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ANEXO A

ﬂiiaonvar ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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GOBERNACION DEL ESTADO BOLIVAR

 Fundacion Re Nifio Simon
Unidad de la Comisién de |
= = Comisién de Confartaciones
| Sty

Direccion de Afencion

l

Secrefaria de Turismo y

Iugmd-WV r-«ma-s-w I | I | Slmminmhdy
W Direccién de Prot Civl Direccion de Desarollo iclén de Planficacidn

cion de Fortalec. del Direccion de Desarrollo

i w[m'm i!w-n_t mﬁ!-c-w

SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR EJECUTIVO / SECTORIAL SECRETARIO SECTORIAL

CIUDADANO GOBERNADOR

SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO




121

ANEXO B

INSTRUCCIONES PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

El presente instrumento esta dirigido al personal administrativo de la Gerencia de Desarrollo y
Gestion Tributaria del Servicio Autonomo de Administracion Tributaria del Estado Bolivar-
Tributos Bolivar (SAATEB), para obtener a través de su valiosa colaboracion, la informacion

necesaria para la investigacion titulada Estrategias para la Creacion de un_Sistema de

Gestion Archivistica en el (SAATEB), y cuyas respuestas nos ayudaran a diagnosticar los

procedimientos administrativos y situacion del fondo documental; asi mismo sus conclusiones

nos llevaran a formular las estrategias para la creacion de sistema de gestion archivistica.

Dado el proposito de la investigacion sobre la Propuesta de Estrategias para la Creacion de
un Sistema de Gestidn Archivistica para el SAATEB, se presenta el siguiente cuestionario, el
cual debera ser respondido de la manera mas clara y precisa posible, de modo que pueda

reflejar la realidad del objeto en estudio.

Puede usted tomar todo el tiempo que considere necesario para dar las respuestas requeridas,
si tiene alguna duda al respecto puede consultar de manera inmediata. Asimismo, la
informacién que suministre y sus datos, serdn reservados bajo la mas estricta
confidencialidad.

GRACIAS POR SU VALIOSA COLABORACION
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CUESTIONARIO (INSTRUMENTO MODELO)
GERENCIA DE DESARROLLO Y GESTION TRIBUTARIA DEL
SERVICIO AUTONOMO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DEL ESTADO
BOLIVAR — TRIBUTOS BOLIVAR (SAATEB).

1.- IDENTIFICACION DEL ENTREVISTADO:

Nombre y Apellido:

Unidad, Dependencia o Coordinacion:

Cargo:

Tiempo desempefiado en el Cargo: Profesion:

Fecha:

2.- PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS:

Coleccién o Fondo:

1. ;Existe algin instrumento o herramienta archivistica que facilite la organizacion,

preservacion y conservacion del fondo documental? Si No
2. ¢Los documentos estan dispuestos oportunamente para su tramitacion de manera rapida

y sencilla? Si No
3. ¢ Conoce sobre los tipos de documentos que se gestionan en la Gerencia?
Si No

4. ¢Conoce la valoracion que tienen los documentos de la Gerencia?
Si No

Politicas de Archivo:

1. ;Existen lineamientos para la Creacion de un Sistema de Gestion Archivistica?
Si No

2. ;Considera importante la Creacién de un Sistema de Gestiébn Archivistico?

Si No ¢Por qué?

Organizacion de la Produccién Documental:

1.¢Existe uniformidad en la tipologia documental: (memorandas, oficios, informes, actas,

contrato etc)? Si No
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2.¢Existe normalizacién en el nimero de copias? Si No

3.¢Conoce usted la produccion anual de los documentos?
Si No

3.- ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS:

Condiciones de Almacenamiento:

1. ¢ Existen documentos fuera de lugar o dispersos? Si No

2.¢Los archivadores se encuentran compartidos con otras oficinas?

Si No
3.¢Los documentos se encuentran bajo resguardo o algun tipo de seguridad?

Si No
4. ;Los documentos se encuentran en buen estado?

Si No

4.- RECURSOS HUMANOS RRHH:
Personal:

1. ; Tiene alguna capacitacion en el area de archivo?

Si No
2. ¢Conoce usted las problematicas de un archivo? Si No

5.- USUARIOS:

Necesidades
1. ;Cree usted que los servicios archivo cubren sus necesidades de informacion?
Si No
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PAGO DE IMPUESTO UNO POR MIL

A TRAVES DE PLANILLA FORMA 001

Contribuyente

Adquiere y Llena
Forma 001

Enteramiento Agente
de Recaudacion (Bco.
Guayana y Caroni)

4

Notifica al
Contribuyente

Recibe y
conforma

|

NO

Notifica al
Contribuyente

T

NO

Datos
Conformes

Entrega copia
Forma 001
conformada al
Contribuyente

Contribuyente

Entrega copia
Forma 001 al Ente
Emisor Orden de
Pago

Datos Forma 001

—>»Forma 001

Efectivo
Cheque
Otros.

Archiva
Documentos

Sl

Datos conformes

T

Recibe y conforma

Tributos Bolivar

A

Ente Emisor Orden
de Pago Remite

Reporte Detallado
Y

Ordena

NO Fiscalizacion

5 dias habiles de cada mes

Archiva Copia
Forma 001

Contribuyente
Archiva original
Forma 001y
Orden de Pago

A

Jﬁnte Emisor Orden

de Pago

Entrega Orden de
Pago al
Contribuyente
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ANEXO D
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ANEXO E
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ANEXO F

PAPEL SELLADO

TB-03 N¢

0008705

127



128

ANEXO G
ESTAMPILLAS

RERUBLICA BOLIVARIANA
===DE YENEZUELA ===

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO BOLIVAR

Nombre del Solicitante
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ANEXOH

SERVICIO AUTONOMO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA DEL
ESTADO BOLIVAR (S.A.A.T.E.B)
TRIBUTOS BOLIVAR
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Casa del Bachiller Ernesto Sifontes



