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RESUMEN 
La presente investigación tiene como objetivo general analizar los procedimientos 
administrativos para la asignación de los costos en la Dirección  de Formación de la 
Empresa Global Management de Venezuela C.A, esta surgió con el fin de contribuir 
con el mejoramiento de las  funciones administrativas de la empresa; para que las  
actividades se lleven a cabo en forma más rápida y eficiente, detectando las 
debilidades presentes para que estas  pueda ser corregidas. Este trabajo fue 
desarrollado como una investigación de campo, bajo un nivel descriptivo, utilizando 
la observación directa y la entrevista no estructurada como técnica principales de 
recolección de la información, las cuales permitieron concluir que dentro de la 
organización existe carencia de manuales de procedimientos administrativos que se 
presenten como una herramienta de soporte para la organización, por otra parte, no 
están bien definidos los métodos para la determinación de los costos indirectos que 
se deben cargar a cada acción de formación, lo que ocasiona una subestimación o 
sobre estimación de los análisis de precio al momento de emitir las ofertas de 
servicios, lo cual no permite sincerar el costo total generado por cada acción de 
formación. En tal sentido, se sugiere a la gerencia realizar mejoras en base a las 
debilidades detectadas. 
 

Palabras claves: procedimientos administrativos, costos, acción de formación 
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INTRODUCCIÓN 
 

Debido a las múltiples actividades que realizan las empresas dentro de 

cada área, sección o departamento que las integran, se hace necesario para 

ellas, aplicar procedimientos administrativos eficaces que garanticen la forma 

más idónea de llevar a cabo estas funciones, describiendo detalladamente 

todas las acciones a realizar para el logro de sus objetivos en forma eficaz y 

eficiente. 

 

De igual forma, para las organizaciones, sin importar el tamaño, tipo, 

fin, características o clasificación, es de suma importancia la correcta 

asignación o distribución de sus costos, por ser este un factor de gran 

relevancia para la determinación de los costos totales y la preparación de los 

estados financieros, por ello es indispensable contar con procedimientos 

administrativos que le ayuden a ejecutar un desarrollo más eficiente del 

sistema que toda ella representa. 

 

En la búsqueda de herramientas de control interno  que sean  apoyo 

para la gerencia, podemos resaltar el control de los costos a través de unos 

buenos procedimientos administrativos,para hacer posible el conocimiento de 

los costos unitarios de producción, distribución, administración y 

financiamiento como puntos de partida para: la regulación en la política de 

precios, determinación de la contabilidad en artículos o servicios, la 

combinación de precios y volúmenes de producción más remunerativos, 

permite una planeación racional de las utilidades de la empresa y entre otras 

cosas facilita la elaboración de presupuestos. 
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Al respecto señala Polimeni (2002). La Contabilidad de Costo: “se 

relaciona fundamentalmente con la acumulación y el análisis de la 

información de costo para uso interno por parte de los gerentes, en la 

valuación de inventarios, la planeación, el control y la toma de decisiones” 

(p.64) 

 

En tal sentido el desarrollo de esta investigación tuvo como finalidad 

analizar los procedimientos administrativos para la asignación de los costos 

en la Dirección de  Formación de la empresa Global Management de 

Venezuela, C.A, Maturín. 

 

Con la finalidad de brindar una  mejor  comprensión de  la información 

suministrada, la presente investigación durante su desarrollo conto con la 

estructura que se muestra a continuación:  

 

 Fase I: El Problema y sus generalidades: Presenta  planteamiento y 

la delimitación del problema, objetivo general como específicos, la 

justificación de la investigación y el marco metodológico. 

 Fase II:Desarrollo de la investigación: en esta se lleva  a cabo  cada 

uno de los objetivos planteados, con el propósito de exponer la 

propuesta de la estructura de costo como herramienta para la toma de 

decisiones gerenciales en la empresa. 

 Fase III:Conclusiones y recomendaciones: en esta parte del trabajo 

se muestran las conclusiones y recomendaciones en concordancia con 

los objetivos específicos, así como los anexos, referencias 

bibliográficas. 
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FASE I 
El PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES 

 
1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 

 

Toda empresa tiene como objetivo el crecimiento, la supervivencia y la 

obtención de utilidades, para el alcance de estos es necesario realizar una 

distribución adecuada de sus recursos, basada en una buena medida de 

información de costos, en vista que son frecuentes los análisis de costos 

realizados para la adopción de decisiones, la planeación y el control. 

 

Por lo tanto,  es de suma importancia en las organizaciones conocer el 

costo de cada uno de sus productos o servicios a vender, con el propósito 

que esta información sea un apoyo para las innumerables decisiones que se 

deben tomar a diario las cuales marcan el rumbo de la empresa, sin embargo 

en la mayoría de los casos sólo conocen una aproximación del mismo, dado 

que poseen un sistema de costo deficiente o inexistente. En tal sentido,  las 

organizaciones deben contar con procedimientos administrativos adecuados 

para llevar a cabo la asignación de los costos, destacando que estos van a 

permitir evaluar la confiabilidad de la información financiera. 

 

Estos deben cubrir todas las operaciones de la empresa, definir 

mecanismos para el procesamiento de datos financieros, desarrollar la 

capacidad de diseminación de información oportuna y de calidad a nivel 

interno como externo. Así mismo,  nos encontramos que los procedimientos 

administrativos para la asignación de los costos,   permiten a la empresa 

conocer y controlar cuanto le cuesta fabricar un producto o prestar un 

servicio, siendo estas una herramienta gerencial para la toma de decisión lo 
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que va a propiciar el mejor cálculo de los costos de fabricación influyendo 

estos directamente sobre los precios de venta. 

 

La asignación de costos es un término general que abarca tanto el 

seguimiento como la adjudicación de costos acumulados a un objeto de 

costo, es decir la asignación de costos involucra la distribución de costos 

directos e indirectos al objeto de costo. De acuerdo a lo señalado, los costos 

que pueden atribuirse directamente a un departamento se asignan 

directamente;  mientras que, los costos directos de fabricación y los costos 

de los departamentos de servicios se asignan sobre alguna base a los 

departamentos de producción y se distribuyen a producción en la medida que 

esta pasa por departamentos 

 

En tal sentido, en  el Dirección de Formación de la Empresa Global 

Management de Venezuela C.A, se ha podido observar que no se cuenta 

con una información clara para la asignación  de los costos reales en los 

cuales se incurre al  momento de realizar una acción de formación, lo cual   

dificulta la toma de decisiones adecuadas que ayuden a minimizar estas  

erogaciones, así como eliminar las que no generan ningún valor agregado al 

servicio. 

 

Por lo anteriormente expuesto, la investigación tuvo como objeto 

realizar un análisis delos procedimientos administrativos para la asignación 

de los costos en la Dirección de  Formación de la empresa Global 

Management de Venezuela, C.A, Maturín, con la finalidad de identificar 

cuáles son las fallas que originaron la situación actual, para finalmente 

realizar un diagnostico y con ello brindar las respectivas recomendaciones 

que permitan erradicar la problemática manifestada. 
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1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 
 

1.2.1 Objetivo General 
 

Analizar  los procedimientos administrativos para la asignación de los 

costos en la Dirección de  Formación de la empresa Global Management de 

Venezuela, C.A,  Maturín.   
 

1.2.2 Objetivos Específicos 
 

1. Identificar  las políticas utilizadas por la Dirección deFormación de la 

empresa Global Management de Venezuela C.A, para la asignación de 

los costos. 

2. Describir los procedimientos administrativos llevados a cabo para la 

asignación de los costos en la Dirección de Formación de la empresa 

Global Management de Venezuela, C.A. 

3. Determinar las fortalezas y debilidades de los procedimientos 

administrativos para la asignación de los costos en la Dirección  de 

Formación de la empresa objeto de estudio. 

 
1.3 DELIMITACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 

 
La presente investigación se realizo en la Dirección  de Formación de la 

empresa Global Management de Venezuela C.A, Maturín. Ubicada en la 

Av.AlirioUgartePelayo, Centro 

ComercialPetroriente,Nivel2,OficinaO2S29,Maturín, Estado 

Monagas,ZonaPostal6201,Venezuela. Durante el primer semestre del 2011. 
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1.4 JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 
 

Determinar con claridad los costos resulta imprescindible para cualquier 

actividad económica, debido a que estos determinan el valor del producto o 

servicio y a su vez se subdividen,  de la misma manera cada subdivisión 

tiene su valor en los diferentes tipos de empresas. Los costos tienen una 

gran importancia en la toma de decisiones de las grandes, medianas y 

pequeñas empresas, entre las cuales se encuentran: 

 

 Mejorar los sistemas de control interno. 

 Erradicar los costos que no generan ningún valor agregado al servicio. 

 Evaluar y definir las mejores decisiones gerenciales. 

 Promover la eficiencia y optimización de los recursos. 

 

Por lo planteado anteriormente y visualizando la problemática presente  

dentro de la Dirección de Formación en  la empresa Global Management de 

Venezuela, C.A donde se observa una deficiencia en los procedimientos 

administrativos para la asignación de los costos en cada acción de 

formación, para arrojar información veraz de las erogaciones que produce 

cada servicio de acción de formación y la utilidad real generada por los 

mismos, en base a esto se considera de gran relevancia analizar los 

procedimientos administrativos para la asignación de los costos en la 

Dirección de  Formación de la empresa Global Management de Venezuela, 

C.A,  Maturín, pues  permitió conocer dónde están las fallas y cómo se 

pueden mejorar. 
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Por otro lado, el trabajo desarrollado resulta un apoyo para futuras 

investigaciones ya que proporciona información que ayudara a un 

aprendizaje  significativo, así como también servir de antecedente o 

referencia a estudios posteriores relacionados con este tópico. 

 

Así mismo, la realización de este estudio es un punto de partida para 

poner en práctica los conocimientos adquirido a lo largo de toda la formación 

académica  realizada, como también obtener nuevos conocimientos que 

sean de ayuda para una mayor  formación profesional y laboral.  

 

1.5. MARCO METODOLÓGICO 
 

1.5.1Tipo de la Investigación 
 

La investigación  se desarrollo mediante un estudio de campo, debido a 

que los datos se obtuvieron directamente del lugar donde se propician los 

acontecimientos. Se basan por tanto en informaciones o datos primarios, 

obtenidos directamente de la realidad. En relación a la investigación de 

campo, Sabino (2002) expresa “Enel diseño de campo los datos de interés 

se recogen en forma directa de la realidad, mediante el trabajo concreto del 

investigador mediante el trabajo y su equipo” (p. 64) 

 

Una investigación de campo, se aplica con el objetivo de comprender y 

entender una necesidad o problema en un contexto especifico. De esta 

manera y  tomando en cuenta que la investigación se realizo en el lugar 

donde se encuentran las fuentes que fueron consultadas, la técnica se 

adapta muy bien a los requerimientos presentados. 
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1.5.2 Nivel de la Investigación 
 

La investigación realizada la ubicamos en un nivel descriptivo. Está 

permitió describir el fenómeno objeto de estudio, tal y como ocurre en la 

realidad. A tal efecto Sabino (2002), Señala: 
 

Las investigaciones de tipo descriptivas describen algunas 
características fundamentales de conjuntos homogéneos de 
fenómenos, utilizando criterios sistemáticos que permiten poner 
de manifiesto la estructura o el comportamiento de los fenómenos 
en estudio, proporcionando de ese modo información sistemática  
y comparable con las de otras fuentes (p. 43). 

 
De acuerdo a las definiciones expuestas, esta investigación es de tipo 

descriptivas permitió especificar las propiedades y características más 

relevantes del objeto en estudio. 

 

1.5.3 Población Objeto de Estudio 
 

La población es el universo o conjunto para el cual fueron validos las 

conclusiones que se obtuvieron. Es decir la totalidad del fenómeno a 

estudiar. Esta debe ser accesible en términos de tiempo, distancia, costo, o 

cualquier otro indicador. Según Arias, (2006) “La población es un conjunto 

finito o infinito de elementos con características comunes para los cuales 

serán extensivas las conclusiones de la investigación. Esta  queda delimitada 

por el problema y por los objetivos de la investigación”. (p.45) 

 

. La población del estudio está representada  por el personal de  la 

empresa Global Management de Venezuela, C.A, constituida por  un  total de 
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8 empleados los cuales están distribuidos en las diferentes direcciones de 

esta institución, debido a que la misma es relativamente pequeña, no fue 

necesario usar técnicas de muestreo. 

 

1.5.4Técnicas de Recolección de Información 
 

Son los medios utilizados, a través del cual el investigador recauda la 

información necesaria, para el adecuado logro de los objetivos 

planteados.De acuerdo con la finalidad de la investigación y las 

características de la población estudiada se empleo la siguiente técnica de 

recolección de datos: 

 

• Observación directa participante: en esta técnica aplicada el 

investigador pasa a formar parte y actúa conforme al objeto de estudio. 

 
En este sentido Arias (2001) plantea lo siguiente: 

 

La observación es una técnica que consiste en visualizar o captar 
mediante la vista, en forma sistemática, cualquier hecho, 
fenómeno a situación que se produzca en la naturaleza o en la 
sociedad, en función de sus objetivos de investigación 
preestablecidos”. (p.69) 

 

La utilización de esta técnica para la elaboración de esta investigación 

fue indispensable, por cuanto a través de la misma se capta de forma más 

rápida la situación objeto de estudio. 
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 Recopilación Documental:se hizo necesaria la revisión de material 

bibliográfico, con el fin de obtener un cabal entendimiento en relación a 

los conceptos relacionados con el objeto de estudio. 
 

Sabino (2002) define a la entrevista: 

 

Como la forma específica de interacción social que tiene por 
objeto recolectar datos para una investigación. El investigador 
formula preguntas a las personas capaces de aportarle datos de 
interés, estableciendo un dialogo peculiar, asimétrico, donde una 
de las partes busca recoger informaciones y la otra es fuente de la 
información. (p. 106). 

 

 Entrevista no estructurada: con este medio se hicieron preguntas 

abiertas al personal que labora en el departamento donde se realiza 

elestudio con el fin de obtener información actualizada, confiable y 

precisa. 
 

Con respecto al tipo de entrevista que se utilizo Carlos Sabino (2002) 

expone lo siguiente: 
 

La entrevista no estructurada es aquella en que existen un margen 
más o menos grande de libertad para formular las preguntas y las 
respuestas. No se guían por lo tanto por un cuestionario o modelo 
rígido, sino que discurren con cierto grado de espontaneidad, 
mayor o menor según el tipo concreto de entrevista que se realice. 
(p. 108). 
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1.6 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 
 

1.6.1 Datos Generales 
 

 Nombre: Global Management de Venezuela, C.A. 

 Ubicación: Se encuentra ubicada en la dirección 

fiscalAv.AlirioUgartePelayo, Centro 

ComercialPetroriente,Nivel2,OficinaO2S29,Maturín,Edo. Monagas, 

Zona Postal 6201, Venezuela. 

 RIF: J-31379332-9 

 Pagina Web: www.contacto@globalm.com. 

 
1.6.2 Reseña Histórica 

 
Global Management de Venezuela (GMV) es una empresa de capital 

100% venezolano que forma parte de un grupo multinacional esta ofrece 

servicios globales de consultoría, formación, gestión administrativa y 

sistemas de información que permiten crear, compartir y aplicar 

conocimientos para el desarrollo organizacional sustentable. 

 

 28/07/2005: Se funda Global Management de Venezuela, C.A. 

 Agosto 2005: Primeros servicios de Consultoría en ISO 9000. 

 Octubre 2005: Primera acción de formación. 

 2006: Se inician los proyectos para la sede propia 

 2006: Se alcanza la cifra de más de 80 acciones de formación 

 2007: Se obtiene préstamo para el centro de formación Maturín 
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 Octubre 2007: Primera acción de formación en la República 

Dominicana. 

 Diciembre 2007: Se alcanza la cifra de más de 100 acciones de 

formación. 

 Enero 2008: Se inaugura el Centro de Formación Maturín 

 Enero 2009: Primera acción de formación en Panamá 

 Julio 2009: IV aniversario de GMV 

 Septiembre 2009: Se funda Global Management de Colombia, S.A.S. 

 Octubre 2009: Se dictan las primeras consultorías y acciones de 

formación en GMC. 

 2010: Se profundiza la internacionalización del grupo Global 

Management y se aumenta de manera importante la presencia en el 

mercado venezolano, a través de su expansión a nuevas áreas y 

clientes en el país. 

 

1.6.3 Visión 
 

Ser una solución global para el desarrollo organizacional sustentable. 

 

1.6.4 Misión 
 

Crear, compartir, aplicar conocimientos y proveer otros servicios que 

contribuyan al Desarrollo Organizacional Sustentable. 
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1.6.5 Estructura Organizacional 
 

En la figura Nº1 se muestra la estructura organizacional de la empresa 

Global Management de Venezuela C.A. 

 

Figura N°1:Estructura Organizacional de la Empresa GMV 
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FASE II 
DESARROLLO DEL ESTUDIO 

 
2.1 POLÍTICAS UTILIZADAS POR LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN DE 
LA EMPRESA GLOBAL MANAGEMENT DE VENEZUELA, C.A PARA LA 
ASIGNACION  DE LOS COSTOS 
 

Donnelly (1994) Define lo siguiente “Las políticas son generalmente 

declaraciones escritas que reflejan los objetivos básicos del plan y 

proporcionan las guías para seleccionar las acciones  que puedan lograrlo” 

(p.160). 

 

Dentro de una organización las políticas empresariales resultan ser de 

gran relevancia para el logro de los objetivos. Estas son guías para orientar 

la acción; es decir lineamientos generales a observar en la toma de 

decisiones sobre algún problema que se repite una y otra vez dentro de una 

organización.  

 

2.1.1 Clasificación de las Políticas Según su Aplicación 
 

Las políticas empresariales suelen afectar a más de un área funcional, 

contribuyendo a cohesionar verticalmente la organización para el 

cumplimiento de los objetivos estratégicos en este sentido se presenta la 

clasificación de las políticas según su aplicación, de acuerdo a 

Monografias.com (2012). 
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• Estratégicas o generales: Se formulan al nivel de alta gerencia y su 

función es establecer y emitir lineamientos que guíen a la empresa 

como una unidad integrada. Ejemplo: "Los empleados que laboran en la 

empresa tendrán la posibilidad de ascender de puesto, de acuerdo con 

su eficiencia y antigüedad". 

• Tácticas o departamentales: Son lineamientos específicos que se 

refieren a cada departamento. Ejemplo: "El departamento de 

producción determinará los turnos de trabajo conforme a sus 

necesidades, siguiendo las disposiciones legales". 

• Operativas o específicas: Se aplican principalmente en las decisiones 

que tienen que ejecutarse en cada una de las unidades de las que 

consta un departamento. Ejemplo: "Sección de tornos; de ocurrir una 

falla en el equipo, es conveniente reportarla inmediatamente al 

supervisor en turno o en su caso, al departamento de mantenimiento". 

 

Las políticas, no interesando su nivel, deben estar interrelacionadas y 

contribuir a lograr las aspiraciones de la empresa; asimismo, su redacción 

debe ser clara, accesible y de contenido realista, de tal forma que su 

interpretación sea uniforme. 

 

2.2.2 Clasificación de las Políticas Según su Origen 
 

A continuación se expone la clasificación de las políticas según su 

origen, de acuerdoa Monografias.com (2012). 

 

• Externas: Cuando se originan por factores externos a la empresa; como 

la competencia, el gobierno, los sindicatos, los proveedores, los 

clientes, entre otros. Son factores o condiciones cuyo origen es ajeno a 
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la empresa, pero que pueden tener efecto decisivo en el desarrollo de 

sus actividades y que por lo mismo, deben tomarse en cuenta al 

planear. 

• Internas: Cuando se originan dentro de la empresa y pueden influir en el 

logro de los propósitos (variaciones de capital, ausentismo, rotación de 

personal, accidentes, siniestros, emplazamientos a huelga, 

innovaciones, reacciones del personal ante los sistemas 

organizacionales, el prestigio de los jefes ante el personal, los puntos 

fuertes y débiles de los altos ejecutivos, de los accionistas, entre otros). 

 

En las actividades diarias de una empresa, el personal se enfrenta a 

situaciones de decisión en donde no existe una política previamente 

establecida, lo que origina ciertos lineamientos que sin estar escritos, se 

aceptan por costumbre en la organización. Ejemplo: "una empresa no ha 

determinado cual será el límite de entrada de su personal, y a este se le 

acepta hasta con 15 minutos de retraso". 

 

2.2.3 Importancia de las políticas 
 

Lo expuesto a continuación permite puntualizar varios aspectos para 

resaltar la importancia de las políticas administrativas, de acuerdoa 

Monografias.com (2012). 

• Facilitan la delegación de autoridad. 

• Motivan y estimulan al personal. 

• Contribuyen a lograr los objetivos de la empresa. 

• Proporcionan uniformidad y estabilidad en las decisiones. 
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• Indican al personal como debe actuar en sus operaciones. 

Tomando en cuenta lo señalado anteriormente laDirección de 

Formación de la empresa Global Management de Venezuela para el registro 

de los costos cumple con las siguientes políticas internas y tácticas o 

departamentales. 

 

• Los montos pagados a los facilitadores por honorarios profesionales 

deben estar establecidos previamente en el contrato laboral entre el 

facilitador y Global Management de Venezuela, C.A. 

• Todas las facturas fiscales deben incluir la razón social “Global 

Management de Venezuela, C.A., el RIF: J-31379332-9 y los demás 

requisitos exigidos por el SENIAT. 

• Serán reconocidos sólo los gastos  soportados con facturas fiscales. 

• Se reconocerán los gastos de desayuno, si el trabajador o la tercera 

persona que realiza trabajos en nombre de Global Management de 

Venezuela, C.A, se encuentra fuera de su lugar habitual de trabajo o de 

su residencia entre las 4 a.m. y las 9 a.m. 

• Se reconocerán los gastos de almuerzo, si el trabajador o la tercera 

persona que realiza trabajos en nombre de Global Management de 

Venezuela, C.A, se encuentra fuera de su lugar habitual de trabajo o de 

su residencia entre las 11:30 a.m. y las 3 p.m. 

• Se reconocerán los gastos de cena, si el trabajador o la tercera persona 

que realiza trabajos en nombre de Global Management de Venezuela, 

C.A, se encuentra fuera de su lugar habitual de trabajo o de su 

residencia entre las 7 p.m. y las 10 p.m. 

• El Trabajador o la tercera persona que realice trabajos en nombre de 
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Global Management de Venezuela, C.A, considera los siguientes 

valores máximos (cuadro Nº1) en la elaboración de su relación de 

gastos, según el formulario de Adelanto y Relación de Gastos GMV-FR-

0012. Cualquier monto  superior al máximo permitido, deberá ser 

aprobado por un representante de la dirección de formación  y el 

Director de planificación y finanza, previa consulta al Director de 

Negocios en base a  la estructura de costos del servicio. 

 
Cuadro Nº1:Tabla de Montos Máximos Autorizados para Gastos (gastos 

reales con soportes) 

 

Fuente: Global Management de Venezuela, C.A  

No. Concepto
Monto 

máximo 
autorizado 

(u.t.)
1 Desayuno 0,35
2 Almuerzo 1
3 Cena 1
4 Uso de Vehículo Particular (por Km.) 0,009
5 Tasa Aeroportuaria N/A
6 Impuesto de Salida N/A
7 Taxi local 0,5
8 Taxi aeropuerto-ciudad (por viaje) 5
9 Taxi interurbano (por viaje) 9

10 Alojamiento (por noche) 8
11 Pasaje aéreo nacional 40
12 Compras menores 4
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• Para la elección de cualquier proveedor es necesario tener tres 

cotizaciones mínimas para la comparación de precios. 

• Las relaciones de gastos deben ser presentadas en un tiempo máximo 

de dos semanas una vez terminada la acción de formación. 

• Todos los requerimientos para cada uno de los costos deben ser 

revisados previamente por el director de formación. 

• Le será asignada a cada acción de formación un monto fijo por horas, el 

cual representa los montos por conceptos de: agua, luz, teléfono, 

condominio, sueldos; este será establecido de acuerdo a la planificación 

trimestral que se lleva  a cabo entre las diferentes direcciones de la 

empresa. 
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2.2 DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS  ADMINISTRATIVOS 
LLEVADO A CABO PARA LA ASIGNACIÒN DE LOS COSTOS EN LA 
DIRECCIÒN DE FORMACIÒN DELA EMPRESA GLOBAL MANAGEMENT 
DE VENEZUELA C.A 
 

Es importante recordar que la empresa Global Management de 

Venezuela C.A. ofrece al mercado servicios de consultoría, asesoría y 

formación, este último resulta ser el más demandado dentro de la 

organización. En vista de esto, al  recibir la confirmación de  una acción de 

formación (AF), se inicia una serie de operaciones y  actividades 

administrativas que van a permitir la asignación de los costos relacionados 

con cada acción de formación y así de esta manera se podrá  cumplir con el 

requerimiento deseado, las cuales  involucran a las diferentes direcciones de 

la organización. Por esta razón, es relevante  recordar que la empresa Global 

Management de Venezuela está Formada por cuatro direcciones como lo 

son: Dirección de Negocios, Dirección  de Consultoría; Dirección  de 

Planificación y Finanzas y por ultimo  Dirección de Formación, donde se 

desarrollo esta investigación. 

 

Los diferentes procedimientos administrativos llevados a cabo por la 

empresa en cada una de las Direcciones mencionados anteriormente, para el 

logro de la asignación de los costos involucrados en cada acción de 

formación son los siguientes: 

 

• Captación de cliente 

• Confirmación de la acción de formación. 

• Ejecución de la acción de formación. 
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• Cierre de la acción de formación. 

• Adquisición de consumibles. 

•  Asignación de gastos generales para la nación de formación. 

 

A continuación se describen cada uno de los procedimientos 

mencionados anteriormente: 

 

Cuadro Nº2:Procedimiento Administrativo para la Captación del Cliente por 

la Dirección de Negocios 

 

 
Fuente: La autora  

 

Unidad Responsable Acción

Ejecutivo de Negocios

Realiza la captación del
cliente para lograr la
venta de la acción de
formación (AF)
dependiendo de las
necesidades 
presentadas por el
mismo.

Director de negocios

Utiliza una estructura de
costos estimados para
realiza el análisis de
precios y así emite la
oferta de servicio al
cliente.

Director de negocios Envía por correo
electrónico la oferta de
servicio al cliente.

Cliente Analiza la oferta y
aprueba, emitiendo la
orden de compra.

 Director de negocios Recibe del cliente la
orden de compra de la
acción de formación
formalizando el negocio,
especificando número de
participantes, servicios
requeridos, lugar y fecha.

Director de negocios
Envía  la información 
recibida al Director de 
formación.
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A continuación se presenta la figura Figura N°2 con elFlujogramaque 

describe de manera general el procedimiento anterior: 

 

Figura N°2 :Flujograma del procedimiento administrativo para la captación 

del cliente 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Atención al  
cliente 

Define la necesidad del 
cliente 

Análisis de precio 

Se realiza la oferta de 
servicio 

Envía al cliente la oferta de 
servicio 

¿Acepta la 
oferta de 
servicio? 

Si 

No 

Recibe del cliente orden de 
compra 

Se formaliza el 
servicio con el 

cliente 

Se envía la confirmación de 
la AF al Dto. De formación 

FIN 

A 

A 

Fuente: La autora 2011 
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Una vez Expuesto este procedimiento se puede visualizar que la 

dirección de negoción de la empresa Global Management de Venezuela C.A, 

cuenta con un personal altamente capacitado para llevar a cabo el 

cumplimiento de las metas de ventas que la organización estima lograr, así 

como resulta ventajoso contar con una estructura de costo estimado 

facilitada por la dirección de formación a manera que puedan realizar un 

análisis de precio al momento de entrega de la oferta de servicio. Por otra 

parte resulta importante resaltar, que la dirección de negocios no cuenta con 

manuales de procedimientos administrativos, que sirvan de apoyo para el  

desempeño y curso de acción que deberán seguirse para cumplir con los 

objetivos trazados dentro del mismo. 
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Cuadro Nº 3 Procedimiento Administrativo par la Confirmación de la Acción 

de Formación (AF) 

 

Unidad Responsable Acción

Director de Formación

Recibe la confirmación de la
acción de formación enviada
de la dirección de negocios.

Director de Formación
Contacta al facilitador
disponible para la fecha del
requerimiento del servicio.

Facilitador

Confirma su disponibilidad de
manera escrita (correo
electrónico) o verbal (vía
telefónica o personalmente).

Director de Formación

Pide al departamento de
dirección de planificación y
finanzas elaborar la orden de
compra para el facilitador ya
establecido. (Ver anexo N° 1)

Administradora

Realiza la orden de compra a
nombre del facilitador
utilizando el sistema Profif
plus Administrativo, el cual
imprime y entrega al director
de formación para que haga la
entrega al facilitador.

Director de Formación Envía la información referente
a la confirmación de la acción
de formación especificando
(número de participantes,
servicios requeridos, lugar,
fecha y facilitador) al gerente
de formación y al ejecutivo de
logística.

Gerente de formación

Crea en el programa Access la 
sesión donde señala la
información de la AF indicando
el nombre, lugar, fecha,
facilitador, horas número de
participantes, monto entre
otras cosas. 

Gerente de formación
Prepara el material
personalizado con el nombre
del facilitador.

Asistente de logística

Inicia la reproducción de los
materiales tomando en cuenta
los requerimientos y
características de la AF y el
número de participantes.
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Continuación Cuadro Nº 3 

 
Fuente: La autoraA continuación se presenta la figuraNº3 con el 

Flujograma  que describe de manera general el procedimiento anterior: 

Ejecutivo de logística

Llena el formulario de adelanto y
relación de gastos (GMV-FR-0012)
que será asignado al facilitador de la
acción de formación. En dicho
adelanto indica el proyecto o
actividad asociada, así como cada
uno de los conceptos a ser incluidos
en el adelanto de gastos, los montos
asociados y los demás datos
requeridos por el formulario. (Anexo
N°2)

Ejecutivo de logística Solicita la revisión y aprobación del
adelanto de gastos, por parte del
director de formación o alguno de los
directores.

Director de formación Aprueba adelanto de gasto

Ejecutivo de logística

Realiza la entrega del formulario
(GMV-FR-0012) al departamento de
planificación y finanzas para que sea
elaborado el pago.
Realiza la cancelación de los
adelantos de gastos requerido por
dicha acción de formación tomando
en cuenta lo siguiente:
-Si el pago es en línea, el director,
efectúa la transferencia a la cuenta
del facilitador correspondiente.

-En caso que el pago sea en cheque
el director, consigue las firmas
autorizadas.

Director de planificación y finanza

Una vez ejecutado el abono al
facilitar por motivo de adelanto de
gastos, entrega el comprobante de
pago y el recibo del adelanto al
ejecutivo de logística. 

Ejecutivo de logística

Entrega al facilitador que trabaje en
nombre de Global Management de
Venezuela, el recibo de adelanto de
gasto para que sea firmado por el
mismo y entrega estos recibos a la
administradora.

Administradora

Archiva una copia del comprobante
de pago en conjunto con el
formulario de Adelanto y Relación de
Gastos GMV-FR-0012.

Administradora

Realiza el desembolso de dinero
necesario, en caso que el material
deba ser enviado al lugar donde se
llevara a cabo la acción de formación
y es entregado al facilitador
conjuntamente con un recibo de caja
chica para que sea firmado por el
mismo.

Administradora
Relaciona la salida del dinero de caja
chica y archiva en la carpeta de
gastos.

Ejecutivo de logística

Listo el material a utilizar se realiza el
envió y luego procede a entregar la
factura del mismo a la
administradora para ser archivada.

Ejecutivo de logística

Realiza los pedidos de almuerzo y
refrigerios, reserva salón de
conferencia, proyectores y audio en
caso de ser requerido.   

Director de planificación y finanza
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Figura N°3:Flujograma del Procedimiento Administrativo para la 

Confirmación de la Acción de Formación. 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Director de 
formación 

Dto. De plan. Y 
finanza 

Gerente de 
formación 

Ejecutivo de 
logística 

INICIO 

Recibe confirmación 
de la AF 

Define y contacta al 
facilitador 

Recibe confirmación 
del facilitador 

Envía solicitud a 
Dto. De plan. Y 

finanza 
 para realizar orden 

de compra 

Recibe solicitud, 
realiza orden de 

compra 

Envía al director de 
formación Recibe y envía al 

facilitador 

Envía  confirmación 
de la AF al gerente y 

al ejecutivo de 
logística 

Recibe, carga la AF 
en el programa 
Access, Inicia la 
preparación   del 

material 

Recibe, inicia la 
preparación de la 

logística 

A B 

Preparado el material 
inicia reproducción 

en conjunto al 
asistente de logística 

Envía formulario al 
director para la 

revisión 

Prepara formulario 
de adelanto de gasto 

Listo el material, 
notifica al ejecutivo 

 

A B 

C D 
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Continuación Figura Nº3 
 

 
 

Fuente: La autora 2011  

   

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

Envía a la Dto. De 
plan. Y finanza 

para que realice el 
pago 

¿Aprue
ba? 

Recibe, hace 
revisión 

correspondiente 

Entrega al facilitador, 
comprobante de pago 

y formulario. 

Recibe, Director de 
planificación y 
finanza para 

efectuar el pago 

Entrega 
comprobante de 
pago al ejecutivo 

Recibe, reserva 
hospedaje y boletos 

aéreos 

Si 

No 

Recibe del facilitador 
una copia de estos 

firmada, las entrega a 
la administradora. 

Recibe y archiva 

Listo el material, 
solicita el dinero para 

realizar envió. 

Recibe los 
documentos y 

archiva 

Realiza el envió del 
material, regresa factura 

a la administradora y 
comprobante de caja 

Recibe solicitud, 
entrega el dinero de la 

caja chica con un 
comprobante al 

ejecutivo para ser 
firmado 

Recibe, firma el 
comprobante y regresa 

a la administradora 

Realiza pedidos de 
almuerzos y  refrigerios. 

Reserva salón, audio y 
retroproyectores. 

FÍN 

Director de 
formación 

Dto. De plan. Y 
finanza 

Gerente de 
formación 

Ejecutivo de 
logística 

B 

E 

F 

F 

C 

G 

G 

D E 
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El procedimiento administrativo anterior nos permite visualizar que las 

actividades puestas en marcha por la dirección de formación al momento de 

recibir la confirmación de una acción de formacióninvolucra a todas las 

direcciones de la empresa las cuales se encuentran muy bien determinadas 

detalle a detalle y son conocidas por el personal actual de esta. Sin embargo, 

se destaca que no se cuenta con manuales de procedimientos 

administrativos que permitan ser una fuente de información que trate de 

orientar y mejorar los esfuerzos de un nuevopersonal para lograr la 

adecuada realización de las actividades que se le han encomendado. 

 

Por otro lado se observo que el programa (Microsoft Office Access)  

utilizado por la dirección de formación para cargar las acciones de formación 

confirmadas, no está vinculado con el sistema administrativo de la empresa 

(profit plus), lo que ocasiona en muchas oportunidades retraso en la 

facturación de cada acción de formación. En vista que toda la información 

necesaria por la dirección de planificación y finanza para la facturación 

correspondientes  es extraída de este programa. 

 

Así mismo, se visualizo que en muchas ocasiones las órdenes de 

compra no son entregadas a los facilitadores antes de la ejecución del 

servicio, debido a que la dirección de planificación y finanza en la mayoría de 

los casos,  no tiene el contacto directo con el mismo. 
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Cuadro Nº4:  Procedimiento Administrativo para la Ejecución de la Acción de 

Formación 

 

 
 
 

Unidad Responsable Acción

Ejecutivo de logística

Una vez en marcha la acción de
formación, coordina la
recepción de los almuerzos y
refrigerios así como de las
facturas provenientes de los
mismos.

Ejecutivo de logística

Entrega las facturas a la
administradora, relacionadas
con todos los desembolsos
para llevar a cabo la acción de
formación.
Carga la factura en el sistema
(Profit plus administrativo) y
realiza las retenciones según
sea las especificaciones de
cada contribuyente, tomando en 
cuenta que la empresa Global
Management de Venezuela C.A
es un contribuyente especial
donde se puede dar dos
situaciones:

- Si la factura es a crédito; será
archivada en la carpeta de
cuentas por pagar.
- Si la factura es al contado; en
este caso la administradora
entrega la factura que será
cancelada una vez realizada las
retenciones, al director de
planificación y finanza para
que proceda a realizar el pago
por medio de una transferencia
o la emisión de un cheque.

Administradora
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Continuación Cuadro Nº4: 

 
Fuente: La autora 

 

  

Director de planificación y 
finanza

Entrega el formato de
pago ya realizado a la
administradora.

Administradora Archiva una copia del
formato de pago en la
carpeta de gastos firmada
por el director de
planificación y finanza y el
beneficiario del pago.

Facilitador Realizan las compras y
pagos autorizados en
función del adelanto de
gastos previamente
aprobado, guardando los
soportes asociados a los
mismos.

Facilitador En caso que este
requiera realizar gastos
no autorizados dentro del
formulario de Adelanto o
Relación de Gastos GMV-
FR-0012, se comunica
con el ejecutivo de
logística para obtener la
aprobación del Director
del área funcional
correspondiente.
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A continuación se presenta la figuraNº4 donde se muestra elFlujograma 

que describe de manera general el procedimiento anterior: 

 

Figura N°4: Flujograma del procedimiento administrativo para la ejecución de 

la Acción de Formación. 

 

 
  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: La autora 2011  
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administradora 
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Administradora 
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refrigerio, almuerzo, salón y 

cualquier otro gasto. 

Recibe las facturas 
provenientes de la AF 

Carga las facturas en 
el sistema y realiza 
retenciones de ley 

¿De 
contado? 

Si 

No 

Recibe formato con 
monto a ser 
cancelado 

Archiva documentos en 
la carpeta de cuentas 
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Cancela y regresa el 
pago ejecutado a la 

administradora 

Recibe, archiva en 
carpeta de gastos 

Entrega una copia al 
beneficiario para ser 

firmada 

Fín 
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El procedimiento expuesto permite visualizar diferentes aspectos, entre 

los que se destacan, el seguimiento que existe por parte de los  

representantes de las direcciones para la recolección de facturas 

provenientes de las erogaciones asociadas  a cada acción de formación, el  

registros de las mismas en el sistema administrativo (Profif plus 

administrativo), el cual son llevados en forma sistematizada y acorde con los 

parámetros establecidos por el SENIAT. 

 

Es importante destacar que la empresa a pesar de contar  con un 

sistema administrativo, este no es utilizado y aprovechado correctamente, en 

vista que contiene centros de costo que permitirían que las facturas cargadas 

en este,  fueran asociadas a una acción de formación específica con la 

finalidad de comparar los costos reales con los estimados, sin embargo, esto 

no es posible ya que dicho centros de costos no están activados por lo tanto 

no se utilizan. 
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Cuadro Nº5: Procedimiento Administrativo para el Cierre de la Acción de 

Formación 

 

 
Fuente: La autora 

 

Unidad Responsable Acción

Facilitador

Recopila los datos y los
soportes de los gastos
efectuados para luego
registrarlos en el Formulario de
Adelanto y Relación de Gastos
(GMV-FR-0012). En el mismo
indica las cantidades,
conceptos, fechas, las facturas
fiscales (indispensables) y
demás soportes de gastos.

Administradora En caso de que el monto de la
relación de gastos sea a favor
del facilitador la administradora,
prepara el pago, consigue las
firmas autorizadas (en el caso
de cheques) y lo entrega al
solicitante, o bien solicita al
Director de Planificación y
finanzas la ejecución del pago
en línea.

Administradora

En caso que el monto de la
relación de gastos sea a favor
de la empresa, solicita al
facilitador el reintegro
correspondiente.

Facilitador

Reintegra a la empresa el
monto adeudado, sea por
depósito en cuenta corriente, o
en efectivo.

Facilitador
Entrega la factura de honorarios
profesionales a la
administradora.

Administradora

Revisa y compara con la orden
de compra antes enviada a la
facilitador y precede a ejecutar
el pago.

Facilitador

Firma el formulario de Adelanto
y Relación de Gastos (GMV-FR-
0012) luego lo entrega al
Coordinador de Administración.
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A continuación se presenta la figura Nº5 con el Flujograma  que 

describe de manera general el procedimiento anterior: 

 

Figura N°5: Flujograma del procedimiento administrativo para cierre de  la 

Acción de Formación. 

 
Fuente: La autora 
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No 
Administradora 
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factura por pagar 

B 
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C 

C 
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El estudio del procedimiento administrativo descrito anteriormente, 

permitió visualizar que dentro de la dirección de planificación y finanza todos 

los desembolsos están debidamente soportados, aunque en muchas 

ocasiones los facilitadores no entregan los soporte a tiempo, generando un 

retraso en la gestión administrativas de esta dirección, ya que los contactos 

directos de la empresa con el facilitador, es por parte de la dirección de 

formación. 

 
Cuadro Nº6:Procedimientos Administrativos para la Adquisición de 

consumibles 

 

 

Unidad Responsable Acción

Ejecutivo de logística
Envía el pedido requerido al
director de formación para ser
evaluado.

Director de formación Revisa el pedido y aprueba.

Ejecutivo de logística Pide tres cotizaciones a los
proveedores ya definidos.

Proveedores Entregan las cotizaciones

Ejecutivo de logística

Recibe las cotizaciones y las
envía al director de formación
para que este realice la
aprobación.

Director de formación Aprueba una de las  cotizaciones 
recibidas una vez realizada la 
evaluación de costos y calidad, así 
mismo la regresa al ejecutivo de 
logística para que este realice el 
pedido.

Ejecutivo de logística Realiza el pedido al proveedor
seleccionado

Ejecutivo de logística

Realiza la revisión de los
materiales que se están
agotando en el almacén de
formación para realizar el
pedido.

Proveedor Realiza la entrega del pedido y
la factura al ejecutivo de
logística.
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Continuación Cuadro Nº 6 

 
Fuente: La autora 

 

El ejecutivo de logística
Entrega a la administradora
la factura recibida.

Administradora

Recibe la factura, la carga
en el sistema, realiza las
retenciones de ley (IVA,
ISLR) y archiva en las
cuentas por pagar

Administradora

Antes de la fecha de
vencimiento envía la factura,
señalando el monto a pagar
al director de Planificación y
finanza para ser cancelado
según la modalidad
escogida (cheque o
trasferencia).

Director de planificación y 
finanza

Recibe la factura con el
monto a cancelar y realiza
el pago al proveedor luego
el director regresa el formato
de pago ya efectuado a la
administradora.

Administradora Recibe el formato de pago
ya ejecutado y notifica al
proveedor que el pago esta
ejecutado para que este
pase retirando dicho pago
por las instalaciones de la
empresa, así como las
retenciones efectuadas.

Proveedor

Retira el pago y los
comprobantes de
retención, realizando las
firmas a las copias que
comprueban dicha
entrega, para ser
regresadas a la
administradora.

Administradora

Archiva en la carpeta de
gastos el formato de pago
con una copia de las
retenciones devueltas por el
proveedor.
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A continuación se presenta la figura Nº6 con el Flujograma  que 

describe de manera general el procedimiento anterior: 

 
Figura N°6:Flujograma de los procedimientos administrativos para la 

adquisición de consumibles 
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Fuente: La Autora 2011 

Lo descrito anteriormente nos permite visualizar que la dirección de 

formación previamente cuenta con proveedores definidos, los cuales se les 

pedirá las cotizaciones, para ser  evaluadas según criterios de calidad y 

economía lo que es ventajoso para minorar los costos por este concepto. Por 

otra parte, resulta perjudicial a la  organización que en esta dirección no 

exista un sistema de control de inventario de los materiales utilizados para la 

elaboración de los manuales requeridos por cada acción de formación y a su 

vez,  no se elaboran presupuestos destinados a estos, lo que origina que los 

costos asignados a cada acción de formación por estos conceptos sean 

estimados por la dirección de negocios , sin embargo no fue posible verificar 

las técnicas o herramientas administrativas utilizadas para dicho calculo. 

 

Por esta razón la cuota parte, que se carga al análisis de precio que se 

entrega al cliente, podría estar subestimada o sobreestimada.  
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Cuadro Nº7:Procedimientos Administrativos para el Registro de Gastos 

Generales 

 

 
 

Fuente: La autora 

Unidad Responsable Acción

Administradora

Recibe del los diferentes
proveedores las facturas por
concepto de servicios básicos.

Administradora

Procesa nomina Administrativa
y carga en el sistema las
facturas recibidas, envía al
director de planificación y
finanza los pagos a realizar
para ser efectuados.

Director de formación

Recibe la nomina y las facturas
que serán canceladas para
realizar las transferencias
bancarias correspondientes.

Director de formación Envía los comprobantes de
pago ala administradora

Administradora Recibe y archiva en las
carpetas correspondientes
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Figura N°7: Flujograma de los procedimientos administrativos para el 

registro de gastos generales 
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Fuente: La autora 2011 
 
 
 

Administradora, recibe las 
diferentes facturas 
provenientes de los 
servicios básicos 

Administradora, elabora la 
nomina y prepara pagos 

de facturas enviando estos 
al director de planificación 

y finanza para su 
cancelación 

El Director de planificación 
y finanza, recibe y realiza 

los pagos 

El Director de planificación 
y finanza, envía los 

comprobantes de los 
pagos a la administradora 

Administradora, recibe y 
archiva en la carpeta 

correspondiente  
Fin 

Inicio 
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En cuanto a este procedimiento administrativo se pudo observar que los 

gastos generales son cargados al sistema administrativo (Profif plus), sin 

distribución a cada acción de formación, en vista que los centros de costos 

del sistema están desactivados. Por lo tanto,  la cuota parte asignada al 

análisis de precio de cada acción de formación al momento de elaborar la 

oferta de servicio por una acción de formación determinada, se realiza en 

base a un monto estimado, según criterios definidos por la organización. 

Destacando, que a estos criterios no se tuvo acceso, el cual nos permitiría 

visualizar el procedimiento para su determinación, lo que significa que este 

puede está sub estimado o sobreestimado. 

 

Por otra parte, se determino que los gastos de depreciación de activos 

fijos,  tampoco son distribuidos ni considerados para los análisis de precio en 

las ofertas de servicios que se elaboran para el cliente. 

 
 
2.3 FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS PARA LA ASIGNACIÓN DE LOS COSTOS EN LA 
DIRECCIÓN  DE FORMACIÓN DE LA EMPRESA GLOBAL 
MANAGEMENT DE VENEZUELA C.A 
 

A continuación se presenta en el cuadro Nº8 las fortalezas y debilidades 

detectadas en los procedimientos administrativos para la asignación de los 

costos en la dirección de formación de la empresa objeto de estudio. 
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CuadroNº8: Fortalezas y debilidades de los procedimientos administrativos 

para la asignación de los costos 

 

 
 

  

 Procedimiento 
Administrativo  

Fortalezas  Debilidades  

Procedimiento 
Administrativo 
para la Captación 
del Cliente por la 
Dirección de 
negocios  

Cuentan con la 
estructura de costo 
estimada de la 
dirección de 
formación, para 
realizar el análisis de 
precio.  

Existe carencia de manuales 
administrativos en esta Dirección.  

Procedimiento 
Administrativo 
para la 
Confirmación de 
la Acción de 
Formación (AF)  

Las actividades a 
realizar están muy 
bien detallas y son 
conocidas por el 
personal actual.  

-No cuenta con manuales de 
procedimientos administrativos.  
-El programa utilizado para el control 
de las acciones de formación no está 
vinculado con el sistema 
administrativo, generando retardo en 
el proceso de facturación del mismo.  
-Las órdenes de compra del servicio 
no son entregadas a tiempo al 
facilitador.  

Procedimiento 
Administrativo al 
Momento de la 
Ejecución de la 
Acción de 
Formación  

Los registros 
administrativos de las 
facturas son llevados 
en forma 
sistematizada acorde 
con los parámetros 
establecidos por el 
SENIAT.  

Las facturas cargadas al sistema 
administrativo no son asociadas a 
centros de costos, ni relacionadas a 
una acción de formación específica  
para futuras comparaciones entre 
contos reales y estimados.  
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Continuación Cuadro Nº 8 

 
 

 

Fuente: La autora 2011 

Procedimiento 

Administrativo 

para el Cierre 

de la Acción de 

Formación  

Todos los desembolsos 

provenientes de cada 

acción de formación 

están debidamente 

soportados según las 

exigencias de la ley.  

Existen retrasos en la entrega de los 

soportes provenientes de los 

adelanto de gastos  por parte de los 

facilitadores, lo que ocasiona 

retardos en la gestión administrativa 

de la organización.  

Procedimientos 

Administrativos 

para la 

Adquisición de 

consumibles  

Se realizan análisis de 

precio según 

cotizaciones ofrecidas 

por los proveedores  

definidos por este 

departamento.  

- No existe dentro de la dirección de 

formación un sistema de control del 

inventario de los materiales 

requeridos para la elaboración de 

los manuales.  

- La cuota que se carga al análisis 

de precio por este concepto puede 

estar subestimada o sobreestimada.  

Procedimientos 

Administrativos 

para el Registro 

de Gastos 

Generales  

Todos los gastos 

generados son 

cargados al sistema 

administrativo de la 

organización.  

-Los gastos no están asignados a 

una acción de formación específica  

- No existe variación en el  monto 

asignado por concepto de gastos 

generales según la cantidad de 

servicios de formación ejecutados 

en un determinado periodo.  

-No se toman en cuenta la 

depreciación de activos.  

- La cuota que se carga al análisis 

de precio puede estar subestimada 

o sobreestimada.  
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FASE III 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

3.1 CONCLUSIONES 
 

Una vez culminado el estudio se presentan las siguientes conclusiones: 

 

 Las políticas para la asignación de los costos en esta dirección se 

encuentra bien definidas y por escrito,  lo que es de gran utilidad para el 

control de estos. Sin embargo, no son implementadas en su totalidad ni  

conocidas a plenitud por el personal. 

 En los Procedimientos Administrativos para laasignación de los costos, 

se pudieron detectar algunas debilidades, siendo la más notable la 

carencia de un manual de normas y procedimientos. Esto ocasiona que 

el personal, al no tener orientaciones escritas sobre lo que debe 

efectuar, tenga dudas sobre cuáles son en realidad sus 

responsabilidades y hasta donde llega su nivel de autoridad.  

 Las fortalezas y debilidades detectadas a los procedimientos 

administrativos, permitió determinar que el personal actual es altamente 

calificado y conoce muy bien las labores a realizar, por lo que los 

registro de todas las facturas provenientes de cada acción de formación 

son llevado a cabo correctamente, sin embargo no existe un correcto 

aprovechamiento del sistema administrativo de la organización que le 

permitiera conocer los costos reales para cada acción de formación. Por 

otra parte, no consideran en el análisis de precios,  los costos indirectos 

por concepto de depreciación de activo, al momento de emitir la oferta 

de servicio al cliente. 
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3.2 RECOMENDACIONES 
 

Con base en la importancia de las observaciones señaladas 

anteriormente y con el firme propósito de que las mismas sean atendidas y 

subsanadas en beneficio de una gestión administrativa eficiente y eficaz, que 

tiendan a la optimización de los recursos, así como ser un apoyo para la 

toma de decisiones gerenciales, se dan las siguientes recomendaciones: 

 

 Realizar actividades informativas, que permitan que las políticas ya 

establecidas para el registro de los costos en el Dirección de formación 

de la empresa, sean conocidas por todo el personal,  lo cual ayudara al 

mejoramiento de  los procedimientos para el registro de los mismos. 

 Elaborar manuales que contengan los procedimientos relacionados a 

cada una de las actividades realizadas en las diferentes direcciones de 

la organización. 

 Realizar una actualización del sistema Administrativo utilizado (Profit 

Plus Administrativo) de manera que se puedan habilitar los centros de 

costos, el cual servirá de apoyo para el control de todos los costos y 

gastos de la organización por cada acción de formación. 

 Implementar medidas correctivas que permita que los facilitadores 

puedan realizar las entrega de sus soportes de adelanto de gastos en 

un tiempo prudencial que no ocasione retraso en la gestión 

administrativa. 

 Definir un sistema de control de inventario para el seguimiento de los 

materiales  consumibles dentro de la  dirección de formación, que  

permita carga a cada acción de formación la parte que corresponda, el 

cual ayudará a planificar y sincerar la utilidad esperada. 
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ANEXOS 
 



 

 

 

Anexo Nº1: Orden de compra de la empresa Global Management de 

Venezuela, C.A. 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

Anexo Nº2: Adelanto y Relación de Gastos de la empresa Global 

Management de Venezuela, C.A. 
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debilidades presentes para que estas  pueda ser corregidas. Este trabajo fue 

desarrollado como una investigación de campo, bajo un nivel descriptivo, utilizando 

la observación directa y la entrevista no estructurada como técnica principales de 

recolección de la información, las cuales permitieron concluir que dentro de la 

organización existe carencia de manuales de procedimientos administrativos que se 

presenten como una herramienta de soporte para la organización, por otra parte, no 

están bien definidos los métodos para la determinación de los costos indirectos que 

se deben cargar a cada acción de formación, lo que ocasiona una subestimación o 

sobre estimación de los análisis de precio al momento de emitir las ofertas de 

servicios, lo cual no permite sincerar el costo total generado por cada acción de 

formación. En tal sentido, se sugiere a la gerencia realizar mejoras en base a las 

debilidades detectadas. 
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