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RESUMEN

La Gobernacién del estado Sucre, es una institucion de carécter pablico que
tiene por objetivo esencial mantener la soberania e integridad del estado. Esta se
encuentra conformada por varias direcciones y divisiones, siendo una de ellas la
Division de Ejecucion Registro y Control Presupuestario, la cual le corresponde la
ordenacion y control de los pagos que se realizan contra el tesoro del estado, asi como
llevar la ejecucién del presupuesto de conformidad con las leyes correspondientes. En
tal sentido el presente informe de pasantia se realiz6 con la finalidad de analizar los
procedimientos administrativos aplicados a las 6rdenes de compras para la
tramitacion de las érdenes de pago que se llevan a cabo en la Divisién de Ejecucion,
Registro y Control Presupuestario de la Gobernacion 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 coordinacién 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 bibliograficas relacionadas con el tema, asi
como también se realizaron entrevistas con el asesor laboral y el personal
administrativo que labora en la Division.

Ordenes de Compra, Ordenes de Pago, Presupuesto



INTRODUCCION

Las estructuras de gobierno permiten formalizar y organizar la accion del
Estado, segun los requerimientos de la sociedad, a los fines de ajustar de manera
eficiente sus recursos; es decir, la Gobernacion del estado Sucre es una institucion de
la Administracién Publica 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 ejecucion 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
publicas, asi como proporcionar reformas para la organizacion, desconcentracion y

transferencias de competencias del poder nacional a las entidades territoriales.

Para que la Gobernacion del estado Sucre pueda lograr efectivamente sus
metas y objetivos, cuenta con una estructura organizativa, donde las divisiones

interactdan entre si, como un sistema.

Entre las unidades organizativas que conforman dicha estructura se encuentra
la Division de Ejecucion, Registro y Control Presupuestario de la Gobernacion del
estado Sucre, la cual no siempre ha tenido la misma denominacion, ya que en un
principio se le llamaba de manera formal Division de Ejecucion del Presupuesto y
mas tarde se Ilamo Division de Ordenacion de Pagos, ya que es alli donde se elaboran
todas las ordenes 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 N° 1.677 se decreta la reorganizacion



funcional y estructural de la Direccion de Administracion del Ejecutivo del estado
Sucre en donde se le asigna de manera formal y legal el nombre de la Division de

Ejecucion, Registro y Control Presupuestario.

Cabe destacar que todo este cambio era necesario debido a que los procesos de
descentralizacion de competencia, que para ese entonces llevaba el Estado
venezolano en todo el territorio nacional, estuviera apoyado en una estructura
organizada, dinamica y eficiente que contara con adecuadas técnicas gerenciales,
modernas y principios administrativos que proporcionaran una oOptima y racional
utilizacion 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 Administracion Regional estaba basada en un
esquema organizativo, rigido y obsoleto que no correspondia a las expectativas y
exigencias que demandaba la poblacion sucrense y que constituia una verdadera traba

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

La Division de Ejecucion Registro y Control Presupuestario cuenta con dos
Departamentos y una Oficina de Informacion. Tales se refieren a los Departamentos
de Registro y Control de los Programas No Coordinados, el Plan Coordinado de
Inversion y la Oficina de Informacion de Tramites de Pago.

El presente trabajo fue realizado en la Gobernacién del Estado Sucre y esta
basado en los Procedimientos Administrativos Aplicados a las Ordenes de Compras
para la tramitacion de las Ordenes de Pago, que se llevan a cabo en la Division de
Ejecucion, Registro y Control Presupuestario y estd estructurado de la siguiente

manera:



e FASE (I): Aspectos Generales de la Gobernacion del Estado Sucre.

e FASE (Il): Descripcion de los Procedimientos Administrativos aplicados a
las Ordenes de Compras para la tramitacion de las Ordenes de Pago que se
llevan a cabo en la Division de Ejecucién, Registro y Control

Presupuestario.

o FASE:(I11): Andlisis de los Procedimientos Administrativos aplicados a las
Ordenes de Compra para la tramitacion de las Ordenes de Pago que se llevan

a cabo de la Division de Ejecucidon, Registro y Control Presupuestario.

Finalmente, se obtienen una serie de conclusiones y recomendaciones como
resultado de la investigacion, culminando las fases de descripcion y andlisis, se
formularon las respectivas conclusiones y posterior disefio de las respectivas
recomendaciones como aportes para mejorar el cumplimiento de las funciones y

objetivos de la Division.



OBJETIVOS

Objetivo General

Analizar los procedimientos administrativos aplicados a las drdenes de
compras para la tramitacion de las 6rdenes de pago, que se llevan a cabo en la
Division de Ejecucion, Registro y Control Presupuestario de la Gobernacién del
estado Sucre.

Objetivos Especificos

e Ejecutar el procedimiento administrativo para la tramitacion de las 6rdenes
de compras.

e Ejecutar el procedimiento administrativo para la aprobacion de las 6rdenes
de compras.

e Ejecutar el procedimiento administrativo para realizar las operaciones de la
Division de Ejecucion, Registro y Control Presupuestario de las érdenes de
compras.

e Ejecutar el procedimiento administrativo para el registro y control de las
operaciones generadas por las 6rdenes de compras para su posterior orden de

pago.



METODOLOGIA

Para llevar a cabo el informe de pasantia, la metodologia fue sustentada en los

siguientes aspectos:

Fuentes Primarias

e Consulta y orientacion directa del asesor académico del asesor laboral.

e Consultas al personal que labora en la Division de Ejecucion, Registro y
Control Presupuestario.

e Participacion directa en las actividades que se realizan en la Division de

Ejecucion, Registro y Control Presupuestario.

Fuentes Secundarias

e Revision de documentos relacionados con informacion de la institucion.

e Revision del material bibliografico.



FASE I: ASPECTOS GENERALES DE LA GOBERNACION DEL
ESTADO SUCRE

La Gobernacion 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. Resefia Historica

A principios del siglo XX, especificamente en el afio 1909, bajo del régimen
dictatorial del General Juan Vicente GOmez y como producto de una reforma
constitucional; fue creada mediante Ley sancionada por el Congreso Nacional, la
entidad politicamente denominada Estado Sucre, con caracter de independencia y

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

A partir de esa fecha hasta hoy, la Gobernacion del Estado Sucre ha sido
dirigida por diversas personalidades civiles y militares de la geografia regional y
nacional; empleandose asi diferentes politicas o acciones de Gobierno, entre las
cuales se destacan las implementadas por el Dr. Antonio Alamo durante su periodo de
Gobierno, ya que éste orden6 mediante decreto gubernamental el 3 de Febrero de
1930, la edificacion del Palacio de Gobierno del Estado Sucre. Dicha obra fue
inaugurada el 17 de Diciembre de ese mismo afio, bajo un perimetro de 3.500 metros

cuadrados aproximadamente y ubicada en el Casco Histérico de Cumana.

Inicialmente el poder Ejecutivo de la provincia de Cumana estaba constituido
por un Triunvirato Ejecutivo (tres gobernadores) y un secretario, los cuales tenian
bajo su responsabilidad la administracion del gobierno desde sus diferentes puntos de
vista. Una vez creada la Entidad Federal y con el paso de los afios, el poder Ejecutivo



del ahora Estado Sucre ha sufrido diversas modificaciones, como consecuencia de las

transformaciones politicas, econdmicas y sociales ocurridas en Venezuela.

1.2. Vision

La Gobernacion del Estado Sucre tiene como vision lograr la prestacion de los
servicios publicos de una manera eficiente, donde la colectividad se sienta
representada y pueda satisfacer sus necesidades publicas, ademéas se busca la
consolidacién de un modelo de desarrollo con alta produccion, comercio de

exportacion y minimos niveles de desempleos.

1.3. Misidn

La Gobernacién del Estado, en el marco del conjunto de atribuciones definidas
en la normativa legal que rige su actuacion, tiene como misién institucional la
organizacién de comunidades para la transferencia de los servicios basicos y sociales,
y el control de gestion gubernamental; asi su participacion en proyectos sociales,
econdmicos, institucionales; la promocion y fortalecimiento de una economia
productiva a través de un desarrollo economico integral y sustentable, con base en el
principio de la equidad social, asi como, el establecimiento de las reformas juridicas,

administrativas y de control de gestion.

1.4. Estructura Organizativa

La estructura organizativa que posee la Gobernacion del Estado Sucre, es de
tipo funcional, y se presenta en forma vertical. Para ilustrar la estructura organizativa
de la Gobernacion del Estado Sucre, a continuacion se presenta el Organigrama
respectivo: Figura 1



FIGURA 1

Organigrama Estructural de la Gobernaciéon del Estado Sucre

Despacho del Gobernador
Direccion de Plaruficacion Oficina de C pnsultor{a
v Presupuesto — Juridica
Direccidn deyl nform acicn Oficina de Evaluacién
RelacionésPublicas ¥ Seguimiento
) L Oficina de Relaciones
Direccidn de Personal S Extes :
xtenores y C om ercio
Direccidn de Contralota Oficina de Proyectos
Interna deInversion
o 1
CPCFPES Oficina de Desarrollo
Agricola v Pesyuero
Oficine de Recursos 1
Minerales Oficina Estadalpara
Asuntosde Genero v Mujer
1
Fundasalud Supernntendencia
1
Oficina de Seguridad
Fundesu — ¥ Defensa
Secretaria General
de Gobiemo
Direccién de Direccién de Direccién de Direccitn de Dire ccidn de
Administracidn Tusism o Educacidn Cultura ObrasPiblicas

Fuente: Divisidn de Organizacion y Sistemas.

ARfo: 2007




El Ejecutivo del Estado Sucre esta representado por el Gobernador a través de
la Unidades administrativas, el Despacho del Gobernador, y la Secretaria General de

Gobierno.

Despacho del Gobernador

Es la Unidad Administrativa, que se encuentra ubicada en el nivel mas alto de
la estructura organizativa de la Gobernacién, y representa la maxima autoridad, por

esta razon, es dirigida por el mismo Gobernador.

El Gobernador es el méaximo representante ante el poder ejecutivo nacional en
el Estado, y de acuerdo a estas caracteristicas, debe cumplir los Decretos,

Resoluciones y Reglamentos que dicte el Poder Nacional.

Funcion General del Gobernador

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones del Poder Ejecutivo
Estadal, relacionadas con el desarrollo econdmico y social del Estado. Asi como
también, dirigir sus finanzas publicas y representar juridicamente.

Funciones Especificas del Gobernador

e Garantizar que la administracion publica y economica del estado Sucre, se

desenvuelvan con orden, honestidad y eficacia.

e Velar por el normal desenvolvimiento del trabajo de las oficinas publicas del
estado y dictar las medidas que juzgue convenientes para el mejoramiento de

las mismas.



e Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, las Leyes de la Republica y del
Estado, ejecutar las 6rdenes y Resoluciones del Ejecutivo Nacional.

e Velar por la conservacion del orden y tranquilidad publica en toda la

jurisdiccion del Estado.

e Planificar, supervisar y controlar las actividades financieras generadas por
los procesos de descentralizacion y transferencia de competencia, por las
politicas econdmicas que adelantan el Ejecutivo Nacional y Regional.

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

e Respetar y hacer que sean respetadas las garantias constitucionales.

e Nombrar y remover los empleados publicos dependientes del poder ejecutivo
del Estado y tomarles el juramento de ley; cuando las circunstancias asi lo

requieran, podra delegar esta ultima funcion.

e Suministrar a la brevedad posible, a la Comision Legislativa del Estado o a
su Comision Delegada, los informes y datos que exijan, relacionados con la
Administracion Publica del estado o con cualquiera de las ramas de la

misma.
e Dotar, reglamentar y supervisar los institutos asistenciales, educacionales y

de cualquier otra indole creados o dependientes del ejecutivo Estadal, aun

cuando funcionen bajo régimen autbnomo o especial.
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e Conocer de las apelaciones interpuestas por los interesados en asuntos
politicos y administrativos.

e Fortalecer las actividades agricolas y pecuarias.

e Organizary fortalecer la politica de comunicacion social del Estado.

e Los demas deberes y atribuciones que le sefialen la Constitucion, las Leyes y

Sus Reglamentos, entre otros.

Reportandose directamente al Despacho del Gobernador, se identifican a:

Direccion de Planificacion y Presupuesto.

Direccion de Informacion y Relaciones Publicas.

Direccion de Personal.

Direccion de Contraloria Publica.

Consejo de Planificacion y Coordinacion de Politicas Publicas del Estado
Sucre. (CPCPPES).

Unidad Coordinadora de Ejecucién Regional del Servicio Auténomo de
Programas Educativo del Estado Sucre (UCERSA).

e Oficinas de Recursos Minerales.

11



e Oficina Estadal para Asuntos de Género y Mujer.
e Superintendencia.
Reportandose en posicion de Staff, al Despacho del Gobernador, se hallan:
e Oficina de Consultoria Juridica.
e Oficina de Evaluacion y Seguimiento.
¢ Oficina de Relaciones Exteriores y Comercio.
e Oficina de Proyectos de Inversion.
Secretaria General de Gobierno
Actla como 6rgano inmediato al Despacho del Gobernador, correspondiéndole
todo lo concerniente a las relaciones politicas del ejecutivo del estado, con los
Directores de su Despacho, el Procurador General del Estado, los proyectos de los
Municipios Autonomos, asi como también todo lo relativo a la organizacion,
dotacion, direccion, y funcionamiento de las prefecturas de los Municipios
Auténomos, Parroquias, Municipios Foraneos y Comisarios, asi como de la Policia
del Estado.
El Secretario General de Gobierno, es el Jefe de la Secretaria 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.

Reportdndose Directamente a la Secretaria General de Gobierno, se ubican las

siguientes Direcciones:

La Direccién de Administracion.

La Direccién de Educacion.

La Direccién de Obras Publicas.

La Direccién de Cultura.

La Direccién de Turismo.

La Direccion de Administracion

e Ejercera de conformidad con la Ley de Administracion Publica del Estado,
la administracion de los bienes, titulos y valores, de acuerdo a la Ley de
Presupuesto de Ingreso y Gastos Publicos y de Haciendas del Estado,
constituyen el Fisco Estadal.

e Para ilustrar la estructura organizativa de la Direccion de Administracion, a

continuacion se presenta la Organigrama respectivo: Figura 2
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Estructura Organizativa de la Direccion de Administracion

FIGURA 2
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1.4.1. La Tesoreria General del Estado
De conformidad con la Ley de Hacienda del Estado, se encarga de percibir y

custodiar los ingresos y demas valores pertenecientes al Tesoro, y hacer los pagos
autorizados segun presupuesto. De esta depende:

1.4.1.1. Division de Hacienda

Se encarga de lo referente a la programacion, ejecucion y control de las rentas
generadas por el Ejecutivo Regional. De esta Division también van a depender, los
siguientes Departamentos:

o Departamento de Administracion de Rentas.

e Departamento de Andlisis Financiero.

1.4.1.2. La Divisién de Habilitaduria

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

Tesoreria Estadal, y custodiar los valores y titulos pertenecientes al Fisco Regional.

De esta Division también dependen los siguientes Departamentos:

Departamento de Conciliacién Financiera.

Departamento de Archivo y Registro Estadal.

Departamento de Caja.

Departamento de Registro y Control.
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1.4.2. Divisién de Organizacién y Sistemas

Es el ente al que corresponderd: La programacion de actividades de
procesamiento de datos, elaboracion, analisis de sistemas de informacion, 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 programacion e implementacion de sistemas

de informacion y asesorar en el area, a las dependencias del Ejecutivo Regional.

1.4.2.2. Departamento de Organizacion y Métodos

Es la dependencia que disefia y/o actualiza los procedimientos administrativos
de la Gobernacion del Estado Sucre.

1.4.3. Division de Contabilidad

Unidad cuya funcion primaria es ejecutar y supervisar los registros contables y
financieros; Asi como la preparacion de estados financieros de manera que facilite la
consolidacién de informacion contable y presupuestaria por los organismos Estadales
y Nacionales. Dicha informacion debe ser util para la toma de decisiones tanto a la
Direccion de Administracion 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 elaboracion de los estados financieros o balances de cada afio
fiscal del Ejecutivo Regional, asi como también los registros contables del Patrimonio
Publico de la Gobernacion del Estado Sucre.

1.4.3.2. Departamento de Analisis y Conciliacion

Es el ente que le corresponde el analisis y conciliacion periodica de cuentas

financieras presupuestarias.

1.4.4. Division de Servicios Administrativos

Son los responsables de la coordinacion y control referidos a las contrataciones,
adquisiciones, mantenimientos, y prestacion de servicios requeridos por las
Dependencias del Ejecutivo.

1.4.4.1. Departamento de Bienes Estadales

Tiene la funcién de garantizar la incorporacién permanente, el registro de
bienes del Estado, y los activos que sean adquiridos por Ejecutivo, debidamente
codificados y registrados; asi mismo emitir los reportes sobre la situacion, valor y
depreciacion de los mismos.

1.4.4.2. Departamento de Mantenimientos y Servicios

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

coordinar los programas de mantenimientos preventivos y correctivos de médulos y
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vehiculos, 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. Divisién de Compras y Suministros

La funcion principal de esta dependencia se centra en el proceso de adquisicion
y suministro de materiales y/o bienes muebles, asi como la contratacion de servicios
para funcionamiento de las dependencias del Ejecutivo Regional.

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

1.4.5.1. Departamento de Adquisicion y Suministros

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

por los diferentes despachos o dependencias del Ejecutivo Regional.

1.4.5.2. Departamento de Contratacion de Servicios

Es el area que le compete velar por el cumplimiento de la tramitacion de los
requerimientos relacionados con la contratacion de servicios, para los diferentes
despachos o dependencias del Ejecutivo Regional.

1.4.6. Division de Ejecucion, Registro y Control Presupuestario

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

se realicen contra el Tesoro del Estado; asi como llevar la ejecucion 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 funcién es velar por la correcta aplicacion y utilizacion de las asignaciones
presupuestarias de los programas no coordinados de los diferentes organismos
publicos y dependencias de la Gobernacion del Estado Sucre, verificar la
disponibilidad presupuestaria correspondiente a las solicitudes de pago de su
competencia y procesar los datos para la elaboracion de las ordenes de pago del

Ejecutivo Regional.

1.4.6.2. Departamento de Registro y Control del Plan Coordinado de

Inversion

Es el area que le corresponde velar por la correcta aplicacion y utilizacion de las
asignaciones presupuestarias del Plan Coordinado de Inversion de los diferentes
organismos publicos y dependencias de la Gobernacién del Estado Sucre, verificar la
disponibilidad presupuestaria correspondiente a las solicitudes de pago de su
competencia y procesar los datos para la elaboracion de las ordenes de pago del

Ejecutivo Regional.

1.4.6.3. Oficina de Informacién de Tramites de Pago

Tiene la responsabilidad de suministrar informacion oportuna y veraz respecto

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

pago.
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FIGURA3

Estructura Organizativa de la Division de Ejecucion, Registro y Control
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Para poder definir claramente, cuales son las funciones que deben desemperfiar
todo el personal que integra ésta Division, se debe tomar en cuenta toda la
informacion suministrada por la Direccion de Personal de la Gobernacion del Estado
Sucre, la cual es la siguiente:

1.5. Funciones

1.5.1. Jefe de la Division de Ejecucion, Registro y Control Presupuestario

e Dirigir y controlar el patrimonio del Estado, asi como también los ingresos y

gastos.

e Supervisar las actividades desarrolladas por el personal a cargo.

e Controlar la tramitacion de las solicitudes de pago y las 6rdenes emitidas.

e Elaborar informes periddicos de la Ejecucion Presupuestaria.

e Analizar la ejecucion presupuestaria e informar al Gobernador del Estado.

e Propiciar la automatizacion de las 6rdenes de pago y su conexion directa con

el control de la Ejecucion Presupuestaria.

e Asesorar a todo el personal que esta bajo su cargo.

e Las demas funciones que le asigne la Direccion de Administracion.
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1.5.2. Jefes de Departamento de Registro y Control del Plan Coordinado de
Inversion y Programas No Coordinados

e Velar por la correcta aplicacion y utilizacion de las asignaciones
presupuestarias del plan coordinado de inversion de los diferentes
organismos publicos y dependencias de la Gobernacion del Estado Sucre.

e Supervisar las actividades desarrolladas por el personal a cargo.

e Verificar la disponibilidad presupuestaria correspondiente a las solicitudes

de pago de su competencia.

e Procesar los datos para la elaboracion de las 6rdenes de pago del ejecutivo

regional.

e Participar en la realizacion del gasto publico.

e Asesorar al personal que esta bajo su cargo.

e Poner en practica los conocimientos adquiridos tanto académicamente, como
de la experiencia laboral, a la hora de tomar una decision eficiente y

oportuna.

e Las demas funciones que le asigne la Division de Ejecucion, Registro y
Control presupuestario.
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1.5.3. Economista Jefe |

e Evalla diversos proyectos econdémicos asi como todo el material y la

documentacidn correspondiente.

e Recibe, analiza y revisa la documentacién correspondiente a las solicitudes

de financiamiento de diferentes organismos publicos, privados y mixtos.

e Elabora cuadros demostrativos y comparativos de la deuda publica.

e Asesora a representantes de organismos publicos en materia de su

competencia.

e Velar porque su trabajo esté en funcién de los programas previamente

planificados por esta Division.

1.5.4. Analista de Presupuesto |

e Coordinar la distribucidn de las asignaciones presupuestaria por partida.

e Llevar el control del gasto presupuestario de las unidades organizativas en
relacion a pagos efectuados, recibos, contratos de servicios de acuerdo al
objeto que corresponda.

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

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

0 no del mismao.
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e Analizar y elaborar las solicitudes de traspaso entre sub-partidas,

rectificaciones, créditos adicionales y sobregiros.
e Asistir a reuniones periddicas de preparacion y estudio para concretar
detalles de los recursos asignados, a cada actividad, a nivel de objeto y sub-

objeto especifico de gastos.

e Presentar informe de las actividades con su jefe inmediato.

1.5.5. Analista de Presupuesto |1

e Coordinar la distribucién de las asignaciones presupuestarias por partidas.

e Llevar el control de gasto presupuestario de las unidades organizativas en
relacion a pagos efectuados por facturas, recibos, contratos de servicios, de

acuerdo al objeto que corresponda.

e Comparar el monto asignado y el comportamiento del gasto con las
asignaciones y gastos de afios anteriores, a fin de determinar el incremento o

no del mismao.

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

rectificaciones, créditos adicionales y sobregiros.
e Asistir a reuniones perioddicas de participacion y estudio para concretar

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

objeto especifico de gastos.
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e Presentar informe de las actividades realizadas.

e Coordinar sus actividades con su jefe inmediato.

1.5.6. Analista de Presupuesto I11

e Participar en la elaboracion de las 6rdenes de compra, ordenes de pago entre

otros.

e Realizar el analisis de las solicitudes de modificaciones presupuestarias,

créditos adicionales, rectificaciones, sobregiros y traspasos.

e Realizar estudios financieros relacionados con la actividad presupuestaria.

e Coordinar sus actividades con su jefe inmediato.

e Velar porque el trabajo esté en funcion de los programas previamente

planificados por esta Division.

e Presentar informe de las actividades realizadas.
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1.5.7. Analista de Presupuesto 1V

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

e Revisar el saldo de las disponibilidades de las diferentes partidas

presupuestarias.

e Supervisar el calculo del presupuesto por dependencia administrativa y por

partidas presupuestarias.

e Presentar informes técnicos.

e Coordinar sus actividades con su jefe inmediato.

e Velar porque su trabajo esté en funcién de los programas previamente

planificados por esta Division.

1.5.8. Administrador |

Implementar métodos y procedimientos de trabajo.

Revisar ordenes de compray de pago.

Preparar cuadros demostrativos de la ejecucion del presupuesto.

Presentar informes técnicos.

Coordinar sus actividades con su jefe inmediato.
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1.5.9. Contabilista |

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

e Elaborar 6rdenes de pago, érdenes de compras entre otros.

e Redactar toda la correspondencia que emite la unidad.

e Presentar informes técnicos.

e Coordinar sus actividades con su jefe inmediato.

1.5.10. Contabilista 11

e Elaborar o6rdenes de pago, 6rdenes de compra entre otros.

e Revisar las facturas y las 6rdenes de compras.

e Presentar informes técnicos.

e Coordinar sus actividades con su jefe inmediato.
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1.5.11. Asistente de Analista |

e Verificar y ordenar los datos recopilados, haciendo la distribucion en las

partidas correspondientes.

e Revisar las obligaciones de pago, tales como: 6rdenes de compra y pago por

otros conceptos.

e Presentar informes de las actividades realizadas.

e Coordinar sus actividades con su jefe inmediato.

1.5.12. Asistente de Analista Il

e Participar en el andlisis y tramitacion de las solicitudes de modificaciones

presupuestaria.

e Participar en la actualizacion de los libros.

e Presentar informes de las actividades realizadas.

e Coordinar sus actividades con su jefe inmediato.
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1.5.13. Secretaria

e Efectuar labores de secretaria y taquigrafia.

e Atender a las personas que solicitan informacidn sobre la orden de pago.

e Redactar informes, documentos diversos.

e Recibir a funcionarios publicos y anunciados ante el jefe correspondiente.

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

externos de la Division.

1.5.14. Oficinista

e Relacionay sella 6rdenes de pago.

e Atender a las personas que solicitan informacion sobre la orden de pago.

e Llevar un control de las 6rdenes de pago, enviadas a la Direccion de

Administracion.

Las unidades administrativas dependientes de la Direccion de Administracién
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 Tesoreria General del Estado, a traves de un compromiso adquirido por la

Division de Compras, bajo la revision y analisis de cada uno de los funcionarios de la
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Division de Ejecucidon, 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

Funcién Publica.
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FASE Il: DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICADOS A L AS ORDENES DE
COMPRAS PARA LA TRAMITACION DE LAS ORDENES DE
PAGO

La creacion e implementacion de los procedimientos administrativos facilita el
desarrollo de la realizacion de las actividades mediante el establecimiento de canales
regulares de informacion y de los pasos a seguir para lograr un mejor desempefio de
las funciones dentro de las organizaciones, evitando asi pérdida de tiempo en la

ejecucion de las actividades y contribuyendo al incremento del rendimiento.

Antes de comenzar a describir los procedimientos de esta fase se definira lo que
es una orden de compra y una orden de pago.

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

determinados articulos a un precio convenido.

e Una orden de pago: Es un documento elaborado para realizar la cancelacion
de los compromisos que contraen la institucion 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

continuacion se describen los siguientes procedimientos:
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2.1. Procedimiento Administrativo para la tramitacion de las

Ordenes de Compras

Responsable Accidn

e Unidad solicitante 1) Elabora una requisicion en original y
o . ., . tres copias firmadas y selladas y la envia

e Division de Ejecucion, Registro a la Divisién de Compras.

y Control Presupuestario

e (Secretaria)

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

e (Secretaria)

4) Recibe la Requisicion y se la entrega
» Jefe de Compras al analista de compras I11.

5) Recibe la Requisicién la revisa y

conforma.
) 6) Introduce los datos de la Requisicion
e Analista de Compras Il en el sistema automatizado, remite al

analista de compras | toda la informacion
necesaria para  seleccionar los
Proveedores.

7) Selecciona dentro del registro
automatizado, tres Proveedores como
minimo, a los que posteriormente se le
solicitard las cotizaciones de lo

e Analista de Compras I: demandado en la requisicion.

8) Envia a los Proveedores que fueron
previamente seleccionados la solicitud de

cotizacion.
9) Recibe la solicitud de cotizacién,
e Proveedor generando la cotizacion respectiva.
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10) Recibe de los proveedores la
e Secretaria cotizacion y lo remite al analista de
compras I1I.

11) Recibe las cotizaciones, realiza el
analisis de precios y selecciona la
cotizacion que mas se adapte a las

e Analista de Compras Il necesidades.

12) Realiza la orden de compra.

2.2. Procedimiento administrativo para la aprobacién de las

ordenes de compras

Responsable Accidn

1) Recibe de la Division de Compras la

. . . Orden de Compra.
e Unidad Solicitante: Division de

Ejecucion, Registro y Control 2) Revisa que la orden _de compra
) _ contenga los soportes requeridos para el
Presupuestario (Secretaria de la respectivo tramite.

Oficina de Informacion de . )
3) Clasifica de acuerdo a cada partida

Tramite de Pago) presupuestaria y la entrega a al Analista
del Departamento correspondiente.

4) Recibe la orden de compra con sus
respectivos soportes.

e Analista del Departamento del 5) Verifica el cddigo presupuestario en el
. ., libro de control presupuestario y en el
Plan Coordinado de Inversion y sistema automatizado.
Departamento de Programas No

- . Lo
Coordinados: ¢ Tiene Disponibilidad?

No:

Devuelve mediante oficio la Orden de

Compra con sus respectivos soportes a la

33



Unidad Administrativa.

Si:
Anota en el libro de control
presupuestario la informacion

correspondiente de la orden y a su vez el
cédigo presupuestario y el respectivo
monto.

2.3. Procedimiento administrativo para realizar las operaciones
de la Division de Ejecucion, Registro y Control Presupuestario de las

Ordenes de Compras.

Responsable Accidn

1) Registra en el libro de control

presupuestario el nombre del proveedor,
e Analista del Departamento del monto del compromiso, numero de la
orden de compra, descripcion de la orden
de compra, confirma el registro de la
orden de compras.

Plan Coordinado de Inversion:

2) Registra en el Libro del IVA de

Control  Presupuestario, nombre del
e Analista del Departamento de Proveedor, monto del Impuesto, nimero
de la orden de compra, descripcion de la
orden de compra, confirma el registro de
la orden de compra.

Programas No Coordinados:

e Jefe de Division de Ejecucion 3) Firma la orden de compray la entrega
. a la Secretaria.
Registro y Control

Presupuestario:

e Secretaria: 4) Recibe la orden de compra y la envia
a la Division de Compras.
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e Division de Compras 5) Recibe la orden de compra y la
. entrega al Jefe de la Division.
(Secretaria):

L 6) Recibe la orden de compra y entrega
o Jefe de Ia Division de CompraS: una Copia al Proveedor.

7) Recibe la copia, elabora la Nota de
entrega y la Factura y la entrega a la

e Proveedor: Secretaria de la Division de Compras
para que sea anexada a la Orden de
Compra.

8) Recibe la Factura, la anexa y envia

) nuevamente a la Division de Ejecucion,

* Secretaria: Registro y Control Presupuestario para la
elaboracion de la Orden de Pago.

2.4. Procedimiento administrativo para el registro y control de
las operaciones generadas por las 6rdenes de compras para su

posterior orden de pago

Responsable Accidn

e Oficina de Informacion de 1) Recibe la orden de compray la remite
. . I Anali Departamento.
Tramite de Pago (Secretaria): al Analista de cada Departamento
2) Revisa la Facturacion.
* Analista del Departamento del 3) Emite la orden de pago y la registra en
Plan Coordinado de Inversion y el Libro respectivo de las Ordenes de
Departamento de Programas No Pago.
Coordinado: 4) Firma la orden de pago y la entrega al
Jefe del Departamento correspondiente.

e Jefes del Departamento de 5) Recibe la orden de pago, la revisa, la
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Inversion y Departamento de firmay la remite al Jefe de la Division.

Programas No Coordinados:

e Jefe de la Division:

e Oficinista:

e Direccién de Administracion

(Secretaria):

e Director de Administracion:

e Secretaria:

e Tesoreria General del Estado:

(Secretaria)

e Analista:
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6) Recibe la orden de pago, la firmay la
entrega al Oficinista.

7) Recibe la orden de pago en original y
copia, la sella, la relaciona en el Sistema
Automatizado y la envia a la Direccion
de Administracion.

8) Recibe de la Division de Ejecucion,
Registro y Control Presupuestario la
Orden de Pago y le entrega una copia de
la relacion para que sea archivada en
dicha Division.

9) Entrega la orden de pago al Director
de Administracion.

10) Recibe la orden de pago, la firmay la
remite nuevamente a la Secretaria.

11) Recibe y verifica que la orden de
pago esté debidamente firmada y sellada
por el Director de Administracion.

12) Recibe la orden de pago en original y
copia, la causa y la envia mediante oficio
a la Tesoreria General del Estado para su
respectivo Cheque.

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

14) Recibe la documentacion y elabora el
cheque.



FASE Il1: ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICADOS A LAS ORDENES DE
COMPRAS PARA LA TRAMITACION DE LAS ORDENES DE
PAGO

Las ordenes de compras son importantes para la Gobernacion 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 Ordenes de pago constituyen un documento de suma
relevancia, puesto que a través de ellas se finiquitan los compromisos adquiridos por
la Gobernacion, dejando constancia con esto de la culminacion de las deudas

contraidas.

3.1. Analisis del procedimiento administrativo para la

tramitacion de la Orden de Compra

Para la tramitacion de una orden de compra, se emite una requisicion de compra
de parte de la unidad solicitante (Division de Ejecucion, Registro y Control
Presupuestario), la cual es revisada de acuerdo al manual de procedimientos

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

En este procedimiento se observo 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 decision del analista de compras; observandose 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 cotizacion. 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. Analisis del procedimiento administrativo para la

aprobacion de las Ordenes 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 Divisidn de Ejecucion, 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 informacion de dicha orden y para tener un mayor control de
las 6rdenes 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 facil entendimiento debe llevar una secuencia l6gica en su
ejecucion y debe poseer coordinacion entre las distintas unidades que en él

intervienen.
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3.3. Anadlisis del procedimiento administrativo para la realizar
las operaciones de la Division de Ejecucion, Registro y control

presupuestario de las Ordenes de Compras

Los procedimientos administrativos son un conjunto de tramites, l0gicos y
secuenciales que permiten hacer mas eficiente la ejecucion de las actividades y
agilizar el flujo de informacion dentro de las organizaciones. Estos deben cumplir con

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

Antes de elaborar la orden de pago al proveedor que suministra los materiales a
razén de una compra, se realiza un procedimiento administrativo de suma
importancia para poder mantener el control y registro de la documentacion 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 simultaneamente en el sistema automatizado.

Estos registros deben contener el nombre del proveedor, el monto del
compromiso, el nimero de la orden de compra, ademas del monto del IVA, tomando
en cuenta que la Gobernacién funge como agente retenedor de dicho impuesto. En el
caso de obviarse el registro de las érdenes de compras, no se tendré 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 namero y monto de la factura.
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3.4. Analisis del procedimiento administrativo para el registro y
control de las operaciones generados por las Ordenes 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 Tesoreria para que proceda a elaborar los cheques
y asi pagar los compromisos validamente adquiridos. La Divisién de Ejecucion,
Registro y Control Presupuestario es la unidad administrativa autorizada para realizar

las 6rdenes de pago en la Gobernacion del Estado Sucre.

En éste procedimiento es importante, que los analistas presupuestarios
encargados de elaborar las Ordenes de pago revisen que las facturas estén
debidamente imputadas, y coincidan con los demas documentos que soportan la
solicitud de pago como son: la orden de compra, la nota de entrega, la requisicion,

solicitud de cotizacién 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
automaticamente el célculo del IVA y al no coincidir con el monto de la factura, el

sistema no puede avanzar para realizar la orden de pago.

Cabe sefialar que para elaborar la orden de pago se dan varios pasos previos a la
misma, iniciandose con el compromiso de la orden de compra, posteriormente se
realiza la ejecucion presupuestaria donde se describe detalladamente lo solicitado
segun la factura y finalmente con el nimero de ejecucion 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 revision, 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 Division de Compras para su debida correccion.

Estos procedimientos son importantes porque a través de ellos se facilita el
desarrollo de las actividades que realiza cada unidad administrativa para asi lograr un
mejor desempefio en las funciones que le son asignadas a los funcionarios que
laboran dentro de ellas, asi como también ayuda a fortalecer en el proceso de la toma
de decisiones para asi lograr una mayor integracion de las actividades planificadoras
de toda la administracién gubernamental, contando con una organizacién adecuada
para asi alcanzar los objetivos establecidos y de esta manera el funcionamiento de

toda la institucion.
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CONCLUSIONES

Una vez descritos y analizados los procedimientos administrativos aplicados a

las Ordenes de Compras para la tramitacion de las Ordenes de Pago que se llevan a

cabo en la Division de Ejecucion y Control Presupuestario de la Gobernacion del

Estado Sucre, se pudo llegar a las siguientes conclusiones:

La Division de Ejecucion, Registro y Control Presupuestario posee gran
importancia para la Gobernacién, ya que a través de ella se lleva a cabo la
ordenacién y control de los pagos que se realizan contra el Tesoro del
Estado.

Para la tramitacion de una orden de compra, se emite una requisiciéon de
compra de parte de la unidad solicitante, la cual es revisada de acuerdo al
manual de procedimientos administrativos para la seleccion de los

proveedores y sus respectivas cotizaciones.

La Division 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 Division
de Ejecucion, 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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e Para mantener el control y registro de la documentacidn que soporta el pago,
es necesario realizar un procedimiento administrativo antes de elaborar la
orden de pago a los proveedores.

e Al realizar las 6rdenes de pago muchas veces los analistas comenten errores,

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

Tomando como referencia las conclusiones antes descritas se hacen las

siguientes recomendaciones:

e Primeramente es necesario que para la realizacion del tramite de la orden de
compra se establezca una junta interventora con la finalidad de evaluar y
analizar los precios del producto y/o servicio, asi como también su calidad al

momento de aprobar la cotizacion.

e Se recomienda que la disponibilidad presupuestaria sea verificada
directamente en la Division de Compras, ya que también cuenta con el

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

e Es de suma importancia que los proveedores que suministran los materiales a
razon de una compra, estén al dia con los documentos que soportan la orden

de pago, tales como: la nota de entrega y la factura.
e Finalmente, cuando los analistas presupuestarios elaboren las 6rdenes de

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

imputadas y asi mejorar el procedimiento de la orden de compra.
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ANEXO N°1

SOLICITANTE “ PROC EDIVIENTO PARA LA TRAMITACION DE LAS ORDENES DE COMPRAS

DIVISIONDE COMPRAS Y SUMINISTROS
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ANEXO N° 2

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR LAS OPERACIONES Y
APROBACION DE LAS ORDENES DE COMPRAS

DIVISION EJECUCION, REGISTRO ! DIVISION DE COMPRAS
Y CONTROL PRESUPUESTARIO : Y SUMINISTROS

[ oFcna
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ANEXO N° 3

PROCEDIMIENTO ADIVINISTRATIVO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS OPERACIONES
GENERADAS POR LAS ORDENES DE COMPRAS PARA SU POSTERIOR ORDEN DE PAGO

DIVISION DE EJECUCION, REGISTRO DIRECCION DE
Y CONTROL PRESUPUESTARIO ! ADMINISTRACION

TESORERIA
GRAL. EDO.

1

i

1

1
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ANEXO N° 4
Solicitud de Requisicién

7 & BT
’.) - /’ ., t .
RE  3LICA BOLIVARIANA DE VEMEIUELA ,HL'_ ) £ REQUISICION No. 494
GOBERNACIGN DEL ESTADD SUCRE ) N ws FECHA: 17/06/2008
IRECCION DE ADMINISTRACION ; ! , U SOLICITANTE No. 32
DIVISION BEI_ COMPRAS Y SUMINISTROS e > \ y / 4 b FECHA: 17/0&/2008
A
|T">u DE REGUERIMIENTO | BIENES ] X | HATERTALES ! 1 SERVICIOS I } PRIORIDAD Normal :
A [SCIPR[SP|PY|AC|TPIFF|ORG |UNIDAD SOLICITANTE: DIVISION DE ORGANTZACION Y SISTEMAS LODIGO: 205002
2uuBjo1]05|0000[s1| 2102|015 :
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E OB L2, CHIPSET INTEL G31, 26B MEMORIA DDRZ, 250
GB DISCO DURD SATA 7200 RPM, MULTIDVD SATA 20%,TE
CLADD ULTRA PLAND CON LUZ INCORPORADA, MOUSE DPTI
Ch ERGONDHICO, WIN VISTA BUS EDITION, WICROSOFT OF
;Eggugoa? PRE INSTALADD POR &0 DIAS.MARCA RECONUCD
902 | 257000004 #.00|UNIDAD EE?E‘]EB?IEED 17* PULBADAS LG MOD 177WSE NEGRD.MARCA!4.04 |0%|02]|00]0000
u03 1257000013 5.00|UNIDAD THPRESORA LASERIET P20LAN, MARCA RECONDCIDA 4,00(09{02}00]0000
4 257000013 4,00 UNIDAD IMFRESORA DE INYECCION DE TINTA A COLODR. DESJET D&!4.04]09|02}00)0000
940, MARCA RECONDCIDA
s [257000025 8.00|UNTDAD REGULADOR DE VOLTAJE. MARCA RECONOCIDA. 4.08l09{02|00]0000
[ DuSERVACIONES:

—

LIVAR 4,0
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ANEXO N°5

Solicitud de Cotizacion (Proveedores)

ﬂIHI_ICr\ BIIPE‘J#\R&{)H(\ DL VEMEZUELA i - BDLICITIJD DE CDTIZACIUN

SRMACTON DEL ESTADD SUCRE: . Solcitud Nro.ceceneeas

LCCION DI ﬂDMINlSIRnCTGN : Fecha de Solicitud ”7/06/ 008
Fecha de Requisl&ion. l/fOﬁ/ 008

Do JESION DE CORPFRAS ¥ SUMINISTROS Requisicion nro.

Solicitante: DIVISLION DE ORGANIZACLION Y SISTEMAS

“0D. FROVEEDOR. : 14

EMFRESA. . cevwwos DAYA, C-ﬂ.

VTEMCIOM. o cwwaws AYAD JAZZA

DIRECCION. .. ...3 AV. SANTA M)Fiﬁ EDIF. SaNTA ROSA LOCAL 1

B wend Q2P5-4330457
HFNhkﬁN CANTIDAD UMIDAD DE MEDIDA DEGCRIFGCION
’ TR 00 [UNTDAD COMPUTADORA DE ESCRITORIO, CARACTERIGTICAG: PROCES
ADOR IMTEL CORE 2 AUAD 4400 2,40 GHZ/10464MMHE/CACH
£ BAR L2, CAIFSEY INTEL G31, 268 MEPDRIA DDRE, 250
GbB DRISCD TARDO SATA 7200 F\’Pﬂ MULTIDVD SATA X, TE
CLADO ULTRA FLANMO CON LUZ INCORFORADA. MOUSE RISH
CA ERGONOMICO, (WIN VISTA DUS EDITION, PICROGOFT OF
aégg 52007 FRETINGTALADO FDR &40 DIAG.MARCA RECONDCO
o .00 |UNTDAD MONITOR LCD 17 FULGADAS LG MOD 177SE NEGRO.MARCA
03 600 |unTDAD THERESORA LASERIET F2014N. MARCA RECONDCIDA
o1 4-00 |UNiDAD IMPRESORA DE INYEGCION DE TINTA A COLOR. DESJET D6
$40. FARCA RECONOCIDA
05 #.00 UM DAD REGOLADOR DE VOLTAJE. MARCA RECONOCIDA.
1__“_1 Fax ho. [T] Sobre Cerrado

CARAGTER GRLIGATORID TNDICAR:
ALIDEZ DE LA OFERTA:

TIEMFO DE ENTREGA:

SONDICTONES DE FAGO:

TNDICAR EN COTIZAGION LOS FLAZOS DE GARANTIA PARA EQUIFDS Y SERVICIOS PRESTADOS
ATROS '

GT S COTLZACTOM CXCEDE DE 500 U.

T.
i 1"'["III\JI1!\N} Al SODRE CERREADD A LA lJlll:LRNﬁL'ILlN DIVISION DE COMPRAS Y SURENMISTROS
re el 5 y - -

. :
MOMBRE: _ _ UnI.;\\: Y N~
FICHA: I st o TELEFONO: N\ ik N e

ORIGINAL-FROYEEDOR COD. COMFRADOR
COFTA-FROVEFDNR =

“TAs ESPECIFICAR TIEMFO DE ENTREGA DE FMERCANCIA UNA VEZ RECIEIDA LA ORDEN DE CDHP[{A

%
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Fl1URLIFﬁ BU!LUAHIQMQ BE Ube]UELﬁ
ERNQEEUH DEL ESTADO SUCRE

DL CCION DE ADMINISTRACION

D™ ASION DE COMFRAS Y SUMINISTROS

Unidad Solicitante:

EEC]L.]Z[::['T[JI) DE COTIZACIORN
Solcitud Nro..cauwanas 437
Fecha de Solicitud..: 27/06/2008
Requisicion Aro.....: 74
Fecha de Requisicion: 17/06/2008

DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

FUD. FROVEEDOR. = 12
MFRESA........2 CORFORACION FER-MED C.A.
ATENCION, - ... ..2 ANTONIO WICOLAS SALUSTIO MILAND
JIRECECION. . wwww: CALLE FETION EDIF. SANTIAGO TOBIA F. ALTA LOCAL 4
Aowunne vawsnat Q281-2750854
heNGLON | CANTLDAD UNIDAD DE MEDIDA SCRIPCION
01 8,00 [UNIDAD COMFUTADORA DE ESCRITORIO. CARACTERISTICAS: FROCES
QDDR INTEL CORE 2 QUAD Q&4600 2,40 GHZ/IObéMH//CﬁCH
E 8ME LZ. CHIPSET INTEL 531, 6B MEMORIA DDRZ, 250
GE DISCO DURD SATA 7200 RPM, HULTIDVD SATA 20X, TE
CLADD ULTRA FLAMD CON LUZ INCDRPDRnDn HOUSE OFTT
LA ERGONOMICO, WIN VISTA BUS EDITION, MICROSOFT OF
Eég%DEOO? FREINSTALADO FOR 60 DIAS. MARCA RECONDCO
02 B.00 [UNTDAD MOMITOR LCD 17" PULGADAS LG MOD 177WSH NEGRD.MARCA
RECONOCIDA
03 6. 00 JUNIDAD IMPRESORA LASERJET P2014N. FMARCA RECONOCTDA
04 4.00 |UNTDAD IMFREGORA DE IWYECCIOW DE TINTA A COLOR. DESJET Dé
940, MARCA RECOMOCIDA
03 8.00 UNIDAD REGULADOR DE VOLTAJE. MARCA RECONOCIDA.

] [ Eacrita [::] Fax No.

[:i_] Sobre Cerrado

;? DE CARACTER OBLIGATORIO INDICAF:

"ALIDEZ DE LA OFERTA:
rIEFFD DE ENTREGA:
INDICIONES DE FPAGO:
INDICAR EN COTIZACION LOS PLAZOS DE
V.A.:
UTROS:

NOTA: EQPECIFICHR TIEMNFO DE ENTREGA
SU COTIZACION EXCEDE DE 50

LNU[ﬂR SOBRE CERRADD A LA GOBERNACION, DIVISION DE COMPRAS Y SUMINISTROS

GARANTIA FARA EQUIFOS Y SERVICIOS FRESTADOS

DE ¥ERCQNCIQ UNA VEZ RECIEIDA LA ORDEN DE COMFRA.

T EFONDS
JIMERE 2 Culus
+ECHAZ TELEFOND:z
ORIGINAL-FROVEEDOR COD. COMPRADOR
COPTA-FROVEFDOR 2
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A UEf1CA BOLY Uﬁf?ﬁ[{ii\if\‘ DE UEBJL'.'I[.!L’L.K.\ S SBSOLICITUD DE COT I Zﬂ(.. IO
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Fecha de Requlsic:un. 1r:0hf‘UM
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. kaUL DoR 3
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L2} SR L, "
FENGLON CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA PESCRIFCION
431 H.00 [UNIDAD COMPUTADORA DE ESCRITORIO. LﬁRACTERI“TIlQH. FROCES
ADOR TNTEL CORE 2 QUAD R6600 2,40 th/lO&&NHI’FniH
E OB L7, CHIFSET TNTEL 63}, 2GR MEMORIA DDR 200
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A
0y B 00 UNEDAD MOMITOR LCD 17" PULGADAS LG MOD 177WSE NEGRO.MARCA
. RECONDCIDA )
03 .00 TUNTDAD IMFRESORA LASERJET FZ2014N. MARCA RECONDCIDA
04 4.00 [UNTDAD IMPRESORA DE INYECCION DE TIMTA & COLOR. DESJET L6
— 240. MARCA RECONOCTIDA
05 B.00 [UNTDAD REGULADDR DE VOLTAJE. MARCAH RECONOCIDA.

[—_1 Escrita b[~”"1 Fax HNo. [—QH] Sobre Cerrado

5 DE CARACTER OBLIGATORIO INDICAR:

SALIDEZ DE LA OFERTA:
TIEMPO _DE ENTREGA:
ORDICTONES DE FAGD:
'ND}Lﬁh EN COTIZACION LOS FLAZOS DE GARANTIA PaRA EQUIFOS Y SERVICIOS FPRESTADOS

" h

1hﬂ" ]
DTAx ESFECIFICAR TIEWFO DE ENTREGA DE MERCANCIA UNA VE? RECIBIDA L& ORDENW DE CORFRA.
51 GU COTIZAGCINN EX[EDL DE_G00 U.LT.
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HOHBRE 2

FECHA:

C.luz
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ANEXO N° 6
Presupuesto de Proveedor Seleccionado
v/ v
DI

RIF: J-30744722.

Proveedor N® 2003-0114

Cumana , 30 de Junio del 2.008

Sefiores:
GOBERNACION DEL ESTADQO SUCRE

DIVISION DE COMPRAS Y SUMININISTROS
Dependencia: DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
Anexo a la presente, cotizacion de Materiales para dotacién, solicitada por la Institucion,
mediante solicitud N°® 437 , segun requisicién N° 494, para su debida consideracion y fines
consiguientes:
Reng. Cant. Descripcion Precio Unit. Total. )
1 8 COMPUTADORAS DE ESCRITORIO MARCA SIRAGON 3.820,00 30.560,00
MODELC 1320 V5, PROCESADOR INTEL CORE 2 QUAD
QB600, 2,40 GHZ/1066MHZ/CACHE 8MB L2. CHIPSET INTEL
G31 2GB MEMORIA DDR2. 250GE DISCO DURO SATA 7200 RPM
MULTIDVD SATA 20X, TECLADG ULTRA PLANC CON LUZ
INCORPORADA, MOUSE OPTICO ERGONOMICO, WIN VISTA
BUS EDITION, MICROSOFT OFFICE 2007 PRE INSTALADO POR
60 DIAS. OBSEQUIO CAMARA WEB SIRAGON ¥ MICROFONO AUDIFONO.

2 & WMONITORES LCD 17" LG MODELO 177TWSB MNEGRO 938,00 7.504,00
3 6  IMPRESORAS HP 2014M 1.790,00 10,740,00
4 4 IMPRESOQRAS HP 6980 588,00 2.344,00
5 8 REGULADDRES DE VOLTAJE 1000 VA 75,00 600,00

"

SUB TOTAL ......... 51.748,00
' IV.A. 9% 4.657,32
TOTAL Bs... 56,405,32
CONDIGIONES:; '
VIGENCIA: 5 DIAS.
FORMA DE PAGC: CREDITO \

Esperando que nuestra oferta sea aceptada y cumpla con los requisitos exigidos
por ustedes, quedamos a sus gratas ordenes.

Mar -a.

Vice President

RIF. J-30744722-2 NIT. 01661167108

AV. SANTA ROSA - EDIF. SANTA ROSA - LOCAL 01 - TLF: (0293) 433.31.91 - FA: (0293) 433.04.57 - e-mail: daya24@cantv.net - CUMANA - ESTADO 5L
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ANEXO N° 7
Orden de Compra

W DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMas

ORDEN DE FUHPRQ Mo,

EC

B-537

WA vouienn, DBID7/ 2005
REQUISICION,..: 494
F

ECHALevnna TVG8S 2000

CEDOLAARIF....: J-30744722-2

BESCRIPCION

FRECIO ONLTARID [z IVA] WONIO 3€ 1.0.0. FRECID T0TAL |I
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ANEXO N° 8
Nota de Entrega

Rif: J-30744722-2
TIf: 02934333191 Fax: 0293-4330457

Cumana, 13 de Agosto del 2008
SRES: GOBERNACION DEL ESTADO SUCRE

DEPENDENCIA: DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
ORDEN DE COMPRA B-37

NOTA DE ENTREGA

CANT. DESCRIPCION SERIALES
a8 COMPUTADORAS DE ESCRITORIO, SIRAGON COB8063012410006
MODELO 1320 V5. PROCESADOR INTEL GORE 2 C08063012410010
QUAD QB660, 2 40GHZ/ 06EHZ/CACHE BMB L2 COB0G3012410007
CHIPSET INTEL G31 2GB DE MEMORIA DDR2. C08063012410028
250GE DISCO DURO SATA 7200RPM, MULTIDVD CO8063012410035
SATA 20X, TECLADO ULTRAPLANO CON LUZ CO8063012410037
INCORPORADA, MOUSE OPTICO ERGONOMICO, CO8063012410030
WIN VISTA BUS EDITION COo8063012410002

MICROSOFT OFFICE 2007 PRE INSTALADO
POR 60 DIAS, OBSEQUID CAMARA WEB SIRAGON
¥ MICROFONO AUDIFONO.

8 MONITORES 177 LCOLG MODELO 177WSB NEGRO  B0ZMXKD1T629
. BOZMXAYITGI2
BOINDGLACSET1
B01TNDXQACHI0
BOTNDPHACETG
BOINDFVACB11
802NDPHGA232
BO2ZNDEZGB196

DESPAC) g RECIBI

WiF. J-30744722-2 NII, 01661167106
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RIf: J-30744722-2
TIf: 0293-4333191 Fax: 02934330457

Cumand, 3 de Septiembre del 2008

SRES: GOBERNACION DEL ESTADO SUCRE
DEPENDENCIA: DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
ORDEN DE COMPRA B-37

NOTA DE ENTREGA

CANT. DESCRIPCION SERIALES
6 IMPRESORAS LASER JET P2014N HP
4 IMPRESORAS HP 6980

DESPACHADO POR: RECIBI CONFORME
DAYA C.A
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Rif: J-30744722-2
TIf: 0293-4333191 Fax: 02934330457

Cumana, 13 de Agosto del 2008

SRES: GOBERNACION DEL ESTADO SUCRE
DEPENDENCIA: DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
ORDEN DE COMPRA B-37

NOTA DE ENTREGA

CANT. DESCRIPCION SERIALES
8 REGULADORES DE VOLTAJE 1200 VA AT18202065
AT18202068
AT18202066
AT18202067
AT18502625
A718502626
AT18502627
AT18502628

DESPACHADD P { RECIBI CONFORME
DAYACA

RIF. J-30744722-2 NI 01661167156
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ANEXO N°9
Acta de Buena Pro

REPUBLICA BOLIVARIANA DI VENEZUELA

ESTADO SUCRE
GOBERNACION

L - ]
DIRECCION DE ADMINISTRACION

S

M DE COMPRAS Y SUMINISTROS

N°

ACTA

N/E: % L
0O/C: .‘% g/;
N/F: _ _

En Cumani, Estado Sucre, reunidos ¢n la Division de Compras y Suministros, adscrita a la

Direccion de Admin?tracién del Ejecutivo Regional, a los

dz / :ias del mes de : %Z

ol

del A:%_j Mil los Ciudadanos:
C.1. / 7} y encargado de la entrega de Materiales y/o Bienes y el (al) Ciudadano(a)

B
7,

— 2
N wﬂfﬁ /%MM

cavNo /L obsoY

21 en T prmentacmn ; £

7

. recibe:

, ganado por

_'_‘74‘\\/(/\

. por an Monto de

hl 3:1 Comercial:
O. Y05, 22

iECCIONDE ADM\N\STRAC\ON
-rif\;tféi?m DEC P; PRAS
~ONTRO, PEFCE - .

CGBSERVACIONES:
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ANEXO N° 10

Factura
5 ,a A' ' RV Santa Mosa Edif. Santa Rosa Piso P.8, - FACTURA N 2 4 U2 ]
A A Local 1 Sector La Copita Cumana - Edo. Sucre Z.P. 6101 =
i = . ' Telal: (0293) 4333191 Fax: (0293) 4330457
5 TRt E-mail: dayail7@cantv.net / dayaZ4a@cantv.nat 0 P ég"ﬂ-' 3
SERVICIO Y SUMINISTRO PARA SU OFICINA Lk '
| LMBRE O RAZON SOGIAL: RIF ' LUGAR: FECHA: COND. DF PAGD
e SNALON e s fADY A ORI e A Wit a Fud i
o SICRE E-gg?j —_— St :
CuDIGO CANTIDAD SERIAL DESCRIPCION % PRECIO UNITARIO «" PRECIO TOTAL

HOWMA DE SERIALES ANEXA

2

.1.‘;'.2‘:-;: AL 01661167108
00-0000021
ORIGINAL- CLIENTE
COPIA-5IN DERECHO A CREDITO FISCAL
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ANEXO N° 11
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ANEXO N° 12
Orden de Pago

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA ORDEN DE PAGO No. 6822
GOBERNACION DEL ESTADD SUCRE . FECHA 16/09/2008

DIRECCION DE ADMINISTRACION SOLICITUD DE EJECUCION No. bB93
; . FECHA 16/09/2008
DOCUMENTO SOPORTE Mo. B-37

CIUDADAND:
TESORERO GENERAL DEL ESTADOD
SIRVASE EFECTUAR EL SIBUIENTE PAGO A: CEDULA/R. I.F.
A, P J-30744722-2
AUTORIZADO A COBRAR 4
AYAD YATIAN 13051484
POR CONCEPTO: fa
LA DIV. DE DRGANIZACION Y SISTEMAS, RECIBE, EQUIPOS DE COMPUTACION, %/ \mnn 26021 DEL 03-09-2008.
Lo
CODIGO PRESUPUESTARID r DENOMINACION EROGACION EN Bs.
01-05-00-00-051-1-01-000-4.03-18-01-00-000 IMPUESTD AL VALDR AGREGADO 4,657.32
01-05-00-00-051-2-02-015-4.04-09-02-00-000 EQUIFDS DE COMPUTACION 51,748.00
MONTO BRUTO DE ORDEN DE PAGO EN Bs. 56,405.32
DESCUENTOS ]nnﬂmo?.lnEnuccan|uEnuc13LE| NETO
9990-1.V.A, (IMPUESTO AL VALOR AGREGADD) 9.00 14,657.32 1,164.33 3,492.99
TOTAL DEDUCCIONES EN Bs 3,492.99
MONTO NETO EN Bs 52,912.33

SON: CINCUENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS DOCE BOLIVARES CON 33/100

REVISADOD POR:

EFE ARTAMENTO
BANCO:
CUENTA No:
CHEQUE No:
RECIBIDOD POR:
CEDULA:

ENTREGADD POR:

FIDES
TMUERCTAN
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ANEXO N° 13
REGISTRO DEL LIBRO DE CONTROL PRESUPUESTARIO

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

PRESUPUESTO ANO:
o owch | scie T moe | mOL | GRNE_ | e S5 Pj
GOBERNACION _
ESTADO SUCRE ! ]
DENOMINACION:
DIRECCION DE ADMINISTRACION .
DIVISKON DE EJECUCION. REGISTRO
¥ CONTROL PRESUPVESTARIO
REGISTRO DE CONTROL DE GASTC PRESUPUESTARIO
e _ 3
FECHA BENEFICUARIO Ewﬂr MODIFICACION | PRESUPUESTO |  COMPROMISO COMPROMISO DISPONIBLE CAUSADO ar OBSERVACIONES
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