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RESUMEN

En los ultimos tiempos la Universidad de Oriente ha estado inmersa en un proceso de
cambios administrativos con el fin de modernizar su funcionamiento, por tal razén
esta investigacion tiene como objetivo disefiar un manual de normas y procedimientos
administrativos para el registro y control de constitucién, liberacion y ejecucion de
fianzas y garantias otorgadas a esta casa de estudios, que sirva como medio
informativo a los interesados y a todo aquel que un futuro labore en la Institucion. .
Para llevar a cabo el estudio se efectud una investigacion de campo, y documental,
tomando la informacién directamente del personal involucrado en el proceso. Cabe
destacar que la Universidad de Oriente no cuenta con un manual acerca del
procedimiento de fianzas y garantias; en tal sentido los departamentos involucrados
en este proceso, requieren de este valioso instrumento donde se especifique cada una
de las pautas a seguir sobre la constitucion, liberacion y ejecucion de las fianzas y
garantias; .para ello es necesario un manual de normas y procedimientos que
constituye un instrumento de formacion y adiestramiento para todo el personal. Son
fundamentales, porque permiten guiar e instruir a los miembros de cualquier
organizacion sobre los procedimientos y actividades que deben llevarse a cabo para
su mejor desenvolvimiento laboral.



INTRODUCCION

Actualmente las organizaciones consideran indispensables la existencia de
normas y procedimientos que permitan describir en detalle las actividades que
integran los procesos administrativos, con el propdsito de buscar alcanzar una
integracion optima de sus funciones de la manera mas econémica y en el menor

tiempo posible.

Debido al crecimiento fisico y operacional que han tenido las instituciones de
educacion superior, éstas han ido sustentando su desarrollo estructural en normas y
procedimientos que les han permitido tomar en cuenta las condiciones presentes y

futuras que puedan afectar en ellas para dar frente a sus necesidades.

La Universidad de Oriente es una institucion de educacion superior que busca la
eficiencia en todas las actividades que realiza, incluyendo las de caracter
administrativo; para ello cuenta con una serie de normas y procedimientos con los
cuales pretende controlar las diferentes funciones ejercidas en las dependencias que

conforman su esquema organizacional.

Cabe destacar, que esta casa de estudio superior cuenta con una normativa
acerca del procedimiento de fianzas y garantias, realizado y propuesto en su Tesis de
Grado por el Br. Rafael Oca, pero que ain no ha sido considerado y aprobado por el
Consejo Universitario, para registrar y controlar el proceso de fianzas y garantias que

se otorgan a favor de la Institucion.

Para la realizacion de las compras, contrato de servicios o suministros, la
Institucion debe efectuar un proceso, a fin de garantizar que los bienes y/o servicios a
ser adquiridos cumplan con lo establecido en los pliegos de licitacion y las leyes que

rigen la materia, con el objeto de conseguir por parte de los proveedores y



contratistas, las fianzas y garantias que permitan avalar el convenio establecido

contractualmente.

En tal sentido, los departamentos involucrados en el proceso de fianzas y
garantias, como son: Direccion de Planta Fisica, Seccion de Compras, Consultoria
Juridica, Direccién de Presupuesto, Coordinacion General de Administracion y
Direccion de Finanzas; requieren de una herramienta formal donde se especifique
cada una de las pautas a seguir sobre la constitucién, liberacion y ejecucién de las

fianzas y garantias otorgadas a esta casa de estudios.

Cabe recalcar, que el Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento
imprescindible y de gran apoyo en toda organizacion, debido a que es una
herramienta formal que contribuye a que los procesos administrativos se ejecuten de

manera coordinada y eficiente.

Por lo tanto, es de gran interés para la Universidad de Oriente, debe estar al dia
en la basqueda de herramientas que permitan el buen funcionamiento de sus
actividades, lo que conllevd a realizar un estudio exhaustivo de las operaciones en
los departamentos involucrados en el proceso, para disefiar un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos para el Registro y Control de Constitucion,
Liberacién y Ejecucion de las Fianzas y Garantias otorgadas a la Universidad, que
sirva de guia al personal que labora en las unidades encargadas, con la finalidad de
mejorar el desempefio y desenvolvimiento de sus funciones y fungir como medio

informativo a los interesados y a todo aquel que un futuro labore en la Institucion.

Este trabajo de investigacion esta dividido en tres capitulos distribuidos de la

siguiente manera:

Capitulo I, donde se abordan los aspectos generales de la Universidad de



Oriente, tales como: resefia historica, misién, vision funciones, objetivos y estructura
organizacional. Ademaés se hace énfasis en las unidades involucradas en los procesos
de constitucion, liberacidn y ejecucion de Fianzas y Garantias. Ademas se enfocan los
aspectos generales del Sistema Integrado de Gestion y Control de las Finanzas
Publicas; su creacion, definicion, metas, objetivos, &mbito y alcance y la base legal

que contempla.

Capitulo 11, descripcion y analisis de los procedimientos administrativos
ejecutados por el personal que labora en los departamentos involucrados en el

proceso de fianzas y garantias.

Capitulo 111, Presentacion del Manual de Normas y Procedimientos
Administrativos para el Registro y Control de Constitucion, Liberacion y Ejecucion
de Fianzas y Garantias Otorgadas a la Universidad de Oriente. Seguidamente las

conclusiones y recomendaciones de la investigacion realizada.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente el pais, exige que el Estado venezolano a través del Poder
Ejecutivo requiera de frecuente informacién acerca de sus operaciones financieras,
con el objeto de planear para el futuro, controlar las actividades actuales y evaluar el
desempefio, por medio de normas y procedimientos que permitan la realizacion de los
procesos en un marco de legalidad, confiabilidad y rigurosidad acordes con la

situacion.

Segun Oca R. (2002: 11):

Es asi que el Poder Ejecutivo, a traves del Ministerio de Finanzas,
tiene la labor de cambiar la apreciaciéon que se tiene de los paises en
vias de desarrollo, con relacion a sus debilidades en materia de
informacidn sobre la gestion financiera de los organismos publicos, en
vista de que no se dispone, en la mayoria de los casos, de suficientes
datos concretos y oportunos para la toma de decisiones.

Todo ello pone en evidencia la necesidad de realizar un cambio en la
concepcion del manejo de la gestion financiera de los organismos publicos; un
ejemplo de ello es la manera como se viene realizando el registro de las fianzas y
garantias que se obtienen a favor de la nacion; debido a que en todo proceso es
indispensable que la informacion se pueda disponer de forma oportuna y confiable.

En un caso particular, se encuentra la Universidad de Oriente, la cual esta
obligada a realizar un eficiente proceso administrativo, a través de sus distintas
dependencias; elaborando, actualizando y redisefiando una serie de lineamientos que
estandaricen el desarrollo de las actividades, que al formalizarlas garanticen los
procesos dentro de un marco guiado por reglas claras y ajustado a las exigencias

actuales de control interno y a los planes que exige el Ministerio de Finanzas



mediante el Sistema Integrado de Gestién y Control de las Finanzas Publicas
(SIGECOF), con el fin de mejorar considerablemente la obtencion de informacién

veraz y confiable.

Una de las problematicas, que se presenta en la Universidad es la ausencia de
un manual de normas y procedimientos que le permita controlar todo lo concerniente
a las fianzas y garantias otorgadas a favor de la institucién, enmarcadas en los

procesos de compras, contratos de obras y servicios.

La carencia de lo expuesto anteriormente ocasiona que, cuando se efectia un
proceso licitatorio de ser el caso o se efectle una adjudicacion directa en relacion con
las compras, contratos y servicios, no se pueda identificar las normas vy
procedimientos que deben seguirse acerca de la constitucion, liberacion y ejecucion
de las fianzas y garantias; conllevando a que la operacién sea desconocida, confusa y

hasta compleja.

Con la fianza y la garantia, la Institucidn resguarda sus recursos minimizando
los riesgos de pérdida, garantizando una relacién de mutua responsabilidad entre ésta
y el beneficiario del contrato de obra, servicio, o bien, es decir, el beneficiario esta

obligado a responder a los compromisos adquiridos con la Institucion.

En consecuencia, se hace necesario la verificacion de las fianzas y garantias
como requisitos legales para el integro cumplimiento de las responsabilidades de
ambas partes. Asi las normas legales y las que se establezcan en el proceso de
adjudicacién, deben emplearse para realizar un buen control tanto por la institucion
como por los organismos reguladores, que son garantias plenas para que cada quien

cumpla a cabalidad con sus obligaciones.

Desde esa perspectiva, destaca el hecho de que en la Universidad de Oriente



aun no implemente normas debidamente formuladas y aprobadas por el Consejo
Universitario, mediante las cuales se pueda regir el proceso de constitucion,
liberacion y ejecucion de las fianzas y garantias otorgadas a la Institucion, se
considera pertinente el disefio de un manual de normas y procedimientos que sirvan
de guia a los funcionarios de la Universidad, encargados de las operaciones de
licitacion, a los que correspondan la constitucién, liberacion y ejecucion de las
fianzas y garantias a favor de la Institucion. Ademas permitir que las unidades
reguladoras de esta actividad dispongan de un basamento legal al momento de ejercer

sus funciones.

En funcidn a lo anterior se plantean las siguientes interrogantes:

¢Qué beneficios aportaria a la Institucion la implementacion de un manual de
Normas y Procedimientos Administrativos para el Registro y Control de

Constitucion, Liberacion y Ejecucion de Fianzas y Garantias?

¢Cudles son los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en la

Universidad de Oriente para la solicitud de fianzas y garantias?

¢Cudles son los tipos y el valor requerido de fianzas y garantias que se exigen

en la institucién?

¢Qué beneficios aporta la solicitud de fianzas y garantias a esta casa de

estudios?

¢Cuales son los requisitos que se exigen para la aceptacion de fianzas y

garantias?

¢Qué apoyo genera el SIGECOF para el tratamiento de la informacion referente

a la Constitucion, Liberacion y Ejecucion de Fianzas y Garantias?



OBJETIVOS

General

¢ Disefiar un Manual de Normas Procedimientos Administrativos para el Registro
y Control de la Constitucion, Liberaciéon y Ejecucion de Fianzas y Garantias

Otorgadas a la Universidad de Oriente.

Especificos

e Sefialar los beneficios que aportaria a la institucion la implementacion de un
manual de normas y procedimientos administrativos para el registro y control
de constitucion, liberacion y ejecucion de fianzas y garantias.

e Determinar los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en la
universidad de oriente para la solicitud de fianzas y garantias.

¢ Identificar los tipos y el valor requerido de fianzas y garantias que se exigen en
la institucion.

e Establecer los beneficios que aporta la solicitud de fianzas y garantias a esta
casa de estudios.

e Analizar los requisitos que se exigen para la aceptacion de fianzas y garantias.

e Explicar el apoyo que genera el SIGECOF para el tratamiento de la informacion

referente a la constitucion, Liberacion y Ejecucion de Fianzas y Garantias.



JUSTIFICACION

Dado a que la Universidad de Oriente permanentemente, ha venido mostrando
una serie de dificultades en los procedimientos administrativos en la aceptacion de
las fianzas y garantias como aval de preservar los bienes de la Institucion, se presenta
la necesidad de disefiar un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos, que
permita controlar las operaciones realizadas por las unidades responsables de
procesar lo concerniente a las fianzas y garantias otorgadas a esta casa de estudios

dentro del marco de una ejecucion de obras, compras y la prestacion de servicios.

En tal sentido, el registro y control de los procesos de constitucion, liberacion y
ejecucion de fianzas y garantias, donde estan involucrados diferentes unidades de la
institucion, requiere disponer de una organizacion légica de normas y procedimientos
que les otorguen mayor transparencia en sus operaciones, para evitar que las
actividades se encuentren caracterizadas por la confusion y complejidad de sus

funciones.



METODOLOGIA

Nivel de Investigacion

El nivel de investigacion fue de tipo descriptivo, puesto que se enumeraron y
detallaron los procedimientos que son utilizados en cada fase del proceso de
constitucién, liberacion y ejecucion de las fianzas y garantias recibidas a favor de la

institucion.

Disefio de Investigacion

El disefio de estudio fue de tipo documental y de campo debido a que se baso en
la obtencion de conocimientos a partir de la observacion directa y del andlisis de
datos provenientes de materiales impresos, libros, folletos, manuales, boletines,

documentos emitidos por la institucion.

Fuentes de Informacioén

e Fuentes Primarias: Entrevistas no estructuradas al personal que labora en las
unidades involucradas en los procesos de fianzas y garantias como son: Direccion
de Planta Fisica, Consultoria Juridica, Seccion de Compras, Direccion de
Presupuesto, Coordinacién General de Administracion y la  Direccidon de
Finanzas. Ademas de las consultas hechas a la Direccion de Organizacion y

Sistematizacion Institucional (DOSI).

e Fuentes Secundarias: En cuanto a las secundarias se utilizaron textos relacionados
con el area de estudios, materiales impresos, folletos, manuales, boletines, tesis y

documentos emitidos por la institucion.



Técnicas e Instrumentos De Recolecciéon De Datos

La informacion se adquirié mediante la observacion directa de las actividades
que se efectuan en la Direccion de Planta Fisica, en la Seccion de Compras,
Consultoria Juridica, Direccion de Presupuesto, Coordinacién General de
Administracion y la Direccion de Finanzas del Rectorado de la Universidad de
Oriente, Cumand, estado Sucre; consultas que se realizaron al personal que labora en
los distintos departamentos involucrados, ademas de la utilizacion de textos

relacionados con el area de estudio.

Poblacion y Muestra

La poblacion y muestra fue el recurso humano que labora en Rectorado de la
Universidad de Oriente, Cumana, estado Sucre; especificamente al personal que

trabaja en los departamentos involucrados en el proceso de las fianzas y garantias

otorgadas a esta casa de estudios.
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CAPITULO |
Aspectos Generales de la Institucion Universidad de Oriente y el

Sistema Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicas

El desarrollo de este capitulo lleva por objetivo presentar una resefia historica
general de la Universidad de Oriente, ademas de su estructura organizativa; con el fin
de ubicar las dependencias involucradas en el tema de investigacion. Asi también, se
hard una breve descripcion de los objetivos y funciones que tienen dichas
dependencias.

1.1.- Resefna Historica de la Universidad de Oriente

El oriente de la Republica se ha caracterizado siempre por su inquietud cultural.
La primera escuela fundada en Venezuela se cre6 en Cumana en 1515, y desde
comienzos de la Colonia se desarrollaron actividades docentes que influyeron

notablemente en la Region y condujeron a la creacion de estudios a nivel superior.

La Universidad de Oriente fue creada el 21 de noviembre de 1958, segun
Decreto N° 459 y publicada en Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, N°
25.831; de fecha 6 de diciembre de 1958. El Decreto N° 459 fue dictado por la Junta
de Gobierno presidida por el Dr. Edgard Sanabria, siendo Ministro de Educacién el
Dr. Rafael Pizani, bajo la conduccién de su Rector fundador Dr. Luis Manuel
Pefalver. Comienza sus funciones el 12 de febrero de 1960 en Cumand, con los
Cursos Basicos; en Octubre de 1961 se instala el Nucleo de Monagas con la Escuela
de Ingenieria Agrondmica y Petréleo; en el Nucleo de Bolivar se iniciaron en Enero
de 1962 con la Escuela de Medicina y la Escuela de Geologia y Minas, en el Nucleo
de Anzoategui comenzaron el 9 de enero de 1963 con la Escuela de Ingenieria y

Quimica, en el Nucleo de Nueva Esparta se iniciaron los Cursos Basicos el 21 de
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Enero de 1969.

En su concepcion la Universidad de Oriente se define como un Sistema de
Educacion Superior al servicio del pais con objetivos comunes a las demas
universidades venezolanas y del mundo. No obstante, es Unica en su género,
experimental y autonoma, innovadora en la creacion de la unidad profesional de
Cursos Baésicos, la departamentalizacion, los lapsos semestrales, el sistema de
unidades de créditos, los cursos intensivos, etc., desarrollando investigacion
cientifica, docencia y extension en todos los aspectos del conocimiento, que

contempla sus programas educativos de pre y postgrado.

Es casi una antitesis de la Universidad tradicional cuyo campus tiene su sede en
los Nucleos universitarios ubicados en los Estados Anzoategui, Bolivar, Monagas,
Nueva Esparta, y Sucre, asumiendo asi la responsabilidad de la Educacion
Universitaria y desde su inicio motor fundamental del desarrollo integral en toda la
Region Insular, Nororiental y Sur del pais, en funcién de las condiciones
posibilidades y tendencias de desarrollo de cada uno de los estados orientales donde

funcionan.

Administrativamente la autoridad maxima es el Consejo Universitario, formado
por las autoridades rectorales, los Decanos de los cinco Nucleos, cinco representantes
de los profesores, un representante estudiantil de cursos basicos, dos representantes
estudiantiles de los cursos profesionales, un representante del Ministerio de
Educacién y un representante de los egresados, quienes tienen la responsabilidad de

asumir colegiadamente la orientacion y gestion de la Universidad.
La Universidad de Oriente tiene su sede principal en la ciudad de Cumana en el
edificio Rectorado, ampliando y desarrollando actividades de docencia, investigacion

y extension en cinco (5) estados orientales: Anzoategui, Bolivar, Monagas, Nueva
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Esparta y Sucre.

La filosofia que orienta y caracteriza el ser y el quehacer de la Casa Méas Alta
como Institucion social, educativa y cultural, se expresa en un conjunto de principios

y enunciados de valor que la definen en su vision, mision y objetivos.

1.2.- Vision

Ser un ente Rector en la Educacion Superior que asuma una filosofia
democrética y participativa; orientada hacia la plena autonomia, comprometida a
dedicar sus esfuerzos a la formacion de Recursos Humanos competitivos para el
mercado laboral, prestando servicio de calidad en las areas del conocimiento
cientifico, humanistico y tecnoldgico mediante la realizacion de funciones de
investigacion, docencia y extension, atendiendo la pertinencia social de cada Nucleo,
respondiendo oportunamente a las exigencias de su entorno y a las demandas de

cambios e innovaciones que caracterizan la época.
1.3- Mision

Contribuir a la formacién de profesionales de excelencia, de valores éticos y
morales, criticos, creativos e integrales en la prestacion de servicios en las diferentes
areas del conocimiento y desarrollando actividades de investigacién, docencia y

extension para cooperar en la construccion de una sociedad venezolana de la Region

Oriental - Insular - Sur del pais.

1.4.- Objetivos

Como queda establecido en la Ley de Universidades de fecha 1970, los

objetivos son los siguientes:
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e Colaborar en la orientacion de la vida del pais, mediante su contribucion

doctrinaria en el establecimiento de los problemas de la Regién y la Nacion.

e Ser rectora de la Educacién, la Cultura y la Ciencia, lo que implica que debe
crear, asimilar y difundir el saber mediante la investigacion y la ensefianza y

completar la formacién integral iniciada en los ciclos educacionales anteriores.

e Impartir una ensefianza universitaria inspirada en un definido espiritu de
democracia, justicia social y de solidaridad humana, abierta a todas las
corrientes del pensamiento universal, las cuales debe exponer y analizar de

manera rigurosamente cientifica.

Ademas tiene como funciones atender todas las necesidades del medio donde
cada nucleo funcione, respetando la libertad e iniciativa de cada institucion.

Asimismo:

e Formar los equipos profesionales y técnicos necesarios para el desarrollo del

pais.

e Ampliar los recursos cientificos y técnicos, para la solucion de problemas
economicos Yy sociales del pais y en especial de la Regién Oriental, Insular y

Sur del pais.

e Conservar e incrementar el patrimonio cultural y educativo e incorporarse a las

tareas del desarrollo integral de Venezuela.

e Conducir el proceso de formacion de un profesional habil y uatil para ubicarse
en un mundo competitivo, integrado, regionalizado y en proceso acelerado de

trasformacion con base a una educacion de calidad.

e Transformar la gerencia universitaria basada en un modelo cultural, centrado en

14



las personas y en los procesos, tendente hacia la modernizacion de la

Institucion.

e Rescatar la formacion profesional de los alumnos mediante el desarrollo de la
mistica, dignidad, moral, creatividad, innovacién y productividad, para que sean

capaces de insertarse en el quehacer regional y nacional.

e Implantar Educacion Superior de la més alta calidad, con el fin de obtener un

profesional de excelencia.

e Generar un cambio de modelos y de funcionamiento basado en una

reestructuracion curricular.

1.5.- Estructura Organizativa de la Institucion

La Universidad de Oriente estd constituida por cinco (5) nucleos distribuidos
geograficamente en el oriente del pais, en los Estados: Sucre, Monagas, Anzoategui,

Bolivar y Nueva Esparta; con su respectiva estructura organizativa.

En primer plano de la Estructura Organizativa se encuentran: la Junta Superior
Universitaria, el Consejo Universitario, el Tribunal Académico y la Comision

Electoral. Estas dos tltimas como unidades de staff o apoyo.

En la parte intermedia de la figura se ubica: el Rector y las Direcciones con
adscripcion directa de éste (aun cuando la ubicacién de estas Direcciones en la
estructura organizativa, no indica niveles jerarquicos), entre las que se encuentran:
Direccion de Informacién y Comunicacion Corporativa, Direccion de Relaciones
Inter-Institucionales, Comision de Evaluacion Institucional, Direccién de
Planificacion, Direccion de Deportes (por Resolucion del Consejo Universitario N°©
004/2000), Direccién de Cultura, Direccion de Unidad de Enlace, Coordinacién de
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Despacho Rectoral, Consultoria Juridica y la Direccion de Planta Fisica. Estas dos

ultimas, intervienen en el objeto de estudio de la presente investigacion.

Y no menos importante, en la parte inferior de la estructura organizativa, se
encuentran el Vicerrectorado Académico y todas las dependencias bajo su direccion;
el Vicerrectorado Administrativo y aquellas dependencias a su cargo, siendo ésta la
columna principal administrativa de la estructura organizativa de la Universidad de

Oriente; la Secretaria y los Decanatos.

Cabe destacar, que bajo la figura del Vicerrectorado Administrativo se ubican
dependencias que también intervienen en los procesos involucrados en el presente
trabajo, tales como: la Coordinacion General de Administracion, la Direccion de

Presupuesto, la Direccion de Finanzas, y la Seccion de Compras.

A continuacion se especifican aspectos fundamentales de las dependencias
consideradas en este proceso de investigacion, tales como: Coordinacion General de
Administracion, Consultoria Juridica, Direccion de Planta Fisica, Direccion de
Presupuesto, Direccién de Finanzas 'y Seccion de Compras.

1.6.- Aspectos Generales de las Dependencias de Interés
1.6.1.- Coordinacion General de Administracion

Garantiza que los procesos administrativos estén acordes con la realidad socio-
econdmica, tecnoldgica, politica y organizacional de la institucion para contribuir a la
prestacién de un servicio de calidad y lograr de manera eficaz y eficiente los

objetivos.

De acuerdo a lo sefialado en el Manual de Organizacion (2000:4), de la
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Universidad de Oriente, son objetivos y funciones de la Coordinacion General de

Administracion los siguientes:

Obijetivos de la Coordinacion General de Administracion

e Coordinar todas las actividades de la UDO.

e Rescatar y afianzar la institucion como organizacion cientifica-educativa de

prestigio y de vanguardia en la regioén donde ejerce su influencia.

e Presentar estudios e informes que faciliten al Vicerrector Administrativo la

toma de decisiones.

e Transformar los entes de decision ubicados en el Rectorado en organismos con
competencia exclusivos de control, supervision y coordinacion, evitando la

excesiva concentracion de poder y decision final, de la cual estan dotados.

e Disefiar e implementar una nueva estructura funcional destinada a impulsar el
proceso de descentralizacion y transferencia de competencias a los respectivos
Nucleos Universitarios, con el propésito de dotarlos de una verdadera
autonomia académica, con sus respectivos niveles de decisién administrativa y

financiera.

e Fortalecer el programa de evaluacion institucional y aplicar eficientemente los

resultados obtenidos en los procesos de reformas académico- administrativa.

e Modernizar los sistemas administrativos mediante la  definicion,
sistematizacion y automatizacion de todos los procesos involucrados, a los fines

de fortalecer el proceso de descentralizacion.
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Funciones de la Coordinacién General de Administracion

Coordinar, supervisar y controlar que todas las funciones correspondientes al

area administrativa se cumplan.

Preparar 6rdenes escritas y los documentos necesarios para poner en practica
programas, proyectos, sistemas y procedimientos de naturaleza administrativo -

financiera.

Vigilar el cumplimiento de los sistemas administrativos para deducir si se estan

llevando a cabo los resultados expresados en cada uno de ellos.

Estudiar y analizar informes, presentando sugerencias que permitan tomar
decisiones administrativo - financieras, consonas con los aspectos tratados en

ellos.

Sugerir la reformulacion e implantacién de nuevas estructuras organizativas y
sistemas y procedimientos, para el mejor funcionamiento de la administracion

de la Universidad.

Atender y responder consultas, que por sus caracteristicas sean necesarias para

la interpretacion de sistemas, procedimientos, actividades y érdenes dadas.

Asumir labores de coordinacion entre las Direcciones Centrales y éstas con las

unidades de apoyo administrativo de los Nucleos.
Preparar informes sobre la actividad realizada.

Convocar y dirigir las reuniones del Comité de Compras y del Comité de
Licitaciones. Asi como también autorizar las compras de bienes y prestacion de

servicios.
Establecer conjuntamente con la Direccidn de Finanzas las prioridades de pago.

Controlar la justificacion y autorizacion de los pagos por viaticos.
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Supervisar las requisiciones y servicios prestados por los aseguradores del

personal y bienes de la Universidad.

Autorizar la elaboracion de ordenes de pago por distintos conceptos y mandatos

de diferentes dependencias de la Institucion.

Controlar, a través de firma conjunta, la emision de cheques del Consejo de
Investigacion y de Fondos de Trabajo de algunas dependencias, asi como
autorizar operaciones de traslados de fondos entre Bancos.

Controlar la asignacion, consumo y operaciones con los teléfonos celulares, que

se manejan a través de una cuenta corporativa a nombre de la Universidad.

Coordinar junto con el Director de Computacion para que los procesos de
computacion, especialmente los que involucran némina, se realicen en los

plazos oportunos para efectuar los pagos al personal.
Ordenar lo concerniente a uso y pago de los servicios basicos.

Responder ante la Contraloria General de la Republica por todo lo concerniente
a solicitudes y control de las fianzas de fiel cumplimiento o cauciones, y
procesar declaraciones juradas de los funcionarios que manejan fondos en la

Institucion.

Firmar y/o autorizar ordenes en ausencia de los Directores de Finanzas y

Presupuesto.

Evaluar y/o suministrar insumos a la Direccion de Presupuesto, respecto a

proyectos de presupuesto.

Evaluar, conjuntamente con la Direccion de Presupuesto, la ejecucién del

presupuesto de la Universidad.

Planificar y Evaluar semanalmente con los diferentes directores del éarea

administrativa, los planes y programas.
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Informar a las dependencias del Rectorado y diferentes Nucleos sobre
modificaciones y/o cambios en los procedimientos y procesos del area

administrativa.

Disefiar, conjuntamente con la Direccion de Presupuesto, los lineamientos
generales y/o politicos en la elaboracion del presupuesto de la Universidad y de

los Ndcleos.

Presentar ante las autoridades rectorales, propuestas de cambios Yy/o
recomendaciones inherentes al crecimiento y/o desarrollo del area

administrativa.

Rendir cuenta ante el Vicerrector Administrativo, referente al desarrollo de las

actividades de la Coordinacion, asi como de las direcciones a su cargo.

Asistir a reuniones con organismos del gobierno, que tengan vinculacién con el

Sector Educativo.

Controlar a través de firmas conjunta, la emision de cheques del Consejo de

Investigacion y Coordinacion de Recursos Humanos.

1.6.2.- Consultoria Juridica

La Consultoria Juridica es un 6rgano adscrito al Despacho del Rector, y tiene su

sede en la Ciudad de Cumang; decretado segin Gaceta Oficial de la RepuUblica de
Venezuela N° 27.402 del 31/03/1964, en su Articulo 15. Esta dependencia asesora y

representa a las autoridades y demas directivos de la Universidad de Oriente, ante los

entes publicos y privados en materia de su competencia, mediante la aplicacion del

ordenamiento juridico contentivo en leyes y reglamentos vigentes de la Republica y

demas normas y resoluciones universitarias.

Los Objetivos y Funciones de esta dependencia, de acuerdo a lo sefialado en el
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Manual de Organizacion (2000:2) de la Universidad de Oriente son los siguientes:

Obijetivos de la Consultoria Juridica

e Unificar y sistematizar los procedimientos fundamentales que atafien a la

institucion.

e Proveer el asesoramiento necesario al Consejo Universitario y a las autoridades

correspondientes, para que el Ordenamiento Juridico Interno de la Universidad

de Oriente se mantenga adecuado a los cambios que puedan producirse en el

Sistema Educativo Nacional.

e Emitir dictimenes y estudios monograficos en relacion con los aspectos

juridicos del Sistema educativo del Pais.

e Elaborar o revisar los contratos y demas actos juridicos en que debe intervenir

la Universidad de Oriente, incluyendo la tramitacion y redaccion referente a su

patrimonio inmobiliario, asi como la documentacion que se relacione con los

Mmismos.

Funciones de la Consultoria Juridica

e Asesorar al Consejo Universitario y a las Autoridades correspondientes, para el

ordenamiento juridico interno de la institucion.

e Asesorar, ilustrar, coordinar, revisar, conducir, sobre los asuntos juridicos que

se someten a su consideracion por las diferentes dependencias de la

Universidad.

e Fortalecimiento de la asistencia juridica.

e Representar y asistir judicialmente a la Universidad de Oriente 0 a sus

autoridades en todos aquellos asuntos en que se involucren, conexos o0 no con la

actividad universitaria.
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e Elaborar, revisar y visar contratos del personal docente, administrativo y obrero
de la Universidad de Oriente.

e Emitir dictamenes en relacion con los aspectos juridicos.

e Elaborar, revisar y visar contratos celebrados por la Universidad de Oriente con
particulares.

e Evacuar aquellas consultas que sobre materia académico- administrativa le sean

elevadas.

1.6.3.- Direccién de Planta Fisica

Es un organismo asesor y ejecutor, adscrito al Despacho Rectoral, que atiende a
la coordinacion y ejecucion de planes, programas, proyectos, obras y otras
actividades referidas a la planificacion, disefio y supervision del desarrollo y
mantenimiento de todas las instalaciones de planta fisica de la Universidad de
Oriente. Los objetivos y funciones de esta Direccion estan establecidos en el
documento titulado “Programacion y Metas de la Direccién de Planta Fisica”

(2001:7), el cual contempla los siguientes elementos:

Funciones Generales de la Direccion de Planta Fisica

e Dirigir, coordinar y centralizar la elaboracion de planes de desarrollo a corto,
mediano y largo plazo, en las areas de proyectos y construcciones de los bienes
inmuebles que orienten el crecimiento y desarrollo de los nucleos dentro de los

programas y directrices de la Universidad.

e Coordinar la elaboracion de planes operativos de desarrollo fisico y programas

de inversidn de obras anuales y cuatrienales por Nucleo.

e Ejecutar y administrar los planes de proyectos y obras anuales.
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e Coordinar con los organismos de Estado, los aspectos técnicos correspondientes

por delegacion del Rector (a) o autoridades.

e Supervisar y orientar la accion de los Departamentos y Delegaciones de Planta

Fisica.
e Llevar el registro de empresas contratistas de proyectos y obras.

e Asistir a las reuniones convocadas por la Oficina de Planificacion del Sector

Universitario (OPSU) y organismos oficiales.

Elaborar el presupuesto de la Direccion de acuerdo a sus necesidades.

1.6.4.- Direccién de Presupuesto

Lleva a cabo los procesos de formulacion, ejecucion y analisis y control
presupuestario, que satisfagan las demandas de la institucion y se vinculen con los
procesos administrativos, tanto el &mbito institucional como nacional, respetando los
lineamientos contenidos en las leyes, reglamentos y normativas que rigen la materia

para optimizar la eficiencia en el manejo de los recursos.

De acuerdo al Manual de Organizacién (2004:15), tiene como misién
conducirse como una dependencia de calidad, eficiente e integrada; para ser mas
optima la gestion presupuestaria, cumplir todas sus metas y producir resultados
oportunos, ajustados a las exigencias de las distintas dependencias tanto intra como

extra universitarias. Ademas tiene como objetivos y funciones los siguientes:

Obijetivos de la Direccion de Presupuesto

e Asegurar un financiamiento apropiado y uso racional de los recursos humanos,

materiales y financieros.
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Apoyar el cumplimiento de las funciones fundamentales de la Universidad.

Formular el presupuesto y la programacion acordes a los lineamientos de los
formularios e instructivos planteados por la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU), y la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE).

Recabar la informacion de las insuficiencias presupuestarias correspondiente a
los distintos Ndacleos que conforman la Institucién para procesar las

modificaciones presupuestarias acordes a la ejecucion real del presupuesto.

Preparar anualmente la proyeccion de ingresos y gastos que se espera se
produzca en el periodo presupuestario siguiente, asimismo, el limite a que
pueden llegar los gastos de los diferentes programas que forman el presupuesto

de la Universidad.

Controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria del Rectorado y los Nucleos que

conforman la institucion.

Hacer seguimiento de la ejecucion fisico-presupuestaria. Analizando las
variaciones significativas de las partidas y programas que conforman el

presupuesto.

Brindar asesorias técnicas que requieran las distintas delegaciones de los
nicleos que componen la institucion, para aclarar cualquier duda que pueda
surgir en lo referente a la interpretacion de los formularios e instructivos
emanados por la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU), y
Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE), con el propdsito de garantizar

informacién real y oportuna.

Funciones de la Direccidn de Presupuesto

Asesorar a las autoridades Rectorales, Decanos y Directores en la elaboracion
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de la formulacién y presentacion del Anteproyecto de Presupuesto.
Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y participar en las actividades tendentes a
la formulacion, andlisis, elaboracion, ejecucion, evaluacion, control y

modificacion del presupuesto de la Universidad.

Asesorar a las autoridades en la presentacion del proyecto de Presupuesto al
Consejo Universitario.

Dar cumplimiento a las normativas legales y procedimentales a seguir en la
formulacion, ejecucion y control presupuestario de todas las dependencias que
integran la Universidad.

Preparar los informes y estudios que le sean requeridos por las autoridades
universitarias y organismos nacionales, en materia de presupuesto.

Mantener contacto permanente con las Delegaciones de Presupuesto, Direccién
de Personal, Delegaciones de Finanzas, Contralorias Delegadas, secciones de
Contabilidad y de Compras, para lograr las coordinaciones respectivas en
materia presupuestaria.

Coordinar y participar en el cierre presupuestario y financiero del ejercicio
fiscal.

Elaborar las reformulaciones presupuestaria originadas por los Nucleos y el
nivel central.

Recomendar los procesos que se requieren para optimizar el sistema
presupuestario integrado de la universidad.

Modificar, actualizar, controlar y evaluar el Registro de Asignacion de Cargos.
Analizar las variaciones del Registro de Asignacion de Cargos con las
asignaciones presupuestarias correspondientes, para realizar las proyecciones y

estimaciones necesarias.
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1.6.5.- Direccién de Finanzas

Ejecuta todas las actividades requeridas para el mejor manejo de los recursos
financieros, bajo el ordenamiento legal pertinente que rige la materia. De acuerdo al
Manual de Organizacion (2004:10).

Obijetivo de la Direccion de Finanzas

e Dirigir, controlar y supervisar todas las actividades financieras y contables de la

Institucion.

Funciones de la Direccion de Finanzas

e Administrar los recursos econdémicos - financieros de la Universidad.

e Coordinar las acciones contables y financieras con los organismos publicos.

e Centralizar la informacién sobre gestion contable - financiera de la
Universidad.

e Recaudar los ingresos por concepto de asignacion presupuestaria y distribuirlos
de acuerdo con el presupuesto y programacion de pagos.

e Dictar las normas e instrucciones que rijan la administracion financiera
poniendo en préctica las politicas que establezcan las autoridades superiores.

e Elaborar informacién consolidada sobre las operaciones financieras, de acuerdo
con los requerimientos internos y externos establecidos.

e Consolidar la informacién contable para elaborar el Balance General de la
Universidad de Oriente.

e Consolidar la informacion sobre los bienes universitarios tanto para mantener el
inventario fisico, como para suministrar la informacion que soliciten los

organismos competentes.
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e Emitir 6rdenes de pago.

e Servir de agente de Retencion de los impuestos.

e Revisar periodicamente el funcionamiento de los sistemas financieros
implantados en la Universidad y proponer los cambios necesarios para la mejor

operacion de los mismos.
1.6.6.- Seccion de Compras del Rectorado

Analiza y procesa los requerimientos de las dependencias adscritas al Rectorado
de la Universidad de Oriente, mediante la seleccion adecuada de insumos de calidad
al mejor precio. Los objetivos y funciones de esta Seccion se encuentran
especificados en el Manual de Normas y Procedimientos para las Compras,
Suministros o Servicios de la UDO (2004:13).

Obijetivo de la Seccion de Compras del Rectorado

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de compras y/o servicios de la

Universidad de Oriente.

Funciones de la Seccion de Compras del Rectorado

Recibir y tramitar las solicitudes de compras y/o servicios de las dependencias.

Efectuar las compras de bienes, materiales y servicios siguiendo las normas y

procedimientos establecidos.

Mantener actualizado el Registro Interno de Proveedores.

Elaborar, procesar, controlar y colocar 6rdenes de compras y/o servicios.

Verificar, conjuntamente con Almacén y Bienes Nacionales, la recepcion de los
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materiales y equipos.

o Verificar con el Coordinar de Servicios Generales y la Dependencia solicitante

la conformidad de la prestacion de los servicios.

e Estudiar y proponer las modificaciones a los procedimientos de compras, que

propendan a la prestacion de un mejor servicio.

e Informar a las dependencias solicitantes sobre la situacion de sus pedidos y de
las gestiones que se estén realizando para la adquisicién de bienes.

e Cumplir con las demas actividades inherentes que les asignen el Coordinacion

General de Administracion o Coordinador Administrativo, segun sea el caso.

Aspectos Generales del Sistema Integrado de Gestion y Control de la Finanzas
Publicas (SIGECOF)

En 1995, el Gobierno del Presidente Rafael Caldera decidié impulsar una
reforma en lo relacionado al estado de la administracion financiera, en especial lo
referente a la organizacion administrativa y disponibilidad de informacién sobre la

gestion fiscal de esta estratégica area de gobierno.

El SIGECOF naci6 en el marco de la modernizacion de las finanzas publicas.
Mucha gente cree que el Sigecof es sélo una herramienta informatica, pero detras
hubo todo un proceso de redisefio de manuales, normas, reglamentos e incluso una
Ley. En funcion de este programa surge la Ley Organica de Administracion
Financiera en donde nacen cuatro oficinas entre ellas la Superintendencia Nacional de
Control Interno y Contabilidad Publica (SUNACIC). Desde el punto de vista de
tecnologia es un conjunto de componentes que cuidan que el marco normativo se

cumpla. La principal funcién de la herramienta es que las finanzas publicas se
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ejecuten bajo la estructura de control que establecen las leyes.

En la administracion publica las leyes establecen lo que puedes hacer, en la
privada lo que no puedes hacer. Antes habia leyes y normas, pero el control corria por
cuenta de la buena fe del ejecutor. En la actualidad, a través del Sigecof, se vela que
mas de cien articulos de la Ley y mas de cuatrocientos tomando en cuenta los

Reglamentos, sean cumplidos.

A continuacién se desarrollaran los aspectos mas generales que se relacionan
con el SIGECOF; segin: CORDERO R. (2005:21)

1.7.- Definicién General del SIGECOF

Sigecof es el Sistema Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicas
creado por el Ministerio de Finanzas, a través de la Superintendencia Nacional de
Control Interno y Contabilidad Publica (SUNACIC), para todos los organismos
publicos. El sistema est& disefiado para controlar a los organismos pertenecientes a la
administracion publica centralizada y descentralizada, agrupando en un Sistema
Integrado otra serie de subsistemas que conforman la administracion publica, tales
como: Contabilidad, Presupuesto, Crédito Publico y Tesoreria; los cuales conllevan a
gue estos entes mejoren los procedimientos que realizan para adaptarse a los planes
que el Ministerio de Finanzas ha trazado con el fin de mejorar la vision que se tiene

de la administracion publica del pais y de los paises en via de desarrollo.

1.8.- Meta del SIGECOF

Integrar los sistemas que conforman a la administracion financiera

gubernamental en todo el &mbito nacional: presupuesto, contabilidad, crédito publico,
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tesoreria, auditoria y control interno, asi como fortalecer la capacidad gerencial del

Estado para el logro de una administracion publica eficiente, eficaz y transparente en

el manejo de los recursos publicos.

1.9.- Objetivos del SIGECOF

La concepcion del SIGECOF se focaliza en la atencion de los sistemas mas

medulares de la administracion financiera del sector pablico, por lo cual sus objetivos

se enmarcan en lo siguiente:

Registrar de una sola vez y de manera simultanea las transacciones econémicas

- financieras de todos subsistemas vinculados.
Aplicar el principio de centralizacion normativa y descentralizacion operativa.

Utilizar el principio de registro por partida doble y los principios de
Contabilidad de General Aceptacion (PCGA) aplicables a la Contabilidad

Publica.

Registrar las operaciones en el sitio mas cercano a donde se realizan los

mismos.

Aplicar la tecnologia computacional, con el fin de satisfacer las necesidades de

informacion para la rendicion de cuentas y toma de decisiones.

Permitir el seguimiento de la ejecucion financiera del presupuesto de las

entidades.
Facilitar las actividades del Control Interno y Externo.

Otorgar la facilidad para obtener todos los Estados Presupuestarios y
Financieros de cada organismo, los resultados de sus operaciones y los cambios

operados tanto en la situacion financiera como en su situacion patrimonial.
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e Permitir la obtencion de informacion para la consolidacion de las operaciones
presupuestarias y patrimoniales mediante el Plan Unico de Cuentas, a través del

cual se posibilita su presentacién uniforme y coherente.

1.10.- Ambito y Alcance del SIGECOF

La ley estd hecha para la administracion central y Sigecof trabaja para la
administracion central, el sistema rige para todos los érganos que integran el sector
publico, para garantizar un mayor control sobre la gestion de las finanzas publicas,
mediante la disposicion de informacién confiable y oportuna para la toma de
decisiones y el control a todos los niveles de los poderes publicos.

El Sigecof incluye unos trece manuales que establecen cémo hacer cualquier
cosa en la administracion pablica, desde como comprar una caja de jabon hasta como
pagar sueldos, el principio que rige el Sigecof es centralizacion normativa y

descentralizacion operativa.

En cuanto a su alcance, se preveén los siguientes avances:

e Asegurar la disponibilidad de informacion confiable sobre la gestion economica

y efectiva de los recursos publicos.

e Mejorar la capacidad de gestion de los organismos que producen bienes y

servicios para la comunidad.

e Mejorar el Sistema de Contabilidad, con la finalidad de mostrar el costo de la
produccién de bienes y servicios; previendo que para ello se incorpore, a los

gastos, el monto que corresponde imputar por depreciacion de Activos Fijos.
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¢ Obtener informacion de la ejecucion de los proyectos que se financien a traves

de la Banca Multilateral o Bilateral.

1.11.- Caracteristicas del Sistema

El Sistema Integrado de Administracion Financiera, se ha disefiado con el

propdsito de garantizar:

e Confiabilidad: Ofrecer certeza de los datos, los hechos y las cifras.

e Unicidad: Proporcionar un tratamiento y registro Unico de los datos, en el sitio

mas cercano donde ocurre cada transaccion.

e Integridad: Cubrir la totalidad de las operaciones financieras, en el ambito

presupuestario y no presupuestario.

o Verificabilidad: Favorecer o posibilitar el seguimiento de una pista auditable

de todas las transacciones.

e Oportunidad: Posibilidad u oportunidad de obtener la informacién sobre las

transacciones realizadas, en el momento en que se producen.
e Utilidad: Apoyar el proceso de toma de decisiones.

e Transparencia: Dar informacion clara y publica sobre la gestién econémico-

financiera del Gobierno.

e Seguridad: Proteger fisica y l6gicamente dicha informacion, contra el acceso

no autorizado y el fraude.
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1.12.- Importancia del SIGECOF

e Avanzar a una gerencia por resultados, donde la planificacion a nivel
presupuestario debe ser muy sincera respecto a lo que se quiere hacer y los
recursos que se asignen; esto es, vincular y evaluar el sistema presupuestario
con el de planificacion. De esta manera se cumple la meta de transparencia,
sefialada en la Constitucion Nacional.

e La Constitucién de la Republica plantea un nuevo tipo de gerente publico,
donde las metas y objetivos seran los indicadores de la eficiencia de la gestion.
El funcionario tiene una tarea especifica que cumplir dentro de los planes, la
vision y las politicas del organismo en el cual presta sus servicios. A través del
SIGECOF se hace seguimiento a sus actuaciones, toda meta a cumplir debe

estar respaldada por los insumos necesarios.

El SIGECOF es una herramienta fundamental que apoya a las instituciones
publicas en cuanto al manejo, registro y control de la actividad econémica-financiera
que desarrollan para mejorar su capacidad productiva y asi cumplir con el principio
de integridad, utilidad y transparencia entre otros, logrando ademas una
administracion publica eficiente eficaz y transparente en la aplicacion de los recursos

publicos.

1.13.- Base Legal del SIGECOF

El Sistema Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicas, esta regido
por un conjunto de Leyes, enmarcadas en la normativa vigente, que sustenta su
implementacién; las cuales le proporcionan un marco legal por el cual regir su gestion

en las Finanzas Publicas. Entre las leyes con premisa fundamental en el disefio e

33



implementacién del SIGECOF, se destacan:

e Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector Publico. (2000)

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal. (2001)

e Ley Organica de la Hacienda Publica.

Una vez abordado los aspectos generales del SIGECOF se puede decir que este
Sistema es muy importante para todas las entidades e instituciones publicas del
Estado ya que éste suministra una serie de informacién confiable, debidamente
organizada e integrada que les permite que las gestiones financieras sean cada dia

mas eficientes.

Ademas el SIGECOF proporciona manuales que sirven de guia a las
universidades publicas para desarrollar sus actividades en los distintos ambitos que el
sistema incluye y también, en especial, el manual de fianzas y garantias. Este ultimo
aporta a la Universidad de Oriente informacion valiosa de como llevar a cabo los
procedimientos administrativos para constituir, liberar y ejecutar fianzas y garantias,

obteniendo asi un mayor control y eficiencia en sus operaciones.

Una vez cumplido el desarrollo de este capitulo, es preciso saber la importancia
que tiene esta informacion para llevar a cabo el disefio del manual de normas y
procedimientos administrativos; ademas de conocer los objetivos y funciones que
tienen las unidades involucradas en el proceso de fianzas y garantias, asi como
también saber el apoyo que genera el SIGECOF para el tratamiento de la informacion
referente a la constitucion, liberacion y ejecucion de fianzas y garantias otorgadas a
esta Casa de estudios.
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CAPITULO Il
DESCRIPCION Y ANALISIS DE LAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS POR
EL PERSONAL QUE LABORA EN LOS DEPARTAMENTOS
INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE FIANZAS Y
GARANTIAS

Descripcion y analisis de las normas y procedimientos administrativos
ejecutados por el personal que labora en los departamentos involucrados en el

proceso de fianzas y garantias

En este capitulo se describen los aspectos relacionados con las fianzas y
garantias otorgadas a favor de la Universidad de Oriente, enmarcadas en los contratos
de obras, compras y la prestacion de los servicios; ademas los procedimientos
efectuados para la constitucion, liberacion y ejecucion de las fianzas recibidas por la

Institucion.

2.1.- Definiciéon de Fianza.

Segln Avila L. (1987:18)

Es un contrato en virtud del cual una persona natural o juridica Ilamada
Fiador, se compromete frente al Acreedor de otra, llamado Afianzado,
a cumplir la obligacién contraida por este Gltimo si no es satisfecha
oportunamente.

La legislacion Civil y Mercantil de Venezuela, no poseen una definicién
concreta con relacién a la fianza, no obstante, el Codigo Civil (1982), articulo 1804,

dispone acerca de la fianza lo siguiente: “Quien se constituye fiador de una
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obligacion queda obligado para con el acreedor a cumplirla, si el deudor no la

cumple”.

Si bien el Cddigo Civil (1982), expone el concepto de la fianza de una manera
muy sencilla, ésta ha sido definida de varias formas por diferentes autores, sin
embargo, el significado no cambia en su esencia fundamental. Una definicion que se
ajusta a lo expresado en el instrumento legal antes mencionado y de manera explicita,

es la siguiente:

La fianza es un contrato mediante el cual una persona llamada fiador
(una aseguradora, un banco, una persona natural, etc.) se compromete
ante el acreedor (el Estado venezolano: administracion publica
centralizada y descentralizada; o empresas privadas) de otra persona
Ilamada deudor, a cumplir el compromiso de éste ultimo si no cumple
con la obligacion contraida de acuerdo a lo pactado contractualmente
para la elaboracion de la obra o proyecto de obra, la distribucion de los
bienes o prestacion del servicio.

Para efectos del manual de fianzas y garantias de la Universidad de Oriente ese
concepto se explica asi; la fianza es un convenio en donde el fiador (Seguros
Caracas), se compromete ante el acreedor (Universidad de Oriente) de otra persona
Ilamada deudor (Contratista) a cumplir el compromiso de éste en caso de

incumplimiento con la obligacion del proyecto de obra acordado contractualmente.

2.2.- Elementos del Contrato de Fianza.

Segun Seguros Caracas; existen tres elementos o sujetos a que se refiere el
contrato de fianza. Estos son:

36



e Deudor: El cliente que solicita la fianza a la Compafiia de Seguros.
e Acreedor: El Estado venezolano o empresa privada. Ente al cual se esta
constituyendo la fianza.

e Fiador: La Compafiia de Seguros o Banco.

Si bien estos tres sujetos estan identificados en la definicion, no necesariamente
todos intervienen en el procedimiento; es decir, solo pueden participar el acreedor y
el fiador, en los cuales se fundamenta la operacion; tal y como lo expresa el Codigo
Civil (1982), en su articulo 1807: “Se puede constituir la fianza sin orden del

obligado por quien se constituye, y aun ignorandola éste”.

2.3.- Caracteristicas de la fianza

Segun el autor Avila L. (1987:21), describe las caracteristicas de la misma tal

como se presenta a continuacion:

Es un contrato accesorio. Debido a su naturaleza requiere la
existencia de un primer contrato u obligacion principal que la fianza va
a garantizar, esta ultima sigue la suerte del compromiso primordial por
su caracter de accesoriedad.

Es consensual en materia civil, excepto las fianzas legales y
judiciales, y es solemne en materia mercantil: Para el
perfeccionamiento de la fianza no se requiere la solemnidad; sin
embargo, es necesario que para la prueba del contrato éste debera estar
documentado; en materia mercantil debe necesariamente celebrarse
por escrito.

Es en principio unilateral. En general el contrato de fianza sélo
genera obligaciones para el fiador, y esta caracteristica no varia por el
hecho de que se creen obligaciones para el deudor.

Tradicionalmente es gratuito. Salvo que el acreedor pague una
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remuneracion al fiador. En este mismo orden de ideas, si el deudor o
afianzado lo efectuara no cambiaria el caracter, debido a que este
ultimo no forma parte esencial en el contrato.

La fianza es una garantia personal. El acreedor de la obligacion
principal no tiene derecho real sobre los bienes del fiador, lo que se
afecta es el patrimonio del mismo, conjuntamente con el del deudor.
Ello se debe a que la fianza es una garantia personal y no real, tal como
seria una hipoteca.

Todas las caracteristicas antes mencionadas son tomadas en cuenta por la
Universidad de Oriente, a la hora de hacer contratos de obras, bien o servicio, con el

fin de de garantizar la eficiencia y responsabilidad entre las partes.

2.4.- Tipos de Fianza

En la Universidad de Oriente se observan los siguientes tipos de fianzas: las
recibidas de los contratistas y proveedores enmarcadas en los contratos de obras,
compras y la prestacion de servicios (otorgadas por una compafila de seguro o
institucion bancaria), y las constituidas a favor del acreedor de la obligacion contraida

por el deudor.

En relacién a los montos indicados en los parrafos subsiguientes (expresados en
porcentajes), cabe destacar que éstos no estan sefialados o asentados en ninguna Ley
o instrumento legal relacionados al tema; sin embargo, fueron definidos por las
compafiias de seguros e instituciones bancarias y son aplicados actualmente basados
en la costumbre.

2.4.1 Fianzas de fiel cumplimiento

La Universidad de Oriente exige esta fianza al contratista 0 proveedor para

38



firmar los respectivos contratos, o cuando se encuentran firmados. Esta gestion se
realiza para garantizar que el afianzado cumpla fielmente con la ejecucion del
contrato en las condiciones de tiempo, calidad y precios determinados para la obra,
adquisicion de bienes o la prestacion de servicios. EI monto de la fianza oscila de un
10% 6 15% del monto del contrato.

2.4.2 Fianzas de anticipo

Mediante esta fianza se garantiza el reintegro del anticipo de dinero que otorga
la Universidad al contratista o proveedor (de ser solicitado el anticipo por estos
ultimos) a fin de que éste disponga de capital suficiente que le permita el inicio de la
obra, entrega de un bien o la prestacion de un servicio, cual fuere el caso que se le ha
encomendado realizar. El monto de la fianza va de un 10%, 20%, 30% hasta un 50%

del monto del contrato, sin descartar un porcentaje mayor a los antes mencionados.

Segun lo expresado por Seguros Caracas; ademas de las fianzas mencionadas
en los parrafos precedentes, existen otros tipos de fianzas que las compafiias de
seguros pueden otorgar a los solicitantes, y exigidas por los organismos de la
administracion publica centralizada y descentralizada o empresas privadas, entre ellas

tenemos las siguientes:

Por Licitacién

Es otorgada al contratista 0 proveedor por una compafiia de seguros o
institucion bancaria para que este concurse o0 presente ofertas de
trabajo, suministros o servicios al Estado o empresas privadas. La
fianza garantiza que la empresa licitante que resulte favorecida con la
buena-pro o que sea seleccionada en el concurso, firmaréa el contrato en
las mismas condiciones pautadas en la oferta.

Monto: Es de un 1%, 5% 6 10% del monto de la oferta. En ocasiones,
se fija un monto unico para todos los concursantes.
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Laboral

Con relacién a esta fianza, el ente contratante puede exigir la
presentacion de la misma al contratista, para garantizar el pago de las
obligaciones laborales que él asume con los obreros que contrate para
ejecutar los trabajos establecidos contractualmente, contemplados en la
Ley Orgéanica de Trabajo.

Monto: Un 5% del monto del contrato.

Buena calidad y Debida Ejecucion

Son exigidas por la Universidad de Oriente después de la suscripcion
del Acta de Recepcion Provisional, para garantizar la buena calidad de
los materiales empleados en la obra y la debida ejecucion de la misma.

Monto: De un 10% del monto del contrato.

Dafos a Terceros

Esta fianza es exigida por la Universidad de Oriente para garantizarle
la compensacién por los posibles dafios y perjuicios materiales que
pudieran ocasionarse durante la ejecucion de los trabajos realizados
por el afianzado, tanto en la obra como a terceros, bien sea por errores,
omisiones o negligencia cometidas por el contratista y su personal a
cargo, ademas por los dafios causados por los equipos y maquinarias
utilizadas.

Monto: 3%, 5%, 6 10% del monto del contrato.

Para Recurrir

Son exigidas por los afianzados para apelar multas impuestas,
permitiendo diferir la cancelacion de las mismas y la oportunidad de
ejercer las acciones legales correspondientes. Cabe destacar que este
tipo de fianza no es exigida por la Universidad, debido a que esta
representa la parte que impone las sanciones.
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Monto: EI mismo monto de la multa.

Judiciales para Suspension de Medidas y Decretos de Medidas

Son requeridas por el contratista o proveedor para ejercer las acciones
legales en los juicios en su contra o los adelantados por los mismos
hacia terceras personas. Permiten decretar o suspender medidas de
embargo preventivo sobre los bienes muebles o prohibicién de
enajenar bienes inmuebles, segun sea el caso.

Monto: Es fijado por un tribunal.

Aduanales

Son otorgadas por la compafiia de seguros o institucion bancaria al
afianzado (exigidas por el ente contratante) para responder ante el
Fisco Nacional por el pago de los impuestos de importacion y demas
obligaciones derivadas de las operaciones aduaneras que ocasionen las
importaciones que lleguen al pais.

Monto: Es fijado de acuerdo al tipo de operacién aduanera que se
afiance.

2.5.- Requisitos y Normas para constituir, liberar y ejecutar las Fianzas y

Garantias

En la actualidad, la Direccién de Planta Fisica y la Seccién de Compras del
Rectorado son las dependencias encargadas de recibir, de los contratistas y
proveedores, las fianzas y garantias que se derivan de los contratos de obra, compras
y prestacion de servicios, respectivamente. Sin embargo, las diferentes Delegaciones
de Planta Fisica en los Nucleos, cuando se trata de contratos de obras, remiten todos
los recaudos presentados por el contratista (habiéndole adjudicado la buena-pro) a la
Direccion de Planta Fisica del Rectorado, para que se encargue de la elaboracion del

contrato.
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Norma

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 8° del Reglamento de Compras,
Suministros o Servicios de la Universidad de Oriente y en concordancia con el
Articulo 36° del Decreto de Reforma Parcial de la Ley de Licitaciones vigente
publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.556.

Extraordinaria del 13 de noviembre de 2001:

Un contratista 0 proveedor que desee realizar contratos o proveer de
bienes a la Universidad de Oriente, debe inscribirse en el Registro
Nacional de Contratistas. Ademas, la institucion  mantiene un
Registro Interno de Contratistas en la Direccion de Planta Fisica y un
Registro de proveedores en las Secciones de Compras.

Una vez inscrito en el Registro Nacional de Contratistas y en el Registro
Interno de Contratistas o en el Registro Interno de Proveedores de la Universidad de
Oriente, segun sea el caso, el contratista o proveedor podrd participar en las
licitaciones o adjudicaciones directas de los contratos o proyectos de obras, compras

y servicios que efectue la Institucion.

Cabe destacar que la Universidad de Oriente otorgara la buena-pro a la mejor
oferta, tomando en cuenta que el contratista 0 proveedor esté inscrito en ambos
registros; haciendo la salvedad que, estando inscrito en el Registro Interno de la
Universidad mas no en el Registro Nacional de Contratistas previstos en la Ley, se
dara prioridad al contratista o proveedor que cumpla con la inscripcion en este Gltimo,
aunque para ese momento no pertenezca al Registro Interno de la Universidad de
Oriente.

Norma
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e Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones que asume segun el
contrato o proyectos de obras, compras y servicios, el contratista y/o proveedor
deberén constituir, las fianzas y garantias a favor de la Institucion, ya sea por un
anticipo o fiel cumplimiento del contrato, otorgada por un instituto bancario o
una empresa de seguros y hasta por la cantidad que se indique en el documento
principal. Dicha fianza deberd ser solidaria y constituida mediante documento
autenticado o registrado y deberd incluir mencion expresa de que el fiador
renuncia a los beneficios que le acuerdan los articulos 1833, 1834 y 1836 del
Cadigo Civil.

e Una vez concluida la obra y cumplidos los plazos legales establecidos para la
recepcion definitiva, de acuerdo a lo sefialado en las Condiciones Generales de
Contratacion para la Ejecucién de Obras, tomando como base los articulos 101,
109 y 110, el contratista debera solicitar mediante oficio, a las autoridades
competentes, la liberacion de las fianzas que fueron entregadas al comienzo de
la operacién por concepto del anticipo otorgado y el fiel cumplimiento del

contrato.

e De esta manera, entregados los bienes o la prestacion del servicio y finalizado
el lapso de garantia de acuerdo a lo sefialado en el Titulo I, Punto 2, del Manual
de Normas y Procedimientos para las Compras, Suministros o Servicios de la
Universidad de Oriente, el proveedor de igual forma, solicitard mediante oficio
la liberacion de la(s) fianza(s) o garantia(s) otorgadas al inicio del

procedimiento.

La Ejecucidn de la fianza, es uno de los pasos mas delicados con que cuenta el
procedimiento de la fianza y garantia, ya que éste origina el litigio entre las partes,
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conllevando a que sea decidido a través de un tribunal competente por causa de
incumplimiento o faltas cometidas por los contratistas y/o proveedores.

La Universidad de Oriente es una institucion que busca la eficiencia en la
ejecucion de las actividades administrativas; para ello debe contar con un Manual de
Normas y Procedimientos, que le permita controlar todo lo relacionado a los procesos

que efectua, tal es el caso de las fianzas y garantias que se reciben a su favor.

Los tipos de fianzas exigidas por la UDO, estan respaldados por la normativa
vigente como son las Condiciones Generales de Contratacién para la Ejecucion de
Obras, publicadas en la Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 5096 de
fecha 16 de septiembre de 1996, el cual representa un marco de referencia legal para
la Casa de Estudios Superiores acerca de la exigencia de fianzas y garantias. Sin
embargo, las diferentes dependencias involucradas en el trabajo de registrar y
controlar todo lo referente a la constitucion, liberacion y ejecucion de las fianzas y
garantias, deben realizar una serie de procedimientos que resulta en la actualidad, una

actividad confusa y hasta desconocida, debido a la inexistencia de un manual interno.

En los Nucleos, los procesos para la adquisicion de bienes y de servicios son
desarrollados por las Secciones de Compras, de acuerdo con las pautas establecidas
en el Reglamento de Compras, Suministros, o Servicios de la Universidad de Oriente,

e intervienen las instancias administrativas con competencia para tales casos.

Los diferentes procedimientos para la constitucion, liberacion y ejecucion de las
fianzas y garantias efectuadas en el Rectorado de la Universidad de Oriente por las
dependencias que intervienen en el proceso antes indicado, se cumplen del mismo
modo en los Nucleos por las instancias homologas a éstas.

2.6.- Procedimiento para la constitucion, liberacién y ejecucién de las Fianzas y
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Garantias

A continuacion se describen los distintos procedimientos administrativos que se
cumplen en el Rectorado de la Universidad de Oriente para la constitucion, liberacion
y ejecucion de las fianzas y garantias recibidas a su favor. Estos estan fundamentados
en el proceso de observacion efectuado durante la estadia en las dependencias

relacionadas:

2.6.1.- Procedimiento para constituir fianzas y garantias

La constitucion de la fianza, es el procedimiento mediante el cual la
Universidad de Oriente acepta de los proveedores o contratistas, las fianzas (ya sea
por un anticipo o el fiel cumplimiento del contrato) después de verificar una serie de
condiciones y requisitos antes mencionados, que permitan establecer su autenticidad

y legalidad para garantizar lo acordado contractualmente.

Dentro de los procesos de adjudicacion de bienes y de contratacion para la
ejecucion de obras o proyectos se prevé la consignacion, por parte de los proveedores
y/o contratistas, de fianzas o garantias a favor de la Universidad de Oriente, ya sea
por un anticipo o el fiel cumplimiento del contrato. En este sentido, el proceso de
constitucién se iniciard con la recepcion de la fianza o garantia por parte de la
Direccion de Planta Fisica y la Seccion de Compras, de acuerdo al procedimiento que

se describe a continuacion:
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Responsable Accidn

e Una vez otorgada la buena-pro al contratista o
proveedor, y este requiera de un anticipo sobre
el monto del contrato de la obra, proyecto de
obra, prestacion del servicio o la adquisicion de
bienes, establecidos previamente en la oferta
presentada de servicio, debera solicitarlo
mediante oficio dirigido a los funcionarios
responsables de las dependencias encargadas de
recibirla, para que tramiten lo concerniente a través
de las instancias correspondientes.

Contratista o proveedor

o Al aprobar el anticipo, la dependencia demandante
de la obra, bien o servicio, solicitara al proveedor o
contratista la constitucion de la fianza o garantia a
favor de la Universidad de Oriente, donde se
garantizard que cumplira fielmente la ejecucion del
contrato en las condiciones de tiempo, calidad vy
precios determinados para la obra, adquisicién de
bienes o la prestacion de servicio. Una vez cumplido
este requisito se efectan los trdmites para el
otorgamiento del mismo.

Es de mencionar que, si en la oferta presentada por el contratista o proveedor no
existiese la solicitud del anticipo, la Universidad de Oriente (en este caso la
Consultoria Juridica) elaborara el contrato de acuerdo a la oferta presentada y no
estara obligada a entregar algun anticipo si este es solicitado posteriormente, salvo en
los casos sefialados en el articulo 52 de las Condiciones Generales de Contratacion

para la Universidad de Oriente.
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Lo sefialado en el parrafo anterior se apoya en lo expresado en el articulo N° 46
del mencionado instrumento legal y en concordancia con el articulo N° 55 de las
Condiciones Generales de Contratacion para la Ejecucion de Obras, referente al

otorgamiento de anticipos especiales.

Estos anticipos son procedentes en los casos ya sefialados en el articulo 52 de
las Condiciones Generales de Contratacion para la Universidad de Oriente, y se
regiran de igual forma por lo establecido en la presente propuesta para registrar y
controlar la constitucion, liberacion y ejecucion de las fianzas y garantias. Es decir, se
exigira a los proveedores o contratistas la presentacion de una nueva fianza a favor de

la institucion por el monto otorgado.

Responsable Accién

¢ Obtenida la fianza o garantia por parte del proveedor
Autoridad Competente 0 contratista, el funcionario competente remite todos
los recaudos recibidos a la Consultoria Juridica con
oficio dirigido a la misma, especificando toda la
documentacion que se envia (el expediente del
contrato y sus anexos, incluida la fianza), para que se
proceda a revisar la legalidad de los documentos
entregados y la posterior elaboracién del contrato.

¢ Luego de enviado el contrato y aprobado el anticipo,
la autoridad competente elaboraré la Solicitud Orden
de Pago de acuerdo con lo establecido en el articulo
N° 61 del Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Pablico de
acuerdo al Decreto N° 1.590 del 08 de diciembre de
2001 Sobre el Sistema Presupuestario y publicado en
la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
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Venezuela N° 37.348 del 18 de diciembre de 2001,
en original y tres (3) copias por concepto del
adelanto otorgado al contratista o proveedor y se
remiten a la Direccion de Presupuesto en el
Rectorado ( en los Ndacleos Delegacion de
Presupuesto).

El contratista o proveedor, de acuerdo a lo expresado en el articulo N° 11 de las

Condiciones Generales de Contratacion para la Ejecucion de Obras puede sustituir la

constitucién (a favor de la Universidad) de la fianza de fiel cumplimiento por una

retencion por el mismo concepto; de igual modo, puede proceder con la fianza laboral

basado en las condiciones Generales de Contratacion de la Universidad de Oriente en

su articulo N° 66.

Documentos

e Oficio de la autoridad correspondiente.

e Documentacion del contrato y sus anexos (Incluidas las fianzas de anticipo o de

fiel cumplimiento segun sea el caso).

e Solicitud Orden de Pago (original y tres copias).

Responsable

Accién

Consultoria Juridica

¢ Recibe el oficio en el cual se expresa el contenido del
expediente.

La Consultoria Juridica revisa aspectos legales de la
documentacién y de la fianza, se chequea que esté
notariada y los demas anexos incluidos en el
expediente; de no estar correctamente elaborado o
exista algun aspecto en la informacion que difiera de
los requisitos exigidos por la Universidad, se devuelve
a la dependencia de origen.

Si el expediente cumple con todos los requisitos
(incluida la fianza), el abogado autorizado de
revisarlo, procedera a la elaboracién del contrato, en
original y dos copias. Lo firma y sella dandole el visto
legal, luego notificara al contratista o proveedor para
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gue haga acto de presencia en esta dependencia, y
proceda a firmar y sellar el contrato entre las partes.

¢ Realiza un registro interno acerca de la entrada y
salida de la documentacidn; subsiguiente a esto, se
envia todo el expediente junto con oficio al Despacho
Rectoral.

Documentos:

e Oficio de la Consultoria Juridica.
e Contrato (original y dos copias) y sus anexos (Incluidas las fianzas de anticipo

o de fiel cumplimiento segln sea el caso).

Debe quedar claro que, no toda Orden de Compra o Servicio debe ir al
Despacho Rectoral para su aprobacion, ya que para compras 0 servicios hasta
quinientas unidades tributarias (500 U.T), la aprobacion es potestad de la
Coordinacion General de Administracion en el Rectorado y en los Nucleos la cumple
la Coordinacion Administrativa. Asimismo, para compras 0 servicios superiores a las
quinientas unidades tributarias (500 U.T) pero inferiores a las diez mil unidades
tributarias (10.000 U.T), la aprobacion sera tomada por cualquiera de las autoridades
rectorales, en los Nucleos esta decisién es asumida por el Decano. Solamente ira al
Despacho Rectoral montos superiores a lo indicado precedentemente, de acuerdo a lo
sefialado en su Manual de Normas y Procedimientos para las Compras, Servicios o

Suministro, Titulo I, punto 2, Normas Generales.

Responsable Accidn

¢ La méaxima autoridad rectoral recibe el expediente,
firma y sella el contrato, dando por autorizado el
comienzo de la obra, adquisicion de bienes o
prestacion de servicio, posteriormente es regresado
a la Consultoria Juridica.

Despacho Rectoral
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Documentos:

e Contrato y sus anexos (Incluida las fianzas de anticipo o de fiel cumplimiento

segun sea el caso).

Responsable

Accioén

Consultoria Juridica

Documentos:

¢ Revisa que el contrato haya sido firmado y sellado

por la maxima autoridad rectoral.

Remite oficio a la Direccion de Planta Fisica o
Seccion de Compras, segin sea el caso,
notificAndole la constitucion de la fianza o garantia
acompafiado con la primera copia del contrato.
También se envia el expediente (original) junto con
oficio a la Direccion de Presupuesto en el
Rectorado; siendo el punto de partida para su
registro y control.

La Consultoria Juridica archiva temporalmente la
segunda copia del contrato, incluida la(s) fianza(s),
hasta tanto le sea devuelto el original del
expediente.

e Oficios de la Consultoria Juridica.

e Contrato original y dos copias y sus anexos (Incluidas las fianzas de anticipo o
de fiel cumplimiento, segun sea el caso).
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Responsable Accidn

e Revisa la disponibilidad presupuestaria de la
dependencia. De no haber disponibilidad
presupuestaria, el contrato serd devuelto a la
dependencia de origen.

Direccién de Presupuesto

¢ De contar con disponibilidad, se chequea que todos
los aspectos aritméticos estén  realizados
correctamente en el contrato, la fianza, el
presupuesto detallado de la obra o la oferta de
adquisicion de bienes, el andlisis de precios, la
orden de compra o la orden de servicios y la
solicitud orden de pago. De no estar conformes, son
devueltos a la dependencia que la emitié para su
verificacion o correccion.

e Cumplidos los requisitos anteriores realiza el
compromiso presupuestario por el monto del
contrato y  retendrd  temporalmente la
documentacion hasta tanto sea recibida la Solicitud
Orden de Pago por concepto del anticipo, si ésta no
acompafia al contrato.

o De disponer de ambos documentos, de igual forma
realiza el procedimiento anteriormente sefialado y a
su wvez carga progresivamente el apartado
presupuestario por concepto de anticipos Yy
valuaciones (en el caso de Planta Fisica) o pagos
parciales (en el caso de la Seccion de Compras).

Cumplidos todos estos pasos, el expediente es remitido a la Coordinacion

General de Administracion.

Documentos:
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¢ Oficio de la dependencia.
e Contrato y sus anexos (Incluidas las fianzas de anticipo o de fiel cumplimiento,
segun sea el caso).

e Solicitud Orden de Pago (original y tres copias).

Responsable Accidn

e Revisa y conforma la ejecucion presupuestaria y

Coordinacién General de financiera del contrato, luego remite toda la
Administracion documentacion a la Direccion de Finanzas.
Documentos:

e Oficio de la dependencia.
e Contrato y sus anexos (Incluidas las fianzas de anticipo o de fiel cumplimiento
segun sea el caso).

e Solicitud Orden de Pago (original y tres copias).

Responsable Accidn

e Firma la Orden de Pago en sefial de ordenacién del

pago y envia todo el expediente al Departamento de

Direccién de Finanzas Servicios Administrativos en el Rectorado (en los
Nucleos estas funciones la efectuara la dependencia

designada para ello) a fin de que se efectle la

cancelacion del anticipo correspondiente.

Documentos:
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e Oficio de la dependencia.

e Contrato original y sus anexos (Incluida las fianzas de anticipo o de fiel
cumplimiento segun sea el caso).

e Solicitud Orden de Pago (original y tres copias).

Responsable Accidn

o Emite el cheque y el comprobante de cheque, este

Departamento de  Ultimo es elaborado en original y tres (3) copias,
Servicios Administrativos mas la boleta desprendible. El cheque se elabora a
nombre del contratista o proveedor beneficiario y

por el monto indicado en la Orden de Pago.

e Envia a la seccion de caja el cheque junto con el
original del comprobante o voucher para hacer
entrega el desprendible del comprobante al
contratista o proveedor para que firme como

recibido el pago como anticipo.

o Ademas, remite la primera copia de la Solicitud
Orden de Pago y la primera copia del voucher o
comprobante de cheque con los controles
respectivos a la Direccion de Planta Fisica o Seccion
de Compras para ser archivados en el expediente
respectivo. La segunda copia del comprobante de
cheque y la de la Solicitud Orden de Pago, a la
Direccién de Presupuesto para el registro de la

cancelacion.

o El Departamento de Servicios Administrativos
archiva la tercera copia de la Solicitud Orden de
Pago v la tercera copia del comprobante de cheque,

como respaldo de la operacion realizada
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anteriormente, para el registro auxiliar de banco.

o Cabe destacar que esta Dependencia, culminado el
proceso anterior, envia el original del contrato y sus
anexos (incluido el original de la fianza), el original
de la Solicitud Orden de Pago y el original del
comprobante de cheque a Consultoria Juridica y ésta

a su vez archiva los originales.

2.6.2.- Procedimiento para Liberar Fianzas y Garantias

La Liberacion de la Fianza, es el procedimiento mediante el cual la Universidad
de Oriente devuelve al contratista o proveedor las fianzas (ya sea por concepto de Fiel
cumplimiento o Anticipo) otorgadas al comienzo de la operacion, una vez cumplidos

todas las condiciones necesarias para efectuarla.

En términos generales, con relacion a la liberacion de las fianzas no existe
documentacion que permita a la Universidad de Oriente tener una perspectiva acerca
de los procedimientos a seguir para liberar dichos instrumentos; siendo este uno de
los procesos que no posee claridad para las distintas dependencias. Evidencia de lo
mencionado es la imposibilidad de determinar de quién es la responsabilidad de

efectuar esta actividad y qué dependencias son las encargadas de realizarla.

Ademaés de lo sefialado, no existen controles posteriores que permitan conocer
en qué situacion se encuentra este instrumento con respecto a la ejecucion de las
obras, prestacion de servicios 0 adquisicion de bienes. Es decir, que se haya cumplido
con lo pautado contractualmente para liberarla o cuales estan por serlo. Logrando esta

supervision, la Universidad obtendria un control interno eficiente acerca de las
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fianzas.

2.6.3.- Procedimiento para Ejecutar Fianzas y Garantias

La Ejecucion de la fianza, es uno de los pasos mas dificultoso con que cuenta el
procedimiento de la fianza y garantia, ya que éste origina la disputa entre las partes,

conllevando a que sea resuelto a través de un tribunal competente.

Como resultado de las consultas realizadas en la Consultoria Juridica, como
dependencia competente para efectuar el proceso, se obtuvo el procedimiento que a
continuacion se describe, para ejecutar las fianzas y garantias a favor de la

Universidad de Oriente.

Responsable Accidn

¢ Recibe por parte de los proveedores o contratistas el
resultado del contrato (Direccién de Planta Fisica o

Autoridad Competente Seccion de Compras).

e Remiten un informe donde explican las causas del
incumplimiento o faltas cometidas, a la Consultoria
Juridica precisando la intervencion legal de esta
dependencia para lograr la mediacion con los

implicados, antes de que el caso sea llevado a juicio.

Documentos:

e Oficio de la autoridad competente.

e Informe de las dependencias correspondientes, explicando las causas del
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incumplimiento del contrato.

Responsable Accidn

e Recibe el informe junto con el oficio y el
Consultoria Juridica expediente y trata de mediar con el contratista o
proveedor para que repare 0 solvente el
incumplimiento del contrato. De no llegarse a un
acuerdo, planteard un litigio para solicitar una
indemnizacion a la Universidad de Oriente por el
acuerdo contractual.

2.7. Analisis de las condiciones para constituir, liberar y ejecutar las fianzas y

garantias.

Una vez destacados los procedimientos que realiza la Universidad de Oriente
para efectuar la constitucion, liberacion y ejecucion de las fianzas y garantias, es
preciso analizar los diferentes requisitos que se cumplen durante el desarrollo del

proceso antes mencionado.

Para la constitucion de la fianza, las condiciones exigidas por la Institucion se
ajustan a los requerimientos necesarios por aceptarla, ya que la Consultoria Juridica
de la Universidad (que es la dependencia competente asignada para ello) se encarga

de chequear que estas exigencias se cumplan cabalmente.

En cuanto a los procedimientos administrativos-financieros, se puede sefialar

que los mismos presentan fallas u omisiones que pueden ser resueltas con la

56



implementacién del Manual de Normas Procedimientos. Entre las principales fallas
encontradas se puede indicar la ausencia de retorno de la documentacion
correspondiente entre algunas dependencias involucradas, como por ejemplo,
Direccion de Planta Fisica, Consultoria Juridica y la Direccion de Presupuesto.
Ademas, se evidencia la falta de criterios definidos para exigir la presentacion de la
fianza de fiel cumplimiento, en los contratos o proyectos de obras.

Con relacion a la liberacidn, la Universidad de Oriente no cuenta con requisitos
y procedimientos l6gicos destinados para lograrla, debido a que es una actividad
confusa y hasta desconocida por las diferentes dependencias relacionadas con este
proceso; conllevando a la existencia de fianzas que no han sido liberadas por los
contratistas, ya sea por olvido o por falta de actividades bien definidas que tengan
como propdsito la liberacion de las mismas. Evidencia de lo mencionado, es la
identificacion de a quién corresponde la responsabilidad de efectuar el procedimiento
de liberar las fianzas y garantias o cuales dependencias deben intervenir en esta

actividad.

Sobre la ejecucion, debe quedar claro que, al igual que la liberacion, no existen
procedimientos l6gicos y debidamente documentados institucionalmente destinados
para tal fin. La informacion presentada en relacion a la ejecucion es producto de las
entrevistas realizadas al personal de la Consultoria Juridica, que es la dependencia
competente para cumplir este proceso.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En virtud de lo expuesto sobre la situacion que presenta esta Institucion y el
consecuente disefio de un manual de normas y procedimientos administrativos para
registrar y controlar lo concerniente a la constitucion, liberacion y ejecucion de las
fianzas y garantias que se otorgan a favor de la Universidad de Oriente, se plantean

las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Conclusiones

e No existe un manual de normas y procedimientos administrativos para el
registro y control de fianzas y garantias, que permitan al personal que labora en
las unidades involucradas conocer de manera escrita y ordenada las normas y
procedimientos que deben regirse para ejecutar de forma eficiente y sistemética
la constitucidn, liberacion y ejecucion de fianzas y garantias otorgadas a la

Universidad de Oriente.

e Se demuestra irregularidad por parte de las dependencias que intervienen en el
procedimiento administrativo para la constitucion, liberacidn y ejecucion de las
fianzas y garantias, debido a la falta de instructivos que definan, en forma
coherente y cronoldgica, los pasos a seguir para el proceso antes mencionado.

e Carencia de lineamientos definidos para exigir la fianza o garantia de fiel
cumplimiento, derivadas de los contratos de obra o proyectos de obra a los
Contratistas; originando la no identificacion de cuales de éstos se le solicitara la

presentacion de la misma.

e La falta de un control posterior a la constitucion de las fianzas a favor de la
Universidad de Oriente, con respecto a la ejecucion de obras, prestacion de

servicio o adquisicion de bienes, crea un desconocimiento y desorientacion a las
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unidades administrativas para efectuar la liberacion y ejecucion de la misma,

siendo éste uno de los procesos méas delicados e importantes.

e Al no contar con registros para la constituciéon, liberacion y ejecucion de las
fianzas, se desconoce en qué situacion se encuentra la misma (para ser liberada
0 ejecutada), ademas de desconocer qué empresa de seguro o institucion
bancaria la respalda y otra serie de elementos que son significativos para lograr
un mayor control con relacion a este procedimiento; debido a que existen
fianzas que aun no han sido liberadas por los contratistas o proveedores,

originando el atraso en la finalizacion del contrato.

Recomendaciones

Tomando en cuenta las conclusiones formuladas anteriormente se recomienda

lo siguiente:

e Poner en préactica el manual propuesto, debido a que el mismo constituye una
herramienta de trabajo que establece las normas y procedimientos
administrativos para registrar y controlar la constitucion, liberacién y ejecucion
de las fianzas y garantias que se otorguen a favor de esta Casa de Estudios,

promoviendo asi la eficiencia en las funciones.

e Informar al personal que labora en los departamentos involucrados en el
proceso, en cuanto a la existencia de leyes que regulan los procedimientos de
fianzas y garantias, como son: las Condiciones Generales de Contratacion para
la Ejecucion de Obras, la Ley de Licitaciones y la Ley Organica para la

Administracion Financiera del Sector Publico.

e EIl pardmetro establecido para exigir la fianza o garantia de fiel cumplimiento,

debe guardar proporcion directa con el monto del contrato para la ejecucion de
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obras o proyectos de obras. Basado en esto, se lograra definir criterios concretos
para solicitarla y garantizar una mayor seguridad y transparencia en la

realizacién del contrato.

A partir del manual propuesto se debe sistematizar el procedimiento para la
constitucion, liberacion y ejecucion de las fianzas y garantias que se otorgan a

favor de esta Casa de Estudios y efectuar los registros y controles pertinentes.

Se deben efectuar los registros relacionados con la constitucion, liberacion y
ejecucion de las fianzas y garantias de acuerdo a lo sefialado en el Manual de

normas y procedimientos para controlar el proceso antes indicado.

Es pertinente realizar una revision periddica al propuesto Manual de Fianzas y
Garantias y a sus normas juridicas, a fin de estar atentos a su utilidad real y a
los cambios que esta pueda sufrir para ajustarlos a las normas vigentes, de
manera gue se lleven cabalmente los procesos administrativos en la Universidad

de Oriente.
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VIGENCIA Y APROBACION

Este Manual, elaborado y revisado por el Departamento de Sistemas y

Procedimientos, aprobado por la Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI),

entrard en vigencia una vez sea autorizado por el Consejo Universitario.
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Sistemas y Procedimientos | Organizacion y Sistemas
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SEGURIDAD Y PROTECCION

Salvo prescripcion diferente, este Manual no puede ser reproducido total o
parcialmente por cualquier medio, sin la autorizacion escrita de la Direccién de
Organizacion y Sistemas (DOSI).
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BASE LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA del 20
de diciembre de 1999 (Publicada en Gaceta Oficial N° 5.453 Extraordinaria de
fecha 24 de marzo del 2000).

LA LEY DE LICITACIONES, de acuerdo al Decreto N° 1.555 (Publicado en
Gaceta Oficial N° 5.556 Extraordinario de fecha 13 de noviembre de 2001).

CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACION PARA LA EJECUCION DE
OBRAS, de acuerdo al Decreto N° 1.417 (Publicado en Gaceta Oficial N° 5.096
Extraordinario de fecha 16 de septiembre de 1996).

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y
DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL FISCAL (Gaceta Oficial N° 37.347
de fecha 17 de diciembre de 2001).

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA Decreto N° 1.263 (Gaceta Oficial N° 37.783 de fecha 25 de
septiembre de 2003).

REGLAMENTO SOBRE LA ORGANIZACION DEL CONTROL INTERNO EN
LA ADMINISTRACION NACIONAL. (Gaceta Oficial de la Republica de
Venezuela N° 36.229 del 17 de junio de 1997).

LEY DE UNIVERSIDADES (Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario de fecha 8
de septiembre de 1970)

GACETA OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE N° 051, Resolucién
CU N° 042 de fecha de 09 de diciembre de 1986. Creaciéon de la Direccion de

Organizacién y Sistemas, actual Direccion de Organizacién y Sistemas.
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OBJETIVO

Establecer las Normas y Procedimientos Administrativos que rigen el
proceso de constitucidn, liberacibn y ejecucion de las fianzas y garantias
otorgadas a la Universiad de Oriente, con respecto a los contratos de obras,
compras Y la prestacién de los servicios. Igualmente busca ofrecer una guia al
personal involucrado a este proceso, determinando con claridad la
responsabilidad en la ejecucién de cada paso y regulando los procedimientos

necesarios para ejecutar el proceso de fianzas y garantias con eficiencia.
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ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos Administrativos es
aplicable a todas las unidades involucradas en el proceso de fianzas y garantias
otorgadas a la Universidad de Oriente, en cuanto a los contratos de obras,
compras y la prestacidon de los servicios. Su alcance abarca desde la solicitud de
un contrato de obra, compra o servicio realizada por las unidades solicitantes
hasta la recepcion o culminacion de lo solicitado y posterior envio del expediente

a la unidad de finanzas para su cancelacion.
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ALCANCE

Adjudicacion Directa: Es el procedimiento excepcional de seleccion del
contratista, en el que éste es escogido por el ente contratante, de conformidad

con la vigente Ley de Licitaciones y su Reglamento.

Anticipo: Monto cancelado al contratista antes de comenzar las obras,
correspondiente al porcentaje del monto total del contrato previamente
establecido en el documento principal. Se entrega previa presentacion de una

fianza de anticipo 0 una retencion

Contratista: Toda persona natural o juridica que ejecuta una obra, suministra
bienes o presta un servicio no profesional ni laboral para alguno de los entes
regidos por la vigente Ley de Licitaciones y el Reglamento, en virtud de un

contrato, sin que medie relacion de dependencia.

Contrato: Instrumento juridico que regula la ejecucion de una obra, prestacion
de un servicio o suministro de bienes, incluidas las 6rdenes de compra y

6rdenes de servicio.

Contrato de proyecto de obras: Contrato que regula y norma la relacion entre
dos 0 mas personas naturales y/o juridicas, en la cual una de las partes acuerda

elaborar a la otra un estudio técnico y econémico de una eventual construccion.

Departamento: Unidad administrativa o académica formada por dos o mas

Secciones, de intereses afines a la Unidad de adscripcion.

Direccion : Unidad administrativa encargada de dirigir y encaminar a través de
preceptos y directrices a otras Unidades, con el fin de alcanzar los objetivos

establecidos
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ALCANCE

Fianza: Es una garantia que consiste en el compromiso de un tercero,

denominado fiador, a pagar una deuda en caso de que el obligado principal o

afianzado no cancele.

Fianza de Anticipo: Fianza que se otorga para garantizar el anticipo concedido

al comenzar la obra.

Fianza de Fiel Cumplimiento: Fianza que se otorga al contratante, para

garantizar el cumplimiento total del contrato firmado.

Flujograma: Los flujogramas o diagramas de flujo son la representacion grafica

de procedimientos y tienen como finalidad hacer mas fécil la comprension de los

mismos.

Garantia: Est4 referida al respaldo con que el deudor asegura el cumplimiento

de una obligacién, facilitando asi la obtencion de un préstamo o concesion.

Licitacion: Es el procedimiento competitivo de selecciéon de un contratista, cuyo

llamado ha sido publicado en los medios previstos por la vigente Ley de

Licitaciones y el Reglamento, en el que puede participar cualquier persona

natural o juridica, previo cumplimiento de los requisitos establecidos.

Licitacion General: Es el procedimiento competitivo de seleccién del

contratista, en el que pueden participar personas naturales y juridicas nacionales

y extranjeras, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en el

presente Decreto Ley, su Reglamento y las Condiciones Particulares inherentes

a cada proceso de licitacion.
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ALCANCE

Licitacion Selectiva: Es el procedimiento competitivo excepcional de seleccién
del contratista en el que los participantes son invitados a presentar ofertas por el

ente contratante, en base a su capacidad técnica, financiera y legal.

Manual de Normas y Procedimientos: Constituye la expresion analitica de los
procedimientos administrativos, a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa de la organizacion, ademas del enunciado de normas de
funcionamiento basicas a las cuales deberdn ajustarse los miembros de la
misma. Contienen normas, procedimientos, flujogramas y formularios utilizados

en cada actividad.

Normas: Son las reglas establecidas en una organizacién para regular las

diferentes actividades que definen el funcionamiento de la misma.

Oferente: Es la persona natural o juridica que ha presentado una manifestacion
de voluntad de participar o una oferta en alguno de los procedimientos previstos

en el presente Decreto Ley.

Orden de Compra o Servicio: Documento por medio del cual un comprador se

compromete a adquirir bienes o servicios a un determinado proveedor.

Procedimiento: Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesion
cronolégica y el modo de ejecutar un trabajo, encaminado al logro de un fin

determinado.
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NORMAS GENERALES

Este manual debera ser considerado como la normativa interna que rige al
proceso de Fianzas y Garantias otorgadas a la institucion. Para tales efectos se
basara en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, Ley de Licitaciones y su Reglamento y las

Condiciones Generales de Contratacion para la Ejecucion de Obras.

La Universidad de Oriente deberd asegurarse, antes de proceder a la
adquisicion de bienes o servicios, o0 a la elaboracion de contratos de obras, que
se hayan previsto las garantias necesarias y suficientes para responder por las

obligaciones que ha de asumir el contratista.

Los oferentes deberan obligarse a sostener sus ofertas durante el plazo
indicado en los pliegos. Deben presentar ademds, juntos con sus ofertas,
caucién o garantia por el monto fijado por la Universidad, para asegurar que no
se retirara la oferta durante su vigencia, y que se celebrara el contrato y otorgara
la garantia de fiel cumplimiento dentro del plazo establecido en los documentos,

en caso de que se le otorgue la buena pro.

En la misma notificacion se dara al contratista beneficiario de la buena pro, un
plazo no menor de treinta (30) dias habiles, contados a partir de la fecha de
notificacion, para que presente las garantias establecidas en las condiciones de

licitacién, a satisfaccion de la Institucion, sin lo cual no se otorgara el contrato.

Forman el contrato, los documentos de constitucion de las garantias exigidas al

contratista.
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NORMAS GENERALES

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones que asume segun el
contrato, el Contratista debera constituir, antes de la suscripcion del contrato,
una fianza de fiel cumplimiento otorgada por un instituto bancario o una empresa
de seguros, a favor de esta Casa de Estudios, de acuerdo al texto elaborado por
éste y hasta por la cantidad que se indique en el documento principal. Dicha
fianza debera ser solidaria y constituida mediante documento autenticado o

registrado.

A solicitud del Contratista, la Institucién podréa acordar la sustitucién de la fianza
de fiel cumplimiento por una retencion que se hara en cada una de las
valuaciones de obras ejecutadas, hasta cubrir una cantidad igual al monto de la

fianza.

La fianza que se hubiere constituido de acuerdo con lo previsto, estara vigente
durante todo el tiempo de ejecucién de la obra y durante el lapso de garantia

establecido en el documento principal.

La Universidad en los casos en los cuales se hubiese establecido en el contrato,
entregard al Contratista en calidad de anticipo, el porcentaje del monto del

contrato que se hubiese establecido en el documento principal.

Para la entrega del anticipo, el Contratista debera presentar una fianza del
anticipo, por el monto establecido en el documento principal, emitido por una

compalfiia de seguros o institucion bancaria a satisfaccién de la Universidad.

Presentada la fianza de anticipo y aceptada ésta por la Universidad, se
entregard al Contratista el monto del anticipo correspondiente en un plazo no

mayor de treinta (30) dias calendario.
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NORMAS GENERALES

El monto de la fianza de anticipo se reducira progresivamente en la misma

medida que se fuere amortizando.

En caso de que el contratista no presente la fianza de anticipo, debera iniciar la
ejecucion de la obra sin poder aducir falta de pago del anticipo y estar& obligado

a su construccion de acuerdo al programa de pago.
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NORMAS PARA LA CONSTITUCION DE FIANZAS Y GARANTIAS

La Consultoria Juridica de la Universidad de Oriente es la dependencia facultada
para revisar las fianzas y garantias a favor de la institucion, que se derivan de la
elaboracion de obras, proyectos de obras, adquisicibn de bienes y la

contratacion de servicios.

Se debera solicitar al contratista o proveedor, la constitucion de la(s) fianza(s)
por concepto de fiel cumplimiento otorgado, a favor de la Universidad, de

acuerdo a lo siguiente:

1.- Para la adquisicién de bienes o contratacion de servicios, si el contrato a ser
otorgado es por un monto estimado superior a las cuatrocientas unidades tributarias (400
u.T.).

2.- En el caso de la elaboracion de obras o proyectos de obras, si el monto del
contrato a ser otorgado es por un monto superior a las seiscientas unidades tributarias
(600 U.T).

La Universidad de Oriente igualmente debera exigir la fianza por concepto de
fiel cumplimiento para montos menores a los expuestos. La presentacion de la
fianza por anticipo es de caracter obligatorio (si este ha sido solicitado),

independientemente del monto del contrato.

A solicitud del contratista, podra sustituirse la presentacion de la fianza de fiel
cumplimiento por una retencién, por igual concepto, el cual no excedera de las

seiscientas unidades tributarias (600 U.T).

En el caso que la Universidad de Oriente otorgue anticipos especiales a los

proveedores o contratistas, se le exigira a éstos, una nueva fianza a favor de la
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NORMAS PARA LA CONSTITUCION DE FIANZAS Y GARANTIAS

Institucion por el monto otorgado. Ademas, se efectuard el mismo procedimiento
para su constitucion, liberacién y ejecucion, para garantizar la cancelacion del

anticipo concedido.

Si en la oferta presentada por el contratista o proveedor no existiese la solicitud
del anticipo, la Universidad de Oriente elaborara el contrato de acuerdo a la
oferta recibida y no estara obligada a entregar algin anticipo si éste es solicitado
posteriormente, salvo en los casos sefialados en el articulo N° 52 de las
Condiciones Generales de Contratacion para la Universidad de Oriente, en

concordancia con el articulo N° 46 del mencionado instrumento legal.

Posteriormente la Direccibn de Presupuesto y Consultoria Juridica de la
Universidad se encargaran de archivar y registrar la constitucion, liberacion y
ejecucion de las fianzas y garantias otorgadas a esta Casa de Estudios

superiores.
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NORMAS PARA LA CONSTITUCION DE FIANZAS Y GARANTIAS

Culminados los contratos de obra, proyectos de obra, adquisicion de bienes o
prestaciobn de servicio y finalizado el lapso de garantia para la recepcién
definitiva tanto de la obra como de las compras o servicios, se procederd a

liberar las fianzas y garantias.

La Consultoria Juridica de la Universidad de Oriente es la Unica dependencia
autorizada para efectuar la liberacion de las fianzas o garantias procedentes de
los contratos de obras, proyectos de obras, adquisicion de bienes o prestacion

de servicios.

La Universidad de Oriente (representada por el Consultor Juridico), debera
notificarle a la Direccién de Presupuesto (Delegaciéon de Presupuesto en los
Nucleos), acerca de la liberacion o ejecuciéon de las fianzas o garantias que se
otorgan a favor de la Universidad de Oriente, derivadas de la ejecucion de obras,

proyectos de obras, adquisicion de bienes y la contratacién de servicios.

Para proceder a la liberacion de la fianza o garantia, la Consultoria Juridica
debera disponer de la siguiente documentacién, suministrada por la Direccion de

Planta Fisica o Seccién de Compras:

En el caso de la Direccion de Planta Fisica:

1.- Acta de terminacion suscrita por el ingeniero inspector de la Universidad y
por el contratista.

2.- Cuadro del cierre del contrato.

3.- Acta de aceptacién definitiva, firmada por el contratista y el representante del

organismo designado al efecto por la Universidad.
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En el caso de Compras:
1.- Factura y/o nota de entrega definitiva.
2.- Informe de Recepcidn del Almacén

3.- Oficio de conformidad firmado por el responsable de la unidad ejecutora que
solicitd la compra o el servicio.

Vencidas las garantias el contratista debera solicitar, mediante oficio a las
autoridades competentes, la liberacion de las fianzas por concepto del anticipo

otorgado y el fiel cumplimiento del contrato.

En el caso de la Seccibn de Compras, recibidos los bienes o prestacion del
servicio del proveedor, cumplido el lapso de garantia 30 dias (de acuerdo a lo
sefialado en el Titulo I, Punto 2, del Manual de Normas y Procedimientos de
compras de bienes materiales y servicios de la UDO), y la cancelacion total; el
proveedor procedera de igual forma a solicitar la liberacion de la(s) fianza(s)

otorgadas a favor de la Universidad de Oriente.

Culminado el contrato, comienza a regir lo establecido en el articulo N° 1.637 del
Cadigo Civil de Venezuela (1982), el cual sefiala lo siguiente:

“Si en el curso de (10) diez afios a contar desde el dia en que se ha terminado la
construccion de un edificio o de otra obra importante o considerable, una u otra se
arruinasen en todo o en parte, o presentaren evidente peligro de ruina por defecto de
construccion o por vicio del suelo, el arquitecto y el empresario son responsables. La
accion de indemnizacién debe intentarse dentro de dos afios, a contar desde el dia en que

se ha verificado uno de los casos mencionados”.
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Seran causas justificadas para la ejecucion de la fianza las contempladas en el
articulo 100 de las Condiciones Generales de Contratacion para la Universidad
de Oriente, ademas de las que contemple la Ley de Licitaciones, tales como
incumplimientos por parte de los proveedores o contratistas y las demas que
prevean leyes especiales.

La Universidad de Oriente notificara por escrito a la compafiia de seguros o institucion
bancaria, acerca del incumplimiento por parte de su afianzado; de igual forma, notificara
al contratista o proveedor el incumplimiento cometido, en correspondencia como lo
sefiala el articulo N° 117 de las Condiciones Generales de Contratacidn de Ejecucion de
Obras.

El contratista o0 proveedor paralizard la ejecucion de la obra, proyecto de obra,
distribucion de bienes o prestacion del servicio, luego de serle notificado su
incumplimiento salvo que la Universidad de Oriente lo autorice por escrito para culminar
en parte la obra ya iniciada.

En caso que la Institucion pudiese acudir al 6rgano jurisdiccional por incumplimiento o
gjecucién de las fianzas o garantias, la Universidad de Oriente (representada por el
Consultor Juridico), una vez terminado el juicio, deberd notificar lo sucedido a la
Direccion de Planta Fisica o Seccion de Compras y la Direccidn de Presupuesto, a los
fines de que estas dependencias realicen los registros correspondientes y tomen las
medidas pertinentes al caso.




VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA EL REGISTRO Y

CONTROL DE CONSTITUCION, LIBERACION Y

EJECUCION DE FIANZAS Y GARANTIAS

Codigo: R-DOSI-03-
01-1

Pag.:18

Fecha julio 2008

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION DE FIANZAS Y GARANTIAS

OBJETIVO

Describir los pasos a seguir para constituir las Fianzas o Garantias

otorgadas por el Contratista o Proveedor a la Universidad de Oriente.

ALCANCE

El siguiente procedimiento sera aplicable desde que la Universidad solicita

la Garantia, Fianza de Fiel Cumplimiento o de Anticipo al Contratista o

Proveedor hasta que es constituida por la misma.

PASOS A SEGUIR

Responsable

Accion

Contratista o

Proveedor

e Una vez otorgada

la buena-pro al

contratista o proveedor, y éste requiera

de un anticipo sobre el monto del contrato

de la obra, proyecto de obra, prestacion

del servicio o la adquisicion de bienes

(establecidos previamente en la oferta

presentada de servicio), debera solicitarlo

mediante oficio dirigido a los funcionarios

responsables de

dependencias

encargadas de recibirla, para que

tramiten lo concerniente a través de las

instancias correspondientes.
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Al aprobar el anticipo, la dependencia demandante de la obra, bien o

servicio, solicitara al proveedor o contratista la constitucion de la fianza o

garantia a favor de la Universidad de Oriente (donde se garantizara que

cumplira fielmente la ejecucion del contrato en las condiciones de tiempo,

calidad y precios determinados para la obra, adquisiciéon de bienes o la

prestacion de servicio). Una vez cumplido este requisito se efectian los

trAmites para el otorgamiento del mismo. De nos ser aprobado el anticipo

se le devuelve oficio al contratista para que realicen las correcciones

pertinentes.

Documentos:

Oficio del contratista o proveedor dirigido a los funcionarios competentes.

Responsable

Accion

Autoridad competente

Obtenida la fianza o garantia por parte del
proveedor o contratista, el funcionario
competente remite todos los recaudos
recibidos a la Consultoria Juridica con oficio
dirigido a la misma, especificando toda la
documentacién que se envia (el expediente
del contrato y sus anexos, incluida la fianza),
para que se proceda a revisar la legalidad de
los documentos entregados y la posterior

elaboracion del contrato.
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Documentos:

Oficio de la autoridad correspondiente.

Documentacion del contrato y sus anexos (Incluidas las fianzas de

anticipo o de fiel cumplimiento segun sea el caso).

Solicitud Orden de Pago (original y tres copias).

Responsable

Accién

Consultoria Juridica

Recibe el oficio en el cual se expresa el
contenido del expediente.

Revisa los elementos legales de la
documentacion y de la fianza (se chequea
que esté notariada) y los deméas anexos
incluidos en el expediente; de no estar
correctamente elaborado o exista algun
aspecto en la informacion que difiera de los
requisitos exigidos por la Universidad, se

devuelve a la dependencia de origen.

Si el expediente cumple con todos los
requisitos (incluida la fianza), el abogado
autorizado de revisarlo, procedera a la
elaboracion del contrato, en original y dos
copias. Lo firma y sella dandole el visto legal,
luego notificara al contratista o proveedor
para que haga acto de presencia en esta

dependencia, y proceda a firmar y sellar el




VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO glétlﬂigo: R-DOSI-03-
DIRECCION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS | pgg .20
Fecha julio 2008
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE CONSTITUCION, LIBERACION Y
EJECUCION DE FIANZAS Y GARANTIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION DE FIANZAS Y GARANTIAS

contrato entre las partes.

e Realiza un registro interno acerca de la
entrada y salida de la documentacion;
subsiguiente a esto, se envia todo el

expediente junto con oficio al Despacho
Rectoral.

Documentos:

e Oficio de la Consultoria Juridica.

e Contrato (original y dos copias) y sus anexos (Incluidas las fianzas de

anticipo o de fiel cumplimiento segun sea el caso).

Responsable Accién

o El Rector recibe el expediente, firma y sella el
Despacho Rectoral contrato, dando por autorizado el comienzo
de la obra, adquisicion de bienes o
prestacion de servicio, posteriormente es
regresado a la Consultoria Juridica.

Documentos:

e Contrato y sus anexos (Incluida las fianzas de anticipo o de fiel
cumplimiento segun sea el caso).
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Responsable

Accién

Consultoria Juridica

Autoridad Competente

e Revisa que el contrato haya sido firmado y

sellado por el Rector.

e Remite oficio a la Direccibn de Planta

Fisica o Seccion de Compras, segun sea
el caso, notificAndole la constituciéon de la
flanza o garantia acompafado con la

primera copia del contrato.

La Consultoria Juridica archiva
temporalmente la segunda copia del
contrato, incluida la(s) fianza(s), hasta
tanto le sea devuelto el original del

expediente.

e Elaborara la Solicitud Orden de Pago en

original y tres (3) copias por concepto del
adelanto otorgado al contratista o
proveedor y se remiten a la Direccion de
Presupuesto en el Rectorado (en los
Nucleos Delegacion de Presupuesto).
siendo el punto de partida para su registro

y control.
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Documentos:

Oficios de la Constitucion de Fianza.

Contrato original y una copia y sus anexos (Incluidas las fianzas de

anticipo o de fiel cumplimiento, segun sea el caso).

Solicitud Orden de Pago en original y tres copias.

Responsable

Accién

Direccion de Presupuesto

Revisa la disponibilidad presupuestaria de la
dependencia. De no haber disponibilidad
presupuestaria, el contrato sera devuelto a la
dependencia de origen.
De contar con disponibilidad, se chequea
que todos los aspectos aritméticos  estén
realizados correctamente en el contrato, la
fianza, el presupuesto detallado de la obra o
la oferta de adquisicion de bienes, el andlisis
de precios, la orden de compra o la orden de
servicios y la solicitud orden de pago.
De no estar conformes, son devueltos a la
dependencia que la emiti6 para su
verificacién o correccion.
Cumplidos los requisitos anteriores realiza el
compromiso presupuestario por el monto del
contrato.
A su vez Procede a cargar progresivamente
el apartado presupuestario por concepto de
anticipos y valuaciones (en el caso de Planta
Fisica) o pagos parciales (en el caso de la
Seccién de Compras).

Cumplidos todos estos pasos, el expediente
es remitido a la Coordinacion General de
Administracion.
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Documentos:

Oficio de la dependencia.

Contrato y sus anexos (Incluidas las fianzas de anticipo o de fiel
cumplimiento, segun sea el caso).

Solicitud Orden de Pago (original y tres copias).

Responsable Accion

e Revisa y conforma la ejecucion
Coordinacién General  presupuestaria y financiera del contrato,
de Administracion luego remite toda la documentacién a la

Direccion de Finanzas.

Documentos:

Oficio de la dependencia.
e Contrato y sus anexos (Incluidas las fianzas de anticipo o de fiel
cumplimiento segun sea el caso).

e Solicitud Orden de Pago (original y tres copias).
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Responsable Accion

e Firma la Orden de Pago en sefal de
_ . _ ordenacion del pago y envia todo el
Direccion de Finanzas _ o

expediente al Departamento de Servicios

Administrativos en el Rectorado (en los

Nucleos estas funciones la efectuara la

dependencia designada para ello) a fin

de que se efectie la cancelacion del

anticipo correspondiente.
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Documentos:

Oficio de la dependencia.

Contrato original y sus anexos (Incluida las fianzas de anticipo o de fiel

cumplimiento segun sea el caso).

Solicitud Orden de Pago (original y tres copias).

Responsable Accién

Departamento de Servicios

Administrativos

Emite el cheque y el comprobante de
cheque, este ultimo es elaborado en
original y tres (3) copias. El cheque se
elabora a nombre del contratista o
proveedor beneficiario y por el monto
indicado en la Orden de Pago.

Envia a la seccién de caja el cheque
junto con el original del comprobante
o voucher para hacer entrega el
desprendible del comprobante al
contratista o proveedor para que firme
como recibido el pago como anticipo.
Ademas, remite la primera copia de la
Solicitud Orden de Pago y la primera
copia del voucher o comprobante de
cheque con los controles respectivos

a la Direccion de Planta Fisica o
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Seccion de Compras para ser
archivados en el expediente
respectivo. La segunda copia del
comprobante de cheque y la de la
Solicitud Orden de Pago, a la
Direccion de Presupuesto para el
registro de la cancelacion.

e EI Departamento de  Servicios
Administrativos archiva la tercera
copia de la Solicitud Orden de Pago y
la tercera copia del comprobante de
cheque, como respaldo de Ila
operacion realizada anteriormente,
para el registro auxiliar de banco.

e Cabe destacar que esta Dependencia,
culminado el proceso anterior, envia
el original y copia del contrato y sus
anexos (incluido el original de la
fianza), el original de la Solicitud
Orden de Pago y el original del
comprobante de cheque a Consultoria
Juridica y ésta a su vez archiva los

originales temporalmente.
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OBJETIVO

Describir los pasos a seguir para liberar las Fianzas o Garantias otorgadas

por el Contratista o Proveedor a la Universidad de Oriente.

ALCANCE

El siguiente procedimiento sera aplicable desde que la Universidad recibe

el acta de terminacion de la obra y/o factura de entrega del bien o servicio hasta

que es liberada por la misma.

PASOS A SEGUIR

Responsable Accion

Contratista 0

Proveedor

Una vez concluida la obra y cumplidos los
plazos legales establecidos para la
recepcion definitiva, de acuerdo a lo
sefalado en las Condiciones Generales de
Contratacion para la Ejecucion de Obras,
tomando como base los articulos 101, 109 y
110, el contratista debera solicitar mediante
oficio, a las autoridades competentes, la
liberacion de las fianzas que fueron
entregadas al comienzo de la operacion por
concepto del anticipo otorgado y el fiel
cumplimiento del contrato.

Asimismo, entregados los bienes o la
prestacion del servicio y finalizado el lapso

de garantia de acuerdo a lo sefialado en el
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Documentos:

Oficio del proveedor o contratista.

Titulo I, Punto 2, del Manual de Normas y
Procedimientos para las Compras,
Suministros o Servicios de la Universidad de
Oriente, el proveedor de igual forma,
solicitara mediante oficio la liberacion de
la(s) fianza(s) o garantia(s) otorgadas al

inicio del procedimiento.

Responsable Accién

Autoridad competente

Obtenido el resultado de lo acordado
contractualmente, la Direccion de Planta
Fisica en el Rectorado y las Secciones de
Compras, se encargaran de verificar que la
obra, compras o prestacion de servicio se
hayan recibido de acuerdo con las
condiciones especificadas en el contrato; de
no estar conforme, notificaré a la Consultoria
Juridica el incumplimiento del mismo para
gue esta dependencia medie ante el
contratista o proveedor el cumplimiento de lo
establecido en el contrato.

Conforme con los resultados de la obra,
entrega de los bienes o servicios a
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satisfaccion y cumplido el lapso de garantia,
la Direccion de Planta Fisica o Seccion de
Compras notificar4 a la Consultoria Juridica
el cumplimiento por parte del contratista o
proveedor de lo acordado contractualmente
y entregara los siguientes documentos:

En el caso de la Direccién de Planta Fisica

1.- Acta de Terminacion de la Obra suscrita por el Ingeniero o Arquitecto
Inspector y por el contratista.

2.- Cuadro del cierre del contrato.

3.- Acta de aceptacion definitiva firmada por el contratista y el

representante de la autoridad competente.

En el caso de Compras

1.- Factura o Nota de Entrega.
2.- Informe de Recepcion del Almacén.
3.- Oficio de conformidad del responsable de la unidad ejecutora que

solicitd la compra o el servicio.
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Responsable

Accién

Consultoria Juridica.

Documentos:

Recibida la documentacion enviada por la
Direccion de Planta Fisica o Seccion de
Compras, revisa documentos, luego se
procederd a la liberacion de la fianza o
garantia.

Hara entrega del original de la fianza o
garantia al proveedor o contratista, para dar
por terminado el contrato y notificara, por
escrito, al Direccion de presupuesto y a la
Direccion de Planta Fisica o Secciones de
Compras, acerca de la liberacién de la fianza
y culminacién del contrato para que éstas a
su vez finalicen sus procedimientos internos.

1.- Oficio de la dependencia (dirigidos a la Direccion de Planta Fisica o Seccion

de Compras y a la Direccion de Presupuesto).

2.- Fianza o garantia original.
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Responsable Accién

e Recibe el oficio de liberacion de fianza y

procede a realizar el registro correspondiente

Direccion de Presupuesto a la liberacion de las fianzas que se
constituyen a favor de la Universidad de

Oriente.

OBJETIVO
Describir los pasos a seguir para ejecutar las Fianzas o Garantias

otorgadas por el Contratista 0 Proveedor a la Universidad de Oriente.

ALCANCE
El siguiente procedimiento ser& aplicable desde que la Universidad Recibe
el oficio de incumplimiento de la obra ejecutada, el bien o servicio recibido hasta

que es ejecutada por la misma.
PASOS A SEGUIR

Responsable Accion

e Son las dependencias (Direccion de Planta
Fisica o Seccién de Compras) encargadas de
Autoridad Competente recibir el resultado del contrato, proveniente

de los proveedores o contratistas.
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Documentos:

¢ Oficio de incumplimiento.

Responsable

Estas dependencias, cuando la obra
ejecutada, el bien o servicio recibidos no
cumple con las especificaciones
contractuales, elaboran un informe donde
explican las causas imputables del
incumplimiento, lo envian mediante oficio, a
la Consultoria Juridica solicitando su

actuacion.

Accién

Consultoria Juridica.

¢ Recibe el oficio donde se explican las causas

por las cuales se ha incumplido el contrato, por

parte de los proveedores o contratistas que

realizan operaciones con la Universidad de

Oriente.

e Procedera a buscar el expediente del contrato

en sus archivos, el cual incluira todos los

originales procedentes de la operacién, incluida

la fianza que se otorgd por el proveedor o

contratista al comienzo de esta actividad.

e Obtenido el expediente, se notificara por
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escrito al fiador y al proveedor o contratista
acerca del incumplimiento por parte de este
altimo.

e Ademas debera paralizar la ejecucion de
la obra, la distribucion de los bienes o la
prestacién del servicio, a menos, que la
Universidad le permita concluir en parte
la obra, bienes o prestacién del servicio
ya en proceso

e La Consultoria Juridica buscara mediar
con el contratista o proveedor para que
se repare o0 solvente el incumplimiento
del contrato por el cual es responsable,
antes de emprender un proceso legal
contra los mismos. De llegar a un
acuerdo se procede a liberar la fianza al
contratista y de no llegarse a un acuerdo
se planteara un litigio para solicitar una
indemnizacion a la Universidad de
Oriente por el acuerdo contractual.

e Una vez que los tribunales se pronuncien
acerca del hecho, y los resultados sean a
favor de la Universidad de Oriente ésta
recibe indemnizacion. La Consultoria
Juridica, debera notificarle por escrito a la
Seccion de Compras o Direccion de
Planta Fisica y a la Direccion de
Presupuesto sobre el resultado del juicio
para que finalicen su proceso interno.
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e Caso contrario, de pronunciarse los
tribunales a favor del contratista o
proveedor, la Universidad cancela
indemnizacion. La Consultoria Juridica,
de igual forma notificara por escrito a las
dependencias involucradas sobre el
resultado del juicio, para que tomen las
medidas pertinentes.




VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO Codigo:  R-DOSI-03-

. m)}% 01-l
Eéé‘ : 3 DIRECCION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS | pg .26
‘ : Fecha julio 2008
kﬂ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

—— ADMINISTRATIVOS PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE CONSTITUCION, LIBERACION Y
EJECUCION DE FIANZAS Y GARANTIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION DE FIANZAS Y GARANTIAS

FLUJOGRAMAS




CONTRATISTAOPROVEEDOR  AUTORIDAD COMPETENTE

CONSULTORIA JURIDICA

]

OFIC. ANTICPO
REALZAOFICIO
DEANTICPO

REVISACFICO
DEANTICPO.

OFICIO CONST.
FANZA

DESPACHO RECTORAL

CONSULTORIAJURIDICA ~ DIRECCION DE PRESUPUESTO

Figura # 1 Procedimiento Para La Constitucion De Fianzas Y Garantias

AUTORIDAD COMPETENTE

COORD. GNRAL. DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE FINANZAS

DPTO. DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

'SECCION DE CAJA

1]
soLcup
ORDEN PAGO

3 g
conto conTao
PATELEGAL
rese rezAORC
oo consTTICoN
FRIAYSELA g
v
oA
- PRESIPESTO
oA, T
FRIAYSELA
Goneie)
8
]

GFIC. ANTICPO

CHEQUEALOS

SEREALZA
COMPROMISO
PRESUP. Y SE

CARGA APARTADO

0 i
soLCTwD
PAGO

L
ORDEN|

CONPROE. 2]

REGISTRA
CANCELACION DE

COMPROB. 1]

EX

SOLCTUD
ORDENPAGO

REVISAY CONFOR
LAEJEC, PRESUP Y
FINANCIERA DEL
CONTRATO

1]

soLeT
ORDENPAGO

REVISAY FIRUA
ORDENDEPAGO

SOl

0
SOLCTUD
ORDENPAGO

1]
soLem
ORDENPAGO

COVPROB. 0

CHEQUE

IREGISTRA ENEL|
AUXLAR DE
BANCO

CONTRATO 0|

CHEQUE

ENTREGA CHEQUE

PROVEEDOR

NTREGA CONPROB|
[conTRaTI PROVEED)|
PARA QUE FIRME.



0

Fugura # 2 Procedimiento Para La Liberacion De Fianzas Y Garantias Otorgadas A La Universidad De Oriente
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Figura # 3 Procedimiento Para La Ejecucion De Fianzas Y Garantias Otorgadas A La Universidad De Oriente

AUTORIDAD COMPETENTE CONSULTORIA JURIDICA

INICIO ‘
SE LE NOTIFICA

CUMPLIMIENTO
DE CONTRATO

SUPERVISA EL
RESULTADO DEL
CONTRATO, O

SERVICIO i

o]
OFICIO DE
INCUMPLIMIENTO

BUSCA EXPED.

ARCHIV DEL
REALIZA CONTRATO
OFICIO DE INCLUIDA FIANZA

INCUMPLIMIENTO

UMP 0

OF. INCUMPL. 1
CONTRATO 1
CONTRATO 0

OFICIO DE
INCUMPLIMIENTO|

REVISA
ACUERDO DEL
CONTRATO

ACEPTA

INICIA DEMANDA
JUDICIAL

LIBERA FIANZA

CANCELA RECIBE
INDEMNIZACION INDEMNIZACION

FIN



Figura # 4 Organigrama Estructural

COMISION

JUNTA
SUPERIOR
UNIVERSITARIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE

- FUNDAUDO
- RENTAL SUCRE
- RENTAL NVA.ESPARTA

ELECTORAL - CAMUDOCA
CONSEJO - EUDOCA
. UNIVERSITARIO - PETROUDO
NIVELES JERARQUICOS - COMPLEJO AGROIND.JUSEPIN
;:
RECTORIA
NIVEL 1
| | |
NIVEL 2 VICERRECTORADO [VICERRECTORADO| SECRETARIA
ACADEMICO ADMINISTRATIVO
- ANZOATEGUI
- BOLIVAR
NIVEL 3 DECANATOS - MONAGAS
- NUEVA ESPARTA
- SUCRE
NIVEL 4 COORD. GRAL. D':Sgﬁ'ggf‘? CONSULTORIA
ADMINISTRACION. INTERNA JURIDICA
I 1 I 1 T 1 1
DIR. DESAR DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION GRAL. DIRECCION DE COMISION DIRECCION DE
ESTUDIANTIL BIBLIOTECA PRESUPUESTO PERSONAL CTROL. DE ESTUD, PUBLICACIONES e PLANIFICACION
DIR. DE FORM DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIR. INFOR. Y DIRECCION DE
DE RRHH CURRIC. COMPUTACION FINANZAS COMUN. CORP. PLANTA FISICA
DIRECCION DE INST. DE INV. DIR.DE ORGAN. DIR. RELAC. DIRECCION
CLASIF. DOC. BIOMEDICINA Y SISTEMAS INTERINSTIT. DE DEPORTES
[ —1 —  ———
NIVEL 5 DIR. CONSEJO DIRECCION DE UNIDAD DIRECCION
DE INVESTIG. SISMOLOGIA COORD: ASMOE DE ENLACE DE CULTURA
DIRECCION DE
ESTUDIOS DE
TELEINFORMAT. POSTGRADO

ECOG. TECNOLOGIA
GUAYACAN EDUCATIVA

LEYENDA:
t] =MANDO O =COMISION O COMITE
D =APOYO

@ = UNIDAD ESPECIAL
/\ = NO EXISTE RELACION

DISENADO Y ELABORADO POR:

LCDO. OMAR GONZALEZ
LCDO. JOSE BOADA
ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS.

REVISADO POR!

ING. MARIA DE LOS A. ROMERO

APROBADO POR:

LCDA. BEATRIZ MICHELLI VINA

FECHA DE ELABORACION

ENERO 2004

JEFE DPTO. DE SISTEMA

DIRECTORA




Hoja de Metadatos



Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso — 1/5

Disefio de un manual de normas y procedimientos
administrativos para el registro y control de constitucion,
Titulo liberacion y ejecucion de fianzas y garantias otorgadas a la
Universidad de oriente

(periodo 2007)
1.

Subtitulo

Autor(es)

Apellidos y Nombres Cddigo CVLAC / e-mail

CVLAC 16315482

Lorllys C. Lozada S. e-mail lor_loz1@yahoo.es

e-mail

CVLAC

e-mail

e-mail

CVLAC

e-mail

e-mail

Palabras o frases claves:

Manual de normas y procedimientos

SIGECOF

Fianzas y garantias

Constitucion de fianzas y garantias

Liberacién de fianzas y garantias

Ejecucion de fianzas y garantias

Fianza de fiel cumplimiento

Fianza de Anticipo




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso — 2/5

Lineas y sublineas de investigacion:

Area Sub-4rea

Administracion 3. Administracion

Resumen (abstract):

En los ultimos tiempos la Universidad de Oriente ha estado inmersa en un
proceso de cambios administrativos con el fin de modernizar su
funcionamiento, por tal razén esta investigacion tiene como objetivo disefar
un manual de normas y procedimientos administrativos para el registro y
control de constitucion, liberacion y ejecucion de fianzas y garantias
otorgadas a esta casa de estudios, que sirva como medio informativo a los
interesados y a todo aquel que un futuro labore en la Institucion. . Para llevar
a cabo el estudio se efectud una investigacién de campo, y documental,
tomando la informacién directamente del personal involucrado en el proceso.
Cabe destacar que la Universidad de Oriente no cuenta con un manual
acerca del procedimiento de fianzas y garantias; en tal sentido los
departamentos involucrados en este proceso, requieren de este valioso
instrumento donde se especifigue cada una de las pautas a seguir sobre la
constitucién, liberacién y ejecucion de las fianzas y garantias; .para ello es
necesario un manual de normas y procedimientos que constituye un
instrumento de formaciéon y adiestramiento para todo el personal. Son
fundamentales, porque permiten guiar e instruir a los miembros de cualquier
organizacion sobre los procedimientos y actividades que deben llevarse a
cabo para su mejor desenvolvimiento laboral.




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso — 3/5

Contribuidores:

Apellidos y Nombres

ROL / Codigo CVLAC / e-mail

ROL |cA| |as|[x|Tu| Jau| |
Echenique, Christine L.
CVLAC 14.363.250
e-mail Christineleimar@hotmail.com
e-mail
ROL |cA| |as| |T1u| Jau[x]
Rivero, Amelly CVLAC 10.953.356
e-mail arnellyrivero@gmail.com
e-mail
ROL [ca| |as| |tu| Juou|x|
Liendo, Abner
CVLAC 10.461.383
e-mail liendoo@gmail.com
e-mail
ROL |cA| |as| |Tu| |au| |
CVLAC
e-mail
e-mail

Fecha de discusion y aprobacion:
Afio Mes Dia

17 | 10 | 2008 |

Lenguaje:  Spa




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso — 4/5

Archivo(s):

Nombre de archivo Tipo MIME

Tesis LCLS.doc Application/Word

Alcance:

Espacial: Sucre UDO Cumana

Temporal: 5 afios

Titulo o Grado asociado con el trabajo:
Licenciado en Administracion. Comercial

Nivel Asociado con el Trabajo: Licenciatura

Area de Estudio:

Administracion.

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

Universidad de Oriente Nucleo de Sucre




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de
Ascenso — 5/5

Derechos:

El autor se reserva los derechos de propiedad intelectual asi como todos los derechos
que puedan derivarse de patentes industriales o comerciales. Solo le doy el derecho
de publicar el resumen de dicho trabajo.

Lorllys C. Lozada S.

l NI

— .
ASESOR JlUR'ADO 1
Prof. Christine Echenique Prof. Arellys Rivero Prof. Abner Liendo

POR LA SUBCOMISION DE TESIS:

AL@HL%A /. ‘
AN \;‘




	DEDICATORIA
	AGRADECIMIENTO
	LISTA DE FIGURA
	RESUMEN
	INTRODUCCIÓN
	PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
	OBJETIVOS
	General
	Específicos

	JUSTIFICACIÓN
	METODOLOGIA
	CAPÍTULO I
	Aspectos Generales de la Institución Universidad de Oriente y el Sistema Integrado de Gestión y Control de las Finanzas Públicas
	1.1.- Reseña Histórica de la Universidad de Oriente
	1.2.- Visión
	1.3- Misión
	1.4.- Objetivos
	1.5.- Estructura Organizativa de la Institución
	1.6.- Aspectos Generales de las Dependencias de Interés
	1.6.1.- Coordinación General de Administración
	1.6.2.- Consultoría Jurídica
	1.6.3.- Dirección de Planta Física
	1.6.4.- Dirección de Presupuesto
	1.6.5.- Dirección de Finanzas
	1.6.6.- Sección de Compras del Rectorado

	1.7.- Definición General del SIGECOF
	1.8.- Meta del SIGECOF
	1.9.- Objetivos del SIGECOF
	1.10.- Ámbito y Alcance del SIGECOF
	1.11.- Características del Sistema
	1.12.- Importancia del SIGECOF
	1.13.- Base Legal del SIGECOF

	CAPÍTULO II
	DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS POR EL PERSONAL QUE LABORA EN LOS DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE FIANZAS Y GARANTÍAS
	2.1.- Definición de Fianza.
	2.2.- Elementos del Contrato de Fianza.
	2.3.- Características de la fianza
	2.4.- Tipos de Fianza
	2.4.1 Fianzas de fiel cumplimiento
	2.4.2 Fianzas de anticipo

	2.5.- Requisitos y Normas para constituir, liberar y ejecutar las Fianzas y Garantías
	2.6.- Procedimiento para la constitución, liberación y ejecución de las Fianzas y Garantías
	2.6.1.- Procedimiento para constituir fianzas y garantías
	2.6.2.- Procedimiento para Liberar Fianzas y Garantías
	2.6.3.- Procedimiento para Ejecutar Fianzas y Garantías

	2.7. Análisis de las condiciones para constituir, liberar y ejecutar las fianzas y garantías.

	CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
	BIBLIOGRAFÍA
	ANEXOS
	Consultoría Jurídica
	Hoja de Metadatos
	Autor(es)
	Palabras o frases claves:
	Líneas y sublíneas de investigación:
	Resumen (abstract):
	Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso – 3/5
	Contribuidores:
	Fecha de discusión y aprobación:
	Lenguaje:      Spa
	Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso – 4/5
	Archivo(s):
	Alcance:
	Espacial:    Sucre UDO Cumaná
	Temporal: 5  años
	Título o Grado asociado con el trabajo:
	Licenciado en Administración. Comercial
	Nivel Asociado con el Trabajo: Licenciatura
	Área de Estudio:
	Administración.
	Institución(es) que garantiza(n) el Título o grado:
	Universidad de Oriente Núcleo de Sucre

