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Introduccién

1.1 DENOMINACION DE LA EMPRESA

La empresa seleccionada para el desarrollo de la pasantia fue
Instalaciones y Servicios de Venezuela, C.A. (INSERVEN, C.A)), sucursal
Nueva Esparta, la cual se encuentra ubicada en municipio Tubores, Planta
de Generacion Eléctrica Juan Bautista Arismendi, campamento INSERVEN,
El Guamache, estado Nueva Esparta.

1.2 PROCEDIMIENTO OBJETO DE ESTUDIO

El objeto de estudio estuvo enfocado en los procedimientos para la
ejecucion de los fondos de trabajo en la empresa Instalaciones y Servicios
de Venezuela, C.A. (INSERVEN, C.A.), sucursal Nueva Esparta.

1.3 INTRODUCCION (SITUACION A EVALUAR)

Al referirnos a la empresa u organizacion, visualizamos un conjunto de
personas trabajando en diferentes areas, pero con un fin determinado, las
cuales se interrelacionan entre si y funcionan como un sistema relacionado
de procesos administrativos, productivos y funcionales para lograr un
objetivo. Es decir, se hace referencia a la ejecucién de un plan de gran
alcance que, para lograrlo se requiere la colaboracién permanente de los

miembros de la organizacion para hacerlo realidad.

De manera que, las empresas, en la busqueda de su funcionamiento,

requieren la combinacion de recursos humanos, materiales, financieros y
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técnicos, con los que cuenta, es decir, buscan establecer mecanismos que le
permitan emplear adecuadamente sus ingresos y predecir sus gastos con el
objeto de atender una necesidad social. Minch y Garcia (1985:42) indican al

respecto que: “...la empresa es un grupo social en el que, a través de la
administracion del capital y el trabajo, producen bienes y/o servicios

tendientes a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.”

Por consiguiente, toda empresa, bien sea publica o privada, tiene
como objetivo fundamental obtener el mayor  rendimiento de
sus operaciones con un uso adecuado de sus recursos disponibles, por lo
cual, es indispensable el establecimiento de controles y evaluaciones de

sus procedimientos.

Es de sefialar que, las empresas pueden clasificarse atendiendo a
diversos factores tales como: a quien pertenecen, tipo de personas que la
conforman, actividades que realizan, entre otros. De alli que, Goxens y
Goxens (2009:5) clasifican la empresa fundamentalmente en industriales,

““

comerciales y de servicios, sefialando que “...Las industriales transforman
unas materias en productos Utiles para ser consumidos, esto es, aplicados a
satisfacer necesidades humanas. Las comerciales son intermediarias entre
productores y consumidores, y las de servicios facilitan las actividades de las

anteriores”.

De manera que, mediante la transformacion, produccion o
comercializacion de un producto, o la prestacion de un servicio, las empresas
requieren incurrir en una serie de egresos a fin de satisfacer las necesidades
de su entorno en virtud de alcanzar los objetivos planteados, cualquiera que
sea la actividad economica que ésta lleve a cabo. En este sentido, es

necesario realizar un cuidadoso estudio y un estricto control de los egresos
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que han contribuido a realizar las operaciones, a objeto de garantizar el uso
racional de los recursos econdmicos utilizando métodos que permitan el
funcionamiento de las operaciones de acuerdo a la naturaleza de la

empresa.

Por lo tanto, es de vital importancia dentro de toda organizacion, la
aplicacion de métodos de control que permitan verificar el cumplimiento
apropiado de todas sus operaciones, para asi garantizar el éxito de los
planes propuestos. Esto puede lograrse a través del control de gastos, el
cual es definido por Cepeda (1997:123) como:

Cualquier método disefiado para mantener los costos futuros
dentro de una cuota o monto predeterminado. Entre los medios
para lograr este fin pueden mencionarse el de hacer responsable a
los inspectores de areas restringidas de costos funcionales;
confirmar las erogaciones o ciertas clases; limitar la cantidad en
que puedan incurrirse dentro de un periodo relativamente corto y el
de fijar y proyectar un costo estandar unitario al cual se espera que
se ajuste el costo real.

Es decir, el control facilita el logro de los objetivos trazados por la
empresa, mediante la deteccion y correccion de desviaciones de los mismos
y, junto con la planificacion, la organizacién y la direccion, forman parte del

proceso administrativo.

Por consiguiente, es vital mantener un adecuado control sobre todas
las actividades de la empresa, tanto de aquellas orientadas a la obtencién de
beneficios, como de las erogaciones necesarias para el desarrollo de sus
actividades. Asi pues, en relacion a las operaciones de desembolsos, en
ocasiones, la gerencia asigna un monto fijo, destinado a la cancelacién de
compromisos especificos dentro de la organizacion, que comprende los

fondos de trabajo.
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Un concepto o definicidbn que se toma al respecto como referencia es
la citada por el Manual de Normas y Procedimientos para los Fondos de
Trabajo de la Universidad de Oriente (2008:10), establece que los fondos de
trabajo: “...son recursos financieros girados con caracter permanente y de
reposicion peridédica a los funcionarios responsables de administrarlos,
quienes tienen la obligacion de rendir cuentas de la utilizacién de los mismos

segun la normativa vigente”.

Por lo cual, los fondos de trabajo estdn destinados para atender las
necesidades de la empresa, mediante la adquisicion de productos y servicios
para su funcionamiento, teniendo por objeto proporcionar recursos
financieros de forma inmediata y con la amplitud adecuada a las unidades
responsables, a fin de permitir cumplir con aquellos gastos emergentes por
conceptos especificos aprobados, y cuyo pago pueda tramitarse también de

inmediato en forma directa.

En tal sentido, los fondos de trabajo comprenden los recursos
econdémicos asignados a las empresas, que le permiten afrontar aquellos
egresos indispensables, de acuerdo a las necesidades que se le presenten a

fin de garantizar la continuidad del proceso productivo.

Como se ha planteado anteriormente los fondos de trabajo se ejecutan
en las empresas dependiendo del ramo al que se dedica la misma, como es
el caso particular de las empresas constructoras que pueden ser personas
naturales o juridicas que se encargan de elaborar y ejecutar proyectos de
construccién por cuenta propia o por participacién en procesos de licitacion
publica. Para poder cumplir con sus responsabilidades las empresas

constructoras realizan una ejecucion técnica y una ejecucion financiera.
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En cuanto a la ejecucion financiera, deben contar con recursos que se
manejaran a través de los fondos de trabajos, los cuales tendran como
funcién principal cubrir los gastos y costos de obras, para lo cual utilizaran la
figura de los bancos y las cajas chicas, lo que conlleva a procesos
administrativos y de control interno que permita cumplir con sus

COmpromisos.

Ahora bien la empresa seleccionada para este trabajo, es
Instalaciones y Servicios de Venezuela, C.A. (INSERVEN, C.A),
especificamente en su sucursal Nueva Esparta. Es una sociedad mercantil
gue opera bajo la denominacién de compafiia anénima y tiene como objeto
suministrar a los usuarios de turbinas de gas, todos los servicios técnicos de
reconstruccion y de mantenimiento que sean necesarios, ademas de

proveer, fabricar, distribuir y suministrar equipos para la industria eléctrica.

De manera que, la empresa Instalaciones y Servicios de Venezuela
C.A., (INSERVEN, C.A.) sucursal Nueva Esparta, para la adquisicién de
bienes y servicios de necesidad inmediata, utiliza los fondos de trabajo, lo
cual le permite obtener aquellos insumos, materiales y herramientas o
servicios que se requieran para el adecuado desarrollo del proyecto a
ejecutar, es decir, comprende el presupuesto que se le asigna a una obra

para su funcionamiento, por un periodo determinado.

En tal sentido, para llevar a cabo la ejecucién del proyecto, la empresa
elabora una planificacion de los trabajos que se realizaran, en base a las
requisiciones de materiales emitidas por las diferentes divisiones de
construccion (civil, mecanico y electricidad e instrumentos) a la unidad de

compras, con el objeto de solicitar a la oficina central de INSERVEN, C.A.
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ubicada en la ciudad de Caracas, los recursos econdémicos necesarios que

permitan la obtencion de los materiales.

Es importante sefalar que, los egresos producto de las compras son
registrados en los formatos correspondientes al fondo de trabajo (Relacion
de Gastos, Matrix y Planilla de IVA), los cuales deberan contener los recibos
o facturas de los egresos efectuados hasta ese momento con su soporte
respectivo y deberan ser reportados a la oficina administrativa de la sede
principal de INSERVEN, C.A, para la rendicién de cuentas y reposicion del
fondo de trabajo.

Cabe destacar que, el monto destinado para el fondo de trabajo es
enviado mediante transferencia bancaria desde la sede principal de
INSERVEN, C.A., ubicada en la ciudad de Caracas a las diferentes
sucursales, a fin de realizar los pagos que comprenden esencialmente todos
los egresos necesarios para el desarrollo de proyectos, siendo los mas
frecuentes, los realizados para la adquisicion de materiales eléctricos como
el esmeril, rotamil, taladros; materiales mecanicos como tuberias, impresora
de marquillas y materiales civiles como lo son el cemento grout, arena y
piedra, asi como también el consumible para el funcionamiento de las

maquinarias y equipos (gas, argon, aceite para las gruas, entre otros).

Se observaron durante el periodo de pasantia ciertas fallas notables

en la ejecucion de los fondos de trabajo, tales como:
e A menudo, a través del fondo de trabajo, se realizan compras

adicionales de materiales, herramientas, equipos o instrumentos que

deben ser otorgadas por el cliente, por lo tanto, no estan dentro del
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contrato, afectando asi la disponibilidad y, por ende, el control del fondo
de trabajo que se destind a la compra o adquisicién de algun producto o

servicio.

e Debido a que el departamento de administracion y procura realiza
numerosas y complejas obligaciones ya la carencia de personal
suficiente, sepresentan atrasos al momento de reportar los fondos de
trabajo, por consiguiente teniendo demora en la reposicién del mismo y
por lo tanto, el incumpliendo de los pagos a los proveedores en la fecha
estipulada, causando el desaprovechamiento de los descuentos por
pronto pago otorgados por los proveedores y la desconfianza de los

mismos para una proxima adquisicion de sus productos o servicios.

e Los recursos econémicos destinados al fondo de trabajo de INSERVEN
C.A sucursal Nueva Esparta, son manejados a través de una cuenta
personal del gerente general del proyecto, siendo éste un procedimiento
propenso a dificultades, por cuanto no existe separacion de los fondos
de la empresa con los del gerente, dificultando el control de los
recursos, no teniendo claridad en la disponibilidad.

e En ocasiones la reposicion del fondo de trabajo no se hace completa, lo
que ocasiona que la administradora tenga que solicitar créditos a

establecimientos comerciales para la cobertura de los gastos.
Por todo lo expuesto anteriormente, se hizo necesario analizar los

fondos de trabajo ejecutados por la empresa Instalaciones y Servicios de

Venezuela C.A., sucursal Nueva Esparta, con la finalidad de proporcionar las
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sugerencias que permitan a la organizacion mejorar su nivel operativo,

administrativo y financiero.
1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Analizar los procedimientos para la ejecucion de fondos de trabajo en la
empresa Instalaciones y Servicios de Venezuela, C.A. (INSERVEN, C.A))
sucursal Nueva Esparta

1.4.2 Objetivos Especificos

e Describir los aspectos organizacionales de la empresa Instalaciones y

Servicios de Venezuela, C.A. (INSERVEN, C.A.) sucursal Nueva Esparta.

e Describir las bases tedricas que rigen la ejecucion de los fondos de

trabajo.

e Describir los procedimientos para la ejecucién de los fondos de trabajo
aplicados en la empresa Instalaciones y Servicios de Venezuela, C.A.
(INSERVEN, C.A.) sucursal Nueva Esparta.

e Comparar los procedimientos para la ejecucion de los fondos de trabajo
aplicados por la empresa Instalaciones y Servicios de Venezuela, C.A.
(INSERVEN, C.A.) sucursal Nueva Esparta con lo establecido en las

bases tedricas.
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1.5 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

A través de la recoleccion de datos es posible sustentar el tema de
estudio, asi como responder a las interrogantes formuladas; la obtencion de
esta informacion la cual debe ser guardada en un medio material de manera
que los datos puedan ser recuperados, procesados, analizados e
interpretados posteriormente; a este soporte se le denomina instrumento. Al
respecto, Sabino (1980:149) contempla que las técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos constituyen “...cualquier recurso de que pueda valerse
el investigador para acercarse a los fendbmenos y extraer de ellos

informacion”.

En relacion a lo anterior, la recoleccion de datos se refiere a la
aplicacion de diversos recursos Yy técnicas, tanto cualitativas como
cuantitativas, entre ellas se encuentran, la observacion directa participante e
individual, la entrevista no estructurada, y la revision documental, las cuales
permiten al investigador obtener informacion confiable, que sea de utilidad

para la investigacion.

Por consiguiente, estas técnicas de recoleccion de datos permiten
comprobar las hipotesis formuladas y alcanzar los objetivos propuestos,
siempre que sean utilizadas de forma correcta, a su vez son esenciales para

proporcionar validez al tema de estudio.

Es por ello que, en el desarrollo de las pasantias se llevd a cabo un
procedimiento de recoleccion de datos, basados en técnicas que permitiran
la obtencion de informacion, adquirir e interpretar una serie de fundamentos,
para poder entenderlos y asi lograr la ejecucion del proyecto final, entre las

técnicas de recoleccion de datos se mencionan:
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1.5.1 Observacion directa participante e individual

Segun Sabino citado por Méndez (2004:154), “...radica en que los
hechos son percibidos directamente, sin ninguna clase de intermediacion,

colocandonos ante la situacion estudiada, tal como esta se da naturalmente”.

La observacion directa permitio, que la ejecutante de este informe de
pasantia se relacionara directamente con las actividades que realizaban
diariamente en la empresa Instalaciones y Servicios de Venezuela, C.A.
(INSERVEN, C.A.) sucursal Nueva Esparta, siendo incluso en algunos
momentos parte responsable de la ejecucion de las mismas actividades. Esto
permitié el cumplimiento de los objetivos planteados para el desarrollo final

del informe de pasantia.

1.5.2 Entrevista no estructurada

Por medio de esta técnica, el investigador formulé una serie de
preguntas a las personas que se consideren fuente de informacion, con
relacion al objeto de estudio. En este sentido, Sabino (1992:143) define a la
entrevista no estructurada como, “...aquella en que existe un margen mas o

menos grande de libertad para formular las preguntas y las respuestas”

A través de esta técnica, se elaboraron preguntas de formulacion libre,
las cuales se le realizaron a el personal del Departamento de Administracion
y Procura, involucrado a la ejecucion de los fondos de trabajo en la empresa
de | Instalaciones y Servicios de Venezuela, C.A. (INSERVEN, C.A.) sucursal

Nueva Esparta .

21



Dentro las interrogantes que fluyeron durante la entrevista efectuada
al personal de dicho departamento estan:

Al Gerente General de la sucursal Nueva Esparta

e ¢ Quiénes son los responsables de administrar los recursos del fondo
de trabajo?

e ¢;De dbénde proceden los fondos de trabajo que reciben para la
ejecucion financiera de las obras?

e ¢Cuales son los gastos en que incurren para la ejecucion de las
obras?

e ¢;CoOmo se lleva a cabo la ejecucion del control de gastos?

e (Como se efectia el manejo de los fondos de trabajo?

Al administrador

e ¢ Existen manuales de normas y procedimientos internos?

e (COmo esta estructurada la empresa?

e ;Cudales son los gastos que se pueden cubrir con los fondos de
trabajo?

e ¢ Cuales son sus funciones dentro de la empresa?

e (Cuales son los procedimientos que siguen para administrar y
controlar los fondos de trabajo?

e (CoOmo llevan el control de los recursos financieros?

e CoOmo manejan los fondos de caja chica?

e ¢Cuales son las politicas que implementan para el control de los

recursos financieros
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1.5.3 Revision Bibliografica

Toda investigacion, por muy sencilla que sea se fundamenta en
documentos escritos. Segun Méndez (1988:104) la técnica de revision
documental se basa en: “...la obtencion de informacion basica y especifica
a través de documentos secundarios como los libros, periddicos y otros
materiales documentales entre los que se encuentran los trabajos de

grados, las enciclopedias, los diccionarios”.

Es decir que, esta técnica se refiere a recolectar informacién necesaria
sobre los fondos de trabajo, a través de la revision de documentos, a fin de
constituir el cuerpo teorico del informe final, por consiguiente, se utilizaron
como instrumento de recoleccidon de datos, las fichas bibliogréficas de los

siguientes documentos a consultar, entre los cuales podemos nombrar:

e CEPEDA, Alonso. (1997). Auditoria y Control Interno.

e GOXENS, A., Y GOXENS, M. (2009) Enciclopedia practica de la
Contabilidad.

e MUNCH G., Lourdes Y GARCIA M., José. (1997) Fundamentos de

Administracion.

¢ Manual de Normas y Procedimientos para los Fondos de Trabajo de la
Universidad de Oriente (2008).
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Fase Il

Aspectos Generales de la Empresa



Instalaciones y Servicios de Venezuela, C.A

(INSERVEN, C.A)

Toda organizacion, presenta elementos que la caracterizan, por ello, la
presente fase tiene como finalidad describir ciertos aspectos que definen a la
compafia INSERVEN, C.A., sucursal Nueva Esparta, de manera que se
pueda comprender su estructura y las actividades a las que se dedica el
personal que forma parte de ella. En este sentido, se resefia una breve
historia acerca de su surgimiento como empresa, se expone su filosofia de
gestion y la estructura organizativa con la que cuenta, mencionando las

funciones a cumplir por cada uno de los cargos que la componen.

2.1 RESENA HISTORICA.

La empresa INSERVEN, C.A.,sucursal Nueva Espartatiene en su
manual titulado: “Manual del sistema de Gestion de Calidad”, un texto breve
que propone repasar los hechos historicos de la misma el cual se presenta

a continuacion y expresa que:

Instalaciones y Servicios de Venezuela C.A (INSERVEN
C.A) es una empresa fundada en el afio 1975, especializada en el
area de generacion eléctrica. Les ofrece a sus clientes servicios de
la mas alta calidad en forma eficiente y confiable. Posee una
amplia trayectoria en instalaciones, mantenimientos, operacion y
suministro de repuestos a plantas de generacién de electricidad.

Su experiencia se basa en el desarrollo de proyectos integrales de
construccion de centrales termoeléctricas, instalacion de turbogeneradores,

mantenimientos mayores con suministro de repuestos a turbinas,

25



generadores y estatores, asi como instalaciones electromecanicas en

general.

Con sede en Caracas-Venezuela, ha instalado mas de sesenta y cinco
(65) turbinas de combustion nuevas con capacidad desde 20MW, realizado
mantenimientos mayores a mas de ochenta y siete (87) turbinas de
combustion y operado varias plantas termoeléctricas por mas de tres (3)
afios de manera continua. Sus servicios cumplen las mas estrictas normas

de seguridad, calidad y funcionamiento.

El objetivo principal de INSERVEN, C.A.,Sucursal Nueva Espartaes
lograr la satisfaccién total de sus clientes oportunamente y con calidad, bajo
el precepto de la mejora continua. Contamos con personal capacitado,
técnicos especialistas con amplia experiencia y trayectoria en el ramo,
equipos y herramientas propias, asi como el establecimiento de alianzas
estratégicas con distintos proveedores de partes y repuestos que garantizan

nuestro alto desempeio.

2.2 FILOSOFIA DE GESTION

2.2.1 Misién

La misién describe los valores, las aspiraciones y la razon de ser de la
organizacién, de acuerdo con, David (1994:79) define en su libro la misién
como “...una declaracion duradera de objetivo que distinguen a una
organizacion de otras similares”. La mision es un resumen de la razon de ser
de cualquier empresa, fundamental para determinar objetivos y formular

estrategias.
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En el caso de la empresa INSERVEN, C.A., sucursal Nueva Esparta,
en el Manual de Sistema de Gestion de Calidad, describenla mision de la

siguiente forma:

Ofrecer a sus clientes un servicio de calidad en el desarrollo
de proyectos integrales de construccion de centrales termo
eléctricas, instalaciones de tubogeneradores, mantenimientos
mayores con suministros de repuestos a turbinas, generadores y
estatores, asi como instalaciones electromecanicas en general,
adecuado a las normativas nacionales e internacionales.
Garantizando la estabilidad de la organizacion y brindandole
espacios de desarrollo y estabilidad al Talento Humano que la
compone.

A menudo, el contenido de las misiones de las empresas se enfoca en
el mercado, los clientes e identifica los campos de comportamiento
deseados, algunas otras misiones describen las caracteristicas de la
empresa, como los valores corporativos, calidad de sus productos, y la

ubicacion de sus instalaciones.

En este orden de ideas, se puede observar que la empresa
INSERVEN, C.A., sucursal Nueva Esparta, cumple con lo que por lo general
se exige para que una mision este bien enfocada, permitiendo a los
empleados, clientes, proveedores y socios, conocer el propdsito y los valores

gue ellos poseen.

2.2.2 Visioén

“

La vision tal como la define Fleitman Jack (2000:95) viene a ser “...el
camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo vy aliciente
para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de
competitividad.” En suma una vision puede definirse como una exposicion
clara que indica hacia dénde se dirige la empresa a largo plazo y en qué se

debera convertir.
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En el Manual de Sistema de Gestidbn de Calidad de la empresa
INSERVEN, C.A., sucursal Nueva Esparta, establece su vision de la

siguiente forma:

Ser una organizacién lider en el mercado nacional e
internacional en generacién termoeléctrica. Logrando la
satisfaccion de los clientes, ofreciéndoles servicios y productos de
la mas alta calidad. Actuando con compromiso social, guiados por
la integridad, el trabajo en equipo, la mejora continua e innovacion
del talento humano de la organizacion.

Segun lo mencionado por el autor antes citado y lo establecido en el
manual de la empresa se puede determinar que esta posea una vision bien

establecida y enfocada.

2.2.3 Valores

Este concepto es definido por el Diccionario Larousse (1998:1223)
como “...lo que una determinada moral establece como ideal o normal...”, en
este caso quiere decir lo que la empresa considera que es lo correcto hacia

cada uno de los aspectos con los que se involucra.

En el Manual deSistema de Gestion de Calidad de la empresa
INSERVEN, C.A.sucursal Nueva Esparta, establece sus valoresde la

siguiente forma:

Con el cliente: Garantizar un servicio de calidad y acorde a
sus requerimientos, asegurar nuestra continuidad y estabilidad en
el mercado, ofrecerles nuestro compromiso y experiencia,
asegurarles servicios y productos innovadores.

Con el Talento Humano: Reconocerlos como el valor mas
importante de la organizacién, propiciar su mejoramiento
profesional y personal, promover el trabajo en equipo y evaluarlo
con justicia y objetividad.
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Con el pais: Cumplir con nuestros deberes y ejercer
derechos como buenos ciudadanos, colaborar con el
fortalecimiento de las instituciones y de estado de derecho, ser una
empresa socialmente responsable, amable con el ambiente.

Con nuestras acciones: Retribuir con un justo dividendo los
recursos financieros invertidos, asegurar la estabilidad vy
crecimiento de la organizacion.

Segun lo establecido por el autor antes citado y en el manual de la
empresa, INSERVEN, C A. Sucursal Nueva Esparta posee valores bien
definidos hacia cada uno de los aspectos de la sociedad y de la empresa

propiamente.

2.3 UBICACION GEOGRAFICA

La empresa INSERVEN, C.A., sucursal Nueva Esparta, en la cual se
realiz6 la pasantia, esta ubicada en el municipio Tubores, Planta de
Generacion Eléctrica Juan Bautista Arismendi,detras del patio de tanques de
PDVSA campamento INSERVEN, ElI Guamache, estado Nueva
Esparta.(figura N°1)

Figura N° 1. Ubicacién geogréfica de la empresa INSERVEN, C.A.,

sucursal Nueva Esparta




Fuente: INSERVEN, C.A., sucursal Nueva Esparta (2012)

2.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Las empresas, tiene la necesidad de una forma de organizacion para
el desarrollo de sus actividades, lo cual pueden lograra través del
establecimiento de una estructura organizativa, definida por Mintzberg
(1998:200) como: “...el conjunto de medios que maneja la organizacion con
el objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr la coordinacion
efectiva de las mismas”. Es decir, la estructura organizativa permite la
division del trabajo dentro de la empresa, con el fin de alcanzar la

coordinacién de las labores y el logro de los objetivos.

Asi pues, la estructura organizativa, puede ser representada
graficamente a través de un organigrama, definido por Goxens y Goxens
(2009:347), como: “...un grafico estatico que representa bajo forma de
documento de conjunto la estructura de la empresa, o de una parte de la
misma”. Esto quiere decir, que es una herramienta de importancia, en el que
se da a conocer como estad organizada la empresa y cuél es el papel a

desempeiiar por cada uno de sus integrantes.

La empresa INSERVEN, C.A., sucursal Nueva Esparta posee una
estructura organizativa vertical, donde los grados de autoridad se despliegan
de los niveles jerarquicos superior hasta los niveles inferiores, siendo todas
la funciones supervisadas por los niveles de mayor jerarquia y ejecutadas

por los niveles de menor grado jerarquico, sin embargo, muestra en su
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Manual deSistema de Gestion de Calidadun organigrama centralizado, es
decir que las funciones son las que se cumplen desde las oficinas centrales
en la ciudad de Caracas (figura N°2) y no en sus sucursales, por lo tanto, a
continuacion debido a la informacién y conocimientos adquiridos en el
periodo de pasantia, se realizO un organigrama vertical que demuestra la
realidad de las funciones que se cumplen en la empresa INSERVEN C.A,,
sucursal Nueva Esparta, (figura N°3) que de igual forma posee los mismos

mandos de jerarquia que el organigrama centralizado de la empresa.

A continuacién se describiran las funciones de los diferentes cargos
gue pertenecen al departamento en cual el estudiante realizo su proyecto de
pasantia dentro de la empresa INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta, los

cuales son:

Figura N° 2
Estructura organizativa de INSERVEN C.A

Junta Directiva

Asistente

Director de Finanzas Director de Gestion Humana Director de Proyectos Director Comercial

! ! ;

Ejecutivo de
Ventas y
Desarrollo de
Negocios

Gerente de Gerente de
Gestion de Calidad y
Talento y Serente de Seguridad,

s o Gerente de

erente de Compensacion y

Administracion Yy Relaciones
Contabilidad Laborales

.

Asistente Coordinador de Analista de
Administrativo ificacs c e

Coordinador de Coordinador de
compras y

Financiera y Relaciones logistica Estimacion de
Presupuesto Laborales Costos

Fuente: INSERVEN, C.A. (2012)
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Gerente de Construccién: Planificar, analizar, organizar, dirigir y
controlar las operaciones relativas a los recursos financieros,
materiales y tecnoldgicos, asi, como las areas afines a la
administracion y contabilidad, conforme a las normas vigentes y

directrices organizacionales.

Coordinador de Administracion y Procura: Organizar, dirigir e
implementar, mecanismos de control, normas y procedimientos en las
areas de contabilidad, inventarios, activos fijos, flujo de efectivo,
impuestos, costos, presupuesto y sistemas con el fin de asegurar el
cumplimiento de la normativa legal y fiscal vigente tendientes al logro

de los objetivos propuestos por la organizacion.

Asistente de Administraciobn y Procura:Elaborar reportes
administrativos y contables correspondientes al area, elaborar
cheques, llenar formatos dedrdenes de pago por diferentes
conceptos, tales como: pagos a proveedores, pagos de servicios,
subvenciones, aportes, asignaciones, ayudas, avances a justificar,
incremento o creacion de fondos fijos, fondos especiales y de
funcionamiento, alquileres, asignaciones especiales y cualquier otro
solicitado por la Gerencia, llevar el seguimiento y control de las
cuentas por pagar y de los compromisos adquiridos por la
organizacién con terceros, transcribir todo lo concerniente al Impuesto
al Valor Agregado (IVA), retenciones entre otros, al sistema del
proporcionado por el SENIAT, realizar seguimiento a los pagos para
su cancelacion oportuna, informar a los proveedores sobre la
cancelaciéon de las facturas, suministrar materiales y equipos de

trabajo al personal y controla la existencia de los mismos, emitir y
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llevar control de facturas segun la normativa legal vigente, recibir y
revisar las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los
avances a justificar, controlar los incrementos y creaciones de los
fondos fijos de funcionamiento, fondos especiales y caja chica,
transcribir y mantener actualizado en el sistema toda la informacion
relacionada con el proceso de pago, brindar apoyo logistico en

actividades especiales.
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Figura N° 3
ORGANIGRAMA PROPUESTO
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Fuente: VALERIO (2013), con datos suministrados por la empresa INSERVEN, C.A.







Fase III

Descripcion de las Bases Teoéricas para la

Ejecucion de los Fondos de Trabajo

Toda empresa, necesita la aplicacién de una serie de métodos para
llevar a cabo sus actividades, los cuales deben estar sustentados por las
bases legales y tedricas, de manera que puedan ejecutarse efectivamente.
En tal sentido, la presente fase tiene como finalidad describir los aspectos
relacionados con el procedimiento para los fondos de trabajos establecido en

las basestedricos.

En tal sentido, se ha subdividido este capitulo en dos partes, la
primera la parte inicial referida al proceso de licitaciones y adjudicacion de
contrato de obras, esto para dar una introduccion sobre el como se llega a
poseer un presupuesto y un fondo para ser manejado en obras de
construccion. La segunda subdivision de este capitulo contempla la ejecucion
financiera de los contratos de obra, el cual trata en si el tema en estudio.
(figura N° 4)

No obstante, se debe tener en cuenta que las empresas constructoras

son organizaciones que poseen capacidad administrativa para desarrollar la

realizacion de obras; capacidad técnica para aplicar procesos Yy
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procedimientos de construccion y capital o crédito para financiar sus

operaciones.

Estas, son personas naturales o juridicas que se dedican al desarrollo
de proyectos de construccion, aunque puede ocurrir, que dichos contratos

sean adquiridos de terceros.

Cabe destacar que entre las actividades que se encuentra al alcance
de este tipo de empresa es posible mencionar: Construccién de viviendas,
conjuntos turisticos y recreacionales, plantas industriales, edificios para la
administracion publica, obras de vialidad, puentes, obras hidraulicas y
sanitarias, inmuebles para oficinas, iglesias, edificaciones educativas, entre
otros

Figura N° 4

Relacion de las bases teéricas y legales
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Fuente: Elaboracion propia

3.1 PROCESO DE LICITACION Y ADJUDICACION DE CONTRATOS DE
OBRAS

Las empresas constructoras pueden realizar sus propias obras

siempre y cuando cuenten con los recursos técnicos y financieros necesarios
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para tal fin; por otro lado también pueden prestar sus servicios para la
ejecucion de obras a otras empresas u organismos estadales, en tal sentido
para que las empresas constructoras realicen sus actividades deben ser
contratadas para esa ejecucion de obra de manera que, existen formas de

contratacion de dichas empresas.

Asi pues ella puede ser por licitacion, la cual es una invitacion para
proveedores distintos a proporcionar un bien o servicio al licitante la cual es
organizacion que realiza la solicitud. Donde el comprador (licitante) establece
las bases para la participacion (requisitos de la organizacion como:
establecimiento del proveedor reglamentado, declaraciones de impuestos al
corriente, capacidad para proporcionar lo que se licita, entre otros) asi
convoca y establece por medio de los requerimientos para cumplir con lo que
esta solicitando aqui puede incluir descripciébn del producto o servicio,
cantidad, fechas de entrega, consignaciones a distintos puntos de entrega,
entre otros. Las licitaciones pueden ser: General o publica, electiva o privada,

y directa.

e Licitaci6on General.

Solicitadas por empresas privadas o del Estado mediante la cual se
llama a concurso para una obra determinada a través de los medios de
comunicacién social. El ordinal 8 del articulo 5 de la Ley de Licitaciones

Gaceta Oficial N° 5.556 define a la licitacion general como:

El procedimiento competitivo de seleccion del contratista, en
el que puede patrticipar personas naturales y juridicas nacionales o
extranjeras, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos
en el presente decreto ley, su reglamento y las condiciones
particulares inherentes a cada proceso de licitacion.
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El llamado a licitacion en este tipo de procedimiento se realiza a través
de un aviso de prensa nacional y regional; la Ley de Licitaciones también
permite la utilizacion de medio electronicos como paginas Web para
realizarlo, con indicacion de la caracteristicas del bien, obra y servicio
solicitado, fecha de retiro de pliegos de licitacién, fecha de recepcién de

ofertas, entre otras.

Se precedera a este tipo de licitacion en caso de construccion de
obras, si en contrato a ser otorgado es por un monto estimado superior a
25.000 U.T, asimismo, la ley establece que un procedimiento de Licitacion
General se puede realizar cuando el ente contratante lo decida debido a la
transparencia y competitividad en la participacion de empresas y seleccion
de ofertas aun cuando el monto estimado de contrataciébn amerite otro tipo de
licitacion como lo es la adjudicacion directa o licitacion selectiva. Cuando el
monto estimado de contratacion requiera el desarrollo de una licitacién
general solo se podra contratar bajo licitacion selectiva y adjudicaciéon
directa, por causas debidamente justificadas y sefialadas en la ley de

licitaciones.

El procedimiento licitatorio general amerita un proceso de recepcion
de documentacién legal, técnica y financiera para la determinacion de las
empresas calificadas, con la finalidad de establecer si las empresas pueden
cumplir con los compromisos de un contrato, y seleccionar la oferta que

mejor satisfaga los requerimientos.

e Licitacion Selectiva.
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Es el procedimiento mediante el cual se llaman de manera particular a
dos (2) o mas empresas constructoras para ejecutar una obra. El ordinal 9
del articulo 5 de la Ley de Licitaciones Gaceta Oficial N° 5.556 define a la

£

licitacidn selectiva como: “...el procedimiento competitivo excepcional de
seleccidn del contratista en el que los participantes son invitados a presentar
ofertas por el ente contratante, con base a su capacidad técnica, financiera y

legal”.

Podra procederse por licitacién selectiva, en el caso de construccion
de obras, si el contrato a ser otorgado es por un precio estimado superior a
11.500 U.T., y hasta 25.000 U.T. En la seleccion selectiva, se seleccionara e
invitard a presentar ofertas al menos a cinco (5) empresas. En los casos en
que el registro nacional de contratistas certifique que no existen cinco (5)
empresas inscritas en dicho registro, que cumplan los requisitos establecidos
para la licitacion, se invitara a la totalidad de los inscritos que los cumplan el
llamado a licitacion bajo esta modalidad es una invitaciébn por parte de la

gerencia de logisticas a las empresas para presentar ofertas.

La licitacion selectiva es un procedimiento que usualmente se aplica
cuando el bien, obra y servicio es producido por menos de cinco fabricantes
o proveedores, dicho aspecto esta establecido en el articulo 75 de la
anteriormente mencionada ley de licitaciones, cuando haya sido declarada
desierta la licitacion general, la no participacion de empresas oferentes o por

ofertas no validas.

e Adjudicacion Directa.
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La adjudicacion directa es un procedimiento excepcional de seleccion
del contratista en el que éste es escogido por el ente contratante, a través de
un procedimiento simplificado. El ordinal 10 del articulo 5 de la Ley de
Licitaciones, Gaceta Oficial N° 5.556 define a la adjudicacion directa como:
“...el procedimiento excepcional de seleccion del contratista, en el que es
seleccionado por el ente contratante de conformidad con la presente ley y su

reglamento”.

Se podrd proceder por adjudicaciébn directa, en el caso de
construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un precio
estimado de hasta 11.500 U.T., o si la ejecucién de la obra se encomienda a
un organismo del sector publico. Para presentar ofertas en todo
procedimiento de licitacion general, selectiva o de adjudicacién directas
regidos por esta ley, cuyo monto sea superior a 1.500 U.T., en el caso de
construccion de obras, sera necesario estar inscrito en el Registro Nacional

de Contratistas.

El Registro Nacional de Contratistas tiene por objeto centralizar,
organizar suministrar en forma suficiente, confiable y oportuna, en los
términos previstos en esta ley y su reglamentacion, la informacién basica

para la calificacion legal, financiera y la clasificacion por especialidad.

Este tipo de procedimiento se realiza debido a su simplicidad para la
adquisicién de bienes y contratacion de obras y servicios; se lleva a cabo
cuando el suministro de éstos sea de vital importancia para la ejecucion de la
actividad principal de la empresa, a causa de emergencia comprobada, y no
sea factible realizar otro procedimiento de contratacibn o bien porque el

monto estimado de contratacion requiera este tipo de procedimiento.

42



Cuando amerite un procedimiento de licitacion general o selectiva y se
apligue una adjudicacion directa, se debe argumentar con causas
estrictamente justificadas y establecidas en la ley. Este servicio funcionara en

la Secretaria Técnica del Servicio Nacional de Contratistas.

Por lo que respecta a los ingresos, estos podran controlarse llevando
un auxiliar o subcuenta por cada obra en la cual se registren cada uno de los
cobros efectuados por cada una. La suma de los auxiliares o subcuentas
debera ser igual al saldo de la cuenta de ingresos de obra, para efectos
contables, los anticipos de obra deberan registrarse en su respectiva cuenta
y cada vez que se efectle un cobro, se amortice la parte correspondiente a
dicho anticipo en esa cuenta. Es recomendable, también que el efectivo
cobrado por cada obra se destine al pago de los activos de dicha obray a la

inversion de la misma.

Con respecto a los costos, es recomendable que se lleven también en
auxiliares por cada obra, también, que se hagan comparaciones
peribdicamente los costos reales y los costos presupuestados para

determinar las desviaciones que existan.

Cuando se requiere contratar a una empresa constructora, se deben
seguir una serie de pasos los cuales comprende la apertura de plicas, la
baremacién técnica del concurso, la adjudicacidon provisional y definitiva y la
firma del contrato en si. Segun Fernandez (2007: 9) explica en relacion a la

apertura de plicas, lo siguiente:

Se procede a la apertura de la documentacion
administrativa, la documentacion técnica y la oferta econdmica.
Normalmente la apertura de ofertas econdmicas es un acto publico
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al cual suelen acudir representantes de cada una de las empresas
gue han participado en la licitacion.

Una plica se refiere a la realizacion de la oferta de algun trabajo o
compra por parte de una administracion publica. Los candidatos, hacen su
oferta por escrito y en sobre cerrado. Transcurrido el plazo de presentacion,
se procede a la apertura de plicas u ofertas de acuerdo a lo planteado por el
autor la apertura de plica se refiere al proceso inicial que realiza una
empresa cuando requiere los servicios de otra empresa para que se

encargue de la ejecucion técnica y financiera de una obra.

En ocasiones la apertura de las ofertas econdmicas es posterior a la
baremacion técnica del concurso. Esta es descrita por Fernandez (2007: 9)
de la siguiente forma: “Los servicios técnicos del 6rgano de contratacion
proceden a baremar cada uno de los aspectos incluidos en el pliego del

concurso de acuerdo con los criterios marcados”.

Con esto se refiere, a que la empresa que procede a contratar, realiza
un analisis exhaustivo de las ponderaciones realizadas por cada contratista
en los pliegos licitatorios. Cabe destacar, que el proceso de baremacion vy el
resultado del mismo, solo se hace publico en determinadas ocasiones.

A la vista del resultado de la puntuacién del concurso, tanto técnica
como econdmica, la mesa de contratacion realiza una propuesta de
adjudicacion provisional, la cual es comunicada tanto al interesado como, por

lo general, al resto de empresas licitadoras.

De manera que (ob.cit. 2007) el autor expresa que:
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...se abre un plazo para que, por un lado las empresas no
adjudicatarias realicen las alegaciones que estimen oportunas; v,
por otro, la empresa adjudicataria presente la documentacién que
se le haya requerido, generalmente que acredite estar al corriente

de sus obligaciones tributarias.

Con lo anterior, se quiere expresar que luego de la discusiéon sobre el
pliego licitatorio entregado por cada empresa designan la persona fisica o
juridica con quien la administracion va a celebrar un contrato, se abre un
plazo para que la empresa asigne la documentacion requerida y para que las

otras empresas realicen alegaciones concernientes al tema.

Una vez comprobadas y resueltas las eventuales alegaciones que
pudieran existir, se procede a notificar la adjudicacion definitiva del concurso

“

el cual Ferndndez (2007: 10) describe que se debe proceder: “...abriéndose
un nuevo plazo para depositar la fianza definitiva, generalmente por cuantia
del 4% del presupuesto de licitacibn. En este momento se procede
igualmente a la devolucién de las fianzas provisionales depositadas por cada

uno de los licitadores.”

Es decir, cuando ya es escogida la empresa que resulté ganadora de
la licitacion, esta tiene un plazo para realizar el depdsito de la fianza la cual
estd representada por un porcentaje del presupuesto de la licitacion, asi
como también, la empresa ejecutora de la licitacibn que debe devolver la

fianza de cada uno de los concursantes no ganadores.
Por ultimo, cumplido el tramite anterior, se procede a la firma del

contrato administrativo entre el 6rgano de contratacidon y la empresa

adjudicataria. Cabe destacar que el contrato de obra segun el Codigo Civil
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3

venezolano en su Articulo 1.630 lo define como: “...aquel mediante el cual
una parte se compromete a ejecutar determinado trabajo, por si solo o bajo

su direccién, mediante un precio que la otra se obliga a satisfacerle”.

De acuerdo con esta definicion se puede entender que el contrato de
obras es aquel en el que una persona se obliga a ejecutar un determinado
trabajo de orden cualquiera, con vista a un resultado final y en razén de una

contraprestacion, que la otra se obliga a satisfacer.

Una vez firmado el contrato, comienza la fase de ejecucion de las

obras, cuya responsabilidad recae en la Direccion de Contratacion

3.2 EJECUCION FINANCIERA DE LOS CONTRATOS DE OBRAS

Como se pudo apreciar en la figura N° 4 después que se adjudica un
contrato para una obra especifica, la empresa ganadora de la licitaciéon debe
comenzar con la ejecucion tanto técnica como financiera, en el caso
particular del desarrollo de la pasantia el énfasis se realiz6 en la ejecucion
financiera de los contratos de obras, el cual comienza cuando el contrato ya
estd firmado por ambas partes, y en la empresa constructora se abre un
fondo de trabajo para manejar la cantidad de efectivo que se va a requerir
para cumplir con lo convenido en el contrato, que es para cubrir las

erogaciones de efectivo que permitan que la obra se lleve a cabo.

El efectivo de que se disponga para la ejecucion de las obras se
manejan a través de bancos y cajas chicas dependiendo de las necesidades
de la empresa y de las cantidad de obras que manejen, por otra parte se

deben llevar libros auxiliares de las erogaciones de efectivo; todo lo
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planteado se manejara considerando los procesos administrativos y de

control.

3.2.1 FONDOS DE TRABAJO

La empresa ganadora de la licitacion, debe abrir un fondo de trabajo,
lo cual queda establecido al firmar el contrato a fin de cumplir los requisitos
establecidos por la misma para comenzar con el proceso de ejecucion de la

obra.

Para poder tener un control en la parte administrativa las empresas
contratistas deben tener un registro de sus actividades tanto a nivel de
ingresos como de gastos, por ello algunas empresas contratistas de obras
crean ciertos fondos los cuales son manejados a través de una cuenta
corriente bancaria, debido a que deben manejar grandes cantidades de
dinero que puedan estar disponible al momento de ser necesario, por ello
utilizan lo llamado como “fondos de trabajo” o también denominados “fondos

de anticipo y cajas auxiliares”.

Los fondos de trabajo pueden ser definidos al igual que fondos de
anticipo en el Articulo 95 Reglamento N° 1 de la Ley Organica de
la Administracion Financiera del Sector Publico como los “..recursos
financieros girados con caracter permanente y de reposicion periodica a los
funcionarios responsables de administrarlos, quienes tienen la obligacion de

rendir cuentas de la utilizacion de los mismo segun la normativa vigente.”

A pesar que este concepto es tomado de una ley para el sector
publico, las instituciones privadas tienen en cuenta este mismo concepto y se

refieren a que el dinero fijado para una obra debe ser otorgado a la misma en
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un tiempo determinado para cumplir con sus necesidades, con su respectiva

rendicion de cuentas.

Por ello, las empresas que tienen una serie de delegaciones, la caja
central estd separada fisicamente del parque de la empresa, por lo cual no
se puede prescindir a menudo de las Cajas Auxiliares. Las funciones de esta

caja pasan a las correspondientes cajas de las delegaciones.

De acuerdo a Dressel (1975:81) estas cajas auxiliares deben ser

““

manejadas en cuanto al pago: “...el pago de facturas deberia realizarse
siempre en el departamento central, ya que el director comercial de la
empresa debe tener en sus manos la planificacion financiera y el control

presupuestario.”

Dado que, en ocasiones no ocurre asi, cuando exista una gran
separacién con la central o con las delegaciones, las cajas en obra estan

justificadas. Como explica Dressel (1975:81):

...casi siempre se puede prescindir de la caja en la obra
dando al jefe de obra o al encargado un anticipo de una
determinada cuantia, que se liquida semanalmente en caja central
o de la delegacién de acuerdo con los comprobantes.

Se puede no contar con la caja en la obra otorgando al encargado una
cantidad dineraria la cual se liquide en un determinado periodo de tiempo en

caja central, con sus respectivos comprobantes.

3.2.2 BANCOS Y CAJA CHICA
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De acuerdo con esto, estas cajas en las empresas de construccion
deben ser manejadas mediante una cuenta corriente bancaria debido a que

manejan grandes cantidades de dinero.

En tal sentido, Brito (2007: 319) expresa que, debe ser utilizado el

“

banco “...para registrar y controlar transacciones que afectan el efectivo
disponible propiedad de la empresa que se encuentra en poder de

instituciones bancarias”.

Con esto se refiere, a que los ingresos y egresos dinerarios de las
empresas, su movimientos econémicos, entre otros, son controladas a traves

de las instituciones bancarias para un mejor control del efectivo.

Pues bien, para que la empresa movilice el efectivo depositado en un
banco, la empresa debe utilizar una cuenta corriente bancaria la cual es
definida segun el Cédigo de Comercio en el Articulo 503 como: “..un
contrato en que una de las partes remite a otra, o recibe de ella, en

propiedad, cantidades de dinero u otros valores...”

Es decir, es un contrato entre una persona 0 empresa y un banco
mediante la cual el primero deposita dinero; este tipo de cuenta permite
depositar dinero en el banco para girarlo mediante cheques, siendo la cuenta
corriente la mejor opcién para movilizar el dinero que se utiliza para la

ejecucion financiera de los contratos de obras.

De manera que, la cuenta corriente bancaria se moviliza mediante
ingresos y extracciones gue se hacen en la misma. A pesar de las nuevas
tecnologias como el internet el cual le permite a los clientes realizar

transacciones a distancia, los ingresos en cuenta corriente se hacen
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fundamentalmente por las via de depésitos bancarios el cual segun Brito
(2007: 320) es definido como: “...el acto mediante el cual se deposita en un
banco, cualesquiera elementos que sean considerado efectivo, tales como

monedas, billetes, cheques de terceros, divisas, entre otros.”

En otras palabras, el dinero es confiado a una entidad economica para
que este proceda a su custodia. Para ello se procede a elaborar un
formulario que proporcionan los bancos denominado planilla de depdsito. La
cual en su contenido, es igual para todos los bancos. Debe ser elaborado por
duplicado como minimo. El original se queda en el banco junto con el
efectivo y cheques depositados, mientras el duplicado, debidamente sellado
por el cajero, regresa a la empresa y es este el documento en que se

sustentara el contador para hacer el correspondiente registro.

Ahora bien, las extracciones dinerarias pueden realizarse mediante
cheques los cuales son definidos por Brito (2007:321) como: “..un
documento mediante el cual, una persona llamada librador o girador le
ordena a otra, llamada librado o girado, pague una cantidad determinada de

dinero a una tercera persona llamada tomador o beneficiario.”

En tal sentido, esto se refiere a que el cheque es el principal
documento que permite a la empresa disponer del dinero que tenga
depositado en un banco, cabe destacar, que en todo cheque intervienen por
lo menos tres personas: el librador el cual es la persona que emite el cheque;
el librado, se refiere a quien paga el cheque (banco) y por ultimo el tomador,
la cual es la persona que tiene el derecho de cobrar el cheque.

Para el mejor manejo administrativo del banco se debe seguir una

serie de medidas de control interno que conlleva al manejo adecuado del

50



efectivo. Brito (2007: 323) nos indica una serie de medidas de control que se
aplicaran de acuerdo a la naturaleza de la empresa para: “Creacion de
cuentas bancarias, autorizacion para firmar cheques, documentos de
respaldo, chequeras, beneficiario de los cheques, y entrega de cheques a

sus beneficiarios”.

Cuando el autor nos habla de la creacion de las cuentas bancarias, se
refiere a que para que una organizacidon pueda abrir cuentas corriente
bancaria estas deben ser previamente autorizadas por la Junta Directiva de
la misma. También se debe autorizar a las personas que van a firmar los
cheques, las cuales deben ser dos o mas, y cada cheque debe ser firmado
por dos personas en forma conjunta que aparezcan en la cuenta, Brito
(2007: 324) plantea que estas personas deben ser funcionarios que no
deben estar vinculados con: “El departamento de compras, las personas que
aprueban los documentos que se van a pagar, las personas que llevan los
registros de cuentas por pagar a de bancos, y los encargados de elaborar los

cheques’.

Es responsabilidad de las personas que firman los cheques, que antes
de plasmar su firma que cada erogacion debe estar respaldado por la
documentacion legitima. Con respecto al cheque como documento segun
Brito (2007: 325) se deben tomar las siguientes previsiones:

e Todos los cheques deben estar previamente enumerados y
controlada su utilizacion.

e Los cheques sin usar deben estar guardados bajo la
custodia de personas que no tengan firmas autorizadas.

e Deben ser preparados por personas distintas a aquellas
que aprueban los comprobantes.

e Los cheques anulados deben ser debidamente mutilados y
archivados para cualquier investigacion.

e Los cheques no deben ser firmados antes de que estos
sean debidamente llenados.
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Los cheques deben ser elaborados a nombre del beneficiario y una
vez firmado se debe entregar al empleado o funcionario que tiene la
responsabilidad de entregar al beneficiario. Otra medida de control para el
manejo del efectivo en banco, es la conciliacion bancaria, la cual permite
comparar el saldo que tiene la empresa en sus libros auxiliares de banco con
el saldo real que arroje la cuenta corriente en la entidad bancaria a una fecha
particular (usualmente fin de mes). Por lo que las entidades financieras estan
obligadas mensualmente a emitir un estado de cuenta, el cual debe ser
enviado a sus clientes, reflejando todas las transacciones y el saldo
disponible al fin del mes.

Evidentemente es una medida sana de control interno que todo pago
se haga por medio de cheques y nunca con el efectivo aunque la empresa

cuente con una caja principal.

Sin embargo, se produce en toda empresa una serie de erogaciones
repetitivas y de tan poco monto cada una de ellas, que haria poco practico y
en algunos casos imposibles, pagarlas con cheque. De alli nace la caja
chica. Definida por Greco (2007:94) como la: “..cantidad de dinero
disponible en efectivo utilizada para gastos menores. A medida que se

consume Yy se rinde cuenta de los gastos efectuados se reponen los fondos”.

Es una cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo que se
asigna a un empleado, disponible para desembolsos menores; cabe
destacar, que el monto de los gastos que se realizan con este fondo es muy

pequefio.

Por lo tanto, los directivos de la empresa, después de estimar las

erogaciones que se haran por medio de la caja chica durante un periodo
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determinado, establecen el monto del fondo fijo con el que operara dicha
caja, asi como la cantidad méxima que se podra derogar en cada caso.

Ahora bien, para que los recursos asignados a la caja chica cumplan
su funcion con idoneidad, es necesario que se constituya el adecuado control
interno, para ello, segun Brito (2007: 293), es indispensable poner en

practica las siguientes normas:

o Se fijara el fondo fijo con que opera la caja chica.

e Serd nombrada la persona que se responsabilizara del
manejo idoneo de ese fondo. Este funcionario no debera
tener acceso a los registros de contabilidad.

e El cheque que se emita para la creacién del fondo y los
que posteriormente se hagan para ponerlo o aumentarlo,
debera ser hecho a nombre del custodio de dicho fondo.

e Se establecera la cantidad méxima que podra ser pagada
a través de esta caja.

e Todo pago que haga por caja chica debera ser respaldado
por su respectivo comprobante, representado por recibos.
Este recibo debe estar respaldado, en los casos que
proceda, por la factura que emita el beneficiario del pago.

e Cuando se hace el rembolso de caja, los comprobantes de
respaldo deberan ser utilizados mediante la estampacién
de un sello que diga “CANCELADQ” asi podra evitarse que
vuelva a ser presentados para su reposicion y se produzca
una “duplicidad de pagos”.

e Los vales y el cambio de cheques por efectivo no deben
ser permitidos, sin embargo, de ser permitido debe ser
autorizado por el funcionario que haya sido designado para
ello.

e El fondo de caja chica debe ser repuesto cuando el
efectivo que vaya quedando haya alcanzado un minimo
establecido.

e Se haran arqueos sorpresivos con la frecuencia que se
requiera con el objeto de constatar la existencia fisica o de
los comprobantes que justifican su ausencia.

3.2.3 COSTOS Y GASTOS DE OBRAS
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Cuando se adjudica un contrato la empresa ganadora debe realizar

una ejecucion técnica y una financiera.

La ejecucion técnica se basa simplemente en cada una de las
actividades que deben cumplir todas las personas pertenecientes a la
empresa y que trabajan y colaboran para la culminacion de la obra
proyectada, desde las actividades que debe desempefar el gerente general,
el ingeniero residente hasta el asistente de cualquier departamento que

integren a la empresa.

En otro sentido, se encuentra la ejecucion financiera, la cual se puede
determinar como elemento de entrada relevante para la industria de
construccion y que mas impacta al modelo de presupuesto, por consiguiente,
se determina una estructura de costo de proyectos de construccion que nace
de la ingenieria civil para demostrar los costos directos e indirectos en

proyectos de construccion. (Figura N° 5)

De manera que, este grafico toma en cuenta los costos de la obra, es
decir, los controles de los insumos cuyo valor constituye el costo total de la
ejecucion de los trabajos de la obra, dichos costos se clasifican en dos

grupos principales, los cuales son el costo directo y el costo indirecto.

En tal sentido los costos indirectos, tal como lo indica su nhombre son
los relacionados indirectamente con el proceso de produccion y son definidos

£

por Ortiz (2006:3) de la siguiente forma: “..son costos en comun -costos
conjuntos- que no son facilmente identificables con objetivos finales. Los
costos indirectos benefician a los financiadores que trabajan con la
organizacion.” Estos costos son los correspondientes a materiales, equipos y

mano de obra.
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Figuran®5
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Fuente: Monsalve y Rodriguez (2009)

Es decir, son aquellos costos que intervienen indirectamente en la
construccion, como por ejemplo la depreciacibn de los activos fijos
(inmuebles, maquinarias y equipo), energia, alquiler de local, maquinarias,
supervision, etc. Esos costos no se realizan directamente en la construccion

pero ayudan indirectamente al mismo.

Los trabajadores que perciben un salario pueden ser considerados

como un costo indirecto ya que este salario no se aplica directamente en el
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proyecto y en su lugar se paga a la mano de obra para el trabajo en general.
Por ejemplo, si un contratista de la construccion cuenta con un electricista
remunerado el que trabaja para la empresa de construccion a tiempo
completo como empleado, ese electricista podria no ser el costo de un
proyecto especifico, como sucederia de forma contraria de un electricista
contratado de forma independiente para una sola vez especificamente para

el proyecto también llamados outsourcing.

De manera que, cualquier bono que se les da a los trabajadores para
un proyecto especifico son costos directos, mientras que las primas dadas
para el rendimiento general son costos indirectos. Asi que Si
el empleador ofrece bonos cada vez que un empleado completa un trabajo,

ese bono seria un costo directo para el trabajo especifico.

Por otra parte los costos directos de fabricacion son considerados por

Ortiz (2006:3) como aquellos costos

...especificamente identificables con un objetivo final de
trabajo que directamente promueve la misién de una organizacion.
Se han incurrido en ellos al fomentar la misiéon de una organizacion
y se los encuentra frecuentemente como costos de actividades
directas en: un proyecto, un servicio que una organizacion realiza
para generar ingresos, 0 alguna otra actividad directa de la
organizacion.

Con lo anterior, en una obra de construccidén, los costos directos
pueden considerarse como todos los gastos que estén directamente
relacionados con el proyecto. Los costos directos incluyen los
subcontratistas, la mano de obra contratada, materiales, suministros,

equipos, bonos y permisos.
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También cabe destacar, que las herramientas, el equipo,
los suministros y el combustible s6lo se consideran costos directos si se
utilizan especificamente para un unico proyecto. Si estos factores se utilizan

a través de varios proyectos, entonces se convierten en costos indirectos.

Se debe tomar en cuenta en los costos directos poseen tres
elementos importantes ya mencionados como lo son: los materiales, equipos
y mano de obra. Empezando con los materiales siguiendo el esquema
segun la figura N° 5 pueden considerarse como los elementos béasicos que
se convierten en productos terminados mediante el uso de la mano de obray

de los costos indirectos de fabricacion en el proceso de produccion.

El costo de materiales puede fraccionarse en dos, estos son
materiales directos e indirectos, en este caso hasta el momento tomaremos
en cuenta solo el costo de materiales directos, el cual es definido por
Polimeni (1994:12) como “...todos aquellos que pueden identificarse en la
fabricacion de un producto terminado, facilmente se asocian con éste y
representan el principal costo de materiales en la elaboracion de un
producto” esto quiere decir que este tipo de costo esta relacionados de
forma directa con el producto.

Por otra parte es importante indicar que las obras de construccion
deben contar con un Departamento de Compras, el cual debe realizar los
pedidos a proveedores de materias primas y suministros necesarios para el
cumplimiento del proyecto de construccion. De acuerdo con Polimeni (1994:
87) “...comunmente se utilizan tres formatos en la compra de articulos; una

requisicion de compra; una orden de compra y un informe de recepcién.”

En tal sentido, la requisicién de compras segun Polimeni (1994:87) es:

“...una solicitud escrita que usualmente se envia para informar al
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departamento de compras acerca de una necesidad de materiales o
suministros...”, es decir un empleado llena un formato de requisicion de
compra y lo envia al Departamento de Compras para que éste solicite lo que

se necesita.

Pues bien, si la requisicion esta bien elaborada, el Departamento de
Compras emitird una orden de compras el cual es definido por Polimeni
(1994: 77) como:

“...una solicitud escrita a un proveedor, por determinados
articulos a un precio convenido, la solicitud también especifica los
términos de pago y de entrega. La orden de compra es la
autorizacién al proveedor para entregar los articulos y presentar
una factura.”

Es decir, la orden de compra es un formato con numeracion
consecutiva pre-impresa, donde se autoriza a un proveedor a entregar un

producto y facturarlo a la empresa previamente acordada.

De manera que, cuando se despachan los articulos ordenados, el
Departamento de Recepcién los desempaca y los cuenta, verifica si estan
completos o0 no y si se encuentra algun articulo dafiando o no, luego, este
departamento emite un informe de recepcion; este formato segun Polimeni
(1994:78) debe contener: “...nombre del proveedor, nimero de orden de
compra, fecha en que se recibe el pedido, cantidad recibida, descripcion de
los articulos, diferencias con la orden de compra o mencion de articulos

dafiados y firma autorizada.”

Sin embargo, antes de la salida de materiales el autor Castafio (2007)
al igual que Polimeni (1994) sefala que La compra de materiales debe contar

con procedimientos que garanticen un buen control interno. Pero Castafio
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(2007:26) incluye un paso mas para que ello ocurra el cual es la factura del
proveedor el cual lo define como: “...el documento oficial mediante el cual se
formaliza la compraventa efectuada y sirve a la empresa compradora para
cerrar el proceso de compra. Este documento lo produce el proveedor y para
el representa una factura de venta”. Esta debe incluirse debido a que el ciclo

no esta completo hasta que la cantidad adecuada es pagada.

En esta secuencia de ideas y siguiendo el esquema mencionado
anteriormente, el equipo es definido por Antuiia (2009:165) como: “...toda
clase de maquinaria adecuada y necesaria para la ejecucion de una obra...”,
es decir, son las herramientas necesarias para ejecutar las actividades de
construccion y que pueden ser propiedad de la empresa constructora o
alquilados por ella, de manera que los equipos pueden generar dos tipos de
costos en un obra de construccion, siendo estos el costos de posesion 'y de

operacion

El costo de posesién de acuerdo con Morales (2006:28): “...es aquel
gue garantiza la inversion del capital, los intereses e impuestos, y todos los
demas costos que inciden para un eventual reemplazo o recuperacion del
capital invertido en la compra de la maquina...”, es decir, es el costo fijo que
se produce de tener una maquina o un motor durante todo su ciclo de vida
atil. Entre los costos que componen el costo de posesion se tiene, la

depreciacion, intereses, seguros, mantenimiento, administracion e impuestos.

En cuanto a la depreciacion, existen muchas definiciones en este

[{

término, pero Morales (2006: 29) lo define como: “..la distribucion en el
tiempo de los valores activos del capital menos el rescate a través de su vida

econdémica en una forma racional y sistematica.” Es la distribucion en el valor
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original del equipo como consecuencia de su uso y desgaste durante el

tiempo de su vida econdémica

(Valor de Adquisicion) — (Valor de Rescate)

Depreciacion = - — -
p Vida Econdmica en Horas de Trabajo

117

En cuanto al interés, Morales (2006:29) lo define como: “...el costo o

precio por el empleo de una suma de dinero en la compra de una maquina o
equipo...”, se puede decir, que es lo mismo que invertir un dinero en la
compra de una maquinaria, se ahorra en una entidad bancaria, este capital
invertido genera un interés de acuerdo a la tasa establecida o también si se
tiene que tomar el dinero prestado en una entidad bancaria para comprar el
equipo, se tendria que pagar una suma por el uso de ese dinero que seria el

interés.

En tal sentido, para calcular el interés se aplica la tasa del interés (i) al

costo medio de inversion calculado anteriormente

. (Valor de Adquisicion + Valor de Rescate)x i/2
=

Horas/Afios

En cuanto a los seguros, en este renglon se incluye todos los cargos
concernientes al pago de seguros con compafiias aseguradoras para

asegurar el transporte del equipo, dafios a terceras personas.

G (Valor de Adquisicion + Valor de Rescate) * s/2

Horas/Afo

En lo que tiene relacion con el mantenimiento, se toma en cuenta las
reparaciones mayores y menores y el mantenimiento preventivo que se le

hagan al equipo a lo largo de su vida util para mantenerlo operando en
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condiciones eficientes de trabajo. Los costos de mantenimiento incluyen
costos de refacciones y mano de obra necesarios para realizar las

reparaciones y mantenimiento.

Por lo tanto, todos estos costos influyen en el movimiento dinerario o
fluidez del dinero disponible para la realizacion de la obra de construccion de
igual manera los costos de operacion el cual es definido por Lopez (2004:64)
como: “...todas aquellas erogaciones o desembolsos directos, indirectos, fijos
y variables para mantener en actividad a una empresa...”, es decir, costos
variables para operar y mantener productiva la maquina. Estos costos varian
(aumentan) con el numero de horas (edad) de la maquina y dependen de la

aplicacion y del tipo de trabajo que realice la maquina.

Por consiguiente, este costo se genera directamente por el trabajo del
equipo y se incurre solo al trabajar la maquina, incluyendo bien sea
reparaciones mayores, refiriéndose con esto a todas aquellas reparaciones a
realizarse en el taller (Over-Haul), o reparaciones de campo (Incluye Servicio
Diario) con esto se refiere a todas aquellas reparaciones menores a
realizarse en el campo y el servicio diario requerido por cada maquina. De
manera que ello implica un movimiento dinerario para la empresa y en si
recae en el manejo del fondo de trabajo, el cual es el tema a tratar en este
trabajo de investigacion.

De acuerdo al esquema que se esta siguiendo, se debe tomar en
cuenta que, la mano de obra es la principal fuente para la ejecucion de las
actividades planificadas en el proyecto y para su culminacion, es el esfuerzo
fisico y mental que se emplea en la elaboracién del producto, esto lo define

“

Polimeni (1994:84) como aquella que: “...se involucra de manera directa en

la produccién de un articulo terminado, que facilmente puede asociarse al
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producto y que representa un costo de mano de obra importante de dicho

articulo.”

Por lo tanto, los empleados que manejan directamente o supervisan a
los que manejan los productos que se producen son considerados como

mano de obra directa.

Es importante tener en cuenta que, la linea divisoria entre la mano de
obra directa e indirecta puede ser diferente en empresas similares basadas
en el proceso de produccion, los roles de los empleados y las descripciones

de las funciones e incluso los requisitos sindicales.

En tal sentido, la mano de obra directa se asigna a los productos con
un débito para el trabajo en proceso y un crédito para los salarios por pagar
en la cantidad de tiempo que un empleado trabajé en el producto,
multiplicado por la tasa de pago del empleado. A menudo las prestaciones de

los empleados son asignados a los productos de esta manera también.

Para continuar con el esquema planteado para el desarrollo de este
capitulo, se puede tomar en cuenta que, los costos indirectos, que
corresponden a la administraciéon y direcciéon de la obra, no solamente a los
que se causan en el sitio de esta, sino los de la oficina central de la empresa:
personal técnico, administrativo, arriendos, enseres de oficinas, impuestos,

intereses, transportes, entre otros.

En tal sentido, Lopez (2004:65) describe costos indirectos como
“...aquellas erogaciones que no pueden identificarse plenamente en un
producto terminado, tales como energia, teléfonos, sueldos del supervisor,

”

etc.
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Por lo tanto, los costos indirectos provienen de los gastos técnicos y
administrativos que se tiene necesidad de realizar para la elaboracion de un
proceso productivo. Estos gastos tienen su origen desde los honorarios del
Ingeniero Director de la obra, Gerente General, hasta la percepcion mas
sencilla del empleado de la organizacién administrativa, se deben agregar los
gastos generales como lo podrian ser los salarios por vigilancia, aseo, o
gastos menores por papeleria, asi como los Imprevistos, adicionalmente se

debe anadir el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

De igual manera, los gastos administrativos son definidos por Ramirez
y Cajigas (2004:134) como: “...los gastos incurridos en cada periodo para
conseguir buena marcha del negocio, estan contenidos alli el salario y

prestaciones de los administradores, secretarias, mensajeros...”

De acuerdo con lo anterior, el gasto administrativo en una obra se
basa en los honorarios y sueldos causados por el equipo contable, de
ingenieria, secretariado, limpieza y personal en general, el costo del o los
ingenieros residentes de obra, maestros de obra, chofer, equipo contable
auxiliar personal de promocion y ventas, entre otros. También, Los gastos
generales pueden incluir alquileres, depreciaciones, seguros, Sservicios

basicos y capacitaciones.

En esta secuencia de ideas, el imprevisto segin Suarez (2005:37):
“...deben confinarse a aquellas acciones que quedan bajo el control y
responsabilidad del constructor y que la provisién por indeterminacién debe
considerarse contingencia previsible y manejarse fuera del imprevisto y de la

suma alzada.”
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Asi pues, en el momento de la elaboracion de un programa de obra y
presupuestacion normalmente se consideran condiciones ideales, pero es
sumamente importante tomar en cuenta imprevistos causados por
situaciones de indole natural como en el caso de terremotos, inundaciones y
periodos continuos de lluvia fuera de época. Hay imprevistos humanos
cuando se suscitan huelgas o paros laborales por inconformidad por parte
del sindicato de trabajadores, en caso de guerra o revolucion, errores
técnicos en la elaboracion del proyecto o especificaciones. Existen ademas
imprevistos economicos, como en el caso de incrementos salariales,
devaluacion inesperada de nuestra moneda, y el alza desmedida en el precio

de los materiales.

También, se describe a la utilidad la cual, definida por Suarez
(2005:65) es “...el objeto y la razén de toda obra ejecutada por el hombre...”,
es decir, fin especifico, es un factor esencial para la supervivencia de
cualquier empresa, ya que como en cualquier negocio es lo que se busca, el
tener una redituabilidad por un servicio prestado, de la obtencion justa de
este factor se depende para lograr el crecimiento econémico y el progreso
para llegar a grados de competitividad mayores que lleven a consolidar y

lograr las metas trazadas desde el momento de formar una compafia.

En cuanto al Impuesto del Valor Agregado, se podria decir que, este
tipo de impuesto afecta directamente a materiales, mano de obra y equipos,
su aplicaciéon afecta al presupuesto de obra, por lo que requiere un estudio
profundo por parte de un profesional en la materia, responsable de calcular

los factores economicos reales a aplicarse.

Por ultimo, se debe destacar que de acuerdo con la ejecucion

econdémica que se maneja en la empresa INSERVEN, C.A. sucursal Nueva
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Esparta, esta hace uso de un manual de procedimientos titulado: Manejo de
Fondos de Trabajo, donde describe brevemente el objeto, el alcance y la

accion de los fondos de trabajo.
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Fase IV

Descripcion de los procedimientos para la



ejecucion de los Fondos de Trabajo aplicados
en la empresa Instalaciones y Servicios de

Venezuela C.A(INSERVEN, C.A) Sucursal Nueva

Esparta

4.1 PROCEDMIENTO DE LICITACION Y ADJUDICACION DE
CONTRATOS DE OBRAS.

Durante el periodo de pasantias, llevado a cabo en la empresa
INSERVEN, C.A. sucursal Nueva Esparta, se observaron los procedimientos
necesarios para desarrollar el tema de estudio, relacionado con la ejecucién
de los fondos de trabajo, los cuales permiten obtener aquellos insumos,
materiales y herramientas o0 servicios que se requieran para el adecuado

desarrollo del proyecto a ejecutar.

Se debe tener en cuenta que, la contrataciébn para la ejecucion de
obras de las empresas comienza cuando estas acudena un acto publico para
otorgar su pliego licitatorio y asi concursar en la rueda de negociaciones que
realiza la empresa principal o contratista, por lo que realiza un estudio de la
oferta econdmica, ganando asi la empresa que haya realizado una mejor

oferta.
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Acto seguido, si la empresa posee los requerimientos y es contratada,
las partes interesadas pasan a la firma del contrato donde esté establecido el
tiempo de ejecucion, alcance de los trabajos a realizar, formas de pago
(horas hombres o monto global), entre otros. Luego de las formalidades ya
mencionadas, la empresa ya contratada procede a la ejecucion del trabajo
segun lo establecido en el contrato. Todo el proceso de licitacion y
adjudicacién e incluso la firma de contratos de obras se realiza en la sede
principal de la empresa, y solamente en las sucursales se realiza la ejecucién

financiera y técnica.

De manera que la empresa debe realizar una ejecucion técnica y una
ejecucion financiera, la primera es simplemente la realizacion de las
actividades directamente relacionadas con la realizacion del proyecto, es
decir, las acciones que deben cumplir el personal ya sean ingenieros,
obreros, y administrativos, para lograr lo planificado y establecido en el
contrato. Esta ejecucion técnica conlleva a una serie de costos, por lo cual

también se debe realizar una ejecucion financiera.

Por consiguiente, La empresa matriz en Caracas establece un marco
monetario para la ejecucion de cada una de las obras que estan a su alcance
alrededor del pais, este presupuesto se basa en los costos y gastos que
poseeran tomando en cuenta el tipo de trabajo que se va a realizar, la
cantidad de personal directo e indirecto que se necesita, equipo Yy

herramientas a utilizar.

4.2 EJECUCION FINANCIERA DE LOS CONTRATOS DE OBRAS
(FONDOS DE TRABAJO)
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De manera que, en INSERVEN, C.A., sucursal Nueva Esparta, para
llegar a desarrollar los fondos de trabajo, el cual es el tema desarrollado en
este informe de pasantia, primero se realizan dos etapas, la primera se
refiere al flujo de caja el cual se define como la estimacion de los costos y
gastos de la obra para que sea retribuido el dinero necesario para realizar las
compras de materiales y servicios que requiera el desarrollo de la obra, y la
requisicion de materiales, que en si es la solicitud de los materiales
necesarios para el desarrollo de la obra, con estos dos pasos los cuales se
describen de forma breve a continuacién, permiten poder llegar al tema de

estudio.

En esta secuencia de ideas, se puede decir que, con experiencias
previas y presupuestos adquiridos, la administradora debe realizar un flujo de
caja estimado el cual,como su nombre lo dice, indica la estimacion de la
cantidad de recurso monetario que se utilizard en un periodo de tiempo
determinado (en este caso semanal). El Formato de Flujo de Caja (figura N°
6),esta clasificado por distintos items los cuales representan el renglén al que
pertenece cada gasto, el estimado calculado es revisado y autorizado por el
Gerente de construccion, posteriormente es enviado a la oficina principal de
INSERVEN C.A en la ciudad de Caracas, quienes son los que toman la
decisibn de aprobarlo de manera parcial o total. Usualmente Ila
administracion de la sede principal de INSERVEN, C.A. se encarga de
distribuir equitativamente y segun las necesidades de cada departamento y
de cada sucursal, de manera que, de esa forma INSERVEN, C.A. Sucursal
Nueva Esparta, adquiere el presupuesto necesario para cumplir con las
requisiciones solicitadas.

Figura N° 6
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Formato Flujo de Caja
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Fuente: INSERVEN C.A (2013)
Este formato muestra en la parte superior el logotipo de INSERVEN,

C.A. posteriormente presenta una fila que describe el tipo de gastos que
representa, monto estimado de cada uno de ellos, semana a la que
pertenece, el total de todos los montos y por ultimo las observaciones que se

tengan.

Ya teniendo en cuenta el capital necesario para dar inicio al proyecto,
aparece la necesidad de adquirir materiales para la ejecucion de las
actividades en la obra, dando asi pie a un formulario llamado “Requisiciones
de Materiales” (Figura N° 7), la cual es la solicitud de los materiales y/o
herramientas necesarios para la realizacion de las actividad que estén
ejecutando cualquiera de los departamentos. Bien sea el departamento civil,

mecanico, eléctrico o la misma administracion.
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El  Administrador recibe La requisicion de materiales que es
entregada por los supervisores de los departamentos bien sea civil,
mecanico o eléctrico

El Administrador revisa y entrega al gerente de construccion dicha
requisicion.

El Gerente de construccidon revisa la requisicion de materiales y
autoriza la compra de dichos materiales estampando su firma en el
documento, este devuelve la requisicion de materiales al
Administrador

El Administrador realiza la investigacion concerniente (evaluacion de
proveedores, cotizaciones, orden de compra, entre otros) para asi

dar la orden de efectuar la compra del producto requerido.

Figura N° 7
Formato de Requisicién de Materiales

s

REQUISICION DE MATERIALES

FROYECTO
SOLICITANTE:

JRIORIDAD

NORMAL: X

URGENTE:

DESCRIPCION
Algoddn Grande

Planta JBA

REQUERIDO PARA EL DIA:

UNIDAD CANTIDAD

Gasas

Adhesivo Papel

Curita Surtidas

Adhesivo Transparente

Alcohol

Guantes Quirurgicos

Torniguete

Betadine Sclucion

Agua Oxigenada

Mariel Garcia Dpto. SHA

OBSERVACIONES

Botiquin Primeros Auxilios

SOLICITADO POR

AUTORLZADO POR

ENTREGADD A:

dombre: Mariel Garcia

Nombre:

Nombre

21 15.417.984

c.l

c.l

sirma

Firma

Firma




Fuente: INSERVEN C.A (2012)

El formato de Requisicion contiene lo siguiente:

e Ellogo de INSERVEN, C.A,,

e El titulo de formulario,

e La fecha de solicitud,

e El nombre del proyecto al que pertenece,

¢ El nombre del solicitante, bien sea de los supervisores de obra
o de la parte administrativa que se encuentra en obra, o
cualquier personal que esté autorizado para realizar solicitud
de materiales dentro de la obra,

e La descripcion, es decir, el nombre del material a solicitar,

e La cantidad, es decir el nUmero de materiales que se necesita

e Las observaciones, es decir, una descripcion mas amplia de
cual es el producto que se requiera, por ejemplo si un
supervisor mecanico necesita un perno, €l debe llenar este
formato, colocar su nombre la descripcidbn que en este caso
seria “Perno” la cantidad que seria 1 y la observacion, seria el
tamafio, longitud, diametro y el tipo de material(acero al
carbono, inoxidable, galvanizado, entre otros) que se desea
que sea el perno, esta solicitud debe ser firmada por el

solicitante, por el que la autoriza y a quien fue entregado.

Esta requisicibn de materiales en algunos casos conllevaba a la
elaboracion de un formato denominado “Orden de Compra” (Figura N° 8), en
el cual el Departamento de Administracion y Procura hace un estudio de los
posibles proveedores que distribuyen el poducto o material que se desea
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adquirir, de manera que al encontrar al proveedor con resultados mas
satisfactorios, ambas partes(comprador y vendedor) llegan a un convenio
con respecto a la entrega y precio y por consiguiente el Departamento de

Administracion y Procura emite la orden de compra.

Esta se realiza por escrito para que asi exista una constancia formal
de la transaccion de compra, se le entrega al proveedor el cual firma

aceptando la responsavilidad de venta (si esta de acuerdo).

Figura N°8

Orden de Compras
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Fuente: INSERVEN C.A (2012)

Esta orden de compra debe contener:

Logo de la empresa con su respectiva direccion y R.I.F

N° de orden de compra.

Fecha de emisién y fecha de recepcion.

Datos del proveedor: nombre, direccién, R.I.F, correo, nimero
telefonico.

Nombre del vendedor.

Cantidad de lo que se va a comprar.

Descripcion del producto, precio unitario y precio total, forma de
pago.

Observaciones que se tengan en la obra al momento de recibir el
producto.

Firma y sello de la empresa que recibe el producto.

Firma y sello del proveedor.

De manera que, el Departamento de Administracion y Procura

mantiene en su poder una copia de dicha orden de compra para sus archivos

y una copia de la orden de compra emitida por la empresa INSERVEN, C.A

sucursal Nueva Esparta, que ordena el suministro de los productos a recibir

para el almaceén.

Otra de las formas que se utiliza para cumplir con las requisiciones

realizadas por las areas concernientes, es las llamadas compras de
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mostrador, los cuales luego de obtener los recursos dinerarios y el

presupuesto de lo solicitado ocurre el siguiente procedimiento:

El Administrador emite los cheques a nombre de la persona
encargada de realizar las compras en la empresa (el Comprador) y
es entregado al gerente de construccion.

El gerente de construccion recibe los cheques los revisa, autoriza y
firma y entrega dichos cheques al administrador.

El Administrador entrega el cheque al comprador.

El comprador deposita el dinero a su cuenta bancaria para luego
dirigirse a las tiendas que distribuyan lo solicitado y realiza el pago
para adquirir los materiales.

El proveedor emite una factura.

El comprador recibe la factura.

En esta secuencia de ideas, se realiza la compra de forma personal, o

también pueden ser realizadas a crédito los cuales otorga el proveedor.

De esta manera, al momento de la llegada de los materiales solicitado:

El Comprador de la obra, informa al responsable del almacén sobre
la llegada de un producto y le entrega una copia de la factura.

El Coordinador de materiales recibe la copia de la factura y
comprueba si todos los productos ordenados, y contemplados en la
Orden de Compra emitida por INSERVEN, C.A. sucursal Nueva
Esparta, son los mismos contemplados en copia de la
Facturaemitida por el Proveedor.

El Coordinador de Materiales llena el “Reporte de Recepcion de

Materiales”, firma como conforme y lo archiva.
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Dicho formulario de “Reporte de Recepcion de Materiales” se presenta

en la siguiente figura. (Figura N° 9)

Figura N°9

Reporte de Recepcién de Materiales

GERENCIA DE GESTION DE LA CALIDAD
ES FORMULARIO
Tm— REPORTE DE RECEPCION DE MATERIALESIEQUIPOS (RRM]
1
I T
1
MOMERE DEL SUFLIDOR: | OFRDER DE COMPRA b | MOTA DE EMTREGA M*: 1
TRAMSPORTISTA: [PLACAS M | LM ACEN: |
SERIALITAG M CAMTIDAD %
ITEM FARTE MYCOLADA [1m) FEDIDA FECTEIOA DESCRIPCION DEL MATERIAL UBICACION OBESERYACIOMRS
T
I
1
1
1
1
T
|
]
1
1
1
T
!
]
1
1
1
T
T
}
]
1
OBSERYACIONES: 1
1
1
TRANSPORTISTA RECIBIDD JEFE DE ALMACEN INSPECTOR DE CALIDAE!:
NDMB% |
FECHA 1
FIRIA, |

Fuente: INSERVEN C.A (2013)
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Este formulario denominado “Reporte de Recepcion de Materiales”

contiene:
[ ]
[ ]

Logo de la empresa.

Nombre del formulario.

Nombre del suplidor.

N° de orden de compra.

Nombre del producto, cantidad pedida y recibida.

Descripcién del material.

Lugar de ubicacion dentro del almacén, y cualquier observaciéon
gue se tenga del producto.

Asi como las respectivas firmas de: la persona que lo transporto,

jefe de almacén e inspector de calidad.

- El comprador entrega la factura o documento fiscal original al

Asistente Administrativo, el cual chequea que todos los datos estén

correctos, ya que es el encargado y responsable de la ejecucion de

los fondos de trabajo.

- El Asistente Administrativo introduce los datos correspondientes de

la factura en un formato denominado “Relacién de Gastos”, ver
figura N° 10.

Dicho formato de “Relacion de Gastos” debe poseer el logo de

INSERVEN C.A., nombre del formato, periodo al que corresponde, donde se

indica la semana a la que pertenece el gasto.

En relacion a la informacion de compras contenida en el formato de

“‘Relacion de Gastos” este debe mostrar: fecha exacta en que se realiz6 la

compra, numero defactura, razén social del proveedor y el monto de la
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compra. Esta relacion se realiza de forma semanal, como se dijo
anteriormente, por lo tanto, todas las compras correspondientes a la misma
semana deben estar alli registradas, y la sumatoria de todos los montos de
las facturas registradas en la relacion seran el total de lo gastado en la
semana; también se debe incluir las facturas canceladas correspondientes a
semanas anteriores, de compras 0 servicios ya realizados, siempre y cuando

hayan sido canceladas en el transcurso de esa semana.

Figura N° 10
Formato de Relacion de Gasto

INSTALACIONES ¥ SERVICIOS DE VENEZUELA, C.A.
INSERVEN,C.A
Fondo MARCELINO RODRIGUEZ
Semana N° 65 JBA DEL 27/08/2012 al 02/09/2012

N DiA -« | FACTURA I - |[EMITIDA POR - MONTO - | RETENCIOI ~ [ACUMULADC -
1 15/08/2012 0344 JESUS RODRIGUEZ 17.670.00 17.570.00
2 28/08/2012 113718 LA NUEVA NACHO CA 66,07 17.636.07
3 31/08/2012 0405 ANGEL CUSTODIO CABRERA 300.00 17.936.07
4 15/07/2012 2095 SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD CA 9.650.00 27.586.07
5 16/08/2012 0489 SERVIGROUP C.A 10.800.00 38.386.07
6 25/08/2012 0018 APARTA HOTEL HERMANOS VALERA CA 4.000.00 42 386,07
7 25/08/2012 0019 APARTA HOTEL HERMAMNOS VALERACA 1.079.00 43.465.07
8 25/08/2012 0014 APARTA HOTEL HERMANOS VALERA CA 5.000.00 48.465.07
9 25/08/2012 0017 APARTA HOTEL HERMAMNOS VALERACA 4.000.00 52.465.07
10 31/08/2012 1241 MARILIN ROJAS 75,00 52.540.07
11 27/08/2012 156161 MAKRO COMERCIALIZADORA MARGARITA S A 129,00 52.669.07
12 27/08/2012 047165 PINTURAS REDEMAR C.A 295,00 53.064.07
13 28/08/2012 103281 E/S TUBORES C A 6.00 53.070.07
14 17/07/2012 0081 FRANK THOMAS VILLARROEL DIAZ 10.500.00 63 570.07
15 17/07/2012 0085 FRANK THOMAS VILLARROEL DIAZ 3.850,00 6742007
16 24/08/2012 1230 NINOSKA LEAL §.000.00 7542007
17 03/08/2012 09858 VENEZOLANA DE DISTRIBUCIONES C A 3.578.,00 7899807
18 27/08/2012 1249 MARCELING RODRIGUEZ 200,00 7919807
19 31/08/2012 1244 EDWARD CHIRINOS BONO SEM 64 2.500,00 81.698.07
20 31/08/2012 1145 JUAN CARLOS SERRANO BONO SEM 64 2.500,00 84 19807
21 31/08/2012 1247 JAVIER ROJAS BONO SEM 64 2.500,00 86.698.07
22 31/08/2012 1248 YVAN BASABE BONO SEM 64 2.500,00 89.198.07
23 31/08/2012 1242 CARLOS ANDRES ROJAS BONO SEM 64 2.500,00 91.698.07
24 31/08/2012 1243 CARLOS JOSE ROJAS BONO SEM 64 2.500,00 94 198.07
25 24/08/2012 19674 MERCANTIL TOMAS C.A 5.064,53 99.262.60
26 29/08/2012 0410 FELIX E CASTILLO SAEZ 250,00 99.512.60
o7 29/08/2012 3504 S%OPERATIVA DE TRANSPORTE QUNTA DE PIEDRAS 160.00 0967260
28 209/08/2012 103316 E/S TUBORES C.A 11,00 99.683.60

99.683,60 99.683,60

Fuente: INSERVEN C.A. (2013)
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Cabe destacar que, el gasto no es registrado en laRelacion de Gastos
hasta tanto no se haya hecho efectivo el pago, debido a que los proveedores
otorgan a la empresa una copia de la factura original, la cual no es valida

para reportar el gasto.

Por lo tanto, las facturas no pagadas de inmediato se reporta en un
formato denominado “Cuentas por Pagar”, ver figura N° 11, en el cual se
registran todos los proveedores que han prestado un servicio o realizado
alguna venta a INSERVEN C.A. sucursal Nueva Esparta pero que no han
sido pagados en su totalidad.

Figura N° 11
Formato de Cuentas por Pagar

INSERVEN, C.A.
PROYECTO 111 PLANTA DE GENERACION ELECTRICA JUAN BAUTISTA ARISMENDI

RELACION DE CUENTAS POR PAGAR
SEMANA 78 PERIODOS RELACIONADOS VARIOS
FECHA DE PAGO SOLICTADA 27/11/2012

[ FACTUR! - | PROVEEDOR | - | MONTO - | CONCEPTO - | BENEFICIARIO - FDRMA DEPAI - [ESTATL | PAGADO - | SALDI - [PLANPAC - UDAPENDI - TIPDDEUI .« SEMAN -
P

A TEFESAFLORES 7.000,00 g:}fﬁgﬁggg"“ MESIDE TERESA FLORES TRANSFERENCIA ESG ” 7.000,00 7.000,00 INMUEBLES 78
WA CMNMORELLA 5.500,00 EECSTJESEFW" APTDZOMESDE py ORELLA CHEGLE Efgm 5.500,00 5.500,00 INMUEBLES 78
i GIANMORELLA 5.500,00 gég%"gﬁ;‘g” APTOZCMESDE. Giay MORELLA CHEGLE Egg ” 5.500,00 5.500,00 INMUEBLES 78
A CHANMORELLA 5 500,00 ggg;g;;gg” APTOMAMESDE ony ORELLA CHEGLE Eggm 5.500,00 5.500,00 INMUEBLES 78
[ 55 rowuLososemovs 2500,00 A RASUNEIHIESEE - powuio sose Mova cremLE i 2500,00 2500,00 INMUEBLES 78
WA CMNMORELLA 5.500,00 EECSTJSSEFW" APTOZAMESDE py WORELLA CHEGLE EADSAR 5.500,00 5.500,00 INMUEBLES 78
i GIANMORELLA 5.500,00 gﬁﬁg?m APTOOMESDE Giap MORELLA CHEQLE Egg ” 5.500,00 5.500,00 INMUEBLES 78
WA TERESAFLORES 5.500,00 Bﬂgmﬁ%irf;ﬁ’gi%ﬂﬁ TERESAFLORES  TRANSFERENCIA EADE‘ " 5.500,00 9.500,00 INMUEBLES 78
iR JOSE OE FREITAS 2.800,00 EE%S}IISGE EZEGES JOSEDEFREMAS  TRANSFERENCIA Egg ” 5.800,00 £.200,00 INMUEBLES 78
A MARIA DURAK 8.000,00 3@:;‘;&;’35 ELHER 2 MARIA DURAN TRANSFERENCIA Egg " 5.000,00 5.000,00 INMUEBLES 78
wa  RDSKACDROMOTO 200000 FES WAL COMES DE OCTUSRE 10K COROMOTO rpanspepencia TOR 8000,00 500,00 INMUEBLES 78
A WALENTINAGONZALO 5.500,00 g’é?ﬁ;;gmw"‘ MES DE g’ah;’i’l’;’“ TRANSFERENCIA EADS - 5.500,00 5.500,00 INMUEBLES 78
A CHANMORELLA 5.500,00 EEESTUJEDF?;F'N‘“ APTOABMESDE oapy MORELLA CHEGLE Egg " 5.500,00 £.500,00 INMUEBLES 78
A GIANMORELLA 5.500,00 FEC DEFFINAAPTOZOMESTE. glay opeLLA CHEGUE e 5.500,00 5.500,00 INMUEBLES 78
A GIAN MORELLA 5.500,00 EEESTSSSEFW‘“ APTOZCMESDE Gy YORELLA CHEGLE Egg " 5.500,00 5.500,00 INWUEBLES 78
MIA CMNMORELLA 5.500,00 EECSTJQSEFM APTO4AMESDE sy MORELLA CHEGLE EADEAR 5.500,00 5.500,00 INMUEBLES 78
HiA  TERESAFLORES 7.000,00 CASACORNTIA MES DE TERESAFLORES  TRANSFERENCIA POR 7.000,00 7.000,00 INMUEBLES 78
WA PauinaBulide 5.500,00 ':ggg;&wmsm MARGERITA payina Bulido TRANSFERENCIA Egg " 5.500,00 78
Tte LUIS BELTRAN MALAVE 1.500,00 ﬁgﬁ;;‘éﬁgwmﬁ iz t&ﬁ&mu CHEQUE EADEAR 1.500,00 1.500,00 INMUEBLES 78
WA OSCARCASTRO 2.200,00 EE?E%%’;RDELES MESDE  0SCARCASTRO  CHEGUE Egg - 2.300,00 2.200,00 INMUEBLES 78
NI ARACELY PATIO 2.500,00 EE‘SETW?;EEDL'VA”MES PE ARACELYPATHO  CHEGLE Egg ” 2.500,00 2.500,00 INMUEBLES 73
ol [ [ | | | | 000/M750000] 000 47500.00] 1] ___2i]

Fuente: INSERVEN C.A (2013)
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Es importante destacar que el formato de “Cuentas por Pagar” debe

contener:

Numero de factura,

Nombre del proveedor o razén social tal como lo indica la
factura,

Monto de la factura,

Concepto de la compra o del servicio, es decir, la descripcién
exacta o ampliada de en que esta basado del servicio o la
compra,

Nombre del beneficiario o persona que recibe el pago,

Forma de pago, ya sea efectivo, cheque o transferencia,
Estatus de la factura que refleja si estd por pagar, abonado o
pagado, esta celda automaticamente cambia a pagado o
abonado al colocar en la celda de pagado, el monto que se ha
cancelado hasta el momento,en el caso que seha realizado
algun abono. El saldo es el restante, si se realizado algun
abono, o0 gquedara en cero si ya se cancel6 en su totalidad la
deuda,

Plan de pago es lo que se piensa abonar o pagar al proveedor
en la semana correspondiente,

Deuda pendiente, como su nombre lo indica, saldo faltante por
ser pagado,

Tipo de deuda,indica la procedencia de la misma, bien sea:
némina, inmueble, personal interno de la empresa, 0 un
proveedor constante,

Semana, es el numero de semana al que corresponde la

deuda.
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Cabe destacar, que éste es un formato interno para llevar el control de
las deudas que se tiene y no es enviado a las oficinas centrales de
INSERVEN C.A.

Por otra parte, no todos los materiales requeridos son comprados en
el estado Nueva Esparta, el cual es el estado donde se encuentra radicada la
sucursal de la empresa donde se realiz6 el proyecto de pasantia, por lo
tanto, algunas compras son realizadas a nivel nacional, generando asi el
Impuesto al Valor Agregado (IVA), lo que implica que dicho impuesto
debaser registrado y para ello se detallan en un formato llamado “Planilla de
IVA”, ver figura N° 12, en el cual se debe indicar la fecha en que se realizé la
compra, R.I.LF. de la empresa donde se realiz6é la compra, razon social de la

empresa, tipo de gasto al que pertenece, N° de factura y su base imponible.

Por dltimo,se registran los datos, dependiendo de su clasificacion en
un formato denominado “Matrix”. En este formatose clasifican las compras
dependiendo de las caracteristicas de las compras de materiales,
herramientas o servicios, ya seangastos de transporte, hotel, materiales

mecanicos, civiles, eléctricos, entre otros.

Figura N°12
Formato de Planilla IVA

Haqa slispara agrogar ncabazadn

INSERVENC.A.
IWPUESTO GENERAL A LAS VENTAS
CREDITOS FISCALES AL 20872012

. . Conpras
Frea Toude e g{:: N&:go Wingode Tiowde [Mirero de | Toal Gompras it oketo Rc:\::; " 4
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Fuente: INSERVEN C.A (2013)
En esta secuencia de ideas, cada columna es sumada mediante la

tabla de Excel para asi contabilizar un total general, generando como
resultado el monto general del egreso recaudado en el periodo de tiempo
determinado; el total del Matrix debe ser igual al resultado del formato de
Relacion de gasto. Y, por consiguiente, los montos en cada clasificacion del
Matrix como se muestra en la Figura N°13, deben coincidir con los reflejados
en el formato de Flujo de Caja. El procedimeinto antes mencionado se realiza
con el fin de verificar que concuerdan los ingresos enviados desde la oficina
central de Caracas con el dinero que se solicita en INSERVEN C.A sucursal

Nueva Esparta y poder declarar de forma justificada los gastos que se tienen.

De esta manera, a través de este proceso, son verificados por
INSERVEN, C.A. central en Caracas, todos los gastos a los que incurre
INSERVEN C.A. sucursal Nueva Esparta en periodos de tiempo
determinado.

En este sentido, la carpeta elaborada por el Asistente Administrativo
que contiene: Relacion de Gasto, Planilla IVA y Matrix, es enviada en fisico
junto con las facturas causadas durante la semana como soporte, teniendo
en cuenta que deben ser las mismas que estan relacionadas en dichos
formatos, con previa revision del Administrador y autorizacién del Gerente de
Construccion, a las oficinas de INSERVEN C.A. en Caracas, los cuales
revisan y constatan la autenticidad de los datos, registrando asi el gasto y
poder reponer el egreso dinerario causado, retornando de esta manera el
proceso de la ejecucion econdmica en INSERVEN C.A. sucursal Nueva

Esparta.
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Figura N° 13

Formato Matrix
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Fuente: INSERVEN C.A (2013)

4.3 BANCOS Y CAJA CHICA

La empresa INSERVEN, C.A. sucursal Nueva Esparta, no dispone con
una cuenta bancaria a su nombre, en la cual sean realizados los depdsitos
dinerarios recibidos desde la central de forma semanal para el cumplimiento
del proyecto. Por tanto, los recursos econdmicos son depositados en la

cuenta personal del Gerente de construccion.
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- INSERVEN, C.A central Caracas realiza los depoésitos a la cuenta
personal del gerente de Proyecto.

- El Gerente de construccion recibe en su cuenta bancaria personal
los fondos otorgados por INSERVEN C.A central Caracas

- ElI Gerente de construccion otorgaba las chequeras
correspondientes al Administrador para que ésta realizara los pagos
propios de la obra.

- El administrador realizaba los cheques para los respectivos pagos y
los entregaba al gerente del proyecto.

- El Gerente de construccidén revisaba y firmaba los cheques este
retornaba al Administrador

- El Administrador le entregaba los cheques revisados y firmados al
Asistente Administrativo resguardada en su poder los cheques y los

entregaba en el momento correspondiente.

Esta cuenta bancaria, también se utiliza para realizar los pagos
correspondientes a los costos y gastos del proyecto. Los pagos de mayor
cuantia a los proveedores, son realizados por transferencias bancarias o por
cheques realizados por el Administrador,el cual verifica todos los datos para
luego ser autorizados y firmados por el Gerente de construccion. Asimismo,
para gastos menores, el Administrador emitia un cheque a nombre del
Comprador de la empresa, el cual es el encargado de realizar todas las
compras de materiales requeridos para el proyecto, por un monto no mayor

a quince mil bolivares (Bs. 15.000,00).

Por otra parte, en relacion a la caja chica, ésta no era implementada
adecuadamente, debido a que en ocasiones, los gastos correspondientes a
ésta, eran pagados por el Comprador a través de su cuenta personal y no

por la caja chica. Ademas, no se emitia el comprobante de entrega del dinero
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para realizar las compras, se realizaban pagos que no correspondian a la
caja chica y no tenia establecido un monto fijo para los gastos, es decir, el
monto establecido era a criterio del Administrador, de acuerdo a los gastos

que se presentaban en el transcurso de la semana.
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Fase V

Comparacion de los procedimientos para la
ejecucion de los Fondos de Trabajo en la
empresa Instalaciones y Servicios de Venezuela

C.A (INSERVEN, C.A) Sucursal Nueva Esparta



con lo establecido en las Bases Teoéricas

Toda empresa, requiere la aplicacion de una serie de métodos para
efectuar sus actividades, los cuales deben estar sustentados por las bases
tedricas, de manera que puedan ejecutarse efectivamente. Debido a la
importancia de esto en este informe final de pasantias, en las fases
anteriores, tres y cuatro, se describieron los fundamentos teoricos y las
actividades que se realizan en la empresa Instalaciones y Servicios de
Venezuela, C.A (INSERVEN, C.A) sucursal Nueva Esparta, con la finalidad
de poder realizar un analisis comparativo de los procedimientos empleados
para la ejecucion de los Fondos de Trabajo en la empresa con lo establecido

en el marco teodrico relacionado con éstos.

Para cumplir con esto, los aspectos a considerar, son reflejados en
cuadros comparativos, herramienta que permite detallar la informacién
contenida en los estatutos y documentos bibliograficos, relacionados con la
ejecucion de los Fondos de Trabajo, con los procedimientos utilizadas por la
empresa INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta y finalmente, establecer
un contraste entre ambas, a fin de que se pueda comprobar su cumplimiento,
detectar cualquier falla que pueda presentarse al respecto y proponer
recomendaciones pertinentes para obtener la eficiencia y eficacia en sus
operaciones (Cuadro N° 1; Cuadro N° 2; Cuadro N° 3 y Cuadro N° 4)

CUADRO N°1

Comparacion del Procedimiento para la compra de materiales aplicado
por la Empresa INSERVEN, C.A. Sucursal Nueva Esparta con lo
establecido en las Bases Teodricas
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BASE TEORICA

SITUACION ACTUAL

REQUISICION DE MATERIALES

Polimeni (1994:87): “...comunmente se
utilizan tres formatos en la requisicion de
compra de articulos: una requisicién de
compra; una orden de compra y un
informe de recepcion.”

Cada departamento realiza la solicitud de los
materiales que necesita para desarrollar sus
actividades, esta solicitud es entregada al
Departamento de Administracion y Procura
el cual se encarga de realizar los
procedimientos concernientes para la
compra de lo solicitado.

ORDEN DE

COMPRAS

Polimeni  (1994:77) “...una solicitud
escrita a un proveedor, por determinados
articulos a un precio convenido, la
solicitud también especifica los términos
de pago y de entrega. La orden de
compra es la autorizacion al proveedor
para entregar los articulos y presentar
una factura.”

La orden de compra es entregada al
proveedor de forma escrita, se determina
precio, especificaciones y cantidad

RECEPCION DE MATERIALES

Formato segln Polimeni (1994:78)
“..debe contener: “...nombre del
proveedor, nimero de orden de compra,
fecha en que se recibe el pedido,
cantidad recibida, descripcion de los
articulos, diferencias con la orden de
compra (o mencion de articulos dafiados)
y firma autorizada.”

El formulario utilizado por la empresa
INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta
contiene: El logo de la empresa, el hombre
del formulario, Nombre del suplidor, N° de
orden de compra, Nombre del producto,
cantidad pedida y recibida, Descripcion del
material, Lugar donde esti ubicado dentro
del almacén, y cualquier observacién que se
tenga del producto, asi como las respectivas
firmas de: la persona que lo transporto, jefe
de almacén e inspector de calidad.

RECEPCION DE FACTURAS

Castano (2007:26) “...el documento oficial

mediante el cual se formaliza Ila
compraventa efectuada y sirve a la
empresa compradora para cerrar el

proceso de compra. Este documento el
proveedor y para el representante una
factura de venta.”

Luego de pagado el producto es recibido la
factura por el responsable de la ejecucién de
los Fondos de trabajo como comprobante de
haber realizado una compra.

Fuente: Valerio J. (2014)
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La empresa INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta, utiliza los
formatos concernientes para la requisicion de materiales de forma correcta,
asi como lo describe Polimeni (1994). Una vez recibida en el Departamento
de Administracion y Procura una lista detallada de los materiales requeridos
para la ejecucion del proyecto, el encargado de dicho departamento solicita
cotizacién a proveedores registrados, donde se les pide especificar como
minimo: Disponibilidad, Tiempo de entrega, Costo y Certificacion del
producto, luego de recibir la informacién solicitada se genera la orden de

compra.

Una vez obtenido lo solicitado a los proveedores, el responsable del
Departamento de Administraciéon y Procura, informa al responsable del
almacén de la obra sobre la llegada de un producto, para que se proceda a la
inspeccion de ingreso

En este sentido, para dar ingreso a un producto o material adquirido
para una obra, el responsable del almacén de la obra verifica que el producto
entregado cumpla con las especificaciones de compra. Para realizar esta
verificacion se basa en la orden de compra y/o las especificaciones

acordadas con el responsable de administracion y procura

Por dltimo, la empresa INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta,
recibe la factura luego de realizar la compra, dicho documento debe ser
entregada al Asistente Administrativo, este se encarga de revisar que todos
los datos correspondan con los de la empresa y el pedido y asi este

registrarlo en la relacion de gastos.

CUADRO N° 2
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Comparacion del otorgamiento de anticipo de cajas auxiliares (Fondos
de trabajo) aplicado por la Empresa INSERVEN, C.A. Sucursal Nueva

Esparta con lo establecido en las Bases Tedricas

BASE TEORICA SITUACION ACTUAL
Dressel (1975:81) explica que:
“..casi siempre se puede Se le entrega al Gerente de
prescindir de la caja en la obra Construccion anticipos
dando al jefe o al encargado un semanales y este debe
anticipo semanal en caja central respaldarlo con sus
o de la delegacién de acuerdo respectivos comprobantes.

con los comprobantes...

Fuente: Valerio J. (2013)

Los fondos de trabajo tienen como objetivo establecer los parametros
de control que deben ser aplicados a los gastos presentados por un
Responsable de Obra, en base a los fondos asignados.

El Administrador realiza cuenta de gastos semanal, donde especifica y
comprueba por medio de facturas, recibos, entre otros. Los gastos
efectuados en el transcurso de la ejecucién de la obra. Estos gastos son
entregados por la sede principal de INSERVEN, C.A en caracas al Gerente

de Construccioén, asi como lo establece Dressel (1975).

En virtud de lo expresado, la empresa INSERVEN, C.A. sucursal

Nueva Esparta, cumple con el adecuado respaldo de los gastos en obra.

Cuadro N° 3
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Comparacion del Procedimiento para los desembolsos en efectivo a

través del banco aplicado por la Empresa INSERVEN C.A. Sucursal

Nueva Esparta, con lo establecido en las Bases teoricas.

BASE TEORICA

SITUACION ACTUAL

Brito(2007:319): “...deber ser utilizado
banco para, registrar 'y  controlar
transacciones que afectan el efectivo

disponible propiedad de la empresa que se

La empresa INSERVEN, C.A
sucursal Nueva Esparta maneja una
cuenta bancaria con la que registra y
controlan sus transacciones esta
cuenta bancaria no se encuentra a su

encuentra en poder de instituciones :
b o nombre si no que pertenece a la
ancarias.
cuenta personal del gerente de
Construccion
segun Brito (2007: 325) se deben tomar las
siguientes previsiones: Todos los cheques  estaban

- Todos los cheques deben estar
previamente enumerados y controlada su
utilizacion.

- Los cheques sin usar deben estar
guardados bajo la custodia de personas que
no tengan firmas autorizadas.

- Deben ser preparados por personas
distintas a aquellas que aprueban los
comprobantes.

- Los cheques anulados deben ser
debidamente mutilados y archivados para
cualquier investigacion.

- Los cheques no deben ser firmados antes
de que estos sean debidamente llenados.

enumerados y eran controlada su
utilizacion, y eran resguardados por
el Administrador el cual los prepara
para que el Gerente de construccién
los firme con previa revision, en el
caso de anular un cheque este era
mutilado y archivado, por lo tanto se
cumplia  parcialmente con lo
establecido en las bases tedricas.

Sin embargo, en ocasiones por
ausencia del Gerente de construccion
(el cual firmaba los cheque) este los
dejaba firmados sin haber sido
llenados

Fuente: Valerio J. (2013)

Brito expresa que las empresas deben poseer una cuenta bancaria
pero a pesar que la empresa INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta
maneja una cuenta bancaria esta no se encuentra a su nombre si no que

pertenece a la cuenta personal del Gerente de Construccion.
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Por otra parte todos los cheques se encontraban enumerados, eran
mutilados si se dafaban; eran realizados por una persona distinta a quien los
revisaba, sin embargo debido a que en ocasiones eran firmados sin ser
llenados, se corria el riesgo de alguna perdida de alguno de los mismos,
pudiendo ser cobrado por terceros y produciendo un desbalance en el dinero
que se tiene destinado a ciertas operaciones, en tal sentido la empresa
INSERVEN C.A, sucursal Nueva Esparta cumple de forma parcial con los

procedimientos internos de banco establecidos por Brito.

Cuadro N° 4
Comparacioén del Procedimiento para los desembolsos en efectivo a
través De Caja Chica aplicado por la Empresa INSERVEN C.A. Sucursal

Nueva Esparta, con lo establecido en las Bases tedricas

BASE TEORICA SITUACION ACTUAL

Segun Brito (2007: 293), es indispensable
poner en practica las siguientes normas:
-Se fijara el fondo fijo con que opera la
caja chica.

-Sera nombrada la persona que se
responsabilizara del manejo idoneo de
ese fondo. Este funcionario no debera
tener acceso a los registros de
contabilidad.

-El cheque que se emita para la creacion
del fondo y los que posteriormente se
hagan para ponerlo o aumentarlo, debera
ser hecho a nombre del custodio de dicho
fondo.

- Se establecera la cantidad maxima que
podra ser pagada a través de esta caja.
-Todo pago que haga por caja chica
debera ser respaldado por su respectivo
comprobante, representado por recibos.
Este recibo debe estar respaldado, en los
casos que proceda, por la factura que
emita el beneficiario del pago.

La caja chica no poseia un monto
establecido.

Existia una persona responsable del
manejo de la caja chica la cual no
tenia acceso a los registro contables
por cuanto los registros contables son
llevados en la central de INSERVEN
C.A Caracas

La mayoria de los gastos
correspondientes a caja chica era
pagado por el comprador a través de
su cuenta personal

No se emitia un comprobante de
entrega de dinero.

En ocasiones se realizaban pagos no
correspondientes a caja chica
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-Cuando se hace el rembolso de caja, los
comprobantes de respaldo deberan ser
utilizados mediante la estampacién de un
sello que diga “CANCELADO” asi podra
evitarse que vuelva a ser presentados
para su reposicién y se produzca una
“duplicidad de pagos”.

-Los vales y el cambio de cheques por
efectivo no deben ser permitidos, sin
embargo, de ser permitido debe ser
autorizado por el funcionario que haya
sido designado para ello.

-El fondo de caja chica debe ser repuesto
cuando el efectivo que vaya quedando
haya alcanzado un minimo establecido.
-Se haran arqueos sorpresivos con la
frecuencia que se requiera con el objeto
de constatar la existencia fisica o de los
comprobantes que justifican su ausencia

Fuente: Valerio J. (2013)

En la empresa INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta, el manejo de
caja chica no se cumple de manera apropiada debido a que aunque existe
una persona responsable para el manejo de la caja chica, el cheque para la
reposicion del fondo es emitido a nombre del comprador y no de la persona

responsable de la caja chica.

No existe un limite maximo para los pagos a través de este fondo y no
se realizan arqueos correspondientes. Igualmente, Sin embargo, los pagos
estan soportados con su respectiva factura y son autorizados por el gerente

de la obra.

Cuadro N°5
Comparacioén del Procedimiento para la estimacion de los costos y
gastos aplicado por la Empresa INSERVEN C.A. Sucursal Nueva
Esparta, con lo establecido en las Bases tedricas
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BASE TEORICA

SITUACION ACTUAL

Los costos indirectos definidos por Ortiz
(2006:3) de la siguiente forma: “...son
costos en comdn -costos conjuntos- que
no son facilimente identificables con
objetivos finales. Los costos indirectos
benefician a los financiadores que
trabajan con la organizacion.”

Define Ortiz (2006:3) costos directos como
“ ...especificamente identificables con un
objetivo final de trabajo que directamente
promueve la mision de una organizacion.
Se han incurrido en ellos al fomentar la
mision de una organizacion y se los
encuentra frecuentemente como costos de
actividades directas en: un proyecto, un
servicio que una organizacion realiza para
generar ingresos, 0 alguna otra actividad
directa de la organizacién

El administrador realiza un Flujo de
Caja que es la estimacién de los
costos y gastos de la obra, es decir
estima la cantidad de recursos
monetarios que se utilizara en un
periodo de tiempo determinado, éste
esta clasificado por los distintos
items, los cuales representan el
renglén al que pertenece cada gasto,
el estimado calculado es revisado y
autorizado por el Gerente de
Construccién, posteriormente es
enviado a la oficina principal de
INSERVEN C.A en la ciudad de
Caracas, quienes son los que toman
la decisiébn de aprobarlo de forma
completa o] parcialmente.la
administracién en la sede principal de
INSERVEN, C.A. se encarga de
distribuir equitativamente y segln las
necesidades de cada departamento y
de cada sucursal, de manera que de
esta forma INSERVEN, C.A. sucursal
Nueva Esparta, adquiere el
presupuesto necesario para cumplir
con las requisiciones solicitadas.

Fuente: Valerio J. (2013)

La empresa INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta realiza los
procedimientos de estimacion de costo y gastos de obra de manera
adecuada, debido a que evalla las necesidades del proyecto para obtener

los recursos econdmicos necesarios para el inicio y continuidad del mismo.
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Una vez realizado el andlisis comparativo de los Procedimientos para
la Ejecucion de los Fondos de Trabajo en la empresa INSERVEN, C.A
sucursal Nueva Esparta. Se pudo determinar que éstos son aplicados, pero
no cumplen a cabalidad con las normas establecidas en las bases teoéricas.
Esto indica, que la ejecucién de las actividades realizadas por la empresa no
son llevados acabo eficientemente, ya que la mayoria ellas son ejecutadas
por el personal de manera empirica, lo que significa que no se rigen por las

bases teoricas que rigen la materia
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CONCLUSIONES

La empresa Instalaciones y Servicios de Venezuela (INSERVEN, C.A)

Sucursal Nueva Esparta, es una entidad privada dependiente de una central

en Caracas, no obstante esta empresa tiene como propdsito realizar ciertas

actividades econdémicas, la misma presenta algunas debilidades en cuanto a

los procedimientos para la ejecucion de los fondos de trabajos aplicados en

La empresa los cuales, a través de su comparacion con los supuestos

tedricos, se lograron establecer las siguientes conclusiones:

La empresa INSERVEN, C.A. sucursal Nueva Esparta, desarrolla los
fondos de trabajo mediante dos pasos: en primer lugar, el flujo de
caja, que es la estimacion de los costos y gastos de la obra para que
sea retribuido el dinero y tener efectivo para realizar las compras de
materiales y servicios que requiera el desarrollo de la obra, y en
segundo lugar, la requisicion de materiales, que en si es la solicitud de
los materiales necesarios para el desarrollo de la obra

La empresa INSERVEN, C.A. sucursal Nueva Esparta, cuenta con un
Departamento de Administracion y Procura el cual se encarga de
realizar los procedimientos concernientes para la compra de lo
solicitado por cada departamento. Para ello, se utilizan los formatos
concernientes para la requisicion de materiales de acuerdo a lo

establecido para tal fin.
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Los anticipos otorgados al Gerente de Construccion para gastos en
obra semanales, son debidamente respaldados con sus respectivos
comprobantes.

Los recursos econdmicos destinados al fondo de trabajo de
INSERVEN C.A sucursal Nueva Esparta, son manejados a través de
una cuenta personal del Gerente de construccién, siendo éste un
procedimiento propenso a dificultades, por cuanto no existe
separacion de los fondos de la empresa con los del gerente,
dificultando el control de los recursos, no teniendo claridad en la

disponibilidad.

En la empresa INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta, el manejo de
caja chica no se realiza de manera apropiada, debido a que, aunque
existe una persona responsable para el manejo de la misma, el
cheque para la reposicion del fondo es emitido a nombre del vendedor
y no de la persona responsable de la caja chica. Asimismo, no existe
un limite maximo para los pagos a través de este fondo y no se
realizan arqueos correspondientes. Sin embargo, los pagos estan
soportados con su respectiva factura y son autorizados por el gerente
de la obra.

La empresa INSERVEN, C.A sucursal Nueva Esparta realiza una

estimacion de costos y gastos de obra y asi adquirir los recursos

econdémicos para el desarrollo y culminacién del proyecto en curso
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RECOMENDACIONES

Derivadas de las conclusiones relacionadas con los procedimientos

para la ejecucion de los Fondos de Trabajo, surge una serie de sugerencias,

con la finalidad de corregir las fallas detectadas y mejorar la gestion

administrativa, dentro de la empresa INSERVEN, C.A. Sucursal Nueva

Esparta, Para ello, se proponen las siguientes recomendaciones:

Aperturar cuentas bancarias a nombre de la sucursal, con firmas
autorizadas, manejada por el Gerente de Construccion y el
Administrador, a fin de tener un mayor control y claridad en la
disponibilidad de los recursos econémicos.

La recepcion de recursos monetarios para la reposicién del fondo de
trabajo, debe realizarse oportunamente y por el monto
correspondiente a lo solicitado, con el propésito de poder sustentar las
necesidades que podria tener la empresa para la adquisicion de los

materiales necesarios para el desarrollo de la obra.

Fijar un monto fijo para la caja chica a fin de establecer un control de
los gastos realizados mediante este fondo, Asimismo, realizar arqueos
periodicos del fondo de caja chica a fin de verificar los soportes de los
gastos cancelados y cotejar el dinero que debe reposar en la caja

chica y el existente a la fecha.
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Establecer un manual de procedimientos para las sucursales, que

contenga las instrucciones, de manera clara y ordenada, para el

adecuado manejo de los fondos de trabajo y todo lo que derive de ello.
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ANEXO N° 1
MANUEL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LOS FONDOS
DE TRABAJO
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3o un asunto cn cads oficio

Tri

UNIVERSIDAD DE ORIENTE

CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTORADO
CUNCOARS
Cumand, ‘94 AGD 2008
/
Ciudadano
Prof. JESUS MARTINEZ YEPEZ
Vicerrector Académico
Universidad de Oriente
Su Despacho

Estimado Profesor Martinez: :

Cumplo en notificarle que el Consejo Universitario, en Reunion Ordinaria
celebrada en Centro de Convenciones de Cantaura, los dias 28 y 29 de julio
de 2009, conocié el punto de agenda “SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
PUBLICAR TODA LA PRODUCCION INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD

DE ORIENTE EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE LA UDO, SEGUN
VRAC N° 696/2009",

Leido el oficio SIBI - 139/2009 de fécha 09-07-2009, suscrita por el Dr.
Abul K. Bashirullah, Director de Bibliotecas, este Cuerpo Colegiado decidis, por

unanimidad, autorizar la publicacion de toda la produccion intelectual de la
Universidad de Oriente en el Repositorio en cuestion.

Comunicacién que hago a usted a los Jfines consiguientes.

CC Rectora, Vicerrectora Administrativa, Decanos de los Nicleos, Coordinador General de
Administracion, Director de Personal, Direccion de Rinanzas, Direccion de Presupuesio,
Contraloria tema, Consultoria Juridice, Director de Bibliotecas, Direccién de Publicaciones,
Direccion de Computacion, Coordinacion de Teteinformétioa, Coordinacion General de Fostgrado.

JABC/ YGCfmaruja

Apartado Correos 094 / Telfs: 4008042 - 4008044 / 8008045 Telefax: 4008043 / Cumand - Venezuela
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2009)."Los Trabajos de Grado son Propiedad exclusiva de Ia

Universidad y s6lo podrdn ser utilizados para otrgos fines con el

consentimiento del Consejo de Nicleo respectivo, quien o

articipara en Consejo Universitario”
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\ Johana Andreina Valerio Rodriguez
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CONSTANCIA DE INSCRIPCION 2014-1 (USO INTERNO)

EL SUSCRITO, JEFE DEL DPTO. DE ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS DEL NUCLEO
NUEVA ESPARTA DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE, HACE CONSTAR POR MEDIO DE LA
PRESENTE QUE: JOHANA ANDREINA VALERIO RODRIGUEZ, CEDULA DE IDENTIDAD:
19115872, ALUMNO DE LA INSTITUCION EN LA  ESPECIALIDAD DE: LIC:
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CONSTANCIA QUE SE EXPIDE DE FORMA ELECTRONICA A PETICION DE LA PARTE
INTERESADA, EN GUATAMARE, A LOS 06 DIAS DEL MES DE MAYO DE 2014.

SOLO PARA USO INTERNO EN LA UDONE. NO REQUIERE FIRMA.
VALIDO HASTA EL 21-05-2014.

LCDO. GUSTAVO LOPEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS
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