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RESUMEN 
 
El departamento de salud es una de las áreas de la gerencia con más suma 
importancia, pues de ella depende que todos sus trabajadores puedan realizar sus 
tareas efectivamente. PDVSA es una de las  industria que posee un plan de salud 
nacional e internacional para sus trabajadores y familiares más cercanos para que 
estos puedan tener una mejor calidad de vida; la gerencia de salud es la responsable 
de que todos los planes de salud funcionen a plenitud, pues es la encargada de 
procesar el pago a los proveedores que tiene la industria. La presente investigación 
tiene como fin analizar tanto las normas como los procedimientos de control interno 
aplicadas en el manejo de las cuentas por pagar a los proveedores, llámese médicos 
especialistas, farmacias, clínicas entre otras, en la Gerencia de Salud de PDVSA 
División Furrial, sustentada bajo una investigación documental y de campo; en 
conclusión relevante se determinó que la gerencia posee carencia, mala distribución 
de los puestos y de asignación de tareas o funciones,  lo que afecta de manera 
determinante al departamento de facturación. Por lo que se considero analizar las 
normas empleadas en el control interno del departamento y así constatar de que tales 
se estén aplicando en el proceso de facturación y de esta manera puedan optimizarse 
las funciones y pueda ser un proceso más eficiente. 
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INTRODUCCIÓN 
 

Las Organizaciones son entidades sociales compuesta por dos o más 

individuos, con la finalidad de cumplir metas y objetivos, para ello se debe de 

contar con una serie de Normas y Procedimientos Administrativos que 

conjuntamente trabajen para el lograr de lo previsto. Es decir, para un 

funcionamiento efectivo de la organización se deben llevar a cabo aquellas 

normas y procedimientos  administrativos, contables y financieros que le 

permitan a la empresa operar y cumplir sus actividades. El talento humano es 

el que va a desempeñar estas funciones y llevar a cabo el objetivo, este a su 

vez necesita de tecnología, registros manuales e informes impresos. Es 

bueno resaltar que si las normas de control interno se aplican de una forma 

ordenada y organizada entonces existirá una interpelación positiva entre 

ellos, la cual vendrían a constituir un sistema de control más efectivo. Sobre 

este punto es importante señalar que las normas y procedimientos sean 

oportunos, claros, sencillos, flexibles y eficaces, los  mismos representan uno 

de los soportes bajo la cual descansa la confiabilidad de una empresa. 

 

El control interno ha sido diseñado, aplicado y considerado como la 

herramienta más importante para el logro de los objetivos, la utilización 

eficiente de los recursos y para obtener la productividad, además de prevenir 

fraudes, errores, violación a principios y normas contable, fiscal y tributaria. 

 

El Proceso de Facturación es indispensable y primordial en una 

empresa, ya que éste mediante facturas va a determinar las condiciones de 

pago que esta tenga con sus proveedores. En la gerencia de Salud estos 

procedimientos van a tener gran impacto significativo para esta, ya que va a 

facilitar y mejorar el trabajo realizado en esta área. Así como también 
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proporcionar mayor facilidad a los analistas y por ende pagar las facturas a 

tiempo y con el monto correcto. 

 

Este trabajo tiene como objetivo principal, analizar las normas y 

procedimientos de control interno aplicados para el manejo de las cuentas 

por pagar a proveedores de la Gerencia de Salud, específicamente en la 

Gerencia de Salud. PDVSA División Furrial en Maturín Estado Monagas. Con 

la finalidad de garantizar un mejor funcionamiento del proceso, y que esto a 

su vez, le permita maximizar la eficiencia y eficacia de sus trabajadores. Esta 

investigación consta de tres fases las cuales deben ser realizadas en 4 

meses (duración de las pasantías.) 

 

FASE I: Se plantearon, los objetivos específicos y el objetivo general, la 

justificación de la investigación, y el marco metodológico que abarca el tipo 

de investigación el nivel de la investigación, la población a estudiar, las 

técnicas recolección de datos, terminando con la identificación total de la 

institución y el cronograma de actividades para el desarrollo de la 

investigación. 

 

Fase II: Refleja de manera resumida las actividades realizadas en la 

empresa y los resultados que ha suministrado el estudio. 

 

Fase III: Es la última a desarrollar y en la cual se describen 

conclusiones y recomendaciones, se presenta la bibliografía utilizada, un 

glosario de términos y anexos que sustenten la investigación.  
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FASE I 
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES 

 

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 
 

La información contable y administrativa dentro de una organización es  

el eje alrededor del cual se toman las decisiones financieras, para ello se 

emplea una serie de herramientas que facilitan el proceso de la información y 

el perfeccionamiento de sus operaciones.    

 

Los procedimientos administrativos, contables y tecnológicos vienen a 

transformarse en rutina, es por ellos que, las normas de control interno en el 

Proceso de Facturación, representa, aquellos lineamientos, criterios, 

métodos, disposiciones para la aplicación y regulación del control interno en 

las principales área de facturación y operaciones del departamento de salud, 

adoptadas por los directores de la entidad, gerente o administradores; de 

esta manera se pueden detallar  las facturas en todas sus exigencias con su 

respectivo soporte. En términos generales, se define análisis como un 

estudio u observación; y el proceso como un conjunto de fases sucesivas de 

un fenómeno natural u operación artificial. 

 

La Industria Petrolera, mejor conocida como Petróleo de Venezuela, 

Sociedad Anónima(PDVSA) se caracteriza por ser una empresa confiable en 

el suministro de grandes volúmenes de petróleo en el ámbito mundial, 

consolidándose como una de las principales compañías petroleras 

multinacionales; abocada actualmente en el desempeño de los siguientes 

rubros; Explotación, producción, refinación,  mercadeo y transporte del 

petróleo venezolano, encontrándose constituida por una gran masa 
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poblacional de trabajadores en sus distintas sedes a todo lo largo y ancho del 

país. Por otro lado se encuentra el recurso humano que desempeña sus 

tareas en esta organización donde suministra sus esfuerzos para que cada 

día la empresa sea más eficaz.  

 

De allí surge la necesidad de satisfacer el bienestar de sus 

trabajadores. Es por ello que se crea la Gerencia de Salud, la cual se refiere 

a una organización de la empresa que se encarga de administrar y gestionar 

todo lo relacionado con este tema, dicha gerencia esta constituida por 

profesionales de la salud que apoya a los trabajadores, jubilados y a sus 

respectivos grupos familiares, a lo largo de cada uno de los procesos que 

conllevan al beneficio de los planes de salud.  

 

Existe una gran cantidad de proveedores de salud que garantizan el 

buen funcionamiento de estos planes de salud en el país, la División Furrial 

en Maturín (anteriormente llamada E Y P Oriente) no es la excepción; la 

cantidad de beneficiarios clasificados según Planes de Salud y AMID 

(Asistencia Médica Integral Directa.) Acuden diariamente a estos centros de 

salud ubicados en esta división es bastante alta, lo cual es una tarea ardua 

para el personal que labora en la gerencia,  para la  cancelación a estos 

proveedores por desordenes en los procedimientos y por no existir normas 

preestablecidas. 

 

Por este motivo, el análisis que se pretende realizar, tiene como 

propósito determinar el origen de las fallas que puedan existir en la ejecución 

de las normas y procedimientos de control interno, de manera que puedan 

establecer un control que le permita a la empresa ahorrar tiempo en el 

desarrollo de sus actividades y al mismo tiempo obtener como resultado 

información confiable y un mayor grado de preferencia de los proveedores 
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para con la organización al momento de solicitar algún servicio. Vale 

preguntar sí: 

 

¿El control interno contribuye a mejorar el pago de los proveedores? 

 

¿Cómo influye el procedimiento administrativo en el pago de los 

proveedores? 

 

¿Cuál es la relación entre el control interno y el procedimiento 

administrativo? 

 

Por las ideas antes expuestas y debido a la importancia que tienen 

todos los factores que se involucran en este proceso desde que se presta un 

servicio hasta que llega su momento de facturar y pagos: la eficiencia en la 

gestión de las pagos, son situaciones en las que deben de realizar un estudio 

detallado que nos permita optimizar el proceso aplicado en el control de 

dichas  cuentas, lo que será de gran utilidad para la organización, al 

permitirle agilizar el manejo y la solvencia para así prestar un mejor servicio 

al resto de los proveedores. 

 

DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 
 

Esta investigación hace énfasis en realizar un análisis de las normas de 

control interno aplicadas en el proceso administrativo a los pagos de facturas 

a proveedores de la Gerencia De Salud de la División Furrial en Maturín Edo 

Monagas, estudio que se llevara a cabo En el  primer semestre del año 2012. 

Ubicada en el Edificio ESEM, Av. Alirio Ugarte Pelayo, Maturín Estado 

Monagas. 
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1.2 OBJETIVOS 
 

1.2.1 Objetivo general 
 

Analizar Las Normas Y Procedimientos De Control Interno  Aplicadas  

Para El Manejo De  Las Cuentas Por Pagar  A Proveedores  De La Gerencia 

De Salud PDVSA División Furrial En  Maturín – Edo. Monagas. 
 
1.2.2 Objetivos específicos 
 

• Describir los procedimientos  aplicados para el registro de las cuentas 

por pagar a proveedores. 

• Verificar el cumplimiento de las políticas establecidas y demás normas y 

disposiciones legales pertinentes al manejo de cuentas por pagar a 

proveedores. 

• Describir el control interno administrativo existente e inherente al 

proceso de facturación. 

• Analizar las fortalezas y debilidades de los procedimientos de control 

interno aplicados para el manejo de las  cuentas por pagar a 

proveedores de la Gerencia de Salud PDVSA División Furrial En  

Maturín – Edo. Monagas 

 

1.3 JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN  
 

El presente informe tiene como finalidad, realizar un análisis sobre el 

comportamiento de los factores que influyen en el acrecentamiento de las 

cuentas por pagar para determinar las posibles soluciones a fin de optimizar 

el proceso de control interno de estas cuentas; para la ejecución de las 
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tareas y la toma de decisiones por parte de la alta gerencia. La investigación 

se justifica por cuanto es necesario verificar el desenvolvimiento  de las 

funciones internas que realiza el departamento de facturación, también hay 

que estudiar la relevancia que tienen las actividades financieras, como la 

facturación y pago a clientes externos de la empresa, además realizar una 

análisis con el fin de aportar sugerencias para respaldar los procedimientos 

establecidos por la empresa. 

 

En tal sentido la investigación propuesta le proporcionara a la empresa, 

soluciones alternativas para mejorar los procedimientos existentes o 

implementar nuevas normas y procedimientos que le dará a la organización 

información más concreta y oportuna para la toma de decisiones. 

 

A la universidad de oriente servirá como apoyo bibliográfico y material 

de apoyo, como modelo para orientar en el análisis de normas y 

procedimientos de control interno, temas relacionados con los problemas de 

cuentas por pagar; de esta manera que se puedan obtener otros informes de 

calidad.   

 

En el área de estudio, se pondrán en práctica los conocimientos 

adquiridos en los estudios de mi carrera, sirviendo para fortalecer la 

formación profesional y además como herramienta de apoyo para las 

empresas que carezcan de este. 

 

1.4 MARCO METODOLÓGICO 
 

Para las mejoras y cumplimiento de los objetivos planeados en esta 

investigación, es indispensable el uso de ciertas técnicas de investigación  y 

recolección de datos,  información como: entrevistas no estructuradas con el 
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personal que realiza las actividades operativas, con el asesor empresarial, 

además revisión de textos bibliográficos. 

 

1.4.1 Tipo de investigación 
 
La investigación a ejecutar se basa en una investigación de campo y 

Descriptiva; ya que la investigadora estuvo en relación directa o concerniente 

al objeto de estudio.  

 

Arias (2006) afirma que:  

 

“que 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 sin manipular o controlar 
variables; es decir el investigador obtiene información  y no altera 
las condiciones existentes.” (pág. 31) 
 

1.4.2 Nivel de la investigación 
 

Para efectos de la investigación el nivel fue de carácter descriptivo; 

porque se buscó describir y analizar los elementos o características 

existentes en el origen de la situación a investigar. 

 

Al respecto Arias (2006): 
 

“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” 
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1.4.3 Población objeto de estudio 
 

Según arias, (2006): 

 

“La población, es un conjunto finito o infinito de elementos con 
características  comunes par los cuales serán extensivas las 
conclusiones de la investigación. Esta queda delimitada por el 
problema y por los objetivos de la investigación. ” (P.45). 
 

Este departamento está constituido por (15) trabajadores, debido a que 

es una población pequeña se observo el proceso de muestreo, se trabajara 

con el total de la población. 

 

1.4.4 Técnicas de recolección de información 

 

Observación directa 
 

Permite que el investigador se conecte con la realidad, el sujeto que 

realiza el estudio puede palpar directamente la problemática existente. Con 

la finalidad de cumplir con las exigencias del tipo y nivel de la investigación 

seleccionada, para alcanzar los objetivos propuestos se utilizará la técnica de 

observación directa, la cual se efectuó en las actividades y procedimientos 

que realiza el personal de Facturación de la Gerencia de Salud de PDVSA. 

 
Según Sabino (2006): 

 

“La ventaja principal de esta técnica, en el campo de las ciencias 
del hombre, radica en que los hechos son percibidos 
directamente, sin ninguna clase de intermediación, colocándonos 
ante la situación estudiada, tal como se da naturalmente.” (pág. 
177) 
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Puesto que la investigación fue ejecutada mediante un proceso de 

pasantías; permite al investigador integrarse un conjunto de actividades en el 

área de Facturación de la, GERENCIA DE SALUD DE PDVSA DIVISION 

FURRIAL EN MATURIN EDO MONAGAS, permitiendo al mismo participar y 

observar el procedimiento empleado para el proceso de Pagos de Facturas 

de Gastos Médicos. 

 

Entrevista no estructurada 
 

Es otra técnica que se utiliza para obtener información. Consiste en la 

interacción entre dos personas a través de relaciones abiertas  mediante  las 

cuales se aclaran las dudas que se vallan presentando al investigador con 

relación al tema en investigación, mientras se le va facilitando  verbalmente o  

por escrito la información que le ha sido solicitada. 

 

Arias (2006) señala que:  

 

“la entrevista no estructurada es aquella en la cual no se dispone 
de una guía de preguntas elaboradas previamente. Sin embargo, 
se orienta por unos objetivos preestablecidos, lo que permite 
definir el tema de la entrevista. Es por eso que el entrevistador 
debe poseer una gran habilidad para formular interrogantes sin 
perder la coherencia.” (Pág. 74) 
 

Esta fuente estuvo dirigida al área de Facturación de la Gerencia De 

Salud De PDVSA División Furrial en Maturín Edo Monagas; así como 

también al analista de Facturas, el cual permitió dar un mejor enfoque de las 

normas que se aplican en el departamento así también el receptivo análisis 

del trabajo. 
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Revisión bibliográfica 

 

Las observaciones de estudios previos y consultas con profesionales y 

especialistas en la materia, permitieron dar una explicación de las razones 

por la que se ha elegido el tema de estudio. 

 

Márquez (2006), afirma que:  

 

“La revisión de la documentación existente sobre el tema 
permitirá obtener información valiosa sobre la relevancia y 
enfoques de nuestro trabajo, además de darnos “los elementos 
teóricos que nos ayudarán a comprender mejor el tema de 
investigación planteado” (pág. 66)  
 

Por tal motivo, se investigó en informes de pasantías, material 

proporcionado por asesores y personal de la empresa, textos bibliográficos y 

otros materiales relacionados con el tema que facilitaron el desarrollo de la 

investigación. 

 

1.4.5 Recursos disponibles 
 

Humanos 
 
Para el análisis de la gestión de pagos aplicado en el Departamento de 

Facturación de la Gerencia de Salud de PDVSA División Furrial, Maturín – 
Edo. Monagas., Se contó con la colaboración del asesor empresarial, Lcdo. 

Luis Lazarde, Líder de planificación y presupuesto, y la analista de 

facturación, TSU. Otilia Hernández  
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Además de la colaboración de la asesora académica Lcda. Lorena 

Hernández, Contador Público, y miembro docente de la Universidad de 

Oriente, Núcleo de Monagas 

 

Por otra parte, el autor de esta investigación, Br. David Boada. 

 

Materiales 
 

Como medios complementarios para el análisis de Las Normas Y 

Procedimientos De Control Interno  Aplicadas  Para El Manejo De  Las 

Cuentas Por Pagar  A Proveedores  De La Gerencia De Salud PDVSA 

División Furrial En  Maturín – Edo. Monagas, se utilizaron los siguientes: 

Computadora 

 
1.5 IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL 

 

Nombre de la empresa: PDVSA Petróleos, S.A. 

 

Ubicación de la empresa 
 
La empresa PDVSA Petróleos, S.A. Se encuentra ubicada en la 

avenida Alirio Ugarte Pelayo, edificio  ESEM (PDVSA) MATURIN, ESTADO  

MONAGAS 
 
Reseña Histórica 

 

El comienzo de la extracción petrolera en el país tiene tres momentos 

históricos reconocidos de perforación de pozos que produjeron cierta 

cantidad de  petróleo. El primer registro de un pozo petrolífero por extracción, 
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se ubica en el estado Táchira, en el año 1878. El gobierno venezolano otorgó 

una concesión de 100 hectáreas a Manuel Antonio Pulido para que iniciara 

operaciones en su Hacienda de la Alquitrana ubicada a 15 kilómetros al 

oeste de San Cristóbal. Así nació la primera empresa petrolera en 

Venezuela: la Petrolia del Táchira.  

 

En 1912, La New York Bermúdez Company realizó varias perforaciones 

dentro del perímetro que abarcaba su concesión en el lago de asfalto de 

Guanoco, estado Sucre. Rápidamente Venezuela logró fama mundial como 

gran productor de petróleo, por lo que en poco tiempo llegarían al país 

empresas conocidas internacionalmente, incluso hasta hoy en día, como 

Shell, Chevron, Mobil, Texas, Creole, Sun, Gulf, Amoco, Philips y Sinclair, 

entre otras. 

 

El éxito del negocio petrolero a nivel mundial en Venezuela trajo como 

consecuencia que para 1930 estuvieran registradas en el país más de 100 

empresas, todas con un mismo propósito: buscar, ubicar, cuantificar, producir 

y manejar el petróleo. 

 

A partir de 1918, el país comenzó a legislar en materia petrolera. Es así 

como ese mismo año, se dicta un reglamento dedicado a los hidrocarburos. 

Dos años después, se promulga la primera ley que rige la materia. 

 

En 1945, se da otro paso importante dentro de la legislación petrolera: 

el Congreso Nacional aprobó la nueva Ley del Impuesto Sobre la Renta que 

estipula la participación 50/50 en las ganancias producto del petróleo, de la 

nación y la industria. Vale destacar que en 1950 se crea el Ministerio de 

Minas e Hidrocarburos.  
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En la década de los 60, el país avanza en una política de “no más 

concesiones”, lo que se traduciría posteriormente en la nacionalización de la 

industria petrolera. 

 

El 1° de enero de 1976, exactamente al primer segundo después de las 

doce de la noche, nació Petróleos de Venezuela S.A. como la empresa 

encargada de asumir las funciones de planificación, coordinación y 

supervisión de la industria petrolera nacional al concluir el proceso de 

reversión de las concesiones de hidrocarburos a las compañías extranjeras 

que operaban en territorio venezolano. La partida de nacimiento de la 

principal industria del país quedó plasmada en el decreto presidencial 

número 1.123 del 30 de agosto de 1975. Su primer presidente fue el general 

Rafael Alfonzo Ravard.  

 

Durante el primer año de operación, PDVSA inició sus acciones con 14 

filiales (finalmente serían tres: Lagoven, Maraven y Corpoven) que 

absorbieron las actividades de las concesionarias que estaban en Venezuela 

 

Luego de cinco años, de puesta en marcha del decreto que creó a 

Petróleos de Venezuela, PDVSA y sus filiales logran avanzar en un proceso 

de consolidación en lo que respecta al manejo del negocio petrolero. 

Lagoven se encarga de las operaciones en el occidente y el sur del país; 

Corpoven despliega su área de influencia en el centro de la nación, mientras 

que Maraven se sitúa en la región oriental.  

 
PDVSA logra ser considerada, gracias a su calidad y responsabilidad, 

como una empresa confiable en el suministro de grandes volúmenes de 

petróleo a escala mundial. En esta fase, Petróleos de Venezuela se 

consolida como una las principales compañías petroleras multinacionales.  
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A mediados de los años 80, la principal empresa del país inicia una 

expansión tanto en el ámbito nacional como mundial, con la compra y 

participación en diversas refinerías ubicadas en Europa, Estados Unidos y el 

Caribe.  

 

El 1 de enero de 1998, Petróleos de Venezuela integraba en su 

estructura operativa y administrativa a las tres filiales que durante más de 20 

años habían compartido las operaciones. Se establecía de esta manera una 

empresa con un perfil corporativo unificado, dirigido a generar altos 

estándares de calidad y beneficios en lo que respecta a los procesos que 

están presentes dentro de la industria de los hidrocarburos. En este sentido, 

se creaban tres divisiones funcionales PDVSA Exploración y Producción; 

PDVSA Manufactura y Mercadeo, y PDVSA Servicios.  

 

Misión 
 

PDVSA ha reservado para sí una proporción creciente del ingreso 

petrolero, mermando su aporte fiscal. Estos ingresos pertenecen a todos los 

venezolanos. Como el Estado representa a la Nación le toca velar por 

nuestros intereses,  enfrentando los gastos dispendiosos de la empresa –“los 

groseros privilegios de sus ejecutivos”- para maximizar el ingreso fiscal 

petrolero. Esta visión se inspira en Francisco Mieres, académico jubilado, 

quien ha viene insistiendo desde hace décadas en la necesidad de develar la 

“caja negra” que es la gestión de PDVSA. Los ambiciosos proyectos de 

inversión diseñados por la empresa ante los desafíos que plantea el negocio 

petrolero en la economía globalizada de hoy, no serían sino “invenciones” 

para incrementa el poder de los altos ejecutivos y restarle dinero al país. 

Aquí entrarían los emolumentos internos que premian la meritocracia –

“mitocracia” en palabras de Mieres. 
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Sin duda, la eliminación de gastos aumenta las ganancias que, en el 

corto plazo, declara la empresa y, con ello, se pagan más impuestos y 

dividendos al Estado. Este año, evitar la caída del ingreso fiscal petrolero 

pudiera convertirse en la tabla de salvación del gobierno, por razones de 

todos conocidos. Por demás, dada la necesidad de mantener los recortes de 

la producción para defender los precios, muchos de los gastos de PDVSA no 

se justificarían. 

 

El problema está en que este argumento contradice abiertamente los 

planes corporativos de PDVSA, aprobados a su vez por el MEM. La 

ampliación de la capacidad productiva petrolera a 5,8 millones de b/d para el 

2009 –3,9 millones a cargo de la propia PDVSA- la atracción de inversiones 

extranjeras para actividades exploratorias y la explotación de campos 

marginales y el desarrollo de la ORIMULSIÓN, entre otros objetivos 

plasmados en estos planes oficiales, no tienen sentido alguno si, en la 

práctica, el país se compromete de manera recurrente a mantener niveles 

bajos de producción. Así como no se puede generar escenarios de 

crecimiento económico en el largo plazo a partir de una sucesión de ajustes 

contractivos de corto plazo, no puede pretenderse desarrollar capacidad 

productiva conforme a los planes de expansión aprobados si se subordina la 

actividad petrolera a la defensa de los precios. 

 

Por demás, la simple manutención de la capacidad productiva actual 

requiere de considerables gastos, dado el envejecimiento de nuestros 

yacimientos. Reabrir pozos cerrados es casi como empezar de cero: En 

absoluto se trata simplemente de “reabrir el grifo”. Aprovechar la reactivación 

de la demanda mundial por crudos que traerá la recuperación de la 

economía estadounidense y de otros países desarrollados, requiere de 

capacidad de respuesta instalada que no se crea de la noche a la mañana.  
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Visión 
 

Ser un proveedor energético estable y confiable del mercado 

Estadounidense amerita inversiones en exploración y desarrollo de campos, 

así como en la logística de bombeo, refinación, distribución y envío. Si 

queremos más “valor añadido”, hay que invertir en tecnologías, en mayor 

capacidad (y profundidad) de refinación, en el desarrollo de productos más 

“limpios”. Todo ello requiere una gestión calificada, identificada con objetivos 

claramente definidos de desarrollo para el largo plazo. Eso no se improvisa. 

 

Ser una organización líder mundial por su excelencia en el 

mantenimiento de equipos e instalaciones de la industria petrolera. 

 

1.6 OBJETIVOS DE LA EMPRESA 
 

Los principales objetivos de PDVSA son: 

 

- Generar al estado venezolano los ingresos fiscales necesarios para el 

normal desenvolvimiento de la economía nacional. 

- Realizar actividades relacionadas con la industria de hidrocarburos 

como lo son: Explotación, Producción, Refinación, Transporte, 

Comercialización nacional e internacional de crudo y sus derivados. 

- Explotar, producir, transportar, refinar y comercializar directamente 

tanto en el mercado nacional, como el internacional los recursos 

provenientes del subsuelo venezolano (gas, crudos y productos 

derivados) 
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- Adaptar sus procesos operacionales, administrativos y de 

comercialización a los estándares mundiales, aspirando estar presente 

en la globalización del negocio. 

- Realizar todas estas actividades en armonía con el ambiente, de forma 

coordinada sin afectar a terceros y buscando la manera más segura de 

su ejecución. 

 

1.7 FUNCIONES DE LA EMPRESA 
 

- Realizar investigaciones orientadas a la búsqueda de nuevas fuentes y 

reservas de petróleo y gas. 

- Desarrollar tecnologías de procesos que conlleven un mejor 

aprovechamiento de los recursos del país.  

- Prestar asistencia técnica orientada a satisfacer las necesidades o 

solucionar problemas, en apoyo a las operaciones de la corporación.  

 

Petróleos de Venezuela S.A realiza actividades en materia de 

explotación y producción para el desarrollo de petróleo y gas, bitumen y 

crudo pesado de la faja del Orinoco, producción y manufactura de orimulsión, 

industria petroquímica y explotación de los yacimientos de carbón: 

 

- Perforación: Esta operación consiste en diseñar y construir estructuras 

para la perforación, evaluación, selección y disposición de materiales y 

herramientas para la perforación convencional o direccional, 

preparación y supervisión de todos los detalles concernientes a cada 

región del programa general de perforación. 
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- Producción: Consiste en la evaluación y terminación de pozos, diseño, 

construcción y mantenimiento de instalaciones de producción en tierra 

firme y costa afuera; programa de disposición (agua, petróleo y gas); 

separación, almacenamiento, medición y transporte, estudio de 

yacimientos, reservas probadas, probables o posibles, producción 

primaria (natural y/o artificial: Gas, vapor, inyección continua o 

alternada, alternativas de otros mecanismos Programa de limpieza y 

reparación menores a pozos. 

- Transporte: Comprende el diseño y tendido de tuberías (troncales y 

ramales), oleoductos, gasoductos, poli-ductos, instalaciones para el 

recibo, almacenamiento y despacho de hidrocarburos, estaciones de 

bombeo y de compresión de gas, transporte terrestre, fluvial, lacustre 

y/o marítimo, funcionamiento y mantenimiento de instalaciones y 

terminales. 

- Exploración: Comprenden el estudio del suelo y subsuelo local y/o 

regional, adquisición, procesamiento e interpretación de datos 

geológicos, aerofotográficos, sísmicos, etc. 

 

Las actividades de explotación están dirigidas hacia la búsqueda de 

reservas de crudo liviano y mediano para sustentar los planes de crecimiento 

de la capacidad de producción, así como para profundizar el conocimiento de 

áreas respectivas. 

 
Estructura Organizacional División Furrial 
 

La División Furrial de Pdvsa anteriormente llamada E Y P Oriente está 

construida principalmente como la mayoría de las organizaciones por una 

gerencia general de la cual derivan los demás departamentos, asuntos 
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públicos, planificación y gestión, auditoria, tecnología, entre otros. La 

gerencia de salud está ubicada en la sub-gerencia administrativa trabajando 

de la mano con finanzas, recursos humanos, procura, desarrollo urbano y 

servicios logísticos. 

 

A continuación el organigrama de la División Furrial. 
 

Estructura Organizacional División Furrial 
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Fuente: Gerencia de Salud, PDVSA División Furrial, Maturín Estado 

Monagas 
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1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA GERENCIA DE SALUD DE 
LA DIVISION FURRIAL MATURIN EDO MONAGAS. 

 

Esta división está constituida principalmente por una gerencia general 

que de esta dependen todos los demás departamentos, empezando por la 

superintendencia del Estado Monagas que es el jefe directo y el que tiene 

comunicación con la gerencia general directamente, luego están los 

supervisores de planes de salud y de administración que se encuentran en el 

mismo escalón Organizacional. 

 

Del supervisor de administración esta subordinados los analistas de 

administración, cartas avales, reembolsos, facturación y los oficinistas de 

administración; estos son parte fundamental en el proceso de pago de 

proveedores pues intervienen desde el momento a que los beneficiarios 

asisten a la institución  de salud  hasta que las facturas llegan al 

departamento para ser analizadas. 

 

Existen además supervisores en las dependencias, Caripito, Quiriquire, 

Jusepín, Punta de Mata y Maturín. 
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA GERENCIA DE SALUD 
DE LA DIVISION FURRIAL MATURIN EDO MONAGAS. 
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Fuente: Gerencia de Salud PDVSA, DIVISIÓN FURRIAL 
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FASE II 
DESARROLLO DE ESTUDIO 

 

2.1 ANÁLISIS CUALITATIVO DE LA INFORMACIÓN 
 

2.1.1 Descripción de los procedimientos aplicados para el registro 
de las cuentas por pagar a proveedores 

 

Los procedimientos aplicados, responde oportunamente a las 

obligaciones contraídas con proveedores de salud, con el fin de establecer 

alianzas estratégicas que permitan alcanzar el máximo beneficio y el buen 

servicio para los beneficiarios del sistema de salud, la descripción de los 

procedimientos es para los proveedores de Clínicas, Farmacias, Médico 

Especialistas, entre otros. 

 

Para el desarrollo de este procedimiento se requiere de una 

herramienta muy importante que es el programa SAP Administrativo 

(Sistemas, Aplicaciones y Productos).  

 

Es un sistema informático diseñado para gestionar de manera más 

eficiente los recursos y procesos de producción de bienes y servicios al 

interior de una organización; este programa lleva el proceso administrativo y 

arroja los asientos contables de las cuentas por pagar que obtenga la 

gerencia.  

 

A continuación se describen el Procedimiento de Recepción de 

facturas. 
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Recepción de Facturas 
 

El analista de Pago a Proveedores es el encargado de recibir las 

facturas que se generan por los servicios médicos prestados que envían los 

proveedores; revisando que las mismas estén separadas de acuerdo al tipo 

de nómina y el área de trabajo del titular, y que correspondan a las áreas que 

cubre la Gerencia de Salud PDVSA División Furrial. Además debe revisar 

que las facturas estén acompañadas por las copias respectivas. 

 

Una vez verificada la documentación se procede a sellar las facturas; 

dicho sello indica la fecha en que fue entregada la factura, y contiene el texto 

de “RECIBIDO POR PDVSA”. Luego se dispone para el análisis, el original y 

una copia de las facturas; devolviendo al proveedor la otra copia 

debidamente sellada. 

 

Por último se Registra las facturas en un archivo electrónico de Control 

de Facturas Recibidas (Estadística de Facturas) donde se coloca: nombre del 

proveedor, número de la factura, monto, fecha de emisión, fecha de 

recepción y sistema de salud al cual pertenece (Plan Nacional o AMID). 

 

Análisis de las Facturas 
 

Las facturas recibidas serán analizadas por el encargado, quien debe 

verificar todos los detalles con los soportes de las mismas, y comprobar que 

el paciente sea beneficiario o trabajador de la empresa, además, de las 

especificaciones legales de las facturas según la providencia administrativa  

Nº 0071 emitida por el SENIAT. 
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De igual manera, debe comparar que los montos facturados por los 

servicios médicos prestados (honorarios médicos, gastos de clínicas, 

exámenes y estudios especializados) estén ajustados por Baremos; por lo 

que, si existe excedente en los precios fijados por PDVSA se devolverá la 

factura con una nota informando la situación. 

 

Se registra en el archivo electrónico devolución de facturas y se notifica 

al proveedor de su devolución, la misma no debe ser mayor a tres (3) días 

luego de la recepción de la factura. 

 

El analista debe de llenar el formato de devolución con la fecha y 

nombre de la persona que recibió la notificación así mismo, nombre de la 

persona que retira la factura devuelta. 

 

También debe constatar que las facturas de los proveedores estén 

separadas por beneficios (Planes y AMID), y anexa expedientes originales 

(Cartas Avales) a las facturas, e inspeccionar que las mismas estén 

agrupadas por áreas de trabajo; conociendo que sólo se podrán agrupar y 

recibir facturas de las siguientes áreas de trabajo: 

 

- Quiriquire, Jusepín y Orocual. 

- Punta de Mata, Tejero, Santa Bárbara, Aguasay.  

- Caripito. 

- Maturín, Furrial.  

- San Tome, El Tigre, Pariaguan, Oritupano.  

- Anaco. 
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Las facturas bajo el área de trabajo de Morichal deben entregarse en 

Morichal. Si las facturas cumplen los requisitos y políticas exigidas 

mencionadas en el punto anterior, se procederá a ingresarlas en el sistema 

SAP para su respectivo pago. 

 

Ingreso de las Facturas en SAP  
 

Como se dijo anteriormente el sistema SAP, es un programa que tiene 

por objeto el manejo de toda la información contable y administrativa utilizada 

por los distintos departamentos de la empresa. 

 

PDVSA utiliza este sistema para llevar la contabilidad de forma 

computarizada; y en el proceso de Pago a Proveedores registra las 

transacciones originadas como una cuenta por pagar al ingresar las facturas 

en dicho programa, el cual está formado por un plan de cuentas de 7 niveles 

y 8 dígito, clasificado de la siguiente manera: 

 

1  XXXXXXX ACTIVOS 

2  XXXXXXX PASIVOS 

3  XXXXXXX CAPITALES 

4  XXXXXXX CUENTAS DE ORDEN 

5  XXXXXXX INGRESOS 

6  XXXXXXX COMPRA Y VARIACIONES DE INVENTARIO 

7  XXXXXXX GASTOS 

 

Utilizándose para este proceso sólo algunas cuentas de Gastos, 

correspondientes al nivel 7 del código de cuentas, entre ellas las que se 

mencionan a continuación: 
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7XXXXXXX GASTOS 

73XXXXXX Servicios Contratados/Alquiler de Equipos/ Inmuebles 

731XXXXX Servicios Contratados 

73153200 Servicios Médicos en el País-Consulta, Estudios y 

Emergencias. 

73153300 Servicios Médicos en el País- Estudios de Laboratorio  

73153400 Servicios Médicos en el País- Atención 

 

Las cuentas que tienen movimiento en este proceso son: 

 

- 73153200, correspondiente a los gastos por emergencias, servicios de 

consultas externas prestadas por clínicas privadas y/o médicas 

especialistas contratadas. 

- 73153300, correspondiente a los gastos por estudios de laboratorios 

prestados a los beneficiarios en instalaciones ajenas a PDVSA. 

- 73153400, correspondiente a los gastos de los servicios médicos 

prestados a los titulares según Protocolo, Atención Primaria de Salud 

(APS) y Examen Clínico Orientado al Riesgo (ECOR). 

 

Es necesario explicar, que de acuerdo a la nómina y al área de trabajo 

del empleado, el gasto será cargado con un centro de costo a la cuenta de 

mayor correspondiente.  

 

Entiéndase que el centro de costo no sustituye la cuenta de mayor, su 

función es disminuir el presupuesto distribuido entre las clínicas propias de la 

División Furrial. Los centros de costos que maneja la Gerencia de Salud 

PDVSA División Furrial son: 
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CUADRO Nº 1 

APS.  PROTOCOLO. ECOR. 

ÁREA CUENTA DE 
MAYOR 

CENTRO DE 
COSTO 

Maturín 73153400 10120571 

Punta de Mata/ Santa Bárbara/ Tejero 73153400 10120572 

Quiriquire/ Jusepín/ Orocual 73153400 10120574 

Caripito 73153400 10120575 

Anaco 73153400 101205721 

San Tome 73153400 101205723 

Fuente: Departamento de Facturación, de la Gerencia de Salud. 

 

CUADRO Nº 2 

EMERGENCIA. CONSULTA EXTERNA.  ESTUDIOS MEDICOS 

ÁREA CUENTA DE 
MAYOR 

CENTRO DE 
COSTO 

Maturín 73153200 10120571 

Punta de Mata / Santa Bárbara/ Tejero 73153200 10120572 

Quiriquire/ Jusepín/ Orocual 73153200 10120574 

Caripito 73153200 10120575 

Anaco 73153200 101205721 

San Tome 73153200 101205723 

Fuente: Departamento de facturación de la Gerencia de Salud. 
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CUADRO Nº 3 

ESTUDIOS DE LABORARTORIO 

ÁREA CUENTA DE 
MAYOR 

CENTRO DE 
COSTO 

Maturín 73153300 10120571 

Punta de Mata/ Santa Barbará/ Tejero 73153300 10120572 

Quiriquire/ Jusepín/ Orocual 73153300 10120574 

Caripito 73153300 10120575 

Anaco 73153300 101205721 

San Tome 73153300 101205723 

Fuente: Departamento de Facturación de la Gerencia de Salud. 

 

Es importante que se verifique antes de cargar en SAP, si las facturas 

pertenecen a casos de AMID o Planes, ya que, son presupuestos diferentes.  

 

A los empleados amparados por AMID se les cubre el 100% de los 

gastos sin hacerles descuentos en su salario; mientras que al empleado 

beneficiado por Planes se le descuenta de su sueldo para formar un fondo 

que irá disminuyendo en el momento que sea utilizado por los beneficiarios.  

 

Éste fondo sólo cubre las emergencias para el titular y los beneficiarios, 

por lo que al realizarse algún examen especializado o consulta externa 

deben cancelarla y solicitar la factura para que PDVSA a través del proceso 

de reembolso, le reintegre el dinero. Sin embargo, PDVSA sólo cancelará los 

exámenes y consultas externas realizadas a los empleados beneficiarios de 

PLANES siempre y cuando la orden sea por Atención Primaria de Salud 

(APS), por Protocolo o por Examen Clínico Orientado al Riesgo (ECOR) y 
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será cargada como se mencionó anteriormente en la cuenta de mayor 

73153400. 

 

Una vez que se revisan las facturas y las mismas cumplen los requisitos 

para que se pueda cargar en sistema para su posterior pago, se debe 

verificar la existencia del pedido del proveedor para el caso correspondiente 

(AMID o Planes). Entiéndase por “Pedido de Proveedor” el presupuesto 

asignado a cada proveedor para cubrir los gastos causados por la atención 

de servicios médicos prestados en el año en curso. 

 

Si el proveedor posee un pedido, se procede a cargar la factura, 

creando así una Hoja de Entrada de Servicio (HES), la cual disminuirá el 

monto presupuestado para el proveedor, cambiando así, de gasto planificado 

a gasto real; sin embargo, si el proveedor no posee un pedido, se le creará 

uno, el cual debe liberarse, siguiendo una serie de pasos que se requieren, 

para que pase a la cadena de aprobación dependiendo del monto creado. 

 
1er Nivel de Aprobación: Es aprobado por el Superintendente de la 

Gerencia de Salud, siempre y cuando, los pedidos creados sean menores a 

1.000 Bsf. 

 
2do Nivel de Aprobación: Es aprobado por el Gerente de Salud de 

Monagas, siempre y cuando los pedidos sean mayores a 1.000 Bsf.  

 

Es importante señalar que, una vez creados los pedidos se pueden 

modificar e igualmente se debe liberar. 

 

Al tener listo el número del pedido del proveedor, se procede crear la 

HES con los datos necesarios que exigen los campos, se guarda para que 
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pase a la bandeja del Superintendente de la Gerencia de Salud quien 

autoriza el pago de la factura aprobando dicha hoja; si la HES no es 

aprobada por algún error, este se corrige, guardándose los cambios para que 

sea sometida nuevamente a aprobación. 

 

Cuando las Hojas de Entradas de Servicio (HES) son aprobadas se 

imprime la pantalla del sistema donde justifica la aceptación de la HES, la 

cual irá acompañada del original de las facturas, para posteriormente 

elaborar la remisión de tales facturas y enviarlas al Departamento de 

Finanzas para que una vez revisadas puedan liquidar la deuda en un lapso 

aproximado de 20 días. 

 

El Departamento de Facturación de la Gerencia de Salud debe 

conservar las copias de las facturas enviadas, así como la relación de gastos 

de consumo y los respaldos exigidos conjuntamente con una copia de la 

remisión sellada por el Departamento de Finanzas como “recibido” para un 

mejor control administrativo. 

 

Pasos para Crear la Hoja de Entrada de Servicio (HES) 
 

Una vez cumplido la revisión y análisis de las facturas se procede a 

registrarlas en el sistema SAP, creando una Hoja de Entrada de Servicio 

(HES) para cada factura que se procese. 

 

Paso 1: Ingresar al sistema SAP, con una clave y nombre de usuario, 

luego se escoge el tipo de procedimiento que quiere hacer el analista, en 

este caso es la opción; pedido funciones-Entrada de Actividad-Actualizar. 
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Fig. Nº1 

Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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Pasó 2: Elegir el proveedor al que se va a cargar las facturas por pagar, 

se abre una pantalla en el cual se coloca el número del pedido y verifica que 

sea el proveedor correcto y que tenga en su cuenta de Activo o Jubilado 

disponibilidad para cargar. 
 

 
Fig. Nº2  

Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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Paso 3: Una vez que seleccionamos el pedido que vamos a utilizar, es 

necesario dar clic en la hoja ubicada en la parte superior izquierda (1) para 

crear la hoja de entrada de servicio; donde el sistema le asigna un número 

de HES (100XXXXXXX) (2) y apertura los campos para que se vacíe la 

información correspondiente.  

 

 
 

Fig. Nº 3 
Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012 

1 
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Fig. Nº 4 
Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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Pasó 4: Se visualiza una pantalla en la cual se colocaran los datos que 

tenga plasmada la factura, se coloca el nombre del proveedor y número de 

factura(1); en el tipo de imputación se debe colocar “centro de coste” (2); en 

el numero externo se debe indicar el Nº de factura o en Nº de la carta aval 

procedido de la letra “A” para que pueda ser cancelada por finanzas (3);  

debajo se escribe una palabra estándar que es “MATURÍN”, eso indica 

donde se presta el servicio, sigue la Fecha de ingreso y egreso, la cédula del 

titular y el beneficiario, finalmente cuando se haya llenado toda la información 

necesaria se debe seleccionar el servicio (4). 

 

 

Fig. Nº 5 
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Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 

Paso 5: En este caso, el servicio prestado por el Hospital Metropolitano 

de Maturín corresponde a Emergencias AMID, se debe dar clic para 

seleccionarlo (1) y posteriormente en servicios (2).  

 

 
Fig. Nº 6 

Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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Paso 6: Luego de seleccionar el servicio, se abrirá la ventana de 

imputación del servicio seleccionado donde se debe colocar la cuenta de 

mayor a la que será cargada la factura (1), (Figura Nº 7); así como el centro 

de coste a la cual será descontada el monto facturado (2), (figura Nº 8). 

 

 
Fig. Nº 7 

 

 
Fig. Nº 8 

Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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• En el ejemplo que se está presentando, el servicio facturado 

corresponde a Servicios Médicos de Emergencias (73153200) y el 

empleado pertenece al área de trabajo de Punta de Mata (10120572). 

 

 
Fig. Nº8 

Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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Paso 7: Posteriormente, se escribe el monto bruto de la factura (sin 

impuestos), borrando la cantidad (1) que se refleja en la ventana de la 

(Figura 9); y como se muestra en la (Figura 10), se anota el monto de la 

factura (2) para luego grabar la información (3) quedando asignado el 

número de la Hoja de Entrada del Servicio (4), el cual debe copiarse en la 

factura original y copia. Al momento de ser grabada, la hoja pasa a la cadena 

de aprobación. 

 

 

Fig. Nº 9 
Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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Fig. Nº 10 
Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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Paso 8: Una vez aprobada la hoja de entrada (1), se imprime para 

posteriormente someterla al proceso de separación de facturas, donde el 

duplicado de pantalla (2) de la HES aprobada es grapada con el original para 

posteriormente elaborar la remisión y enviarla a finanzas; y la copia es 

grapada junto con los soportes de la facturas. 

 

 
Fig. Nº 11 

Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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Pasó 9: Se hace remisión (revisión) de SAP en el cual se visualiza 

todas las facturas cargadas en lista y esta a su vez deben estar aprobadas 

por el Gerente de la Gerencia de Salud, se imprime esta lista y se anexa a 

las facturas que van a ser llevadas a la Gerencia de Finanza. 

 

 
Fig. Nº 12 

Fuente: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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Analista Administrativo: 
 

Procedimiento de entrega de facturas para realizar el pago. 
 

Una vez aprobados por el gerente de la Gerencia de Salud todos los 

documentos exigidos, el analista de Facturación debe realizar una remisión 

de las facturas que va entregar a la Gerencia de Finanzas, la misma lleva un 

resumen con los siguientes datos: código SAP y nombre del Proveedor, 

número de la factura, monto y fecha de la factura, esto arroja el saldo a 

pagar a cada proveedor. El analista de administración entrega las facturas a 

la Gerencia de Finanzas, sella la remisión y finalmente las copias de las 

facturas con sus expedientes son archivadas para futuras revisiones o 

auditorias.  

 

Procedimientos contables  
 

Muestra y se describe los asientos contables que corresponde al pago 

de los proveedores de servicio médico. Cuando la empresa adquiere el 

compromiso con el médico especializado que le prestó el servicio a sus 

trabajadores. 

Cuadro 1 Servicios Médicos 

Fecha  Concepto Debe haber 
30/10/2012  -------------- 1 --------------   
  Gastos por servicios médicos xxxx  
        Cuentas por pagar  xxxx 
  Para registrar, el gasto por el compromiso 

adquirido con los proveedores de servicio 
médico, según factura 0003287 
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Cuando la empresa ya ha cancelado su pago contraído con sus 

proveedores de servicio médico. 

Cuadro 2 Pago por Servicios Médicos 

Fecha  Concepto Debe haber 
30/10/2012  -------------- 2 --------------   
  Cuentas por pagar xxxx  
          Banco  xxxx 
  Parta registrar el pago a proveedores por 

concepto de servicios médicos a empleados  
  

 

Cuando la empresa adquiere el compromiso con la clínica que le prestó 

el servicio a sus trabajadores. 

 

Cuadro 3 Hospitalización 

Fecha Concepto  Debe haber 
30/10/2012 -------------- 3 --------------    

 Gastos por Hospitalización  xxxx  
        Cuentas por pagar   xxxx 
 Para registrar, el gasto por el compromiso 

adquirido con los proveedores de la clínica 
la Pirámide, según factura 0003387.  

   

 

Cuando la empresa ya ha cancelado su pago contraído con sus 

proveedores de servicio médico. 

 

Cuadro 4 Pago de Factura de Hospitalización 

Fecha  Concepto Debe haber 
30/10/2012  -------------- 4 --------------   

  Cuentas por pagar xxxx  
               Banco  xxxx 
  Parta registrar el pago a proveedores por 

concepto de hospitalización a empleados.  
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Se adquiere pasivo con los proveedores por conceptos de medicinas. 

Cuadro 5 Gasto de Medicina 

Fecha  Concepto  Debe  haber 

30/10/2012  -------------- 5 --------------     
  Gastos de medicina  xxxx   
             Cuentas por pagar    xxxx 
  Para registrar la deuda generada por la 

compra de medicamentos a los 
proveedores. 

    

 

Se cancela a los proveedores las cuentas por pagar por concepto de 

medicamentos. 

 

Cuadro 6 Gasto de medicina 

Fecha Concepto Debe  haber 

30/10/2012 -------------- 6 --------------    

 Cuentas por pagar xxxx   

             Banco   xxxx 

 Para registrar el pago a proveedores por 

concepto de compra de medicamento a 

crédito.  

   

 

A continuación se presenta un flujo grama de los procesos 

administrativos llevado a cabo para el análisis realizado por los analistas de 

la Gerencia de Salud con el fin de comprender con facilidad el procedimiento 

de información para la administración. 
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Figura Nº 13 PROCESO DE FACTURACION 
FUENTE: Gerencia de Salud PDVSA División Furrial (2012). 
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2.1.2 Verificar el cumplimiento de las políticas establecidas y 
demás normas y disposiciones legales pertinentes al manejo de 
cuentas por pagar a proveedores 

 

La Gerencia de Salud de PDVSA Maturín, tiene la responsabilidad de 

cancelar los compromisos de deuda adquiridos con los proveedores de 

servicio médico, hospitalización y medicina de sus empleados. 

 

Petroleros de Venezuela S,A Gerencia de Salud, tiene políticas y 

normas formalmente dictadas, las cuales los proveedores deben de cumplir 

para tener un mejor funcionamiento, coordinación y orientación en las 

facturas emitida por los proveedores. Antes de verificar el cumplimiento de 

las políticas establecidas en la empresa con respecto a facturación es 

necesario identificarlas. 

 

Entre algunas normas y políticas establecidas en la Gerencia de Salud 

están las siguientes: 

 

• La recepción de las facturas se hará un día a la semana y el lunes fue 

establecido por el departamento. 

• El horario establecido para recibir las facturas es de 7:30 am hasta las 

11: 00 am y de 1:00 pm a 4:00 pm 

• Todas las facturas deben poseer una copia gravada detrás de la 

original. 
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• El analista de facturación sella las facturas en el cual se señala la fecha 

que fue entregada y el texto recibido por PDVSA, y se le entregan sus 

respectivas copias a los proveedores. 

Por los servicios médicos: 

 

• Las Facturas recibidas por los proveedores deben de cumplir con la 

Providencia 00071 (ver anexo 1),  determinada por el servicio Nacional 

Integrado de Administración Aduanera y Tributaria (SENIAT). 

• Las Facturas que reciben los analistas de parte de los proveedores 

deben de cumplir con el reglamento interno de planes de salud (Planes 

Nacionales o Planes de AMID), cuyo reglamento establece; (Informe 

médico emitido por el médico tratante, fotocopias de la cédula de 

identidad o ficha del empleado, y fotocopia de la factura, carta aval de 

ingreso o egreso que haya solicitado el empleado, todos los exámenes 

de laboratorio realizados por el médico a el empleado o beneficiario y 

ficha de área donde trabaja el empleado). Todos estos requisitos son 

indispensables al momento de cargar la factura. 

• Las Facturas deben regirse por el Baremo que posee la institución, que 

es un convenio entre Petroleros de Venezuela S,A y sus proveedores 

de servicio médico (Médicos. Asistenciales), en los cuales queda 

determinado  los precios de los diferentes servicios médicos a prestar  

tales como: servicios de emergencia, hospitalización, estudios 

especializados, consultas, exámenes de laboratorio, medicina, cirugía, 

entre otros. Si en la factura existe diferencia de precio con los 

establecidos en el baremo,  la misma será devuelta al proveedor y este  

tendrán 7 días para corregir las facturas de los proveedores. 
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• Las facturas también deben de regirse por Cartas Avales de ingreso  y 

egreso; las cuales son documentos emitidos por los analistas de cartas 

avales en la Gerencia de Salud, lo que le garantiza al proveedor el pago 

de la factura por los servicios médicos prestados a empleados de la 

Institución. En este documento queda expresado que es  un 

presupuesto inicial o de ingreso, que se hace de los posibles gastos 

médicos que se puedan generar, durante la hospitalización del 

paciente, que de haber cambios en este presupuesto acordado, el 

proveedor debe de notificarlo a el analista de administración para tomar 

las acciones correspondientes. Si existe algún cambio de precio se 

ajusta el baremo y se llega al costo final, monto por el cual el proveedor 

debe de facturar por sus servicios prestados ya que esa cantidad es la 

que PDVSA se compromete a pagar y el monto de la factura debe ser 

igual a la carta aval. 

 

En cuanto a la de Hospitalización: 

 

• Las Facturas recibidas por los proveedores deben de cumplir con la 

Providencia 00071 (ver anexo 1),  determinada por el servicio Nacional 

Integrado de Administración Aduanera y Tributaria (SENIAT). 

• Los montos de las factura deben cumplir con los Baremos establecidos 

por la Institución, de haber alguna diferencia son devueltas al proveedor 

y este tiene solo siete (7) días para reponer la factura, si no la repone 

en el tiempo estimado no se toma en cuenta la factura para realizar el 

pago. 

• Todas las facturas entregadas al analista de administración debe 

cumplir con los soportes médicos que determina la Institución los cuales 
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son: informes médicos, cartas avales, resultados de los exámenes 

médicos, diagnóstico del empleado, fotocopia del carnet del empleado 

(si el paciente es carga familiar, copia de cédula de identidad del 

familiar). Si no cumple con todos estos soportes la factura es devuelta 

al proveedor y este tendrá quince (15) días para su reposición. 

• El monto total de la factura debe coincidir con la carta aval, si hay 

alguna diferencia en números la factura es devuelta; puede existir el 

caso de que la carta aval sea la errada, en ese caso el analista de 

facturación le entrega la factura a la analista de cartas avales para que 

haga su cambio. 

 

La empresa PDVSA, cumple con las disposiciones legales venezolanas 

pertinentes al proceso de facturación; entre estas disposiciones legales nos 

encontramos con la providencia administrativa 00071 de fecha 08 de 

Noviembre  del 2011, que establece las normas generales de emisión de 

facturas y otros documentos, y no solo esto sino todas aquellas normas y 

políticas que ya se nombraron anteriormente. 

 

2.1.3 Describir el control interno administrativo existente e 
inherente al proceso de facturación 

 

El bienestar de toda organización depende del control y seguimiento de 

todas sus actividades, es preciso realizar una serie de procedimientos que 

permitan la obtención oportuna confiable y suficiente de la información 

financiera correspondiente al efectivo. 

 

El control interno como herramienta fundamental de las actividades 

cotidianas de las organizaciones es extenso. Por ende existe una 
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clasificación que permite describir de manera detallada los controles 

aplicadas en las organizaciones.  

 

Al respecto Cepeda refiere que: 

 

“El alcance de control interno es tan amplio que toca las 
actividades de la organización. Por consiguiente, incluye 
controles que pueden ser administrativos o contables.” (2004, 

p.23) 

 

• Control Administrativo: Son métodos, medidas y procedimientos que 

tienen que ver fundamentalmente con la eficiencia de las operaciones y 

con el cumplimiento de las medidas administrativas impuestos por la 

gerencia. Se relacionan con la normativa y procedimiento existentes en 

una empresa vinculada a la eficiencia operativa y el acatamiento de las 

políticas de la dirección. 

• Control Contable: Comprende el plan de organización y todos los 

métodos y procedimientos cuya misión es la de salvaguardar los bienes 

activos y la fiabilidad de los registros contables. Su importancia deriva 

de que este control permite cumplir con las obligaciones que impone la 

ley en materia tributaria. 

 

En el caso específico del departamento de facturación de la Gerencia 

de Salud el proceso de control interno es administrativo y contable ya que la 

parte monetaria es manejada principalmente por el departamento de 

finanzas; cada analista y en las diferentes etapas ejecutan procedimientos de 

control interno que no se encuentran descritos en ningún documentos, pero 

que fácilmente fueron observados al momento de la evaluación. 
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En el primer momento cuando el proveedor procede a entregar las 

facturas el analista debe sellar las originales y copias y debe verificar de que 

las facturas que quedan en sus manos posean copia exacta de lo contrario la 

factura es devuelta; luego de esto el analista registra las facturas en el 

archivo electrónico de Control de Facturas Recibidas. 

 

Se realiza la revisión de las facturas para verificar que cumplan con los 

requisitos según normativas legales e interna de la compañía, en el caso de 

no cumplir con algún requisito se elabora un formato de devolución de la 

factura especificando la condición que no cumple. Es aquí cuando el analista 

realiza otro procedimiento de control en el proceso de facturación lo cual es 

determinante pues este es el punto cuando las facturas pasan a ser 

registradas en el sistema SAP para su contabilización que posteriormente 

son llevadas a finanzas para su pago.  

 

Al Ingresar las Facturas en el SAP, el proceso de contabilidad es 
regido por un plan de cuentas de 7 niveles y 8 dígitos de longitud, 
clasificado de la siguiente manera: Activos, Pasivos, Capital, Cuentas 
de Orden, Ingresos, Compra y Variación de Inventario, Gastos. 

 

El centro de costo indica el área a la cual se le está cargando los 

egresos. Aún cuando esto es procesado en el SAP, dicho centro no son 

indicativos de un cargo contable. Si no que se refieren a la disminución en el 

presupuesto asignado para dicha área. Por tanto, cada área tiene asignado 

su centro de costo. Estos comienzan con el número 1012XXXX. 
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La clase de costo se refiere al cargo contable, es decir está relacionado 

con el tipo de servicio prestado. Es importante señalar que los centros y 

clases de costo pueden ser modificados cada año.  

 

En PDVSA se trabaja con presupuesto, éstos  se asignan por región y 

por actividad. Por ejemplo, se asigna un presupuesto para el área de salud y 

dentro de ésta se asigna un presupuesto para la región de Oriente,  de este a 

su vez se le asigna un presupuesto a la región de Monagas, para que así se 

distribuya un presupuesto para cada una de las áreas que conforman esta 

región, y por último se le asigne un presupuesto para cada proveedor. 

 

Los procedimientos de control interno llevados a cabo para el pago de 

facturas en la gerencia de salud relacionadas con las clínicas, médicos 

especialistas, farmacias entre otros, son llevados a cabo por cada analista 

responsable de las diferentes etapas, siendo un proceso efectivo pues el 

personal está en la capacidad de detectar alguna falla o error que se pueda 

presentar, un leve defecto observado es que hay analistas que participan en 

diferentes etapas del proceso de pago y cuando están saturados de trabajo 

cometen algunos errores que a su vez conllevan a que el departamento de 

finanzas devuelva facturas al departamento de salud para que estas sean 

procesadas nuevamente, lo que atrasa el pago de las facturas. 

 

2.1.4 Analizar las fortalezas y debilidades de los procedimientos de 
control interno aplicados para el manejo de las cuentas por pagar a 
proveedores de la gerencia de Salud PDVSA División Furrial en Maturín. 
Edo. Monagas 

 

Una vez analizados los procedimientos administrativos relacionados 

con la facturación de la Gerencia de Salud, PDVSA, se logró determinar 
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ciertas debilidades y fortalezas en dicho procedimiento del control interno, las 

mismas se detallan a continuación: 

 

 

Debilidades: 
 

Ausencia de un manual de Normas y Procedimientos Administrativos y 

Contables, que le permitan realizar las actividades de una manera más 

organizada y sencilla, disminuyendo así el grado discrecional en la 

realización de las mismas. 

 

El sistema no posee un campo para verificar que la factura esté 

duplicada. 

 

Insuficiencia de personal: por otra parte se pudo notar que el proceso 

de pagos de facturas se hacían largo y engorroso puesto que una sola 

persona es la encargada de hacer todo el procedimiento, ya que existe muy 

poco personal en el departamento. 

 

Facturas devueltas: en algunos casos habían facturas emitidas 

erróneamente y por ende había que devolverlas, este lapso de tiempo 

atrasaba al personal a pagar las facturas y de igual manera había pérdida de 

tiempo. 

 

Fortalezas. 
 

Los pasantes se adaptan fácilmente al sistema 

 

El sistema permite un control fácil sobre las facturas cargadas 
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El proceso para cargar facturas es automatizado y flexible. 

 
Plataforma Tecnológica: la empresa cuenta con un sistema 

sofisticado y eficiente así como lo es SAP (Sistemas, Aplicaciones y 

Productos). Este tiene por objeto manejar toda la información contable de la 

empresa en sus diferentes departamentos de una manera fácil y rápida. 

 
Equipo de Trabajo: aunque el departamento no cuenta con el 

suficiente personal para el pago de las facturas, cuenta con un equipo de 

trabajo experto y eficiente, el cual brinda apoyo y confianza a los demás 

compañeros. 

 
Flujo gramas: en la empresa cuentan con un diseño que permite llevar 

las actividades en orden y seguimiento de las mismas. 
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FASE III 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

3.1 CONCLUSIONES 
 
Una vez finalizado el proceso de investigación tomando en cuenta los 

aspectos más relevantes que fueron encontrados se concluyo que:  

 

La gerencia de salud de PDVSA División Furrial posee carencia y mala 

distribución de los puestos de trabajo lo que afecta de manera determinante 

al departamento de facturación. 

 

Debido a que el proceso es sencillo y fácil de aprender los pasantes 

que rotan constantemente en el departamento son de gran ayuda para el 

proceso de facturación, claro todo hasta cierto límite debido a que existen 

procesos que solo pueden realizar los analistas. 

 

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. 
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Su margen de error depende principalmente del conocimiento que tengan en 

el proceso de facturación 

 

Los procedimientos que se realizan en la Gerencia De salud tratan de 

ser lo más efectivo posible, ser eficientes, eficaces, organizados, y 

controlados aunque no sean tan acelerados. Los analistas tratan de cumplir 

con todos sus objetivos para darle un mejor beneficio a la empresa y a sus 

empleados. 

 

Las cuentas por pagar de los proveedores de la gerencia de salud 

incrementan cada año debido a la  necesidad de los empleados, jubilados y 

sus familiares. 

 

Algunas veces se presenta retrasos en la aprobación de pedidos y 

hojas de entrada. 

 

Se considera que el proceso llevado a cabo para el análisis de facturas 

requiere como mínimo de tres analistas debido a las grandes cantidades de 

facturas que se manejan. 

 

3.2 RECOMENDACIONES 
 

Entre algunas recomendaciones más importantes puedo mencionar que 

se debe: 

 

• 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. 
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• 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. 

• Motivar al personal y no sobrecargarlos de trabajo para que estos 

tengan un mejor rendimiento en los puestos de trabajo. 

• Para una evaluación continua del proceso de facturación se deberían 

de hacer reuniones internas periódicamente y comparar con años 

anteriores y de esta manera se puede determinar la eficiencia del 

proceso y disminuir las fallas. 

• Elaborar un manual de normas y procedimientos en el proceso de 

facturación, donde estén descritos de manera concreta los 

procedimientos que se deben llevar a cabo, la responsabilidad de cada 

analista de acuerdo a la fase en la que le corresponde intervenir, y que 

sirva de herramienta fundamental para la solución de inconvenientes 

presentados en el proceso de facturación.De esta manera se puede 

obtener el máximo rendimiento de los trabajadores, disminuir el margen 

de error, tener un control del proceso y hacer más eficiente y eficaz 

todas las actividades que se realizan para el proceso pago de facturas 

de hospitalización, emergencias, médicos especialistas, farmacias, en 

fin, todo aquellas facturas que tengan que ver con la Salud, en la 

Gerencia de salud de PDVSA-División Furrial del Estado Monagas. - La 

estructura del manual de normas y procedimientos para la gerencia de 

salud debe ser sencilla, especifico y de fácil entendimiento, de manera 

tal que llegue de manera rápida a los trabajadores y cualquier consulta 

pueda despejar cualquier duda existente. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

Analista Financiero: Un analista financiero es una persona que analiza las 

acciones y los fondos mutuos.  El analista lo hace examinando las figuras 

financieras, los ratios financieros, los competidores y la industria de la 

compañía, determinando si sus clientes deben comprar o vender esta acción. 

El analista publica un reporte que indica un grado de “compra” o de “venta,” 

dependiendo en la condición financiera de la compañía, (Catacora (P. 121) 

año 1998). 

 
Baremo: Documento convenio entre PDVSA Petróleos S.A. y sus 

proveedores de servicio médico (Clínicas), en los cuales queda determinado  

los precios de los diferentes servicios médicos  tales como: servicios de 

emergencia, hospitalización, estudios especializados, consultas, exámenes 

de laboratorio, entre otros, (http://es.wikipedia.org/wiki/Baremo) 

 
Carta Aval: Es un documento que establece el monto por el cual debe 

facturar el proveedor, la misma se determina por medio de un estudio que se 

hace a la prefactura previamente consignada para su análisis.  

(https://www.segurosvenezuela.com/faq3.html). 

 
Cuentas por pagar: Deudas a corto plazo con contratistas, acreedores, 

socios e instituciones gubernamentales, (Catacora (P. 123) año 1998) 

 
Factura: Es un documento tributario de compra y venta que registra la 

transacción comercial obligatoria y aceptada por ley. Este comprobante tiene 

para acreditar la venta de mercaderías u otros afectos, porque con ella 

queda concluida la operación, (Catacora (P. 213) año 1998) 



65 
 

 
 

Normas: Una norma  una regla u ordenación del comportamiento dictada por 

una autoridad competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sanción. 

(Diccionario enciclopédico norma, 1997, pág. 777) 

 

Planes AMID: Las nóminas menores y diarias para quienes la prestación del 

servicio de salud, incluye a sus familiares directos, y está regulada por la 

contratación colectiva (Nómina contractual). La cobertura médico asistencial, 

tanto en los centros propios como en los terceros, abarca el 100% de las 

necesidades de atención médica de este grupo. 

(http://portal.salud.gob.mx/descargas/pdf/pns_version_completa.pdf). 

 

Planes Nacionales de Salud: La nómina mayor de jubilados, quienes junto 

a su grupo familiar y a pesar de no estar cubiertos por el Contrato Colectivo 

Petrolero, reciben por extensión y en nuestras propias clínicas todos los 

beneficios médicos disponibles para la nómina no 

contractual.(http://portal.salud.gob.mx/descargas/pdf/pns_version_completa.p

df) 

 

Políticas: Una política es un plan general de acción que guía a los miembros 

de una organización en la conducta de su operación. ¿Por qué surge la 

necesidad de disponer de políticas? La organización o la empresa está 

constituida por personas. Estas personas, que ocupan las diferentes 

posiciones que se han establecido en la organización, deben desempeñar las 

funciones que les han sido asignadas. Toda esa actividad tiene que conducir 

hacia el logro del objetivo o de los objetivos que se ha fijado la empresa. 

(http://mazinger.sisib.uchile.cl/repositorio/lb/ciencias_quimicas_y_farmaceutic

as/johanseno/cap2/parte4.html) 

 

http://mazinger.sisib.uchile.cl/repositorio/lb/ciencias_quimicas_y_farmaceuticas/johanseno/cap2/parte4.html
http://mazinger.sisib.uchile.cl/repositorio/lb/ciencias_quimicas_y_farmaceuticas/johanseno/cap2/parte4.html
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Procedimientos: Es secuencia cronológica de las acciones requeridas que 

detallan la forma exacta en la cual una actividad debe llevarse a cabo. 

(Diccionario enciclopédico norma, 1997, pág. 889) 

 

Proveedores: Persona que tiene por oficio proveer de todo lo necesario a 

una colectividad o casa de gran consumo, (Carrasco Díaz (Pág. 244) año 

2010) 

 

SAP: Es un sistema integrado de gestión que permite controlar todos los 

procesos que se llevan a cabo en una empresa, a través de módulos de 

Finanzas, Costos y Control, Logística, Ventas y Distribución, Gestión de 

Materiales, Producción, Recursos Humanos, Tecnología y Soluciones 

especificas por industria. (http://www.sap.com/venezuela). 

 

SOLPED: Monto estimado para crear el pedido a cada proveedor. 

(www.pdvsa.com.ve/definiciones/solped). 
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ANEXOS 
 



 

 
 

Anexo Nº 1. Providencia Administrativa /2011/00071 
Capítulo III 

De los Documentos 

Sección I 

De las facturas 

Artículo 13. Las facturas emitidas sobre formatos o formas libres, por los 

contribuyentes ordinarios del impuesto al valor agregado, deben cumplir los 

siguientes requisitos: 

1. Contener la denominación de "Factura". 

2. Numeración consecutiva y única. 

3. Número de Control preimpreso. 

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

manera "desde el Nº. hasta el Nº.". 

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. 

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

Información Fiscal (RIF), del adquirente del bien o receptor del servicio. 

Podrá prescindirse del número de Registro Único de Información Fiscal (RIF), 

cuando se trate de personas naturales que no requieran la factura a efectos 



 
 

 
 

tributarios, en cuyo caso deberá expresarse, como mínimo, el número de 

cédula de identidad o pasaporte, del adquirente o receptor. 

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

indicación de la cantidad y monto. Podrá omitirse la cantidad en aquellas 

prestaciones de servicio que por sus características ésta no pueda 

expresarse. Si se trata de un bien o servicio exento, exonerado o no gravado 

con el 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. En los casos que se carguen o cobren conceptos en adición al precio o 

remuneración convenidos o se realicen descuentos, bonificaciones, 

anulaciones y cualquier otro ajuste al precio, deberá indicarse la descripción 

y valor de los mismos. 

10. 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. 

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

discriminado según la alícuota indicando el porcentaje aplicable. 

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

servicio o de la suma de ambos, si corresponde. 

13. Contener la frase "sin derecho a crédito fiscal", cuando se trate de las 

copias de las facturas. 

14. 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. 

15. 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. 

 

16. Fecha de elaboración de los formatos o formas libres por la imprenta 

autorizada, constituida por ocho (8) dígitos. 

 

Artículo 14. Las facturas emitidas mediante Máquinas Fiscales, por los 

contribuyentes ordinarios del impuesto al valor agregado, deben contener la 

siguiente información: 

1. La denominación "Factura". 

2. Nombre y Apellido o razón social, número de Registro Único de 

Información Fiscal (RIF) y domicilio fiscal del emisor. 

3. Número consecutivo y único. 

4. La hora y fecha de emisión. 

5. Descripción, cantidad y monto del bien o servicio. Podrá omitirse la 

cantidad en las prestaciones de servicio que por sus características no 

puedan expresarse. En los casos en que las características técnicas de la 

Máquina Fiscal limiten la impresión de la descripción específica del bien o 

servicio, deben identificarse los mismos genéricamente. Si se tratare de 

productos o servicios exentos o exonerados o no sujetos del impuesto al 



 
 

 
 

valor agregado, debe aparecer junto con de la descripción de los mismos o 

de su precio, el carácter E separado por un espacio en blanco y entre 

paréntesis según el siguiente formato: (E). 

La descripción del bien o servicio debe estar separada, al menos, por un 

caracter en blanco de su precio. En caso de que la longitud de la descripción 

supere una línea el texto puede continuar en las líneas siguientes 

imprimiéndose el correspondiente precio en la última línea ocupada. 

6. En los casos que se carguen o cobren conceptos en adición al precio o 

remuneración convenidos o se realicen descuentos, bonificaciones, 

anulaciones y cualquier otro ajuste al precio, deberá indicarse la descripción 

y valor de los mismos. 

7. 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. 

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

discriminado según la alícuota indicando el porcentaje aplicable. 

9. 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, deben 

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

tipo de cambio aplicable. 

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

servicio o de la suma de ambos, si corresponde, precedido de la palabra 

"TOTAL" y, al menos, un espacio en blanco. 



 
 

 
 

11. Logotipo Fiscal seguido del Número de Registro de la Máquina Fiscal, los 

cuales deben aparecer en ese orden al final de la factura, en una misma 

línea, con al menos tres (3) espacios de separación. 

Las facturas emitidas mediante Máquinas Fiscales darán derecho a crédito 

fiscal o al desembolso, cuando, además de cumplir con todos los requisitos 

establecidos en este artículo, la misma imprima el nombre o razón social y el 

número de Registro Único de Información Fiscal (RIF) del adquirente o 

receptor de los bienes o servicios en la propia factura. 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 
 

 



 
 

 
 

 
 

 



 
 

 
 

 
 

 



 
 

 
 

PASOS: MENU PRINCIPAL PARA LA ELABORACION DE LA HOJA DE 

ENTRADA – SAP. 

 

PASO 1 

 
 

Fuente : PDVSA 2012 
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Fuente: PDVSA 2012 
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Fuente: PDVSA 2012 
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Fuente: PDVSA 2012 
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Fuente: PDVSA 2012 
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Fuente: PDVSA 2012 
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Fuente: PDVSA 2012 
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Fuente: PDVSA 2012 
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