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Resumen

La investigacion aborda las competencias que tiene FOGADE sobre la transferencia
por enajenacion de viviendas unifamiliares y multifamiliares que estan siendo
ocupados por pisatarios cuyos inmuebles son propiedad de FOGADE o de las
instituciones Bancarias en proceso de liquidacion y de sus personas juridicas
vinculadas. Para efectuar la propuesta del manual de normas y procedimientos de
enajenacion de bienes inmuebles ocupados por pisatarios por parte de la Unidad de
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles se procedera a realizar un diagnostico
exhaustivo de las necesidades y procedimientos manejados en la Gerencia, asi como la
comparacion de las experiencias que operen en forma similar en la unidad objeto de
estudio, con la finalidad de encontrar un sustento teérico que respalde la viabilidad de
la presente investigacion, para proceder a disefiar la propuesta que servira
posteriormente para realizar una prueba piloto, y comprobar la mejora en eficiencia y
eficacia de los procesos producto de la automatizacion. El tipo de estudio esta inmerso
bajo la investigacion proyectiva, apoyado en la revision documental, comprendido por
el disefio de investigacion mixto, ya que también se aplicara un instrumento (encuesta)
a la poblacién objeto del presente trabajo para la recoleccién de la informacion y luego

formular un censo que permita ejecutar la presente informacion.

Palabra Clave: Transferencias de Viviendas familiares y multifamiliares, Unidades de

Bienes Muebles e Inmuebles, Normas y procedimientos.



Introduccion

Un manual de normas y procedimientos se realiza con la finalidad de obtener
un documento que contribuya a delimitar responsabilidades siendo el objetivo principal el de
definir las actividades de los empleados de una empresa. Por esta razon resulta de suma
importancia la propuesta de un manual de normas y procedimientos de la Gerencia de
Administracion de Bienes Muebles e inmuebles, en virtud de hacer un buen manejo de la
informacién y asi como contribuir de manera directa con una sana administracion de los
recursos publicos manejados en el Instituto.

Desde este punto de vista y en apego a las competencias atribuidas a los érganos
de control fiscal, asi como de la importante funcion del Fondo de Proteccion de los Depositos
Bancarios (FOGADE) resulta procedente la realizacion de la investigacion, apegados en el
aporte que generaria a la gestion tanto interna de la unidad, del instituto, asi como del Sistema
Nacional de Control Fiscal y a su vez de la Administracion Publica Nacional y el aporte social
que se realizaria. En conclusion el propoésito general de la presente investigacion sera proponer
un manual de normas y procedimientos para la enajenacion de bienes inmuebles ocupados por
pisatarios de viviendas unifamiliares y multifamiliares para una mejor gestion, basado en el
supuesto de la carencia de datos organizados y sistémicos que permitan realizar un monitoreo
adecuado de los procesos y de los funcionarios seglin sus competencias.

En este sentido la principal fuente de informacidn sera a través de la aplicacion
de un cuestionario a las personas involucradas, a fin de constatar las variables determinadas
segun los objetivos que se pretenden alcanzar mediante la realizacion de la investigacion, asi
como la observacion y la revision documental basicamente como complemento a los datos
recolectados; por medio de los cuales se pretende diagnosticar las necesidades de
automatizacion de los procesos.

Dicha investigacion se encuentra estructurada de acuerdo a las caracteristicas
metodologicas del trabajo especial de grado para especialistas contenidos en el “Instructivo

para la Presentacion de Trabajos de Grado de Especializacion y Maestria” desarrollado de la



siguiente manera: Inicialmente, se presenta en el Capitulo | el problema de investigacion,
acompafado de la ubicacion del problema, situacion del conflicto, delimitacion e interrogantes
junto a los objetivos, justificacion e importancia, alcance y limitaciones de la investigacion.
Seguidamente se encuentra el Capitulo Il, una aproximacion al marco metodoldgico, que
consta de las bases teoricas, bases legales y glosario de términos relacionados con la
investigacion. Igualmente, se presenta el Capitulo 111 aproximacion al marco referencial, con
los antecedentes, resefia de la institucion, finalmente el Capitulo IV que incluye el
procedimiento metodoldgico, que contiene el sistema de variables de la investigacion. Luego,
se detalla los aspectos éticos, el presupuesto o recursos a utilizar en la investigacion y por

ultimo se establece el cronograma de actividades - plan de ejecucion de la investigacion.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1. Planteamiento del problema

1.1. Ubicacion del problema.

Las organizaciones son unidades sociales coordinadas, siempre compuestas por dos 0 mas
personas, funcionando constantemente a efecto de alcanzar una meta o planes comunes. Estas
empresas productoras, comerciales y de servicios son administradas para cumplir los objetivo
trazados, por ello debe existir una administracion que permita coordinar una serie de pasos o
procesos (planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar) para alcanzar las metas
propuestas, todo ello pensado convenientemente para lograr que estas acciones repercutan de

forma positiva en la eficiencia y eficacia de la actividad en la organizacion.

En tal sentido, podemos decir que la eficiencia consiste en cémo se hacen las actividades
dentro de una organizacion, el modo de ejecutarlas, mientras que la eficacia es para que se
hagan las actividades, cuales son los resultados que podemos perseguir y si los objetivos que

se traza la organizacién son alcanzados. Esto se lleva a cabo en toda organizacion.

El ejercer un control dentro de las organizaciones, interviene como fuerza motora que
conlleva al logro de los objetivos y a la misién particular que cumple cada empresa y en
conjunto significa la eficiencia y la eficacia que esta pueda alcanzar. Es por ello que resulta
importantisimo definir los procesos dentro de cualquier tarea en particular y mas si la misma
se inicia como en este caso particular en FOGADE donde a partir de marzo del afio 2011 no se

realizan transferencias de bienes ocupados por pisatarios (viviendas unifamiliares y



multifamiliares) propiedad de FOGADE o de las instituciones Bancarias en proceso de
liquidacion y de sus personas juridicas vinculadas, ya que anteriormente se realizaba a través
de Subasta Publica y ahora se estipula realizarla a través de adjudicacion directa, previa
inspeccion técnica y posterior censo, por lo que se origina este trabajo de investigacion, el cual
va dirigido a la Propuesta del Manual de Normas y Procedimientos Administrativos aplicado
por la Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles, para la transferencia y enajenacion de
viviendas unifamiliares y multifamiliares propiedad de FOGADE o de las instituciones

bancarias en proceso de liquidacion y de sus personas juridicas vinculadas.

1.2. Situacion del conflicto

Esta propuesta se hace en virtud de hacer un buen manejo de la informacion, asi como
contribuir de manera directa con una sana administracion de los recursos publicos manejados
en FOGADE.

Desde este punto de vista y en apego a las competencias atribuidas a los érganos de control
fiscal, asi como de la importante funcion de FOGADE resulta procedente la realizacion de la
investigacion, apegados en el aporte que generaria a la gestion tanto interna de la unidad, del
Instituto, asi como del Sistema Nacional de Control Fiscal y a su vez de la Administracion
Publica Nacional. El prop6sito general de la presente investigacion serd proponer la propuesta
del Manual de Normas y Procedimientos Administrativos aplicado por la Gerencia de Bienes
Muebles e Inmuebles, para la transferencia y enajenacion de Bienes de FOGADE a los fines
de desarrollar y obtener una mejor gestion, basado en la carencia de datos organizados y
sistémicos que permitan realizar un monitoreo adecuado de los procesos y de los funcionarios

segun sus competencias.



1.3. Formulacion del problema

Saneamiento de inmuebles: diagnostico: evaluacion del inmueble y sus ocupantes; la
condicion de ocupacion juridica del inmueble (poseedor precario, arrendatario o pisatario);

Documentacion juridica y valoracion del inmueble en los casos que aplique.

Todo ello basado en la necesidad de implementar un nuevo proceso dentro de la
Institucion apegado a la Ley de Instituciones del Sector Bancario (Gaceta Oficial N° 40.557
del 08 de diciembre de 2014) Articulo 136, el cual establece:

“De la enajenacion de viviendas unifamiliares o multifamiliares que sean propiedad del
Fondo de Proteccion Social de los Depo6sitos Bancarios o que pertenezcan a las instituciones
Bancarias en proceso de liquidacion, asi como sus personas juridicas vinculadas podran
efectuarse directamente a las personas naturales que tengan una posesion no interrumpida,

pacifica, publica y no menor de cinco (05) afios sobre dichas viviendas.

Los términos y condiciones de la enajenacion de viviendas a que se refiere el presente
articulo seran fijados por la Junta Directiva del Fondo de Proteccion Social de los Depdsitos

Bancarios”.

Es importante destacar que el articulo 133 en su encabezado guarda relacién con el articulo
136 de la Ley de Instituciones del Sector Bancario el cual establece el Régimen de
administracion y enajenacion “El Fondo de Proteccion Social de los Depositos Bancarios
establecera el régimen de administracion y enajenacion que serd aplicado a los activos de su
propiedad, asi como de las empresas cuyas acciones hayan pasado a ser total o
mayoritariamente de su propiedad, de las instituciones bancarias sometidas a régimen de
liquidacion administrativa y de las personas juridicas vinculadas a esta, que resulte mas acorde

con las caracteristicas de cada categoria de bienes.



Estos dos articulos se encuentran concatenados con el Decreto publicado en la Gaceta
Oficial N° 41-233 de fecha Septiembre 2017, mediante el cual se declara el Estado de
Excepcién y de Emergencia Econdémica en todo el Territorio Nacional, dadas las
circunstancias extraordinarias en el ambito social, econémico y politico, que afectan el Orden
Constitucional, la paz social, la seguridad de la Nacién, las instituciones publicas y a las
ciudadanas y los ciudadanos habitantes de la Republica, a fin de que el Ejecutivo Nacional
adopte las medidas urgentes, contundentes, excepcionales y necesarias, para asegurar a la
poblacion el disfrute pleno de sus derechos, preservar el orden interno, el acceso oportuno a

bienes, servicios, alimentos, medicinas y otros productos esenciales para la vida.

Asi mismo, debe destacarse la importancia del rendimiento de los funcionarios en el
tiempo de realizacion de las tareas, desde la planificacion, ejecucion, presentacion de
resultados y seguimiento de las actuaciones de control, ademas de facilitar la supervision y

evaluacion del desempefio del personal por parte del nivel estratégico de la Gerencia.

En este sentido la principal fuente de informacion sera a través de un listado de bienes, a
fin de constatar las variables determinadas, segin los objetivos que se pretenden alcanzar
mediante la realizacion de la investigacién, asi como la comparacion de experiencia en la
gestion de la institucion segn la revision documental basicamente como complemento a los
datos recolectados apegado a la Ley instituciones bancarias; por medio de los cuales se
pretende diagnosticar las necesidades para normar los procesos.

1.4. Delimitacion del problema

El proceso administrativo que conforma el sistema, tendra como ambito la aplicacion a la

Gerencia General de Activos y Liquidacion, a través de la Gerencia de Administracion de



Bienes Muebles e Inmuebles donde serd delimitada la investigacién, aunque tenga
participacion la Gerencia de Legal de Asuntos Administrativos adscrita a la Consultoria
Juridica y la Unidad de Prevencion y Control de Legitimacién de Capitales, dentro del ambito

de sus respectivas competencias.

La investigacion permitird realizar una serie de recomendaciones y disefiar herramientas
que se traduzcan en mejoras institucionales en el sector bancario en cuanto a enajenacion de

viviendas de unifamiliares o multifamiliares.

Presento a continuacién el organigrama en donde se identifica La Gerencia General de
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles: Anexo 1

Esta investigacion se encuentra estructurada de acuerdo a las caracteristicas metodologicas
del trabajo especial de grado para especialistas contenidos en el “Instructivo para la
Presentacion de Trabajos de Grado de Especializacion y Maestria” desarrollado de la siguiente
manera: Inicialmente, se presenta el problema de investigacion, acompafiado de los objetivos,
justificacién e importancia, alcance y limitaciones de la investigacion. Seguidamente se
encuentra una aproximacion al marco metodol6gico, que consta de las bases tedricas, bases
legales y glosario de términos relacionados con la investigacion. Igualmente, se presenta el
procedimiento metodoldgico, que contiene el sistema de variables de la investigacion. Luego,
se detalla los aspectos éticos, el presupuesto o recursos a utilizar en la investigacion y por
ultimo se establece el cronograma de actividades - plan de ejecucién de la investigaciéon a

través de un equipo multidisciplinario.

La investigacion permitira realizar una serie de recomendaciones y disefiar herramientas
que se traduzcan en mejoras para FOGADE en cuanto a enajenacion de viviendas familiares o

multifamiliares.



1.5. Interrogantes de la Investigacion

Tomando lo anterior en consideracion, la presente investigacion busca dar respuesta a la
siguiente pregunta:
¢Cuales serian las normas y procedimientos para la enajenacion de viviendas
unifamiliares y multifamiliares en FOGADE?
Para lo cual se requiere resolver las siguientes interrogantes:

¢QuE tipos de ocupacion a través de pisatarios existen en FOGADE que se puedan
enajenar?
¢Cual es la experiencia de la Gerencia de Bienes Inmuebles en FOGADE en cuanto
a la enajenacion de viviendas?
¢Cémo se puede mejorar de forma estratégica esta enajenacion de bienes
ocupados?

¢ Como operativamente se pudiese ejecutar?

1.6. Objetivos de la investigacion

1.6.1. Objetivo general.

e Proponer el manual de normas y procedimientos administrativos aplicado a la
Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles, para la transferencia y enajenacion de
viviendas unifamiliares y multifamiliares propiedad de FOGADE o de las
instituciones bancarias en proceso de liquidacion y de sus personas juridicas

vinculadas.



1.6.2. Objetivo especificos.

« Realizar una tipologia de los casos de los terrenos e inmuebles ocupados por
pisatarios y manejados en la Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles
(GABMI) de FOGADE.

* Analizar los procedimientos para la transferencia de inmuebles dentro de la
institucion a fin de detectar procesos que puedan incluirse dentro de la
propuesta de las normas y procedimientos para la enajenacién y transferencia
de viviendas unifamiliares o multifamiliares en FOGADE.

« Formular los lineamientos estratégicos del manual de normas y procedimientos
administrativos aplicado a la Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles, para la
transferencia y enajenacion de viviendas unifamiliares y multifamiliares
propiedad de FOGADE o de las instituciones bancarias en proceso de
liquidacién y de sus personas juridicas vinculadas.

» Desarrollar los aspectos operativos del manual de normas y procedimientos
administrativos aplicado a la Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles, para la
transferencia y enajenacion de viviendas unifamiliares y multifamiliares
propiedad de FOGADE o de las instituciones bancarias en proceso de

liquidacion y de sus personas juridicas vinculadas.

1.7. Justificacion e importancia de la investigacion

El manual de normas y procedimientos genera beneficios institucionales en virtud de la
utilizacion de un modelo de gestion que maximiza la operatividad de la Gerencia, situacién
que repercute de manera directa en la institucion, en los 6rganos de control fiscal como punto
de referencia, y a su vez en el adecuado manejo de los recursos publicos, ya que mediante esta

herramienta se puede disefiar facilmente indicadores de gestion que contribuiran y facilitaran



la toma de decision por parte de los niveles estratégicos de la Institucion y de la unidad, lo que
optimizaré la gestion mediante esta metodologia para la administracion del desempefio.

El presente estudio del Manual de Normas y Procedimientos tiene su fundamento en la
atribucion otorgada en el aparte unico articulo 136 y 133 del Decreto con Rango, Valor y
Fuerza de Ley de Instituciones de Sector Bancario, a la Junta Directiva de FOGADE, para
establecer los términos y condiciones para la enajenacion de las viviendas a que se hace
referencia en dicho articulo, el articulo 82 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de

Venezuela y los articulos 771 y siguientes Cddigo Civil.

La propuesta a plantear para el manual de procedimientos permitird establecer los
lineamientos para el adecuado desempefio de las funciones de los colaboradores competentes
dentro de la Gerencia de Administracion y Bienes y el Departamento de Inspeccién y Avallos,
que aun desempefiandose como una Gerencia y un Departamento de mucha experiencia
laboral y con un alto juicio profesional, es indispensable contar con un manual que sea
utilizado como herramienta que permita transmitir practicas y conocimientos. Garantizando
un sistema transparente de informacién adecuado que contribuya a la eficiencia y la

organizacion del manejo de transferencias de inmuebles.

Por otra parte, dicha propuesta se encuentra circunscrita en los principios que rigen la
Administracion Publica sefialados en el articulo 141 de nuestra Carta Magna, destacando en
ese sentido el principio de legalidad que rige para todas las actividades que realizan los
organos y entes publicos. También el area sobre el cual se enmarca el trabajo especial de
grado se encuentra contenido en las lineas de investigacion permitidas por la Universidad
Catolica Andrés Bello y permiten la aplicacion de técnicas de investigacion cientifica para la

generacion de conocimiento.



La utilidad de este modelo de propuesta de manual permitira conocer el
funcionamiento interno de GABMI (Gerencia de Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles) en cuanto a la enajenacion de inmuebles ocupados por pisatarios, por lo que
respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion. Asimismo servird de apoyo para la induccion del puesto y el adiestramiento y
capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada &rea de
trabajo.

Por otra parte, servird para analizar y revisar los procedimientos propios de este
sistema, donde el personal podra consultar en caso que desee emprender tareas para
simplificar el trabajo como por ejemplo analizar el tiempo de los procesos, delegacién de

autoridades, facilitar auditorias, controles internos y su evaluacion entre otros.

Esto a su vez permitird mejorar y modificar el sistema de informacién existente, y en
este sentido se lograra uniformar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando las
alteraciones arbitrarias al igual que determinara en forma mas sencilla las responsabilidades

por falla o errores.

Otra utilidad importante de resaltar es que contribuird a aumentar la eficiencia de los
empleados indicandole que van a realizar y como lo van a ejecutar, asimismo se evitara la

duplicidad de actividades y funciones.

Todo esto contribuird al desarrollo de una base de datos para el analisis posterior del

trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.



CAPITULO 11

MARCO TEORICO

En este capitulo se presenta ciertas definiciones conceptuales y términos que guardan

relacién directa con la investigacion.

Un manual de Normas y procedimiento es elemento fundamental en las complejas
estructuras de las organizaciones, en donde se concentra informacidn que esta al alcance del
personal, sirve como una de las herramientas para lograr los objetivos organizacionales. Los
manuales son la base de una correcta organizacion y disciplina para la realizacion de las

actividades.

2. Conceptos basicos

A continuacion se citan las definiciones de algunos conceptos basicos incluidos en el

presente trabajo.

El manual de procedimientos es una de las diferentes clasificaciones que tienen los
manuales administrativos, son un elemento fundamental para transmitir las reglas o normas

que debe seguir el trabajo en las organizaciones.

Manual, segin Mdnera (2002), es la forma en la cual se gestionan, dentro de los
diferentes procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de
una forma inteligente todo el conocimiento que se maneja en la organizacion. Otra definicion
que plantea Miguel A. Dulhat Kraus, sacado de Rodriguez V, J. Como elaborar y usar

Manuales administrativos. p.60, de los manuales es la siguiente “... un documento que



contiene, en una forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia
organizacion, politica y procedimiento de una empresa que se considera necesario para

mejorar ejecucion del trabajo...”.

Procedimiento, de acuerdo con Prieto (1997), es una serie de pasos claramente
definidos, que permiten trabajar correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omision
0 de accidente. También lo define como el modo de ejecutar determinadas operaciones que

suelen realizarse de la misma manera.

Gestion del conocimiento, del inglés Knowledge Management, Fleitas y Gil (2008) lo
definen como el conjunto de metodologias, sistemas y herramientas informéticas que ayudan a
las empresas, en relacion con los conocimientos que son clave para su actividad, tales como:
gestionar su “capital intelectual”, gestionar sus necesidades actuales y futuras, prevenir y
evitar los riesgos de descapitalizacidn, gestionar carencias estructurales y coyunturales,
acumular su base de conocimientos en cada evento de trabajo creativo individual o grupal,
promover la comunicacion e intercambio de ideas y experiencia entre empleados y rentabilizar

su base de conocimientos.

Estandar o indicador para Tapping (2002) es una imagen o norma simple y clara de las
condiciones deseadas y que se pueden medir, de manera que hagan obvias las anormalidades a

fin de que se implementen acciones que corrijan las desviaciones.

Gbmez Ceja (1997) lo describe asi “El manual de procedimientos es un documento que
contiene la descripcidn de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones

de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas”.



La pregunta obligada que nos hacemos antes de planear la implementacion de los
manuales de procedimientos es ¢por qué son necesarios los manuales de procedimientos en
una organizacién?

Son varias las respuestas que implica esta pregunta, entre ellas estan:

a) Proporcionan al usuario un sistema de referencia comun y estandarizada.

b) Proporcionan documentacion; donde la informacion queda registrada para compartir el
conocimiento.

c) Sirven como sistema de archivo de informacion, de facil uso y al alcance.

d) Los usuarios realizan las actividades en base a la especificacién establecida por la
organizacion.

e) Se ahorra tiempo y aseguran respuestas exactas. En vez de preguntar a un subalterno, se
puede optar por consultar el manual y no se corre el riesgo de que la informacion sea erronea.
f) Sirven como instrumento de adiestramiento para los nuevos empleados. Son utilizados

como herramientas auxiliares de entrenamiento.

Un concepto clave dentro del uso de los manuales de procedimientos es el término “decision”,
Victor Lazzaro (1995) menciona que “los manuales representan un medio para comunicar las

decisiones de la administracion, concernientes a organizacion, politicas y procedimientos.

2.1. Objetivos de los manuales de procedimientos
Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad
administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las

actividades o el omitir alguna de ellas.

Los procedimientos se han caracterizado por un fin com(n, que consiste en que una actividad
especifica sea definida y se repita la manera al hacerla. Es ahi donde nace el establecimiento
de reglas que marcan la pauta y la uniformidad de las actividades para evitar los errores

operativos o errores por toma de decision incorrecta; facilita el entrenamiento del personal, es



informacion que se transmite, pasa a ser parte importante para gestionar el conocimiento

dentro de las organizaciones.

Los principales objetivos de los manuales de procedimientos son:

» Contribuir a que las actividades se hagan correctamente en base a los lineamientos
registrados o el estandar.

* Ayudar en la optimizacion de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la no repeticion de
alguna instruccion.

* Reclutar y seleccionar es mas sencillo al tener claro los requerimientos de la actividad.

* Coordinar la elaboracion, revision, aprobacion, publicacion y aplicacion del mismo.

* Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo.

* Servir como vehiculo de orientacién e informacion para los que interactlan dentro de la
organizacion.

Se puede decir que dentro de los objetivos del uso de los manuales de procedimientos se
encuentra la estandarizacion de las actividades, creando un sistema basado en registros y
reglas para lograr las metas deseadas y obteniendo resultados Optimos del conjunto de
actividades.

No obstante, para lograr la estandarizacion de las actividades es necesaria una disciplina con
los participantes y la debida atencion para obtener resultados, hasta crear el habito y que el
sistema administrativo dé los resultados esperados.

Es importante mencionar que la gestion del conocimiento juega un papel importante, ya que
en conjunto la experiencia del personal con los manuales de procedimientos tiene una

trascendencia positiva los conocimientos; y con ellos la perspectiva de la mejora continua.

2.2. Tipos de manuales de procedimientos
Rodriguez Valencia (2002) en su libro “Cémo elaborar y usar los manuales

administrativos” menciona de forma muy breve los tipos de manuales de procedimientos.



La clasificacion de los manuales de procedimientos, que el autor antes mencionado es la
siguiente: “manuales de procedimientos de oficina y manuales de procedimiento de fabrica”.
También los clasifica en base a la actividad o actividades que comprenden, tales como: “tareas
y trabajos individuales, practicas departamentales y practicas generales en un area determinada

de actividad”. Ademas los tipifica como: “procedimiento general y procedimiento especifico”.

La clasificacion depende mucho del criterio de quien elabora y del procedimiento que se
quiera documentar, no es lo mismo elaborar un manual de procedimientos para el area de
compras de una empresa de servicio a elaborar el manual de procedimientos para el area de

ensamble de un componente especifico de una fabrica.

2.3. Estructura de los manuales de procedimientos

Lazzaro (1995) menciona que los manuales de procedimiento se disefian con vistas a su
legibilidad, sencillez y flexibilidad. La estructura de los manuales de procedimiento, como
todo tiene su orden y estructura, sin embargo, hay variacién de un manual a otro, todo depende

de quién lo elabora y que tan detallado o sencillo lo requiera.

La siguiente estructura esta tomada del libro “Organizacion de empresas” de Franklin
(2009):

» Identificacion, aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la empresa,
denominacién del manual, fecha de elaboracion, nimero de paginas y datos relativos a la o las
revisiones del manual.

« indice, presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.

« Introduccion, es una breve explicacién del contenido total del manual.

*Objetivo, muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento.

«Alcance, son todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.

Politicas, son criterios que orientan y facilitan las operaciones.



*Responsable, es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la preparacion
y aplicacion del procedimiento.

*Procedimientos, es la descripcion detallada de las operaciones, se presentan por escrito y
de una forma secuencial, describe en qué consiste el procedimiento, como, donde y con qué se
Ileva a cabo.

*Glosario, €s la lista que explica de forma técnica algunos conceptos relacionados en el

contenido.

Como toda actividad el elaborar un manual de procedimientos trae consigo una planeacion,
de una forma sencilla Lazzaro (1995) los describe de la siguiente manera: programar los
procedimientos en el orden de su importancia y estimar el tiempo empleado para completar el
manual, determinar las necesidades del personal directivo, proporcionar a la direccién una
tabla de tiempo o diagrama de Gantt para el desarrollo del manual, programar el trabajo de
procedimientos a fin de capitalizar las oportunidades naturales de la secuencia del trabajo,
decidir sobre detalles fisicos del manual (tipo, formato, etc.) y solicitar una cantidad de dinero

especifica para realizar el trabajo en su totalidad.

2.4. Importancia de los manuales de procedimientos.

La importancia de los manuales de procedimientos hoy en dia y como se ha visto tiempo
atras, es tener a la mano instrumentos que mejoren el trabajo. Lo que se busca dentro de un
grupo de trabajo, empresa, organizacion o institucion, es en si el mejoramiento continuo de sus
actividades y el aprovechamiento éptimo de los recursos que dispone.

La reduccidon de costos se encuentra principalmente en la estandarizacion de los
procedimientos. Ya que siempre hay mejores maneras de realizar las actividades, el punto es
buscar los pasos Optimos para establecerlos como un procedimiento a seguir; previa
evaluacion de dichas actividades para conocer la eficiencia de los resultados. Muchas

ocasiones se sugiere que una persona externa observe la actividad para encontrar una posible



mejora en el procedimiento, ya que la ceguera de taller impide identificar &reas de
oportunidad, por lo que otra perspectiva, permite mejorar el trabajo.

Cuando uno no usa de manera correcta el procedimiento se pierde tiempo y esfuerzo en el
trabajo, afectados de los costos asociados al mismo. Un elemento importante para el beneficio
de los objetivos es la disciplina, en una organizacion es de suma importancia acatar
correctamente los lineamientos establecidos. Lo anterior, hace necesario que los
procedimientos se registren por escrito y se cologuen a disposicion del personal una guia de

trabajo.

La funcién del manual de procedimientos, como lo cita Rodriguez Valencia (2002) es:
“.....consiste en describir la secuencia logica y cronologica de las distintas operaciones o
actividades concatenadas, sefialando quién, como, cuando, donde y para qué han de

realizarse”.

Un punto importante a mencionar es que el establecimiento y uso de estos manuales se
aplica a todos los niveles jerarquicos de la administracion, desde las actividades de la gerencia

hasta las actividades de los niveles méas sencillos e inferiores, pero no menos importantes.

Los manuales de procedimientos nos ofrecen una serie de posibilidades para la mejora de
las actividades; en la investigacion no se encontré que algin autor mencionara desventajas en
el uso de los mismo, sino por el contrario se consideran como una herramienta valiosa para la

mejora continua dentro de cualquier organizacion o grupo de trabajo.

Es un registro importante que facilita la revisidn, evaluacién y actualizacion de las

actividades.

Se evitan errores en las actividades por la falta de informacion.



Se evitan conflictos internos por diferencia de criterios en cierto proceso, fijando dichos
criterios, creando un estandar con el uso de nomenclaturas.

Es una herramienta para un entrenamiento efectivo y capacitacion, ya que describe
detalladamente las actividades de cada puesto.

Es una herramienta de consulta.

Es una guia de trabajo para ejecutar

Da facilidad para que el personal cumpla con las normas, funciones y procesos
establecidos. Asi como la interaccion de las distintas areas.

Crea un historial, quedando este como una memoria.

2.5. Organigrama.

Porret (2008) afirma que “Los organigramas constituyen una descripcion grafica de la
estructura de la empresa. Como medio de representacion sindptica de la estructura
organizativa de la empresa ayuda facilmente a comprender las distintas relaciones,
dependencias y conexiones que pueden existir entre las areas, divisiones, departamentos,

secciones y servicios”.

2.6. Matriz DOFA

Francés (2006) la define como “una herramienta basica, de gran utilidad en el analisis
estratégico. Permite resumir los resultados del analisis externo e interno, y sirve de base para
la formulacion de la estrategia”.

Es una estructura que facilita la comparacion y andlisis de factores internos y externos de
una organizacion. Las fortalezas y debilidades conforman los factores internos, mientras que
las oportunidades y amenazas reflejan los factores externos.

Se pueden definir de la siguiente manera:

Fortalezas: Son las capacidades especiales con las que cuenta la organizacion.

Debilidades: Son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la

competencia.



Oportunidades: Son los factores que resultan favorables, explotables, que se deben
descubrir en el entorno en el que actda la organizacion.

Amenazas: Son las situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar
incluso contra la permanencia de la organizacion.

El anélisis de todos estos factores genera cuatro tipos de estrategias que se pueden
describir de la siguiente manera:

Las estrategias FO utilizan las fortalezas internas de una empresa para aprovechar las
oportunidades externas.

Las estrategias DO tienen como objetivo mejorar las debilidades internas al aprovechar las
oportunidades externas. En ocasiones, existen oportunidades internas clave que empresas
logran aprovechar por sus debilidades.

Las estrategias FA usan las fortalezas de una empresa para reducir el impacto de las
amenazas externas.

Las estrategias DA son tacticas defensivas que tienen como propoésito reducir las
debilidades internas y evitar las amenazas externas. El analisis debe enfocarse solo hacia los
factores claves para el éxito. Debe resaltar las fortalezas, disminuir las debilidades, aprovechar

las oportunidades y enfrentar las amenazas.

2.7. CANVAS
Es una Herramienta para Generar Modelos de Negocios que simplifica mucho los pasos
para generar un modelo de negocio rentable sustentado en la Propuesta de Valor para los

clientes de nuestros productos o servicios.

2.8. Conceptos especificos:

Vivienda: Es una edificacion cuya principal funcién es ofrecer refugio y habitacion a las
personas, protegiéndoles de las inclemencias climéticas y de otras amenazas naturales.

Terreno: extension de tierra. El terreno puede tener distintos tipos de relieve y tener

distintos tipos de utilidades econdémicas. Dada esta Ultima circunstancia, un terreno se



valorizar4 en el mercado en funcion de la demanda y la oferta que se tenga de éste
considerando un determinado precio por unidad de medida.

Apartamento: también denominado departamento, el uso de una u otra denominacion
depende de las regiones de habla hispana en la cual se encuentre, es una vivienda, que puede
ser pequefia, mediana o grande, que integra un edificio en el cual hay otras viviendas
similares.

Vivienda Unifamiliar: una vivienda familiar es aquella en la que el edificio habitable esta
ocupado por una Uunica familia. ElI concepto de vivienda unifamiliar se emplea
arquitectonicamente en oposicion a la idea de vivienda colectiva o vivienda multifamiliar.

Edificio: es un tipo de construccién hecha a partir de materiales sélidos y que se emplea
para alojar a personas y objetos, es decir, como vivienda, y asimismo para la realizacion de
diversas actividades entre las que destacan el comercio, las finanzas, el arte, la practica de la
religion, entre otras.

Terreno Urbano: suelo urbano es el que el planeamiento general del municipio
determina como tal si cumple una de estas tres condiciones: Disposicion de servicios y
dotaciones basicas. El terreno debe contar con acceso rodado, red de abastecimiento y
evacuacion de aguas y suministro de energia eléctrica.

Terreno Rural: Del latin rurales, rural es un adjetivo que hace referencia a lo
perteneciente o relativo a la vida en el campo. ... Un campo es un terreno extenso que se
encuentra fuera de los poblados. La tierra laborable, los sembrados y los cultivos forman parte
del campo vy, por lo tanto, del ambito rural.

Bienhechuria: construccion levantada en terrenos baldios, y conjunto de mejoras que hace
el arrendatario a un inmueble.

Local Comercial: es el espacio fisico donde se ofrecen bienes y servicios, mientras que el
establecimiento de comercio estd conformado por las cosas, objetos y bienes utilizados para

realizar la actividad comercial.


http://arte-y-arquitectura.glosario.net/construccion-y-arquitectura/construcci%F3n-6820.html

Oficina: espacio fisico, generalmente puede estar establecida en el departamento de un
edificio 0 en una casa, que esta destinado para la realizacién de un trabajo o las actividades de
una empresa.

A los efectos del desarrollo de las normas y procedimientos se realizan las siguientes
definiciones:

Compra: Es un proceso en el que participan el solicitante que formula el requerimiento de
un bien, tanto de patrimonio como un bien para el consumo.

Compraventa: Constituye el medio primordial de adquirir el dominio. Las normas de
adquisicion del dominio estan representadas por el contrato, la herencia, la prescripcién, la
ocupacidn, la accesion, la adjudicacion y la ley.

Contrato: El contrato es, en el derecho moderno, la forma principal de adquirirla
propiedad.

Enajenacion: Es la accién y efecto de enajenar o enajenarse. Transmitir la propiedad de
algo.

Enajenacion de bienes: Se entiende por enajenacion de bienes, toda transmision de
propiedad, ain en la que el enajenante se reserve el dominio del bien enajenado. Se entiende
que hay enajenacion cuando el adquirente se considerara propietario de los bienes para efectos
fiscales.

Empresa constructora de viviendas: es una organizacion o institucion dedicada a
fabricar edificios e infraestructura destinados a vivienda y habitat.

Inmuebles: Son todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de comdn la
circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o
juridicamente, al terreno, tales como las parcelas, urbanizadas o no, casas, naves industriales,
fincas, entre otras.

indice Nacional de Precio al Consumidor: El indice Nacional de Precios al Consumidor,
es un indicador estadistico basico que mide, en un periodo determinado, los cambios ocurridos

en los precios de varios bienes y servicios, que segun el Banco Central de Venezuela vienen a



ser los mas representativos en el consumo de los hogares que habitan en un &rea geografica
especifica.

Operadores financieros: Son unidades de provision de bienes o servicios asociados a la
vivienda y habitat. Podra actuar como operador financiero en materia de vivienda y habitat
cualquier institucion publica o privada, previa calificacion y certificacion por parte del Banco
Nacional de Vivienda y Habitat.

Permisologia: Es el conjunto de permisos que se requieren, especialmente los que emanan
de organismos oficiales, para una actividad determinada, como constituir empresas, realizar
obras, entre otras.

Pisatario: Son ocupantes que hacen uso de tierras publicas o privadas sin pagar por ese
uso, monto alguno a sus propietarios; los pisatarios son muchas veces "invasores" de terrenos,
los cuales usan sélo de manera temporal.

Poseedor Precario: Es una situacion de hecho que puede provenir de una posesion sin
titulo, de una posesion meramente tolerada, o de una posesion concedida graciosamente por el
duefio de la cosa.

Preventa: La preventa se puede definir como la atencion al cliente, antes de la venta, en
el sentido del conocimiento de sus necesidades y caracteristicas.

Promotores de viviendas: Son promotores de viviendas, todas aquellas personas
encargadas de gestionar todo lo relacionado con los clientes, en la venta y preventa de
viviendas.

Protocolizacion: es el acto por el cual un registrador o escribano incorpora los
documentos y actas que autoriza a un "protocolo notarial”, que a su vez constituye una serie
ordenada de escrituras matrices dotadas de formalidades especificas determinadas por la ley,
que posteriormente pueden ser convertidas en escrituras publicas. La protocolizacion de un
documento puede realizarse por solicitud de particulares o por orden de las autoridades
judiciales, siendo que la incorporacion de estos documentos a un "protocolo™ tiene el efecto de
dar constancia, ante terceros, sobre la respectiva identidad y existencia del documento en la

fecha de la "protocolizacion”.



Registro de propiedad de inmueble: Se denomina registro de la propiedad a un registro
publico de cardcter oficial, en el que se inscriben para conocimiento general los derechos de
propiedad sobre los bienes inmuebles, asi como todos los deméas derechos reales que recaigan
sobre ellos. La principal funcion de un registro de la propiedad es dar informacion fiable a los
ciudadanos y ciudadanas, para que pueden confiar en lo que hay inscrito a la hora de realizar
contratos que impliquen disposiciéon sobre los bienes inscritos. Un comprador que quiera
adquirir un bien inmueble, no tendrd més que comprobar en el registro su estado para
asegurarse de que el vendedor es el verdadero propietario, y que el bien esta libre de cargas
que puedan reducir el valor de la propiedad.

Usuarios: A los efectos de la presente norma, son usuarios todos los individuos, familias
y comunidades, organizadas o no, que demandan bienes o servicios de vivienda y habitat.

Venta: Contrato en el que el vendedor se obliga a transmitir una cosa o un derecho al
comprador, a cambio de una determinada cantidad de dinero. La venta puede considerarse
como un proceso personal o impersonal, mediante el cual el vendedor pretende influir en el
comprador: La venta promueve un intercambio de productos y servicios mediante el pago de
un precio convenido.

Adjudicatario: Institucion que haya resultado ganadora en el procedimiento de
transferencia de activos a entes de estado.

Archivo: Resguardo de documentos o informacion relacionada con el proceso de
liquidacién de activos.

Avaluo: Dictamen que establece el valor de los bienes muebles e inmuebles, por parte de
un perito autorizado por la Maximas Autoridades del Instituto.

Aviso: Documento publicado en los diarios de circulacion nacional y regional, a lo fines
de convocar a las personas para participar en el procedimiento de Oferta Publica.

Bien: Todas aquellas propiedades administradas por el Fondo de Proteccién Social de los
Depositos Bancarios, y las provenientes de las instituciones bancarias o empresas relacionadas

sometidas a liquidacion administrativa, pueden ser Muebles e Inmuebles.



Comprador: Institucion y/o Persona natural que compre un bien mueble o inmueble en el
procedimiento de oferta publica.

Documento Compraventa: Documento suscrito entre el Fondo de Proteccion Social de
los Depositos Bancarios y el Adjudicatario para formalizar la liquidacion del activo.

Enajenacion: Acto mediante el cual se realiza la comercializacion de los bienes muebles e
inmuebles, mediante oferta pablica.

Expediente: Conjunto de documentos correspondientes a un asunto. Se usa sefialadamente
hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas.

Firma: Nombre y apellido o rabrica del comprador y funcionario responsable, estampada
en los documentos para darle autenticidad o para expresar que aprueba su contenido.

Sistema Integrado de Activos y Liquidacion (SIAL): Conjunto de elementos, acciones 0
actividades que relacionadas entre si ordenadamente que contribuyen al acceso de informacién
determinada en el proceso de liquidacion de activos.

Solicitud: Escrito que presentan las personas naturales y/o Juridicas interesadas para
participar en el procedimiento de Oferta Publica.

Requisitos y/o Recaudos: Documentacién consignada con la solicitud para participar en
todo acto de liquidacion de activos.

Transferencia de Activos: Procedimiento por el cual el Fondo de Proteccion Social de los
Depositos Bancarios, transfiere uno o mas bienes que le pertenezcan o que sean propiedad de
las instituciones bancarias o de las empresas relacionadas sometidas a liquidacion
administrativa a Instituciones del Estado a titulo oneroso o gratuito.

Valor Base: Sera el valor que se fije en el procedimiento de oferta publica.



CAPITULO 11l

APROXIMACION AL MARCO REFERENCIAL
Con relacion a este punto es de interés y de gran importancia reconocer que la
presente propuesta tiene un cardcter innovador dentro de la Institucion, debido a que las
acciones a tomar ante una situacion de un inmueble que ha sido ocupado por un pisatario
no tiene un procedimiento establecido dentro de un marco conceptual, porque no existe
una base establecida para el desarrollo de este manual, sin embargo podemos tomar
como referencia experiencias vividas dentro de la institucion que permitira desarrollar los

objetivos planteados con el fin de obtener el MANUAL, para este caso.

FOGADE adquiri6 el Sistema de Activos y Liquidacion (SIAL), por medio del
cual se lleva un registro detallado de cada uno de los activos muebles e inmuebles de los
bancos en proceso de liquidacion, a los fines de su control y supervision en cuanto a su
movimiento y estado; otra de las herramientas utilizadas es el Sistema de Actas y
Registro de la correspondencia, todos estos contribuyen al manejo adecuado de la
informacion y asi minimizar los tiempos de respuesta en los procesos administrativos, lo

cual serd indispensable para establecer las variables de nuestra sistematizacion.



3. Antecedentes de la investigacién

Los antecedentes de la investigacion estan conformados por trabajos presentados por
otra Institucion o Ministerios sobre el tema a tratar, en nuestro caso no encontramos una
investigacion totalmente idéntica, aunque si hallamos las experiencias similares dentro de

FOGADE que representa nuestro principal antecedente:

Manual de Normas y Procedimientos Liquidacion de Activos. Documentacion inicial
que retne los lineamientos basicos para sustentar la ejecucion de los procedimientos
inherentes a la enajenacion de bienes pertenecientes a FOGADE o que sean propiedad de
las instituciones del sector bancario y personas juridicas vinculadas en proceso de

liquidacion.

El proceso administrativo que conforma el sistema, tendra como ambito la aplicacion
a la Gerencia General de Activos y Liquidacion, a través de la Gerencia de
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles, a la Gerencia de Legal de Asuntos
Administrativos adscrita a la Consultoria Juridica y la Unidad de Prevencién y Control de
Legitimacion de Capitales, dentro del &mbito de sus respectivas competencias.

Por otra parte, se destacan las investigaciones relacionadas con el trabajo de grado

(ue nos ocupa:

Con relacion al desarrollo del Manual de Normas y Procedimientos tenemos:

Pinto Gémez, Alvaro Luis (Sep. 2011) presento en la Universidad Simén Bolivar Nucleo
Vargas, Manual de Normas y Procedimientos para la elaboracion de Contratacion de
Obras de la Direccion de Infraestructura y Servicios Alcaldia del Municipio Vargas
(Coordinacion de Contratacion), Informe de Pasantia presentado ante la Illustre
Universidad Simoén Bolivar, como requisito para optar al Titulo de Técnico Superior

Universitario en Organizacion Empresarial.



Presentando como objetivo general: Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos
para la Direccion de Infraestructura y Servicios de la Alcaldia del Municipio Vargas,
especificando los principales procedimientos para la elaboracion de Contratacion de
obras. El alcance del presente proyecto contempla la elaboracion del Manual de Normas
y Procedimientos para la Coordinacion de Contratacion de obras. EI Manual representara
un material de consulta y apoyo para aquellos funcionarios que ingresen 0 sean
promovidos, el cual les permitira tener una vision de las actividades detalladas de los
procedimientos y flujogramas principales procedimientos para la elaboracion de
Contratacion de obras. El disefio de la presente investigacion correspondio al tipo “no
experimental”, la investigacion es una busqueda practica y sistematica el cual el
investigador no tiene control directo con el sobre las variables independientes porque son
relativamente no manipulables En la investigacion no experimental son los cambios en la
variable independiente que ya ocurrieron y el que realiza dicha investigacion tiene que

limitarse a la observacion de situaciones ya existentes.

El desarrollo de esta técnica se fundamentd en la revision de todos aquellos textos
que sirvieron de base para la elaboracion del Marco Tedrico del presente informe, y a su
vez para el desarrollo del Manual de Normas y Procedimientos. Esta herramienta
garantizo en todo momento una interaccion frente a frente con las personas entrevistadas,
lo cual evito dudas sobre cdmo debe hacerse las cosas. La Observacion Directa: Este
método de obtencion de informacion, se aplico en algunas situaciones. Su aplicacién
resulto muy eficaz para verificar todos los datos e informacion suministrada a través de

las entrevistas.



Los datos sefialados en cuanto a la investigacion citada se relaciona con nuestra
investigacion, en virtud del analisis para el objetivo general para la propuesta de un
Manual de Normas y Procedimientos en cuanto a la sistematizacion y optimizacion de los
procesos considerando en primera instancia como se debe realizar el estudio y/o analisis
profundo para el conocimiento y posterior aplicacion del mismo, llevidndolo a nuestro
contexto tal y como se pretende realizar en esta investigacion y su aplicacion para el
desarrollo de los procesos manejados en la Gerencia de Administracion de Bienes
Muebles e Inmuebles de FOGADE.

Mosquera M. Jenny C. (2010) presentd en la Universidad de Oriente un trabajo
especial de grado como requisito para optar al grado de Especialista en Planificacion,
Desarrollo y Gestion de Proyectos denominada “Disefio recomendado de un modelo de
gestion documental para la automatizacion de expedientes de clientes en una institucion
financiera”, la cual presentd como objetivo general disehar un modelo de gestion
documental para la automatizacion de expedientes de clientes en una institucién
financiera, basandose en la realizacion de un diagnostico de la Gerencia de Gestion
Documental como en las areas de negocio del banco que generan expedientes, con el
proposito de conocer la situacion actual de la funcion de la gestién y operatividad de las
mismas, asi como determinar los entes y/o factores externos que influyen en la
organizacion y manejo de expedientes de clientes del banco, con el objeto de definir los
tipos de documentos que conformaran los mismos y recomendar el disefio de un modelo
de gestion documental bajo la I6gica de proyectos que facilite la automatizacion de los
expedientes, a fin de minimizar el tiempo de consultas, que refleje de manera actualizada
la condicién de cada cliente y minimice la manipulacion del documento fisico. Dicha
investigacion se desarroll6 bajo la metodologia de proyecto factible, apoyado en un

diagndstico de la situacion actual del area estudiada.



En este sentido se propuso tomando en consideracion el resultado del diagndstico
mencionado en los objetivos, que se requiere de una herramienta automatizada que le
permita la digitalizacion de los expedientes recibidos de las distintas unidades
administrativas, incluyendo la participaciéon del usuario en la decision acertada para el
desarrollo de la misma, lo que permitia elevar la gestion operativa y gerencial del &rea,
asi como la consulta oportuna de los expedientes por parte de las areas usuarias y

minimizar los costos a la institucion.

Lo antes mencionado referente se vincula a nuestra investigacion en cuanto al
procedimiento de diagndstico efectuado a los procesos de la institucién financiera para
optimizacion de los mismo mediante la automatizacion del manejo de los expedientes, lo
cual traeria beneficios a la institucion traducidos en niveles de eficiencia, eficacia y

economia.

3.1. Resefa Historica de FOGADE

El Fondo de Garantia de los Depdsitos Bancarios (es un instituto autbnomo creado
mediante el Decreto 540 de fecha 20 de marzo de 1985, frente a la necesidad de evitar el
debacle del sistema financiero nacional, debido a la crisis econdémica que enfrentaba el
pais en el afio 1983, durante el periodo presidencial de Luis Herrera Campins.

Al comienzo de la década de los ochenta, la economia venezolana se vio afectada por
una serie de factores, entre los cuales podemos mencionar la fuga masiva de capitales, las
fluctuaciones de las tasas de interés especialmente en los mercados internacionales de
capital y el aceleramiento de los procesos inflacionarios. Todas estas causas incidieron en

el debilitamiento del sistema financiero del pais.

Pese a los esfuerzos realizados, la desaceleracion de la actividad economica afecto la

disponibilidad de recursos de las instituciones financieras y demord el cobro de sus



préstamos a la industria y al comercio, lo que causé morosidad de sus carteras y la

inmovilizacion de algunos créditos.

Por su parte, la aceleracion del proceso inflacionario desestimul6 la propension a
ahorrar y el clima de expectativas cambiarias hizo que parte del ahorro interno se

canalizara hacia el exterior.

En este contexto economico, se acentuaron las debilidades de algunas instituciones
financieras: Banco Nacional de Descuento, Banco de Desarrollo Agropecuario, Banco de
los Trabajadores de Venezuela, Banco Comercial de Maracaibo, Banco de Fomento
Comercial de Venezuela, Banco de Fomento Regional del Zulia, Sector Banca
Hipotecarias, entre otros; situacion que obligd al Estado a aplicar medidas de

intervencion, las cuales fueron ejecutadas a través del Banco Central de Venezuela.

La necesidad de restablecer el clima de seguridad para fomentar el ahorro, hizo
prosperar la idea de crear un sistema de aseguramiento de depdsitos, que permitiera -a
través de un organismo- garantizar el dinero de los ahorristas en caso de liquidacion de
instituciones financieras. De esta manera surge el nacimiento el Fondo de Garantia de

Depdsitos y Proteccion Bancaria (FOGADE).

En el afio 1994, durante el segundo mandato de Rafael Caldera, VVenezuela vivio otra
fuerte crisis econdémica, considerada la de mayor envergadura en el marco histérico de
ese siglo. FOGADE asumi6 un papel importante dentro del objetivo fundamental de
salvaguardar los intereses de los depositantes y evitar el desplome del sistema de pagos

de la economia nacional.

La dimension de esta crisis evidencio que, a pesar de las limitaciones estructurales y

legales, FOGADE cumplia con los objetivos centrales para los cuales fue creado, y en el



ambito de las complejas circunstancias en que transita el mundo financiero venezolano, el
organismo estaba preparado para dar respuestas a las maultiples exigencias y

responsabilidades que esta coyuntura ha puesto en manos de la institucion.

Los bancos liquidados en esa época fueron: Banco Latino, Banco Comercio, Banco
Principal, Banco italo, Banco Profesional, Banco Amazonas, Bancor, Banco Barinas,
Banco de la Construccién, Banco La Guaira, Banco de Maracaibo, Banco Metropolitano,

la Sociedad Financiera Fiveca y el Banco Consolidado.

En noviembre del 2009, FOGADE vuelve a asumir su rol de garante financiero ante
los ahorristas, luego la Superintendencia de Bancos y Otras Instituciones Financieras
(SUDEBAN) interviniera varias entidades de la banca privada, tras de determinar que
éstas incumplian una serie de normativas relacionadas con el aumento del capital, sin
especificar el origen de los fondos. Ademéas de descubrir que algunas tenian graves
problemas administrativos y gerenciales, lo cual habia generado una situacion de poca
liquidez, que no les permite cubrir sus obligaciones. Actualmente el Fondo de Proteccion
Social de los Depositos Bancarios (antes denominado Fondo de Garantia de los Depdsitos
Bancarios) liquida a Banco Canarias de Venezuela, Banco Universal, C.A, Banco
Provivienda, C.A, Banco Universal (BANPRO), Banco Real, Banco de Desarrollo, C.A,
Baninvest, Banco de Inversion, C.A., Banco del Sol, C.A, garantizando el pago a cada

uno de los ahorristas afectados por la crisis.

El resto de la banca intervenida (Banfoandes, Bolivar, Central, Confederado y
BaNorte), fue absorbida por el Gobierno Nacional y, con la union de los mismos, se

conform6 Bicentenario, Banco Universal.



Misién

Garantizar los depdsitos del publico en las instituciones del sector bancario
venezolano mediante la ejecucion de acciones orientadas a dar respuesta efectiva y
oportuna a los depositantes, administrando eficientemente los recursos y otros bienes de
su propiedad, asi como, ejercer la funcion de liquidador de aquellas instituciones que asi
lo requieran y de sus personas juridicas vinculadas, conforme al ordenamiento juridico
vigente, a fin de contribuir con la confianza y estabilidad del Sistema Financiero
Nacional, demostrando un alto sentido de justicia y compromiso social, en beneficio del
pais y de su pueblo en concordancia con las politicas publicas contenidas en el Plan de

Desarrollo Econémico y Social de la Nacion.

Vision

Ser un organismo de reconocido prestigio y credibilidad, lider latinoamericano como
garante de los depositos del publico, comprometido con los usuarios del Sistema
Financiero, transmitiéndoles seguridad y confianza, apoyado en tecnologia de
vanguardia, con bases fundamentadas en la ética y el profesionalismo del personal que lo
integra, formado por los més altos valores con compromiso social y alto sentido de
pertenencia, manteniendo una continua comunicacion y colaboracién con el resto de los
integrantes de la Red de Seguridad Bancaria, para solicitar una solida y exitosa gestion,
protegiendo de forma efectiva y oportuna los depdsitos del publico, orientada hacia los
principios de justicia social, que contribuyan a alcanzar la mayor suma de felicidad
posible.

Objetivos
» Garantizar los fondos captados del publico por las Instituciones Bancarias, en

cualquiera de sus modalidades y de acuerdo a los limites legalmente establecidos.



» Ejercer la funcién de liquidador de las Instituciones Bancarias y sus Empresas
Relacionadas, sin perjuicio a lo contemplado en el articulo 261 de la Ley de Reforma
Parcial de la Ley de Instituciones del Sector Bancario.

» Formar y capacitar al personal técnico, profesional y especializado, en las areas
bancarias, financieras, administrativas y de auditorias, para garantizar una gestion
institucional efectiva.

» Lograr el autofinanciamiento institucional, como resultado de sus negociaciones
financieras y mercantiles, asesorias y servicios técnicos prestados al érgano tutelar, a

organismos publicos y al sector privado.

Valores Institucionales:

Integridad

En el desarrollo de las labores demostramos la fortaleza moral para obrar
correctamente en cada situacion con ética, prudencia, dignidad y austeridad.

Vocacion de Servidor Pablico

Nuestros principios se fundamentan en la honestidad, ética, compromiso y eficiencia,
con alto respeto a la condicion humana, prevaleciendo el trato justo y el lenguaje
adecuado, humanizando nuestra calidad de servicio.

Sentido de Pertenencia

Consideramos al Organismo como parte fundamental de nuestra vida, vinculada al
concepto de familia, cada integrante lo siente suyo, lo defiende y lo respeta.

Excelencia

Actuamos en la busqueda permanente de un desempefio superior, cumpliendo los
objetivos, metas y actividades, con criterios de eficiencia, eficacia, efectividad y
economia, siempre orientados a lograr resultados que satisfagan las expectativas que los

depositantes tienen del Organismo.



Responsabilidad

Tenemos la capacidad y disposicion, para responder por los compromisos adquiridos
hasta su culminacion, con lealtad, oportunidad y eficacia.

Transparencia

Atendemos de manera oportuna, correcta y veraz, los requerimientos e informes de
gestion y cuenta ante organismos competentes y ante el Poder Popular, siguiendo las
politicas y normativas correspondientes

Compromiso Social y Patriotico

Cumplimos con los deberes civicos, constitucionales, enalteciendo la nacionalidad y
participando en eventos gubernamentales e institucionales vinculados con el compromiso
social fundamentado en la solidaridad y el amor al projimo.

Organigrama

FOGADE Organigrama (ver anexo 1).

Gerencia de General de Activos y Liquidacion

Objetivo

Planificar, coordinar, dirigir y controlar, los planes de accién para la administracion,
recuperacion y venta de los activos propiedad, tanto del Fondo de Proteccion Social de
los Depdsitos Bancarios, como de los grupos econémicos estatizados, o en proceso de
liquidacién; asi como para la liquidacion administrativa de los entes sujetos a este

régimen especial.

Funciones
1. Proponer los lineamientos, politicas y estrategias de accion para la correcta
administracion de las carteras de crédito adquiridas por el FONDO, asi como de las
Instituciones del Sector Bancario y Personas Juridicas vinculadas sometidas al régimen

de liquidacion administrativa, a fin de facilitar su oportuna recuperacion.
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2. Disefiar y establecer los lineamientos y estrategias de accion para el control,
administracion y venta de empresas sometidas al régimen de liquidacion administrativa,
operando como enlace permanente entre éstas y la direccion de la Institucion.

3. Planificar, coordinar y dirigir los planes de accion para la administracion de los bienes
muebles e inmuebles, propiedad del Instituto, asi como de las Instituciones del Sector
Bancario y Personas Juridicas vinculadas sometidas al régimen de liquidacion
administrativa, de conformidad con la legislacion aplicable, a fin de lograr su
saneamiento y posterior venta.

4. Planificar y disefar las estrategias de mercadeo y venta de los activos del FONDO, asi
como de las Instituciones del Sector Bancario y Personas Juridicas vinculadas sometidas
al régimen de liquidacion administrativa, a objeto de garantizar la efectividad y
transparencia de los procesos y la maximizacion de las recuperaciones.

5. Coordinar, dirigir y controlar los procesos de liquidacion de las Instituciones del
Sector Bancario y Personas Juridicas vinculadas, asi como de las empresas bajo control
accionario del Instituto, a objeto de cumplir sus obligaciones y extinguir su personalidad
juridica.

6. Velar por el cumplimiento de los lineamientos y estrategias establecidas para las
unidades adscritas a la Gerencia General con el objeto de facilitar la optimizacion en la
ejecucion de sus actividades.

7. Tramitar las contrataciones de las instituciones en liquidacion no sujetas a la Ley de
Contrataciones Publicas y mantener los expedientes respectivos bajo custodia.

8. Velar por la elaboracién oportuna de la posicion activa y pasiva (balances de
liquidacion) de las instituciones en liquidacion y conciliar los balances con la Gerencia de
Contabilidad.

9. Garantizar el cumplimiento y eficaz funcionamiento del Sistema de Control Interno en
las Gerencias.

10. Contribuir con la elaboracion de los manuales, normas de procedimientos y

formularios, en el area de su competencia.
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11. Cualquier otra funcion que de acuerdo con la naturaleza de sus actividades, le sea
especialmente asignada.

Gerencia de Administracion de Bienes muebles e inmuebles

Objetivo

Objetivo: Planificar, coordinar, dirigir y controlar el proceso de administracion y
valoracion de los bienes muebles (incluidas entre estos las obras de arte) e inmuebles
propiedad de FOGADE, de los Bancos y otras Instituciones Financieras y sus Empresas
Relacionadas bajo régimen especial, asi como los procesos de saneamiento de tales
bienes, a objeto de garantizar el cumplimiento de todas las condiciones requeridas para su
efectiva enajenacion mediante los procesos de Oferta Plblica o de adjudicacion directa a
titulo oneroso a Entes Publicos, siguiendo las Politicas, Lineamientos, Normas y

Procedimientos vigentes, asi como las regulaciones legales aplicables.

Funciones

1. Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles
administrados por FOGADE, asi como la informacion requerida para realizar
oportunamente la contratacién de las pdlizas de riesgo patrimonial.

2. Coordinar, dirigir y controlar, el proceso de saneamiento y administracion de los
bienes muebles e inmuebles bajo el control de FOGADE, a objeto de garantizar que los
mismos se encuentren disponibles y en condiciones para su enajenacion oportuna.

3. Coordinar, dirigir y controlar el proceso de valoracion de los bienes administrados

por FOGADE, con el objeto de su enajenacion a titulo oneroso.
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4. Coordinar y controlar el proceso de levantamiento y suministro de informacion
requerida para la venta de bienes muebles e inmuebles a través de Oferta Pablica o
adjudicacion directa, a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos de FOGADE,
segun los lineamientos establecidos y la legislacion vigente.

5. Coordinar y dirigir la actualizacion de los sistemas de informacion relacionados
con los bienes administrados, a fin de contar con datos que faciliten la toma de
decisiones.

6. Coordinar y dirigir la relacion con otras unidades del organismo, para el registro
adecuado de las transacciones y reporte de actividades.

7. Coordinar y controlar los pagos efectuados en el proceso de Administracion de los
bienes muebles e inmuebles, asi como la transparencia en el manejo de los fondos
utilizados para su administracion.

8. Determinar los bienes que han de ser custodiados por la Gerencia de Investigacion
y Seguridad y por las empresas de servicio de vigilancia externa, a fin de mantener un
adecuado control sobre dichos bienes.

9. Velar por el cumplimiento de lo establecido en los contratos de servicio de
vigilancia externa.

10.  Efectuar el control de gestién de la unidad.

11.  Mantener el cumplimiento y eficaz funcionamiento del Sistema de Control Interno
en la ejecucion de sus operaciones.

12.  Contribuir con la elaboracion de los manuales, normas de procedimientos y
formularios, en el &rea de su competencia.

13.  Registrar en el sistema establecido el estado de ejecucion de las decisiones
adoptadas en reunién de cuenta al Presidente o Presidenta.

14.  Cualquier otra que de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, le sea

especialmente asignada.
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Organigrama

Gerencia de administracion de Bienes Muebles e Inmuebles — Organigrama
(Ver anexo 2).

Departamento de Administracion de Bienes Muebles e inmuebles

Objetivo

Coordinar y dirigir las actividades correspondientes a la administracion de los bienes
muebles (incluidas entre estos las obras de arte) e inmuebles bajo administracion directa 'y
delegada de FOGADE, a fin de sanear los mismos y prepararlos para su venta, siguiendo
las Politicas, Lineamientos, Normas y Procedimientos vigentes.

Funciones:
1. Coordinar y dirigir el registro oportuno de los bienes muebles (incluidas entre estos
las obras de arte) e inmuebles cedidos y no cedidos al Organismo, a fin de conocer el
universo de bienes y la situacion real de cada uno de ellos.
2. Coordinar, dirigir y controlar las gestiones de administracion y saneamiento de los
bienes muebles e inmuebles necesarias para la conservacion y mantenimiento de los
mismos, a objeto de prepararlos para su posterior venta.
3. Coordinar conjuntamente con otras unidades del Organismo, las gestiones que tengan
por objeto la administracion y venta de los bienes, a objeto de que las mismas se realicen
de acuerdo con los lineamientos, politicas y legislacion.
4. Coordinar conjuntamente con otras unidades involucradas en el proceso, las
gestiones relacionadas con el traslado de los bienes muebles propiedad de FOGADE o de
la Banca bajo régimen especial, a los centros de acopio, designados por el Instituto.
5. Evaluar los informes de “inspeccion” realizados a los bienes muebles e inmuebles,
asi como los de situacion legal presentada por estos bienes, con el objeto de tomar las

acciones pertinentes a cada caso.
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6. Administrar los contratos de servicios de vigilancia de los inmuebles con el apoyo de
la Gerencia de Investigacion y Seguridad.

7. Reportar a las empresas de seguro contratadas, los reclamos de siniestros ocurridos
en los bienes para obtener el resarcimiento correspondiente.

8. Efectuar el control de gestion de la unidad.

9. Mantener el cumplimiento y eficaz funcionamiento del Sistema de Control Interno en
la ejecucidn de sus operaciones.

10. Contribuir con la elaboracion de los manuales, normas de procedimientos y
formularios, en el area de su competencia.

11. Cualquier otra funcidon que de acuerdo con la naturaleza de sus actividades, le sea

especialmente asignada.

Departamento de Inspeccion y Avallio

Objetivo

Coordinar y dirigir las actividades correspondientes al proceso de valoracion de los
activos de bienes muebles e inmuebles bajo administracion directa y delegada del
Instituto, de acuerdo con los Lineamientos, Politicas, Normas y Procedimientos

establecidos en la Organizacion.

Funciones

1. Coordinar y controlar la actualizacion de los Sistemas de Informacion
implementados en el Departamento asi como el registro de peritos y avaluadores.

2. Coordinar, dirigir y controlar el proceso de asignacion a los peritos externos,
revision y aprobacion de los avaltos de los bienes administrados por FOGADE,
efectuados por estos.

3. Coordinar, dirigir y controlar los avalios internos de los bienes bajo
administracion directa y delegada de FOGADE, dentro de los lineamientos

establecidos por la Institucion.
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10.

Coordinar, dirigir y controlar, las gestiones de contratacion de personas naturales
y juridicas para la ejecucion de estudios fisicos-documentales, topogréaficos y
especiales de valoracion, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los
parametros establecidos para proceder a la venta y/o resolver situaciones técnicas
relacionadas con los inmuebles.

Dirigir y controlar las inspecciones de aquellos inmuebles que presentan
problemas técnicos, con el fin de ejecutar las acciones dirigidas a su saneamiento
técnico-legal, conservacion y mantenimiento, asi como la entrega de inmuebles.
Coordinar las estimaciones de los canones de arrendamiento, solicitados por la
Consultoria Juridica de la Institucion; asi como evacuar consultas de indole
técnico sobre Bienes Muebles e Inmuebles, realizadas por cualquier unidad de
FOGADE.

Efectuar el control de gestion de la unidad.

Mantener el cumplimiento y eficaz funcionamiento del Sistema de Control Interno
en la ejecucion de sus operaciones.

Contribuir con la elaboracién de los manuales, normas de procedimientos y
formularios, en el &rea de su competencia.

Cualquier otra funcién que de acuerdo con la naturaleza de sus actividades, le sea
especialmente asignada.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

4. Tipo de estudio

A fin de dar cumplimiento a los objetivos planteados en la presente investigacion,
el tipo de metodologia a utilizar sera de caracter explicativo. En palabras de Sampieri y

otros (2010:83), la investigacion explicativa:

Va més alla de la descripcion de conceptos o fenémenos o del establecimiento de
relaciones entre conceptos, esta dirigida a responder a las causas de los eventos fisicos o
sociales [...] su interés se centra en explicar por qué ocurre un fendmeno y en qué

condiciones se da éste, 0 por qué dos o mas variables estan relacionadas.

Siendo esto asi, la presente investigacion estudia el estatus de aquellos inmuebles
ocupados por pisatarios y manejados en la Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles
(GABMI) de FOGADE para constatar la necesidad de generar procedimientos para
enajenar los mismos basados en la experiencia propia de la institucion en los archivos y
personal clave que han intentado ejecutar. Se busca superar el enfoque meramente
descriptivo, explicando la capacidad de la institucion en dar respuesta efectiva ante esta

situacion.

Tipo y Disefio de la investigacion

El disefio de la investigacion realizada para este trabajo es de tipo no

experimental, se refiere a la maniobra utilizada por el analista para resolver el problema
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que se le plantea. Esta investigacion, a pesar de ser de campo, no existe manipulacién de
variables, la accion de las variables est4 dada en la realidad, se trata entonces de observar
variables y relaciones entre éstas en su contexto natural, y asi el investigador pueda tomar

los datos de dicha realidad.

Para el logro de los objetivos se plantea un disefio de investigacion de carécter no
experimental, transeccional de tipo descriptivo, tomando en cuenta lo establecido por

Sampieri y otros (2010).

La investigacion no experimental “es cualquier investigacion en la que resulta
imposible manipular variables o asignar aleatoriamente a los sujetos o las condiciones”
(Kelinger, citado por Sampieri y otros, 2010: 149). De acuerdo a Sampieri y otros (2010:
149):

En una investigacion no experimental se observan situaciones ya existentes, no
provocadas intencionalmente por el investigador. En la investigacion no experimental las
variables independientes ya han ocurrido y no pueden ser manipuladas, el investigador no
tiene control directo sobre dichas variables, no puede influir sobre ellas porque ya

sucedieron, al igual que sus efectos.

Respecto al caracter transeccional de tipo descriptivo “la investigacion se
centra en analizar cudl es el nivel o el estado de una o diversas variables en un momento
dado [...] su proposito es describir variables y analizar su incidencia e interrelacion en un

momento dado” (Sampieri y otros, 2010:151).

Por lo anterior, el esquema del estudio proyectivo se lleva por fases tal como se

indica en el siguiente grafico
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- Elaboracién de la
Diagndstico del Sustento teor_|<’:o Innovacion
e de la Innovacién
evento a modificar

A 4

Resultado Implementacion y
(Conclusiones) - Evaluacién de la
Figura 01: Investigacion Proyectiva Innovacién
Fuente: Tortolero (2015)

Por todas las consideraciones efectuadas tenemos que la presente investigacion es
de tipo proyectiva, en virtud que la misma se enfoca en la propuesta de normas y
procedimientos de los procesos de la Gerencia de Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles de FOGADE, como se especificO con anterioridad, con miras a ser
automatizados, iniciando de acuerdo a lo que se expone en los objetivos especificos con
la realizacion de un diagnostico de las necesidades que presenta las unidad administrativa
en cuestion, seguido del soporte tedrico, el desarrollo de la propuesta-

Disefio de investigacion

Una vez formulado el problema a estudiar, resulta relevante a los fines de cumplir
con los objetivos planteados la formulacion del disefio o estrategia que se establecera, con
el proposito de la recoleccion de la informacion suficiente y relevante que permitird

alcanzar la meta fijada.

En este orden de ideas el disefio de la investigacion se refiere a donde y cuando se
compila la informacién, asi como lo extenso de la misma, de modo que se dé respuesta a
la pregunta de investigacion de manera eficiente y eficaz. En el caso de la realizacion del
presente trabajo, el cual comprende la propuesta de de formulacién de normas y

procedimientos para la enajenacion de viviendas procesos de la Gerencia de bienes
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Muebles e Inmuebles de FOGADE, la informacion se obtendrd por dos vias. Una es
entrevista a los funcionarios que laboran en dicha unidad administrativa, la cual
representa la fuente directa de la obtencion de informacion, constituyéndose en un trabajo
de campo; adicionalmente para el desarrollo de la investigacion se consultaran leyes,
reglamentos, y documentos escritos relacionados con los procedimientos, de modo que
también se hara uso de las fuentes documentales. Aplicando un disefio de tipo mixto.

Adicionalmente, la informacién se va a recabar en un solo momento, y en el
presente es un disefio transaccional contemporéneo, de acuerdo a la cantidad de
informacion, como la propuesta de Normar estando sélo al proceso de enejanacion, el
disefio seria de rasgo. En conclusion, el disefio de investigacion es mixto, transaccional
contemporaneo y de rasgo. Ya que planteo una revision acerca de dichos disefios y los
ejemplifica con una experiencia concreta de la investigacion realizada.

En este sentido, debe especificarse que las unidades de analisis objeto de estudio,
sera en su totalidad la Gerencia de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles
FOGADE, conformada por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles y el
Departamento de Inspeccion y Avallos; constituyéndose en la poblacién o universo
objeto de estudio, entendida esta como el conjunto de elementos sobre los cuales se

pretende realizar la investigacion.

Poblacion y Muestra

La poblacion es definida de la siguiente manera segiin Tamayo, M. (2009):
Totalidad de un fendmeno en estudio, incluye la totalidad de unidades de analisis o
entidades de poblacién que integran dichos fendbmenos y que debe cuantificarse para un
determinado estudio integrando un conjunto N de entidades que participan de una
determinada caracteristica, y se le denominan poblacion por constituir la totalidad del

fendmeno adscrito a un estudio o investigacion. (p. 38)
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Por tal razén la poblacion de la presente investigacion estard constituida por los
funcionarios que laboran en la Gerencia de Administracion de Bienes Muebles e
inmuebles de FOGADE, en su caracter de encuestadores y analista técnicos, el cual
asciende a cantidad total de 33 personas y motivado a que la poblacion se encuentra
constituido por un tamafio viable a ser estudiada en su totalidad no se hizo necesario

seleccionar una muestra representativa.

Distribucion de la Poblacion

Gerencia de admoén. de Bienes Muebles e

Inmuebles FOGADE N° de Personas

Gerente de Administracion De Bienes 01
Muebles E Inmuebles.
Departamento de Administracion de Bienes 27
Muebles E Inmuebles.
Departamento de Inspeccion y Avalio 05
TOTAL 33

Tabla 1. Fuente: Elaboracién Propia (2018), de acuerdo a RAC de la Gerencia

En virtud que las Normas y Procedimientos para la a desarrollar son similares a
los de la Gerencia de Administracion de Bienes Muebles e inmuebles son realizados por
cada uno de los funcionarios adscritos a la misma se aplicara el instrumento a los
siguientes expedientes de los casos de ocupaciones:

Distribucién de expedientes de los casos
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Gerencia de administracion de Bienes Muebles
e Inmuebles FOGADE N° de Inmuebles
Inmuebles Ocupados por pisatarios

Apartamentos 271
Viviendas Unifamiliares 126
Edificios 16
Terrenos urbanos 586
Terrenos Rurales 105
Terrenos y bienhechurias 48
2875

Inmuebles de uso comercial y utilizados como
residencial (locales, oficinas, galpones u otros)
TOTAL 5.179

Tabla 2. Fuente: Elaboracién Propia (2018), de acuerdo a SIAL de la Gerencia

Se tomara una muestra estratificada por las categorias de casos segun la presente
tabla:

Distribucion de la muestra de expedientes de los casos
Gerencia de administracion de Bienes Muebles

e Inmuebles FOGADE

Inmuebles Ocupados por pisatarios

N° de Inmuebles

Apartamentos 27
Viviendas Unifamiliares 13
Edificios 2

Terrenos urbanos 59
Terrenos Rurales 10
Terrenos y bienhechurias 22 0

Inmuebles de uso comercial y utilizados como
residencial (locales, oficinas, galpones u otros)
Tabla 3. Fuente: Elaboracién Propia (2018)

Técnicas e Instrumentos

Tomando en consideracion que en el disefio de la investigacion seleccionado en
concordancia se considera conveniente aplicar la técnica del cuestionario, teniendo

especial atencion a las preguntas formuladas, a fin de evitar la generalizacién en las
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interrogantes o la confusion por parte de los individuos seleccionados para dar respuesta

al mismo.

En este sentido ampliando lo que sera la técnica o instrumento de recoleccién de
los datos en la investigacion, se considerard en los mismos la informacién que se desea
obtener, integrandose una serie de preguntas comprendidas por varias opciones de
respuesta; a cada uno de estas se les designo un cddigo, que en nuestro caso sera un
numero, ya que el mismo facilitara el manejo de los datos en relacion a su posterior
tabulacion, presentacion y analisis. Conviene acotar que se tendra especial atencion a la
hora de la identificacion de la persona encuestada en el instrumento sefialado, pero

manteniendo el nivel de confidencialidad que se requiera.

El cuestionario seré objeto de una validacion por jueces conocidos, en este caso
dos expertos, quienes revisaran el cuestionario para constatar si las peguntas estan claras,
de acuerdo con lo que pretenden medir, buena redaccion y que no indican a sesgos. Sera
distribuida la encuesta entre los 27 analistas ubicados a nivel nacional y de acuerdo a la
distribucion y demanda poblacional en los estados. Después de realizada la evaluacion
del cuestionario se realizaran las correcciones en cuanto a la presentacion del
instrumento, claridad de la redaccién de los items, pertinencia de las variables con los
indicadores, relevancia del contenido y factibilidad de la aplicacion del mismo. Para
demostrar la realizacion de este procedimiento, los expertos firman la respectiva acta de

validacion.

Fuente Referencial

La recoleccion de la informacion iniciara con entrevista del Gerente de
Administracion de Bienes Muebles e inmuebles, asi como al Departamento de Inspeccién
y avaluos y el Departamento de Administracion de Bienes muebles e inmuebles de
FOGADE, a fin de la recoleccion de informacion basica de la Institucion como
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Resoluciones, Reglamentos Internos, Manuales de Organizacion, Plan Operativo Anual,
entre otros. Seguidamente se realizard una revision de los procesos de enajenacion
manejados por las instituciones y casos particulares en FOGADE de manera de
complementar la informacion organizacional, aunada a la revisidn documental que
puedan suministrar los entrevistados. En relacion a los principios basicos que rigen el
Manual de Normas y Procedimientos definiendo competencias de cada uno de los
Departamentos en su fase de Planificacidn, ejecucion, presentacion de resultados, asi
como los procedimientos inherentes a la potestad investigativa que involucra el

Saneamiento de Inmueble a nivel juridico y administrativo.

Posteriormente se construira el Instrumento de recoleccion de datos a nivel
tecnoldgico, para lo cual se tomara un Cuestionario con la cantidad de preguntas
suficientes, con opciones de respuesta y algunas preguntas dicotomicas (Si 0 No)
abriéndose en cada caso la justificacion de la respuesta dada. Dicho instrumento seré
aplicado a los ocupantes sin autorizacion de los inmuebles que se encuentran bajo la
administracion de FOGADE, con la finalidad de obtener la informacion relativa a la

investigacion.

Con la informacion recabada en el instrumento de recoleccion de datos se
procedera a efectuar un analisis de los resultados obtenidos a los fines de establecer las
conclusiones y recomendaciones desde el punto de vista del investigador, en las cuales de
manera objetiva se presentan los puntos resaltantes vinculados con los procesos de
recoleccion de datos para la Enajenacion o Adjudicacién de Inmuebles. Visto los
resultados de la investigacion se procede a elaborar el Plan de Trabajo para la valoracion
(si es el caso) del inmueble o en su defecto se procede directamente a documentar el
proceso de adjudicacion a los fines de hacer el saneamiento de Ley (otorgamiento de la
propiedad). Luego de realizar este proceso se realiza el cierre administrativo del inmueble

en FOGADE para lo cual se debe notificar a las Gerencias involucradas la
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desincorporacion del bien inmueble, y asi ir depurando los registros contables internos,

manteniendo el respectivo expediente actualizado para las posteriores revisiones.

Sistema de Variables

De acuerdo a lo sefialado por Balestrini, M. (2002) la conceptualizacion de
variables “implica seleccionar los indicadores contenidos, de acuerdo al significado que
se le ha otorgado a través de sus dimensiones a la variable de estudio...debe indicar de
manera precisa el qué, cuando y cémo de la variable y las dimensiones que contienen. Se

trata de encontrar los indicadores para cada una de las dimensiones establecidas.”

Asi mismo segun Tamayo, M. (2009), expone que “el término variable, en su
significado mas general, se utiliza para designar cualquier caracteristica de la realidad que
pueda ser determinada por observacion y que pueda mostrar diferentes valores de una

unidad de observacion a otra.”

Realizadas las aclaratorias al efecto se procedié mediante los objetivos especificos
a la operacionalizacion de las variables, a fin de constatar elementos importantes de la
investigacion, destacandose que mediante la aplicacién del instrumento de recoleccion de
la informacion se realizard un diagndéstico de las necesidades de optimizacion de los
procesos, para seguidamente realizar un analisis comparativo entre drganos de control
fiscal con procedimientos automatizados y otra manejados de manera manual; con el
estudio de estos aspectos se detectara la necesidad del disefio sistémico para proceder en
ultima instancia a la realizacién de una prueba piloto a fin comprobar la mejora en
eficiencia y eficacia de los procesos redisefiados que en un futuro seran automatizados,
mediante el aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion. A

continuacion se presenta el cuadro de variables o mapa de variables.

25



Tabla 4 Conceptualizacion y Operacionalizacion de Variables

Objetivos Especificos Variables Definicion Conceptual Dimensiones Indicadores Método
Herramientas
tecnoldgicas.
e Analizar los
procedimientos para la v" Datos

transferencia de
inmuebles dentro de la
institucion a fin de
detectar procesos que
puedan incluirse dentro
de la propuesta de las
normas y procedimientos
para la enajenacion y
transferencia de bienes
muebles e inmuebles
FOGADE.

Diagnostico de la
situacion

Estudio objetivo y analitico
de la informacién del
entorno interno y externo, a
fin de constatar la
necesidad de Definir las
Normas y Procedimientos.
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Estadisticos.

v' Datos
documentales

v" Datos
testimoniales.

Modernizacion del

Estado.

Normativa

vinculada al Observacion,
proceso verificacion y

entrevista.

Simplificacion de
tramites
administrativos.

Registro,
supervision y
control.



Objetivos Especificos

Variables

Definicion Conceptual

Dimensiones

Indicadores

Método

Formular los
lineamientos estratégicos
del manual de normas y
procedimientos
administrativos aplicado
a la Gerencia de Bienes
Muebles e Inmuebles,
para la transferencia y
enajenacion de viviendas
unifamiliares y
multifamiliares propiedad
de FOGADE o de las
instituciones bancarias en
proceso de liquidacion y
de sus personas juridicas
vinculadas.

Lineamientos
estratégicos

Generar la orientacion
estratégica con
herramientas gerenciales.
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Canvas plan de
negocios

Canvas
innovacion
abierta

Matriz DOFA

v’ Eficienciay
eficaciaen la
gestion.

v 9 bloques Canvas
plan de negocio

v 9 bloque de Canvas
Innovacion abierta

v 4 estrategias del
DOFA

Analisis
informacion
objetivo
anterior



Objetivos Especificos Variables Definicion Conceptual Dimensiones Indicadores Meétodo
Desarrollar los aspectos ~ Aspectos Generar la herramienta para Propuesta de la Anélisis de los Observacion,
operativos del manual de  operativos el desarrollo de un sistema  automatizacion procedimientos. revision
normas y procedimientos tecnoldgico que simplifique documental y
administrativos aplicado procedimientos manejados L analisis de la
a la Gerencia de Bienes en la GABMI de FOGADE. Codificacion de los  ypjdad

Muebles e Inmuebles,
para la transferencia y
enajenacion de viviendas
unifamiliares y
multifamiliares propiedad
de FOGADE o de las
instituciones bancarias en
proceso de liquidacion y
de sus personas juridicas
vinculadas.

Fuente: Elaboracion propia (2018)
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procedimientos a
ser automatizados.

Propuesta de
adquisicién de
software o
elaboracion de
programa interno.

Analisis costo-
beneficio.



ASPECTOS ETICOS

En este sentido, la investigacion planteada no vulnera ni pone en riesgo la moral
institucional, ni a los informantes, considerando que cada funcionario al momento del ingreso
a la institucion firma un compromiso de confidencialidad ante las funciones inherentes a su
cargo. Sin embargo, se mantendra en reserva los nombres de los funcionarios que suministran

la informacion fundamentalmente por razones técnicas.

Por el contrario la informacién pretende reforzar los principios que rigen la
administracion pablica, de acuerdo a las disposiciones del articulo 141 de nuestra carta magna,
basados en generar la realizacion de procesos basados en la eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, rendicion de cuentas, entre otros; basicos para el manejo adecuado de los

recursos publicos.
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MODELO DE ENTREVISTA EN FORMA DE FICHA TECNICA A PARTICULARES

Ficha Técnica Informativa (Transferencia a Particulares)
articulo N° 136 de la Ley de Instituciones del Sector Bancario

PROCEDENCIA DEL INMUEBLE:

CORRELATIVO:

Tildar (SI/NO) si contiene el documento
mencionado

Tipo:

Venta

Contado

Crédito

Procedencia Fondos de la Venta:

Adjudicacién

Datos Personales:

Nombre y Apellido:

Ndmero Cédula de Identidad o
Pasaporte

Estado Civil

Direccion de Habitacion

Direccion Laboral

Numero de Cargas Familiares

Documentos Personales:

Sl

No Aplica

Observacion

Cédula de Identidad o Pasaporte

Documentos Administrativos:
Solvencia Municipal, Recibo de
servicios (Gas, Condominio,
electricidad u otros)

Constancia de ingresos mensuales
(Dependientes) y/o certificacion de
ingresos expedida por un Contador
Publico Colegiado donde refleje el
monto de ingreso mensual ajustado a
la Declaracion de I.S.L.R.

Ultima Declaracién de 1.S.L.R. o
constancia como no contribuyente
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Balance General debidamente firmado
por un Contador Publico Colegiado, en
el mismo no incluir la propiedad en
referencia como parte del activo.

2 Referencias Personales de familiares
que no convivan con el solicitante

Documentos probatorios de la carga
familiar (Partida de nacimiento y
cédula de identidad)

Referencias Bancarias en original
acompafiado del estado de cuenta
donde refleje el movimiento bancario
de los ultimos seis (06) meses, el
mismo debera estar sellado y firmado
por la Entidad Bancaria.

Recaudos por el Fondo de Proteccion
Social de los Depdsitos Bancarios.

Avaltuo

S

No

No Aplica

Observacion

Informe de Inspeccién del Dpto. de
Inspeccion y Avaluos (Si se realizd)

Acta de Ocupacidn Provisional (si es el
caso)

Cédula Catastral

Certificacion de Gravamen

Tradicion Legal

Documento de cesidn

Documento de Propiedad

Documento de Condominio

Inspeccidon de Seguridad

Oficios Recibidos o enviados

Otros

Planos
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PRESUPUESTO O RECURSQOS

Los recursos basicos necesarios para la ejecucion del presente Trabajo, se basan en:
Tabla 5 Recursos a utilizar para la ejecucion del Trabajo.

Materiales y suministros Costo en Costo en Bolivar
Bolivares Soberano

100 hojas tamafio carta 12.000.000,00 120,00
Toner 200.000.000,00 2.000,00
Impresion 100.000,00 1,00
Lapiz 1.000.000,00 10,00
Boligrafo 2.000.000,00 20,00
Total recursos estimados 215.100.000,00 2.151,00

Los recursos estimados para ejecutar el presente Trabajo alcanzan la cantidad de los Dos Mil
Ciento Cincuenta y Un Bolivar Soberano de acuerdo al detalle reflejado en la tabla N° 1 que

precede el presente texto, los cuales seran cubiertos por la investigadora.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES - PLAN DE EJECUCION

De acuerdo a las actividades a desarrollar se realizé un cronograma estimado para la
ejecucion del presente Trabajo, detallado a continuacion:
Tabla 6 Cronograma de actividades — Plan de Ejecucion
Actividades Mesl Mes2 Mes3 Mes4 Mes5 Mes6

Revision documental
Elaboracion del instrumento
Aplicacion del instrumento
Tabulacion y analisis de la
informacion

Disefio de la propuesta
Formulacion de conclusiones y

Recomendaciones

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro anexo correspondiente al cronograma de actividades.

El periodo de desarrollo se estima en seis (06) meses para la ejecucion total del Trabajo
formulado, segin se observa en el cuadro anexo correspondiente al cronograma de

actividades.
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