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RESUMEN 

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

 

Petróleos de Venezuela, S.A. y sus filiares es una corporación propiedad 

del Estado Venezolano, siendo la empresa más importante del país por la 

cantidad de exportación que realizan, cuyas actividades son la explotación, 

producción, refinación, mercadeo y transporte del petróleo venezolano. 

Cuenta con planes y objetivos estratégicos que van más allá de la mera 

rentabilidad. Brindando apoyo al desarrollo de programas social que se 

encuentren encaminados a los planes sociales establecidos por el Estado para 

el beneficio de los ciudadanos. Esta empresa es la más grande en el 

hemisferio occidental. Los ingresos petróleos representan más de un diecisiete 

por ciento (17%) del PIB y casi ochenta por ciento (80%) de las exportaciones 

de Venezuela. Petróleos de Venezuela S.A. (PDVSA) es la empresa pública 

que controla el petróleo de Venezuela, siendo el estado venezolano el único 

accionista, y está fundamentada legalmente por la Ley Orgánica que Reserva 

al Estado la Industria y el Comercio de Hidrocarburos; creada el 30 de Agosto 

de 1975 por el Ejecutivo Nacional mediante decreto presidencial Nº 1.123. 

 

Dentro de las divisiones de esta empresa, se encuentra PDVSA Servicios 

Petroleros, S.A. (2012) es una de las filiales principales e importante en el 

proceso de implementación de los planes de Producción de Petróleos y Gas, 

a través de la prestación de Servicios de Perforación, Rehabilitación y 

Servicios  Especializados a Pozos, Geofísica y Geodesia, como valiosos 

soportes a la actividad de Exploración en el descubrimiento e incorporación de 

nuevas reservas, así como también  para el cumplimiento de la logística 

operacional de Pdvsa en el ámbito nacional e internacional. 
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La prestación de los diferentes servicios, genera un alto volumen de 

transacciones con proveedores, los cuales en su mayoría son a través de 

operaciones de crédito, originando de esta forma un gran número de cuentas 

por pagar, las cuales requieren en primer lugar un adecuado sistema de control 

interno, para garantizar que las mismos sea registradas por los saldos 

correctos, y en segundo lugar es necesario que dichas cuenta sean revisadas 

de forma periódica, a fin de garantizar que las mismos no estén sujetas a 

procesos de fraudes por el mal manejo de estas. Se puede considerar que las 

cuentas por pagar representan dinero que una empresa tiene a los vendedores 

y proveedores de servicios, tales como empresas de mantenimiento, personal 

de mantenimiento, los propietarios y las empresas de servicios públicos. 

"Acreedores Proveedor" significa lo mismo que "cuentas por pagar". Una 

contabilidad subsidiaria de cuentas por pagar se muestran los datos de un 

proveedor o vendedor del grupo, en función de las actividades de la empresa 

y la configuración de la contabilidad general - que se ocupa de la forma en que 

la empresa determina la clasificación de las cuentas y la cuenta para usar 

cuándo y cómo. Por lo general, las compras realizadas por una empresa son 

a crédito. Al efectuarse la compra, el negocio adquiere una responsabilidad 

por pagar, la cual debe liquidarse en alguna fecha futura. Estas partidas por 

pagar en las que se a incurrido como consecuencia de compra de materiales 

o mercancías a crédito se convierten en pasivos que deben pagarse con 

dinero, mercancías o servicios. 

 

En este sentido, la investigación se llevó a cabo en la sección de Cuentas 

por Pagar por Proveedores del Departamento de Procesos Contables adscrito 

a la Gerencia de Servicios Generales, con el objetivo de detectar fallas o 

debilidades dentro de los procedimientos administrativos y contables aplicados 

para el registro y control con la finalidad de proponer alternativas que puedan 

solucionar oportunamente cualquier deficiencia o anomalía que tenga lugar en 



3 

 

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

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

 

Fase I: En esta fase se realizo el planteamiento de la problemática a 

abordar, se detallo el objetivo general y los objetivos específicos, se hace 

referencia a las técnicas de recolección de datos y la forma cómo está 

conformada la metodología de la investigación. 

 

Fase II: Se desarrolló la investigación, tratando la información necesaria 

para realizar los procesos metódicos y enlazarlos con cada uno de los 

objetivos específicos de la investigación. 

 

Fase III: Se revelaron los resultados obtenidos de la investigación para 

así dar las consideraciones finales tales como las conclusiones y 

recomendaciones, definiciones de términos, bibliografías y anexos. 
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FASE I 

EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES 

 

PLANTEAMIENTO Y DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 

 

Las ciencias sociales y administrativas, conjuntamente con las finanzas 

y la economía proporcionaron al hombre una de las herramientas más 

indispensables para el entendimiento y la comprensión del adecuado 

funcionamiento de las organizaciones, sean éstas públicas o privadas; en 

donde los procedimientos administrativos y contables constituyen la base 

fundamental para la eficiencia y efectividad de las operaciones, dentro de las 

cuales se tienen las relacionadas con los pasivos, por medio de los cuales se 

logra financiar futuros proyectos de inversión así como solventar gastos sobre 

adquisición de bienes y servicios que pudieran obtenerse. De ahí que se 

considere un aspecto muy importante en toda organización como lo es el 

manejo y control de sus obligaciones. En tal sentido, el análisis de las 

operaciones surge de la necesidad de verificar si el procesamiento de datos y 

ejecución de las actividades se realizan con exactitud y confiabilidad. 

 

La mayoría de las empresas de servicio o manufactureras operan 

con cuentas por pagar, porque en muchos casos no cuentan con la 

liquidez necesaria para realizar alguna compra y resulta más engorrosos 

si se cancelan con efectivo que a pagarlo en cuotas accesibles,  a 

mediano, corto o largo plazo, puesto que muchas veces se pagan solas con 

el mismo producto a invertir, la mayoría de los grandes conglomerados, 

corporaciones, grandes entidades, como en efecto se realiza en la empresa 

PDVSA Servicios Petroleros, S.A.,  que conlleva a grandes inversiones o 

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



5 

 

los créditos o préstamos. Las cuentas por pagar representan facturas que una 

empresa posee pendientes de pago a un proveedor, resultantes de 

operaciones a crédito con vencimiento no mayor de un año. 

 

El estricto cumplimiento de los compromisos de pago, es sin duda 

uno de los aspectos más valorados por los proveedores de cualquier 

empresa. La morosidad, y sobre todo si es reiterada puede suponer la 

pérdida de proveedores clave para la empresa, supone una pésima imagen 

de cara a los proveedores que han confiado en ella y puede acabar incluso 

trasladándose a listas y foros de morosidad que pueden dificultar la adquisición 

de futuros bienes y servicios estrangulando de esta manera la actividad 

empresarial. Es por esta razón que toda empresa debe destinar grandes 

esfuerzos en mejorar de manera continua los procedimientos 

relacionados con dichas cuentas, para de esta forma aumentar la 

liquidez. 

 

En este caso la empresa PDVSA Servicios Petroleros, S.A, debe contar 

con procedimientos administrativos y contables adecuados, que le permitan 

tener un mayor y mejor control sobre sus obligaciones de pago en la 

organización y la coordinación entre departamentos a través de un adecuado 

control en sus operaciones normales. Por tal razón se planteó hacer un 

Análisis de los Procedimientos Administrativos y Contables aplicados 

Para el registro y control de las Cuentas por Pagar a Proveedores de la 

empresa PDVSA Servicios Petroleros, S.A, Maturín Estado Monagas. Con 

el propósito de verificar y de detectar las deficiencias que pudieran 

presentar dichos procesos, para así proporcionar los medios necesarios 

para mejorarlos. 
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DELIMITACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 

 

La investigación fue realizada en la empresa PDVSA Servicios 

Petroleros, S.A., oriente, ubicada en el sector Bajo Guarapiche piso 2 Centro 

comercial Petrooriente en la gerencia de Servicios Generales y enfocada en 

los procedimientos Administrativos y Contables aplicados Para el registro y 

control de las Cuentas por Pagar a Proveedores, con el objeto de estudiar cada 

una de las etapas tiene dicho proceso, la investigación será de campo, con 

un nivel descriptivo. 

 

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 

Objetivo general 

 

Analizar los Procedimientos Administrativos y Contables aplicados para 

el registro y control de las Cuentas por Pagar a Proveedores de la empresa 

PDVSA Servicios Petroleros, S.A, Maturín Estado Monagas. 

 

Objetivos específicos 

 

• Identificar las políticas y normas de control interno aplicadas a los 

procedimientos contables para las Cuentas por Pagar a Proveedores. 

• Describir los procedimientos administrativos y contables aplicados a las 

Cuentas por Pagar a Proveedores. 

• Establecer las debilidades y fortalezas en los procedimientos 

administrativos y contables de las Cuentas por Pagar a Proveedores. 
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JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 

 

Las empresas tienen la constante necesidad de mejorar en todos sus 

aspectos, a través del trabajo de investigación se puede dar soluciones a los 

problemas que se presenten. La administración, registro y control de las 

cuentas por pagar resulta imprescindible para el adecuando funcionamiento 

de cualquier organismo, por medio de una gestión eficiente se simplifica el 

trabajo mediante el establecimiento de principios, métodos y procedimientos, 

para lograr mayor rapidez y efectividad evitando retrasos en los pagos con los 

proveedores. De igual forma la productividad y eficiencia de cualquier empresa 

están en relación directa con la aplicación de mecanismos de análisis de los 

procesos administrativos y contables que les permitan un manejo óptimo de 

las diferentes partidas, garantizando el flujo de suministros e insumos 

necesarios para la prestación de los servicios. 

 

Con esta investigación, se realizo un análisis de las cuentas por pagar 

proveedores en cuanto a su administración y registro, a fin de mostrarle a la 

institución una comparación entre la forma correcta de realizar estos proceso  

la forma en cómo se están llevando a cabo; con esto se podan establecer 

medidas correctivas que permitan mejorar los procesos. 

 

A nivel institucional esta investigación se justifica por la contribución para 

el desarrollo de nuevos temas en la Universidad de Oriente, Núcleo Monagas, 

así como también ser tomando como modelo y referencia para temas 

relacionados. 

 

En última instancia, el trabajo de investigación también se justifica porque 

sirve como base para el desarrollo de nuevos estudios referentes al tema 

abordado y representa un valor agregado a la Universidad de Oriente Núcleo 
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Monagas. Mientras que en lo personal proporcionó un enriquecimiento para el 

crecimiento y desarrollo del intelectual de la investigadora que le serán de 

apoyo en el ejerció profesional de la carrera. 

 

MARCO METODOLÓGICO 

 

El marco metodológico es fundamental para el trabajo de investigación 

puesto a que es el conjunto de métodos, procedimientos y técnicas aplicados  

para su elaboración, las cuales permiten determinar el cómo y por qué se hizo, 

además de darle solución al problema o al tema de estudio planteado.   

 

Según Hurtado (2002), el marco metodológico se refiere al ¨como se 

realizara la investigación, muestra el tipo y diseño de la investigación, 

población, muestra, técnicas e instrumentos para la recolección de datos, 

validez y confiablidad y las técnicas para el análisis de datos¨ (p.24). 

 

Tipo de investigación 

 

El tipo de investigación determina los pasos a seguir, es por ello que es 

muy importante su correcta elección, el enfoque de la misma vendrá marcado 

por las técnicas y métodos que puedan emplearse. Por lo tanto, el tipo de 

metodología de investigación se basa en una investigación de campo, debido 

a que la información fue tomada directamente de la realidad objeto de estudio, 

permitiendo analizar y describir la naturaleza de los procesos administrativos 

y contables aplicados a las cuentas por pagar proveedores y poner en 

manifiesto los conocimientos técnicos y metodológicos adquiridos. 

 

Con relación a investigación de campo, Fidias G. Arias (2012), señala: 
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“La investigación de campo: Es 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, es decir el 
investigador obtiene la información, pero no altera las 
condiciones existentes.” (p. 31). 
 

Nivel de investigación 

 

El grado de profundidad con el que se aborda el objeto en estudio vendrá 

dado por el nivel de investigación. Es por ello que la presente investigación 

tuvo un carácter descriptivo, debido a que se realizo un análisis a los 

procedimientos administrativos y contables que son aplicados a las cuentas 

por pagar proveedores en el Departamento de la Gerencia de Servicios 

generales y se realizara por el investigador en la empresa PDVSA Servicios 

Petroleros S.A. 

 

En cuanto a la investigación descriptiva, Fidias G. Arias (2012), señala:   

 

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

Población y muestra objeto de estudio 

 

La población es un factor importante en el proceso de investigación; el 

tamaño viene dado por el número de elementos que la integran, cuando el 

número de elementos que la conforman es muy grande, la observación o 
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medición de todos los elementos se hace compleja, en ese caso se utiliza una 

muestra estadística. 

 

En consecuencia la población objeto de estudio en la presente 

investigación tiene un fácil acceso debido a que son finitas, por lo que no es 

necesario tomar una muestra, por el contrario se trabajara con la población, la 

cual está constituida por una población primaria que son todos los 

documentos probatorios que intervienen en el proceso de registro de 

cuentas por pagar, como lo son las actas de solicitud de servicios, materiales 

e insumos de PDVSA Servicios, entre otros y una población secundaria 

compuesta por dos personas encargadas del control de los proveedores. 

 

Sobre la población, Fidias G. Arias (2012) establece: “La población es un 

conjunto finito o infinito de elementos con características comunes para los 

cuales serán extensivas las conclusiones de la investigación” (p. 81). 

 

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

representativo y finito que se extrae de la población accesible”. (Pág.83). 

 

Técnicas de recolección de información 

 

Las técnicas e instrumentos de recolección de datos son los medios 

materiales que a través de los cuales se hace posible la obtención y almacén 

de información requerida para la consecución de los objetivos planteados en 

la investigación.  

 

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

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

información.” (p. 67). 

 

Observación directa 

 

Gran parte de la obtención de conocimientos que constituye la 

ciencia ha sido lograda por medio de la observación. Por lo tanto, la 

aplicación de esta técnica fue de gran ayuda para la investigadora 

proporcionando una relación directa con el objeto de estudio y la 

integración al grupo de trabajo, con el fin de recopilar la información 

necesaria directamente del lugar. 

 

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

señala que: 

 

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

Entrevista no estructurada 

 

Esta técnica se basa en un dialogo o en una conversación de forma 

espontánea para que de esta manera el entrevistado se sienta cómodo; 

ofreciéndole al investigador la oportunidad de establecer una corriente de 

simpatía con el personal usuario. La aplicación de la entrevista no solo se 

realizo al asesor empresarial, sino también a los analistas, 

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

para la aclaratoria o guía en el desarrollo de la investigación.  

 

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

como: 

 

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

Revisión documental 

 

Esta técnica permitió obtener información y reforzar los 

conocimientos del investigador para el desarrollo de la investigación, por 

medio de registros, bases legales, libros, manuales, reglamentos 

internos y toda documentación para poder describir los procedimientos 

administrativos y contables aplicados a las cuentas por pagar proveedores, 

además puede confirmar la información suministrada por los entrevistados. 

 

Según Fidias G. Arias (2012), plantea que la revisión documental: 

 

“es un proceso basado en la búsqueda, recuperación, análisis, 
critica e interpretación de datos secundarios, es decir, los 
obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes 
documentales: empresas, audiovisuales o electrónicos; 
permitiendo el aporte de nuevos conocimientos. .” (pág.27) 
Uso del Internet 
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Esta es una herramienta que permitió al investigador recopilar 

información de manera amplia para complementar el trabajo de 

investigación, el basamento legal como: El Código de Comercio, Legislación 

Fiscal y en los Principios Básicos de Contabilidad Generalmente Aceptados, 

permitirá respaldar de forma legal  todos los procedimientos que se le dan a 

las cuentas por pagar proveedores correspondientes tanto para el registro, 

verificación y actualización de la información, en materia del objeto de estudio. 

 

IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL 

 

PDVSA Servicios Petroleros, S.A: 

 

Es una filial de Petróleos de Venezuela, S.A. que se encarga de 

suministrar servicios petroleros especializados en los negocios de Exploración 

y Producción, tales como: 

 

• Operación y Mantenimiento de Taladros: 

• Perforación de pozos de crudo y gas. 

• Rehabilitación de pozos de crudo y gas. 

• Servicios a pozos de crudo y gas 

• Registros eléctricos y Servicio Direccional. 

• Sísmica exploratoria y de producción. 

• Fluidos de perforación y completación. 

• Cementación y estimulación de pozos de crudo y gas. 

• Otros servicios relacionados. 

Todos estos servicios están dirigidos a sustentar las actividades 

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

calidad, seguridad, cultura ambiental, sustentabilidad e innovación, que 
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promuevan la consolidación de la independencia tecnológica y la soberanía 

operacional, incrementando el Valor Agregado Nacional (VAN), aplicando 

principios éticos y morales que satisfagan las necesidades humanas del 

pueblo venezolano, impulsando el Plan Nacional de Desarrollo Económico y 

Social del país. 

 

Reseña Histórica de PDVSA Servicios Petroleros, S.A. 

 

La constitución de PDVSA Servicios Petroleros, S.A. se inicia cuando la 

Junta Directiva de PDVSA en reunión celebrada el 28 de noviembre del 2007, 

acordó la designación de los Cuerpos Gobernantes de PDVSA Servicios, S.A., 

cuya Acta Constitutiva fue registrada y oficializada el 27 de diciembre del 2007, 

pero es en julio del 2008 cuando se integra de forma parcial el personal 

administrativo en la sede temporal de Maturín estado Monagas, donde se 

instala las organizaciones administrativas que dan el soporte a la actividad 

técnica y operacional de la filial. 

 

Misión 

 

Garantizar a nuestros clientes en el sector de los hidrocarburos nacional 

e internacional servicios de ingeniería especializada en las áreas de 

operaciones y mantenimiento de taladros, sísmica, registros eléctricos, fluidos 

de perforación, cementación y estimulación mediante la aplicación de los 

exigentes estándares nacionales e internacionales de calidad, con criterios de 

innovación, respuesta oportuna, efectividad, seguridad, en armonía con el 

ambiente y con un alto sentido humanista. 

Visión  
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Ser una corporación de economía social reconocida y certificada a nivel 

mundial por su alto desempeño en el aspecto operacional, ambiental, sólida 

cultura de seguridad y altos estándares de calidad, en el suministro de 

servicios petroleros de exploración y producción, alineada con la orientación 

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

 

Estructura Organizativa de PDVSA Servicios Petroleros S.A 

 

 

Fuente: Gerencia de Recursos Humanos  
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FASE II  

DESARROLLO DEL ESTUDIO 

 

POLÍTICAS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICADAS A LOS 

PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS CUENTAS POR PAGAR A 

PROVEEDORES 

 

Esta empresa tiene como principal política recibir en el área de caja las 

facturas los días jueves de cada semana, además de entregar a los 

proveedores los comprobantes de pagos realizados y las retenciones 

efectuadas.  Estas funciones las cumplen los analistas que se rotan cada 

semana. 

 

Las facturas emitidas sobre formatos o formas libres, por los 

contribuyentes ordinarios del impuesto al valor agregado, deben cumplir los 

siguientes requisitos exigidos por el SENIAT: 

 

1. Contener la denominación de “Factura”. 

2. Numeración consecutiva y única. 

3. Número de Control pre impreso en la factura. 

4. Total de los Números de Control asignados, expresado de la siguiente 

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

5. Nombre y Apellido o razón social, domicilio fiscal y número de Registro 

Único de Información Fiscal (RIF) del emisor. 

6. Fecha de emisión, constituida por ocho (8) dígitos con el siguiente 

formato: DD-MM-AAAA, donde DD serán los dos (2) dígitos del día, MM 

serán los dos (2) dígitos del mes y AAAA, serán los cuatro (4) dígitos del 

año. 
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7. Nombre y Apellido o razón social y número de Registro Único de 

Información Fiscal (RIF). 

8. Descripción de la venta del bien o de la prestación del servicio, con 

indicación de la cantidad y monto.  Si se tratare de un bien o servicio 

exento o exonerado del impuesto al valor agregado, deberá, aparecer al 

lado de la descripción o de su precio, el carácter E separado por un 

espacio en blanco y entre paréntesis según el siguiente formato: (E). 

9. Indicación de los conceptos que se carguen o cobren en adición al precio 

o remuneración convenidos. 

10. Descripción y valor de los descuentos, bonificaciones, anulaciones y de 

cualquier otro ajuste realizado al precio. 

11. Especificación del monto total de la base imponible del impuesto al valor 

agregado, discriminada según la alícuota, indicando el porcentaje 

aplicable, así como la especificación del monto total exento o exonerado. 

12. Especificación del monto total del impuesto al valor agregado, 

discriminado según la alícuota indicando el porcentaje aplicable. 

13. Indicación del valor total de la venta de los bienes o de la prestación del 

servicio o de la suma de ambos, si corresponde. 

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

copias de las facturas. 

15. Especificación de la forma de pago indicando si el mismo es en: efectivo, 

tarjetas de débito, de crédito, cheque, otros. 

16. En los casos de operaciones gravadas con el impuesto al valor agregado, 

cuya contraprestación haya sido expresada en moneda extranjera, 

equivalente a la cantidad correspondiente en moneda nacional, deberán 

constar ambas cantidades en la factura, con indicación del monto total y 

del tipo de cambio aplicable. 



18 

 

17. Razón social y el número de Registro Único de Información Fiscal (RIF), 

de la imprenta autorizada, así como la nomenclatura y fecha de la 

Providencia Administrativa de autorización. 

18. Fecha de elaboración por la Imprenta autorizada, constituida por ocho (8) 

dígitos con el siguiente formato: DD-MM-AAAA, donde DO serán los dos 

(2) dígitos del día, MM serán los dos (2) dígitos del mes y AAAA, serán 

los cuatro (4) dígitos del año. 

 

Además de esto las facturas deben tener anexo las órdenes de servicios 

o contratos, que no deben exceder el monto de las facturas consignadas, ya 

que de ser así serán devueltas, Las facturas deben llevar la nota de entrega 

firmada y sellada. 

 

Si los proveedores están facturando en dólares, deben incluir la copia del 

documento Equipo de Trabajo de Análisis de Divisas CVP Oriente (ETAD), y 

la Pro forma firmada por el departamento contratante. 

 

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

pagar 

 

Una vez comprobado que  la factura cumpla con todos los procedimientos 

exigidos por la empresa, se procede a registrar en un Libro de Excel 

sistematizado  todas las facturas recibidas, esta es una medida de control 

interno que se utiliza para llevar un buen control de todas las facturas que se 

recibieron, el cual consta de diferentes campos, tales como: fecha de factura, 

nombre del proveedor, fecha de recibido, monto en Bs o $ según sea el caso, 

vencimiento, analista, descripción, departamento correspondiente y fecha en 

que fue prestado el servicio.  
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Se establece que dependiendo del número de facturas recibidas, estas 

serán divididas entre el número de analistas que se encargan de ingresar las 

facturas en el sistema IDEAS. 

 

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

días hábiles contados a partir de la fecha en que fueron recibidas las facturas.   

 

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

Excel antes mencionado. 

 

 

FUENTE; Gerencia de servicios petroleros 2018  

Luego de que las facturas son aprobadas se registran en el libro Excel 

los siguientes datos como: número de Batch o lote, número de referencia y 

fecha de archivo, tal y como se muestra a continuación: 



20 

 

 

 

FUENTE; Gerencia de servicios petroleros 2018  

 

Cabe destacar que las facturas se archivan por el número de referencia,  

y a través de este libro se puede ubicar fácilmente una factura en el área de 

archivo, en el momento en que no haya sistema así como también  se puede 

saber que analista ingreso la factura en sistema. 

 

 

 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES APLICADOS A 

LAS CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES 
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El proceso administrativo comienza con la recepción de facturas a 

proveedores en el área de caja, luego de que las facturas son recibidas, éstas 

son ingresadas en el libro Excel, para rápidamente ser distribuidas 

equitativamente a los analistas de costos quienes se encargan de revisar las 

facturas y los soportes, si existe algún error estas son devueltas a los 

proveedores, en caso contrario procederán a codificar y registrar dichas 

facturas en el sistema contable computarizado llamado IDEAS y 

posteriormente imprimen una hoja de constancia de batch, la cual  refleja  toda 

la información ingresada en el sistema por el analista para luego colocar la  

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

 

Los contadores de costos revisan que las facturas codificadas no tengan 

error y que las retenciones aplicadas se hayan hecho correctamente, para 

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

 

Luego de liberada la factura es enviada al archivista quien recibe las 

facturas de los contadores de costos,  registrándolas en un libro de Excel  

llevando así un control de las mismas, una vez registradas las envía a los 

diferentes departamentos (RRHH, Servicios Logísticos, perforación, 

administración, materiales, operaciones) para que cada uno de los gerentes 

se encargue de su respectiva aprobación. 

 

Una vez aprobadas los gerentes devuelven las facturas al archivista para 

que este se encargue de llevarlas al administrador de cuentas por pagar que 

en conjunto con el supervisor de Tesorería realizan una propuesta de posibles 

pagos y la envían a la Gerencia General para que las evalúen y asignen los 

recursos. Una vez aprobada la propuesta de pagos, el supervisor autoriza al 

administrador que se encargue de realizar los pagos. Posteriormente se 



22 

 

envían al archivista para que este se encargue de archivarlas basándose en 

un número  consecutivo que genera  el sistema. 

 

Flujograma del procedimiento administrativo aplicado a las cuentas 

por pagar 

 

 

El procedimiento contable consiste en codificar y registrar las facturas en 

el sistema contable computarizado llamado IDEAS, Se establece la 
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codificación por el centro de costo (departamento que efectúa el gasto), ya que 

son diferentes centros de costo para cada unidad o departamento.         

 
Tabla de cuentas contables 

 

 

FUENTE; Gerencia de servicios petroleros 2018  

 

Después de haber codificado la factura, el siguiente paso es el ingreso 

de la misma y se explica a continuación:  

 

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

pagar. 

 

 

 

Se escoge la opción INV (ingreso de factura) 
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La siguiente pantalla muestra la entidad, moneda y lote en la parte 

superior, y en la parte inferior se puede ver la cantidad de facturas ingresadas 

y el monto total de todas las facturas registradas.  

 

 

 

La entidad en este caso es OP12, la moneda puede ser Bs. ó USD según 

sea el caso, el campo (Lote) está compuesto por la primera letra del nombre y 

apellido del analista de costo seguido del año, mes y fecha de vencimiento de 

la factura. 
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A continuación se muestra en detalle las facturas ingresadas 

anteriormente. 

 

 

 

Se comienza a llenar todos los campos correspondientes con la 

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

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

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

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

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

vencimiento, descripción del servicio prestado y su correspondiente numero 

de control. 
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Sucesivo a esto se elige el campo (Impuesto) que consiste en seleccionar 

el tipo de impuesto que se le va aplicar a la factura, la pantalla muestra varias 

opciones, (I) Nivel de factura que se utiliza cuando se va aplicar impuesto y la 

opción (N) el cual indica que No aplica impuesto. 

 

 

 
El campo (Tipo de Impuesto) consta de varias alternativas:  

 

(B): Iva e Impuesto Sobre la Renta. 

(I): Impuesto Incrementado. 

N: No Iva. 

V: Impuesto de Iva. 

W: Impuesto Sobre La Renta. 

 

 

 

 

 



29 

 

 

 

Se procede hacer la correspondiente retención de Iva. 

 

 

 

Y seguidamente la retención de ISLR y las que sean necesarias aplicar 

según sea el caso. 
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En la siguiente pantalla se va a colocar el número de mes del periodo 

contable y año contable ya que la cuenta AP la suministra el sistema 

automáticamente. 

 

 

 

Posteriormente se vacía en el sistema la codificación hecha por el 

Analista al principio del proceso, ingresando el número de cuenta PDVSA, 

CENTRO DE COSTO y por último la descripción del servicio y monto extendido 

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

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

cuadrar o de lo contrario se tendrá que revisar en donde está el error.  

 

 

 

En caso de que cuadren los montos se procede a guardar y 

automáticamente el sistema  genera la HOJA DE CONSTANCIA BATCH, la 

cual se imprime y se anexa a la factura para seguir con su correspondiente 

proceso de aprobación. 
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Hoja de constancia Batch 
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ANALISIS FODA EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y 

CONTABLES DE LAS CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES. 

 

La empresa enfrenta a diario cambios en los mercados, que son cada 

vez mayores y las exigencias de los clientes por costos menores y mayor 

productividad, se acentúan. Esto trae como consecuencia la necesidad de 

generar estrategias, con el propósito de cumplir con el compromiso adquirido 

de hacer frente a los requerimientos demandados por los clientes y conservar 

el status en los mercados en los que se incursiona.   

 

A continuación a través de una tabla se observa el Análisis estratégico 

F.O.D.A., correspondiente a la Empresa en todos sus procesos tanto internos 

como los neurálgicos asociados a sus clientes. Por consiguiente, toda la 

estructura está orientada a producir resultados positivos para los activos que 

gerencia,  
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FASE III  

CONSIDERACIONES FINALES 

 

CONCLUSIONES 

 

Luego de finalizada la investigación referente al análisis de los 

procedimientos administrativos y contables aplicados a las cuentas por pagar 

Se llega a concluir, lo siguiente: 

 

• El proceso  empleado en la actualidad  en el departamento de cuentas 

por pagar es demasiado largo, debido a que la cantidad de facturas que 

se reciben son numerosas, además que se cuenta con poco personal  

dentro del mismo ocasionando que el proceso se atrase, lo que trae como 

consecuencia que la documentación  pasen muchos días en los 

escritorios de los analistas para poder ser ingresadas en sistema. 

• Una limitación importante en el departamento de facturación es que el 

proceso solo puede ser realizado por las personas autorizadas, y 

sabiendo que existe una carencia de personal, una mala distribución de 

tareas y el proceso a pesar de ser sencillo es largo, conduce a que los 

analistas  trabajen sobrecargados y que no tengan la motivación 

necesaria para ser más efectivos en el proceso. 

• El proceso de control interno es realizado principalmente por los analistas 

que son los encargados de que cada factura que pase al proceso de 

liquidación y pago haya cumplido con todos los requisitos concernientes. 

Su margen de error depende principalmente del conocimiento que tengan 

en el proceso de facturación. 
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• Las órdenes de servicio o de compras no tienen bien especificado la 

descripción del gasto que se realiza en un momento determinado lo que  

hace que el proceso se atrase. 

 

RECOMENDACIONES 

 

Considerando el análisis realizado es conveniente hacer las siguientes 

sugerencias: 

 

• Contratar nuevo Personal en PDVSA así se agilizaran mejor el trabajo y 

no recaer en una o dos personas nada mas, también será eficiente el 

proceso de recepción y pago de la factura. 

• Elaborar un manual de descripción de cargos que permita determinar las 

carencias que tiene la gerencia y así disminuir la cantidad de analistas 

que vienen de otras divisiones 

• Se recomienda realizar una mejor planificación de los recursos que son 

destinados al pago de los proveedores como también requerir una rápida 

respuesta a la alta gerencia. 

• En lo que respecta al uso de la plataforma tecnológica se recomienda 

continuar a la vanguardia y al mismo tiempo hacer una revisión al 

software administrativo, para actualizarlo basándose en las fallas que ha 

presentado  el sistema. 

• Las personas encargadas de  elaboran las ordenes de servicio y de 

compra  deben de ser más específicos a la hora de realizar este trabajo 

para evitarle confusión al analista de costo al escoger el centro de costo 

y el gasto efectuado. 
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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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  Espacial: __________________ (opcional) 
  Temporal: __________________ (opcional) 
 
Título o Grado asociado con el trabajo: 

Licenciado en Contaduría Pública 

Dato requerido. Ejemplo: Licenciado en Matemáticas, Magister 
Scientiarium en Biología Pesquera, Profesor Asociado, Administrativo III, 
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Nivel Asociado con el trabajo: Licenciatura 

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