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RESUMEN 

El objetivo general de esta investigación es análisis de los procedimientos 
administrativos para el registro y control de las cuentas por pagar a proveedores de la 
empresa Grupo Emporio C.A. En toda organización es indispensable que para un 
mejor desenvolvimiento de las actividades administrativas que los ejecutores de este 
tipo de acciones conozcan los procedimientos y controles internos que aseguren el 
buen funcionamiento de la misma. Estas actividades deben llevarse, paso a paso, de 
manera secuencial y lógica; para coadyuvar en una mayor exactitud en la información 
financiera y el cumplimiento de las políticas establecidas por la alta gerencia. En este 
contexto, se realizó una investigación de tipo descriptiva y un diseño de campo y 
documental; mediante la recolección de datos en el sitio, obtención de datos 
secundarios y conociendo los procesos paulatinamente, en el lugar de los hechos. Se 
utilizaron técnicas de revisión bibliográficas, observación directa participativa y 
entrevista no estructurada. Una vez obtenida la información, se procedió al análisis e 
interpretación de los datos y hechos, los cuales permitieron cumplir con los objetivos 
de la investigación, y a su vez, discernir acerca de los obstáculos que impiden ofrecer 
un servicio adecuado a las instituciones. Estos obstáculos ocasionan demoras en los 
pagos a proveedores, trabajadores y otras personas vinculadas con la prestación de 
servicios. Algunos errores tienen que ver con órdenes mal elaboradas, poca 
especificación en las solicitudes y retardos en las unidades ejecutoras involucradas 
en el proceso. La investigación concluye recomendado que se realicen 
actualizaciones periódicas en las unidades implicadas y se revisen las rutas de 
información del proceso de las órdenes de pago. 

 
Palabras claves: Normas, Procedimientos, Control, Cuentas. 
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INTRODUCCIÓN 

 

Actualmente, en las empresas con éxito los proveedores juegan un 

papel importante, es por esto que estas deben estar conscientes de sus 

necesidades y la importancia de ellos dentro de la cadena de valor para la 

generación de ventajas competitivas en las organizaciones. 

 

Por lo que es necesario desarrollar políticas y procedimientos que 

permitan contar con un flujo adecuado de proveedores para satisfacer las 

exigencias del mercado, así como también las de cumplir a tiempo con las 

obligaciones económicas para cada uno y así mantener una buena relación 

entre ambos elementos. Prácticamente, es de carácter obligatorio en todas 

las empresas contar con un procedimiento bien establecido que vele por el 

control de la adquisición de insumos de manera que la gestión adecuada de 

los mismos facilite el correcto funcionamiento y abastecimiento de la 

organización. 

 

Tal situación requiere que las organizaciones efectúen ajustes 

graduales, que le permitan una buena adaptación a nuevos cambios, para 

ello, es necesario que las empresas y concretamente la administración de 

estas, dispongan de las herramientas fundamentales que les suministran las 

ciencias administrativas, a fin de abordar cualquier situación sobre una base 

científica comprobada, y no tener que experimentar a ciegas. 

 

Cabe señalar que los procedimientos administrativos, constituyen una 

herramienta indispensable para facilitar la realización de las labores 

específicas que conforman las funciones administrativas y productivas, 

puesto que esto garantiza la mejor forma de realizar las actividades 
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ayudando a evitar inconvenientes con los proveedores, que se les cumpla a 

tiempo con sus obligaciones. 

 

En cuanto a los controles administrativos se involucran el plan de 

organización y registros relativos a los procedimientos decisorios que 

orientan la autorización de transacciones por parte de la gerencia, que 

implica todas aquellas medidas relacionadas con la eficiencia operacional y 

la observación de políticas establecidas en todas las áreas de la 

organización. 

 

La empresa Grupo Emporio, C.A; es una empresa dedicada a prestar 

servicios de organización de eventos, festejos y asesoramiento en las áreas 

de arquitectura, urbanismo e ingeniería. Por lo que siempre está necesitando 

de una serie de proveedores para cumplir con los requerimientos de sus 

clientes. 

 

Ante las circunstancias, la presente investigación, busca coadyuvar a 

fortalecer los procedimientos administrativos para el registro y control de los 

pagos de los proveedores de la empresa Grupo Emporio, C.A; por lo cual se 

ha estructurado de la siguiente manera: 

 

Fase I: Comprende las generalidades del problema, los objetivos 

generales como específicos, la justificación de las investigaciones, tipo de 

investigación, nivel de investigación, población objeto de estudio, muestra, 

técnicas de recolección de información, además los aspectos generales de la 

empresa como una breve reseña histórica, misión, visión y objetivos y 

estructura organizacional 

 



3 

 

Fase II, Desarrollo de la investigación que contempla el estudio y uso 

de toda la información y documentación que permitieron dar respuesta a los 

objetivos planteados. 

 

Fase III, las conclusiones, recomendaciones y posibles soluciones en 

busca de mejorar el desarrollo de las actividades dentro de la empresa objeto 

de estudio; y finalmente la bibliografía 
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FASE I 

EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES 

 

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

En la actualidad toda empresa debe coordinar su esfuerzo por 

mantener un alto nivel de excelencia y calidad en las actividades cotidianas 

que irá desarrollando, desde las más simples hasta las más complejas. Por 

ello las empresas han ido estableciendo ciertas normas y procedimientos 

acerca de cómo se debe llevar a cabo el registro y control de sus actividades.  

 

Por lo que los procedimientos administrativos han sido tema de estudio 

muy relevante en todas las instituciones tanto públicas como privadas; se ha 

documentado como una herramienta de control que influye directamente en 

la rentabilidad de las empresas, tanto operativa, financiera y 

administrativamente; brindándole un valor agregado a los procesos que 

inciden en la toma de decisiones en el organismo. 

 

Por otro lado, para que la empresa pueda alcanzar el éxito, es 

indispensable que tenga un control sobre todas sus operaciones 

comerciales. De ahí que se considere un aspecto muy importante en toda 

organización el manejo y control de sus obligaciones, así como las deudas 

contraídas. Ya que la descoordinación administrativa imposibilita la 

información y documentación que se debe presentar a tiempo porque no 

existen regulaciones sobre la entrega y recepción de documentos, que 

soporten las transacciones comerciales. 
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Dentro de las empresas comerciales existe un elemento principal que 

forma parte de su desarrollo como lo son los proveedores tal como lo define;( 

Barreneche 2010 p. 34).  

 

Son aquellos que le proporcionan a ésta los recursos materiales, 
humanos y financieros necesarios para su operación diaria. Entre 
los recursos materiales se encuentran: materias primas, equipos, 
herramientas, refacciones, luz, agua, gas, entre otros; los recursos 
humanos se refieren a los empleados y trabajadores que ofrecen 
sus servicios a cambio de una remuneración o salario; el recurso 
financiero es el dinero que requiere la empresa para poder operar.  

 

Por lo que es importante que las empresas se integren con sus 

proveedores y clientes, permitiendo que las organizaciones tengan en cuenta 

las necesidades de ambos, para trabajar conjuntamente en el cumplimiento 

de los objetivos estratégicos. Este propósito impulsa la generación de valor, 

al considerar los proveedores como aliados estratégicos y estrechar las 

relaciones con los mismos, con el fin de elevar los niveles de confianza entre 

las partes y así poder dar a conocer con anticipación el plan de compras a 

los proveedores a fin de que ellos se encarguen de ejecutarlo, de acuerdo 

con las condiciones establecidas. Lo que  genera una cuenta por pagar por 

parte de la empresa hacia sus proveedores; En tal sentido, Gutiérrez (2004, 

p. 63) plantea que; 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 año.  

 

En relación a la empresa Grupo Emporio C.A; a raíz de los altos índices 

inflacionarios y situación del país, está presentando una serie de 

inconvenientes relacionado con el registro y control de pagos de las deudas 

contraídas con sus proveedores lo que está ocasionando un descontento 

dentro de ellos; ya que no se le cancelan a tiempo, esto depende de varios 

https://www.monografias.com/trabajos15/financiamiento/financiamiento.shtml
https://www.monografias.com/trabajos54/interes-compuesto/interes-compuesto.shtml
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factores tales como, que su principal cliente es PDVSA C.A y los organismos 

públicos del estado ( Gobernación, Alcaldías entre otros), quienes contratan 

los servicios de Grupo Emporio y estos tardan en cancelar su deuda, 

ocasionando así un retraso en la cancelación de las cuentas por pagar de 

sus proveedores, generando inconformidad y mala imagen para los 

proveedores al momento de volver a prestar un servicio a la empresa. En 

cuanto con al proceso de control interno y registro de las cuentas por pagar 

el Grupo Emporio C.A; no posee un sistema para el registro y control de 

dichos pagos, lo que ocasiona un descontrol administrativo y contable, total 

de la empresa. Por lo que partiendo de todo lo antes expuesto surgieron una 

serie de interrogantes: 

 

1.- ¿Cuáles son los procedimientos administrativos utilizados actualmente 

en la empresa Grupo Emporio C.A, para el pago de sus proveedores? 

2.- ¿Cuáles son los procedimientos del control en el proceso de pago de 

proveedores de la empresa Grupo Emporio C.A? 

3.- ¿Cuáles son las debilidades y fortalezas de la empresa Grupo Emporio 

C.A, en el procedimiento de pago a proveedores? 

 

1.2 DELIMITACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 

 

Esta investigación se llevó a cabo en la empresa Grupo Emporio C.A, 

ubicada en el sector Antigua Calle Boyacá Carrera #05 Casa Nº 35, Maturín, 

Estado Monagas, En un período de pasantías comprendido en el mes 

Noviembre del año 2019 hasta Marzo 2020. 
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1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 

1.3.1 Objetivo General 

 

Analizar los procedimientos administrativos para el registro y control de 

las cuentas por pagar a proveedores de la empresa Grupo Emporio C.A. 

 

1.3.2 Objetivos Específicos 

 

1.- Describir los procedimientos administrativos utilizados actualmente 

para las cuentas por pagar a los proveedores de la empresa Grupo 

Emporio C.A;  

2.- Definir los procedimientos del control para las cuentas por pagar de los 

proveedores de la empresa Grupo Emporio C.A. 

3.- Establecer las debilidades y fortalezas de la empresa Grupo Emporio 

C.A; en el procedimiento de pago a proveedores.  

 

1.4 JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 

 

El estudio de toda investigación posee una razón de ser que abarca: 

 

A nivel Empresarial  

 

Con esta investigación buscó, específicamente, que la empresa mejore 

sus procedimientos administrativos para el registro y control de los pagos a 

sus proveedores y así evitar el descontento que estos muestran al momento 

de prestar sus servicios y seguir siendo una empresa que líder en sus 

servicios. 
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A nivel Académico  

 

La presente investigación servirá como antecedente a futuros trabajos 

de grado que se realicen relacionados con el tema de registro y control de 

pagos a proveedores. 

 

A nivel Personal  

 

Durante la investigación se aplicaron los conocimientos adquiridos a lo 

largo de años de estudio, dentro de las aulas de la casa más alta, logrando 

positivamente afianzarlos y llevarlos a la práctica dentro de dicha empresa, 

por lo que no solo servirá de experiencia laboral si no de enriquecimiento 

personal y académico. 

 

1.5 MARCO METODOLÓGICO 

 

1.5.1 Tipo y Nivel de investigación 

 

El tipo de investigación para este trabajo de grado fue de campo, pues 

la recolección de datos se obtendrá directamente de la realidad objeto de 

estudio, en donde ocurren los hechos y procedimientos a investigar. La 

investigación de campo Según Arias, F. (2012) La define como aquella 

“…que consiste en la recolección de datos directamente de los sujetos 

investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin 

manipular o controlar variable alguna…” (p. 31).  

 

En cuanto al nivel de investigación, es descriptivo, debido a que 

permitió recopilar la información sobre los procedimientos para el registro y 

control del pago de los proveedores relacionada con la problemática de 
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estudio.  Al respecto Arias F. (2012) define la investigación de nivel 

descriptivo como aquella que “…consiste en la caracterización de un hecho, 

fenómeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o 

comportamiento…” (p.24). 

 

1.5.2 Población Objeto de Estudio 

 

Según Arias F.  (2012) se define como población: “…un conjunto finito o 

infinito de elementos con características comunes para los cuales serán 

extensivas las conclusiones de la investigación…” (p.81).  En la presente 

investigación la población objeto de estudio estuvo representada por todos 

los trabajadores de la empresa Grupo Emporio C.A; la cual está conformado 

por 20 trabajadores. Los cargos que ocupan dichos empleados se detallan a 

continuación: 

 

Clasificación                             Cantidad 

• Jefe de Cocina (Chef)                        2 

• Jefe de Almacén                                1 

• Cocineros                                           2 

• Supervisor de Compras                     1 

• Supervisor de Logística                      1 

y Mantenimiento 

• Auxiliar de Mantenimiento                 3 

• Auxiliar de Cocina                             4 

• Ayudantes                                         2 

• Asistentes de Línea                          1 

• Supervisor de Línea                          1 

• Chofer                                               2 
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1.5.3 Técnicas e Instrumentos de Recolección de Información 

 

Para todo el proceso de investigación se requirió el uso de diversas 

técnicas y ciertos instrumentos que permitieron obtener toda la información o 

datos que se requieren para el desarrollo del proyecto. De acuerdo a Arias F. 

(2012) se entenderá por técnica de recolección de información como: “… el 

procedimiento o forma particular de obtener datos o información…” (p.67). 

Las técnicas utilizadas en este proyecto fueron las siguientes: 

 

1.5.3.1.- La entrevista no estructurada: Esta técnica permitió sin 

ningún tipo de guía, la conversación libre, abierta entre el entrevistado y 

entrevistador, a través de la conversación cotidiana del día a día durante el 

proceso de pasantías. Según Arias F. (2012) dice que: “…En esta modalidad 

no se dispone de una guía de preguntas elaboradas previamente, Sin 

embargo, se orienta por unos objetivos preestablecidos, lo que permite 

definir el tema de la entrevista…” (p.73). En esta investigación se llevó a 

cabo conversaciones con el personal de la empresa Grupo Emporio C.A., 

con el fin de conocer y estudiar la información obtenida y poder canalizar y 

determinar todo lo referente a los cargos de trabajo dispuestos en la 

empresa. 

 

1.5.3.2.- La observación Directa: Esta técnica permitió conocer la 

realidad objetiva, la percepción directa del objeto de estudio, así como todas 

las operaciones o actividades que involucran al personal. Según Arias F. 

(2012) Plantea que la observación directa: “…es una técnica que consiste en 

visualizar o captar mediante la vista, en forma sistemática, cualquier hecho, 

fenómeno o situación que se produzca, en función de unos objetivos de 

investigación preestablecidos…” (p.68-69). 
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1.5.3.3.- Revisión documental: Esta técnica se refiere a la revisión del 

material bibliográfico que sustenta la investigación (textos, consultas, 

trabajos realizados, documentos proporcionados por la institución), que 

sirvieran de apoyo para el desarrollo de la investigación. Al respecto Tamayo 

y Tamayo (2004) plantea que: “…representa el fundamento de la parte de la 

investigación y permitirá conocer a nivel documental las investigaciones 

realizadas con el problema planteado…” (p.222). Durante la investigación se 

realizará un estudio de documentos bajo una forma relativa permanente, esta 

documentación incluyo la revisión de: libros, tesis de grado, artículos de 

opinión, trabajos de investigación, revistas científicas, informes de 

instituciones públicas y/o privadas, páginas de Internet; con el propósito de 

llegar al conocimiento y comprensión más profundo del problema planteado. 

 

En cuanto a los instrumentos de recolección de información, Arias F. 

(2012) define como: “… cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o 

digital), que se utiliza para obtener, registrar o almacenar información…” (p 

27.). Para esta investigación, se emplearán los siguientes instrumentos: 

libreta de notas, computadora, teléfono celular, unidades de 

almacenamiento. 

 

1.6 IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL 

 

1.6.1 Ubicación 

 

Nombre: GRUPO EMPORIO, C.A. 

Dirección Fiscal: 

Antigua Calle Boyacá Carrera #05 Casa Nº 35, Maturín, Estado 

Monagas. 

Numero de Rif: J-31274411-1 
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R.N.C.: 1202016312744111 

INCE: MT – 150702-1 

IVSS: Ñ18306241 

Telefax: 0291 – 643 28 35 

Email:grupoemporioca@hotmail.com 

Persona de Contacto: 

José Souquett / Telf.: 0414 – 883 79 20 

 

1.6.2 Logo de la Organización 

 

 

 

1.6.3 Reseña Histórica 

 

GRUPO EMPORIO, C.A.  es una organización registrada el 02 de 

Febrero del 2.005; creada para satisfacer los parámetros de exigencias 

sanitarias, rapidez y economía que requiere el servicio de preparación, 

suministro y transporte de comida preparada para cualquier institución; así 

como el manejo de comedores industriales y/o de hospitales, entre otros. 

Adicionalmente presta servicios de Organización de Eventos, festejos y 

asesoramiento en las Áreas de arquitectura, Urbanismo e Ingeniería. 

Actualmente su cliente principal es PDVSA petróleo S.A, división Oriente 

desde Noviembre del 2.005. 
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1.6.4 Misión  

 

Convertirse, en una de las primeras cinco (5) empresas organizadoras 

de eventos y prestadoras de servicios de suministro de alimentos del Estado 

Monagas; así como en la elaboración y diseño de proyectos y ejecución de 

obras. 

 

1.6.5 Visión 

 

Preparar, suministrar y transportas comida preparada para cualquier 

institución; así como manejar comedores industriales y de hospitales, entre 

otros, con altos estándares de calidad y apegados a las normas de higiene y 

manipulación de alimentos. Organizar eventos, festejos y asesorar, diseñar y 

elaborar proyectos en las áreas de arquitectura, urbanismo e ingeniería. 

 

1.6.6 Políticas de la Organización  

 

Dentro de las políticas de la organización encontramos las siguientes: 

• Mantener actualizado a nuestro personal de las técnicas de manejo de 

comedores industriales. 

• Cumplir con las formalidades legales vigentes. 

• Fortalecer la capacidad de generación de riqueza aumentando la 

eficiencia y eficacia; manteniendo las relaciones de trabajo en armonía. 

• Cumplir con las obligaciones legales. 

• Cumplir a cabalidad con los convenios y contratos establecidos con los 

clientes. 

• Mantener precios solidarios para nuestros clientes. 

•   Mantener motivado a nuestro personal 



 

 

1.6.7 Organigrama de la Organización 
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FASE II 

DESARROLLO DEL ESTUDIO 

 

2.1 DESCRIBIR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

UTILIZADOS ACTUALMENTE PARA EL REGISTRO DE LAS CUENTAS 

POR PAGAR A LOS PROVEEDORES DE LA EMPRESA GRUPO 

EMPORIO C.A. 

 

Los proveedores de una organización son aquellos que le proporcionan 

a ésta los recursos materiales, humanos y financieros necesarios para su 

operación diaria. Entre los recursos materiales se encuentran: materias 

primas, equipos, herramientas, entre otros tal como lo define Barreneche 

(2010) pág. 34. 

 

Por lo que toda empresa necesita realizar compras para mantener su 

funcionamiento, comprar es obtener bienes y servicios a un precio justo, de 

un proveedor adecuado, en la cantidad precisa, con la calidad debida y en el 

momento apropiado. La empresa Grupo Emporio C.A; es una empresa que 

se encarga de prestar servicios de logística, así como la preparación de 

eventos para grandes y pequeñas empresas, así como a cualquier persona, 

por lo que constantemente está realizando compras de productos de materia 

prima y servicios que serán utilizados para la preparación y elaboración de 

dichos eventos.  

 

PDVSA y la gobernación del estado son uno de sus principales clientes, 

a pesar de que estos clientes son reconocidos a nivel del estado por su 

economía, para el Grupo Emporio representa una pérdida económica ya que 

estos clientes no cancelan las deudas contraídas con el grupo a tiempo, lo 



16 

 

que ocasiona retraso en el pago con sus proveedores, creando así una 

inconformidad y mala imagen a la hora de volver a contratar sus servicios. 

Pero a pesar de esta inconformidad la empresa sigue prestando sus 

servicios al igual que a otras empresas y personas naturales que cancelan a 

tiempo sus deudas y esto le permite al grupo a cumplir al día con todas las 

obligaciones contraídas no solo con sus proveedores sino con sus 

empleados. 

 

Hay que destacar que actualmente el departamento de logística no 

cuenta con ningún tipo de documento o procedimiento formal donde se 

detalle la forma de realizar las compras u obligaciones asignadas al personal, 

los procesos como definición de requisitos para los materiales, los mismos 

son evaluados por los jefes.  

 

El Grupo Emporio es una empresa que por su reconocimiento en el 

mercado de eventos sigue ofreciendo sus servicios, estos están ajustados a 

la situación económica del país, sin embargo la empresa siempre tiene 

eventos que realizar, cuando a la empresa se le solicita algún servicio es allí 

donde el departamento de procuras y servicios logístico, se encarga de  

definir las especificaciones de las solicitudes del evento  o servicios 

solicitados, a través de él establecen los requisitos técnicos y administrativos 

que se solicitarán, así como  que el producto o servicio cumpla y tenga la 

calidad requerida. 

 

Es así como en la especificación técnica se debe incluir: la identificación 

de la empresa, documentación de referencia, requerimientos técnicos 

deseados (uso, descripción, características, condiciones, fiabilidad, procesos 

especiales, entre otros), requisitos de calidad, identificación de producto, 

embalaje y envío si así lo amerita el caso. Luego de verificar estas 
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condiciones se procede a la selección de los proveedores que le 

suministraran la materia prima o el servicio al Grupo Emporio, en la cual se 

realizan los siguientes pasos: 

 

❖ Verificar lista de compra; una vez solicitada al grupo emporio el servicio 

de comida o banquetes; los encargados de dicha preparación o 

prestación de servicio en conjunto con los gerentes o el área 

administrativa preparan y entregan la lista de materia prima o servicios 

que necesitarán para la realización del servicio solicitado y la calidad de 

los materiales más la cantidad que estos requerirán. 

❖ Área administrativa realiza la selección del proveedor; el objetivo es 

seleccionar el mejor proveedor de un grupo que suministre el mismo 

producto o servicio, mediante una toma de decisiones multicriterio, 

teniendo en cuenta la subjetividad de los juicios emitidos en este tipo de 

decisiones necesarios para evaluar un proveedor de acuerdo con el 

criterio de compra. 

❖  Criterios que se deben tomar en cuenta, están:  costos de los 

productos, la calidad del producto, el plazo de entrega, la innovación 

tecnológica y la calidad del servicio, todos estos aspectos son 

importantes y deben ser usados para fijar los requisitos mínimos que se 

requieren para seleccionar el proveedor.  

❖ Otro criterio que se debe tomar en cuenta en cuanto a la parte 

administrativa y contable, el proveedor debe contener sus facturas 

fiscales con todos los requisitos que contempla la ley.  

❖ Partiendo de estos criterios el gerente del Grupo Emporio estudiara las 

cotizaciones emitidas por los diferentes proveedores y seleccionara el 

que más se ajuste a sus requerimientos, luego de elegir el proveedor se 

procede a realizar la compra de sus materias primas, las cuales deben 

cumplir con la calidad de los criterios de selección.  
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❖ Y por último este proveedor generara una factura en donde expresara la 

cantidad de materiales adquiridos, el precio por unidad y la totalidad de 

la suma de la factura de acuerdo a los índices inflacionarios. Tal como 

se expresa en este flujograma: 

 

 

 

2.2 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL REGISTRO DE LAS 

CUENTAS POR PAGAR DEL GRUPO EMPORIO C.A. 

 

Cuentas por pagar de proveedores es uno de los más sensibles y de 

mayor atención en todo tipo de organización debido a que corresponde al 

medio por el cual los bienes, materiales y servicios que la empresa requiere 

para realizar sus operaciones cotidianas sin ningún inconveniente, es por 
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esta razón que se gestionan líneas de crédito o acuerdos comerciales que 

permitan a las empresas gestionar su liquidez de forma tal que pueda 

solventar sus pagos con los ingresos que perciba, sabiendo esto es muy 

importante que la manera como son desarrolladas las actividades 

relacionadas con el proceso de cuentas por pagar a proveedores se 

encuentre estructurada de una manera que pueda responder a todas la 

necesidades de los usuarios internos y externos, garantizando así que el 

proceso sea desarrollado en armonía y de forma efectiva. 

 

El documento mediante el cual los proveedores cobran por los 

servicios e insumos otorgados al Grupo Emporio son las facturas expresadas 

en Bolívares Soberanos o moneda internacional con un plazo de 3 días 

máximo para cancelar, estos documentos tienen la siguiente estructura 

básica como lo muestra la figura 1, estando constituidos básicamente por 3 

partes: 

 

El encabezado que contiene información de la empresa que debe 

efectuar el pago de la factura; fecha de emisión y número de orden de 

compra entre otros. 

 

El cuerpo, que corresponde a una serie de ítems (filas) en los cuales 

debería ir: número de unidades por insumo; identificación del insumo; precio 

por unidad y total por cada material pedido. 

 

La parte inferior con el detalle del monto a pagar en la factura. En esta 

parte se suman los totales por producto, lo que define el valor neto de la 

factura; se consideran descuentos si es que los hubiera, se calcula el IVA y 

se entrega el monto total a pagar. 
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Figura N° 1 
Fuente: Modelo de factura recibida por la Empresa Grupo Emporio C.A 

Año 2019 
 

Una vez recibida las facturas se procede a su registro tal como se 

describe a continuación:  

 

• El auxiliar administrativo recibe la factura por el servicio adquirido por el 

Grupo Emporio; esta revisa los soportes requeridos, en caso de no 

cumplir con los requerimientos se devuelve por documentos 

incompletos; si por el contrario la factura cumple con todos los 

requisitos exigidos por la empresa se procede a verificar el monto y se 

digitaliza, para la empresa cambia a cuentas por pagar. 
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• En dado caso que la cuenta tenga orden de compra se verifica que 

tenga recibo de mercancía.  

• Se verifica que la cuenta cumpla con los soportes y vistos buenos. 

• Se Confirma que el costo y cuenta contable coincida con la solicitud 

previa. 

• Se aplica normas de ley o retenciones pertinentes, si lo amerita el caso. 

• Realizar registro contable.  

• Se genera la orden de pago. 

• Se aprueba la orden de pago por parte de la gerencia. 

• Elaborar cheque o la transacción según programación realizada. 

 

Tal como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Figura N° 2. 
Fuente: Empresa Grupo Emporio C.A 
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2.3 DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS DEL CONTROL PARA LAS 

CUENTAS POR PAGAR DE LOS PROVEEDORES DE LA EMPRESA 

GRUPO EMPORIO C.A. 

 

Los procedimientos de control interno ayudan a alinear los procesos 

que se llevan a cabo en la organización con los objetivos establecidos, 

partiendo de los requerimientos que se deben cumplir en cada proceso 

conformado por diferentes actividades que se ejecutan, dando como 

resultado un aprovechamiento de los recursos, minimización en los gastos, 

agilidad en los procesos y reflejo de confiabilidad en la información contable. 

En los procedimientos de control se establecen los documentos que deben 

soportar los movimientos de la información, tales como: facturas, planillas, 

registros contables, formatos, entre otros. 

 

Tal como lo expresa el autor Estupiñán (2013) que dice que “el control 

es el proceso para determinar lo que se está llevando a cabo, valorización y, 

si es necesario, aplicando medidas correctivas, de manera que la ejecución 

se desarrolle de acuerdo a lo planeado” (p. 15).  

 

Así como lo explica el autor el control interno comprende todo el plan de 

organización y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada 

son adoptados por una entidad para salvaguardar sus activos, verificar 

razonabilidad y confiabilidad de su información financiera y la 

complementaria administrativa y operacional, promoviendo eficiencia. 

 

En la empresa Grupo Emporio C.A; los procedimientos de control 

interno se desglosan de la siguiente manera:   
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El Asistente Administrativo recibe la factura con la copia de la orden de 

compra este verifica que estas facturas cumplan todos los requisitos 

solicitados por la empresa así como el monto concuerde; el asistente realiza 

una orden de pago la cual es verificada por el departamento  De Procura y 

Servicio Logístico, seguidamente es enviado a  Departamento  Administrativo 

y Finanzas da el visto y la aprobación de la orden de pago de la cuenta por 

pagar,  la forma de pago de dicha factura (transferencia, cheques entre 

otros); y realiza los ajuste a la factura a las actividades contables diarias, 

luego se envían estos documentos al Jefe del Departamento de 

Vicepresidencia para que se realicen las firma de los cheques y la 

autorización de salida de dinero de la cuenta bancaria empresarial para el 

pago a dichos proveedores, y por último se le da la orden a la asistente 

administrativo para que este  llame  al proveedor para indicarle que ya su 

pago se le realizo o que está disponible el cheque para su retiro en el 

departamento del administrador; finalmente de realizar todo ese 

procedimiento es archivada la copia de la factura y de la orden de compra en 

su respectiva carpeta correspondiente (cuentas por pagar - pago de 

proveedores.) 

 

A pesar de que la Empresa Grupo Emporio C.A; es una empresa que 

presta servicios a grandes empresas esta carece de un sistema de control 

interno que permita evaluar, revisar y llevar un seguimiento de las facturas de 

las cuentas por pagar a proveedores, estos controles son los que suministran  

permanentemente el mejoramiento de los procesos tanto de las cuentas por 

pagar como de cobrar las facturas que el Grupo Emporio tenga con otras 

empresas, con estos controles  aumentara su eficiencia y efectividad en el 

manejo de su gestión administrativa y contable. 
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Al implementar correctamente los procedimientos de control interno, 

estos contribuirán al logro de la estrategia y los objetivos organizacionales 

minimizando la materialización de riesgos a los que estuviere expuesta, 

haciéndola competitiva y confiable en su mercado, permitiendo contar con 

procesos estandarizados y documentados, lo que favorecerá que al prestar 

servicios y realizar entregas de productos, estos tengan altos estándares de 

calidad. 

 

2.4 ESTABLECER LAS DEBILIDADES Y FORTALEZAS DE LA EMPRESA 

GRUPO EMPORIO C.A; EN EL PROCEDIMIENTO DE PAGO A 

PROVEEDORES.  

 

DEBILIDADES: 

 

❖ El Grupo Emporio no cuenta con un procedimiento formal donde se 

detalle la forma de realizar las compras u obligaciones asignadas al 

personal.  

❖ No posee un sistema administrativo y contable, que mantenga todo 

debidamente organizado. 

❖ No posee un control interno para el manejo de las facturas, de cuentas 

por pagar a sus proveedores. 

❖ La aprobación o no de las facturas tardan en mucho tiempo ya que los 

encargados de los departamentos están ocupados en diferentes 

actividades lo que ocasiona tardanza en los pagos de los proveedores. 

❖ Tardanza en la selección de proveedores lo que hace que en reiteradas 

ocasiones los provisores suministren a otras empresas y el Grupo 

Emporio pierda la oportunidad. 

❖ La situación económica del país podría impedir el desarrollo de las 

actividades de la empresa y que las mismas cierre sus puertas. 
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❖ Los espacios en la empresa son muy reducidos por lo que no se 

realizan los trabajos a plenitud por parte de los empleados. 

 

FORTALEZAS 

 

❖ Solución rápida y efectiva a cualquier problemática que se presente en 

la organización. 

❖ Excelente trato entre gerentes y empleados. 

❖ Mantienen todas sus áreas de trabajo limpias, tanto comedores como 

parte administrativa. 

❖ Eficientes en crear estrategias para dar disponibilidad de recursos tanto 

financieros como materiales para la realización de sus actividades 

cotidianas. 

❖ Existencia de personal cortes, amable y colaborador. 

❖ Buen servicio al cliente. 
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FASE III 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

3.1 CONCLUSIONES 

 

1. El Grupo Emporio no cuenta con un procedimiento formal donde se 

detalle la forma de realizar las compras u obligaciones asignadas al 

personal, los procesos como definición de requisitos para los materiales 

los mismos son evaluados por los jefes.  

2. El departamento de procuras y servicios logístico, se encarga de definir 

las especificaciones de las solicitudes del evento o servicios solicitados 

a través de él establecen los requisitos técnicos y administrativos. 

3. Partiendo de estos criterios el gerente del grupo emporio estudiara las 

cotizaciones emitidas por los diferentes proveedores y seleccionara el 

que se ajuste a sus requerimientos luego de elegir el proveedor el grupo 

emporio. 

4. El documento mediante el cual los proveedores cobran por los servicios 

e insumos otorgados al grupo emporio son las facturas expresadas en 

Bolívares soberanos o moneda internacional. 

5. Carece de un sistema de control interno que permita evaluar revisar y 

llevar un control de las facturas de las cuentas por pagar que esta tenga 

con los a proveedores. 

6. Disponibilidad de recursos tanto financieros como materiales para la 

realización de sus actividades cotidianas. 
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3.2 RECOMENDACIONES 

 

1. No tardar tanto en el estudio o selección de los proveedores ya que 

cuando el grupo emporio se decide a contratar sus servicios ya estas no 

tienen los materiales o han cambiado de precio entre otras. 

2. El pago que recibe el grupo emporio son en moneda extranjera, 

entonces ella debería de cancelar a sus proveedores en dicha moneda 

y esto le garantizara un crédito con plazo mayor a 3 días.  

3. Implementar un sistema administrativo y contable para el manejo y 

control de las cuentas por pagar que la empresa adquiera con los 

proveedores ya que esto le garantizara una buena gestión 

administrativa.  

4. Hacerle publicidad a la empresa para que esta amplié su cartera de 

clientes, cuyos pagos le garanticen la solvencia económica para cumplir 

con compromisos contraídos. 

5. Adquirir un espacio acorde para que sus empleados desarrollen con 

mayor facilidad sus labores. 
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de Identidad).. La codificación del Rol es: CA = Coautor, AS = Asesor, TU = Tutor, JU = 
Jurado. 

 

 

Fecha de discusión y aprobación: 

Año Mes Día 

2021 05 27 

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

Nombre de archivo 

NMOPTG_MTBI 

Caracteres permitidos en los nombres de los archivos: A B C D E F G H I J K 
L M N O P Q R S T U V W X Y Z a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x 
y z 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 _ - . 

Alcance: 

  Espacial: __________________ (opcional) 
  Temporal: __________________ (opcional) 
 
Título o Grado asociado con el trabajo: 

Licenciada en Administración 

Dato requerido. Ejemplo: Licenciado en Matemáticas, Magister 
Scientiarium en Biología Pesquera, Profesor Asociado, Administrativo III, 
etc 
 

Nivel Asociado con el trabajo: Licenciatura 

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

Área de Estudio: 

Ciencias Sociales y Administrativas 

Usualmente es el nombre del programa o departamento. 

 

Institución(es) que garantiza(n) el Título o grado: 

Universidad de Oriente Núcleo Monagas 

Si como producto de convenciones, otras instituciones además de la 
Universidad de Oriente, avalan el título o grado obtenido, el nombre de estas 
instituciones debe incluirse aquí. 
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