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RESUMEN  
El objetivo principal de esta investigación se basó en Analizar el Proceso 
Administrativo y Contable para la Cancelación de Facturas Aplicado en la 
Superintendencia de Mantenimiento de la Empresa Mixta PDVSA 
PETRODELTA, S.A. esta  investigación es de tipo de Campo a un nivel 
descriptivo para la cual se consideró como población la Superintendencia de 
Mantenimiento y un total de ocho personas como muestra; a fin de lograr el 
objetivo planteado. Se diagnosticó la situación actual, y seguido a ello se 
describieron las actividades del Departamento y la Superintendencia, 
aplicando las técnicas de recolección de información tales como revisión 
documental y observación directa, y entrevistas no estructuradas obteniendo 
como conclusiones que el proceso para la cancelación de las facturas a los 
proveedores de las distintas contratistas posee deficiencias, previo a la 
cancelación presenta algunas fallas. La Gerencia de Finanzas que trabaja en 
concordancia con la Superintendencia de Mantenimiento no tiene 
definiciones claras del trabajo que debe realizar con respecto al personal que 
labora en él, por lo que se recomienda reclutar y capacitar personal para 
lograr optimizar sus actividades diarias. 
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INTRODUCCIÓN 
 

En la actualidad las empresas buscan ordenar sus funciones y 

procedimientos, así como las responsabilidades del personal en cuanto a sus 

labores diarias dentro de la organización. Los constantes cambios y la 

modernización en el campo laboral obligan a las organizaciones a mejorar 

cada día para así optimizar sus sistemas. Las exigencias del día a día 

obligan a las empresas a ordenar cotidianamente sus funciones para 

optimizar sus procesos y métodos de trabajo.   

 

Los Procesos Administrativos y Contables contienen información 

detallada de las actividades necesarias para que los datos ingresados a la 

organización y los que ella misma genera se conviertan en información 

relevante para la toma de decisiones. Para el Departamento de 

Mantenimiento, el proceso administrativo y contable para el registro de las 

proformas se lleva de una manera específica y cronológica, pero al momento 

de ingresar a las diferentes gerencias para su aprobación se presentan una 

serie de deficiencias en la estructura de trabajo lo cual contribuye a que el 

proceso administrativo y contable sea más largo, lo cual no contribuye a la 

optimización del mismo y de los procedimientos que se realizan. Por tal 

sentido se hace necesario que se optimicen y deleguen los puestos de 

trabajo para así lograr un proceso eficaz y eficiente tanto para la empresa 

como para el proveedor o contratista. 

 

El éxito y eficacia de todas las empresas y organizaciones depende 

esencialmente de las técnicas y uso de las herramientas que éstas utilicen 

para realizar las actividades diarias, por lo cual se hace necesario Analizar el 

Proceso Administrativo y Contable para la Cancelación de Facturas realizado 
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por  el Departamento de Mantenimiento de la Empresa Mixta PDVSA 

PETRODELTA, S.A. 

 

El presente informe de pasantías se ha estructurado por fases, de la 

siguiente manera: 

 

FASE I. Comprende El Problema y sus Generalidades, el cual contiene 

el planteamiento y delimitación del problema, objetivo general y objetivos 

específicos, justificación de la investigación, marco metodológico, población 

objeto de estudio, muestra, tipo y nivel de investigación, técnicas de 

recolección de información, identificación institucional. 

 

FASE II. Incluye el Desarrollo de Estudio que comprende toda la teoría 

que sustenta la investigación, así como el desarrollo de los objetivos 

planteados, que en este caso estuvieron relacionados al análisis del proceso 

administrativo y contable para la cancelación de facturas aplicado por la 

superintendencia de mantenimiento de la empresa mixta PDVSA Petrodelta. 

 

FASE III. Abarca las Conclusiones y Recomendaciones que se 

obtuvieron durante el desarrollo del estudio, las cuales pueden ser de utilidad 

para el mejor funcionamiento dentro del Departamento. 
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FASE I 
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES 

 
1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 
 

En los últimos años, en las empresas ha existido un creciente interés 

por poseer sistemas que agilicen los procesos administrativos y contables y 

buscar la total eficiencia de los recursos humanos, materiales y financieros 

que poseen, buscando siempre garantizar los servicios que las mismas 

prestan. También es de saber que día a día surgen nuevos sistemas que 

ayudan a optimizar todos los procedimientos realizados en las 

organizaciones, permitiendo detectar las necesidades de los empleados que 

laboran en ellas y así poder tomar acciones que ayuden a lograr la eficacia 

en el campo laboral, cubrir las necesidades detectadas y lograr los objetivos 

proyectados como departamento y empresa. 

 
Tomando en cuenta las exigencias de los proveedores y de la empresa 

para la prestación de un servicio es necesario contar con procesos óptimos, 

lineamientos y procedimientos que satisfagan las necesidades inmediatas, 

para que de esta manera los integrantes de la misma  tengan una visión clara 

y detallada de los procedimientos que deben cumplir para un control interno 

eficaz y se mejore el proceso administrativo y contable para así proporcionar 

a sus proveedores respuestas inmediatas.  

 
El objetivo fundamental del proceso administrativo y contable en cuanto 

a la cancelación de las proformas es el control y registro de estas, una vez 

que han sido previamente revisadas, codificadas y aprobadas por la 

Superintendencia de Mantenimiento la proforma o prefactura 

correspondientes, con la finalidad de llevar un registro correlativo y 

organizado de las proformas que son emitidas por los distintos proveedores y 
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contratistas, así como también, para corroborar que los datos suministrados 

sean los reales y exigidos por Petrodelta evitando retrasos en el proceso 

administrativo. 

 
Cabe destacar que el Departamento de Mantenimiento cuenta con un 

registro de proformas en la Hoja de Cálculo Excel que le permite agilizar los 

procesos administrativos y contables, de no llevarse un control exhaustivo 

para agilizar  la cancelación de la proformas los proveedores no podrán 

dirigirse a caja para la cancelación de la misma, ya que no contarán con la 

Hes (Hoja Entrada de Servicio) que es emitida por el departamento una vez 

revisada la proforma. 

 

Por lo anteriormente mencionado, el trabajo tuvo como propósito 

Analizar el Proceso Administrativo y Contable para agilizar la Cancelación de 

Facturas Aplicado en la Superintendencia de Mantenimiento y llevar un 

registro continuo de las proformas que son emitidas por los distintos 

proveedores y contratistas.  

 
1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION 
 

1.2.1 Objetivos General  
 

Analizar el Proceso Administrativo y Contable para la Cancelación de 

Facturas Aplicado en la Superintendencia de Mantenimiento de la Empresa 

Mixta PDVSA Petrodelta, S.A. Maturín Estado Monagas. 

 

1.2.2 Objetivos  Específicos 
 

1. Diagnosticar la situación actual de la Superintendencia de 

Mantenimiento. 
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2. Describir las actividades que se realizan en la Superintendencia de 

Mantenimiento. 

3. Analizar el Proceso Administrativo y Contable para la Cancelación de 

Facturas Aplicado en la Superintendencia de Mantenimiento.  

 
1.3 JUSTIFICACIÓN  
 

Los Procesos Administrativos y Contables permiten a las empresas 

desarrollar funciones tales como planear, organizar, dirigir y controlar de 

manera coordinada, mejorando las tareas diarias del personal que labora en 

ellas. 

 
Esta serie de etapas del Proceso Administrativo y Contable permiten 

mejorar a cabalidad las operaciones realizadas en los distintos 

departamentos de las organizaciones, buscando siempre optimizar los 

procesos que se realicen. Si el Proceso Administrativo y Contable no es 

llevado de la manera correcta, la empresa no podrá lograr alcanzar los 

objetivos propuestos. Lo interesante del  proceso administrativo y contable es 

que permite a los empleados desarrollarse de una manera mas efectiva en 

su sitio de trabajo ya que cada quien tendrá claro el cargo y función que 

desempeña dentro de la organización y el mismo facilita la adaptación del 

trabajo, de igual modo mejoran la eficiencia y la eficacia de las actividades a 

realizar.  

 

Con esta investigación se logró analizar el Proceso Administrativo y 

Contable para agilizar la cancelación de facturas, puesto que PDVSA 

Petrodelta debe tener presente, que para obtener los objetivos planteados se 

deben llevar a cabo de manera correcta todos los procesos, y principalmente 

los administrativos y contables, que representan una parte vital de la misma, 
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ya que de no llevarse una buena planeación, organización, dirección y control 

dentro de la empresa, no se estaría cumpliendo con la retroalimentación del 

proceso administrativo y se originarían retrasos en las operaciones a realizar 

diariamente. 

 
1.4 MARCO METODOLOGICO 
 

1.4.1 Nivel de Investigación 
 
Se realizó un estudio de carácter descriptivo, el cual permitió un 

diagnóstico de la situación actual de la Superintendencia de Mantenimiento. 

Pudiendo así, detectar las fallas o limitaciones en cuanto a las actividades 

que realiza, logrando obtener una visión clara y real. 

 
Al respecto, Sabino (2002) señala, que la investigación de tipo 

descriptiva: 

 
Son aquellos trabajos que describen algunas características 
fundamentales de conjuntos homogéneos de fenómenos utilizando 
criterios sistemáticos que permiten poner de manifiesto su 
estructura o comportamiento. De esta forma se pueden obtener las 
notas que caracterizan a la realidad estudiada. (p. 51). 

 
1.4.2 Tipo de Investigación 
 
Para la presente investigación se utilizara el estudio de campo, la 

misma consiste en la recolección de datos directamente de la realidad donde 

ocurren los hechos, sin manipular o controlar variable alguna. Al respecto 

Fidias G, Arias (2006) destaca: 

“La recolección de datos directamente de los sujetos investigados, 
o de la realidad de donde ocurren los hechos (datos primarios), 
sin manipular o controlar variable alguna. Este tipo de 
investigación se apoya en informaciones que provienen de la 
realidad o escenarios naturales como, entrevistas, cuestionarios, 
encuestas y observaciones (fuentes primarias)”. (p.31). 



7 

 

1.4.3 Población  
 
Para realizar la presente investigación se consideró una población 

conformada por ocho (8) integrantes del área de Administración de la 

Superintendencia de Mantenimiento de la Empresa PDVSA PETRODELTA, 

S.A,  

 

La población finita según Arias (2006) “Es la agrupación en la que se 

conoce la cantidad de unidades que la integran”. (p. 82). 

 
1.4.4 Muestra 
 
Por tratarse de una población pequeña y finita, el tamaño de la muestra 

será igual a la población.  

 
El mismo autor define a la población como: “Un conjunto finito o infinito 

de elementos con características comunes para los cuales serán extensivas 

las conclusiones de la investigación. Esta queda delimitada por el problema y 

por los objetivos del estudio.” (P. 81). 

 
1.4.5 Técnicas de Recolección de Datos 
 
Las técnicas de recolección de datos son instrumentos utilizados en los 

trabajos de investigación con la finalidad de recolectar información sobre el 

tema estudiado. Se trata de herramientas perfeccionadas que permiten al 

investigador organizar eficientemente la obtención de los datos. 

 

Sabino (2002) define las técnicas de recolección de datos como: “Es en 

principio cualquier recurso del que se vale el investigador para acercarse a 

los fenómenos y extraer de ellos información” (P.99). 
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Para lograr el objetivo planteado se utilizaron las siguientes técnicas de 

investigación: 

 

1.4.6 Observación directa 
 

Es una técnica que consiste en observar atentamente el fenómeno, 

hecho o caso, tomar información y registrarla para su posterior análisis. Es 

directa cuando el investigador se pone en contacto personalmente con el 

hecho o fenómeno que trata de investigar.  

 

Tamayo (2003) la define de la siguiente manera: “Es aquella en la cual 

el investigador puede observar y recoger datos mediante su propia 

observación” (Pág. 183). 

 
1.4.7 Revisión Documental 
 
Esta técnica permitió la mejor comprensión de las bases teóricas 

referidas a los sistemas administrativos y contables,  para de esta manera 

obtener los objetivos planteados.    

 

Al respecto Hernández, Fernández y Baptista (2003) expresan que: 

 
La revisión de la literatura consiste en detectar, obtener y consultar 
la bibliografía  y otros materiales que sean útiles para los 
propósitos de estudio de donde se tiene que extraer y recopilar la 
información relevante y necesaria que atañe a nuestro problema 
de investigación (p.66). 
 
1.4.8 Entrevista No Estructurada 
 
En la presente investigación se efectúo una serie de entrevistas 

abiertas al personal que labora en la Superintendencia objeto de estudio 
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obteniendo información más completa, precisa de todas las actividades 

ejecutadas por el personal y a la tutora académica para la correcta 

realización del informe y las técnicas a emplear para el mismo. 

 

Según Sabino (2002) afirma “de un modo general, una entrevista no 

estructurada o no formalizada es aquella en que existe un margen más o 

menos grande de libertad para formular las preguntas y las respuestas” (p. 

108).  

 

1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 
 

1.5.1 Ubicación de PDVSA PETRODELTA, S.A 
 
Nombre: Empresa Mixta PDVSA PETRODELTA, S.A. MATURIN 

Dirección: Av. Alirio Ugarte Pelayo, Edif. PETRODELTA, Planta Baja. 

Diagonal a PDVSA Maturín, al lado del Centro Comercial Petroriente. 

Maturín-Monagas. 

Teléfonos:   0291-6901700 / 0291-3007053 

Fecha de Fundación: 1992 

Presidente: Ernesto Becerra 

Gerente General: José Suárez 

Gerente de Recursos Humanos: Leonardo Roquez 

 

1.5.2 Reseña Histórica de PDVSA PETRODELTA, S.A 
 

En 1992, la nación Venezolana para incentivar la inversión nacional y 

extranjera en el país celebró, a través del Ministerio de Energía y Mina y 

Petróleo de Venezuela Sociedad Anónima (P.D.V.S.A.), la primera ronda de 

convenios operativos, en la que la empresa Benton Oil & Gas Company, 
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gana la licitación de la unidad de Monagas Sur que comprende los campos: 

Uracoa, Bombal y Tucupita. 

 

En el año 1993, Benton Oil & Gas Company adsorbe el 20% de la 

empresa Nacional Venezolana de Inversiones y Construcciones clérigo, C.A. 

(Vinccler) y queda constituida como el consorcio Benton Vinccler, C.A, Para 

el año 1994 el desarrollo sustancial propiciado por esta organización aceleró 

la actividad en la Unidad Sur del Estado Monagas, generando esto que el 

Consorcio Benton Vinccler, C.A, propiciara un convenio con LAGOVEN, filial 

de PDVSA (Petróleo de Venezuela, S.A), para operar como contratista. 

 

Benton Vinccler, C.A, para el año 2002 cambia de nombre. Esta nueva 

denominación comercial obedece a un cambio del accionista mayoritario, la 

estadounidense Harvest Natural Resources Inc. Por ello, la petrolera pasa 

a llamarse Harvest Vinccler, C.A., acordando un porcentaje de la 

participación de los accionistas: Harvest Natural Resources con 80% y 

venezolana de Inversiones y Construcciones Clerico C.A. con 20%. 

 

Con el propósito de asegurar la plena soberanía Petrolera en el año 

2007 se hace la conversión de convenios operativos que existían entre 

PDVSA y Operadoras Petroleras extranjeras a la modalidad de Empresa 

Mixtas. Bajo los lineamientos de la Ley Orgánica de Hidrocarburo 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, en el que PDVSA tiene 60% 

de las acciones y el socio 40%, estableciéndose sus áreas de acción 

mediante Gaceta Oficial 38.706 del viernes 15 de junio de 2007 por la 

Asamblea Nacional.  
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1.5.3 Misión de PDVSA PETRODELTA, S.A 
 

Presidir la explotación, perforación y producción petrolera en el sur del 

Estado Monagas, de manera segura, cuidando el ambiente, en línea de con 

los objetivos establecidos por PDVSA y el Estado Venezolano, a través de la 

planificación y coordinación de operaciones, construcciones, actividades de 

extracción, mantenimiento y manejo de materiales, con el mejor talento 

humano motivado y entrenado, aprovechando los recursos y la tecnología en 

forma óptima para generar rentabilidad y añadir valor, contribuir al desarrollo 

sustentable del país y su pueblo como participante en el proyecto Socialista 

Orinoco. 
 

1.5.4 Visión de PDVSA PETRODELTA, S.A 
 

Ser la empresa Mixta con más rápido crecimiento, como consecuencia 

de la adición de nuevas áreas operativas, donde las comunidades y el estado 

venezolano obtendrán mayores beneficios con el logro de una mejor 

eficiencia y distribución de los recursos. 

 

1.5.5 Estructura Organizacional de la Empresa 
Mixta PDVSA PETRODELTA, S.A. 
 
A continuación se muestra la estructura organizacional de PDVSA 

Petrodelta y la función que cumple cada gerencia dentro de la misma. 

 

Gerente general: Tiene como función implementar, coordinar y desarrollar 

políticas y mejoras en los métodos, técnicas y estándares de la corporación. 
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Asuntos legales: Este departamento tiene la responsabilidad primaria de 

ejercer la asesoría legal y atender los aspectos jurídicos. Asiste a las 

Direcciones Generales en los aspectos de control de legalidad que se 

efectúen.  

 

Gerente de RRHH: Su función se encuentra relacionada directamente con la 

parte laboral de la empresa, se encarga de la selección, y mejoramiento 

profesional del personal; así como también del aspecto laboral (cálculo de 

nómina, beneficios, seguros, etc.). 

 

Gerente finanzas: Dirige, controla y coordina las funciones administrativas 

de la Empresa a fin de asegurar la disponibilidad  oportuna y 

aprovechamiento adecuado de los recursos. 

 

Gerente técnico y de operaciones: Se encarga de la toma de decisiones  
eficientes y efectivas  relacionadas con la producción, se encuentra 

representada por las siguientes gerencias. 

 

Gerente de infraestructura: Coordinar y controlar la ejecución de proyectos 

de desarrollo u optimización de infraestructura de superficie en su fase de 

definición y desarrollo bajo la aplicación de códigos, normas y estándares 

nacionales e internacionales a fin de garantizar el cumplimiento de los 

objetivos planteados en el plan de negocios de la empresa, satisfaciendo las 

necesidades del cliente en cuanto a seguridad, calidad, tiempo y costos. 

 

Gerente de sub-suelo: Se encarga de administrar el desarrollo de los 

activos de petróleo y gas de la empresa proveniente de los yacimientos, 

además de planificar y administrar la explotación de los hidrocarburos. 
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Gerente de perforación: Se encarga de las operaciones de los yacimientos 

a través de la perforación de nuevos pozos, así como de la rehabilitación de 

pozos inactivos. 

 

Gerente de producción: Se encarga de coordinar, dirigir, organizar y 

controlar todos los recursos necesarios para la operación de las instalaciones 

ubicadas en cada uno de los campos. 

Gerente de A&T: Se encarga de las funciones relacionadas con la 

planificación, organización, dirección, coordinación y supervisión para el 

adecuado uso de las tecnologías de información y de conectividad de la 

empresa. 

 

Gerente SIAHO: Se encarga de establecer las medidas de seguridad y 

ofrecer al trabajador las condiciones necesarias, a fin de evitar accidentes e 

incidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales. Así mismo, se encarga 

de la evaluación de los aspectos ambientales de las actividades que se 

realizan en las áreas operacionales. 

 

Gerente de PCP: Se encarga de implementar un control efectivo para la 

prevención y control de pérdidas, así como el resguardo de la seguridad e 

integridad física de los trabajadores e instalaciones.  

 
Gerente de desarrollo sustentable: Se encarga de los aspectos referidos a 

las relaciones con las comunidades adyacentes a los campos operacionales. 

Así como recibir y procesar los requerimientos de estas comunidades a 

objeto de que permanezca y se desarrollen en el tiempo recíprocamente a 

las actividades de la empresa. 
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Gerente de administración y planificación: Se encarga de documentar la 

planificación y seguimiento a la ejecución del presupuesto asignado a cada 

gerencia para la puesta en marcha de los proyectos de gastos e inversiones 

de la empresa. De igual forma llevar los registros de los avances de la 

gestión de todas las gerencias, a fin de ser presentadas ante la junta 

directiva y los organismos que así lo requieran. 
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A continuación se muestra la Figura N°1, donde se refleja el organigrama de la empresa mixta PDVSA 
PETRODELTA, S.A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 

        

 
Figura 1. Organigrama de la empresa mixta PDVSA PETRODELTA, S.A tomado de la Gerencia de Recursos 

Humanos (2011). 
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Se muestra la Figura N°2, donde se refleja la estructura organizacional 

de la Superintendencia de Mantenimiento de la empresa mixta PDVSA 

PETRODELTA, S.A y sus vacantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2. Organigrama de la Superintendencia de Mantenimiento de la 

empresa mixta PDVSA PETRODELTA, S.A, tomada de la Superintendencia 

de Mantenimiento (2011). 
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FASE II 
DESARROLLO DEL ESTUDIO 

 
 
2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACIÓN 

 

Actualmente no existen estudios que se hayan realizado en la 

Superintendencia de Mantenimiento de la Empresa Mixta PDVSA Petrodelta, 

S.A, relacionados al Análisis del Proceso Administrativo y Contable para la 

Cancelación de Facturas, pero si existen algunos estudios realizados en la 

Universidad de Oriente, que hacen referencia al Análisis de los 

Procedimientos, entre los cuales destacan: 

 

Ramírez (2011) realizó un trabajo de investigación el cual se titula: 

Análisis de los Procedimientos Aplicados a los Ingresos por Servicios 

en la Empresa Fumigación y Servicios Agrotecnicos, C.A (FUSALCA, 

C.A), donde concluye que la empresa no cuenta con un sistema que 

revele información contable que le permita evaluar y controlar los 

ingresos. 

González (2011) realizó un trabajo de investigación titulado: Análisis de 

los Procedimientos para la Liquidación de Reembolsos de Gastos 

Médicos a través del Sistema SIGPLAN, realizados en la Gerencia de 

Salud, PDVSA-DTTO Norte, Punta de Mata, donde se concluye que en 

tal gerencia no existe un manual de normas y procedimientos que 

delimite las funciones de los empleados del área. 
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2.2 SITUACION ACTUAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE 
MANTENIMIENTO 

 

Las proformas o pre facturas llegan a la Superintendencia de 

Mantenimiento los días lunes y miércoles y son recibidas por el administrador 

de contratos. Estas proformas deber cumplir con los requisitos exigidos por la 

ley y la empresa tales como:  

 

 RIF 
 Razón Social  
 Numero de Control y Factura 
 Dirección 
 Patente Municipal 
 Fecha 
 Cantidad 
 Descripción del Servicio o Accesorio 
 Teléfono  
 Orden de Compra 
 Condición de Pago 
 Forma de Pago 
 Precio Unitario 
 Sub-total  
 Impuesto al Valor Agregado (IVA) 
 Total  
 Firma y Sello 

 
Estas son revisadas por el administrador de contratos, el cual verifica 

los montos de cada una de las partidas que traen las proformas recibidas, de 
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manera que estén en concordancia con el servicio prestado en campo y con 

el contrato previamente firmado por las partes. 

 

Se procede a registrar las proformas en el Libro Excel para que el 

administrador de contratos  tenga un registro ordenado de las mismas, 

rápidamente se procede a elaborar la (HES) Hoja de Entrada del Servicio 

(ver anexo N° 1) en el Sistema (SAP), para ello el administrador de contrato 

se encarga previamente de codificar las facturas, para luego asignarles 

centros de costos, cuenta mayor, centro de beneficio, entre otros. 

 

Una vez finalizada la Hoja de Entrada del Servicio (HES), el 

Superintendente de Mantenimiento aprueba la misma, para que esta sea 

enviada por el administrador de contratos a la Contratista o proveedor para 

que sea anexada a los soportes de la facturación.  

 

Es importante destacar que los proveedores o contratistas no pueden 

entregar sus facturas al Departamento de Cuentas por Pagar (Perteneciente 

a la Gerencia de Finanzas) de Petrodelta sino lleva la Hoja de Entrada de 

Servicio (HES). 

 

Cuando la factura se encuentra en la gerencia de finanzas se procede a 

crear su registro contable en el sistema SAP.  

 

La primera transacción por cuentas por pagar tiene el siguiente registro 

contable: 
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       Xx/xx/xxxx ---------------x--------------         Db                   Cr 

                         Costos de producción           xx 

                            Cuentas por Pagar                            xx 

 

      Para contabilizar costos de producción en campo xxxx. 

 

La segunda transacción por cancelación de proceso desarrollado en 

campo. El registro contable es el siguiente: 

 

 

      Xx/xx/xxxx ---------------x--------------             Db            Cr 

                        Cuentas por Pagar                    xx 

                    Banco                                        xx 

 

        Para contabilizar la cancelación de la factura xxxx en Campo xxxx, 

finalizado en fecha xx/xx/xxxx. 

 

Una vez completado este ciclo en la Superintendencia de 

Mantenimiento, los proveedores o contratistas se dirigen al departamento de 

cuentas por pagar a entregar sus facturas, dicho departamento se encarga 

de realizar todo el proceso de registro y revisión de facturas y soportes. 

Posteriormente pasa al departamento de contabilidad para ser revisados 

detalladamente los montos, número de facturas, número de control, 

descripción, razón social, base imponible, IVA, fecha emisión, entre otros. 

 

Los días jueves los proveedores se dirigen a Caja para entregar sus 

facturas para su respectiva cancelación, en caso de existir algún error en la 
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factura u omisión, se le devolverá a la contratista o proveedor para que se 

encargue de realizar la respectiva corrección.  

 

De no existir errores el analista contable aprueba la factura y es enviada 

al departamento de archivo, el mismo se encarga de registrar en el libro 

Excel las proformas para llevar un registro, y una vez realizado este proceso 

lo envían a los niveles de aprobación que están establecidos dentro de la 

empresa. 

 

Los niveles de aprobación en Petrodelta son aquellos Gerentes o 

Superintendentes que poseen la autoridad de aprobar la cancelación de la 

factura dependiendo del monto que la misma posea. Mientras más elevado 

es el monto de la factura, el encargado de aprobar es el que tenga mayor 

cargo dentro de la empresa. Los correspondientes niveles de aprobación 

firman una hoja de ruta que es emitida por archivo y luego aprueban, para 

que la misma sea enviada a cuentas por pagar y una vez registrada esta 

orden, la factura es enviada a caja con una orden de pago, la cual es soporte 

importante para la cancelación de las facturas y la emisión de cheques, 

finalizado este proceso, se dispone a comunicarse con las contratistas para 

que los mismos se dirijan a caja y así retirar su pago. 

 
La Superintendencia de Mantenimiento se encarga de revisar, 

supervisar y controlar los diferentes procesos que ellos desarrollan en los 

distintos campos que posee la empresa, cuidando que se desarrollen en los 

periodos pautados conforme a lo establecido por la subcomisión y comisión 

de Petrodelta y PDVSA. 

 

Para la ejecución de los distintos procesos otorgados a las diferentes 

contratistas, la superintendencia de mantenimiento cuenta con una serie de 
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requisitos y lineamientos exigidos por la ley de IVA, ISLR, Constitución de la 

República Bolivariana de Venezuela, Código Orgánico Tributario y por la 

empresa. 

 

Entre estos lineamientos se encuentran los siguientes: 

 
1. Estar debidamente inscrita en el Registro Nacional de Contratistas 

(RNC). 

2. Estar debidamente inscritos ante el SENIAT. 

3. Concursar ante la comisión de Petrodelta para obtener el otorgamiento 

de adjudicación. 

4. La empresa que obtenga la mayor puntuación será la seleccionada para 

desarrollar la obra en campo. 

5. Una vez que haya concursado y ganado deberá consignar una serie de 

documentos requeridos por Petrodelta, ya que estos son requisitos 

exigidos por la ley IVA, ISLR, Constitución de la República Bolivariana 

de Venezuela, Código Orgánico Tributario y la comisión de la empresa. 
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El procedimiento llevado a cabo por la Superintendencia de 

Mantenimiento se describe en el siguiente diagrama: 

 

 

       

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
                                      
   
                                                           
                                                      SI 
              NO 
 

 
   Se inicia concursando para la                  

adjudicación del contrato 

1 

 
     Se revisa que la empresa ganadora    

cumpla con los requisitos exigidos 

 
      Luego se realiza la reunión aclaratoria 

con los representantes de la empresa 
ganadora 

 
        Se procede a enviar acta de inicio de 

servicio para arrancar el contrato 

    
     Una vez finalizado el proceso en el 

periodo pautado se procede a realizar y 
enviar la notificación de terminación 

2 

3 

4 

5 

 
   Realizar un memorándum para realizar 

extensión de contrato por un periodo 
determinado 

7 

  
     Se procede a continuar el 

trabajo y finalizarlo 

 
Luego la empresa se dirige a la 

superintendencia de mantenimiento dejando la 
proforma con el monto del proceso realizado 

para ser revisada y se le genere la HES 

 
          La analista de contratos procede a 

revisar detalladamente la información de la 
proforma y de no presentar error u omisión se 

genera la HES 

 
            Luego de ser revisada por la analista de 
contratos, es enviada a la gerencia de finanzas 
para ser revisada nuevamente y cerciorarse que 
cumpla con los deberes formales exigidos por la  

Ley 

 
           Una vez revisada por Finanzas es 

enviada a archivo para ser registrada en el Libro 
Excel 

 
     Luego de ser archivada es enviada 
nuevamente a la superintendencia de 

mantenimiento para ser entregada a la empresa 
ganadora y pueda dirigirse a caja para su 

respectiva cancelación 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

FIN 

Inicio 

De no finalizar en 
la fecha pautada 

se procede a: 

6 
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2.3 DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LA 
SUPERINTENDENCIA DE MANTENIMIENTO 
 

La superintendencia de mantenimiento para llevar a cabo el desarrollo de 

los distintos procesos que manejan debe supervisar y controlar una serie de 

normas entre las cuales se tienen: 

 

1. Verificar que la empresa esté debidamente inscrita ante el Registro 

Nacional de Contratistas (RNC), el administrador de contratos verificara 

que la empresa que le fue adjudicado el contrato para desarrollar en 

campo, este formalmente inscrita y actualizada ante este ente, ya que 

es requisito indispensable para optar a desarrollar trabajos con PDVSA 

y Petrodelta. 

2. Verificar que la empresa tenga los datos actualizados y vigentes como 

lo exige el SENIAT, PDVSA y Petrodelta. La empresa ganadora deberá 

poseer la información fiscal actualizada, de no ser así deberá proceder 

a actualizar sus datos y una vez culminado todo este proceso, se 

dirigirá a las oficinas de la Superintendencia a consignar la 

documentación. 

3. Reunirse antes de arrancar el proceso para aclarar dudas y las políticas 

que posee la empresa así como cerciorarse de que el personal sea el 

calificado y competente para el desarrollo del proyecto, el 

superintendente de Mantenimiento planificara una reunión con la 

empresa ganadora y el personal de Petrodelta en el campo donde se 

desarrollara el proceso, para precisar todos los puntos y posibles 

dudas.  



25 

 

4. Es importante que ambas empresas realicen sus anotaciones para que 

quede por escrito lo expuesto por ambas y evitar complicaciones a 

futuro. Todos los asistentes deberán firmar la misma, en esta minuta se 

dejara claro paso por paso lo expuesto por las partes, para luego ser 

anexada al contrato. 

 
2.4 ANALISIS DELPROCESO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA 
CANCELACION DE FACTURAS APLICADO EN LA SUPERINTENDENCIA 
DE MANTENIMIENTO DE LA EMPRESA MIXTA PDVSA PETRODELTA, 
S.A MATURIN-MONAGAS 
 

La administración comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo 

conocimiento exhaustivo es indispensable a fin de aplicar el método, los 

principios y las técnicas de esta disciplina, correctamente. Un procedimiento 

es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una actividad. 

Al respecto, Flores, R (2005) define: El Procedimiento Administrativo como 

"el conjunto de trámites que debe observar la Administración al desarrollar su 

actividad". 

 
En la superintendencia de mantenimiento se pudo observar que la 

factura es revisada minuciosamente por la analista de contratos, para así ser 

enviada sin error a la gerencia de finanzas, una vez enviada la factura a la 

misma, se procede nuevamente a revisar, lo que ocasiona el primer retraso, 

provocando que el proceso administrativo se haga mucho más lento, para la 

cancelación de facturas estas pronto debe ser ingresada al sistema SAP por 

lo que tarda varios días, ya que no existe un manual de procedimientos para 

las cuentas por pagar, y no se tienen definiciones claras de trabajo, puesto 

que los empleados que laboran allí, realizan varias actividades. 
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Es necesario que se deleguen funciones específicas al personal que 

labora en la gerencia de finanzas, para así optimizar el proceso de la 

cancelación de facturas y evitar que el mismo posea demoras y descontento 

con las contratistas y proveedores. El proceso para la cancelación se hace 

largo y engorroso ya que se debe pasar por distintas rutas para lograr la 

aprobación de la misma, generando una serie de retardos y fallas en los 

procesos administrativos, ya que no existe un buen control interno, lo que 

trae como consecuencia que no se logren los objetivos trazados como 

empresa, departamento y gerencia. 

 
Por otra parte, se hace indispensable realizar un manual de normas y 

procedimientos para las cuentas por pagar, el cual indicara las actividades 

que deben realizar los miembros del departamento y la manera de llevar a 

cabo sus labores, es una herramienta para planificar los recursos humanos y 

materiales dentro de la empresa, que además permite corregir las fallas y 

desviaciones, y representan un medio de comunicación en las decisiones 

administrativas, así como capacitar al personal que trabajara con el mismo, 

para lograr la optimización de los procesos administrativos y cumplir con los 

objetivos propuestos como departamento, siempre buscando satisfacer las 

necesidades de la colectividad, logrando que exista eficiencia en las 

actividades que se desarrollan. 
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FASE III 
CONSIDERACIONES FINALES 

 
3.1 CONCLUSIONES 
 

A continuación se presentan las principales conclusiones de la 

investigación: 

 
 En primer lugar la Superintendencia de Mantenimiento de la Empresa 

Mixta PDVSA Petrodelta, S.A debe asignarle funciones de trabajo a otra 

persona; ya que en la misma es solo una la encargada de manejar los 

pliegos, transcripción de contratos, registro de proformas, asistencia a 

reuniones de gerencia, entre otras; y esto conlleva a exceso de trabajo 

y por ende estrés laboral obteniendo como resultado que el personal 

labore en condiciones de presión. 

 Se diagnosticó que por medio de la analista de contratos se realizan 

una serie de procedimientos  para la cancelación de las facturas, una 

vez que estás se revisan, y verificando que cumplan con lo exigido, son 

enviadas al departamento de finanzas, los cuales se encargan de la 

revisión de los parámetros exigidos por la Ley y la empresa, donde se 

generan una serie de atrasos, lo que origina una mala gestión y 

descontento por parte de los proveedores y contratistas. 

 Se evidencio en la superintendencia de mantenimiento un proceso 

administrativo y contable eficiente, constantemente revisado para que 

las facturas sean canceladas lo más pronto posible. 

 No se delegan de manera clara y precisa las funciones a desempeñar el 

personal que labora en la gerencia de finanzas, lo que produce que el 

proceso se retrase. 
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3.2 RECOMENDACIONES 
 

A continuación se presentan las siguientes recomendaciones que 

pueden ser consideradas como posibles soluciones a las fallas detectadas: 

 
 Es necesario delegar funciones dentro de la superintendencia a otras 

personas lo que permitirá un mejor manejo de los contratos que ahí se 

desarrollan y evitar el exceso de trabajo y estrés laboral. 

 Es importante que la gerencia de finanzas precise los cargos y 

funciones que desempeñan cada uno de sus empleados; con el fin de 

que se ejecuten de manera rápida, eficaz y eficiente sus labores diarias 

y así evitar retrasos en el pago de las facturas y desagrados por parte 

de los proveedores y contratistas. 

 Realizar revisiones en las diferentes gerencias de la empresa, de las 

cuales depende la cancelación de facturas, previniendo las posibles 

demoras que se generan, para que de esta forma satisfagan las 

necesidades y requerimientos de las contratistas en los periodos 

pautados. 

 Es importante que una vez aprobada la factura, se le informe al 

proveedor o contratista que hay disponibilidad económica para ser 

cancelada, y así evitar que estos se dirijan semanalmente a la empresa 

sin ninguna respuesta. 

 Se recomienda crear un manual de procedimientos  para las cuentas 

por pagar, lo cual permitirá desarrollar  las funciones del proceso 

administrativo y coordinar de manera eficaz los procedimientos a 

realizar, señalando los responsables a cumplir con las tareas 

asignadas. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

Adjudicación: Conceder o dar una cosa a la que aspiran varias 

personas o entidades. 

(http://es.thefreedictionary.com/adjudicar) 

 
Centro de Costos: Son las áreas de la empresa que tienen manejo y 

control sobre el consumo de recursos (material, mano de obra, etc.). En los 

centros de costos no se toman decisiones sobre ventas o cantidad de 

activos. El informe mediante el cual se evalúan los centros de costos es el 

Informe de costos. 

(http://www.businesscol.com/productos/glosarios/economico/glossary.p

hp?word=CENTRO%20DE%20COSTOS) 

 
Centro de Beneficio: Centro de beneficio es una unidad organizativa 

de finanzas que refleja una estructura de la empresa orientada hacia la 

gestión con el propósito de control interno. 

(http://help.sap.com/saphelp_40b/helpdata/es/eb/13710f43c411d1896f0

000e8322d00/content.htm) 

 
HES: Hoja de Entrada de Servicio que se debe genera una vez 

terminando el proceso de trabajo. 

 
Minuta: Extracto o borrador que se hace de un contrato u otra cosa, 

anotando las cláusulas o partes esenciales, para copiarlo después y 

extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfección. 

(http://www.mitecnologico.com/Main/ElaboracionDeMinutasDeLasJunta

sDeTrabajo) 

http://es.thefreedictionary.com/adjudicar
http://www.businesscol.com/productos/glosarios/economico/glossary.php?word=CENTRO%20DE%20COSTOS
http://www.businesscol.com/productos/glosarios/economico/glossary.php?word=CENTRO%20DE%20COSTOS
http://help.sap.com/saphelp_40b/helpdata/es/eb/13710f43c411d1896f0000e8322d00/content.htm
http://help.sap.com/saphelp_40b/helpdata/es/eb/13710f43c411d1896f0000e8322d00/content.htm
http://www.mitecnologico.com/Main/ElaboracionDeMinutasDeLasJuntasDeTrabajo
http://www.mitecnologico.com/Main/ElaboracionDeMinutasDeLasJuntasDeTrabajo
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Proceso: Un proceso es un conjunto de actividades o eventos 

(coordinados u organizados) que se realizan o suceden (alternativa o 

simultáneamente) bajo ciertas circunstancias con un fin determinado. 

(http://es.wikipedia.org/wiki/Proceso) 

 
Pliego de Condiciones: Se denomina pliego de condiciones  a un 

documento contractual, de carácter exhaustivo y obligatorio donde se 

establecen las condiciones o cláusulas que se aceptan en un contrato de 

obras o servicios, una concesión administrativa, una subasta, entre otras. 

(http://es.thefreedictionary.com/pliego) 

 
RNC: El Registro Nacional de Contratistas es el órgano adscrito al 

Ministerio de la Producción y el Comercio que se encarga de registrar a todas 

las empresas contratistas venezolanas o extranjeras que desarrollan obras y 

suministran bienes o servicios al Estado venezolano. 

(http://asesoria.obolog.com/registro-nacional-contratista-cooperativas-

168757) 

 
SAP: El nombre de SAP proviene de: Sistemas, Aplicaciones y 

Productos en Procesamiento de datos. EL nombre SAP es al mismo tiempo 

el nombre de una empresa y el de un sistema informático. Este sistema 

comprende muchos módulos completamente integrados, que abarca 

prácticamente todos los aspectos de la administración empresarial. Cada 

módulo realiza una función diferente, pero esta diseñado para trabajar con 

otros módulos.  La integración total de los módulos ofrece real compatibilidad 

a lo largo de las funciones de una empresa. Esta es la característica más 

importante del sistema SAP y significa que la información se comparte entre 

todos los módulos que la necesiten y que pueden tener acceso a ella. La 

información se comparte, tanto entre módulos, como entre todas las áreas. 

(http://hectoryescas.blogdiario.com/1176213300/

http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_din%C3%A1mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Proceso
http://es.wikipedia.org/wiki/Cl%C3%A1usula
http://es.wikipedia.org/wiki/Contrato
http://es.wikipedia.org/wiki/Subasta
http://es.thefreedictionary.com/pliego
http://asesoria.obolog.com/registro-nacional-contratista-cooperativas-168757
http://asesoria.obolog.com/registro-nacional-contratista-cooperativas-168757
http://hectoryescas.blogdiario.com/1176213300/
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Maturín, XXX de XXX de XXX 
                          

 

 
Otorgamiento de Adjudicación 

Empresa:  
Atención:  
 
Petrodelta, S.A., cumple con notificarle que en el proceso de Concurso Cerrado C06510184, su 
empresa le ha sido otorgada la ADJUDICACIÓN, para la ejecución del: “Alquiler de Generador – El 
Salto III”, de acuerdo con su oferta de fecha 06-10-2010, por un monto de Un Millón Ochenta y Ocho 
Mil Doscientos Ochenta y Un Bolívares Fuertes con Sesenta Céntimos (Bs. F 1.088.281,60) (Con 
IVA) y un plazo de ejecución de Cuatro (04) Meses. Los Compromisos de Responsabilidad Social que 
le aplica son: Aporte al Fondo Social: 2%; Total % de Compromiso Social: 2%, de conformidad con las 
condiciones y especificaciones establecidas en los pliegos de condiciones, aceptadas por usted.  
 
AAggrraaddeecceemmooss  ssee  ssiirrvvaann  iinniicciiaarr  llaa  ttrraammiittaacciióónn  ddee  llooss  ddooccuummeennttooss  qquuee  aa  ccoonnttiinnuuaacciióónn  ssee  ddeettaallllaann  yy  qquuee  
ddeebbeerráánn  sseerr  ccoonnssiiggnnaaddooss  eenn  llaa  ssiigguuiieennttee  ddiirreecccciióónn::  AAvveenniiddaa    AAlliirriioo    UUggaarrttee    PPeellaayyoo,,  EEddiiffiicciioo  PPeettrrooddeellttaa,,  
AAllaa  NNoorrttee,,  PPiissoo  NNºº  11,,  GGeerreenncciiaa  ddee    FFiinnaannzzaass,,  MMaattuurríínn  EEssttaaddoo  MMoonnaaggaass,,  AAtteenncciióónn::  DDéébboorraahh  LLoossssaaddaa,,  
aanntteess  ddeell  ddííaa  1155  ddee  OOccttuubbrree  ddeell  22001100..  

  

--  SSoollvveenncciiaa::  MMuunniicciippaall,,  LLaabboorraall,,  SS..SS..OO..,,  BBaannaavviihh..  
--  PPóólliizzaass  ddee  SSeegguurroo::  

--  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  PPaattrroonnaall..  
--  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  CCiivviill  GGeenneerraall..  

--  FFiiaannzzaa  FFiieell  CCuummpplliimmiieennttoo  ((1155%%))  ddeell  mmoonnttoo  ddeell  ccoonnttrraattoo..  
--  FFiiaannzzaa  LLaabboorraall  ((1100%%))  ddeell  ffaaccttoorr  llaabboorr  ddeell  ccoonnttrraattoo..  
 
 
Posteriormente les será comunicado el lugar, fecha y hora fijado para la firma del contrato 
correspondiente. 
 
 

 
Gregorio Pérez 

Superintendente Mantenimiento 
 
 
 

Recibido por: 

Nombre:            __________________ 

Cargo:               __________________ 

C.I.:                   __________________ 

Lugar y Fecha: __________________ 

Firma:                __________________ 

 
 

  



 

 

ACTA DE INICIO DEL SERVICIO 
 
 

FECHA:  
 
SERVICIO:  
 
CONTRATISTA:  
 
Reunidos en el sitio de ejecución del servicio, el Sr. 
Gregorio Pérez, Representante de  PETRODELTA, S.A., y 
el Sr. ____________, Representante de La Contratista: 
___________, firman la presente acta como Constancia 
de que con fecha: 20 de Octubre de 2010, se dan por 
iniciados los trabajos correspondientes al “Alquiler de 
Generador – El Salto III”. 
 
      
 
  Por: PETRODELTA, S.A.                        Por: La Empresa.  
 
 
 
________________                          _____________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Maturín, 28 de Octubre de 2011 

 
Notificación de Terminación del Procedimiento 
 
Empresa: CAREYMA, C.A. 

  
Ref.: Contratación Directa Nº D06511009 

PETRODELTA, S.A., cumple con informarle que en el proceso denominado 
“REEMPLAZO LÍNEA MEGAPAD”, fue Dado Por Terminado, de acuerdo a lo 
indicado en el Artículo 82 de la Ley de Contrataciones Públicas: 
 

Artículo 82- En todas las modalidades reguladas por la presente Ley,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
el órgano o ente contratante puede suspender el procedimiento, mediante acto motivado, 
mientras no haya tenido lugar el acto de apertura de sobres contentivos de manifestaciones 
de voluntad u ofertas, según el caso. 
 

Igualmente puede dar por terminado el procedimiento, mediante acto motivado, 
mientras no se haya firmado el contrato definitivo. En caso de que se hubiere otorgado 
y notificada la adjudicación, se indemnizará al beneficiario de ésta con una suma 
equivalente al monto de los gastos en que incurrió para participar en el procedimiento 
de selección, que no será superior al cinco por ciento (5%) del monto de su oferta, 
previa solicitud del beneficiario de la adjudicación acompañada de los comprobantes 
de los gastos, dentro del lapso de treinta días contados a partir de la notificación de 
terminación del procedimiento. En caso de haberse otorgado la adjudicación y no haya sido 
notificada, no procederá indemnización alguna. 

 
Deseamos expresarles nuestro agradecimiento por su interés en participar, ya que 
su empresa ha contribuido a la realización del mencionado proceso de contratación.  
De conformidad con lo dispuesto en el artículo 34 de la Ley de Contrataciones 
Públicas, en concordancia  con el artículo 37 de la Ley Orgánica de Administración 
Pública, este acto agota la vía administrativa y contra el mismo a tenor del artículo 
21 de la Ley Orgánica del Tribunal Supremo de Justicia, podrá interponerse recurso 
contencioso de nulidad por ante la Corte Primera de lo Contencioso Administrativo, 
dentro de los seis (6) meses siguientes a la presente notificación. 
 
 

GREGORIO PÉREZ 
     SUPERINTENDENTE DE MANTENIMIENTO                                                                      

 
Recibido por: 
Nombre:__________________ 
Cargo:___________________ 
C.I:_________________________ 
Firma:____________________ 
Lugar y Fecha:_____________ 
 
NOTA: Se agradece enviar acuse de recibo en forma inmediata a los correos 
electrónicos lossadad@petrodelta.pdvsa.com y perezgjb@petrodelta.pdvsa.com  

mailto:lossadad@petrodelta.pdvsa.com
mailto:perezgjb@petrodelta.pdvsa.com
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