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RESUMEN

La presente investigacion permitio realizar un analisis de los Procedimientos
Administrativos sobre las cuentas por pagar (caso proveedores de bienes y
servicios) en el Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa
Servicios y Construcciones de Oriente, SYCO, C.A. Maturin, Estado Monagas.
Las cuentas por pagar surgen a traves de compras a crédito de un bien o
servicio. Esta investigacion se realiz6 por medio de la observacion directa y
entrevistas no estructurada, posee un nivel descriptivo; por lo cual la
informacion fue analizada directamente en el area de estudio. Los resultados
obtenidos reflejan: que la empresa se le dificulta controlar los acuerdos de pagos
establecidos entre la empresa y los proveedores, esto debido a que no posee un
control de la fecha de vencimiento de las cuentas por pagar.



INTRODUCCION

Con el paso de los afos, las empresas han comenzado a enfrentar grandes retos
en la busqueda de la excelencia, tomando en cuenta que deben adaptarse a la realidad
gue se genera por los profundos cambios que continuamente se vive en el mundo
entero. Las organizaciones empresariales se han visto en la necesidad de implementar
controles internos a través de diferentes procesos que le permitan tener informacion
correcta y confiable de los recursos que poseen, y su vez un mejor manejo de toda la
informacion que se genera dentro de la organizacién; esto con el uso de nuevas

tecnologias y alianzas estratégicas de la empresa.

Las organizaciones se han visto en la obligacion de contar con una serie de
departamentos claves que se encarguen de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y
controlar cada una de las actividades de la empresa, para hacer posible estas labores
es necesario el capital humano, encargados de ejecutar funciones dentro de las
instalaciones de la organizacion, con la finalidad de llevar el control sobre las
acciones y reacciones de cada actividad desempefiada por los trabajadores y
empleados. Las empresas dedicadas a la prestacion de servicio y compra de
materiales a crédito, generan cuentas por pagar; lo cual son deudas contraidas por ella

y deben estar amparadas por facturas.

Es por esta razon, el trabajo de investigacion estuvo enmarcado en el Analisis
de los Procedimientos Administrativos de las Cuentas por Pagar (caso Proveedores de
Bienes y Servicios) en el Departamento de Administracion de la Empresa Servicios y
Construcciones de Oriente, SYCO, C.A, a fin de sugerir una serie de
recomendaciones, las cuales permitiran aplicar los correctivos o ajustes necesarios, 1o
que se traducird en un manejo eficaz y efectivo de todos los procesos para la
organizacion. Este trabajo de investigacion estuvo conformado por tres fases, las

cuales se mencionan a continuacion



FASE |. EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES: Esta fase
corresponde en dar explicacion breve del area donde se desarrollo el trabajo de
investigacion; en ella se describe el planteamiento del problema, los objetivos de la
investigacion en este caso objetivos generales y objetivos especificos, justificacion de
la investigacion, el marco metodoldgico haciendo referencia al tipo y nivel de
investigacion, poblacion y objeto de estudio, muestra, técnicas de recoleccion de la
informacion las cuales son: observacion directa y participativa, entrevista no
estructurada, revision bibliografica. Y la identificacion de la empresa, ubicacion,
introduccion de la empresa, sus politicas estas son: politicas de calidad y politica de
seguridad, servicios que presta la empresa, siguiendo con la mision y vision de la

empresa, sus valores, objetivos y su estructura organizacional.

FASE Il. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION: Se refiere al
desarrollo del estudio. En esta fase se describieron los procedimientos y normas que
se llevan a cabo para el pago de las cuentas por pagar (caso Proveedores de Bienes y
Servicios) en el Departamento de Administracion de la Empresa Servicios y
Construcciones de Oriente, SYCO, C.A

FASE IIl. CONSIDERACIONES FINALES: Esta dltima fase estuvo
estructurada por las conclusiones y recomendaciones, glosario de términos, anexos y
la bibliografia sobre la cual se obtuvo informacion durante el proceso de

investigacion.



FASE I
EL PROBLEMA'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Cuando nace una organizacion surge con ella la necesidad de impulsar, crear y
definir estrategias que le permitan utilizar los recursos humanos, materiales y
econdmicos para asi alcanzar las metas fijadas. Por lo tanto las empresas dedicadas a
la prestacion de servicios y compra a crédito de materiales deben tener enmarcados
los procesos administrativos, que centren su interés en pro del desarrollo de la misma,
proponiendo un esquema secuencial que plantee: organizar, dirigir y controlar cada
una de sus actividades a realizar. Para ello es necesario tener claro los procesos
administrativos necesarios que se adaptan a las mejores practicas sobre las cuentas
por pagar porque es una manera de dar seguridad y consistencia al momento de pagar
sus deudas y al mismo tiempo tener una secuencia de los pagos que se utilizan en la

empresa estudiada.

En todas las organizaciones se generan cuentas por pagar; ya que son
obligaciones presentes provenientes de las operaciones de transacciones pasadas tales
como la adquisicion de mercancias o servicios, lo cual es de gran importancia cumplir
con las normas y acuerdos de pago, para llevar un buen control interno en materia de
Procedimientos Administrativos y Contables; ya que es herramienta fundamental para
el manejo de las actividades establecidas sin importar la naturaleza de la empresa

debido a que abarcan los diferentes rubros que intervienen en la economia.

SERVICIOS Y CONSTRUCCIONES DE ORIENTE, SYCO, C.A. es una
Empresa venezolana de capital privado, dedicada a la prestacion de servicios
destacandose en el area de construccion civil y servicios petroleros; Para el desarrollo
de sus operaciones diarias, necesita comprar bienes y servicios, utilizando opciones

de crédito a quince (15) 6 treinta (30) dias que ofrecen los proveedores. Debido a la



cantidad de servicios que presta, a otras organizaciones se les ha dificultado
controlar los acuerdos de pago establecidos entre la empresa y proveedores,
generandose una problematica entre ellos. De alli la importancia del Andlisis de los
Procedimientos Administrativos sobre las Cuentas por Pagar (caso Proveedores de
Bienes y Servicios) en el Departamento de Administracion de la empresa Servicios y
Construcciones de Oriente, SYCO, C.A.

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo General

Analizar los Procedimientos Administrativos sobre las Cuentas por Pagar (Caso
Proveedores de Bienes y Servicios) en el Departamento de Administracion de la

Empresa Servicios y Construcciones de Oriente, SYCO, C.A.

1.2.2 Objetivos Especificos

a) Senalar los procedimientos administrativos utilizados en el Departamento de

Administracion de la empresa para el tratamiento de las cuentas por pagar.

b) Describir el origen de las cuentas por pagar de la empresa Servicios y
Construcciones de Oriente, SYCO, C.A

c) Realizar un analisis DOFA de los procedimientos a las cuentas por pagar que

realiza el departamento administrativo



1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El éxito de toda institucion estd determinado por un conjunto de factores de
bienes y servicios. En la actualidad se deben considerar como una funcion
fundamental el adquirir los articulos indispensables para el desarrollo y
desenvolvimiento de las actividades del dia a dia para lograr cumplir sus objetivos

establecidos por la empresa.

En tal sentido las organizaciones se vuelven cada dia mas complejas, por lo
cual requiere de la aplicacion de una serie de procedimientos administrativos
establecidos que le van a permitir realizar una o varias operaciones para su normal
desarrollo, de igual manera le permite actuar con mayor eficiencia efectividad y
economia. Debido a esto surgié la necesidad del Analisis de los Procedimientos
Administrativos de las Cuentas por Pagar (caso Proveedores de Bienes y Servicios)
en el Departamento de Administracion de la Empresa Servicios y Construcciones de
Oriente, SYCO, C.A. La institucion se beneficiara mediante este estudio ya que el
mismo permitid llevar a cabo una buena gestion administrativa corrigiendo fallas que

se puedan presentar dentro de la organizacion.

1.4 MARCO METODOLOGICO

1.4.1 Tipo y Nivel de Investigacion

Tomando en cuenta que los datos se recogieron en su ambiente cotidiano, el

trabajo de investigacion es de campo.

Tamayo T. Y Tamayo M. (1999) indica:

“Cuando los datos se recogen directamente de la realidad, por lo
cual lo denominamos primarios; su valor radica en que permite
cerciorarse de las verdaderas condiciones en que han obtenido los
datos, lo cual facilita su revision o modificacion en caso de surgir
dudas” (pag. 72).



El estudio tuvo un caracter descriptivo, porque se busco describir y sefialar los

elementos o caracteristicas existentes en el origen de la situacion a investigar.

En este sentido Sabino C. (2002)expresa que: “La investigacion descriptiva es
aquella que comprende la descripcidn, registro, analisis e interpretacion de la
naturaleza actual con la posicion de los procesos de los fendmenos” (p. 35).Lo
cual permitid llevar a cabo un diagnostico exhaustivo de los procedimientos

administrativos en la empresa objeto de estudio.

1.4.2 Poblacién Objeto de Estudio

El objeto de estudio, es la totalidad de personas que laboran en el Departamento
de Administracion de la Empresa Servicios y Construcciones de Oriente, SYCO,
C.A. ademaés del conjunto de transacciones que se generan en la empresa, flujo de
facturas, documentos, comprobantes de pago etc. Todos ellos constituyen la
poblacién o universo de estudio para la investigacion planteada, para la cual se lleva a
cabo el proceso de compras de bienes y servicios. Hurtado (2002), sefiala que: se
entiende por poblacion o universo de estudio: “Al conjunto para el cual seran
validas las conclusiones que se obtengan de los elementos o unidades (personas,

instituciones o cosas) a las cuales se refiere la investigacion” (p. 51).

Importa destacar, que la poblacion o universo de estudio en este trabajo, esta
conformada por seis (6) personas que hacen vida en el departamento antes sefialado
ejerciendo cada una de ellas funciones delegadas para el cumplimiento de tal fin.

El universo objeto de estudio, constituye una poblacion de tipo finita, en la
medida, que esta constituida por un determinado numero de elementos, que con

relacién a este estudio esta limitada a seis (6) personas.



1.4.3 Muestra

La muestra es el objeto de estudio en donde se concentra la investigacion y es
extraida de la poblacién formada ya que es la que tiene, actividades y/o elementos

gue conforman el proceso productivo de la organizacion.

La muestra es la que puede determinar la problematica ya que es capaz de
generar los datos con los cuales se identifican las fallas dentro del proceso. Segun
Morles (1999): “la muestra es un subconjunto de universo o poblacién” (p. 54)

1.4.4 Técnicas de Recolecciéon de la Informacion

Para el desarrollo de esta investigacion se utilizaron diferentes técnicas de

recoleccion de datos necesarios para obtener informacion, las cuales son:
1.4.4.1 Observacion Directa y Participativa

Es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella se apoya el
investigador para obtener el mayor nimero de datos. Gran parte del acervo de
conocimientos que constituye la ciencia ha sido lograda mediante la observacion.
Segun Hurtado de Barrera (2000,) sefiala. “Es cuando el observador se integra al

grupo con el objeto de realizar la investigacion” (p. 452)
1.4.4.2 Entrevista no Estructurada

Permite seleccionar y formular directamente las preguntas que sirvieron de guia

para recabar la informacion que nutrira la investigacion.

Segun Hurtado (2000). “La entrevista no estructurada, consiste en formular
preguntas de manera libre, con base en las respuestas que va dando el interrogado”.



(p. 462). No existe estandarizaciones del formulario y las preguntas pueden variar de

un interrogatorio a otro.

Las entrevistas fueron desarrolladas de manera informal, no estuvieron sujetas
a ninguna norma o formalidad, siendo esta una de las principales fuente de

recoleccion de datos.
1.4.4.3 Revisién Bibliografica

Las revisiones de estudios previos y consultas con profesionales y especialistas
en la materia permitieron dar una explicacion de las razones por las que se ha elegido

el tema de estudio. Tamayo y Tamayo (1999), dice:

Representa el fundamento de la parte tedrica de la investigacion y
permite conocer a nivel documental las investigaciones realizadas con
el problema planteado. Presenta la teoria del problema aplicada a
casos y circunstancias concretas y similares a las que se investiga (p.
222)

1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL
1.5.1 Ubicacion

La Empresa Servicios y Construcciones de Oriente, SYCO, C.A. se encuentra
ubicada en la ciudad de Maturin especificamente en el Centro Comercial Petroriente;

pasillo verde piso 1 oficina 58.
1.5.2 Introduccion de la Empresa

SERVICIOS Y CONSTRUCCIONES DE ORIENTE, C.A. Es una empresa que
surge a partir del afio 1997 como respuesta a la inquietud y al analisis de nuestra
realidad nacional, referente a la necesidad de contar con excelentes componentes

técnicos y beneficiosos para optimizar nuestros recursos, en la busqueda de un mejor



desarrollo, y con el propésito de apoyar la consolidacion y crecimiento de la empresa

privada, de la region y del pais.

Se basa en soporte operacional para emprender la formacion de una empresa
que coadyuve en la mejoria del nivel de servicio de infraestructura para el
aprovechamiento de nuestros recursos, proyectando, construyendo o administrando
obras de calidad y asi contribuir a la creacion de empleos y de una forma modesta

elevar el nivel de vida de un 0 mas sector de la poblacion.

Es precisamente en el segmento de Obra Civil donde ofrecemos el mayor valor
afiadido a nuestros clientes, principalmente en la elaboracion, ejecucion,

administracion, mantenimiento y supervision.

La construccion es un servicio clave para SERVICIOS Y
CONSTRUCCIONES DE ORIENTE, C.A. Tanto para su influencia en la
proyeccion positiva de nuestra organizacion, como por su funcion generadora de un

gran esfuerzo humano.

La actividad de cdmo consecuencia de la aplicacion de una estrategia enfocada
al estricto control de la calidad de nuestros servicios y de la adopcién de una politica
enfocada hacia la satisfaccion de nuestros clientes, con un alto valor afiadido y grado
de especializacion.

1.5.3 Politicas de la Empresa

Son politicas de la empresa todas aquellas normas que facilitan la interpretacion

de las actividades para su libre desenvolvimiento. Dentro de estas se mencionan
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1.5.3.1 Politicas de Calidad

La organizacion define su politica de calidad como una herramienta guia para
todos sus accionistas, trabajadores, clientes, la comunidad en general, prestando con
la mayor eficacia y eficiencia los servicios industriales, los cuales se ejecutan de
forma segura y controlada, a traves del mejoramiento continuo, optimizacién de los

recursos, preservacion del ambiente y cumplimiento de los requisitos del cliente.

1.5.3.2 Politicas de Seguridad

Su politica de seguridad esta comprometida con la proteccion del hombre y su
medio ambiente, para ello mantiene una politica dirigida a realizar sus trabajos
asegurando el estricto cumplimiento de los procedimientos y programas de higiene y
seguridad industrial, a su vez proporcionando los equipos, maquinaria, transporte y

herramientas necesarias.

Todo el equipo humano de la empresa, esta comprometido a cumplir los
programas asignados, dirigidos a la concientizacion del trabajador para la prevencion,
proporcién de un medio ambiente de trabajo adecuado y mantener en Optimas
condiciones los servicios y productos de calidad y segun especificaciones y tiempo

previamente acordados.

1.5.4 Servicios que Presta la Empresa

SERVICIOS Y CONSTRUCCIONES DE ORIENTE, C.A. Se integra al
campo de ejecucion de trabajos de construccion el 14 de Diciembre del 2004, con la

finalidad de soportar proyectos en diferentes fases de:

a) Ingenieria civil: Especificamente en la elaboracidn, ejecucion, administracion
y mantenimientos de obras de vialidad en todos sus elementos tales como

movimiento de tierra, asfalto, drenaje, iluminacién, obras de contencion etc.
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b) Ingenieria mecéanica: en la elaboracion, ejecucion administracion,
mantenimiento y supervision de proyectos mecanicos, tales como estacion de
flujo, instalacion de superficies en pozos, maltiples de produccion, plantas de
compresion de gas, gasoductos, oleoductos, poliductos, bombas de
transferencia de crudo, tanques de almacenamiento y deshidratacion de crudo.

c) Ingenieria eléctrica: en la elaboracion, ejecucion administracion,
mantenimiento y supervision de proyectos eléctricos tales como: construccion
de estaciones eléctricas, lineas eléctricas, iluminacion, etc.

d) Ingenieria de minas: en la elaboracion, ejecucion administracion de proyectos
de minas de caliza, arena, granito, silices, y en sus variantes de
comercializacion y transporte.

e) Ingenieria petrolera: servicios generales a la industria petrolera en la variante
de operaciones y ambiente.

Operaciones tales como limpieza y rehabilitacion de pozos, ingenieria en area
de yacimiento, perforacion, etc.

f) Servicios ambientales: tales como, consultoria general y ejecucion de

desarrollo proyectos, incluyendo disefio, administracion y mantenimiento, etc.

1.5.5 Misién

Ser una empresa que presta servicios de construccién civil y otros con
responsabilidad, honestidad y con el compromiso de lograr la satisfaccion de nuestros

clientes, garantizando la calidad, eficacia y mejoramiento continuo de los procesos.

1.5.6 Vision

Busca ser una entidad de vanguardia en el ambito de la construccién y de los
diferentes servicios que su objeto dispone. Consolidarse como una organizacion

rentable, salvaguardando los valores humanos, sembrando la imagen de capacidad,
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solidez y prestigio como caracteristica integral y obtener favorables relaciones

comerciales permitiendo asi un compromiso de calidad, eficiencia y seguridad.

1.5.7 Valores

a) Calidad de servicios
b) Integridad profesional
c) Responsabilidad en el trabajo.

1.5.8 Objetivos de la Empresa

a) Ingresar al campo de la construccion civil a nivel regional.
b) Ser reconocida por la calidad de los servicios que genera.
c) Promover el desarrollo de nuestra region

d) Proveer fuentes de trabajo y ser util al pais.

1.5.7 Estructura organizacional

Los organigramas tienen como funcién principal desempefiar papeles de
informacién y funcion. La estructura de esta organizacion, con el paso de los afios y
en busca de su integracion ha sufrido cambios, por lo que actualmente esta dirigida a

precisar las distintas areas funcionales.

El presente organigrama estd conformado por un seis (6) departamentos
jerérquicos los cuales son: Director, seguido de un Gerente General de
Construccidn, que a su vez se divide en cuatro (4) departamentos en una misma linea
de mando; comenzando con el departamento proyecto de obras, planificacion,
recursos humanos RRHH, y el departamento de administracion. El departamento
Proyecto de Obras estd conformado por dos (2) departamentos los cuales tiene a su

mando a un coordinador de SI-AHO y un coordinador de calidad.
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En la misma linea de mando del departamento Gerente General de
Construccién, se encuentra el departamento de administracion que se subdivide en
cuatro (4) cargos, que estan directamente al cargo de la administradora, siendo estos:
coordinador de compras, coordinador de almacén, analista de cuentas, analista
contable. De esta manera se encuentra conformado el organigrama general de la

empresa. (Ver figura N° 1)

Figura N° 1 Organigrama General de la Empresa

FUENTE: Suministrado por la empresa (2011)

1.5.8 Funcién de la unidad del departamento de administracion

El siguiente organigrama esta directamente ligado con el departamento de

administracion, en el cual se desarrollo el trabajo de investigacion.

Esta conformado por la Gerencia (Gerente de construccion) y el departamento

de administracion (administradora), quienes estan a su cargo un coordinador de
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compras, un supervisor de almacén, una analista de cuentas (pasante), y un analista

contable. A continuacion se describen cada una de sus funciones.

Supervisor de almaceén, es el encargado de controlar y vigilar la entrada y

salida de materiales, herramientas, implementos, articulos y demaés del almacén.

Analista de cuenta, se encuentra subordinada a la encargada de la unidad del
departamento de administracion, esta fue la funcién desempefiada por la pasante; se
encarga de ejecutar los procesos de analisis financieros y de las cuentas por pagar a
fin de cumplir con la programacion correspondiente y prestacion efectiva del servicio.

Son consideradas funciones del analista de cuenta las siguientes actividades:

a) Elaborar los cheques de acuerdo al plan de pago debidamente aprobado por su
supervisor, verificar nombre, monto, fecha y anexos.

b) Elaborar los recibos de pago y llenar los formatos de Ordenes de pago por
diferentes conceptos.

¢) Entregar los cheques correspondientes a nomina y proveedores y archivar los
recibos

d) Llevar el control de las polizas de seguros de: Vehiculos, responsabilidad civil
y patronal.

e) Mantener al dia los archivos del Departamento.

f) Atender e informar al publico en general.

g) Cumplir con los procedimientos, metodologia y normativas del sistema de
gestion de calidad.

h) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad, higiene y
ambiente establecidos por la empresa.

i) Realizar cualquier otra tarea a fin de ser asignada.
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De igual forma, se considera responsabilidad y autonomia del analista de cuenta

lo siguiente:

a) Esresponsable por el manejo adecuado de las chequeras.
b) Responsable por la computadora y materiales de uso diario.
c) Recibe informacion directa y no ejerce supervision.

d) Maneja un grado de confiabilidad medio.

Analista contable, subordinado al jefe de la unidad, igual que los anteriores, se
encarga de efectuar el analisis y llevar el registro de los procesos contables de la

empresa, algunas de sus funciones son las siguientes:

a) Efectuar el registro y contabilizacion de los movimientos de ingresos y egresos
b) Efectuar las conciliaciones bancarias
¢) Analizar permanentemente las cuentas de anticipo a proveedores, anticipos al

personal, y cuentas por pagar.

Coordinador de compras, es el encargado de buscar los presupuestos con los
proveedores.

Todas estas areas estan bajo la direccion de la encargada de la Unidad de
Administracion, quien tiene como propésito a su cargo planificar, controlar y
verificar los procesos de registro, clasificacion y contabilizacion de los movimientos
financieros y contables de la empresa. Las funciones especificas de la encargada de la

Unidad de Administracién se mencionan a continuacion detalladamente:

a) Planificar, supervisar y controlar las operaciones administrativas contables que
se procesan en el Departamento a fin de asegurar el cumplimiento del proposito

del cargo.
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b) Velar por el normal desenvolvimiento de los procesos del departamento con el
objeto de garantizar la calidad en el servicio.

c) Implementar medidas de controles contables y administrativas para asegurar
una informacion confiable.

d) Supervisar y verificar las conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas
de la empresa.

e) Preparar las retenciones de IVA; las declaraciones y pago de impuestos
municipales y preparar declaraciones de retenciones de I.S.L.R. a personas
naturales y juridicas.

f) Supervisar y controlar la informacidn contable financiera y fiscal contenida en
las planillas de ISLR, IVA y Retencion.

g) Mantener al dia los archivos contables y fiscales

h) Participar en la elaboracion del presupuesto, memoria y cuenta de la unidad.

1) Realizar cualquier otra tarea a fin de que sea asignada.

J) Crear/ Modificar plan de cuentas.

Asignar centros de costos a proyectos u obras.



Figura N° 2 Funcion de la Unidad de Administracién.

FUENTE: Suministrado por la empresa (2011)
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FASE Il
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Para alcanzar los objetivos propuestos, fue necesaria la utilizacion de
entrevistas no estructuradas del departamento de administracion, observando en
forma directa como realizan su trabajo, los procedimientos que emplean, y las
politicas en las cuales se basan al momento de realizar sus funciones. Esta estrategia
de tener contacto con las personas que laboran en el Area de administracion facilita
una vision mas clara de las funciones realizadas en el departamento, desde el contrato

de la solicitud de servicios a crédito, hasta el cobro total.

2.1 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS EN LA
EMPRESA PARA EL TRATAMIENTO DE LAS CUENTAS POR PAGAR A
PROVEEDORES

Los procedimientos; son herramientas que ayudan al perfeccionamiento del
trabajo diario, ya que sefialan las metodologias y procesos empleados para realizar el
trabajo y las formas y medios que han de utilizarse para su culminacion. Segun
fuentes de informacion, el proceso en una organizacion se estructura en dos grandes
fases, una considerada la fase mecanica y la segunda, la fase dinamica. Los
procedimientos administrativos; se definen como un conjunto integrado de
procedimientos necesarios para concretar en actividades, los objetivos de una
empresa y ademas generar la informacion para el registro y control de los resultados
alcanzados. La planificacion, la organizacion, la direccion y el control son

considerados por muchos autores las etapas consecutivamente ejercidas del proceso.
Los procedimientos utilizados para el pago de las cuentas por pagar a

proveedores de bienes y servicios en la empresa Servicios y Construcciones de

Oriente, SYCO, C.A. depende de la Gerencia de Administracion y Finanzas que es la

18
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encargada de ejecutar el proceso correspondiente; este proceso se encarga de
planificar, controlar y verificar los procesos de registro, clasificacion y
contabilizacion de movimientos administrativos - contable de la empresa. A
continuacion se presentan los procesos que se llevan a cabo para el pago de las
cuentas por pagar con los proveedores y de todas las areas que intervienen para que el
departamento ejecute sus funciones con relacion al pago de las obligaciones. Este
proceso viene dado por etapas, para una facil interpretacion del mismo; se inicia con
la adquisicion de la deuda para su correspondiente registro, esto se denomina etapa de
programacion, la segunda etapa comprende la autorizacion de la alta Gerencia de
Administracion y Finanzas para elaborar el pago y bajo qué condiciones se efectuara.
Y por Gltimo la etapa de administrar el pago, contempla la elaboracion del cheque con
el que se le dard de baja a la deuda, por medio del sistema administrativo contable

GALAC, hasta su entrega formal al proveedor.

Etapas:

1. Programacién del pago
2. Autorizacion del pago

3. Administracion del pago.

Cabe destacar que para mayor y mejor comprension del proceso de pagos a
proveedores, y tomando en cuenta que la empresa es contribuyente especial se
describen todos los agentes que intervienen en el programa de pagos para

proveedores de bienes y servicios:

Proveedores: suministra las facturas correspondientes al servicio o producto
prestado, bajo las condiciones establecidas por el SENIAT en la providencia N 257.

Nombre, direccion, RIF, nimero de factura, nimero de teléfono, etc.
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Recepcionista: se encarga de atender a todas las personas que llegan a la
empresa y dar informacién suministrada, también de recibir las facturas originales
dejadas por los proveedores junto con los soportes el formato de presupuesto ver
anexo (N° 1) orden de compra ver anexo (N° 2) y la requisicidn de bienes y servicios
ver anexo (N° 3), teniendo como aval un sello de recibido para efectos de seguridad
0 en caso de que alguna factura se extravié, una vez cumplido este procedimiento se
las entrega al coordinador de compras o bien hacer pasar al proveedor directamente

con el coordinador de compras.

Coordinador de Compras: es el encargado (a) de recibir las facturas junto con
los soportes, el formato de presupuesto ver anexo (N° 1), orden de compra ver anexo
(N° 2), requisicion de bienes y servicios ver anexo (N° 3), con previa autorizacion de
la jefa de la unidad de administracion para evaluar y verificar que cumplan con los
requisitos establecidos por el SENIAT, nombre del proveedor, nimero de factura,
direccion, RIF, namero de teléfono etc. Y una vez evaluado este proceso, procede a
verificar si lo plasmado en la factura cumple con la cantidad requerida de materiales
0 pedido de servicios antes solicitados, y estar completamente seguro si lo requerido
en la factura es lo que realmente esti entregando el proveedor a la empresa. Al
cumplir con este proceso de verificacion suministra la informacion definitiva a la
Unidad de Administracion, y entrega las facturas y soportes originales, y se queda

con una copia para su control interno.

Unidad de Administracion y Finanzas: la jefa de esta unidad
(administradora), recibe las facturas y soportes originales, el formato de presupuesto
ver anexo (N° 1), orden de compra ver anexo (N° 2), y la requisicion de bienes y
servicios ver anexo (N° 3), para corroborar la informacion suministrada por el
coordinador de compras sobre la verificacion de las facturas. Seguidamente ingresa
en el sistema GALAC para consultar el estado de cuenta del proveedor ya registrado

en sistema y verificar si este proveedor posee otras facturas por pagar, luego con el
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namero de RIF del proveedor consulta en el portal del SENIAT para corroborar que
el proveedor esta registrado en el servicio nacional y qué tipo de contribuyente es y
qué porcentaje de IVA se le retendrd, debido que la empresa es contribuyente
especial; dado este paso procede a contabilizar la deuda que se ha generado de
acuerdo al servicio prestado tales como compra de materiales y suministros, alquiler
de equipos entre otros, Yy se imprime un estado de cuenta del proveedor, para ser
archivado junto a la factura original en el expediente de ese proveedor. Por ultimo
entrega toda la documentacion antes mencionada a la gerencia de administracion y
finanzas para consultar y autorizar pago seguidamente se inicia el proceso a la

autorizacion de pago a proveedores.

Para el registro de este documento (factura) se ingresa al sistema administrativo

— contable GALAC, con la clave de usuario correspondiente y autorizado.

Figura N°3 Ingreso al sistema Administrativo — Contable

FUENTE: Suministrada por la Administradora de la Empresa. (2011)



22

Se ingresa el nombre de usuario con el cual fue autorizado para ingresar al
sistema e introduce la clave o cddigo personal que ha asignado usted mismo (la
analista o la administradora) para su ingreso una vez que se haya ingresado el usuario
y su codigo correctamente dara clip en la opcidn continuar, esto permitira ingresar a

la siguiente imagen del sistema.

El usuario ubicara en la ventana principal la opcion “men0”.

Figura N° 4 Ingreso al sistema opcién menu para el registro de facturas.

E ]

FUENTE: Suministrado por la Administradora de la Empresa. (2011)

El sistema esta estructurado en administrativo y contable, el usuario (analista o
administradora) dara clip en la opcion que va a realizar, ya sea que se ubique en la
parte administrativa o en la parte contable. Para registrar las facturas del proveedor,
se procede dar un clip en la opcion desplegada en menu
“CxP/Pagos/Proveedores/Forma 30 (IVA)”, ubicada en la clasificacion
administrativa. Esta permite acceder a todo lo que se refiere a cuentas por pagatr,

proveedores, llenados de la forma 30 (declaracion del IVA).
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Figura N° 5 Opcion insertar cuenta por pagar.

CrnmT

FUENTE: Suministrado por la Administradora de la Empresa. (2011)

Una vez ubicada en la eleccion cuenta por pagar (CxP) se da un solo clip para
que indique varias opciones relacionadas con ella, algunas de estas opciones son
consultar, modificar, insertar, eliminar, entre otras. Se selecciona la opcién insertar,
con un clip, permite llenar la planilla con informacién general y de interés, esta

informacion proviene de la factura. (Nombre del proveedor, direccion, RIF, teléfono,
etc.)

Principalmente es necesario visualizar que la denominacién “factura” este

escrita en la casilla de tipo, seguidamente se procede a llenar de forma consecutiva
los siguientes recuadros.

Se introduce el nombre del proveedor, para generar la retencién de IVA el cual
ya ha sido consultado en el portal del SENIAT por la administradora.
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Las facturas emitidas poseen la fecha en la cual se genero la deuda,
independientemente que la factura se registre cualquier fecha después; la fecha a

indicar en este recuadro es el dia en que se origino.

Seguidamente se llena el monto gravable a la alicuota correspondiente en

ejercicio y de manera automatica se indica el monto a pagar.

Por ultimo, este proceso de registro se debe ingresar una muy breve descripcion
de la factura con el cédigo respectivo de la unidad de negociacion que ha generado la
deuda.

Figura N° 6 Opcion grabar factura.

H

FUENTE: Suministrado por la Administradora de la Empresa. (2011)

Como paso definitivo para permitir el registro de la factura del proveedor se
presiona clip en el recuadro que se ubica en la parte inferior que indica grabar. De
esta forma queda almacenada la informacion de la cuenta por pagar que posee la
empresa con su respectivo proveedor, como documento fisico probatorio se ubica en
el expediente un estado de cuenta del proveedor, el cual estd almacenado en los

archivos, donde cada proveedor posee sus facturas ordenadamente.
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Una vez culminado el proceso de programacion de pago se da origen al proceso
de autorizacién de pago a proveedores de bienes y servicios, donde se consulta la
disponibilidad de recursos monetarios con que cuenta la empresa para autorizar pago
de facturas a proveedores. Este proceso sucede en la mayoria de los casos despues de
un tiempo prolongado, ocho (8), quince (15) o treinta (30) dias; se cree que esto se
debe a que la Gerencia de la Unidad de Administracion y Finanzas no supervisa
regularmente las funciones ejercidas por sus subordinados debido a que no tienen un
control interno de planificacion sobre el analisis de las cuentas por pagar y a su vez
el sistema administrativo contable GALAC no genera reportes sobre fecha de
vencimiento de cada factura haciendo el proceso lento y tedioso.

A continuacion se describe el proceso de autorizacion de pagos a proveedores:

Gerencia de Administracion y Finanzas: recibe las facturas y analiza si la
empresa cuenta o no con disponibilidad de recursos monetarios a traves de estado de
cuentas bancarios, también revisa las deudas que tienen con terceros ya que la gran
cantidad de recursos monetarios que ingresa a la empresa proviene de PDVSA. De
acuerdo a lo analizado toma la decision de permitir realizar el pago. A continuacion

se explican los resultados que se origina dependiendo de la decision tomada:

No: porque la empresa depende del pago de terceros en este caso de PDVSA
gue no les cumple con el pago en la fecha acordada siendo esta una de la principales
empresas que contrata los servicios que ofrece servicios y construcciones de oriente.
C.A. debido a esto la gerencia y la unidad de administracion debe esperar que
PDVSA cumpla con su obligacién, lo cual no cuentan con una segura certeza en
cuanto tiempo puedan cancelar sus facturas a sus proveedores, y deciden entregar las
facturas con sus soportes al coordinador de compras para comunicarles a los
proveedores en un lapso no mayor a una semana la razén del porque no se les cancelo

en la fecha acordada.
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Si: autoriza a la unidad de administracion y finanzas aplicar las condiciones de

cémo serd realizado el pago.

Unidad de Administracion y Finanzas: Recibe la informacion de pago a los
proveedores que se les cancelara y aplica las condiciones de como se efectuara la
deuda correspondiente, si sera a través de cheques, abono a la deuda o por medio de
transferencias bancarias. Una vez establecidas las condiciones sobre la cancelacion de
la deuda, esta delega y entrega facturas a la analista de cuentas para elaborar

comprobante de pago ver anexo (N° 4).

Analista de cuenta: recibe las facturas con las condiciones de pago
establecidas por la administradora, y procede al siguiente proceso la administracion
de pago a proveedores el cual sera la Gerencia de Administracion de Finanzas quien
decide de cual cuenta bancaria se efectuara el pago.

Al haber finalizado las dos etapas antes explicadas; la etapa promocion de pago
y la etapa de autorizacién del pago, se procede a efectuar la Gltima etapa del proceso
que corresponde a la administracion del pago a proveedores; consiste en la
elaboracion del cheque para cancelar la deuda existente con los proveedores, a

continuacion se describen los pasos de administracién del pago:

Gerencia de Administracion y Finanzas: Se encarga de autorizar los pagos
correspondientes, y autorizar a la unidad de administracion y finanzas de cual cuenta

bancaria se efectuaran los pagos.

Unidad de Administracion y Finanzas: Recibe informacion de la gerencia
sobre los estados de cuenta bancarios e informa y autoriza a la analista de cuenta a
elaborar cheque para la cancelacion de la deuda.

Analista de cuenta: recibe informacion de emitir el cheque, anexa a este la

factura y el comprobante de pago. También se encarga de buscar las firmas
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correspondientes en el cheque elaborado. Una vez elaborado el cheque es fotocopiado
en la parte inferior del comprobante de pago ver anexo N (4) y se encarga de

informarle al proveedor el pago de la deuda.

A continuacion se muestra el proceso operativo a través del sistema GALAC en
el cual se realizan las operaciones de pago a proveedores de bienes y servicios de la

empresa.

Figura N°7 Ingreso a opcién menud- cuenta por pagar.
4=

FUENTE: Suministrado por la Administradora de la Empresa. (2011)

Una vez que la analista es autorizada para elaborar el pago, ingresa al sistemay
debe ubicar en el programa la palabra “mend” para que despliegue toda la estructura
del sistema. En la opcion administrativa debe seleccionar la clasificacion
CxP/Pagos/Proveedores/forma 30 (IVA), en el cual se debe dar un clip con el cursor;
al seleccionar la clasificacion se desplegara una imagen como se presenta a

continuacion.
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Figura N° 8 Opcion insertar pago.
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]

4
= &

FUENTE: Suministrado por la Administradora de la Empresa. (2011)

Esta vez se selecciona la opcidn “pago”, seguidamente la opcion “insertar”,
para que se despliegue lo referente a esta. La empresa dispone de varias cuentas
bancarias, para efecto de pagos, la gerencia informara respectivamente de cual cuenta
bancaria se efectuara el pago. Por lo que principalmente se debe llenar el recuadro del
numero de cheque, seguidamente la fecha, al efectuar el llenado de estos dos datos el
sistema le asignara un namero de proveedor, al llenar este recuadro se desplegara en
el rectdngulo que esta en la parte inferior todas las facturas con sus respectivos
montos que se encuentran de este proveedor ingresadas en el sistema. El recuadro de
concepto de pago, en este se debe especificar que la operacion es un pago a
proveedor, seguido el ingreso del nombre de la persona o empresa a la cual saldra el

cheque.
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Figura N°9 Opcidn consultar facturas para realizar pago.

|

FUENTE: Suministrado por la Administradora de la Empresa. (2011)

Se procede a seleccionar la o las facturas autorizadas para ser canceladas, el
sistema automaticamente ejecuta los calculos respectivos por concepto de retencion y
en recuadro inferior a la derecha se puede visualizar para corroborar los montos.
Antes de proceder a observar el comprobante contable y de pago se debe indicar una
breve descripcion de la operacion y su respectivo centro de costo.

Figura N° 10 Opcién grabar pago de facturas.

I

FUENTE: Suministrado por la Administradora de la Empresa. (2011)
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El comprobante es una planilla que se imprime después del cheque donde se
informa el nimero de comprobante asignado a la operacidn, la fecha, el proveedor, a

nombre de quien sale el cheque, y el monto a pagar.

La analista encargada de elaborar el pago, una vez realizado el proceso antes
mencionado se encarga de buscar las firmas correspondientes del cheque y
posteriormente fotocopiarlo en la parte inferior del comprobante de pago ver anexo
(N°4). Para luego entregar el cheque al proveedor o hacérselo llegar por medio de

depdsito o en efectivo o en cualquier otra condicion establecida.
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Figura N° 11 Programacion de pagos a proveedores
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Figura N° 12 Autorizacion pagos a proveedores.
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FUENTE: Autora Karla Vega FECHA: 2011
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Figura N° 13 Administracion al pago a proveedores.
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FUENTE:Autora Karla Vega
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2.2 DESCRIPCION DEL ORIGEN DE LAS CUENTAS POR PAGAR DE
LA EMPRESA SERVICIOS Y CONSTRUCCIONES DE ORIENTE, C.A.

Los pasivos son las obligaciones y compromisos que la empresa obtiene con
terceros estos nacen de los documentos y cuentas por pagar que se generan por la
compra a crédito de un bien o servicio, respecto a esto las cuentas por pagar en la
empresa servicios y construcciones de oriente se originan por la compra a crédito de
materiales y servicios a proveedores solicitados por cualquier departamento de la
empresa o por cualquier trabajador en sus obras de construccién fuera de la empresa
las cuales estas estan debidamente codificadas con un centro de costo, si la solicitud
de materiales es requerida por el coordinador de proyectos de obras inicia con el
proceso de un llenado de planilla llamada requisicion de bienes y servicios ver anexo
(N°3) con su respectivo centro de costo, igualmente si la requisicion se realiza dentro
de la empresa bien sea por la administradora, coordinador de compras, entre otros

estos deben identificar el departamento requiriente.

Hecha la requisicion de bienes y servicios se entrega al coordinador de compras
y el contacta varios proveedores haciéndole llegar la requisicion de bienes y servicios
por medio de fax o personalmente, para solicitar presupuestos, una vez recibido el
presupuesto ver anexo (N°1) sobre los materiales requeridos con distintos montos, el
coordinador de compras procede a escoger el presupuesto de acuerdo a aquel
proveedor que brinde economia mas confianza, calidad y disponibilidad de material y
servicio. Al tomar esta decision contacta al proveedor escogido para informarle la
aprobacion del presupuesto, establecer acuerdos de pago que oscilan entre los quince
(15) vy treinta (30) dias y el dia que debe entregar la mercancia a la empresa.
Seguidamente envia la orden de compra ver anexo (N° 2) al proveedor. Una vez
recibida la orden de compra por el proveedor envia los materiales requeridos a la
empresa el dia acordado con el coordinador de compras y este recibe y verifica si el

pedido esta completo y acorde con lo facturado, concluido este paso el proveedor
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entrega factura original junto con sus soportes antes mencionados, los cuales son
firmados y sellado como recibido por el coordinador de compras dejando al
proveedor copia de la factura sobre la compra de los materiales o servicio solicitado.
De esta manera se originan las cuentas por pagar en la empresa servicios y
construcciones de oriente C.A. a continuacion se mencionan algunas cuentas por

pagar que se originan en la empresa:

1) Cuentas por pagar a proveedores: Son pasivos por bienes o servicios que han
sido recibidos por la empresa y ademas han sido objetos de facturacion en

acuerdo formal con el proveedor.

2) Pasivos por la adquisicion de bienes y servicios propios de las operaciones
principales de la empresa, como es el caso de obligaciones derivadas de la
compra de insumos necesarios para que la empresa ejecute sus operaciones
normales, pueden ser material de oficina, maquinaria, implementos de
seguridad. etc.

3) Anticipos: esta cuenta se genera por los entes contratantes como PDVSA, para
el financiamiento de las obras a realizar, los anticipos oscilan entre 30% y 50%.

4) Anticipos a Proveedores: refleja los pagos anticipados a proveedores por
suministros de material y servicios a la empresa.

5) Compra a proveedores de materiales y suministros y alquiler de equipos para la
ejecucién de construccion de obras.

6) Seguros: las polizas se suelen comprar por todo un afio 0 mas, y la empresa se
encarga de pagarlo al contado anticipadamente.

7) Sueldos y Salarios por pagar: Es la cuenta donde se registran las deudas
contraidas por la empresa con sus trabajadores y debe ser cancelada en un
periodo de tiempo estipulado.

8) Impuesto por pagar: En esta cuenta se refleja la deuda que la empresa tiene con

el estado por concepto de las obligaciones o pagos exigible con el estado o con
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otros entes del gobierno, estos impuestos son: (IVA, ISLR, Impuestos
municipales).

9) Documentos por pagar: En esta cuenta se registran los documentos que
certifican transacciones como la compra de bienes raices o equipos, mercancias,

y otros.

2.3 ANALISIS DOFA DE LOS PROCEDIMIENTOS A LAS CUENTAS
POR PAGAR QUE REALIZA EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Una forma clara y muy sencilla de analizar el proceso y sus normas en un area
en especifica y en una organizacion, es a través de la estructura y aplicacion de la
denominada MATRIZ DOFA. La matriz dofa es una herramienta de anélisis
estratégico, que facilita la adecuacion de amenazas y oportunidades externas con las
fortalezas y debilidades internas de la empresa; Esta matriz es ideal para enfrentar los
factores internos y externos, con el objetivo de generar diferentes opciones de

estrategias. Es importante saber que:

a) Las fortaleza, son las capacidades o habilidades internas positivas con las que

cuenta la empresay que la diferencian de sus competidores.

b) Las oportunidades, son factores positivos favorables de carécter externo que se
generan en el entorno de la empresa, y que una vez identificadas pueden ser
aprovechadas.

c) Las debilidades, son todos aquellos elementos que constituyen barreras u
obstaculos que afectan en el desarrollo interno de la organizacién y que la
colocan en una posicion desfavorable frente a la competencia. Asimismo, se
refiere a los problemas de caracter interno que una vez identificados pueden ser

eliminados a través de la ejecucion de estrategias adecuadas.
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d) Las amenazas, son aquellas situaciones que provienen del entorno que son
negativas y pueden llegar a atentar en contra de la organizacion, estas no se
pueden evitar, solo se pueden disefiar estrategias que permitan trabajar en

funcioén de ellas.

El andlisis de algunos elementos dentro de la organizacion permiten enfocarse
en factores de interés y lo que representan, lo que facilita la aplicacion de estrategias
que van en beneficio de la empresa, a continuacion se efectla una interpretacion de

cada uno de los aspectos considerados anteriormente:
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MATRIZ DOFA
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FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

FORTALEZAS (F)

v'Relacion de facturas y soportes son un aval para
el control de las cuentas por pagar

v"Cuenta con un sistema administrativo contable

v/ Talento humano capacitado.

DEBILIDADES (D)

v'El sistema administrativo no
registra fecha de vencimiento de las
facturas

v/ Falta de supervision

v El proceso en general es lento

OPORTUNIDADES (O)

v Posibilidad de mejorar el sistema
administrativo contable

v" Posibilidad de nuevos servicios

v Mejoras en el procedimiento
administrativo de las cuentas por

pagar

ESTRATEGIA MAXI-MAXI (FO)

Adiestramiento del personal para garantizar una
mejor gestion de los nuevos servicios.

Actualizar programas y software asi como los
equipos para generar una mayor eficiencia del
proceso

ESTRATEGIA MINI-MAXI (DO)

Buscar alternativas de programas
administrativos contables que generen
un mayor control de las facturas

Establecer un  cronograma de
supervision  del  proceso  para
identificar fallas y aplicar correctivos

AMENAZAS (A)

v Posible retiro de proveedores
v' Retraso de los pagos
v’ Falta de recursos monetarios

ESTRATEGIA MAXI-MINI (FA)

Elaborar manual de procedimientos que permitan
establecer los procesos y actividades de cada puesto
con el fin de agilizar el proceso en general.

Gestionar financiamiento y fortalecer la autogestion
gue garanticen la fluidez monetaria y asi poder
cumplir con los compromisos de pago.

ESTRATEGIA MINI-MINI (DA)

Supervisar cada semana las fechas de
vencimiento de pago a los
proveedores

Fuente: Karla vega (2011)




FASE Il
CONSIDERACIONES FINALES

5.1 CONCLUSIONES

Una vez finalizado el trabajo de investigacion y después de haber realizado EL
ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SOBRE LAS
CUENTAS POR PAGAR (CASO PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS)
EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA EMPRESA
SERVICIOS Y CONTRUCCIONES DE ORIENTE, SYCO, C.A. se concluye lo

siguiente:

a) Los procedimientos administrativos de las cuentas por pagar utilizados en el
departamento de Administracion son un poco lentos para decidir disposiciones
de pago a los proveedores. No existe supervision semanalmente.

b) La administradora y el coordinador de compras estan siempre alerta de que las
facturas cumplan con las normas establecidas por el SENIAT.

c) En la Gerencia de Administracion y Finanzas no existe un control de
planificacion en el sistema GALAC para el analisis sobre las fechas de
vencimiento de las cuentas por pagar, lo cual genera tardanza y descontrol al
momento de tomar decisiones.

d) El pago de los servicios que ofrece la empresa depende directamente de
PDVSA, el cual casi nunca cumplen el pago en la fecha establecida.

e) La empresa al momento de prestar sus servicios a créditos exige un anticipo de
un 30%, para compensar pagos a otros proveedores o gastos basicos de la
empresa.

f) El analisis a traves de una matriz DOFA permite visualizar directamente los

factores internos y externos que se presentan en el procedimiento de las cuentas
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por pagar. Se puede decir que presenta debilidades en el proceso administrativo
sobre el registro de las fechas de vencimiento de facturas en el sistema
GALAC, generando amenazas para la empresa provocando retiro de algunos
proveedores por retraso de pago, debido que el proceso se torna lento por no

tener una planificacion de pago.
5.2 RECOMENDACIONES

Seguidamente de realizar las respectivas conclusiones, es preciso brindar
algunas recomendaciones, con el fin de aportar posibles soluciones a las fallas

visualizadas en la unidad de administracion y finanzas:

a) Dar potestad a la recepcionista de revisar si las facturas cumplen con las
condiciones establecidas por el SENIAT.

b) Implementar una mayor supervision por parte del Departamento de
Administracion para planificar analisis de las cuentas por pagar y generar
registro de fechas de vencimiento en el sistema GALAC. Se recomienda
planifiquen semanalmente.

c) Pasar a PDVSA mensualmente un comunicado por escrito para recordar pago
de servicios que fueron contratados y que tienen mas de 90 (noventa) dias de
vencidos.

d) Agilizar los procedimientos administrativos al momento de tomar decisiones, y
emplear un control interno con relacion al vencimiento de las cuentas por pagar
con el objeto de mantener una constante vigilancia lo que permitira llevar un
registro actualizado y minimizar los niveles de endeudamiento de la empresa.

e) Establecer como politica de crédito, exigir un anticipo del 50% antes de prestar
sus servicios contratados.

f) Implementar las estrategias que refleja el analisis DOFA para convertir las
debilidades en fortalezas y las amenazas en oportunidades, para mejorar los
procedimientos administrativos de las cuentas por pagar.



GLOSARIO DE TERMINOS

ANALIZAR: Distinguir, separar o descomponer las partes de un todo, para
Ilegar al mejor conocimiento de sus componentes y de sus interacciones reciprocas.
(Arthur Anderson 1999 péag. 25).

CONTROL.: Es considerado el proceso de determinar lo que se esta llevando a
cabo, valorizandolo y si es necesario aplicando medidas correctivas de manera que la

ejecucion se emplee segun lo planificado. (George Terry 1990).

EMPRESA: Julio Garcia y Cristobal Casanueva, autores del libro "Practicas de
la Gestion Empresarial”, definen la empresa como una "entidad que mediante la
organizacion de elementos humanos, materiales, técnicos y financieros proporciona
bienes o servicios a cambio de un precio que le permite la reposicion de los recursos

empleados y la consecucion de unos objetivos determinados” promonegocios.net

MATRIZ DOFA: Es un método que permite analizar tanto el entorno como el
negocio y sus interacciones, es decir, permite trabajar con toda la informacién que se

puede conseguir. (Sergio Hernandez y Rodriguez, 2006 pag. 326).

GALAC: Es un sistema administrativo-contable, software venezolano que
brinda soluciones oportunas a las necesidades de contadores, administradores,
pequefias y medianas empresas, provee informacion detallada, ya que cuenta con una
serie de herramientas que hacen posible el registro, la clasificacion, el resumen vy el
andlisis de todas las transacciones llevadas a cabo por la empresa.
(http://www.galac.com/demos:htm.2008).

PROCEDIMIENTOS: Son el conjunto de documentos que contiene la

descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de
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una unidad administrativa, o de dos o0 mé&s de ellas. José
Palma, (http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml) .

PROVEEDOR: Son las personas o empresas que apoyan a los productores
vendiéndoles insumos, materiales para que puedan elaborar sus servicios.
(www.untumbes.edu.pe/ecopost/act/maesadm/materiales/conceptosdemercado.ppt209
9).

PAGO: Es la entrega de un dinero o especie que se debe. (diccionario manual
de la Lengua Espafiola 2000 pag. 1106).
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