando un departamento requiere un insumo o material para el
desarrollo de sus actividades. Entonces se genera una requisicidon de

compra, la cual es enviada al departamento de compras.



Flujograma 1. Proceso de Licitaciones

Necesidad de insumos por parte

de un departamento

\ 4

Se genera una requisicion de

materiales

\ 4

Se envia a compras

|

El Dpto. de compras solicita la verificacion y firma del

deposito

No

Si

Depésito envia el
material al departamento
solicitante

Se genera una
orden de compra

-

|

Compras realiza la adquisicion

A

Fin

Fuente: Elaboracién propia, (2008).
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Cuando el departamento compras recibe la requisicion del
departamento o unidad de trabajo solicitante del bien, éste se comunica con
almacén y le envia la solicitud. El personal de almacén revisa si poseen el
bien, si cuentan con él lo envian al departamento solicitante, caso contrario
se le indica a compras lo acontecido quien debe salir a buscar el proveedor y
hacer la solicitud. Si ninguno de los proveedores posee el insumo requerido
el encargado de las compras sale en busqueda del material y lo adquieren

del proveedor que sea mas econdémico.

Cabe destacar que el procedimiento de licitaciones efectuado por el
Jefe del Departamento de compras lo realiza de acuerdo a algunos

lineamientos establecidos por la Ley Organica de Licitaciones.

5.1.4. Adquisicién de la Mercancia.

Para la adquisicion de mercancia es obligatoria la existencia de una
orden de compra, producto de la elaboracion de una requisicion de compras

originada por cualquier departamento.

Posteriormente, el departamento de compras solicita la verificacion y
firma del depdsito, con la finalidad de que se investigue si las cantidades y
articulos solicitados son adecuados, o0 no hay en existencia. Todas las
Requisiciones de Compras y Ordenes de Compras deben ser firmadas por el

Jefe del Departamento de Compras.

Una vez firmadas las requisiciones u 6rdenes de compras, éstas
pasaran al Departamento de Compras para que se realice la adquisicién del

producto y sea llevado al almacén para ser inventariado.
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5.1.5. Adquisicion de Servicios.

Los servicios deben ser solicitados por el jefe de los departamentos que
lo requieran. Estos deben ser autorizados por el Jefe del Departamento

Compras a través de una orden de servicio.

Una vez realizada la orden de servicio se licitara la contratacion vy
cuando se haya efectuado la contratacion del servicio, la empresa contratada
emitira la factura. Luego engrapara a la factura una Orden de Pago, donde se
solicite la cancelacion de la misma. En caso de ser pagos parciales se anexa
la valuacién de servicio debidamente firmada por el responsable del
departamento (Jefe), otorgando el visto bueno, mediante la firma de la

valuacioén o factura parcial.

5.1.6. Recepcion de la mercancia.

Cuando se ha adquirido un bien, el Jefe de Compras recibe Ia
notificacion de la nota de entrega por parte del proveedor, este revisa y
verifica con el asistente de depdsito si los materiales cumplen con las
condiciones establecidas en la orden de compra, si cumple los bienes
adquiridos el asistente de compras firma la recepcion del bien y da la orden

de enviarlo al depdsito.

5.1.7. Incorporacién de la mercancia.

El asistente del depdsito recibe los materiales y suministros y los
incorpora al inventario asentandolo en un cuaderno. De no cumplirse con las
especificaciones el contralor elabora por escrito devolucién de la nota de

entrega, (flujograma 2)



Flujograma 2. Adquisicién de Bienes y Materiales.

Necesidad de insumos por parte

de un departamento

A 4
Se genera una requisicion de

materiales

A 4

Se envia a Jefe de

Cnmnrag

|

La Direccion de administracion y hacienda verifica la

disponibilidad presupuestaria
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Se le envia una
notificacion al
departamento solicitante

Disponibilidad

Si

Se genera una

orden de comnra

Se envia presupuesto para su disponibilidad

Se envia una copia a a compras para que adquiera el
bien

v
Fin

A

Fuente: Elaboracion propia, (2008).
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5.1.8. Incorporacion de la mercancia alas Unidades de Trabajo.

La incorporacion de bienes a las unidades de trabajo se inicia con la
recepcion de requisicion de material por parte de un departamento o unidad
de trabajo el cual debera contener tipo de material, cantidad, justificacion y
firma del empleado que labora en la unidad solicitante, este envia la
requisicion al departamento de compras y notifica al depdsito si el inventario
cuenta con la requisicion solicitada se firma autorizacion, el asistente del
deposito retira del inventario y despacha el bien a la unidad de trabajo, el
asistente de compras sube a la unidad de trabajo hace entrega vy este
asienta en un cuaderno la entrega y recoge firma del empleado que recibe el
bien. En caso contrario de que el almacén no cuente con el inventario de

procede con el procedimiento de compra. (Flujograma 3)

5.1.9. Registro contable.

Los procedimientos a seguir por el Analista de Cuentas por Pagar para

la contabilizacién y pagos de las facturas son las siguientes:

e El Analista de Cuentas por Pagar al recibir las facturas entregadas por el
Departamento de Compras, verifica que tenga todos sus soportes y estén
debidamente selladas por el depdsito. Luego, procede a realizar los asientos
contables respectivos, coloca a cada factura la fecha e indica el cédigo de la

cuenta afectada (cuenta de inventario).

e Al registrar todas las facturas las entrega al Jefe del Departamento de
Tramitacion de Pagos para su revision. El Jefe del Departamento de

Tramitacion de Pagos da conformidad a los registros y devuelve al Analista
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las facturas para su archivo. Cabe destacar, que las facturas son archivadas
en carpetas por proveedor y en el orden de vencimiento de las mismas, es

decir, en el orden que aparece en el modulo de Cuentas por Pagar.

Dentro de los asientos tipos efectuados por el departamento de

Contabilidad para registrar el proceso de compras son los siguientes:

a) Durante la Adquisicion de Bienes y Servicios

Al ejecutarse la compra se emite una orden de compra u orden de
servicio que previamente autorizadas soportan la orden de pago y este es el
documento que origina el asiento contable, este asiento tiene como finalidad
realizar el registro del bien o servicio adquirido por la alcaldia. El asiento

correspondiente se evidencia en el cuadro N° 1

Cuadro n° 1. Asiento para la recepcion de mercancia

FECHA CUENTA Y EXPLICACION REF DEBE HABER
200 x -X-
Agos. | Ordenes de pago x-1 XXX
X
Gastos por pagar X-2 XXX
P/R la adquisicion del bien

Fuente: Elaboracion propia (2008).
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b) Parala cancelacion de los gastos por pagar

Este asiento tiene como finalidad realizar el registro el pago de los
materiales y suministros adquiridos, este asiento afecta la partida
correspondiente a gastos presupuestarios. Dicho asiento se evidencia en el
cuadro N° 2

Cuadro n° 2. Asiento para la cancelacion de los gastos por pagar

FECHA CUENTA Y EXPLICACION REF DEBE HABER
200 x -X-
Agos. | Gastos por pagar X-2 XXX
X
Ordenes de pago x-1 XXX

P/R asiento de reversion

200 x -X-
Agos. | Gastos presupuestarios X-3 XXX
X
Tesoreria Nacional X-4 XXX

P/R reflejar el gasto

Fuente: Elaboracion propia (2008).
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Flujograma 3. Incorporacion de la mercancia alas Unidades de Trabajo.

Necesidad de insumos por parte

de un departamento

\ 4

Se genera una requisicion de

materiales

\ 4

Se envia a compras

e

|

El deposito verifica la disponibilidad del bien en el

almacén

Disponibilidad

Se le envia una
notificacién al depdsito

quien retira el bien del

A

4

Lo entrega a compras

Se genera una

A

4

orden de comnra

solicitante

El asistente de compras departamento

del bien

v
Se adquiere el bien y se incorpora al inventario

Se envia el bien al departamento solicitante

Fuente: Elaboracion propia, (2008).
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FASE VI. COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
REALIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE
LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO AUTONOMO MARINO CON

LAS BASES TEORICAS.

En la presente fase, se realiza un analisis comparativo de los
procedimientos llevados a cabo por el Departamento de Compras De la
Alcaldia del Municipio Autbnomo Marifio, segun lo establecido en las bases
tedricas que sustentan los procesos de compra, incorporacion, registro y

control interno de la adquisicidon de bienes y servicios.

6.1. Comparacion de los procedimientos con las Bases Teoricas.

Para la comparacion de los procesos inherentes a la gestion de
compras se procedio a la elaboracion de cuadros comparativos los cuales se

detallan a continuacion:

6.1.1. Elaboracién de larequisicién de materiales.

Este procedimiento consiste en la solicitud de materiales, suministros o
servicios de parte de las distintas unidades de trabajo que conforman la
estructura organizativa de la alcaldia. Sin embargo, durante el periodo de
pasantias se evidenciaron algunas situaciones las cuales se describen en el
Cuadro N° 1.
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6.1.2. Elaboracién de la orden de compras.

Este procedimiento consiste en la elaboracién de un documento base

que sirve de autorizacion para la adquisicion de bienes o bien la contratacion

de servicios requeridos por las distintas unidades de trabajo que conforman

la estructura organizativa de la alcaldia. Sin embargo, durante el periodo de

pasantias se evidenciaron algunas situaciones las cuales se describen en el

Cuadro N° 2.

Cuadro 1. Procedimiento para la elaboracion de la requisicion de

mercancia por las unidades de trabajo

PROCEDIMIENTO

La unidad
requeriente debe
elabora un

memorandum en el

cual manifiesta la
requisicion de
materiales y
suministros que
requiere.

El departamento de
compras debe recibir
el memorandum vy
procede a la
adquisicion de los
bienes o servicios.

BASES
TEORICAS

Catacora
(1997:268),
establece que
“para iniciar una
comprar cualquier
departamento o]
unidad de trabajo
debe elaborar una

solicitud o)
requisicion de
mercancia,
materiales o)
suministros, a fin
de conocer las
necesidades
especificas de
cada
departamento”.

OBSERVACIONES

1. No elaboran la requisicién de
mercancia.

2. El departamento de compras no
exige ni recibe la original y copia de
la requisicion de mercancia.

3. El departamento de compras no
suele analizar la requisicion de
materiales contra el inventario del
depdsito sino se procede a iniciar el
proceso de compra.

Fuente: Elaboracién propia 2008.
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Cuadro n° 2. Procedimiento para la elaboracion de la orden de compras

PROCEDIMIENTO

El departamento de
compras no siempre
elabora una orden de

compras ya que
muchas veces las
solicitudes de
materiales y
suministros es
efectuada
teleféonicamente a los
proveedores mas
conocidos.

o de servicio

BASES
TEORICAS

Catacora 1.
(1997:269),
plantea que una| 2.
orden de compra
es “un documento
formal mediante el | 3.
cual se le solicita a
un proveedor, la| 4.
provision  de un
bien o] la
prestacion de un
servicio para la
empresa’”, la
importancia de
este documento es
que para
transacciones a
crédito esta orden

representa un
compromiso de
pago a través de

la cual la empresa

reconoce haber
solicitado una
mercancia y que a
su vez debera
estar acompafada
de la nota de
entrega para

efectos contables.

OBSERVACIONES

No se realizan las 6rdenes de
compra para cada adquisicion.
Se efectian solicitudes de
materiales y suministros via
telefonica a los proveedores.

No se deja constancia de tal
compromiso de pago.

Se retarda el proceso de pago a
los proveedores.

Fuente: Elaboracién propia 2008.




6.1.3. Proceso de Licitaciéon
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Este procedimiento consiste en la seleccion de aquellas empresas que

facilitaran a crédito los bienes y servicios requeridos por la institucién. Sin

embargo, durante el

periodo de pasantias se evidenciaron algunas

situaciones las cuales se describen en el Cuadro N° 3.

6.1.4. Proceso de Adquisicion de Bienes y servicios

Este procedimiento consiste en la adquisicién de los bienes y servicios

requeridos por la institucion. Sin embargo, durante el periodo de pasantias se

evidenciaron algunas situaciones las cuales se describen en el Cuadro N° 4.

Cuadro n° 3. Procedimiento de licitacion

PROCEDIMIENTO

Se efectta solo en
algunos casos y no es
realizado por el
departamento de

contabilidad o contraloria
sino por compras

BASES TEORICAS

Articulo 88 de la Ley
de licitaciones ‘“los
miembros y los

representantes que
conformen las
Comisiones de
Licitaciones, deben
inhibirse del

conocimiento de los
asuntos cuya
competencia les
atribuye al presente
Decreto Ley, en los
casos establecidos al
efecto por la Ley que
regule la materia de
procedimientos

administrativos”.

OBSERVACIONES

1. El procedimiento no se ajusta a lo

establecido por las bases legales

Fuente: Elaboracién propia 2008.
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Cuadro n°4.proceso de adquisicidon de bienes y servicios

PROCEDIMIENTO

BASES
TEORICAS

OBSERVACIONES

En algunos casos no
se detallan las causas
justificadas, finalidad
de las requisiciones, lo
que permite en
muchos de los casos
compra de bienes no
necesario,

desembolsos de
dinero no controlados
y justificado

Articulo 44de la ley
de contraloria.

1. Promover Ila
competencia entre
los contratistas vy
proveedores para
el suministro de
bienes.

2. Velar por la
transparencia de
los procedimientos
de contratacion
publica.

3. Establecer las
medidas dirigidos a

maximizar la
eficiencia de la
contratacion

publica en cuanto
a la obtencion de
bienes con la
mejor  tecnologia
disponible, en el
momento oportuno
y al menor costo
posible.

Ausencia de controles de
requisiciones.

Hay escasos controles de
supervision, fiscalizacion de los

inventarios.

Fuente: Elaboracién propia 2008.

6.2. Ventajas de los Procedimientos de Compras

A continuacion se analizaran las ventajas de cada uno de los

procedimientos que se ponen en practica:

e Los procedimientos para la recepcion de los materiales y suministros son

imprescindibles en las mismas, puesto que es la manera de verificar los
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productos que se esta recibiendo y que luego seran cobrados en su
totalidad..

e Los procedimientos para la emisién del pago a los proveedores, es el
paso final, siendo este de gran importancia debido a que representa la
cancelaciéon en el plazo de crédito correspondiente, de los productos

recibidos en determinada fecha.

6.3. Desventajas de los Procedimientos de Compras.

e De acuerdo a lo analizado anteriormente, mediante los cuadros
comparativos de los procedimientos administrativos llevados a cabo por el
personal correspondiente para la gestion de compras, se observaron las

siguientes desventajas de los mismos:

e En cuanto al procedimiento para la elaboracién de la requisiciéon de
mercancia por la unidad requeriente, es un proceso que se torna laborioso
cuando hay mucho trabajo y genera perdida de tiempo, por lo tanto no se
realiza de forma manual, ya que en la mayoria de las veces la requisicion de
mercancia se hace por via telefénica, no quedando ningun tipo de constancia

por escrito de la requisicion.

e Los procedimientos para la elaboracién de las érdenes de compra se
vuelven laboriosos y tediosos, lo que propicia que no sean realizadas por el

departamento de compras, lo que reduce los mecanismos de control interno..
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6.4. Andlisis de los procedimientos inherentes a la gestion de compras

6.4.1. Requisicion de materiales

Todo proceso de compras se inicia con una requisicion de mercancia,
para lo cual es necesaria la elaboracidon de una requisicion de suministros a
través de la cual se especifique el tipo de productos, marcas y unidades

requeridas.

Sin embargo durante el periodo de pasantias se evidencio que los jefes
de los departamentos no realizan la requisicion de compras, por cuanto
consideran que este proceso les quita tiempo para la realizacién de otras
actividades, lo que genera como consecuencia el incumplimiento de las
normas y procedimientos y a su vez con el incremento de fallas por cuanto
no existe un documento escrito que sustente tales necesidades lo que en
diversas oportunidades ha propiciado la compra excesiva de materiales y la
distribucion errénea de la mercancia entre los distintos departamentos, asi
como la omision de compra de algunos articulos o bien la adquisicion de
materiales no ajustados a las necesidades de cada departamento, generando

un descontrol en los gastos operativos.

Al respecto Catacora (1997:268), establece que “para iniciar una
comprar cualquier departamento o unidad de trabajo debe elaborar una
solicitud o requisicion de mercancia, materiales o suministros, a fin de

conocer las necesidades especificas de cada departamento”.

Asi mismo Whittington y Pany (2000:399) plantean que “toda solicitud

de compra o pedido debe estar aprobado apropiadamente por el
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departamento de compras, asi como la gerencia u otro departamento que

necesite los bienes o servicios.”

6.4.2. Elaboraciéon de Orden de Compra

Por otra parte, no se realizan ordenes de compras formales de forma
constante, puesto que el jefe de compras en algunas oportunidades suele
llamar al proveedor de forma directa para que le suministre la mercancia y
recibe la factura de la entrega, lo que genera como consecuencia una ruptura
de los canales de comunicacion de la organizacién, una falta de planificacion
del trabajo, asi mismo inconvenientes a la hora de la emision de los pagos

por cuanto compras desconoce en algunos casos nuevas adquisiciones.

En tal sentido Catacora (1997:269), plantea que una orden de compra
es “un documento formal mediante el cual se le solicita a un proveedor, la
provision de un bien o la prestacion de un servicio para la empresa”, la
importancia de este documento es que para transacciones a crédito esta
orden representa un compromiso de pago a través de la cual la empresa
reconoce haber solicitado una mercancia y que a su vez debera estar

acompafada de la nota de entrega para efectos contables.

Sin embargo, se evidencio durante el periodo de pasantias que este
incumplimiento del procedimientos se debe a que en determinados periodos
de la ejecucion del presupuesto o bien del desarrollo de jornadas especiales

se requiere una mayor cantidad de suministros que no fueron planificados
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6.4.3. Proceso de Licitacion

En cuanto al proceso de licitacién este proceso es casi nulo. En cuanto
a las otras adquisiciones el personal del Departamento de Compra se
encargan de realizar las misma bien sea por via telefénica o visita a los
almacenes proveedores del bien. Es decir, que el departamento de
contabilidad no es el encargado de efectuar las licitaciones, es una
responsabilidad propia de compras, mas no se cumplen. De acuerdo a lo
establecido en la Ley Organica de Licitaciones (2001) en su Articulo 14, el
cual plantea que: “los miembros y los representantes que conformen las
Comisiones de Licitaciones, deben inhibirse del conocimiento de los asuntos
cuya competencia les atribuye al presente Decreto Ley, en los casos
establecidos al efecto por la Ley que regule la materia de procedimientos

administrativos”.

Es decir, que las personas encargadas de realizar los procesos de
licitacion no deben estar involucrados con otras actividades concernientes al
control de los activos, registro y evaluacion, puesto que se presta dicha

situacion para la realizacion de fraudes.

Por otra parte, durante el periodo de pasantias se observaron algunas
situaciones que indican fallas de los procedimientos de control interno.

Dentro de las principales fallas se pueden mencionar:

¢ No se lleva un control de registro de proveedores, lo que dificulta tener una
base de datos para recurrir a estos en caso de situaciones que impliquen la
compra inmediata de un insumo, en el cual no es necesario llamar a un

proceso de licitacion. De acuerdo a lo establecido en la Ley de Licitaciones
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quien en su articulo 88 establece que se puede proceder a la contratacion
de un proveedor por Adjudicacion Directa, es decir, adquirir y un bien o
servicio que este ofrezca independientemente del monto de la contratacion,
siempre y cuando la maxima autoridad del 6rgano o ente contratante,
mediante acto motivado, justifique adecuadamente su procedencia, es decir,
‘cuando se trata de suministros requeridos para la continuidad del proceso
productivo y del retardo por la apertura de un procedimiento licitatorio pudiera
resultar gravemente afectada la continuidad del mismo”. Sin embargo, la
inexistencia de una base de datos retarda los procedimientos de compras de
bienes, lo que dificulta el adecuado desarrollo de las actividades operativas
de la institucion, puesto que es necesario realizar o solicitar diversos

presupuestos para la toma de decisiones.

¢ No se tiene registro fisico de las licitaciones realizadas en la mayoria de
los casos omitiéndose asi las especificaciones del bien. Este situacion esta
en contra de los establecido en la Ley de Licitaciones quien en su articulo

107, plantea que:

Todas las manifestaciones de voluntad, ofertas y
demas documentos que se hubieren recibido o
considerado en los procedimientos de licitacion o de
adjudicacién directa, asi como los informes, opiniones
y demas actos producidos en el mismo, deben formar
parte de un expediente unico. Dicho expediente
debera ser archivado, por la unidad administrativa del
ente contratante, manteniendo su integridad durante
al menos tres (3) afos después de terminado el

procedimiento.
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La finalidad de este archivo, se basa en mantener un respaldo de los
procesos de licitacidn realizados por la entidad contratante, ademas de que
sirve de orientacion en cuanto a los lineamientos y documentos a solicitara a

los contratistas que desean participar en las licitaciones publicas.

e Carencia de la norma minima de licitacion. (tres (03) presupuestos o
cotizaciones, coincidiendo exactamente en sus caracteristicas con la
solicitud o requisicion de la unidad solicitante, procedimiento que al ser
comparado con la normativa existente no sigue los mismos principios, ya que
para efectos de los criterios establecidos en la Ley de Licitaciones el ente
contratante debe establecer algunos parametros que permitan al proveedor
o0 contratista elaborar una propuesta fundamentada en las necesidades
reales de la institucion y que a su vez cumplan con los aspectos contenidos
en dicha ley. En tal sentido, de cuerdo a lo planteado en el articulo 47 de este

instrumento legal son:

1. Los bienes a adquirir, obras o servicios a ejecutar
con listas de cantidades, servicios conexos y planos,

si fuere el caso.

2. Especificaciones técnicas detalladas de los bienes
a adquirir o a incorporar en la obra, segun sea el
caso. En caso de existir normas obligatorias
COVENIN u otras reglamentaciones técnicas
obligatorias, éstas seran exigidas como parte de las

especificaciones técnicas.



3. Idioma de las manifestaciones de voluntad y
ofertas, plazo y lugar para presentarlas, asi como su

tiempo minimo de validez.

4. Moneda de las ofertas y tipo de conversion a una

moneda comun.

5. Plazo y lugar en que los participantes podran
solicitar aclaratorias de los pliegos al ente

contratante.

6. Autoridad competente para responder aclaratorias,
modificar pliegos y notificar decisiones en el

procedimiento.

7. La obligaciéon de que el oferente indique en su
oferta la direccion del lugar donde se le haran las
notificaciones pertinentes y el responsable en

recibirlas.

8. La forma en que se corregiran los errores
aritméticos o disparidades en montos en que se

incurra en las ofertas.

9. Criterios de calificacion, su ponderacion y la forma

en que se cuantificaran dichos criterios.

10. Criterios de evaluacion, su ponderacion y la

forma en que se cuantificaran el precio y los demas
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factores definidos como criterios, tomando en cuenta
los aspectos contenidos en el Titulo I, Capitulo | del

presente Decreto Ley.

11. Plazo maximo para otorgar el contrato.

12. Proyecto de contrato que se suscribira con el

beneficiario de la buena pro.

13. Normas, métodos y pruebas que se emplearan
para determinar si los bienes u obras, una vez
entregados, se ajustan a las especificaciones

definidas.

14. Forma, plazo y condiciones de entrega de los
bienes, ejecucion de obras o prestacion de servicios
objeto de licitacion, asi como los servicios conexos
que el contratista debe prestar como parte del
contrato licitado.

15. Condiciones y requisitos de las garantias que se

exigiran con ocasion del contrato.

16. Modelos de manifestacion de voluntad, oferta y

garantias.

Toda esta documentacion y caracteristicas permiten que el proceso de

licitacidn sea transparente y equitativo para los diversos contratistas.
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6.4.4. Proceso de Adquisicion de Bienes y/o Servicios

En cuanto a la compra y adquisicion de bienes se puede decir que es
otra actividad o funcién propia del departamento de compras. Sin embargo,
durante el periodo de pasantias se pudieron observar algunas fallas, dentro

de las cuales se pueden mencionar:

¢ No se elaboran juegos de copias para los departamentos involucrados no
cumpliendo con el control soporte fisico de la requisicion.

e Ausencia de controles de requisiciones de los diferentes departamentos.

e No se describen las causas justificadas, finalidad de las requisiciones, lo

que permite en muchos de los casos compra de bienes no necesario,

desembolsos de dinero no controlados y justificado.

¢ Falta de controles de supervision, fiscalizacion, de los inventarios.

¢ No se describen las condiciones especificas del material o bien.

e Informe de existencias, Requisiciones pendientes, aprobadas vy
rechazadas.

o Falta lista de proveedores por suministro, agrupacion y articulo.
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6.4.5. Procedimiento de Incorporacion de Bienes

La incorporacion de bienes es un proceso que implica la elaboracién de
una serie de actividades que sugieren la elaboracién de una gran variedad de
documentos que sustentes dichas operaciones. Sin embargo durante el
periodo de pasantias se observaron las siguientes fallas:

e Falta de documentos para el expediente del bien en control interno.

e Falta de Control de la asignacion de activos a personas, cargos y su

ubicacion fisica.

o Falta de registros contables soportados.



Conclusiones.



CONCLUSIONES

Una vez analizados los procedimientos relacionados con el
procedimiento de compras realizado por el Departamento de Compras de la
Alcaldia del Municipio Autdbnomo Marifio se determinaron las siguientes

conclusiones:

¢ No existe un Manual de Normas y Procedimientos Contables que sirva de
base al personal que labora en el Departamento de Compras, asi como
de mecanismos de control para este proceso, lo que origina un retardo en

la supervision del proceso.

e Se evidencia una inadecuada aplicacion de procedimientos ejecutados en
el departamento de compras tales como la falta de elaboracion de las
requisiciones de mercancia por de los departamentos que conforman la

estructura organizativa de la alcaldia.

e No existe una exigencia por parte del departamento de compras a los
demas departamentos de los soportes de las requisiciones de mercancia

como documento esencial para la compra de los insumos.

e Falta de registro de las operaciones en el sistema contable, lo que
propicia que no se mantenga una informacion actualizada en el sistema,
asi como en el inventario, lo que conlleva a la compra de suministros de

forma descontrolada.

e Ausencia de la revision detallada de las facturas o notas de entrega de la

mercancia, lo que ocasiona retardo en el proceso de tramitacion de pagos
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a los proveedores, por cuanto se deben solicitar las notas de crédito y

débito o bien la correccién de las facturas por presentar datos incorrectos.



Recomendaciones.



RECOMENDACIONES

Tomando en consideracion las conclusiones antes presentadas, surgen
las posibles recomendaciones que se pueden hacer, con la finalidad de
lograr el posible mejoramiento de las diferentes irregularidades que se

observaron durante el periodo de pasantias.

e Contar con un manual, de manera que el personal cuenten con una guia
que le permita verificar si estan aplicando los procedimientos de manera
correcta, para asi lograr un mejor control, ademas de garantizar la
legalidad de los actos administrativos y contables, asi como de los
requisitos que se deben tomar en cuenta en el momento de realizar las

actividades.

e Fortalecer el sistema de control operativo.

e Exigir a cada departamento los soportes de las requisiciones de

mercancia como documento esencial para la compra de los insumos.

e Exigir la revision detallada de las facturas o notas de entrega de la
mercancia o servicios contratados, a fin de evitar que sean entregadas

con errores.
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ANEXOS

Anexo 1. Guia de Observacion.

UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO NUEVA ESPARTA
ESCUELA DE HOTELERIA Y TURISMO
GUIA DE OBSERVACION

Establecimiento:

Hora:

Departamento:

Descripcidn:
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Anexo?2. Modelo de Entrevista semi Estructurada.

Dirigido al personal del Departamento de Compras

1. ¢Cual es la estructura organizativa de la alcaldia?

2. ¢Cuales son las funciones de los principales departamentos?

3. ¢Qué posicion ocupa el departamento de Compras en la estructura

organizativa?

4. ;Cual es la estructura interna del Departamento de Compras?

5. ¢Cuales son las funciones del personal del departamento?

6. ¢Qué procedimientos realiza el departamento?

7. ¢Quiénes lo realizan?

8. ¢En qué consiste el proceso de registro de las Compras?

9. ¢ Existen formatos para registrar la informacion?

10.¢Considera usted que el procedimiento de compras presenta
debilidades?
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