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RESOLUCION N° 003-23

Afios 213° de la Independencia y 164° de la F ederacion
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI

DESPACHO DEL GOBERNADOR
LUIS JOSE MARCANO SALAZAR
GOBERNADOR DEL ESTADO ANZOATEGUI

APROBACION DEL “INSTRUCTIVO PARA LA GESTION, SEGUIMIENTO, CONTROL Y
ARCHIVO DOCUMENTAL DE RESOLUCIONES ORDINARIAS, DOCUMENTOS
JURIDICOS Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS™ Y AUTORIZACION PARA SU
UTILIZACION

En acatamiento a la recomendacion contenida en el Informe Definitivo N° DCPPE-EC-01-
2023 de fecha 06 de marzo de 2023, producto de la actuacion fiscal de la Contraloria del
estado Anzoategui, cuyo alcance se circunscribié al “Examen de la Cuenta de Ingresos,
Fondos y Bienes de la Gobernacién del estado Anzoétegui, correspondiente al
ejercicio econémico financiero 2019”, SE APRUEBA el instrumento denominado
“Instructivo para la Gestion, Seguimiento, Control y Archivo Documental de
Resoluciones Ordinarias, Documentos Juridicos Yy Documentos Administrativos”, a
partir de la presente fecha.

La Secretaria General de Gobiemo, autorizara, refrendara y sellara cada una de las paginas
que lo integran, y una vez publicado en la Gaceta Oficial del estado Anzoategui, conforme a
lo establecido en el articulo 50 ordinal 3 y 13 de la Ley de Administracion Publica del estado
Anzoategui, se AUTORIZA LA APLICACION del mencionado Instructivo.

Este Instructivo se estructura de la manera como se describe: antecedentes y justificacion,
objetivo, importancia del instructivo, marco juridico, conceptos basicos, creacion y valores
institucionales de la Consultoria Juridica, competencias y atribuciones de la Consultoria
Juridica, formulacién y descripcion del procedimiento, métodos de control y modelos, items
estos que permitiran obtener una solida fundamentacion en el ambito de las unidades
administrativas involucradas en el procedimiento referido a los documentos antes
mencionados y a toda la actividad vinculada con la elaboracion, gestion, seguimiento, control
y archivo de las resoluciones ordinarias, documentos juridicos y documentos administrativos,
que se desarrolien en |a Gobernacion del estado Anzoategui.

APROBADO el ‘Instructivo para la Gestion, Seguin/‘nign;o Control y Archivo

Documental de Resoluciones Ordinarias, Docume_nz;éa i y Documentos

Administrativos” y AUTORIZADA su utilizacion por: ,ff 33"
/

AV. 5 DE JULIO DE BARCELONA, MUNICIPIO SIMON BOLIVAR,
EDIF. DE GOBIERNO GRAL. JOSE ANTONIO ANZOATEGUI
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CONTROL Y ARCHIVO DOCUMENTAL DE RESOLUCIONES
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ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

Esta Consultoria Juridica de la Gobernacién del estado Anzoategui, en
acatamiento alas recomendaciones contenidasen el Informe Definitivo N° DCPPE-
EC-01-2023 de fecha 06 de marzo de 2023, producto de la actuacion fiscal de la
Contraloria del estado Anzoategui, cuyo alcance se circunscribio al “Examen de la
Cuenta de Ingresos, Fondos y Bienes de la Gobernacion del estado Anzoategui,
correspondiente al ejercicio economico financiero 2019”, procede mediante el
presente instrumento denominado “Instructivo para la Gestién, Seguimiento,
Control y Archivo Documental de Resoluciones Ordinarias, Documentos
Juridicos y Documentos Administrativos”, a cumplir la recomendacién formulada
por el mencionado Organo de Control Fiscal estadal. La cual es del tenor siguiente:

“Establecer los controles pertinentes para que los funcionatios de Consultoria
Juridica de la Gobernacion del estado Anzoétegui responsables de elaborar,
imprimir 'y gestionar las resoluciones ordinarias, documentos juridicos y
administrativos se aseguren que los mismos sean firmados en original por la
autoridades correspondientes, asequrandose de no poseer enmendaduras y
una vez suscritas las mismas, sean escaneadas para conservar el archivo
digital y archivadas rigurosamente el documento original en un correlativo que
permita su rapida ubicacion en caso de requerirse.”

También hay que tomar en consideracion que el articulo 48 de la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
consagra que las recomendaciones producto de las actuaciones fiscales de los
organos de control fiscal, ademas de ser vinculantes, son de acatamiento obligatorio,
lo que se establece de la manera siguiente:

“Articulo 48. Las recomendaciones que contengan los informes de auditoria o
de cualquier actividad de control, previa autorizacion del Contralor o
Contralora General de la Republica o de los demas titulares de los érganos de
conlrol fiscal externo, cada uno dentro del ambito de sus competencias, tiene
caracter vinculante y, por tanto, son de acatamiento obligatorio por parte
de los entes sujetos a control...”. (Negrillas de esta Consultoria Juridica).

Por todo lo antes expuesto, el ‘Instructivo para la Gestidon, Seguimiento,
Control y Archivo Documental de Resoluciones Ordinarias, Documentos
Juridicos y Documentos Administrativos”, tendra el caracter de acto normativo
interno de la Gobernacién del estado y se fundamenta en los parametros que
seguidamente se desarrollan.

OBJETIVO

Establecer los controles pertinentes para que los funcionarios de Consuitorig
Juridica de la Gobernacion del estado Anzoategui responsables de-gfabarar, imprimir
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aseguren que los mismos sean firmados en original por la autoridades
correspondientes, asegurandose de no poseer enmendaduras y una vez suscritas las
mismas, sean escaneadas para conservar el archivo digital y archivadas
rigurosamente el documento original en un correlativo que permita su rapida
ubicacién en caso de requerirse.

IMPORTANCIA DEL INSTRUCTIVO

1. Permite establecer de un modoordenado el procedimiento a seqguir.

2. Integra una serie de funciones que conllevan elempleo de los recursos
disponibles de una manera adecuada.

3. Marca los lineamientos a seguir para lograr que las resoluciones ordinarias,
los documentos juridicos y administrativos cumplan todos los requisitos
legales y administrativos, desde su elaboracién hasta su archivo.

4. Facilita los elementos necesarios para una mejor toma de decisiones.

5. Concreta la competencia y atribuciones de los érganos y funcionarios que
deben intervenir en el procedimiento administrativo desde la elaboracién
hasta el archivo de las resoluciones ordinarias, los documentos juridicos y
administrativos.

6. Proporciona Informacion de manera oportuna y veraz, transparente e
imparcial.

MARCO JURIDICO

El marco juridico dentro del cual se desarrolla este Instructivo esta representado
por las normas de orden constitucional, legal y sublegal que se mencionan a
continuacion:

INSTRUMENTOSJURIDICOS | DISPOSICIONES NORMATIVAS |
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
Gaceta Oficial de la Replblica Bolivariana de 137 y 141

Venezuela N° 5.908 de fecha 18 de febrero de 2009.
Constitucion del estado Anzoategui

Gaceta Oficial del estado Anzoategui 95
N° 551 de fecha 01 de julio de 2002

Ley Organica de la Contraloria General de la
Repiblica y del Sistema Nacional de Control Fiscal . <

Gageta Ofic!:aide |la Republica Bolivariana de | 33 ordinal 8; 35, 36, 37, 39y 48
Venezuela N° 6.013 de fecha 23 de diciembre de 2010

Ley Organica de Procedimientos Administrativos

Gaceta Oficial de la Replblica de 30,31,32, 33,34y 35
|_Venezuela N° 2 818 de fecha 1 de julic de 1981

Ley Organica de la Administracién Pablica

| Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de 4,8, 10, 12, 18, 145, 151, 162, 163,
Venezuela N° 6.147 Extraordinaria de fecha de fecha | 164, 165, 166 ordinal1®
17 de noviembre de 2014
Ley Archivos Nacionales
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de

| Venezuela N° 6.714 de fecha 26 de julic de 2022
Ley de Administracion Publica del estado Anzoategui
Gaceta Oficial del estado-Anzoategli N° 87

| Extraordinario de féchiz23 de ¢

Elaborado Por: / g,y Selio: [ ‘Autorizado :

o ] T | Secretari .. Pagina
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| INSTRUMENTOS JURIDICOS ' DISPOSICIONES NORMATIVAS_i
Reglamento de Registro de Presentacién de Documentos i
Decreto N° 1.364 de fecha 30 de diciembre de 1981 1,.2,3,4,5y6 |

Normas Generales de Control Interno

Resolucién N® 01-00-000169 de fecha 16 de diciembre de 2015,

emanado de la Contraloria General de |a Republica | 18,41, 44, 46 y 51
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° | '

| 40.851 de fecha 18 de febrero de 2016, |

CONCEPTOS BASICOS
Actos internos: Son actos de un 6rgano o ente de la Administracién Publica, que tienen su
alcance sdlo dentro del ambito de actuacion interno de la Administracion
Publica.
Asignacion: Reparto de funciones y tareas acada uno de los miembros del equipo de

trabajo, que permita impulsar la efectividad y eficiencia del responsable a
quien se le asigna la tarea y el logro de los objetivos y metas dentro del
tiempo estipulado.

Asunto: Es el hecho, tramite, problemao cuestién en concreto, que interesa y sobre
el cual se realizan gestiones para resolverlo. Es el tema o materia a
abordar para resolver una situacion administrativa.

Decretos: i Son las decisiones administrativas de mayor jerarquia, dictadas por Ia
Gobernadora o el Gobernador del estado Anzoategui, y, autorizados y
refrendados por la Secretaria o Secretario General de Gobierno.

Documentos | Estan integrados por los actos de mero tramite, actos administrativos
administrativos (decretos, resoluciones), oficios, memorandum, contratos y demas
comunicaciones emanadas de la Administracion Publica.
" Documentos | Estan representados por las leyes, reglamentos, instrucciones,
juridicos instructivos, circulares y demas instrumentos que regulan situaciones,

tanto internas como externas de la Gobernacion del estado Anzoategui.

'Estado del Tramite | Es la situacion, grado de tramitacion o estado en que se encuentra un
asunto o cuestion administrativo, producto de una peticién de un particular
o de una unidad o autoridad, o de un procedimiento administrativo

“Instructivo Conjunto de instruccione?i prescripciones en el ambito interno de la
Administracién Publica, que versan sobre las maneras especificas de
realizar procedimientos administrativos, actuaciones y acciones
administrativas en especifico y que tienen valor normativo internamente.

Método Modo ordenado, sistematico, organizado y/o estructurado de proceder
para llegar a un resultado o fin determinado. Procedimiento que se sigue
para conseguir algo.

Publicidad Esta referida a la publicacion en la Gaceta Oficial del estado Anzoategui.
Resoluciones Resoluciones son decisiones de caracter general o particular adoptadas
ordinarias por la Gobernadora o el Gobernador del estado Anzoategui, y, autorizados

y refrendados por la Secretaria o Secretario General de Gobierno.
También pueden ser adoptadas por los Directores de la Gobernacion del
| estado Anzoategui.

Tramite | Pasos qué-en conjunto con otros sucedaneos, debe re Hzarsﬂr:ds.l%na
3 fﬁeéha'pai’a solucionar un asunto que requiere u it Ef'lf;% .
Y ey X - Yy BN
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CREACION,MISION, VISION, VALORES INSTITUCIONALES Y
ATRIBUCIONES DE LA CONSULTORIA JURIDICA

La Consultoria Juridica de la Gobernacién del estado Anzoategui fue creada
mediante el Decreto N° 38 de fecha 15 de febrero de 2013, publicado en la Gaceta
Oficial del estado Anzoategui N° 91 Extraordinario de la misma fecha, adscrita a la
Secretaria General de Gobierno de la Gobernacién del estado Anzoategui.

Actualmente, de acuerdo con el Manual de Organizacién de la Consultoria Juridica
de la Gobernacién del estado Anzoategui, publicado en la Gaceta Oficial del estado
Anzoategui N° 42 Ordinario de fecha 28 de abril de 2023, seglin Decreto N° 52 de Ia
misma fecha, vamos a encontrar que:

La Mision de la Consultoria Juridica es asesorar juridicamente al Gobernador o
Gobernadora del estado Anzoategui, asi como también ofrecer apoyo y orientacion
juridica a los distintos entes de la Gobernacién en asunto relacionados con:
opiniones, contratos, convenios, leyes, decretos, reglamentos, resoluciones y
documentos juridicos afines; con el propésito de ajustar sus actuaciones a los
lineamientos establecidos en nuestro ordenamiento juridico, proporcionando
seguridad juridica.

La Vision esta dirigida a constituir la conciencia legal de la Gobernacién del estado
Anzoategui y de los entes que la conforman, mejorando el rendimiento de la asesoria
juridica aplicando estrategias que permitan agilizar el tiempo de respuestas a los
diferentes requerimientos del Gobernador.

Los Valores Institucionales se enfocan en los principios siguientes:

- Economia en la utilizacion | - Participacion
de los recursos | - Honestidad
- Celeridad - Accesibilidad
- Simplicidad - Uniformidad
- Rendicion de cuentas - Modernidad
- Eficacia - Transparencia
- Eficiencia | - Buenafe
- Proporcionalidad - Paralelismo de las formas
- Oportunidad | - Responsabilidad
- Objetividad |
- Imparcialidad

Las atribuciones de la Consultoria Juridica de la Gobernacion del estado
Anzoategui, segun el instrumento que regula su actuacién son las siguientes:

1. Analizar las consultas juridicas que se origine

Goberpador, Direcciones, Institutos Auténomos y/E
Elaborado Por: rFqu({ Selio, [ Autorizado yJRefrendado /|

| consultor Juridico \ %

| Abg. Sergio Millan Fecha“{!fﬂ 12023 | Led
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dependientes del Ejecutivo Estadal, sin menoscabo de las que pudieren
ser solicitadas para su evaluaciéon a la Procuraduria General del estado
Anzoategui, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el
articulo 42 de la Ley de la Procuraduria General del estado Anzoategui.

2. Redactar conforme a las instrucciones que emita el Gobernador. los
proyectos de contratos, negocios y cualquier otro instrumento juridico que
le soliciten, sin menoscabo de lo establecido en el numeral 18 del articulo 9
de la Ley de la Procuraduria General del estado Anzoategui.

3. Participar en representacion de la Gobernaciéon en el Consejo de
Coordinacién Juridica Estadal, a tenor de lo dispuesto en el articulo 52 de
la Ley de la Procuraduria General del estado Anzoategui, cumpliendo las
atribuciones inherentes a dicha representacion del Ejecutivo Estadal.

4. Coordinar las relaciones entre el Ejecutivo Estadal y la Procuraduria
General del estado Anzoategui.

5. Cumplir las instrucciones que, en materia juridica le ordene directamente el
Gobernador del Estado.

6. Conocer y emitir las directrices para la mejor defensa en las causas vy
juicios que cursen por ante los 6rganos jurisdiccionales en contra del
Ejecutivo Estadal, en coordinacién con las atribuciones que la Ley asigna a
la Procuraduria General del estado Anzoategui.

7. Verificar que los Actos Administrativos que emita el Ejecutivo Estadal se
ajusten al ordenamiento juridico vigente; asi como sustanciar, de acuerdo
al debido proceso administrativo establecido en la Ley, el expediente para
emitir los Actos Administrativos a que diere lugar por parte del Gobernador
del Estado.

8. Sustanciar, de conformidad con lo establecido en la Ley del Estatuto de la
Funciéon Publica, los expedientes y formular proyectos de actos
administrativos funcionariales de conformidad a la Ley.

9. Emitir opinién juridica y/o dictdmenes juridicos sobre asuntos de su
competencia.

10.Estudiar, analizar y redactar instrumentos legales, asi como sus
respectivos reglamentos.

11.Redactar y formular proyectos de decretos, resoluciones y demas
providencias administrativas ordenadas por el Gobernador del Estado.

12.Prestar apoyo y posibles soluciones juridicas a las distintas Direcciones del
Ejecutivo Estadal.

13.Elaborar mensualmente un informe de Memoria y Cuen 1a Consultoria

3 :."L’}.\" "
N

D / i -
Elaborado Por: /] Fi ( iy Autorizadu,
T T i AT Secretaria
| Consultor Juridico { |1 \":! : Goblerno )
; io Millan | 48/07/2023 | Lcda. Yolimar Ledezma
b Sergio Milan || Fecha: 10772023 imar Lodezma
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15.Emitir Informes Juridicos para la oportuna toma de decisiones de los
representantes de los organismos y entes que se lo exijan, sin menoscabo
del informe vinculante establecido en el articulo 59 de la Ley de la
Procuraduria General del estado Anzoategui.

16.Velar por el cumplimiento de las Leyes y de los procedimientos
administrativos por parte de los organismos del Ejecutivo Estadal.

17.Redactar convenios interinstitucionales, alianzas estratégicas y canalizar
su firma, por disposicion del Gobernador o Gobernadora sin menoscabo de
lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 9 de la Ley de la Procuraduria
General del estado Anzoategui.

18.Prestar asistencia juridica a las direcciones en general y en especial para
la redaccion de contratos laborales, de arrendamiento, de ejecucion de
obras, de comodato, péliza de seguro, asi como revisar y darle el visto
bueno a los contratos que suscriba la Gobernacion del estado Anzoategui
a través de las diferentes dependencias, salvo lo dispuesto en los
numerales 5 y 18 del articulo 9 de la Ley de la Procuraduria General del
estado Anzoategui.

19. Aplicar los medios de difusion de las normas legales y sus reglamentos.

20.Acudir por ante la Inspectoria del Trabajo correspondiente para ejercer la
calificacion del despido o defender solicitudes de reenganche de los
trabajadores y trabajadoras contratados y contratadas de la Gobernacién
que incurran en las causales establecidas en la Ley, y seguir el
procedimiento administrativo a que tenga lugar, asi como para todos los
tramites necesarios inherentes a sus funciones en dicha instancia.

21.Asesorar al Gobernador del Estado en los aspectos legales vinculados con
la gestidn publica.

22.Sustanciar y emitir proyecto de decision de los recursos de reconsideracion
0 jerarquico contra actos administrativos dictados por la Gobernacion.

23.Las demas que le sean asignadas legalmente y por el Gobernador del
estado Anzoategui.

FORMULACION Y DESCRIPCION DELOS PROCEDIMIENTOS PARA
ELABORAR, IMPRIMIR Y GESTIONAR LAS RESOLUCIONES ORDINARIAS,
DOCUMENTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS.

Los procedimientos para gestionar las resoluciones ordinarias, los documentos
juridicos y administrativos, asi como las peticiones de los particulares y de las

unidades administrativas de la Gobernacién del estado Anzw sus entes
) e . ; A G,
descentralizados, se desarrollan seguidamente: SRR CEA N
: - &7 i, NN
i & N7

[
Elaborado Por: Autorizado yUQef ndado -~ i
S ! Ssmé@é{} I de [\
Consultor Juridico | Acklenm /
Abg. Sergio Millan Leda. Yolirggur Uedezma | .

f -

BARCELONA, 11 DE OCTUBRE DE 2023 / NUMERO (178) ORDI NARI C

Pagi na 10 de 19



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

1. Origen y tramitacién de la peticion o solicitud efectuada a la
Consultoria Juridica:

1.1. Tipos de peticiones o solicitudes:
1.1.1. Solicitudes Verbales, provenientes de:
1.1.1.1. Gobernador o Gobernadora del estado Anzoategui

0 de la Secretaria 0 Secretario General del estado
Anzoategui, al Consultor Juridico, relacionada con
la redaccion de resoluciones, documentos juridicos
o administrativos.

1.1.2. Peticiones Escritas, derivadas de:

1.1.2.4. Direcciones y demas unidades administrativas de la
Gobernacion del estado Anzoategui

122, De la presidencia y maximas autoridades de los
entes descentralizados

1.1.2.3. De las maximas autoridades de los 6rganos
desconcentrados

1.1.2.4, De los particulares, bien sea personas juridicas o
personas naturales

1.1.2.5. De los demas érganos y entes del Poder Publico

Nacional y del Poder Publico Municipal

1.2. Previas las instrucciones del Consultor Juridico, la redaccion del
documento solicitado o de la respuesta a la peticién formulada, es
asignada a un Abogado o Abogada adscrito o adscrita a la
Consultoria Juridica.

1.3. Segun la urgencia e importancia del caso, se le otorga al funcionario
designado, un lapso de presentacion del escrito de que se trate, que
oscila entre dos (2)a cinco (5) dias habiles. Pudiendo ser este lapso
por un tiempo mayor, segun la complejidad del caso de acuerdo con
el volumen y composicion del expediente administrativo respectivo.

1.4. Una vez culminada la redaccion del escrito pertinente, el mismo es
puesto en manos del o la Asistente de Consultoria Juridica, quien
revisa, los aspectos siguientes:

1.4.1. La redaccion, sintaxis, ortografia y enlace entre oraciones y
tiempo verbales.

1.4.2. Marco Juridico aplicable.

1.4.3. Relacion de los hechos atinentes al caso y su adecuacién a
los supuestos de hecho, de acuerdo con el contenido de las
normas juridicas que regulan la situacién planteada.

1.5. Si existen alguna o algunas observaciones sohre_gl escrito bajo
revision, el mismo es devuelto al Abogado o
4ue efectie las correcciones a que hubier
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1.6.

1.7

1.8.

1.8.

Realizadas las correcciones sefaladas, nuevamente es revisado el
escrito por la o el Asistente de Consultoria Juridica, quien realiza
nuevamente todas las operaciones indicadas en el Punto N° 1.4,

En caso que el escrito retina todos los requisitos o las correcciones

se hayan realizado de acuerdo con las indicaciones recomendadas,

el mismo es puesto a la vista del Consultor Juridico o de la

Consultora Juridica, quien previa revision de todos los parametros

legales, técnicos y de redaccion del escrito, decide y actia segun las

situaciones siguientes:

1.1, Si el instrumento se halla bien estructurado desde el punto
de vista legal, técnico, de forma y de fondo, procede a
firmar el documento.

1.7.2. El Consultor Juridico remite el documento al funcionario o
a la funcionaria encargada del envio de Ia
correspondencia.

1.3 El Consultor Juridico notifica al funcionario o a la
funcionaria encargado de llevar la “Agenda de Control de
Gestion”.

El funcionario encargado o la funcionaria encargada del envio de la
correspondencia, relacionada con el tramite que se refiere el
supuesto descrito en el Punto N° 1.1.1. tocante a las solicitudes
verbales efectuadas por el Ciudadano Gobernador o la Ciudadana
Gobernadora del estado Anzoategui, o la Secretaria o el Secretario
General de Gobierno, realiza las acciones siguientes:

1.8.1. Elabora oficio para la remision del documento y sus
anexos.
1.8.2. Inscribe en el “Libro de Control de Correspondencia

Enviada”", los datos del documento, sus anexos y la
identificacion del oficio de envio.

1.8.3. Remite el escrito y sus anexos a la Secretaria General de
Gobierno, para posterior emision al Gobernador.
1.8.4. Verifica que la copia del oficio y el “Libro de Control de

Correspondencia Enviada” sean firmados y sellados por el
funcionario o la funcionaria que recibe, con indicacion de
la fecha, de la hora, del nombre y apellido, el cargo y la
firma de la persona que recibe y el sello de recepcion
correspondiente a la unidad administrativa que recibe.
El funcionario encargado o la funcionaria encargada de la remision
de las comunicaciones vinculadas con el tramite que se indica en el
Puptg. N" A2 relativo a las Peticiones Escr]
D1rec’(:|one5 y um
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descentralizados de la Gobernacién del estado Anzoategui, maximas
autoridades de los érganos desconcentrados, particulares (personas
juridicas o personas naturales) y demas érganos y entes del Poder
Publico Nacional y Municipal, ejecuta las acciones siguientes:

1.9.1. Elabora oficio para la remisién de la respuesta a la peticion
formulada.
1.9.2. Inscribe en el “Libro de Control de Correspondencia

Enviada” los datos de la respuesta que se genera, del
documento, sus anexos y la identificacion del oficio de
envio.

1.9.3. Remite el escrito con la respuesta con sus anexos (de ser
el caso) a la persona juridica publica o privada, natural o
juridica que hizo la peticion.

1.94. Verifica que la copia de la respuesta y del ‘“Libro de
Control de Correspondencia Enviada” sean firmados y
sellados por el destinatario. En el caso de personas
naturales, debera requerir: el nombre y apellidos, ndmero
de la cédula de identidad, fecha, hora y firma. En el
supuesto de personas juridicas, debera solicitar: el nombre
y el apellido de quien recibe, su firma, la fecha, la hora y el
sello que identifica a la persona juridica.

1.10.El funcionario encargado o la funcionaria encargada de llevar la

‘Agenda de Control de Gestién’, debera ejecutar las acciones

administrativas siguientes:
1.10.1.  Para el caso de las solicitudes verbales del Ciudadano
Gobernador o Ciudadana Gobernadora del estado
Anzoategui y/o de la Secretaria o Secretario General de
Gobierno, debera:
1.10.1.1. Anotar, previa informacion del Consultor
Juridico o de la Consultora Juridica, la
instruccién impartida por la Maxima Autoridad
de la Gobernacion del estado Anzoategui.

1.10.1.2. Establecer en la Agenda el tiempo de
presentacion del resultado de la peticion, asi
como el Abogado o la Abogada responsable del
tramite.

1.10.1.3. Hacer seguimiento para que el resultado del
tramite arribe a la revision del Consultor Juridico
o de la Consultora Juridica, d del tiempo
previsto y con arreglo a | '
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1.10.2.

1.10.1.4. Constatar que el Consultor Juridico o Ia
Consultora Juridica suscriban el documento de
que se trata, si asi procede.

1.10.1.5. Verificar que el instrumento sea remitido al
Despacho del Ciudadano Gobernador o la
Ciudadana Gobernadora y/o al Despacho de la
Secretaria o el Secretario General de Gobierno.

1.10.1.6. Evidenciar que el escrito sea debidamente
frmado y sellado por el Despacho del
Ciudadano Gobernador o] Ciudadana
Gobernadora del estado Anzoategui.

1.10.1.7. Garantizar que el documento de que se trate
sea autorizado, refrendado y sellado por el
Despacho de la Ciudadana Secretaria o
Ciudadano Secretario General de Gobierno.

1.10.1.8. Confirmar que el documento sea debidamente
publicado en la Gaceta Oficial del estado
Anzoategui, cuando asi corresponde de
acuerdo con la Ley.

1.10.1.9. Corroborar que los interesados legitimos,
personales y directos en el contenido del escrito
en cuestion, sean debidamente notificados.

1.10.1.10. Supervisar que el instrumento y sus anexos,
sean debidamente escaneados y guardados en
archivos telematicos.

1.10.1.11. Controlar que el fisico del documento sea
archivado en los archivos de la Consultoria
Juridica de acuerdo con las normas generales
de archivo, de manera que se su ubicacion sea
de facil acceso.

Para el supuesto de las peticiones escritas provenientes

de las direcciones y demas unidades administrativas de la

Gobernacion del estado Anzoategui, presidencia y

maximas autoridades de los entes descentralizados,

maximas autoridades de los o6rganos desconcentrados,

particulares (personas juridicas o personas naturales), de

los demas érganos y entes del Poder Publico Nacional y el

Poder Publico Municipal, el funcionario o la funcionaria

que lleve la “Agenda de Control de LiQ\", debera

Consultor Juridico
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1.10.2.1.

1.10.2.2.

1:10.23.

1.10.2.4.

11025,

1.10.2.6.

110.2.7,

1.10.2.8.

1.10.2.9.

1.11.En caso que el Consultor Juridico o la Co,
#-’rews:on del escrito relativo a las solic

Anotar en la “Agenda de Control de Gestion”,
todos y cada uno de las peticiones que sean
recibidas en la Consultoria Juridica.

Dar inicio al seguimiento del tramite, de acuerdo
con las instrucciones que le imparta el
Consultor Juridico o la Consultora Juridica.
Reflejar el abogado o Ia abogada a quien se le
asigno la resolucion del asunto.

Establecer de acuerdo con las instrucciones del
Consultor Juridico o de la Consultora Juridica,
el lapso de tiempo de entrega del trabajo y
hacer seguimiento de acuerdo con los tiempos
estipulados.

Hacer seguimiento y verificar que el tramite
haya sido resuelto conforme a las instrucciones
impartidas y puesto para la firma del Consultor
Juridico.

Una vez firmado por el Consultor Juridico o la
Consultora Juridica, debera constatar que el
documento con Ia respuesta de Consultoria
Juridica sea entregado al solicitante.

Verificar que tanto el Libro de Control de
Correspondencia Enviada como la
comunicacion de respuesta, sean debidamente
recibidos por sus destinatarios, con indicacion
del nombre y apellido, cédula de identidad,
fecha, hora y firma para el caso de personas
naturales, y para el supuesto de personas
juridicas, debera contener el nombre y apellido,
firma de la persona que recibe, la hora y la
fecha, asi como el sello de la persona juridica.
Constatar que el documento haya sido
escaneado y guardado en un archivo
telematico.

Comprobar que el fisico del documento y sus
anexos, sean debidamente archivados en el
archivo llevado por la Consultoria Juridica, con
el cumplimiento de las normas relacionadas con
los sistemas de archivos, en forma segura y de

facil ubicacion. e S,
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peticiones escritas, considere que el mismo no retne los requisitos
exigidos para su perfeccionamiento desde el punto de vista técnico y
juridico, lo devolvera al Abogado o0 a la Abogada asignado y
notificara al o a la Asistente de Consultoria Juridica, y al encargado o
encargada de llevar la “Agenda de Control de Gestion”, para que
hagan seguimiento y control del caso, debiendo comenzar
nuevamente desde el punto N° 1.5 hasta culminar satisfactoriamente
lo requerido, conforme a los procedimientos establecidos en este
Instructivo.

2. Seguimiento y Control por parte de la Consultoria Juridica:

2.1.El funcionario o la funcionaria responsable de llevar la “Agenda de Control
de Gestion", antes de cerrar el caso y darlo por terminado debera:

2l Verificar y certificar que el procedimiento establecido en
este Instructivo se ha cumplido cabalmente.

212 Verificar y certificar que fue realizado el archivo telematico
del tramite y el archivo fisico del mismo.

2.1.3. Notificar al Consultor Juridico o a la Consultora Juridica de
la finalizacion del tramite y su respectivo cierre.

214, La conformidad de la finalizacion del tramite y su
respectivo cierre, debera constar con las firmas del
Consultor Juridico o la Consultora Juridica y del
funcionario o la funcionaria responsable de llevar la
‘Agenda de Control de Gestién”, debiéndose asi mismo,
colocar el sello de esta oficina juridica.

METODOS DE CONTROL

El método para lograr el control y seguimientoque permita dar cumplimiento a la
recomendacion efectuada por la Contraloria del estado Anzoategui, en el Informe
Definitivo N° DCPPE-EC-01-2023 de fecha 06 de marzo de 2023, producto de la
actuacion fiscal de la Contraloria del estado Anzoategui, cuyo alcance se
circunscribi6 al “Examen de la Cuenta de Ingresos, Fondos y Bienes de la
Gobernacién del estado Anzoategui, correspondiente al ejercicio econdémico
financiero 2019”, es el siguiente:

El método que se implanta es de orden manual, el cual permitira llevar el control y

seguimiento .de manera ‘rigurosa de todos los tramites qu o l’;rgi;_r_fizg‘n en la
Consultoria Juridica de la Gobernacion del estado Anzoétegu'.(:ﬁ- T R,
/ &y S T
. /& S\ B
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juridicos y documentos
rmados en original por las
aduras y una vez suscritos los
archivo digital y archivados
iginal que permitan su rapida ubicacion en

administrativos, asegurandose que los mismos sean fi
autoridades correspondientes, que no posean enmend
mismos, sean escaneados para conservar el
rigurosamente estos documentos en or
caso de requerirse.

Inicialmente se han abierto tres Libros de Control, los cuales son:

1. “Control de Correspondencia Recibida”
2. “Control de Correspondencia Enviada”
3. “Agenda de Control de Gestion”

Se establece inicialmente, porque a medida que se adquiera la experiencia en el
llenado y desarrollo practico de la informacion incorporada en los mencionados
Libros, de manera paralela se llevaran de manera digital. Todo dependiendo de la
adaptabilidad de este método de control y su seguridad en cuanto al seguimiento,
control y verificacion de los documentos en cuestion.

MODELOS

Modelo 1-A. Acto de Apertura de la “Agenda de Control de Gestion”

~ REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
| ESTADO ANZOATEGUI |
| GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI |
00 de 00 de 0000 |

AGENDA DE CONTROL DE GESTION |'

Quien suscribe, Consultor Juridico de la Gobernacién del estado Anzoategui, con el objeto |

de llevar el control interno de la gestion de este Despacho, implementa a partir de |a |
presente fecha la “Agenda de Control de Gestion”, la cual tendrd por finalidad dar
| cumplimiento a los articulos 18, 41 44, 46 y 51 de las Normas Generales de Control de ‘
Interno, segln la Resolucién N° 01-00-000619 de fecha 16 de diciembre de 2015 de |a .
| Contraloria General de |a Replblica. Cumplase. |

| |
| Firma y sello |
Nombres y apellidos del funcionario
i Cargo
- Datos de la designacién
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Modelo 1-B. Datos a ubicar en la “Agenda de Control de Gestidn”. La forma de
flenadp de este Libro, es la siguiente: en la pagina delantera se colocaran los datos
que siguen. En la pagina de atras de ésta, se sefialaran los comentarios de cada
tramite, los cuales se identificaran con el numero que se asigne a cada comentario.

| COMENTARIOS | CORRELATIVO | ASUNTO | FECHA | TRAMITE/ESTADO | ASIGNAGION |

Modelo 2-A. Acto de Apertura del “Libro de Control de Correspondencia
Recibida”

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA ]

ESTADO ANZOATEGUI ‘
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI

00 de 00 de 0000

|

Quien suscribe, en su condicion de Consultor Juridico de la Gobernacién del estado
Anzoategui, procede en este acto a dar inicio al presente “Control de Documentos” por
medio de este Libro, el cual se denomina “Libro para el Control y Registro de

Correspondencia Recibida”, todo de conformidad con lo establecido en el Reglamento del
| Registro de Correspondencia de Documentos de acuerdo con el Decreto N° 1.374 de fecha
30 de diciembre de 1981, en concordancia con el articulo 159 ordinal 1 de la Ley de
Administracion Publica del estado Anzoategui. En este sentido, la informacién sobre los |

documentos recibidos que se registraran sera la siguiente: nimero de correlativo, fecha de

recepcion, hora de recepcidon, fecha de la comunicacién recibida, numero de la
‘ comunicacién recibida, datos del presentante o remitente, objeto o contenido de la solicitud,
| anexos y observaciones. Cumplase.

Firma y sello
Nombres y apellidos del funcionario
Cargo
Datos de la designacion
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| Consultor Juridico

Modelo 3-A. Acto de Apertura del “Libro de Control de Correspondencia
Enviada”

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO ANZOATEGUI
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI
00 de 00 de 0000

Quien suscribe, en su condicién de Consultor Juridico de la Gobernacién del estado |
Anzoategui, procede en este acto a dar inicio al presente “Control de Documentos” por
medio de este Libro, el cual se denomina ‘Libro para el Control y Registro de
Correspondencia Enviada", todo de conformidad con lo establecido en el Reglamento del
Registro de Correspondencia de Documentos de acuerdo con el Decreto N° 1.374 de fecha
30 de diciembre de 1981, en concordancia con el articulo 159 ordinal 1 de la Ley de
Administracién Publica del estado Anzoategui. En este sentido, la informacién sobre los
documentos a enviar que se registraran sera la siguiente: numero de oficio o de
memorandum, fecha del oficio o del memorandum, contenido y destinatario. En cuanto a los
datos de recepciéon por parte del destinatario seran los siguientes: Fecha y hora de
recepcion, nombres y apellidos de la persona que recibe la correspondencia, cargo, firma y
sello. Cumplase.

Firma y sello
Nombres y apellidos del funcionario
Cargo
Datos de la designacion

eS0T
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