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RESUMEN

La mayoria de las empresas de servicio o manufactureras operan con cuentas por
pagar, porque en muchos casos no cuentan con la liquidez necesaria para realizar
alguna compray resulta mas engorrosos si se cancelan con efectivo que a pagarlo en
cuotas accesibles, a mediano, corto o largo plazo, puesto que muchas veces se pagan
solas con el mismo producto a invertir, la mayoria de los grandes conglomerados,
corporaciones, grandes entidades, como en efecto se realiza en la empresa PDVSA
Servicios Petroleros, S.A., que conlleva a grandes inversiones o pequefias que quieren
ampliar o destacar su negocio y por lo tanto optan por los créditos o préstamos. Las
cuentas por pagar representan facturas que una empresa posee pendientes de pago a
un proveedor, resultantes de operaciones a crédito con vencimiento no mayor de un
afio. Esta investigacion tuvo como Objetivo General Analizar los Procedimientos
Administrativos y Contables aplicados para el registro y control de las cuentas por
pagar a proveedores de la Empresa PDVSA Servicios Petroleros, S.A, Se desarrollo
mediante una investigacion de campo, aplicando como técnicas la observacidn directa,
la entrevistas no estructuradas y al revision bibliogréfica, las cuales permitieron la
identificacion y elaboracién de los objetivos del trabajo, verificacion mas eficaz y
precisa del procedimiento aplicado a las cuentas por pagar. Donde se concluye que El
proceso empleado en la actualidad en el departamento de cuentas por pagar es
demasiado largo debido al gran numero de facturas que se reciben y ademas se cuenta
con poco personal, trayendo como consecuencia que el proceso se atrase, ademas de
que el sistema computarizado (IDEAS) que utiliza la empresa presenta problemas
constantes, por lo que se recomienda realizar un analisis del recurso humano
disponible vs. Las tareas ejecutadas hacer una revision al software administrativo y
continuar a la vanguardia.
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INTRODUCCION

Petréleos de Venezuela, S.A. y sus filiares es una corporacion propiedad
del Estado Venezolano, siendo la empresa mas importante del pais por la
cantidad de exportacion que realizan, cuyas actividades son la explotacion,
produccion, refinacion, mercadeo y transporte del petrdleo venezolano.
Cuenta con planes y objetivos estratégicos que van mas alla de la mera
rentabilidad. Brindando apoyo al desarrollo de programas social que se
encuentren encaminados a los planes sociales establecidos por el Estado para
el beneficio de los ciudadanos. Esta empresa es la mas grande en el
hemisferio occidental. Los ingresos petrdleos representan mas de un diecisiete
por ciento (17%) del PIB y casi ochenta por ciento (80%) de las exportaciones
de Venezuela. Petréleos de Venezuela S.A. (PDVSA) es la empresa publica
que controla el petréleo de Venezuela, siendo el estado venezolano el Unico
accionista, y esta fundamentada legalmente por la Ley Organica que Reserva
al Estado la Industria y el Comercio de Hidrocarburos; creada el 30 de Agosto

de 1975 por el Ejecutivo Nacional mediante decreto presidencial N° 1.123.

Dentro de las divisiones de esta empresa, se encuentra PDVSA Servicios
Petroleros, S.A. (2012) es una de las filiales principales e importante en el
proceso de implementacién de los planes de Produccion de Petréleos y Gas,
a través de la prestacion de Servicios de Perforacion, Rehabilitacion y
Servicios Especializados a Pozos, Geofisica y Geodesia, como valiosos
soportes a la actividad de Exploracion en el descubrimiento e incorporacion de
nuevas reservas, asi como también para el cumplimiento de la logistica

operacional de Pdvsa en el ambito nacional e internacional.



La prestacion de los diferentes servicios, genera un alto volumen de
transacciones con proveedores, los cuales en su mayoria son a través de
operaciones de crédito, originando de esta forma un gran nimero de cuentas
por pagar, las cuales requieren en primer lugar un adecuado sistema de control
interno, para garantizar que las mismos sea registradas por los saldos
correctos, y en segundo lugar es necesario que dichas cuenta sean revisadas
de forma periodica, a fin de garantizar que las mismos no estén sujetas a
procesos de fraudes por el mal manejo de estas. Se puede considerar que las
cuentas por pagar representan dinero que una empresa tiene a los vendedores
y proveedores de servicios, tales como empresas de mantenimiento, personal
de mantenimiento, los propietarios y las empresas de servicios publicos.
"Acreedores Proveedor" significa lo mismo que "cuentas por pagar’. Una
contabilidad subsidiaria de cuentas por pagar se muestran los datos de un
proveedor o vendedor del grupo, en funcién de las actividades de la empresa
y la configuracion de la contabilidad general - que se ocupa de la forma en que
la empresa determina la clasificacién de las cuentas y la cuenta para usar
cuando y cémo. Por lo general, las compras realizadas por una empresa son
a crédito. Al efectuarse la compra, el negocio adquiere una responsabilidad
por pagar, la cual debe liquidarse en alguna fecha futura. Estas partidas por
pagar en las que se a incurrido como consecuencia de compra de materiales
0 mercancias a crédito se convierten en pasivos que deben pagarse con

dinero, mercancias o servicios.

En este sentido, la investigacion se llevo a cabo en la seccion de Cuentas
por Pagar por Proveedores del Departamento de Procesos Contables adscrito
a la Gerencia de Servicios Generales, con el objetivo de detectar fallas o
debilidades dentro de los procedimientos administrativos y contables aplicados
para el registro y control con la finalidad de proponer alternativas que puedan

solucionar oportunamente cualquier deficiencia o anomalia que tenga lugar en



esta area y de esta manera impulsar la eficiencia en las actividades realizadas

para tal fin. El mismo esta estructurado de la siguiente forma:

Fase |: En esta fase se realizo el planteamiento de la problematica a
abordar, se detallo el objetivo general y los objetivos especificos, se hace
referencia a las técnicas de recoleccion de datos y la forma cdmo esta

conformada la metodologia de la investigacion.

Fase II: Se desarroll6 la investigacion, tratando la informacion necesaria
para realizar los procesos metodicos y enlazarlos con cada uno de los

objetivos especificos de la investigacion.

Fase lll: Se revelaron los resultados obtenidos de la investigacion para
asi dar las consideraciones finales tales como las conclusiones vy

recomendaciones, definiciones de términos, bibliografias y anexos.



FASE |
EL PROBLEMA 'Y SUS GENERALIDADES

PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

Las ciencias sociales y administrativas, conjuntamente con las finanzas
y la economia proporcionaron al hombre una de las herramientas mas
indispensables para el entendimiento y la comprension del adecuado
funcionamiento de las organizaciones, sean éstas publicas o privadas; en
donde los procedimientos administrativos y contables constituyen la base
fundamental para la eficiencia y efectividad de las operaciones, dentro de las
cuales se tienen las relacionadas con los pasivos, por medio de los cuales se
logra financiar futuros proyectos de inversion asi como solventar gastos sobre
adquisicién de bienes y servicios que pudieran obtenerse. De ahi que se
considere un aspecto muy importante en toda organizacion como lo es el
manejo y control de sus obligaciones. En tal sentido, el analisis de las
operaciones surge de la necesidad de verificar si el procesamiento de datos y

ejecucion de las actividades se realizan con exactitud y confiabilidad.

La mayoria de las empresas de servicio o manufactureras operan
con cuentas por pagar, porque en muchos casos no cuentan con la
liguidez necesaria para realizar alguna compray resulta mas engorrosos
si se cancelan con efectivo que a pagarlo en cuotas accesibles, a
mediano, corto o largo plazo, puesto que muchas veces se pagan solas con
el mismo producto a invertir, la mayoria de los grandes conglomerados,
corporaciones, grandes entidades, como en efecto se realiza en la empresa
PDVSA Servicios Petroleros, S.A., que conlleva a grandes inversiones o

pequefias que quieren ampliar o destacar su negocio y por lo tanto optan por



los créditos o préstamos. Las cuentas por pagar representan facturas que una
empresa posee pendientes de pago a un proveedor, resultantes de

operaciones a crédito con vencimiento no mayor de un afo.

El estricto cumplimiento de los compromisos de pago, es sin duda
uno de los aspectos mas valorados por los proveedores de cualquier
empresa. La morosidad, y sobre todo si es reiterada puede suponer la
pérdida de proveedores clave parala empresa, supone una pésima imagen
de cara a los proveedores que han confiado en ella y puede acabar incluso
trasladandose a listas y foros de morosidad que pueden dificultar la adquisicion
de futuros bienes y servicios estrangulando de esta manera la actividad
empresarial. Es por esta razdn que toda empresa debe destinar grandes
esfuerzos en mejorar de manera continua los procedimientos
relacionados con dichas cuentas, para de esta forma aumentar la

liquidez.

En este caso la empresa PDVSA Servicios Petroleros, S.A, debe contar
con procedimientos administrativos y contables adecuados, que le permitan
tener un mayor y mejor control sobre sus obligaciones de pago en la
organizacion y la coordinacion entre departamentos a través de un adecuado
control en sus operaciones normales. Por tal razon se plante6 hacer un
Andlisis de los Procedimientos Administrativos y Contables aplicados
Para el registro y control de las Cuentas por Pagar a Proveedores de la
empresa PDVSA Servicios Petroleros, S.A, Maturin Estado Monagas. Con
el proposito de verificar y de detectar las deficiencias que pudieran
presentar dichos procesos, para asi proporcionar los medios necesarios

para mejorarlos.



DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

La investigacion fue realizada en la empresa PDVSA Servicios
Petroleros, S.A., oriente, ubicada en el sector Bajo Guarapiche piso 2 Centro
comercial Petrooriente en la gerencia de Servicios Generales y enfocada en
los procedimientos Administrativos y Contables aplicados Para el registro y
control de las Cuentas por Pagar a Proveedores, con el objeto de estudiar cada
una de las etapas tiene dicho proceso, la investigacion sera de campo, con

un nivel descriptivo.

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo general

Analizar los Procedimientos Administrativos y Contables aplicados para
el registro y control de las Cuentas por Pagar a Proveedores de la empresa
PDVSA Servicios Petroleros, S.A, Maturin Estado Monagas.

Objetivos especificos

+ Identificar las politicas y normas de control interno aplicadas a los
procedimientos contables para las Cuentas por Pagar a Proveedores.

» Describir los procedimientos administrativos y contables aplicados a las
Cuentas por Pagar a Proveedores.

» Establecer las debilidades y fortalezas en los procedimientos

administrativos y contables de las Cuentas por Pagar a Proveedores.



JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Las empresas tienen la constante necesidad de mejorar en todos sus
aspectos, a traves del trabajo de investigacion se puede dar soluciones a los
problemas que se presenten. La administracion, registro y control de las
cuentas por pagar resulta imprescindible para el adecuando funcionamiento
de cualquier organismo, por medio de una gestion eficiente se simplifica el
trabajo mediante el establecimiento de principios, métodos y procedimientos,
para lograr mayor rapidez y efectividad evitando retrasos en los pagos con los
proveedores. De igual forma la productividad y eficiencia de cualquier empresa
estan en relacion directa con la aplicacién de mecanismos de analisis de los
procesos administrativos y contables que les permitan un manejo éptimo de
las diferentes partidas, garantizando el flujo de suministros e insumos

necesarios para la prestacion de los servicios.

Con esta investigacion, se realizo un andlisis de las cuentas por pagar
proveedores en cuanto a su administracion y registro, a fin de mostrarle a la
institucion una comparacion entre la forma correcta de realizar estos proceso
la forma en como se estan llevando a cabo; con esto se podan establecer

medidas correctivas que permitan mejorar los procesos.

A nivel institucional esta investigacion se justifica por la contribucion para
el desarrollo de nuevos temas en la Universidad de Oriente, Nucleo Monagas,
asi como también ser tomando como modelo y referencia para temas

relacionados.

En udltima instancia, el trabajo de investigacion también se justifica porque
sirve como base para el desarrollo de nuevos estudios referentes al tema

abordado y representa un valor agregado a la Universidad de Oriente Nucleo



Monagas. Mientras que en lo personal proporcioné un enriquecimiento para el
crecimiento y desarrollo del intelectual de la investigadora que le seran de

apoyo en el ejercio profesional de la carrera.

MARCO METODOLOGICO

El marco metodolégico es fundamental para el trabajo de investigacion
puesto a que es el conjunto de métodos, procedimientos y técnicas aplicados
para su elaboracién, las cuales permiten determinar el como y por qué se hizo,

ademas de darle solucion al problema o al tema de estudio planteado.

Segun Hurtado (2002), el marco metodoldgico se refiere al “como se
realizara la investigacion, muestra el tipo y disefio de la investigacion,
poblacién, muestra, técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos,

validez y confiablidad y las técnicas para el andlisis de datos” (p.24).

Tipo de investigacion

El tipo de investigacion determina los pasos a seguir, es por ello que es
muy importante su correcta eleccion, el enfoque de la misma vendra marcado
por las técnicas y métodos que puedan emplearse. Por lo tanto, el tipo de
metodologia de investigacion se basa en una investigaciéon de campo, debido
a que la informacién fue tomada directamente de la realidad objeto de estudio,
permitiendo analizar y describir la naturaleza de los procesos administrativos
y contables aplicados a las cuentas por pagar proveedores y poner en

manifiesto los conocimientos técnicos y metodoldgicos adquiridos.

Con relacion a investigacion de campo, Fidias G. Arias (2012), sefiala:



“La investigacion de campo: Es aquella que consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados,
o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios),
sin manipular o controlar variable alguna, es decir el
investigador obtiene la informacién, pero no altera las
condiciones existentes.” (p. 31).

Nivel de investigacion

El grado de profundidad con el que se aborda el objeto en estudio vendra
dado por el nivel de investigacion. Es por ello que la presente investigacion
tuvo un caracter descriptivo, debido a que se realizo un analisis a los
procedimientos administrativos y contables que son aplicados a las cuentas
por pagar proveedores en el Departamento de la Gerencia de Servicios
generales y se realizara por el investigador en la empresa PDVSA Servicios

Petroleros S.A.

En cuanto a la investigacion descriptiva, Fidias G. Arias (2012), sefiala:

“La investigacion descriptiva: consiste en la caracterizacién de
un hecho, fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer
su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo
de investigacién se ubican en un nivel intermedio en cuanto a
la profundidad de los conocimientos se refiere.” (p. 24).

Poblacién y muestra objeto de estudio

La poblacion es un factor importante en el proceso de investigacion; el
tamafio viene dado por el nimero de elementos que la integran, cuando el

namero de elementos que la conforman es muy grande, la observacion o
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medicion de todos los elementos se hace compleja, en ese caso se utiliza una

muestra estadistica.

En consecuencia la poblacion objeto de estudio en la presente
investigacion tiene un facil acceso debido a que son finitas, por lo que no es
necesario tomar una muestra, por el contrario se trabajara con la poblacion, la
cual estd constituida por una poblacién primaria que son todos los
documentos probatorios que intervienen en el proceso de registro de
cuentas por pagar, como lo son las actas de solicitud de servicios, materiales
e insumos de PDVSA Servicios, entre otros y una poblacion secundaria

compuesta por dos personas encargadas del control de los proveedores.

Sobre la poblacién, Fidias G. Arias (2012) establece: “La poblacion es un
conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes para los

cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion” (p. 81).

En relacion a la muestra, Fidias G. Arias (2012) define: “Un subconjunto

representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible”. (Pag.83).

Técnicas de recoleccion de informacién

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos son los medios
materiales que a través de los cuales se hace posible la obtencion y almacén
de informacion requerida para la consecucion de los objetivos planteados en

la investigacion.

En este orden de ideas Fidias G. Arias (2012), expone que: “Un

instrumento de recoleccidn de datos es cualquier recurso, dispositivo o formato
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(en papel o digital), que se utiliza para obtener, registrar o almacenar

informacion.” (p. 67).

Observacion directa

Gran parte de la obtencién de conocimientos que constituye la
ciencia ha sido lograda por medio de la observaciéon. Por lo tanto, la
aplicacion de esta técnica fue de gran ayuda para la investigadora
proporcionando una relacién directa con el objeto de estudio y la
integracion al grupo de trabajo, con el fin de recopilar la informacién

necesaria directamente del lugar.

Con respecto a esta técnica de investigacion, Fidias G. Arias (2012),

sefala que:

“la observacion es una técnica que consiste en visualizar o
captar mediante la vista, en forma sistematica, cualquier
hecho, fendmeno o situacion que se produzca en la naturaleza
o en lasociedad, en funcién de unos objetivos de investigacion
preestablecidos” (pag.69).

Entrevista no estructurada

Esta técnica se basa en un dialogo o en una conversaciéon de forma
espontanea para que de esta manera el entrevistado se sienta comodo;
ofreciéndole al investigador la oportunidad de establecer una corriente de
simpatia con el personal usuario. La aplicacion de la entrevista no solo se
realizo al asesor empresarial, sino también a los analistas,

administradores y contadores que intervienen en el manejo de las
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cuentas por pagar proveedores, de igual manera con el asesor académico

para la aclaratoria o guia en el desarrollo de la investigacion.

En relacion a la entrevista no estructurada Fidias G. Arias (2012), define

como.

“la entrevista, mas que un simple interrogatorio, es una técnica
basada en un dialogo o conversacion “cara a cara”, entre el
entrevistador y el entrevistado acerca de un tema previamente
determinado...” (pag.73). También expone que: “en esta
modalidad no estructurada o informal no se dispone de una
guia de preguntas elaboradas previamente...” por lo que “...el
investigador debe poseer una gran habilidad para formular las
interrogantes sin perder la coherencia” (pag.73).

Revisién documental

Esta técnica permiti6 obtener informacion y reforzar los
conocimientos del investigador para el desarrollo de la investigacion, por
medio de registros, bases legales, libros, manuales, reglamentos
internos y toda documentacion para poder describir los procedimientos
administrativos y contables aplicados a las cuentas por pagar proveedores,

ademas puede confirmar la informacion suministrada por los entrevistados.

Segun Fidias G. Arias (2012), plantea que la revisibn documental:

“es un proceso basado en la busqueda, recuperacion, analisis,
critica e interpretacién de datos secundarios, es decir, los
obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes
documentales: empresas, audiovisuales o electrénicos;
permitiendo el aporte de nuevos conocimientos. .” (pag.27)
Uso del Internet
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Esta es una herramienta que permitio al investigador recopilar
informacion de manera amplia para complementar el trabajo de
investigacion, el basamento legal como: El Cédigo de Comercio, Legislacion
Fiscal y en los Principios Basicos de Contabilidad Generalmente Aceptados,
permitira respaldar de forma legal todos los procedimientos que se le dan a
las cuentas por pagar proveedores correspondientes tanto para el registro,

verificacion y actualizacién de la informacion, en materia del objeto de estudio.

IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

PDVSA Servicios Petroleros, S.A:

Es una filial de Petrdleos de Venezuela, S.A. que se encarga de
suministrar servicios petroleros especializados en los negocios de Exploracion

y Produccién, tales como:

e Operacion y Mantenimiento de Taladros:

e Perforacién de pozos de crudo y gas.

¢ Rehabilitacion de pozos de crudo y gas.

e Servicios a pozos de crudo y gas

e Reqistros eléctricos y Servicio Direccional.

e Sismica exploratoria y de produccién.

¢ Fluidos de perforacion y completacion.

e Cementacion y estimulacion de pozos de crudo y gas.

e Otros servicios relacionados.

Todos estos servicios estan dirigidos a sustentar las actividades

relacionadas al Plan Siembra Petrolera de PDVSA, con altos estandares de

calidad, seguridad, cultura ambiental, sustentabilidad e innovacion, que
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promuevan la consolidacion de la independencia tecnolégica y la soberania
operacional, incrementando el Valor Agregado Nacional (VAN), aplicando
principios éticos y morales que satisfagan las necesidades humanas del
pueblo venezolano, impulsando el Plan Nacional de Desarrollo Econémico y

Social del pais.

Resefia Historica de PDVSA Servicios Petroleros, S.A.

La constitucion de PDVSA Servicios Petroleros, S.A. se inicia cuando la
Junta Directiva de PDVSA en reunion celebrada el 28 de noviembre del 2007,
acordo la designacion de los Cuerpos Gobernantes de PDVSA Servicios, S.A.,
cuya Acta Constitutiva fue registrada y oficializada el 27 de diciembre del 2007,
pero es en julio del 2008 cuando se integra de forma parcial el personal
administrativo en la sede temporal de Maturin estado Monagas, donde se
instala las organizaciones administrativas que dan el soporte a la actividad
técnica y operacional de la filial.

Misidn

Garantizar a nuestros clientes en el sector de los hidrocarburos nacional
e internacional servicios de ingenieria especializada en las areas de
operaciones y mantenimiento de taladros, sismica, registros eléctricos, fluidos
de perforacion, cementacion y estimulacion mediante la aplicacién de los
exigentes estandares nacionales e internacionales de calidad, con criterios de
innovacion, respuesta oportuna, efectividad, seguridad, en armonia con el
ambiente y con un alto sentido humanista.

Vision
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Ser una corporacioén de economia social reconocida y certificada a nivel
mundial por su alto desempefio en el aspecto operacional, ambiental, sélida
cultura de seguridad y altos estdndares de calidad, en el suministro de
servicios petroleros de exploracién y produccién, alineada con la orientacion

estratégica del pais y enmarcada en el modelo socio productivo nacional.

Estructura Organizativa de PDVSA Servicios Petroleros S.A

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PDVSASERVICIOS PETROLEROS S.A

% PDVSA

SERVICIOS PETROLEROS,

CERENTE GENERAL SERVICIOS
PETROLEROS REGION ORIENTE
(1NC)

GERENTE PPYCG
REGION ORIENTE {(1NC)

GERENTE CONTRATACION —l
REGION ORIENTE (1NC) I

CGERENTE FINANZAS
REGION ORIENTE (1NC)

GERENTE CONSULTARIA JURIDICA
REGION ORIENTE (1NC)

GERENTE RECURSO0S HUMANOS
REGION ORIENTE {1NC)

GERENTE 3IHO
REGION ORIENTE (1NC)

GERENTE SERVICIOS GENERALES
REGION ORIENTE (1NC)

I
J

GERENTE LOCGISTICA PROCURA
REGION ORIENTE (1NC)

]—_

GERENTE AMEBIENTE
RECGION ORIENTE (1NC)

I

GERENTE SERVICIOS
ESPECTALIZADOS
EQUIPOS PROPIOS

REGION ORIENTE (1NC)

GERENTE MEJORES
PRACTICAS
OPERACIONALES
RECGION ORIENTE (1NC)

B

|

GERENTE MANTENIMIENTO
MAYOR({INC)

5

L CEMENTACION SUPERFICIE TALADRO
: ' POZO SERVICIOS A
PESCA D
NACIONAL
ESTIMACION (| coagsioNDE OMT o
DE COSTOS || cONTRATACTON || INTERNACIONAL

———

Fuente: Gerencia de Recursos Humanos
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DESARROLLO DEL ESTUDIO

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICADAS A LOS
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS CUENTAS POR PAGAR A
PROVEEDORES

Esta empresa tiene como principal politica recibir en el area de caja las
facturas los dias jueves de cada semana, ademas de entregar a los
proveedores los comprobantes de pagos realizados y las retenciones
efectuadas. Estas funciones las cumplen los analistas que se rotan cada

seémana.

Las facturas emitidas sobre formatos o formas libres, por los
contribuyentes ordinarios del impuesto al valor agregado, deben cumplir los

siguientes requisitos exigidos por el SENIAT:

Contener la denominacién de “Factura”.
Numeracién consecutiva y Unica.

Numero de Control pre impreso en la factura.

Nl [

Total de los Numeros de Control asignados, expresado de la siguiente

manera “desde el N° ... hasta el N° ...”.

5. Nombre y Apellido o razén social, domicilio fiscal y nUmero de Registro
Unico de Informacién Fiscal (RIF) del emisor.

6. Fecha de emision, constituida por ocho (8) digitos con el siguiente

formato: DD-MM-AAAA, donde DD seran los dos (2) digitos del dia, MM

seran los dos (2) digitos del mes y AAAA, seran los cuatro (4) digitos del

ano.

16
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7. Nombre y Apellido o razén social y nimero de Registro Unico de
Informacion Fiscal (RIF).

8. Descripcion de la venta del bien o de la prestacién del servicio, con
indicacion de la cantidad y monto. Si se tratare de un bien o servicio
exento o exonerado del impuesto al valor agregado, debera, aparecer al
lado de la descripcion o de su precio, el caracter E separado por un
espacio en blanco y entre paréntesis segun el siguiente formato: (E).

9. Indicacion de los conceptos que se carguen o cobren en adicion al precio
0 remuneracion convenidos.

10.Descripcion y valor de los descuentos, bonificaciones, anulaciones y de
cualquier otro ajuste realizado al precio.

11.Especificacién del monto total de la base imponible del impuesto al valor
agregado, discriminada segun la alicuota, indicando el porcentaje
aplicable, asi como la especificacion del monto total exento o exonerado.

12.Especificacion del monto total del impuesto al valor agregado,
discriminado segun la alicuota indicando el porcentaje aplicable.

13.Indicacion del valor total de la venta de los bienes o de la prestacion del
servicio o de la suma de ambos, si corresponde.

14.Contener la frase “sin derecho a crédito fiscal”, cuando se trate de las
copias de las facturas.

15.Especificacion de la forma de pago indicando si el mismo es en: efectivo,
tarjetas de débito, de crédito, cheque, otros.

16.En los casos de operaciones gravadas con el impuesto al valor agregado,
cuya contraprestacion haya sido expresada en moneda extranjera,
equivalente a la cantidad correspondiente en moneda nacional, deberan
constar ambas cantidades en la factura, con indicacion del monto total y

del tipo de cambio aplicable.
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17.Razon social y el nimero de Registro Unico de Informacion Fiscal (RIF),
de la imprenta autorizada, asi como la nomenclatura y fecha de la
Providencia Administrativa de autorizacion.

18.Fecha de elaboracién por la Imprenta autorizada, constituida por ocho (8)
digitos con el siguiente formato: DD-MM-AAAA, donde DO seran los dos
(2) digitos del dia, MM seran los dos (2) digitos del mes y AAAA, seran

los cuatro (4) digitos del afio.

Ademas de esto las facturas deben tener anexo las 6rdenes de servicios
o contratos, que no deben exceder el monto de las facturas consignadas, ya
que de ser asi seran devueltas, Las facturas deben llevar la nota de entrega
firmada y sellada.

Si los proveedores estan facturando en ddlares, deben incluir la copia del
documento Equipo de Trabajo de Andlisis de Divisas CVP Oriente (ETAD), y
la Pro forma firmada por el departamento contratante.

Politicas de control interno utilizado en el manejo de las cuentas por

pagar

Una vez comprobado que la factura cumpla con todos los procedimientos
exigidos por la empresa, se procede a registrar en un Libro de Excel
sistematizado todas las facturas recibidas, esta es una medida de control
interno que se utiliza para llevar un buen control de todas las facturas que se
recibieron, el cual consta de diferentes campos, tales como: fecha de factura,
nombre del proveedor, fecha de recibido, monto en Bs 0 $ segun sea el caso,
vencimiento, analista, descripcion, departamento correspondiente y fecha en

que fue prestado el servicio.
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Se establece que dependiendo del nimero de facturas recibidas, estas
seran divididas entre el nimero de analistas que se encargan de ingresar las

facturas en el sistema IDEAS.

El tiempo estimado de vencimiento se va a calcular en base a 45 0 60

dias habiles contados a partir de la fecha en que fueron recibidas las facturas.

El cuadro que se presenta a continuacion es un ejemplo del formato en

Excel antes mencionado.
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Luego de que las facturas son aprobadas se registran en el libro Excel
los siguientes datos como: numero de Batch o lote, nimero de referencia y

fecha de archivo, tal y como se muestra a continuacion:
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Cabe destacar que las facturas se archivan por el nimero de referencia,
y a través de este libro se puede ubicar facilmente una factura en el area de
archivo, en el momento en que no haya sistema asi como también se puede

saber que analista ingreso la factura en sistema.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES APLICADOS A
LAS CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES
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El proceso administrativo comienza con la recepcion de facturas a
proveedores en el area de caja, luego de que las facturas son recibidas, éstas
son ingresadas en el libro Excel, para rdpidamente ser distribuidas
equitativamente a los analistas de costos quienes se encargan de revisar las
facturas y los soportes, si existe algun error estas son devueltas a los
proveedores, en caso contrario procederan a codificar y registrar dichas
facturas en el sistema contable computarizado Illamado IDEAS vy
posteriormente imprimen una hoja de constancia de batch, la cual refleja toda
la informacion ingresada en el sistema por el analista para luego colocar la

fecha y firma en la hoja, como sefial de haber cumplido su labor.

Los contadores de costos revisan que las facturas codificadas no tengan
error y que las retenciones aplicadas se hayan hecho correctamente, para

después firmar la hoja de constancia de bath y liberar la factura.

Luego de liberada la factura es enviada al archivista quien recibe las
facturas de los contadores de costos, registrandolas en un libro de Excel
llevando asi un control de las mismas, una vez registradas las envia a los
diferentes departamentos (RRHH, Servicios Logisticos, perforacion,
administracion, materiales, operaciones) para que cada uno de los gerentes

se encargue de su respectiva aprobacion.

Una vez aprobadas los gerentes devuelven las facturas al archivista para
que este se encargue de llevarlas al administrador de cuentas por pagar que
en conjunto con el supervisor de Tesoreria realizan una propuesta de posibles
pagos Y la envian a la Gerencia General para que las evallen y asignen los
recursos. Una vez aprobada la propuesta de pagos, el supervisor autoriza al

administrador que se encargue de realizar los pagos. Posteriormente se
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envian al archivista para que este se encargue de archivarlas basandose en

un nimero consecutivo que genera el sistema.

Flujograma del procedimiento administrativo aplicado a las cuentas

por pagar

RECEPCION DE
FACTURAS

SUPERVISOR DE
TESORERIA Y CUENTAS POR|
PAGAR

El procedimiento contable consiste en codificar y registrar las facturas en

el sistema contable computarizado llamado IDEAS, Se establece la
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codificacion por el centro de costo (departamento que efectla el gasto), ya que
son diferentes centros de costo para cada unidad o departamento.

Tabla de cuentas contables

| 662 = K CONTRIBUCIONES ESPECIWES
] =i - —— D ) : L& I =
378 7404490 F2120100 Q000421108 SENEFICX0E DERIVADCSS TE Lo NOVING ASISTE
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35 740690 77101004 0000421108 GTOS. OPERACYINALES- GTOS € VIAE ENEL PAIS - VI ALMED
33| 740660 770002 0000421108 GASTO OPERACICHAL - GASTOS DE VIAE ENEL PAIS - H ALOSSP
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Después de haber codificado la factura, el siguiente paso es el ingreso

de la misma y se explica a continuacion:

El analista ingresara al sistema colocando el usuario y la clave.
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Luego de haber ingresado al sistema se selecciona la opcién cuentas por

pagar.

Se escoge la opcién INV (ingreso de factura)



25

La siguiente pantalla muestra la entidad, moneda y lote en la parte
superior, y en la parte inferior se puede ver la cantidad de facturas ingresadas

y el monto total de todas las facturas registradas.

| ety | wwamnum

La entidad en este caso es OP12, la moneda puede ser Bs. 6 USD segun
sea el caso, el campo (Lote) esta compuesto por la primera letra del nombre y
apellido del analista de costo seguido del afio, mes y fecha de vencimiento de
la factura.
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A continuacion se muestra en detalle

anteriormente.
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Se comienza a llenar todos los campos correspondientes con la

informacién suministrada por la factura comenzando con el campo General.
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El campo general esta compuesto por el Rif del proveedor, Nro de

factura, ID Mayor el cual significa que la informacion va ser cargada en el

Mayor General, tipo de documento (Contrato u Orden de Servicio), el nUmero

de contrato, fecha y monto de factura, Ruta a (hamero de control interno que

genera el libro Excel), fecha en que fue recibida la factura y fecha de

vencimiento, descripcion del servicio prestado y su correspondiente numero

de control.
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Sucesivo a esto se elige el campo (Impuesto) que consiste en seleccionar
el tipo de impuesto que se le va aplicar a la factura, la pantalla muestra varias
opciones, (I) Nivel de factura que se utiliza cuando se va aplicar impuesto y la

opcién (N) el cual indica que No aplica impuesto.
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El campo (Tipo de Impuesto) consta de varias alternativas:

(B): Iva e Impuesto Sobre la Renta.
(I): Impuesto Incrementado.

N: No lva.

V: Impuesto de lva.

W: Impuesto Sobre La Renta.
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Y seguidamente la retencion de ISLR y las que sean necesarias aplicar
segun sea el caso.
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En la siguiente pantalla se va a colocar el nUmero de mes del periodo
contable y afio contable ya que la cuenta AP la suministra el sistema

automaticamente.
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Posteriormente se vacia en el sistema la codificacion hecha por el
Analista al principio del proceso, ingresando el numero de cuenta PDVSA,
CENTRO DE COSTOy por ultimo la descripcion del servicio y monto extendido

gue es la Base imponible de la factura.
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Luego de haber hecho este proceso la siguiente pantalla refleja en la

parte superior izquierda, (Total factura y Total distribucion) el cual tiene que

cuadrar o de lo contrario se tendra que revisar en donde esté el error.
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En caso de que cuadren los montos se procede a guardar y
automéaticamente el sistema genera la HOJA DE CONSTANCIA BATCH, la
cual se imprime y se anexa a la factura para seguir con su correspondiente

proceso de aprobacion.
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Hoja de constancia Batch

CUENTAS POR PAGAR Pagina 1 de 1
DETALLE DE LA FACTURA
COMPROBANTE DE CAUSACION 43313
FACTURA C03-058889
MONEDA Venezuelan Bolivars
LOTE EB100417
COMPANIA PROVEEDOR
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FECHADE VENCIMIENTO “ne/2010 HRO.REF 2446068
FECHADE REGISTRO 3/22/2010 CUENTA AP 20101010
PERIODO CONTABLE “+ Cuentas por pagar Comerciales
DESCRIPCION BOLETO CARDONA ERMILO MARZO2010
COMENTARIOS BOLETO CARDONA ERMILO MARZO2010
LiNEA CUENTA DESCRIPCION copiGo TIPO TARIFA BASE CARACTER MONTO
IMEONIELE INYOCADO
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CODIFICADO POR REVISADO POR REVISADO POR APROBADO POR APROBADO POR REVISADO POR RECIBIDO P OR
ANALISTA DE COSTO CONTADOR DIRECTO SUP/SPTTE GERENTES PRESIDENTE

ANALISTADE PAGO ARCHIVO
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ANALISIS FODA EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES DE LAS CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES.

La empresa enfrenta a diario cambios en los mercados, que son cada
vez mayores y las exigencias de los clientes por costos menores y mayor
productividad, se acentian. Esto trae como consecuencia la necesidad de
generar estrategias, con el propésito de cumplir con el compromiso adquirido
de hacer frente a los requerimientos demandados por los clientes y conservar

el status en los mercados en los que se incursiona.

A continuacién a través de una tabla se observa el Andlisis estratégico
F.O.D.A., correspondiente a la Empresa en todos sus procesos tanto internos
como los neurdlgicos asociados a sus clientes. Por consiguiente, toda la
estructura esté orientada a producir resultados positivos para los activos que

gerencia,
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OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS F.0.:

ESTRATEGIAS D.O.:

* Desarrollarse en los mercados que se abren
en Venezuela como son el sector de laindustria
petrolera, pefroquimica y carbonifera.

* Mantener un personal entrenado, motivado y
con suficiente y comprobada experiencia en
las labores que ejecutan a través de la
capacitacion del personal, y con un alto nivel
de compromiso para cumplir con los objetivos
de la empresa.

* Capacitacion del personal administrativo,
sobre el manejo del sistema automatizado,
induciendole un alto nivel de compromiso para
cumplir con los objetivos de la empresa.

* Poner en practica la estructura de control
establecida por la gerencia para la optimizacion
de los procesos administrativos y contables.

*

Diversificar el campo de accion,
dedicandose tambien a asesorias en el
mismo sector e incursionar en los nuevos

* Contratacion de personal capacitado que
faciliten agilzar y descentralizar las labores en
departamentos que tengan un alto flujo de

teakbaio

mercados que se abran en el mercado
petrolero.

* Establecer cronogramas de trabajo que
garanticen la safisfaccion oportuna de los
acreedores a fin de conservar las lineas de
créditos que estos les brindan.
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AMENAZAS

ESTRATEGIASF.A.:

ESTRATEGIAS D.A.:

* La crisis politica, social y economica del pais
que ha afectado indudablemente a la industria
petrolera.

* Mantenerse solvente en las obligaciones
contraidas con sus acreedores para
resguardar su imagen y solvente de impuesto
y tributos que demande la nacion.

* Disminucion de la inversion en el mercado del
petrolero,

* La situacion generada por el control de
cambio.

* Evitar las multas y sanciones de parte de la
tesoreria nacional que afecten el desamollo y
competitividad de la empresa.

* Estrangulamiento de la capacidad economica
en e momento que se requiera, obligando al
personal administrativo en coordinacion con la
junta directiva a la toma de decisiones a fin de
mantener la empresa a flote y en un nivel
competitivo aceptable.




FASE Il
CONSIDERACIONES FINALES

CONCLUSIONES

Luego de finalizada la investigacion referente al analisis de los
procedimientos administrativos y contables aplicados a las cuentas por pagar

Se llega a concluir, lo siguiente:

e El proceso empleado en la actualidad en el departamento de cuentas
por pagar es demasiado largo, debido a que la cantidad de facturas que
se reciben son numerosas, ademas que se cuenta con poco personal
dentro del mismo ocasionando que el proceso se atrase, lo que trae como
consecuencia que la documentacion pasen muchos dias en los
escritorios de los analistas para poder ser ingresadas en sistema.

e Una limitaciéon importante en el departamento de facturacién es que el
proceso solo puede ser realizado por las personas autorizadas, y
sabiendo que existe una carencia de personal, una mala distribucién de
tareas y el proceso a pesar de ser sencillo es largo, conduce a que los
analistas trabajen sobrecargados y que no tengan la motivacion
necesaria para ser mas efectivos en el proceso.

e Elproceso de control interno es realizado principalmente por los analistas
gue son los encargados de que cada factura que pase al proceso de
liquidacion y pago haya cumplido con todos los requisitos concernientes.
Su margen de error depende principalmente del conocimiento que tengan

en el proceso de facturacion.
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e Las drdenes de servicio o de compras no tienen bien especificado la
descripcion del gasto que se realiza en un momento determinado lo que

hace que el proceso se atrase.

RECOMENDACIONES

Considerando el andlisis realizado es conveniente hacer las siguientes

sugerencias:

e Contratar nuevo Personal en PDVSA asi se agilizaran mejor el trabajo y
no recaer en una o dos personas nada mas, también sera eficiente el
proceso de recepcién y pago de la factura.

e Elaborar un manual de descripcidén de cargos que permita determinar las
carencias que tiene la gerencia y asi disminuir la cantidad de analistas
gue vienen de otras divisiones

e Se recomienda realizar una mejor planificacién de los recursos que son
destinados al pago de los proveedores como también requerir una rapida
respuesta a la alta gerencia.

e En lo que respecta al uso de la plataforma tecnologica se recomienda
continuar a la vanguardia y al mismo tiempo hacer una revision al
software administrativo, para actualizarlo basandose en las fallas que ha
presentado el sistema.

e Las personas encargadas de elaboran las ordenes de servicio y de
compra deben de ser mas especificos a la hora de realizar este trabajo
para evitarle confusion al analista de costo al escoger el centro de costo

y el gasto efectuado.
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HOJAS METADATOS

Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso - 1/6
Analisis de los procedimientos administrativos y

contables aplicados para el registro y control de las
Titulo cuentas por pagar a proveedores de la empresa
PDVSA Servicios Petroleros, S.A, Maturin Estado

Monagas.

El Titulo es requerido. El subtitulo o titulo alternativo es opcional.

Autor(es)
Apellidos y Nombres Cdédigo CVLAC / e-mail

CVLAC | C.I: 20647790
e-mail | angelimar_oses_2403@gmail.com
CVLAC | C.I:

e-mail

Angelimar Oses

Se requiere por lo menos los apellidos y nombres de un autor. El formato para
escribir los apellidos y nombres es: “Apellido1 InicialApellido2., Nombre1
InicialNombre2”. Si el autor esta registrado en el sistema CVLAC, se anota el
codigo respectivo (para ciudadanos venezolanos dicho codigo coincide con el
numero de la Cedula de Identidad). EI campo e-mail es completamente
opcional y depende de la voluntad de los autores.

Palabras o frases claves:

Procedimientos administrativos y contables

Politicas y normas

Control interno

Cuentas por pagar

El representante de la subcomision de tesis solicitara a los miembros del jurado
la lista de las palabras claves. Deben indicarse por lo menos cuatro (4)
palabras clave.
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Lineas y sublineas de investigacién:

Area Sub-area

Ciencias Sociales y Administrativas | Contaduria Publica

Debe indicarse por lo menos una linea o area de investigacion y por cada area
por lo menos un subéarea. El representante de la subcomision solicitara esta
informacion a los miembros del jurado.

Resumen (Abstract):

La mayoria de las empresas de servicio o manufactureras operan con cuentas por
pagar, porgue en muchos casos no cuentan con la liquidez necesaria para realizar
alguna compra y resulta mas engorrosos si se cancelan con efectivo que a pagarlo en
cuotas accesibles, a mediano, corto o largo plazo, puesto que muchas veces se pagan
solas con el mismo producto a invertir, la mayoria de los grandes conglomerados,
corporaciones, grandes entidades, como en efecto se realiza en la empresa PDVSA
Servicios Petroleros, S.A., que conlleva a grandes inversiones o pequefias que quieren
ampliar o destacar su negocio y por lo tanto optan por los créditos o préstamos. Las
cuentas por pagar representan facturas que una empresa posee pendientes de pago a
un proveedor, resultantes de operaciones a crédito con vencimiento no mayor de un
afio. Esta investigacion tuvo como Objetivo General Analizar los Procedimientos
Administrativos y Contables aplicados para el registro y control de las cuentas por
pagar a proveedores de la Empresa PDVSA Servicios Petroleros, S.A, Se desarrollo
mediante una investigacion de campo, aplicando como técnicas la observacién directa,
la entrevistas no estructuradas y al revisién bibliogréfica, las cuales permitieron la
identificacién y elaboracidon de los objetivos del trabajo, verificacion mas eficaz y
precisa del procedimiento aplicado a las cuentas por pagar. Donde se concluye que El
proceso empleado en la actualidad en el departamento de cuentas por pagar es
demasiado largo debido al gran numero de facturas que se reciben y ademas se cuenta
con poco personal, trayendo como consecuencia que el proceso se atrase, ademas de
que el sistema computarizado (IDEAS) que utiliza la empresa presenta problemas
constantes, por lo que se recomienda realizar un analisis del recurso humano
disponible vs. Las tareas ejecutadas hacer una revisiéon al software administrativo y
continuar a la vanguardia.
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Contribuidores:

Apellidos y Nombres | Codigo CVLAC / e-mail
ROL CA I:IAS -TU I—IJU |_|
Prof. Jorge Astudillo CVLAC C.l 6611477
e-malil jastudillo.udomonagas@gmail.com
CA AS TU JU
ROL nladnmiibianied
Prof. Emir Rodriguez CVLAC C.I. 11968044
e-mail emirnicolasr@gmail.com
CA AS TU JU
ROL IR |
Prof. Rolando Herrera | CVLAC C.1 17723985
e-mail rolandoerrera@gmail.com

Se requiere por lo menos los apellidos y nombres del tutor y los otros dos (2) jurados. El
formato para escribir los apellidos y nombres es: “Apellido1 InicialApellido2., Nombre1
InicialNombre2”. Si el autor esta registrado en el sistema CVLAC, se anota el cddigo respectivo
(para ciudadanos venezolanos dicho cédigo coincide con el numero de la Cedula de
Identidad).. La codificacion del Rol es: CA = Coautor, AS = Asesor, TU = Tutor, JU = Jurado.

Fecha de discusion y aprobacion:

Afio Mes Dia
2018 05 14

Fecha en formato ISO (AAAA-MM-DD). Ej: 2005-03-18. El dato fecha es requerido.

Lenguaje: spa

Requerido. Lenguaje del texto discutido y aprobado, codificado usuando 1SO

639-2. El cédigo para espafiol o castellano es spa. El cddigo para ingles en. Si
el lenguaje se especifica, se asume que es el inglés (en).
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Archivo(s):

Nombre de archivo

Angelimar.Oses.docx

Caracteres permitidos en los nombres de los archivos: ABCDEFGHIJK
LMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwx
yz0123456789_-.

Alcance:

Espacial: (opcional)
Temporal: (opcional)

Titulo o Grado asociado con el trabajo:

Licenciado en Contaduria Publica

Dato requerido. Ejemplo: Licenciado en Matematicas, Magister
Scientiarium en Biologia Pesquera, Profesor Asociado, Administrativo I,
etc

Nivel Asociado con el trabajo: Licenciatura

Dato requerido. Ejs: Licenciatura, Magister, Doctorado, Post-doctorado,
etc.

Area de Estudio:
Ciencias Sociales y Administrativas
Usualmente es el nombre del programa o departamento.

Institucién(es) que garantiza(n) el Titulo o grado:

Universidad de Oriente Nucleo Monagas
Si como producto de convenciones, otras instituciones ademas de la
Universidad de Oriente, avalan el titulo o grado obtenido, el nombre de estas
instituciones debe incluirse aqui.
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTORADO
cuN043s
Cumand, 04 A60 200
Ciudadano
Vicerrector Académico
Universidad de Oriente
Su Despacho

Estimado Profesor Martinez:

Cumpilo en notificarie que el Consejo Universitario, en Reunién Ordinaria
celebrada en Centro de Convenciones de Cantaura, los dias 28 y 29 de julio
de 2009, conocié el punto de agenda "SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
PUBLICAR TODA LA PRODUCCION INTEBLECTUAL DE LA UMIVERSIDAD

Leido el -oficio SIBI - 139/2009 de fecha 09-07-2009, suscrita por el Dr.
Abul K. Bashirullah, Director de Bibliotecas, este Cuerpo Colegiado decidid, por
unanimidad, autorizar la publicacién de toda la produccién intelectual de la
Universidad de Oriente en el Repositorio en cuestidn.

. Aublicacs
, Dwwocsn de Computaciin, Coondinacitn de Telewfbrmdtica, Coordinacidn Genaral de Postgrada
JABCY YOO/ maryja
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De acuerdo al Articulo 41 del reglamento de Trabajos de Grado:

Los Trabajos de Grado son de la exclusiva propiedad de la Universidad
de Oriente, y solo podran ser utilizados a otros fines con el
consentimiento del Consejo de Nicleo respectivo, quién debera
participarlo previamente al Consejo Universitario, para su autorizacion.
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Prof. Jorge Astudllio
Asesor(a)
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