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RESUMEN 

La Gobernación del estado Sucre, es una institución de carácter público que 
tiene por objetivo esencial mantener la soberanía e integridad del estado. Ésta se 
encuentra conformada por varias direcciones y divisiones, siendo una de ellas la 
División de Ejecución Registro y Control Presupuestario, la cual le corresponde la 
ordenación y control de los pagos que se realizan contra el tesoro del estado, así como 
llevar la ejecución del presupuesto de conformidad con las leyes correspondientes. En 
tal sentido el presente informe de pasantía se realizó con la finalidad de analizar los 
procedimientos administrativos aplicados a las órdenes de compras para la 
tramitación de las órdenes de pago que se llevan a cabo en la División de Ejecución, 
Registro y Control Presupuestario de la Gobernación del Estado Sucre. En el cual se 
pudo determinar que algunos procedimientos no se realizan como se establecen en el 
manual, trayendo como consecuencia la falta de coordinación entre las distintas 
unidades que intervienen en el proceso. Por tal motivo se recomienda mejorar el 
manual de normas y procedimientos. Para llevar a cabo el estudio se utilizaron 
fuentes indirectas a través de consultas bibliográficas relacionadas con el tema, así 
como también se realizaron entrevistas con el asesor laboral y el personal 
administrativo que labora en la División. 
Ordenes de Compra, Ordenes de Pago, Presupuesto 
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INTRODUCCIÓN 
 

 

Las estructuras de gobierno permiten formalizar y organizar la acción del 

Estado, según los requerimientos de la sociedad, a los fines de ajustar de manera 

eficiente sus recursos; es decir, la Gobernación del estado Sucre es una institución de 

la Administración Pública estadal que realiza actividades sociales sin fines de lucro 

para el bienestar colectivo, las cuales se rigen por una normativa legal a fin de 

asegurar el desarrollo y ejecución de dichas actividades. 

 

Desde una perspectiva general, esta unidad de gobierno se ocupa de dirigir, 

coordinar, supervisar y controlar las acciones del Poder Ejecutivo y las finanzas 

públicas, así como proporcionar reformas para la organización, desconcentración y 

transferencias de competencias del poder   nacional a las entidades territoriales. 

 

Para que la Gobernación del estado Sucre pueda lograr efectivamente sus 

metas y objetivos, cuenta con una estructura organizativa, donde las divisiones 

interactúan entre sí, como un sistema. 

 

Entre las unidades organizativas que conforman dicha estructura se encuentra 

la División de Ejecución, Registro y Control Presupuestario de la Gobernación del 

estado Sucre, la cual no siempre ha tenido la misma denominación, ya que en un 

principio se le llamaba de manera formal División de Ejecución del Presupuesto y 

más tarde se llamó División de Ordenación de Pagos, ya que es allí donde se elaboran 

todas las órdenes de pago que se realizan contra el tesoro del estado, pero este 

nombre era poco formal debido a que el mismo no estaba aprobado y registrado en la 

Gaceta Oficial del estado Sucre. Es entonces a partir del 21 de mayo de 1995 cuando 

en Gaceta Oficial y a través del Decreto Nº 1.677 se decreta la reorganización 
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funcional y estructural de la Dirección de Administración del Ejecutivo del estado 

Sucre en donde se le asigna de manera formal y legal el nombre de la División de 

Ejecución, Registro y Control Presupuestario. 

 

Cabe destacar que todo este cambio era necesario debido a que los procesos de 

descentralización de competencia, que para ese entonces llevaba el Estado 

venezolano en todo el territorio nacional, estuviera apoyado en  una estructura 

organizada, dinámica y eficiente que contara con adecuadas técnicas gerenciales, 

modernas y principios administrativos que proporcionaran una óptima y racional 

utilización de los recursos transferidos a las entidades federales, y de esta manera 

poder satisfacer las necesidades de la comunidad.  

 

Por otra parte, la estructura de la Administración Regional estaba basada en un 

esquema organizativo, rígido y obsoleto que no correspondía a las expectativas y 

exigencias que demandaba la población sucrense y que constituía una verdadera traba 

para el funcionamiento y desarrollo administrativo más eficiente de los programas.  

 

La División de Ejecución Registro y Control Presupuestario cuenta con dos 

Departamentos y una Oficina de Información. Tales se refieren a los Departamentos 

de Registro y Control de los Programas No Coordinados, el Plan Coordinado de 

Inversión y la Oficina de Información de Trámites de Pago. 

 

El presente trabajo fue realizado en la Gobernación del Estado Sucre y está 

basado en los Procedimientos Administrativos Aplicados a las Órdenes de Compras 

para la tramitación de las Órdenes de Pago, que se llevan a cabo en la División de 

Ejecución, Registro y Control Presupuestario y está estructurado de la siguiente 

manera: 
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• FASE (I): Aspectos Generales de la Gobernación del Estado Sucre. 

 

• FASE (II): Descripción de los Procedimientos Administrativos aplicados a 

las Órdenes de Compras para la tramitación de las Órdenes de Pago que se 

llevan a cabo en la División de Ejecución, Registro y Control 

Presupuestario.  

 

• FASE:(III): Análisis de los Procedimientos Administrativos aplicados a las 

Órdenes de Compra para la tramitación de las Órdenes de Pago que se llevan 

a cabo de la División de Ejecución, Registro y Control Presupuestario. 

 

Finalmente, se obtienen una serie de conclusiones y recomendaciones como 

resultado de la investigación, culminando las fases de descripción y análisis, se 

formularon las respectivas conclusiones y posterior diseño de las respectivas 

recomendaciones como aportes para mejorar el cumplimiento de las funciones y 

objetivos de la División. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

OBJETIVOS 
 

 

Objetivo General 
 

Analizar los procedimientos administrativos aplicados a las órdenes de 

compras para la tramitación de las órdenes de pago, que se llevan a cabo en la 

División de Ejecución, Registro y Control Presupuestario de la Gobernación del 

estado Sucre. 

 

Objetivos Específicos 
 

• Ejecutar el procedimiento administrativo para la tramitación de las órdenes 

de compras. 

• Ejecutar el procedimiento administrativo para la aprobación de las órdenes 

de compras. 

• Ejecutar el procedimiento administrativo para realizar las operaciones de la 

División de Ejecución,  Registro y Control Presupuestario de las órdenes  de 

compras. 

• Ejecutar el procedimiento administrativo para el registro y control de las 

operaciones generadas por las órdenes de compras para su posterior orden de 

pago. 
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METODOLOGÍA 
 

 

Para llevar a cabo el informe de pasantía, la metodología fue sustentada en los 

siguientes aspectos: 

 

Fuentes Primarias 

 

• Consulta y orientación directa del asesor académico del asesor laboral. 

• Consultas al personal que labora en la División de Ejecución, Registro y 

Control Presupuestario. 

• Participación directa en las actividades que se realizan en la División de 

Ejecución, Registro y Control Presupuestario. 

 

Fuentes Secundarias 

 

• Revisión de documentos relacionados con información de la institución. 

• Revisión del material bibliográfico. 
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FASE I: ASPECTOS GENERALES DE LA GOBERNACIÓN DEL 

ESTADO SUCRE 
 

La Gobernación del estado Sucre posee aspectos generales que son de suma 

importancia para su funcionamiento. El desarrollo de esta fase fue estructurado de la 

siguiente manera: 

 

1.1. Reseña Histórica 
 

A principios del siglo XX, específicamente en el año 1909, bajo del régimen 

dictatorial del General Juan Vicente Gómez y como producto de una reforma 

constitucional; fue creada mediante Ley sancionada por el Congreso Nacional, la 

entidad políticamente denominada Estado Sucre, con carácter de independencia y 

autonomía propia, ejerciendo el cargo de gobernador el entonces General Zollo Vidal. 

 

A partir de esa fecha hasta hoy, la  Gobernación del Estado Sucre ha sido 

dirigida por diversas personalidades civiles y militares de la geografía regional y 

nacional; empleándose así diferentes políticas o acciones de Gobierno, entre las 

cuales se destacan las implementadas por el Dr. Antonio Álamo durante su periodo de 

Gobierno, ya que éste ordenó mediante decreto gubernamental el 3 de Febrero de 

1930, la edificación del Palacio de Gobierno del Estado Sucre. Dicha obra fue 

inaugurada el 17 de Diciembre de ese mismo año, bajo un perímetro de 3.500 metros 

cuadrados aproximadamente y ubicada en el Casco Histórico de  Cumaná. 

 

Inicialmente el poder Ejecutivo de la provincia de Cumaná estaba constituido 

por un Triunvirato Ejecutivo (tres gobernadores) y un secretario, los cuales tenían 

bajo su responsabilidad la administración del gobierno desde sus diferentes puntos de 

vista. Una vez creada la Entidad Federal y con el paso de los años, el poder Ejecutivo 
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del ahora Estado Sucre ha sufrido diversas modificaciones, como consecuencia de las 

transformaciones políticas, económicas y sociales ocurridas en Venezuela. 

 

1.2. Visión 
 

La Gobernación del Estado Sucre tiene como visión lograr la prestación de los 

servicios públicos de una manera eficiente, donde la colectividad se sienta 

representada y pueda satisfacer sus necesidades publicas, además se busca la 

consolidación de un modelo de desarrollo con alta producción, comercio de 

exportación y mínimos niveles de desempleos. 

 

1.3. Misión 
 

La Gobernación del Estado, en el marco del conjunto de atribuciones definidas 

en la normativa legal que rige su actuación, tiene como misión institucional la 

organización de comunidades para la transferencia de los servicios básicos y sociales, 

y el control de gestión gubernamental; así su participación en proyectos sociales, 

económicos, institucionales; la promoción y fortalecimiento de una economía 

productiva a través de un desarrollo económico integral y sustentable, con base en el 

principio de la equidad social, así como, el establecimiento de las reformas jurídicas, 

administrativas y de control de gestión. 

 

1.4. Estructura Organizativa 
 

La estructura organizativa que posee la Gobernación del Estado Sucre, es de 

tipo funcional, y se presenta en forma vertical. Para ilustrar la estructura organizativa 

de la Gobernación del Estado Sucre, a continuación se presenta el Organigrama 

respectivo: Figura 1 
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FIGURA 1 

 

Organigrama Estructural de la Gobernación del Estado Sucre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                 Fundasalud 

 
                                    

                                      Fundesu 
 

 

 

 

 

 

Fuente: División de Organización y Sistemas. 

Año: 2007 
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El Ejecutivo del Estado Sucre está representado por el Gobernador a través de 

la Unidades administrativas, el Despacho del Gobernador, y la Secretaría General de 

Gobierno. 

 

Despacho del Gobernador 

 

Es la Unidad Administrativa, que se encuentra ubicada en el nivel más alto de 

la estructura organizativa de la Gobernación, y representa la máxima autoridad, por 

esta razón, es dirigida por el mismo Gobernador. 

 

El Gobernador es el máximo representante ante el poder ejecutivo nacional en 

el Estado, y de acuerdo a estas características, debe cumplir los Decretos, 

Resoluciones y Reglamentos que dicte el Poder Nacional. 

 

Función General del Gobernador 

 

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones del Poder Ejecutivo 

Estadal, relacionadas con el desarrollo económico y social del Estado. Así como 

también, dirigir sus finanzas públicas y representar jurídicamente. 

 

Funciones Específicas del Gobernador 

 

• Garantizar  que la administración pública y económica del estado Sucre, se 

desenvuelvan con orden, honestidad y eficacia. 

 

• Velar por el normal desenvolvimiento del trabajo de las oficinas públicas del 

estado y dictar las medidas que juzgue convenientes para el mejoramiento de 

las mismas. 
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• Cumplir y hacer cumplir la Constitución, las Leyes de la República y del 

Estado, ejecutar las órdenes y Resoluciones del Ejecutivo Nacional. 

 

• Velar por la conservación del orden y tranquilidad pública en toda la 

jurisdicción del  Estado. 

 

• Planificar, supervisar y controlar las actividades financieras generadas por 

los procesos de descentralización y transferencia de competencia, por las 

políticas económicas que adelantan el Ejecutivo Nacional y Regional. 

 

• Ejecutar, controlar y evaluar las rentas originadas por el Ejecutivo Estadal. 

 

• Respetar y hacer que sean respetadas las garantías constitucionales. 

 

• Nombrar y remover los empleados públicos dependientes del poder ejecutivo 

del Estado y tomarles el juramento de ley; cuando las circunstancias así lo 

requieran, podrá  delegar esta última función. 

 

• Suministrar a la brevedad posible, a la Comisión Legislativa del Estado o a 

su Comisión Delegada, los informes y datos que exijan, relacionados con la 

Administración Pública del estado o con cualquiera de las ramas de la 

misma. 

 

• Dotar, reglamentar y supervisar los institutos asistenciales, educacionales y 

de cualquier otra índole creados o dependientes del ejecutivo Estadal, aún 

cuando funcionen bajo régimen autónomo o especial. 
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• Conocer de las apelaciones interpuestas por los interesados en asuntos 

políticos y administrativos. 

 

• Fortalecer las actividades agrícolas y pecuarias. 

 

• Organizar y fortalecer la política de comunicación social del  Estado. 

 

• Los demás deberes y atribuciones que le señalen la Constitución, las Leyes y 

sus Reglamentos, entre otros. 

 

Reportándose directamente al Despacho del Gobernador, se identifican a: 

 

• Dirección de Planificación y Presupuesto. 

 

• Dirección de Información y Relaciones Públicas. 

 

• Dirección de Personal. 

 

• Dirección de Contraloría Pública. 

 

• Consejo de Planificación y Coordinación de Políticas Públicas  del Estado 

Sucre. (CPCPPES). 

 

• Unidad Coordinadora de Ejecución Regional del Servicio Autónomo de 

Programas Educativo del Estado Sucre (UCERSA). 

 

• Oficinas de Recursos Minerales. 
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• Oficina Estadal para Asuntos de Género y Mujer. 

 

• Superintendencia. 

 

Reportándose en posición de Staff, al Despacho del Gobernador, se hallan: 

 

• Oficina de Consultoría Jurídica. 

 

• Oficina de Evaluación y Seguimiento. 

 

• Oficina de Relaciones Exteriores y Comercio. 

 

• Oficina de Proyectos de Inversión. 

 

Secretaría General de Gobierno 

 

Actúa como órgano inmediato al Despacho del Gobernador, correspondiéndole 

todo lo concerniente a las relaciones políticas del ejecutivo del estado, con los 

Directores de su Despacho, el Procurador General del Estado, los proyectos de los 

Municipios Autónomos, así como también todo lo relativo a la organización, 

dotación, dirección, y funcionamiento de las prefecturas de los Municipios 

Autónomos, Parroquias, Municipios Foráneos y Comisarios, así como de la Policía 

del Estado. 

 

El Secretario General de Gobierno, es el Jefe de la Secretaría General de 

Gobierno y los Directores del Poder Ejecutivo le mantienen diariamente informado de 

sus respectivas actividades y asuntos a resolver; de igual manera hacen los jefes de 
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las Secciones, Divisiones, Departamentos y otros Despachos dependientes del 

Ejecutivo Regional. 

 

Reportándose Directamente a la Secretaría General de Gobierno, se ubican las 

siguientes Direcciones: 

 

• La Dirección de Administración. 

• La Dirección de Educación. 

• La Dirección de Obras Públicas. 

• La Dirección de Cultura. 

• La Dirección de Turismo. 

 

La Dirección de Administración 

 

•  Ejercerá de conformidad con la Ley de  Administración Publica del Estado, 

la administración de los bienes, títulos y valores, de acuerdo a la Ley de 

Presupuesto de Ingreso y Gastos Públicos y de Haciendas del Estado, 

constituyen el Fisco Estadal. 

 

•  Para ilustrar la estructura organizativa de la Dirección de Administración, a 

continuación se presenta la Organigrama respectivo: Figura 2 
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FIGURA 2 

Estructura Organizativa de la Dirección de Administración 

 

 

Fuente: División de Organización y Sistemas. 

Año: 2007 
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1.4.1. La Tesorería General del Estado 

 

De conformidad con la Ley de Hacienda del Estado, se encarga de percibir y 

custodiar los ingresos y demás valores pertenecientes al Tesoro, y hacer los pagos 

autorizados según  presupuesto. De esta depende: 

 

1.4.1.1. División de Hacienda 

 

Se encarga de lo referente a la programación, ejecución y control de las rentas 

generadas por el Ejecutivo Regional. De esta División también van a depender, los 

siguientes Departamentos: 

 

• Departamento de Administración de Rentas. 

 

• Departamento de Análisis Financiero. 

 

1.4.1.2. La División de Habilitaduría 

 

Es la encargada de ejecutar, registrar y controlar los pagos emitidos contra la 

Tesorería Estadal, y custodiar los valores y títulos pertenecientes al Fisco Regional. 

De esta División también dependen los siguientes Departamentos: 

 

• Departamento de Conciliación Financiera. 

• Departamento de Archivo y Registro Estadal. 

• Departamento de Caja. 

• Departamento de Registro y Control. 
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1.4.2. División de Organización y Sistemas 

 

Es el ente al que corresponderá: La programación de actividades de 

procesamiento de datos, elaboración, análisis de sistemas de información, normas, y 

procedimientos para las diferentes Dependencias del Ejecutivo Regional. De esta 

depende: 

 

1.4.2.1. Departamento de Sistemas 

 

Es la unidad a quien compete, la programación e implementación de sistemas 

de información y asesorar en el área, a las dependencias del Ejecutivo Regional. 

 

1.4.2.2. Departamento de Organización y Métodos 

 

Es la dependencia que diseña y/o actualiza los procedimientos administrativos 

de la Gobernación del Estado Sucre. 

 

1.4.3. División de Contabilidad 

 

Unidad cuya función primaria es ejecutar y supervisar los registros contables y 

financieros; Así como la preparación de estados financieros de manera que facilite la 

consolidación de información contable y presupuestaria por los organismos Estadales 

y Nacionales. Dicha información debe ser útil para la toma de decisiones tanto a la 

Dirección de Administración como al resto de los departamentos, divisiones, que 

integran al Ejecutivo Regional. De esta depende: 
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1.4.3.1. Departamento de Contabilidad Fiscal 

 

Se encarga de la elaboración de los estados financieros o balances de cada año 

fiscal del Ejecutivo Regional, así como también los registros contables del Patrimonio 

Público de la Gobernación del Estado Sucre. 

 

1.4.3.2. Departamento de Análisis y Conciliación 

 

Es el ente que le corresponde el análisis y conciliación periódica de cuentas 

financieras presupuestarias. 

 

1.4.4. División de Servicios Administrativos 

 

Son los responsables de la coordinación y control referidos a las contrataciones, 

adquisiciones, mantenimientos, y prestación de servicios requeridos por las 

Dependencias del Ejecutivo. 

 

1.4.4.1. Departamento de Bienes Estadales 

 

Tiene la función de garantizar la incorporación permanente, el registro de 

bienes del Estado, y los activos que sean adquiridos por Ejecutivo, debidamente 

codificados y registrados; así mismo emitir los reportes sobre la situación, valor  y 

depreciación de los mismos. 

 

1.4.4.2. Departamento de Mantenimientos y Servicios 

 

Este Departamento tiene como función, ejecutar, controlar, supervisar, y 

coordinar los programas de mantenimientos preventivos y correctivos de módulos y 
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vehículos, mobiliarios, y equipos pertenecientes al Ejecutivo Regional; a su vez emite 

reporte sobre costos y mantiene un archivo con fecha de mantenimientos. 

 

1.4.5. División de Compras y Suministros 

 

La función principal de esta  dependencia se centra en el proceso de adquisición 

y suministro de materiales y/o bienes muebles, así como la contratación de servicios 

para funcionamiento de las dependencias del Ejecutivo Regional. 

 

La División de Compras y Suministros, dependen dos (2) Departamentos: 

 

1.4.5.1. Departamento de Adquisición y Suministros 

 

Es el encargado de la tramitación y suministro de los requerimientos emitidos 

por los diferentes despachos o dependencias del Ejecutivo Regional. 

 

1.4.5.2. Departamento de Contratación de Servicios 

 

Es el área que le compete velar por el cumplimiento de la tramitación de los 

requerimientos relacionados con la contratación de servicios, para los diferentes 

despachos o dependencias del Ejecutivo Regional. 

 

1.4.6. División de Ejecución, Registro y Control Presupuestario 

 

Es el organismo al que corresponde la ordenación y el control de los pagos que 

se realicen contra el Tesoro del Estado; así como llevar la ejecución del presupuesto 

de conformidad con la Ley de Presupuesto. De esta depende: Figura 3 
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1.4.6.1. Departamento de Registro y Control de los Programas No 

Coordinados 

 

Su función es velar por la correcta aplicación y utilización de las asignaciones 

presupuestarias de los programas no coordinados de los diferentes organismos 

públicos y dependencias de la Gobernación del Estado Sucre, verificar la 

disponibilidad presupuestaria correspondiente a las solicitudes de pago de su 

competencia y procesar los datos para la elaboración de las ordenes de pago del 

Ejecutivo Regional. 

 

1.4.6.2. Departamento de Registro y Control del Plan Coordinado de 

Inversión 

 

Es el área que le corresponde velar por la correcta aplicación y utilización de las 

asignaciones presupuestarias del Plan Coordinado de Inversión de los diferentes 

organismos públicos y dependencias de la Gobernación del Estado Sucre, verificar la 

disponibilidad presupuestaria correspondiente a las solicitudes de pago de su 

competencia y procesar los datos para la elaboración de las ordenes de pago del 

Ejecutivo Regional. 

 

1.4.6.3. Oficina de Información de Trámites de Pago 

 

Tiene la responsabilidad de suministrar información oportuna y veraz respecto 

al nivel de procesamiento en el que se encuentra la tramitación de las solicitudes de 

pago.  
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FIGURA 3 

 

Estructura Organizativa de la División de Ejecución, Registro y Control 

Presupuestario 

 

 

 

Dirección
de Administración

División de Ejecución, 
Registro  y Control

Presupuestario

Dpto. de Reg. y Control 
Programas

 no Coordinados

Dpto.de Reg. y Control
Plan Coordinado 

de Inversión

Oficina 
de Información 

de Trámite  de Pago

 

 

 

Fuente: División de Organización y Sistemas. 

Año: 2007 
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Para poder definir claramente, cuales son las funciones que deben desempeñar 

todo el personal que integra ésta División, se debe tomar en cuenta toda la 

información suministrada por la Dirección de Personal de la Gobernación del Estado 

Sucre, la cual es la siguiente: 

 

1.5. Funciones 
 

1.5.1. Jefe de la División de Ejecución, Registro y Control Presupuestario 

 

• Dirigir y controlar el patrimonio del Estado, así como también los ingresos y 

gastos. 

 

• Supervisar las actividades desarrolladas por el personal a cargo. 

 

• Controlar la tramitación de las solicitudes de pago y las órdenes emitidas. 

 

• Elaborar informes periódicos de la Ejecución Presupuestaria. 

 

• Analizar la ejecución presupuestaria e informar al Gobernador del Estado. 

 

• Propiciar la automatización de las órdenes de pago y su conexión directa con 

el control de la Ejecución Presupuestaria. 

 

• Asesorar a todo el personal que está bajo su cargo. 

 

• Las demás funciones que le asigne la Dirección de Administración. 
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1.5.2. Jefes de Departamento de Registro y Control del Plan Coordinado de 

Inversión y Programas No Coordinados 

 

• Velar por la correcta aplicación y utilización de las asignaciones 

presupuestarias del plan coordinado de inversión de los diferentes 

organismos públicos y dependencias de la Gobernación del Estado Sucre. 

 

• Supervisar las actividades desarrolladas por el personal a cargo. 

 

• Verificar la disponibilidad presupuestaria correspondiente a las solicitudes 

de pago de su competencia. 

 

• Procesar los datos para la elaboración de las órdenes de pago del ejecutivo 

regional. 

 

• Participar en la realización del gasto público. 

 

• Asesorar al personal que está bajo su cargo. 

 

• Poner en práctica los conocimientos adquiridos tanto académicamente, como 

de la experiencia laboral, a la hora de tomar una decisión eficiente y 

oportuna. 

 

• Las demás funciones que le asigne la División de Ejecución, Registro y 

Control presupuestario. 
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1.5.3. Economista Jefe I 

 

• Evalúa diversos proyectos económicos así como todo el material y la 

documentación correspondiente. 

 

• Recibe, analiza y revisa la documentación correspondiente a las solicitudes 

de financiamiento de diferentes organismos públicos, privados y mixtos. 

 

• Elabora cuadros demostrativos y comparativos de la deuda pública. 

 

• Asesora a representantes de organismos públicos en materia de su 

competencia. 

 

• Velar porque su trabajo esté en función de los programas previamente 

planificados por esta División. 

 

 

1.5.4. Analista de Presupuesto I 

 

• Coordinar la distribución de las asignaciones presupuestaria por partida. 

 

• Llevar el control del gasto presupuestario de las unidades organizativas en 

relación a pagos efectuados, recibos, contratos de servicios de acuerdo al 

objeto que corresponda. 

 

• Comparar el monto asignado y el comportamiento del gasto con las 

organizaciones y gastos de años anteriores, a fin de determinar el incremento 

o no del mismo. 
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• Analizar y elaborar las solicitudes de traspaso entre sub-partidas, 

rectificaciones, créditos adicionales y sobregiros. 

 

• Asistir a reuniones periódicas de preparación y estudio para concretar 

detalles de los recursos asignados, a cada actividad, a nivel de objeto y sub-

objeto específico de gastos. 

 

• Presentar informe de las actividades con su jefe inmediato. 

 

 

1.5.5. Analista de Presupuesto II 

 

• Coordinar la distribución de las asignaciones presupuestarias por partidas. 

 

• Llevar el control de gasto presupuestario de las unidades organizativas en 

relación a pagos efectuados por facturas, recibos, contratos de servicios, de 

acuerdo al objeto que corresponda. 

 

• Comparar el monto asignado y el comportamiento del gasto con las 

asignaciones y gastos de años anteriores, a fin de determinar el incremento o 

no del mismo. 

 

• Analizar y elaborar las solicitudes de traspaso entre sub-partidas, 

rectificaciones, créditos adicionales y sobregiros. 

 

• Asistir a reuniones  periódicas de participación y estudio para concretar 

detalles de los recursos asignados a cada actividad, a nivel de objeto y sub-

objeto específico de gastos. 
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• Presentar  informe de las actividades realizadas. 

 

• Coordinar  sus actividades con su jefe inmediato. 

 

 

1.5.6. Analista de Presupuesto III 

 

• Participar en la elaboración de las órdenes de compra, ordenes de pago entre 

otros. 

 

• Realizar el análisis de las solicitudes de modificaciones presupuestarias, 

créditos adicionales, rectificaciones, sobregiros y traspasos. 

 

• Realizar estudios financieros relacionados con la actividad presupuestaria. 

 

• Coordinar  sus actividades con su jefe inmediato. 

 

• Velar porque el trabajo esté en función de los programas previamente 

planificados por esta División. 

 

• Presentar informe de las actividades realizadas. 
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1.5.7. Analista de Presupuesto IV 

 

• Coordinar  y supervisa el trabajo de la unidad a su cargo. 

 

• Revisar el saldo de las disponibilidades de las diferentes partidas 

presupuestarias. 

 

• Supervisar el cálculo del presupuesto por dependencia administrativa y por 

partidas presupuestarias. 

 

• Presentar informes técnicos. 

 

• Coordinar  sus actividades con su jefe inmediato. 

 

• Velar porque su trabajo esté en función de los programas previamente 

planificados por esta División. 

 

 

1.5.8. Administrador I 

 

• Implementar métodos y procedimientos de trabajo. 

• Revisar  órdenes de compra y de pago. 

• Preparar  cuadros demostrativos de la ejecución del presupuesto. 

• Presentar informes técnicos. 

• Coordinar sus actividades con su jefe inmediato. 
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1.5.9. Contabilista I 

 

• Coordinar  y supervisar  el trabajo realizado en la unidad a su cargo. 

 

• Elaborar órdenes de pago, órdenes de compras entre otros. 

 

• Redactar  toda la correspondencia que emite la unidad. 

 

• Presentar  informes técnicos. 

 

• Coordinar  sus actividades con su jefe inmediato. 

 

 

1.5.10. Contabilista II 

 

• Elaborar  órdenes de pago, órdenes de compra entre otros. 

 

• Revisar las facturas y las órdenes de compras. 

 

• Presentar informes técnicos. 

 

• Coordinar sus actividades con su jefe inmediato. 
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1.5.11. Asistente de Analista I 

 

• Verificar y ordenar los datos recopilados, haciendo la distribución en las 

partidas correspondientes. 

 

• Revisar  las obligaciones de pago, tales como: órdenes de compra y pago por 

otros conceptos. 

 

• Presentar  informes de las actividades realizadas. 

 

• Coordinar  sus actividades con su jefe inmediato. 

 

 

1.5.12. Asistente de Analista II 

 

• Participar en el análisis y tramitación de las solicitudes de modificaciones 

presupuestaria. 

 

• Participar  en la actualización de los libros. 

 

• Presentar  informes de las actividades realizadas. 

 

• Coordinar  sus actividades con su jefe inmediato. 
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1.5.13. Secretaría 

 

• Efectuar labores de secretaria y taquigrafía. 

 

• Atender a las personas que solicitan información sobre la orden de pago. 

 

• Redactar  informes, documentos diversos. 

 

• Recibir a funcionarios públicos y anunciados ante el jefe correspondiente. 

 

• Llevar un archivo de las correspondencias, informes, documentos internos y 

externos de la  División. 

 

 

1.5.14. Oficinista 

 

• Relaciona y sella órdenes de pago. 

 

• Atender  a las personas que solicitan información sobre la orden de pago. 

 

• Llevar un control de las órdenes de pago, enviadas a la Dirección de 

Administración.  

 

Las unidades administrativas dependientes de la Dirección de Administración 

contribuyen con los objetivos de este trabajo de la siguiente manera:  La orden de 

pago es el documento validamente aprobado para generar el cheque que es realizado 

por la Tesorería General del Estado, a través de un compromiso adquirido por la 

División de Compras, bajo la revisión y análisis de cada uno de los funcionarios de la 
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División de Ejecución, Registro y Control Presupuestario  involucrados en el proceso, 

con sus debidas funciones, responsabilidades y sanciones de acuerdo al Manual de 

Normas y Procedimientos, Ley de Carrera Administrativa y la Ley del Estatuto de la 

Función  Pública. 

 



 

FASE II: DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS APLICADOS A L AS ÓRDENES DE 

COMPRAS PARA LA TRAMITACIÓN DE LAS ÓRDENES DE 

PAGO 
 

 

La creación e implementación de los procedimientos administrativos facilita el 

desarrollo de la realización de las actividades mediante el  establecimiento de canales 

regulares de información y de los pasos a seguir para lograr un mejor desempeño de 

las funciones dentro de las organizaciones, evitando así pérdida de tiempo en la  

ejecución de las actividades y contribuyendo al incremento del rendimiento. 

 

Antes de comenzar a describir los procedimientos de esta fase se definirá lo que 

es una orden de compra y una orden de pago. 

 

• Una orden de compra: es una solicitud escrita a un proveedor, por 

determinados artículos a un precio convenido. 

 

• Una orden de pago: Es un documento elaborado para realizar la cancelación 

de los compromisos que contraen la institución con su personal, con los 

proveedores de bienes y/o servicios y con los entes centralizados y 

descentralizados. 

 

Una vez definido lo que es una orden de compra y una orden de pago a 

continuación se describen los siguientes procedimientos: 
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2.1. Procedimiento Administrativo para la tramitación de las 

Órdenes de Compras 
 
 

Responsable Acción 

• Unidad solicitante 

• División de Ejecución, Registro  

y Control Presupuestario 

•  (Secretaria) 

1) Elabora una requisición en original y 
tres copias firmadas y selladas y la envía 
a la División de Compras. 

 

• División de Compras 

• (Secretaria) 

2) Recibe la Requisición en Original y 
Tres copias (Firma y Sella una copia) y 
la entrega a la Unidad solicitante para ser 
archivada temporalmente. 
3) Entrega Requisición al Jefe de 
Compras. 
 

• Jefe de Compras 
4) Recibe la Requisición y se la entrega 
al analista de compras III. 
 

• Analista de Compras III: 

5) Recibe la Requisición la revisa y 
conforma. 
6) Introduce los datos de la Requisición 
en el sistema automatizado, remite al 
analista de compras I toda la información 
necesaria para seleccionar los 
Proveedores. 

• Analista de Compras I: 

7) Selecciona dentro del registro 
automatizado, tres Proveedores como 
mínimo, a los que posteriormente se le 
solicitará las cotizaciones de lo 
demandado en la requisición. 

 

8) Envía a los Proveedores que fueron 
previamente seleccionados la solicitud de 
cotización.  

• Proveedor 
9) Recibe la solicitud de  cotización, 
generando la cotización respectiva. 
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• Secretaria 
10) Recibe de los proveedores la 
cotización y lo remite al analista de  
compras III. 
 

• Analista de Compras III 

11) Recibe las cotizaciones, realiza el 
análisis de precios y selecciona la 
cotización que más se adapte a las 
necesidades. 

 

12) Realiza la orden de compra. 
 

 

2.2. Procedimiento administrativo para la aprobación de las 

órdenes de compras 
 

Responsable Acción 

• Unidad Solicitante: División de 

Ejecución, Registro y Control 

Presupuestario (Secretaria de la 

Oficina de Información de 

Trámite de Pago) 

1) Recibe de la División de Compras la 
Orden de Compra. 
 
2) Revisa que la orden de compra 
contenga los soportes requeridos para el 
respectivo trámite. 
 
3) Clasifica de acuerdo a cada partida 
presupuestaria y la entrega a al Analista 
del Departamento correspondiente. 
 

• Analista del Departamento del 

Plan Coordinado de Inversión y 

Departamento de Programas No 

Coordinados: 

4) Recibe la orden de compra con sus 
respectivos soportes. 
 
5) Verifica el código presupuestario en el 
libro de control presupuestario y en el 
sistema automatizado. 
 
¿Tiene Disponibilidad? 
 
No: 
Devuelve mediante oficio la Orden de 
Compra con sus respectivos soportes a la 
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Unidad Administrativa. 
 
Si: 
Anota en el libro de control 
presupuestario la información 
correspondiente de la orden y a su vez el 
código presupuestario y el respectivo 
monto. 
 

 

 

2.3. Procedimiento administrativo para realizar las operaciones 

de la División de Ejecución, Registro y Control Presupuestario de las 

Órdenes de Compras. 
 

Responsable Acción 

• Analista del Departamento del 

Plan Coordinado de Inversión: 

1) Registra en el libro de control 
presupuestario el nombre del proveedor, 
monto del compromiso, número de la 
orden de compra, descripción de la orden 
de compra, confirma el registro de la 
orden de compras. 
 

• Analista del Departamento de 

Programas No Coordinados: 

2) Registra en el Libro del IVA de  
Control Presupuestario, nombre del 
Proveedor, monto del Impuesto, número 
de la orden de compra, descripción de la 
orden de compra, confirma el registro de 
la orden de compra. 
 

• Jefe de División de Ejecución 

Registro y Control 

Presupuestario: 

 

3) Firma la orden de compra y la entrega 
a la Secretaria. 
 

• Secretaria: 4) Recibe la orden de compra y la envía 
a la División de Compras. 
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• División de Compras 

(Secretaria): 

5) Recibe la orden de compra y la 
entrega al Jefe de la División. 
 

• Jefe de la División de Compras: 
6) Recibe la orden de compra y entrega 
una copia al Proveedor. 
 

• Proveedor: 

7) Recibe la copia, elabora la Nota de 
entrega y la Factura y la entrega a la 
Secretaria de la División de Compras 
para que sea anexada a la Orden de 
Compra. 
 

• Secretaria: 

8) Recibe la Factura, la anexa y envía 
nuevamente a la División de Ejecución, 
Registro y Control Presupuestario para la 
elaboración de la Orden de Pago. 
   

 

 

2.4. Procedimiento administrativo para el registro y control de 

las operaciones generadas por las órdenes de compras para su 

posterior orden de pago 
 

Responsable Acción 

• Oficina de Información de 

Trámite de Pago (Secretaria): 

1) Recibe la orden de compra y la remite 
al Analista de cada Departamento. 
 

• Analista del Departamento del 

Plan Coordinado de Inversión y 

Departamento de Programas No 

Coordinado: 

2) Revisa la Facturación. 
 
3) Emite la orden de pago y la registra en 
el Libro respectivo de las Órdenes de 
Pago. 
 
4) Firma la orden de pago y la entrega al 
Jefe del Departamento correspondiente. 
 

• Jefes del Departamento de 5) Recibe la orden de pago, la revisa, la 
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Inversión y Departamento de 

Programas No Coordinados: 

firma y la remite al Jefe de la División. 
 

• Jefe de la División: 
6) Recibe la orden de pago, la firma y la 
entrega al Oficinista. 
 

• Oficinista: 

7) Recibe la orden de pago en original y 
copia, la sella, la relaciona en el Sistema 
Automatizado y la envía a la Dirección 
de Administración. 
 

• Dirección de Administración 

(Secretaria): 

8) Recibe de la División de Ejecución, 
Registro y Control Presupuestario la 
Orden de Pago y le entrega una copia de 
la relación para que sea archivada en 
dicha División. 
 
9) Entrega la orden de pago al Director 
de Administración. 
   

• Director de Administración: 
10) Recibe la orden de pago, la firma y la 
remite nuevamente a la Secretaria. 
 

• Secretaria: 

11) Recibe y verifica que la orden de 
pago esté debidamente firmada y sellada 
por el Director de Administración. 
 
12) Recibe la orden de pago en original y 
copia, la causa y la envía mediante oficio 
a la Tesorería General del Estado para su 
respectivo Cheque.  
 

• Tesorería General del Estado:  

(Secretaria) 

13) Recibe la orden de pago firmada y 
sellada por el Director de Administración 
y entrega al analista encargado de revisar 
documentación.  
 

• Analista : 14) Recibe la documentación y elabora el 
cheque. 

 

 



 

FASE III: ANÁLISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS APLICADOS A LAS ÓRDENES DE 

COMPRAS  PARA LA TRAMITACIÓN DE LAS ÓRDENES DE 

PAGO 
 

 

Las órdenes de compras son importantes para la Gobernación del Estado Sucre, 

ya que a través de éstas  se suministran los materiales necesarios a cada unidad 

administrativa y de esta manera cumplir con el funcionamiento de las actividades que 

cada una realiza. 

 

De igual manera las órdenes de pago constituyen un documento de suma 

relevancia, puesto que a través de ellas   se finiquitan los compromisos adquiridos por 

la Gobernación, dejando constancia con esto de la culminación de las deudas 

contraídas.  

 

3.1. Análisis del procedimiento administrativo para la 

tramitación de la Orden de Compra 
 

Para la tramitación de una orden de compra, se emite una requisición de compra 

de parte de la unidad solicitante (División de Ejecución, Registro y Control 

Presupuestario), la cual es revisada de acuerdo al manual de procedimientos 

administrativos para la selección de los proveedores y sus respectivas cotizaciones. 

 

En este procedimiento se observó que el sistema automatizado esta programado 

en base a un promedio de precios, dando como resultado que el monto mas bajo sirva 

de referencia para la toma de decisión del analista de compras; observándose que se 

dejan a un lado aspectos importantes como la calidad del producto y/o servicio al 
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momento de aprobar la cotización. Esto trae como consecuencia que muchas veces, el 

material adquirido tenga que remplazarse en un tiempo menor al esperado 

produciendo entonces una nueva solicitud del mismo. 

 

 

3.2. Análisis del procedimiento administrativo para la 

aprobación de las Órdenes de Compra 
 

La orden de compra es el documento que se realiza como mecanismo para 

afectar previamente la disponibilidad de los créditos presupuestarios y para que esta 

sea aprobada por  la División de Ejecución, Registro y Control Presupuestario debe 

cumplir con dos condiciones; que el gasto esté correctamente imputado por la partida 

asignada y que exista disponibilidad presupuestaria. 

 

Sin embargo, cuando no se cuenta con la disponibilidad presupuestaria 

necesaria, se debe realizar un traslado para que la partida sea incrementada y de esta 

forma el analista pueda continuar con el procedimiento, como es asentar en el libro de 

control presupuestario la información de dicha orden y para tener un mayor control de 

las órdenes de compras aprobadas, el analista procede a colocar su media firma como 

constancia de que fue verificada su disponibilidad. Es decir; a pesar de que este 

procedimiento es de fácil entendimiento debe llevar una secuencia lógica en su 

ejecución y debe poseer coordinación entre las distintas unidades que en él 

intervienen. 
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3.3. Análisis del procedimiento administrativo para la realizar 

las operaciones de la División de Ejecución, Registro y control 

presupuestario de las Órdenes de Compras 
 

Los procedimientos administrativos son un conjunto de trámites, lógicos y 

secuenciales que permiten hacer más eficiente la ejecución de las actividades y 

agilizar el flujo de información dentro de las organizaciones. Estos deben cumplir con 

cierta regularidad en el tiempo, para facilitar las labores de control y coordinación.  

 

Antes de elaborar la orden de pago al proveedor que suministra los materiales a 

razón de una compra, se realiza un procedimiento administrativo de suma 

importancia para poder mantener el control y registro de la documentación que 

soporta dicho pago. Es decir; los compromisos afectados por una orden de compra, 

deben estar debidamente registrados de forma manual en los respectivos libros de 

control presupuestario y simultáneamente en el sistema automatizado.  

 

Estos registros deben contener el nombre del proveedor, el monto del 

compromiso, el número de la orden de compra, además del monto del IVA, tomando 

en cuenta que la Gobernación funge como agente retenedor de dicho impuesto. En el 

caso de obviarse el registro de las órdenes de compras, no se tendrá la disponibilidad 

presupuestaria real a la hora de aprobar o verificar la disponibilidad para 

comprometer otra solicitud. 

 

Por otra parte el proveedor, esta en el deber de elaborar la nota de entrega y 

factura, soportes necesarios  para poder elaborar la orden de pago, puesto que el 

sistema automatizado solicita el número y monto de la factura. 
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3.4. Análisis del procedimiento administrativo para el registro y 

control de las operaciones generados por las Órdenes de Compra 

para su posterior Orden de Pago 
 

La orden de pago, es un documento mediante el cual los organismos 

ordenadores de pago autorizan a la Tesorería para que proceda a elaborar los cheques 

y así pagar los compromisos validamente adquiridos. La División de Ejecución, 

Registro y Control Presupuestario es la unidad administrativa autorizada para realizar 

las órdenes de pago en la Gobernación del Estado Sucre. 

 

En éste procedimiento es importante, que los analistas presupuestarios 

encargados de elaborar las órdenes de pago revisen que las facturas estén 

debidamente imputadas, y coincidan con los demás documentos que soportan la 

solicitud de pago como son: la orden de compra, la nota de entrega, la requisición, 

solicitud de cotización y la factura.   

 

 Esto se debe realizar antes de incluir los datos en el sistema automatizado, 

puesto que se debe introducir el monto correcto de la factura ya que el sistema realiza 

automáticamente el cálculo del IVA y al no coincidir con el monto de la factura, el 

sistema no puede avanzar para realizar la orden de pago.  

 

Cabe señalar que para elaborar la orden de pago se dan varios pasos previos a la 

misma, iniciándose con el compromiso de la orden de compra, posteriormente se 

realiza la ejecución presupuestaria donde se describe detalladamente lo solicitado 

según la factura y finalmente con el número de ejecución que arroja el sistema, se 

procede a realizar la orden de pago. 
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En este sentido se pudo observar durante este proceso que cuando se incluyen 

los datos al sistema sin realizar la debida revisión, ocurre lo antes descrito que no 

coincidan los montos afectados y por consiguiente se deben anular los pasos previos a 

la orden de pago lo que trae como consecuencia que la orden de compra sea devuelta 

a la División de Compras para su debida corrección. 

 

Estos procedimientos son importantes porque a través de ellos se facilita el 

desarrollo de las actividades que realiza cada unidad administrativa para así lograr un 

mejor desempeño en las funciones que le son asignadas a los funcionarios que 

laboran dentro de ellas, así como también ayuda a fortalecer en el proceso de la toma 

de decisiones para así lograr una mayor integración de las actividades planificadoras 

de toda la administración gubernamental, contando con una organización adecuada 

para así alcanzar los objetivos establecidos y de esta manera el funcionamiento de 

toda la institución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CONCLUSIONES 
 

 

Una vez descritos y analizados los procedimientos administrativos aplicados a 

las Órdenes de Compras para la tramitación de las Órdenes de Pago que se llevan a 

cabo en la División de Ejecución y Control Presupuestario de la Gobernación del 

Estado Sucre, se pudo llegar a las siguientes conclusiones: 

 

• La División de Ejecución, Registro y Control Presupuestario posee gran 

importancia  para la Gobernación, ya que a través de ella se lleva a cabo la 

ordenación y control de los pagos que se realizan contra el Tesoro del 

Estado. 

 

• Para la tramitación de una orden de compra, se emite una requisición de 

compra de parte de la unidad solicitante, la cual es revisada de acuerdo al 

manual de procedimientos administrativos para la selección de los 

proveedores y sus respectivas cotizaciones.  

 

• La División posee una estructura organizativa que se adapta a los objetivos 

de la misma. 

 

• Se concluye, para que las ordenes de compras sean aprobadas por la División  

de Ejecución, Registro y Control Presupuestario se debe cumplir con dos 

condiciones, que el gasto esté correctamente imputado por la partida 

asignada y que exista disponibilidad presupuestaria. 
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• Para mantener el control y registro de la documentación que soporta el pago, 

es necesario realizar un procedimiento administrativo antes de elaborar la 

orden de pago  a los proveedores. 

 

• Al realizar las órdenes de pago muchas veces los analistas comenten errores, 

ya que  el procedimiento de la orden de compra se hace muy tedioso y largo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

RECOMENDACIONES 
 

 

Tomando como referencia las conclusiones antes descritas se hacen las 

siguientes recomendaciones: 

 

• Primeramente es necesario que para la realización del trámite de la orden de 

compra se establezca una junta interventora con la finalidad de evaluar y 

analizar los precios del producto y/o servicio, así como también su calidad al 

momento de aprobar la cotización. 

 

• Se recomienda que la disponibilidad presupuestaria sea verificada 

directamente en la División de Compras, ya que también cuenta con el 

sistema  y de  esta  manera  se  minimiza el proceso de la orden de compra. 

 

• Es de suma importancia que los proveedores que suministran los materiales a 

razón de una compra, estén al día con los documentos que soportan la orden 

de pago, tales como: la nota de entrega y la factura. 

 

• Finalmente, cuando los analistas presupuestarios elaboren las órdenes de 

pago, es preciso que los mismos revisen que las facturas estén debidamente 

imputadas y así mejorar el procedimiento de la orden de compra. 
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