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RESUMEN 
Este trabajo de investigación tuvo como Objetivo General Analizar Los 
Procedimientos Administrativos y Contables empleados en el departamento de 
Finanzas para el registro de Las Cuentas Por Pagar En La Empresa Mixta Petrodelta 
S.A. Para esta investigación fue usada una metodología de campo con apoyo  
documental con un nivel descriptivo, las técnicas de investigación que se emplearon 
fueron la observación directa, entrevista no estructurada, las cuales permitieron la 
identificación y elaboración de los objetivos del trabajo, verificación más eficaz y 
precisa del procedimiento aplicado a las cuentas por pagar. Donde se concluye que el 
proceso  empleado en la actualidad  en el departamento de cuentas por pagar 
presenta ciertas demoras en cuanto al registro y pago de la facturación recibida por lo 
que se recomienda evaluar al personal disponible vs las tareas ejecutadas y una mejor 
planificación de los recursos que son destinados al pago de los proveedores como 
también requerir una rápida respuesta a la alta gerencia junto a la Corporación 
Venezolana de Petróleo. 
 

Palabras claves: Procedimientos, Cuentas Por Pagar, Proveedores, etc.  
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INTRODUCCION 
 

En la actualidad el mundo económico y empresarial, está sometido a 

constantes cambios debido a que cada día surgen nuevas tecnologías y 

métodos de trabajo, las organizaciones de hoy deben afrontar grandes retos 

y para superarlos han de fijarse metas factibles como incrementar la 

productividad, garantizar la rentabilidad de sus negocios o rendimiento 

financiero, y propiciar una imagen corporativa y reputación, contando para 

esto  solo con sus recursos. 

 

El éxito de toda organización depende en gran parte de la calidad del 

recurso humano, sin dejar a un lado los factores técnicos y materiales que 

ayudan al desarrollo de la misma.  En toda empresa el uso de los procesos 

administrativos son bases fundamentales para alcanzar los fines y los 

objetivos propuestos. 

 

El mejor sistema de información confiable, con el que cuenta la 

gerencia, lo suministra la contabilidad administrativa y financiera de esta 

depende el funcionamiento del proceso administrativo y contable, ya que la 

mayor responsabilidad de un gerente, es la de tomar decisiones de tipo 

financiero y no financiero, y este proceso se basara fundamentalmente en la 

información generada por estos sistemas. 

 

Todo sistema contable dentro de una empresa de bienes y/o servicios 

se encarga de analizar, clasificar, codificar, registrar y resumir las 

transacciones y operaciones financieras de la misma. Una de las áreas más 

importantes de una organización, es la de Cuentas por Pagar, la cual 
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constituye en gran parte  la generación permanente de flujo de desembolso 

de dinero para las empresas. 

 

El control interno contribuye al incremento del buen prestigio de la 

compañía, ayuda a mejorar el clima organizacional, y protege a la entidad en 

lo que está a su alcance de pérdidas innecesarias. Por lo tanto, este va a 

depender de un plan organizacional que involucre todos los medios 

coordinados de manera coherente para mitigar las debilidades de la 

empresa, proteger y resguardar los activos, verificar la exactitud y 

confiabilidad de los datos contables así como también llevar una buena 

productividad y custodia de las operaciones para cumplir con las políticas y 

objetivos exigidos por la gerencia. 

 

Es por esta razón que nació la necesidad de analizar los 

procedimientos administrativos y contables en el registro de las Cuentas por 

Pagar de la empresa mixta Petrodelta, S.A. 

 

Por tal sentido el presente trabajo de investigación estuvo estructurado 

por tres fases, las cuales se mencionan a continuación: 

 

FASE I:  Se describe el entorno empresarial en el cual se realizó la 

pasantía, se establecen los objetivos generales y específicos alcanzados con 

la investigación, se identifican y establecen las técnicas de investigación 

utilizadas para la recolección de la información y por último se señalan las  

características organizacionales de la empresa. 

 
FASE II: Contiene la descripción de los resultados obtenidos de la 

investigación haciendo referencia a los procedimientos administrativos y 
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contables aplicados a las cuentas por pagar en la Empresa PETRODELTA 

S.A. 

 
FASE III: En esta etapa se establece las conclusiones, las 

recomendaciones, igualmente se detalló la definición de términos, fuentes 

bibliográficas utilizadas en la realización del proyecto y anexos. 
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FASE I 
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES 

 

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 
 

Ante la situación actual del mundo empresarial, las organizaciones no 

deben enfocarse solo en la búsqueda de beneficios por sus productos o 

servicios, sino que se deben tomar en cuenta todas las actividades 

relacionadas con los procesos, calidad, productividad, mercado, proveedores 

y otros, en el desempeño de las funciones de la entidad. 

 

Los procedimientos administrativos y contables son la base 

fundamental para la eficiencia y efectividad de las actividades comerciales de 

cualquier organización, para funcionar de forma competitiva y lograr las 

metas deseadas con éxito, siempre y cuando, el personal con que cuenta la 

empresa logre entenderlos y aplicarlos de la manera que estos exigen ser 

utilizados. 

 

Dentro de los departamentos que hacen vida en la empresa, se 

encuentra el departamento de finanzas, este tiene como objetivo general 

planificar, obtener y utilizar recursos o fondos de forma tal que los mismos 

tiendan a maximizar la eficiencia de las operaciones,  sean   sus   fines  de 

bienestar colectivo o lucrativo. 

 

El Departamento de Finanzas también involucra el área de Cuentas por 

Pagar a proveedores, cuyas funciones poseen un alto grado de 

responsabilidad. Para una empresa es indispensable que el sistema de 
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cuentas por pagar este bien definido, ya que de esta manera mejorará el 

funcionamiento, calidad, confiabilidad y seguridad de los procesos. 

 

La empresa PETRODELTA, S.A. es una empresa mixta, asignada por 

el servicio nacional integrado de administración aduanera y tributaria 

(SENIAT) como contribuyente especial. 

 

Esta organización cuenta aproximadamente con una lista de 1000 

proveedores que suplen las necesidades operacionales y de producción, 

esta lista de proveedores aumenta progresivamente, a medida que crecen  

los proyectos que dispone la industria principal de petróleo (PDVSA). 

 

El proceso que se emplea para la cancelación de las deudas con 

terceros que tiene la empresa mixta Petrodelta, S.A., se realiza dentro de un 

periodo económico estable. Pero hoy día presenta una problemática 

relacionada con el control de los pasivos, esto se debe al proceso tan largo 

por el que tienen que pasar las cuentas por pagar para poder ser 

canceladas. Ya que esta empresa por ser filial de PDVSA no cuenta con un 

flujo de caja propio, por lo que deben esperar por la aprobación por parte de 

PDVSA para la cancelación de las facturas o servicios prestados por 

terceros. Trayendo como consecuencia el retraso de los pagos a los 

proveedores. Se hace necesario señalar que los actuales pagos que  efectúa 

el departamento de cuentas por pagar una vez que pasa por todo el proceso 

de recepción, codificación, registro y aprobación de las facturas, depende 

aproximadamente un noventa por ciento (90 %) a las decisiones que toma la 

Corporación Venezolana de Petróleo (CVP), y el otro diez por ciento (10%) 

depende de las decisiones que tome la alta gerencia en relación a lo que 

consideren prioridades en facturas que deben ser canceladas, es decir, que 

el poder de decisión se encuentra mayormente en la CVP, lo que indica que 
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ya no depende de la empresa mixta Petrodelta S.A. el decidir a qué 

proveedores se les cancelará.  

 

Las cuentas por pagar en la Empresa Mixta PETRODELTA S.A., son 

llevadas a través del Sistema de Aplicaciones y Productos para 

Procesamiento de Datos (SAP), una de las limitantes con las que se 

encuentran los analistas consiste en que al momento de cargar las facturas 

al sistema es necesario introducir los datos referentes a la HES (Hoja de 

Entrada de Servicios) o nota de pedido, en el caso de facturas  de 

materiales, y muchas veces estos no concuerdan con lo reflejado por el 

proveedor en la facturación, lo que imposibilita el registro de la factura y en 

consecuencia aplaza el proceso de pago de la misma. Partiendo de lo  

planteado, el control de las cuentas por pagar y su valor para la empresa 

PETRODELTA, S.A.,  se hizo necesario la realización de un estudio de los 

procedimientos administrativos y contables que se llevan a cabo en cuanto a 

la recepción y registro de obligaciones contraídas por la empresa, con el 

objetivo de examinar si los procedimientos aplicados, son los más 

adecuados, de tal manera que  la investigación les aporta una herramienta 

de información para mejorar la eficiencia de  las actividades que se ejecutan 

dentro del departamento objeto de estudio y de ese modo contribuye con la 

empresa, para lograr los objetivos planteados. 

 

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 
 

1.2.1 Objetivo general 
 

Analizar  los procedimientos administrativos y contables empleados en 

el Departamento de Finanzas para el  registro de las cuentas por pagar de 

los proveedores de la empresa mixta PETRODELTA S.A. 
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1.2.2 Objetivos específicos 
 

1. Identificar los  tipos de proveedores que mantienen relación  directa   

con la empresa mixta Petrodelta, S.A. 

2. Describir el  control interno utilizado en el manejo de las cuentas por 

pagar. 

3. Analizar los procedimientos administrativos y contables aplicados a las 

cuentas por pagar graficando los pasos a seguir para el registro de las 

facturas  en el sistema contable SAP utilizado por la empresa mixta 

Petrodelta S.A. 

 

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACIÓN 
 

La realización de esta investigación proporciona un estudio de los 

procedimientos administrativos y contables que se llevan a cabo en la 

empresa mixta PETRODELTA S.A. lo cual representa un significativo aporte 

para el adecuado desarrollo de las actividades, dentro del análisis de las 

cuentas por pagar, ya que son de gran importancia en la reducción de 

errores, facilitando la faena diaria de trabajo, proporcionando una mejor y 

más rápida toma de decisiones gerenciales. 

 

Mediante esta investigación la Universidad de Oriente demuestra su 

capacidad para formar profesionales que engrandecen al país con sus 

conocimientos. Debido a la estrecha relación de la contabilidad con las 

cuentas por pagar de una empresa la realización de este trabajo, representa 

una herramienta de estudio para el Contador Público al describir los 



8 

 

 

 

procedimientos administrativos y contables y propiciar la correcta aplicación 

de estos.  

 

Los datos y conclusiones obtenidos del desarrollo de este trabajo 

podrán servir de guía a los estudiantes del área administrativa para la 

realización de futuras investigaciones que se desarrollen en el mismo campo 

o con temas similares.  

 

1.4 DELIMITACIÓN DE LA INVESTIGACION 
 

En el Análisis de los procedimientos administrativos y contables 

empleados en el Departamento de Finanzas para el registro de las cuentas 

por pagar de los proveedores de la empresa mixta PETRODELTA S.A, se 

tomó en cuenta la información generada en el II y III trimestre del año 2012. 

 

1.5 MARCO METODOLOGICO 
 

1.5.1 Población objeto de estudio 
 

La población estuvo constituida por el personal que labora en el 

Departamento de Finanzas específicamente la división de Cuentas por Pagar 

de la empresa mixta Petrodelta, S.A. ubicada en Maturín Estado Monagas, el 

cual está conformado por siete (7) personas las cuales se sometieron a la 

investigación del tema en desarrollo.  

 

Al respecto Fidias G. Arias (2006) dice que: “La población es un 

conjunto finito o infinito de elementos con características comunes para los 

cuales serán extensivas las conclusiones de la investigación”. (p. 81). 
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Es importante mencionar que también se tomaron como población los 

documentos de revisión suministrado por la empresa conformados por todas 

las facturas pertenecientes a los pagos a proveedores y contratistas, 

originadas de sus compras de bienes, materiales y adquisición de servicios 

de compra, ya que estos forman parte esencial del análisis a realizar, así 

como el personal que labora en el Departamento de Cuentas por Pagar 

quienes aportaran información importante relacionada con los 

procedimientos que se llevan a cabo dentro de la organización. 

 

1.5.2 Tipo de investigación 
 

Por tratarse de un trabajo de Investigación, y de acuerdo a la forma 

como se obtuvieron los datos, este trabajo presenta características de una 

Investigación de campo con apoyo documental. Según Fidias G. Arias 

(2006): “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”. (pág. 31) 

 

Por lo tanto, se puede decir, que el investigador recoge información 

verdadera y certera del fenómeno en estudio, en este sentido se trata de 

investigaciones a partir de datos originales. 

Según Fidias G. Arias (2006): 

 

La investigación documental es un proceso basado en la 
búsqueda, recuperación, análisis, critica e interpretación de 
datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por 
otros investigadores en fuentes documentales: impresas 
audiovisuales o electrónicas. Como en toda investigación, el 
propósito de este diseño es el aporte de nuevos 
conocimientos. (p. 27). 
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El apoyo documental se basa en que la información necesaria para el 

análisis de los procedimientos administrativos y contables aplicados a las 

cuentas por pagar, de la empresa mixta Petrodelta, S.A. está plasmada y 

reposa en los libros de la empresa y por ende la misma se obtuvo 

directamente de fuentes primarias. 

 

1.5.3 Nivel de la investigación 
 

En cuanto al nivel de Investigación es de carácter descriptivo, por 

cuanto se especifica mediante un análisis los aspectos más relevantes e 

importantes de la actividad objeto de estudio. 

 

Así mismo Fidias G. Arias (2006) señala: 

 

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

La investigación descriptiva consiste en poder conocer las situaciones, 

costumbres y actitudes predominantes a través de la descripción exacta de 

las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la 

recolección de datos, sino a la predicción e identificación de las relaciones 

que existen entre dos o más variables,  con el objeto de resumir la 

información de manera cuidadosa y analizar minuciosamente los resultados, 

a fin de extraer generalizaciones significativas que contribuyan al 

conocimiento de las cuentas por pagar. 
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1.5.4 Métodos para la recolección de datos 
 

Con el fin de llevar a cabo los objetivos planteados, uno de los aspectos 

más importantes que se tuvieron presente fue contar con técnicas 

apropiadas de recolección de información. 

 

Según Hernández, Fernández, Baptista (2006): “Recolectar los datos 

implica elaborar un plan detallado de procedimientos que nos conduzcan a 

reunir datos con un propósito especifico”. (p. 274) 

 

Representan un medio fundamental para la recopilación de los datos 

necesarios para el desarrollo efectivo de esta investigación por lo tanto se 

tomaran en cuenta las características de la organización y se aplicaran los 

más apropiados para esta. Para la recolección de la información se aplicaron 

las siguientes técnicas: 

 

1.5.4.1 Observación directa 
 

Observación directa de los procedimientos administrativos y contables 

utilizados para el registro de las cuentas por pagar de la empresa.  

 

De acuerdo lo planteado Bernal (2006) expresa: “La observación directa 

cada día cobra mayor credibilidad y su uso tiende a generalizarse, debido a 

que permite obtener información directa y confiable, siempre y cuando se 

haga mediante un procedimiento sistematizado”. (p. 177) 

 

Mediante esta técnica se pudo obtener datos relevantes resultado de la 

apreciación directa de las diversas actividades desarrolladas dentro de la 

organización, específicamente en el área de Cuentas por pagar, lo que 
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permitió alcanzar una opinión más objetiva sobre el desarrollo de estos 

procedimientos.  

 

1.5.4.2 Entrevista no estructurada 
 

Entrevista no Estructurada se llevó a cabo con los integrantes del 

Departamento de Cuentas por Pagar de Petrodelta, S.A. 

 

Según Hernández, Fernández, Baptista (2006): “Se fundamentan en 

una guía general de contenido y el entrevistador posee toda la flexibilidad 

para manejarla (él o ella es quien maneja el ritmo, la estructura y el contenido 

de los ítems”. (p. 597) 

 

Este tipo de entrevistas permiten obtener información del día a día 

dentro del área en estudio, y fueron de vital importancia para resolver las 

diversas interrogantes que se presentaron durante el proceso de 

investigación. 

 

1.5.4.3 Asesoraría con tutores 
 

Orientación del tutor institucional Lcda. Beatriz Vallejo, con su 

experiencia aportó sus conocimientos para el desarrollo de la investigación. 

 

1.5.4.4 Revisión bibliográfica 
 

En relación a esta técnica se utilizaron textos y documentos que 

contribuyeron a obtener la información que permitió fortalecer este trabajo de 

investigación, garantizando la eficiencia del mismo en cuanto a contenido y 

bases teóricas.  
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Según Hernández, Fernández, Baptista (2006): 

 

“Consiste en detectar, consultar y obtener la bibliografía y otros 

materiales que sean útiles para los propósitos del estudio, de donde se tiene 

que extraer y recopilar la información relevante y necesaria que atañe a 

nuestro problema de investigación”. (pág. 65) 

 

Mediante esta práctica se obtuvieron los fundamentos teóricos que 

sirvieron de referencia para el análisis e interpretación  de la información 

recolectada en relación a la problemática planteada. 

 

1.5.4.5 Revisión de páginas web 
 

Se consultaron páginas de Internet con información vinculada al tema. 

Tales como: http://www.pdvsa.com/ 

 
1.5.5 Métodos para la presentación de datos 
 

A fin de presentar la información que se recolectó en la investigación, 

se contó como técnica para la presentación de datos, la representación 

grafica.Al respecto Balestrini (2006) afirma: “Las técnicas graficas, permiten 

representar los fenómenos estudiados a través de figuras que pueden ser 

interpretadas y comparadas fácilmente entre. (pág. 180) 

 

El uso de la representación grafica permite tener una visión detallada de 

los procesos investigados, de igual manera simplifica la compresión de los 

mismos, por tal razón se aplicó esta técnica para describir algunos de los 

procedimientos examinados.   
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1.6 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 
 

1.6.1 Ubicación de Petrodelta, S.A. 
 
Petrodelta está ubicada en el Edificio Petrodelta, Avenida. Alirio Ugarte 

Pelayo, Sector Tipuro, Diagonal a PDVSA, Piso 1, extremo Norte Maturín 

Estado Monagas. Donde funcionan sus oficinas Administrativas  y sus 

campos operacionales están ubicados en el sur de Monagas; Campo 

Uracoa, Campo Temblador, Campo Bombal, Campo Isleño, Campo el Salto y 

en Delta Amacuro; Campo Tucupita.  

 

Figura 1 Ubicación geográfica PETRODELTA, S.A. 
 

 
 

PETRODELTA, S.A. desarrolla actividades primarias en Temblador, El 

Isleño, Uracoa, Bombal, El Salto, en el sur del estado Monagas y en Tucupita 
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estado Delta Amacuro. Estas actividades incluyen la búsqueda de 

yacimientos de hidrocarburos, extracción de ellos en estado natural, 

recolección, transporte y almacenamiento iníciales. 

 

Figura 2 Mapa de áreas de actividad PETRODELTA, S.A. 
 

 
 
1.6.2 Reseña histórica de Petrodelta, S.A. 
 

La figura de convenios operativos se inició en 1992 para licitar, con la 

participación  de inversionistas privados campos abandonados por baja 

rentabilidad con el  propósito de reiniciar la producción de crudos en estas 

áreas. 
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La empresa Mixta Petrodelta, surge gracias a la extinción de esos 

convenios operativos, según contrato firmado el 12 de septiembre de 2007.  

La empresa le da continuidad operacional desarrollada por los antiguos 

dueños, Harvest Vinccler, pero ya con personal perteneciente a la nomina 

PDVSA. 

 

Inicia ya sus actividades operacionales como Empresa Mixta Petrodelta 

el 01 de enero de 2008 con la migración del 90% de sus trabajadores. Es 

presidida por el Ing. Ernesto Becerra. 

 

Bajo los lineamientos de la Ley Orgánica de Hidrocarburos y en  

Cumplimiento  de la Plena Soberanía Petrolera, Petróleos de Venezuela, a 

través de la Corporación Venezolana del Petróleo (CVP) y la  empresa 

pública de capital estadounidense Harvest Vinccler, firmaron el contrato para 

la conversión de la Empresa Mixta Petrodelta, donde PDVSA tiene 60% de 

las  acciones y el socio 40%.   

 

Actualmente Petrodelta es afectada por una nueva reestructuración 

dentro de la Industria Petrolera y pasa a formar parte de la División 

Carabobo, la cual está conformada por:  

 

NEGOCIOS TRADICIONALES                 EYP PDVSA MORICHAL 

 

                PETROMONAGAS 
EMPRESAS MIXTAS                      PETROLERA SINOVENSA 

                       PETRODELTA  
     PETROINDEPENDENCIA 

 

Y NUEVOS NEGOCIOS                            PETROCARABOBO 
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1.6.3 Estructura organizacional de Petrodelta, S.A. 
 

La empresa mixta PETRODELTA, S.A. posee una líneas de autoridad 

vertical, que representa con toda facilidad una pirámide jerárquica, ya que las 

unidades se desplazan, según su jerarquía, de arriba hacia abajo en una 

graduación jerárquica descendente. La cual está compuesta por cinco 

niveles de jerarquía. A continuación se presentan  la estructura 

organizacional de la gerencia general, gerencia de Administración y 

Finanzas, y el departamento de Cuentas por pagar. 

 

Figura 3 Estructura organizacional de la Gerencia General. 
 

 
Fuente: Departamento de Recursos Humanos Año:2012 
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Figura 4 Organigrama de la Gerencia de Administración y Finanzas 
 

 
Fuente: Departamento de Recursos Humanos Año:2012 

 

1.6.4 Misión de Petrodelta, S.A.  
 

“Maximizar el valor de los hidrocarburos a la nación, mediante la 

ejecución de sus actividades en forma eficaz, eficiente y transparente, con 

conciencia de seguridad y protección ambiental, para consolidar la plena 

soberanía energética y el desarrollo integral de la nación rumbo al Socialismo 

Bolivariano” 

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Archivadores
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General
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Departamento de 
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1.6.5 Visión de Petrodelta, S.A. 
 

“Ser la empresa mixta de referencia, reconocida por la fortaleza técnica 

y la práctica de los valores y principios socialistas de sus trabajadores; con 

una gestión empresarial transparente orientada al logro de la suprema 

felicidad social de la nación” 

 

1.7 DEFINICIÓN DE TÉRMINOS BÁSICOS  
 
Agentes de Retención: Toda persona designada por la ley, que por su 

función pública o razón de su actividad privada, intervenga en actos, 

negocios jurídicos u operaciones en los cuales deba efectuar la retención por 

cuenta de receptor del ingreso. (Hernández; 2006, p 166) 

 

Albaran: (palabra procedente del árabe hispano albará y éste del árabe 

clásico barā'ah, "la prueba" o "el justificante"). Es un documento mercantil 

que acredita la solicitud y entrega de un pedido. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Albar%C3%A1n 
 

Analista: Es la persona encargada de realizar o contabilizar las operaciones 

comerciales y conciliaciones de la empresa. (Enciclopedia Hispánica, 2003. 

p. 47) 

 
Analizar: Examinar la composición de una partida, cuenta o cantidad 

usualmente con referencia a su origen histórico. (Enciclopedia Hispánica, 

2003. p. 47) 

 

http://es.wikipedia.org/wiki/%C3%81rabe_cl%C3%A1sico
http://es.wikipedia.org/wiki/%C3%81rabe_cl%C3%A1sico
http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
http://es.wikipedia.org/wiki/Orden_de_compra
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Comprobante de Retención: Comprobante que están obligados a emitir los 

agentes de retención a los contribuyentes por cada retención de impuesto 

que la practican. (Hernández; 2006, p 168) 

 

Cuentas por pagar: son saldos que se deben a otros, por mercancías, 

suministros o servicios comprados a crédito. Las cuentas por pagar se 

producen por el espacio de tiempo entre la fecha en que se recibe los 

servicios o que se adquiere la propiedad de los activos y la fecha en que se 

pagan. Kieso, 2001; (p.722). 

 

Factura: Es un formato que expresa una relación detallada y referenciada de 

cada una de las mercancías, u objetos, con indicación del valor unitario, valor 

total y firma del  responsable de la venta. Estos comprobantes acreditan la 

pertenencia de los artículos adquiridos, motivo de la compra o transferencia 

de una venta u otra operación comercial. Se debe elaborar en original y 

copia. El documento original le pertenece al comprador y la copia al 

vendedor.  

http://www.definicion.org/ 

google.co.ve/searcha?hl=es&defl=es&q=define:Factura&sa=x&oi=glossary_d

efinition&ct=title. 

 

Procedimientos: Conjunto de técnicas que se emplean para la 

representación de los hechos patrimoniales, es decir, las distintas formas o 

modos de registrar, anotar y clasificar las transacciones en la empresa. 

Luque, 2003; (p.34). 

 
Proceso de pago: Es el proceso por medio del cual se gestiona los datos de 

contabilidad de acreedores y define las modalidades o vías estándares 

usadas para procesar el pago (transferencias bancarias y cheques). 



21 

 

 

 

Proveedor: Es todo aquel fabricante y/o distribuidor de insumos, bienes y 

servicios que se encarga de satisfacer las necesidades y requerimientos de 

material e insumos de una empresa. Persona natural o jurídica que 

suministran a las empresas los bienes y servicios requeridos. (Enciclopédia 

Hispánica, 2003. p 61.) 
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FASE II 
DESARROLLO DE LA INVESTIGACIÓN 

 

2.1 PROVEEDORES QUE MANTIENEN RELACIÓN DIRECTA CON LA 
EMPRESA MIXTA PETRODELTA, S.A. 
 

La Empresa Mixta Petrodelta, S.A. lleva a cabo actividades de 

exploración, explotación, perforación y producción de hidrocarburos en el Sur 

del Estado Monagas, por esta razón resulta de vital importancia para el 

efectivo desarrollo de sus operaciones contar con recursos tales como 

materias primas, maquinarias y equipos que solo pueden ser suministrados 

por distintos proveedores. Cabe resaltar que haciendo una revisión de los 

archivos en el Departamento de Finanzas de la empresa se observo que 

cuenta con aproximadamente 1000 proveedores clasificados como: 

 

1. Proveedor de bienes: Persona natural o jurídica que entrega 

mercancías  o bienes de cualquier clase que deben cumplir con unas 

especificaciones de calidad y requisitos fijados, recibiendo una 

remuneración por dicho bien. Están conformados por aquellas 

empresas que suministran alimentos, maquinarias, artículos de oficinas 

entre otros.  

 

Para la empresa mixta Petrodelta, S.A. estos proveedores representan 

aproximadamente el 40% del total y entre los que mantienen mayor relación 

con la empresa caben mencionar; Baker Hughes Venezuela S.C.P.A,  

Veneflu, C.A., Cuñado Venezuela, S.A. Cameron Venezolana, S.A, 

Socominter, S.A. Inversiones Paparepa, entre otros. 
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2. Proveedor de servicios: Son organizaciones o personas que prestan 

servicios según sea el tipo de empresa, recibiendo a cambio un pago 

por el trabajo realizado, principalmente los conforman las empresas de 

servicios de transporte, consultoría, vigilancia, servicios de perforación 

entre otros.  

 

Representan para esta organización el 60% del total de los proveedores 

destacando entre ellos: Corona Car Rental, C.A,  Cooperativa Ejecutivos 

American R.L, Asociación Cooperativa el Sueño de un Transportista 

Bolivariano, R.L, Capre Hogares e Industrias, C.A. Quovadis Agencia de 

Viajes, C.A. Simsa de Venezuela, C.A, Construcciones Crahi, C.A, Energía y 

Temperatura, C.A. Dentro de los proveedores que tienen mayor facturación 

con la empresa se tienen los siguientes: 

 

1. Capre Hogares e Industrias, C.A. 

2. Cooperativa Ejecutivos American R.L. 

3. Corona Car Rental, C.A. 

4. Corporación Esp Venezuela, C.A. 

5. Distribuidora Filca,C.A. 

6. Energía  y Temperatura,C.A. 

7. Socominter, S.A  

8. Festejos y Decoraciones Taj-Mahal,C.A. 

9. Venezolana de Laboratorios, C.A.  

10. Servicios Halliburton de Venezuela, S.A. 
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El plazo de pago estipulado en la facturación es por lo general de 30 

días, sin embargo este no se cumple debido al retraso en la aprobación de 

propuestas de pago  por parte de La Corporación Venezolana de Petróleo, 

en la actualidad se cuenta con deudas de más de seis meses de antigüedad, 

como es el caso de la empresa VENEZOLANA DE LABORATORIOS,C.A. 

cuya facturación pendiente supera los 6 meses de vencimiento y la deuda es 

de 1000 millones de bolívares, las constantes demoras en los pagos  ha 

ocasionado el rompimiento de relaciones comerciales con algunos 

proveedores y la inconformidad y quejas constantes por parte de la mayoría. 

 

2.2 DESCRIPCIÓN DEL CONTROL INTERNO UTILIZADO EN EL MANEJO 
DE LAS CUENTAS POR PAGAR 

 

Según Gustavo Cepeda (2007): 

 

Se entiende por control interno el conjunto de planes, 
métodos y procedimientos adoptados por una organización, 
con el fin de asegurar que los activos están debidamente 
protegidos, que los registros contables son fidedignos y que 
la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente de 
acuerdo con las políticas trazadas por la gerencia, en 
atención a las metas y objetivos previstos (p.4) 
 

El control interno está presente en todas las actividades cotidianas de la 

organización como herramienta fundamental, debido a la amplitud de este su 

aplicabilidad se refiere tanto a la parte administrativa como a la contable, 

mediante su adecuada implementación se propicia el efectivo desarrollo de 

las operaciones y el logro de los objetivos propuestos. 

 

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

facturas los días jueves de cada semana, donde se verifica que se cumplan 
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con los requisitos exigidos por el Seniat y por la empresa en la facturación, 

además de entregar a los proveedores los comprobantes de pagos 

realizados y las retenciones de Impuesto Sobre La Renta, Impuesto 

Municipal, Impuesto al Valor Agregado, y Timbre Fiscal efectuadas.  Estas 

funciones las cumplen los analistas de cuentas por pagar que se rotan cada 

semana, debido a que no existe una persona asignada específicamente a la 

atención de caja, para esto se toma en cuenta el nivel de trabajo que 

presente el analista y en caso de no poder postergarse la realización de 

determinada actividad que le corresponda, le cederá su turno a otro 

compañero que se encuentre con mayor disponibilidad en ese momento. 

 

Al momento de requerir el suministro de un bien o servicio el 

departamento contratante deberá solicitar al proveedor la emisión de una 

factura pro forma a partir de la cual se emitirá la HES (Hoja de Entrada de 

Servicios) o el albaran y pedido para materiales, según sea el caso, dichos 

documentos deberán estar aprobados por el supervisor del departamento y 

ser anexados a la facturación final lo cual no podrá exceder al monto 

contemplado en los mismos, al momento de su entrega para poder ser 

aceptadas por el departamento de Cuentas por Pagar.  

 

Al verificar  que  la factura cumpla con todos los requisitos exigidos por 

la empresa, se procede a incluir en un Libro de Excel sistematizado  todas 

las facturas consignadas, en el cual se detallan los aspectos más 

importantes contemplados en la factura, tales como: Fecha de factura, 

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

caso, vencimiento, analista al cual se le asignará dicha factura para su 

contabilización, descripción del bien o servicio, departamento contratante y 

fecha en que fue prestado el servicio. Esta es una medida de control interno 

que permite  llevar un adecuado registro de la facturación recibida y ha sido 
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de gran utilidad al Departamento de Finanzas, al tener un rápido acceso a la 

información en determinados momentos en que se amerita. 

 
A continuación un ejemplo del libro Excel llevado en el departamento de 

Cuentas Por pagar: 

 

 
Fuente: Departamento de Cuentas por Pagar Año: 2012 

 

Seguido de esto se reparten rápidamente las facturas entre los 

analistas de cuentas por pagar quienes se encargan de revisar las facturas y 
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los soportes, en el caso de la facturación de servicios, esta debe incluir  La 

Hoja de Entrada de Servicios (HES), Reporte o ticket de servicio realizado, y 

copia del contrato; la facturación de materiales debe estar soportada por el 

Albaran, pedido, y la nota de entrega firmada por la empresa. Si existe algún 

error estas son devueltas a los proveedores, en caso contrario procederán a  

registrar dichas facturas en el sistema contable  computarizado llamado SAP 

(Sistemas, Aplicaciones y Productos en Procesamiento de datos) 

 

Posteriormente las facturas son entregadas al archivista para que este 

proceda a organizarlas en el archivo por orden cronológico mes por mes. 

Una vez llegada su fecha de vencimiento la cual es generalmente de 30 a 45 

días las facturas son incluidas en propuestas de pago, esta es realizada por 

el Administrador de las Cuentas por Pagar en conjunto con el Supervisor de 

Cuentas por Pagar y Tesorería. 

 

En estas propuestas se incluyen las facturas por fecha de vencimiento y 

por orden de prioridad, cuya aprobación dependerá de La Corporación 

Venezolana de Petróleo, dando salida primeramente a las facturas de mayor 

urgencia en caso de ser muy elevada la cantidad de facturas vencidas. 

 

Se considera prioritario el pago de facturas de servicios de transporte, 

alimentos,  hospedajes, pasajes, alquiler de maquinarias para ser empleadas 

en los pozos de producción, entre otros. 

 

Para la realización del pago se les solicita a los proveedores que 

entreguen una certificación de la cuenta bancaria en Dólares y/o Bolívares en 

la cual desea recibir el pago, así como una carta de autorización emitida por 

la empresa donde se apruebe el pago a través de dicha cuenta. 

 



28 

 

 

 

El administrador de cuentas por pagar lleva un registro en Excel de las 

transferencias realizadas donde se especifica el Nombre del Proveedor, 

fecha de pago, monto del pago y Nº de registro del sistema Sap 

correspondiente a esa cancelación, el cual se emplea en el área de caja para 

entregar el Aviso de Pago al proveedor. 

 

2.3 ANÁLISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y 
CONTABLES APLICADOS A LAS CUENTAS POR PAGAR GRAFICANDO 
LOS PASOS A SEGUIR PARA EL REGISTRO DE LAS FACTURAS  EN EL 
SISTEMA CONTABLE SAP UTILIZADO POR LA EMPRESA MIXTA 
PETRODELTA S.A. 

 

Según Ramón V. Melinkoff (2008): “los procedimientos son la 

realización de una serie de labores en forma orgánica y guardando una 

sucesión cronológica en la manera de realizar esas labores”. (pág. 28) 

 

Las empresas deben tener enmarcados procesos administrativos que 

centren su interés en pro de la misma, proponiendo un esquema secuencial 

de planear, organizar, dirigir y controlar cada una de sus actividades 

realizadas, de igual manera debe tomar en cuenta los sistemas y 

procedimientos contables, porque es una manera de dar seguridad y 

consistencia a todos sus procesos; y al mismo tiempo, tener una secuencia 

de los pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las 

transacciones u operaciones que se realizan. 

 

El proceso administrativo que aplica la empresa mixta Petrodelta, 

S.A. para el registro y  cancelación de las deudas a proveedores es mostrado 

mediante las funciones del equipo de trabajo que comprende el 

departamento de finanzas y  específicamente el área de cuentas por pagar. 
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Este proceso comienza con la recepción de facturas a proveedores en 

el área de caja, los días jueves de cada semana, luego de recibidas éstas 

son ingresadas en el libro de Control en Excel, para ser distribuidas 

equitativamente a los analistas de Cuentas por Pagar quienes se encargan 

de revisarlas con los soportes, si existe algún error estas son devueltas a los 

proveedores, en caso contrario procederán a registrar dichas facturas en el 

sistema contable computarizado llamado SAP aplicando las 

correspondientes retenciones de impuestos, y posteriormente imprimen una 

hoja de constancia de registro, la cual  refleja  toda la información ingresada 

en el sistema por el analista para colocar la  fecha y firma en la hoja, como 

señal de haber cumplido su labor. 

 

Posteriormente las facturas son enviadas al departamento de archivo 

para ser organizadas en orden cronológico. Al momento de su fecha de 

vencimiento son incluidas en propuestas de pagos las cuales deben ser 

aprobadas por la Corporación Venezolana de Petróleo, tomando en cuenta la 

fecha de vencimiento de la deuda y la prioridad para la empresa. 

 

Una vez aprobada las propuestas son registradas en el Libro Excel de 

control de pagos a partir del cual se les entregaran los avisos de pago a los 

proveedores, los días jueves en el área de caja. 

 

El establecer un día de la semana para la recepción de facturas y para 

la entrega de avisos de pago y retenciones le permite a los analistas de 

Cuentas por Pagar tener un adecuado control de estas funciones, de igual 

manera evita que durante toda la semana existan interrupciones por parte de 

los proveedores que puedan afectar el desarrollo correcto de las otras 

actividades que se llevan a cabo en este departamento. 
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El manejo del Control de Facturas recibidas en Excel es una 

herramienta de gran utilidad para el departamento de finanzas en general, ya 

que en  este libro son detallados los aspectos más importantes de la 

facturación lo que permite el acceso rápido y oportuno a la información en 

determinado momento que se necesite. Como por ejemplo la fecha en que 

fue recibido la factura, el concepto y monto de esta, y el analista que la 

registró. 

 

Cada analista de Cuentas por Pagar le corresponde revisar 

nuevamente la facturación que se le haya asignado, esto funciona como una 

especie de filtro para el departamento, ya que en caso de que en el área de 

caja se reciba alguna factura incorrecta se puede detectar antes de su 

registro. 

 

El uso del sistema Sap para el registro de la facturación recibida 

representa una herramienta muy útil para la organización puesto que en la 

actualidad este es uno de los sistemas contables más modernos y completos 

con los que pueden contar las grandes empresas debido a la gran cantidad 

de funciones que permite ejecutar. 

 

En cuanto al proceso de archivo de la facturas cabe mencionar que este 

se caracteriza por ser muy lento, ya que solo se cuenta con un archivista en 

la empresa y semanalmente se reciben como mínimo 70 pudiendo alcanzar 

hasta las 250 facturas recibidas. 

 

Es importante mencionar que muchas de las propuestas de pago 

elaboradas por el Administrador de Cuentas por Pagar en conjunto con el 

Supervisor, no son aprobadas en su totalidad por La Corporación 

Venezolana de Petróleo, generalmente por falta de fondos, lo cual se refleja 
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en el continuo retraso de los pagos y a pesar de que las condiciones de pago 

son de 30 a 45 días, la mayoría de facturas pasan un mínimo de 4 meses o 

más para ser canceladas lo que ha ocasionado grandes molestias en los 

proveedores y el desprestigio de la empresa a nivel de responsabilidad en 

sus negociaciones. 

 

El procedimiento contable consiste en codificar y registrar las facturas 

en el sistema contable computarizado llamado SAP, se establece la 

codificación por el centro de costo (departamento que efectúa el gasto) y 

varia la cuenta contable de acuerdo al servicio.  

 

Anteriormente este procedimiento era llevado a cabo por los analistas 

de finanzas pero con la implementación del sistema SAP, este proceso lo 

realiza el emisor de la HES o Albaran de cada departamento de manera que 

al llegar la factura al departamento de finanzas esta ya tiene asignado 

previamente el centro de costo que le corresponde por ejemplo si se factura 

un alquiler de Vehículo para el Gerente de Recursos Humanos, se carga a la 

cuenta contable “Alquiler de vehículos” centro de costos  Recursos Humanos. 

 

A continuación se muestra los Centros de Costo general y luego el 

específico por  cada  trabajador: 
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Centro de Costo Específicos: 

 

Una vez recibida la factura en el departamento de finanzas 

específicamente el área de cuentas por pagar, y al verificar que esta cumpla 

con todos los requisitos exigidos se procede a hacer su registro en el 

Sistema Contable SAP, lo cual se describe gráficamente a continuación:  

CEDULA  NOMBRES APELLIDOS 
CENTRO 

DE COSTO 
 

DEPARTAMENTO 
1.585.736 PEDRO MEDINA OSM900 GEOLOGÍA 

10.413.344 FABIOLA ROOS EM300 FINANZAS 

13.544.878 GREGORIA REYES EM600 RRHH 
14.084.370 EDUARDO GOMEZ OSM200 AIT 
11.889.058 ANTONIO RITO OSM400 INFRAESTRUCTURA 



34 

 

 

 

El analista deberá ingresar al sistema SAP seleccionando la opción: 

Producción de Empresas Mixtas (PR3). 

 

 
 

Deberá indicar su usuario y clave para ingresar: 
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Luego seleccionar la opción entrar facturas recibidas: 

 

 
 

Indicar sociedad EM27 que corresponde a Petrodelta, S.A. base 

Caracas.  
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Se abrirá una ventana donde debe colocar los datos básicos de la 

factura: fecha de factura, fecha de contabilización, en la casilla referencia se 

coloca el número de control,  en importe se indica el total de la factura 

incluyendo IVA, en la casilla texto se describe brevemente el bien o servicio, 

se selecciona tipo de moneda VEF (bolívares) USD (dólares), la alícuota de 

IVA a aplicar IB (12%) RO( Exento) R9 (8%). De igual forma se debe 

seleccionar Hoja de Entrada de servicios si efectivamente corresponde a un 

servicio o Nota de pedido o Nota de entrega en caso de materiales, y colocar 

el número de documento. 
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Al momento de ingresar el número de HES o Albaran el sistema 

mostrará los datos previamente cargados los cuales deben coincidir con los 

indicados en ese momento para poder proceder al registro si no hay 

diferencia de saldos la casilla saldo cambiara de rojo a verde y deberá indicar 

saldo 0.  
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Se procede a seleccionar la pestaña Pago en esta se deberá indicar la 

fecha base o fecha de recepción, la vía de pago (transferencia, deposito (, el 

bloque de pago (Maturín), y el banco a debitar según la moneda del 

documento. 
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Posteriormente se selecciona la pestaña “Detalle” en esta únicamente se 

coloca el numero de Control de la factura en la casilla Asignación y texto 

cabecera, como una referencia.  
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Luego se elige la casilla impuestos donde se verifica el monto del 

impuesto. 
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Se procede a elegir la pestaña “Retenciones” en esta se asignaran las 

retenciones correspondientes de acuerdo al concepto de la factura. 

(Retenciones de IVA, ISLR, Impuesto Municipal, Timbre Fiscal). Y el aporte 

de empresas de producción Social a las empresas obligadas a realizarlo.  
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Seguido a esto se procede a indicar simular el documento para ver la 

presentación preliminar: 
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Una vez verificado todos los datos se procede a finalizar el Registro 

seleccionando la opción “Contabilizar” momento en que el sistema arrojará 

un número de registro con el cual se podrá acceder al documento al 

momento de requerirlo.   
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Ya  finalizado el Registro de la factura se imprime la hoja de constancia de 

registro a partir del número que arroja el sistema, la cual se anexara a la 

factura para su archivo.  
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FASE III 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

3.1 CONCLUSIONES 
 

Luego de finalizada la investigación referente al Análisis de los 

procedimientos administrativos y contables empleados en el Departamento 

de Finanzas para el  registro de las cuentas por pagar de los proveedores de 

la empresa mixta Petrodelta S.A. Se llega a concluir, lo siguiente: 

 

 El departamento de cuentas por pagar no cuenta con la cantidad de 

analistas suficientes para realizar el registro de las facturas, lo que 

ocasiona que estas pasen mucho tiempo antes de ser cargadas al 

sistema.  

 Las Hojas de Entradas de Servicios y/o notas de pedido de materiales 

presentan continuamente diferencias con respecto a la facturación 

recibida, lo cual ocasiona la devolución de la misma al departamento 

contratante o en su defecto al proveedor. 

 La empresa no cumple con la política de pago de 30 a 45 días, ya que 

la mayoría de sus deudas tienen una data mayor a los 60 días de 

vencimiento, debido a la falta de consenso entre los Gerentes y la 

Corporación Venezolana de Petrolero en cuanto a la aprobación de 

corridas de pago lo que ha ocasionado grades molestias a los 

proveedores.  

 El área de archivo presenta deficiencia en cuanto  al control de los 

documentos e insuficiencia de personal ya que continuamente se 

extravían las facturas lo cual ocasiona retraso e inconvenientes ante las 
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constantes fiscalizaciones a la cual se encuentra sometida esta 

empresa. 

 

3.2 RECOMENDACIONES 
 

Considerando el análisis realizado es conveniente hacer las siguientes 

sugerencias: 

 

1. Se sugiere realizar una evaluación del personal disponible, las  tareas  

ejecutadas por los mismos y el tiempo necesario para el desarrollo de 

estas, con el fin de determinar si se necesita más personal o si el 

problema es falta de planificación de las actividades en el  

departamento. 

2. Las personas encargadas de  elaborar las Hojas de Entrada  de servicio 

y notas de pedido deben de ser más cuidadosos a la hora de realizar 

este trabajo para evitar  discrepancias con la facturación recibida.  

3. Se recomienda realizar una mejor planificación de los recursos que son 

destinados al pago de los proveedores como también requerir una 

rápida respuesta a la alta gerencia junto a la Corporación Venezolana 

de Petróleo. 

4.  Es de vital importancia hacer una evaluación precisa del desempeño 

del personal encargado del archivo y establecer pautas para garantizar 

un mayor control de los documentos como lo es el archivo inmediato de 

la facturación recibida, para esto es recomendable sumar personal en 

esta área.  
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