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RESUMEN

El presente estudio esta basado en Petréleos de Venezuela (PDVSA), Planta de
llenado Yagua, ubicada en Valencia Estado Carabobo, especificamente en la
Gerencia de Desarrollo Social. EI problema que se trata es, sobre las dificultades que
se presentan en la liquidacion de adelantos para gastos hechas por los
Superintendentes Regionales hechas a la Unidad de Presupuesto, Planificacion y
Control. Al inicio del estudio, se realizd la consulta de antecedentes de
investigaciones que presentaban situaciones similares al aqui planteado, del mismo
modo se consultaron teorias, instrumentos legales, definiciones, que permitieron al
investigador conocer mas ampliamente el problema, y tener una mejor vision de la
propuesta de solucion:  EIl problema se abordd aplicando los lineamientos de un
Proyecto Factible, y, para la recoleccion de los datos se aplicaron encuestas de
respuestas cerradas dicotomicas, a la poblacién en estudio, conformada por catorce
(14) trabajadores que laboran en la Gerencia de Desarrollo Social e igualmente se
realiz6 una analisis de las debilidades y fortalezas del proceso de liquidacion de
adelantos para gastos.. Metodoldgicamente el estudio se realizo en tres fases; en la
primera fase se realizd un diagndstico al proceso de liquidacién de anticipos para
gastos, en una segunda fase, se realiz6 el analisis DOFA al proceso de liquidacion
para gastos ya mencionado anteriormente, y en una tercera fase, se elabor6 una
propuesta de solucién que consiste en procedimientos dirigidos a solucionar el
problema en cuestion. Finalmente se redactaron las conclusiones y recomendaciones
del estudio. Descriptores: Gerencia, Presupuestos, Planificacion, Control.



INTRODUCCION

Partiendo desde el punto vista de que toda organizacion esta sujeta a cambios,
en la busqueda de mejorar su eficiencia y eficacia en cada departamento que lo
conforma, lleva a cabo de manera sistematica y actualizada sus registros contables -
administrativos, minimizando asi, cualquier riesgo que se presente, por lo cual debe,
en todo caso, planificar sus actividades, controlarlas y crear o producir los soportes
que respalden todas sus transacciones.

En las épocas actuales en donde priman los aspectos econdmicos de la
globalizacion y la internacionalizacion de la economia, las empresas nacionales
tienen que plantear nuevas estrategias para seguir siendo competitivas.

Estas estrategias se pueden dividir en dos categorias: la primera, relacionada
con situaciones externas de la empresa y tiene que ver con la consecucion de nuevos
mercados, el lanzamiento de nuevos productos, la prestacion de un mejor servicio en
todos los aspectos relacionados con la cadena del valor, para mantener si grado de
competitividad en el mercado y por ende, buscar su consolidacion.

La segunda, relacionada con los aspectos internos, los que giran en torno a
como contribuir a obtener esa competitividad y para lo cual es importante analizar la
forma de cdmo se estan utilizando los recursos humanos, fisicos y econémicos, de tal
manera que contribuyan a la generacion de valor agregado y lo que es mas importante
aun, como es si distribucion entre los diferentes actores que intervienen en el proceso,
teniendo en cuenta el compromiso y responsabilidad social que como empresa debe
desempefiar en el contexto del pais

Por las razones anteriormente expuestas, surgen los procedimientos
administrativos como una herramienta de gran utilidad en el dia a dia de las
organizaciones, sirviendo de guia durante la ejecucion de las funciones que se llevan

a cabo, permitiendo ademas del logro de los objetivos, detectar las fallas, y ser a su



vez un elemento oportuno para la toma de decisiones, proporcionando la orientacién
precisa gque requiere el personal.

Dentro de este contexto, el término procedimiento, se refiere a una serie de
pasos 0 acciones administrativas, previamente planificados, que deben darse para
realizar una actividad dentro de una empresa, considerando, que en esa planificacion,
debe tomarse en cuenta, entre otros aspectos lo siguiente: que departamento o
departamentos estan involucrados, la documentacion necesaria, que permita verificar
la informacion y las partidas contables que son afectadas, y por otra parte, a que
aspectos del control interno deben ajustarse los procedimientos.

En este sentido, el presente Trabajo Especial de Grado contiene el aporte del
investigador, que consiste en una propuesta de mejoras a los procedimientos de
liquidacién de adelantos para gastos de la Gerencia de Desarrollo Social de la
empresa Petroleos de Venezuela, S.A. (PDVSA), Planta de Distribucion Yagua
El presente estudio esta estructurado en cinco capitulos:

Capitulo I, denominado EI Problema; el cual contiene una breve resefia
historicade PDVSA S.A.

Capitulo I, titulado: Marco Teorico, el cual contiene una resefia de los
antecedentes consultados y las referencias tedricas que se tomaron en cuenta al
realizar la investigacion, asi como la definicion de términos basicos

Capitulo 1V, que lleva por titulo Marco metodoldgico; en esta seccion del
trabajo de grado, se hace una exposicion del logro de los objetivos del estudio, las
técnicas e instrumentos utilizados, y la poblacion que particip6 en el estudio.

Y por ultimo, el Capitulo V, denominado Resultados, donde se detalla los
resultados de cada una de las fases metodoldgicas en pro de alcanzar el objetivo
general del estudio, la propuesta de solucion, lo cual se complementa con las
conclusiones y recomendaciones del estudio, adicionalmente se presentaran toda la

bibliografia utilizada durante la investigacion



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

Petroleos de Venezuela S.A. PDVSA.- Planta Yagua, se encuentra ubicada en
la VVariante San Diego Distribuidor Yagua, a cinco (5) Km. de Guacara, al noroeste de
Valencia, del Estado Carabobo. La misma se sitla como punto de referencia, con un
disefio y modernidad, para la operacion y mantenimiento de instalaciones similares.
Conjuntamente con la Planta de Barquisimeto y El Palito, conforman el Distrito
Centro de Distribucién Petroleos de Venezuela S A. Es la mas moderna del pais y
representa una solucion en materia de distribucion de combustibles: gasolina sin
plomo y diesel para la region central. Afios mas tarde, el 1 de enero de 1998,
Petroleos de Venezuela integraba en su estructura operativa y administrativa a las tres
filiales Exploracion y Produccién; PDVSA Manufactura y Mercadeo, y PDVSA
Servicios. El 13 de diciembre del 2006 en lo que seria PDVSA Manufactura y
Mercadeo, se designa un Vicepresidente de Refinacion Comercio y Suministro y un
Director Ejecutivo Comercio y Suministro,  credandose a finales del 2012, la
Direccion Gerencial de Mercado Nacional (MENA).

Mercado Nacional (MENA\) tiene las responsabilidad de distribuir combustible
a nivel nacional a través de 18 plantas de distribucion, con una capacidad operacional
de 6.644 MBD, con una capacidad actual para transportar 379 MBD por poliductos,
via terminales de 302 MBD., asi mismo, comercializa combustibles, lubricantes,
asfaltos, solventes, grasas y otros derivados de los hidrocarburos bajo la marca PDV,
ademas de un conjunto de servicios técnicos y asesorias dirigidos a satisfacer las

necesidades del mercado interno, mediante una red de distribucion y de negocio de



Alto valor agregado, gerencia da con criterios de excelencia que aseguran la
preferencia de los consumidores y el maximo rendimiento de sus accionistas.

Sus productos, elaborados con tecnologia de punta, politicas de conservacion
ambientales, un personal con alta capacitacién técnica y gerencial, son demandados
en los sectores industrial, aerondutico, automotor y marino de América Latina y el
Caribe, enmarcada en el plan de negocios de Comercio y Suministro para el periodo
2006 —2012, enmarcado en el Plan Siembra Petrolera 2005-2030 de la Corporacién,
se fundamentadndose en tres objetivos: seguridad energética interna, integracion
regional y diversificacion de mercados mediante la seguridad energética del mercado
interno se garantiza el suministro del inventario estratégico del pais y la satisfaccion
de la demanda nacional con combustibles limpios, lubricantes, asfaltos y
especialidades de calidad regional..

En otro contexto, y como parte de la politica social, el Estado Venezolano,
desde inicios del 2003, PDVSA a través de la Gerencia de Desarrollo Social (Ver
grafico No. 01 en la siguiente pagina), y con un presupuesto de seiscientos millones
de ddlares (600), ha venido apalancando el desarrollo social financiando becas de
misiones educativas, salud y productivas. Aportando recursos para la construccion de
maodulos de la Misién Barrio Adentro, asi mismo, participan en la Misién Identidad, y
apoyan la Mision “Vuelvan Caras” a través de los ndcleos de desarrollo enddgeno. Es
asi, que bajo la consigna “Petroleo para el Pueblo”, y con el objetivo de lograr un
nivel de desarrollo sustentable, PDVSA impulsa el Fondo para el Desarrollo
Econdmico y Social del Pais (Fondespa), para potenciar el desarrollo integral del
venezolano, a través de la distribucion de la renta petrolera, para cumplir con estos
fines, se establecieron los “Nucleos de Desarrollo Endégeno” (NDE), teniendo como
punto focal la superaciéon de la pobreza. Para lograr este objetivo, PDVSA apoya

directamente las siguientes misiones: Mision Milagro, Mision Rivas, Misién Sucre,
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Mision Vuelvan Caras, Misién Barrio Adentro, Mision Alimentacion. Misidn
Identidad, Mision Guaicaipuro, Mision Robinson “Yo si puedo” 1 y II, Mision
Revolucion Energética, Misién Vivienda, Mision arbol, Mision Musica, Misién

Ciencia, Plan de Vialidad, Obras Hidraulicas.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA GERENCIA DESARROLLO SOCIAL
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,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, COMERCIO Y SUMINISTRO
GERENTE i
| DESARROLLO SOCIAL #-===-======-======- {
IMERCADO Y SUMINISTRO!
””””””””””” DIRECTOR GERENTE

MERCADO NACIONAL

|

GERENTE
ffffffffffffffffffffff DESARROLLO SOCIAL
MERCADO NACIONAL
ISUPERVISOR PLANIFICACION
PRESUPUESTO Y
CONTROL DE GESTION SECRETARIA
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Grafico No.01 Estructura Organizativa de la Gerencia de Desarrollo Social

Fuente: La Empresa (2016)

14

SUPERINTENDENTE




Dicho fondo, (Fondespa) fue aprobado en Asamblea General de Accionistas de
PDVSA, el catorce de mayo de 2004, y el treinta y uno de julio del mismo afio
PDVSA firmé con el Banco de Desarrollo Social (BANDES) un contrato para la
administracion de un fondo fiduciario, base del FONDESPA, el cual esta destinado
para efectuar los pagos que sean necesarios para la ejecucion de programas y
proyectos de obras, bienes y servicios destinados al desarrollo de infraestructura,
vialidad, actividad agricola, salud y educacion en el pais. Los recursos de Fondespa,
provienen de los excedentes de los precios petroleros, tal como lo establece el articulo
numero cinco de la Ley de Organica de Hidrocarburos.

Lo anteriormente expuesto, sirve para describir la problematica a tratar en
PDVSA - Gas, Planta Yagua, Estado Carabobo , en la Gerencia de Desarrollo Social
Mercado Nacional, donde acuden los Superintendentes Nacionales para gestionar la
liquidacién de adelantos para gastos. Esta gerencia esta conformada por el Gerente
de Desarrollo Social Mercado Nacional, a quien reportan la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Control de Gestién, la Unidad de Infraestructura y Contrato, la Unidad
de Articulacion y Desarrollo Comunal, la Secretaria, y los Superintendentes
Distritales de Mercado Nacional los Andes, Mercado Nacional Occidente, Mercado
Nacional Metropolitana, Mercado Nacional Oriente y Mercado Nacional Guayana.

Es el caso, que dentro de la politica social del Estado, y como parte de las
actividades que se cumplen en la Gerencia de Desarrollo Social, existe el Sistema
GADET, “Gastos y Deudas del Trabajador” el cuél es un fondo que cubre los gastos
de actividades de formacién, apoyo a la comunidad como: alquiler de toldos, cursos,
talleres, asesorias, etc., por el personal adscrito a la Gerencia de Desarrollo Social.

Dicho fondo esta bajo la responsabilidad de la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Control de Gestion, donde laboran dos empleados; el primero se
desempefia como “Analista de Presupuesto”, y el segundo encargado del “Control de
Gestion”. Para la entrega de los fondos, el empleado debe llenar un formato en la

Unidad de Presupuesto denominado “Adelanto para gastos”, el cual requiere de
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cuatro firmas: del Gerente de Desarrollo Social, el supervisor inmediato, el
Administrador GADET, y el solicitante, adicionalmente, debe ir como parte de los
datos, acompafiado de un correo electronico.

El proceso de autorizacion de la solicitud anteriormente descrito es
relativamente corto, horas o dias, una vez llena la solicitud, se carga en el Sistema
GADET, y va a la bandeja GADET de desarrollo Social, quién verifica que se han
Ilenado todos los campos, le da el visto bueno y aprueba, sin embargo con frecuencia
este proceso sufre retardos por las siguientes razones: presentacion de solicitudes a
destiempo, es decir en fechas muy cercanas a la realizacion del evento, planillas con
datos incompletos como falta de alguna o algunas de las firmas, correo electronico,
firma de aprobacion, y con frecuencia al revisar los documentos que justifican el
gasto, no presentan facturas, o presentan facturas incompletas.

Como consecuencia de la problemética anteriormente descrita, el proceso de
liquidacién de anticipos de gastos se atrasa y no se cumple con la planificacion, es
decir, anualmente se planifican determinadas actividades de formacion a la
comunidad, formacion del personal, actividades de acompafiamiento, y por el
desorden en el procedimiento, en la realidad se presentan mas o menos de las

actividades planificadas, por lo cual surge la siguiente interrogante:

1.1.1 Formulacién del Problema

¢La propuesta de procedimientos en la liquidacion de adelantos para
gastos en la gerencia de desarrollo social permitird optimizar el proceso,
minimizar conflictos y molestias entre el personal que solicita la liquidacién de
adelantos para gastos y el personal que procesa las solicitudes de anticipos para
gastos en la Gerencia de Desarrollo Social de PDVSA - Yagua?
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1.2 Objetivos de la Investigacion
1.3.1 Objetivo General

Proponer mejoras al procedimiento de liquidacion de anticipos para gastos
de la Gerencia de Desarrollo Social de PDVSA - Yagua.

1.2.1. Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacion actual del proceso de liquidacién de anticipos para
gastos en la Unidad de Presupuesto, Planificacion y Control de Gestion de la
Gerencia de Desarrollo Social de PDVSA , Planta de Distribucién Yagua Estado
Carabobo

Identificar las debilidades y fortalezas presentes en el proceso de liquidacion de
adelantos para gastos en el Departamento de Presupuesto, Planificacion y Control de
Gestion de la Gerencia de Desarrollo Social en PDVSA - Planta de Distribucion
Yagua Estado Carabobo.

Disefiar mejoras a los procedimientos de liquidacion de anticipos para gastos
en el Departamento de Presupuesto, Planificacion y Control de Gestion de la
Gerencia de Desarrollo Social PDVSA Planta de Distribucion Yagua, en el Estado
Carabobo.

1.3 Justificacion

Los temas “Administracion”, “Presupuesto”, “Control”, y “Tiempo de
ejecucion de las acciones “en cualquier empresa, ya sea ésta publica o  privada son
de naturaleza estratégica, debido a que esta relacionado con la planificacion necesaria
para el uso de los recursos liquidos,, la aplicacion de estos recursos , las normas de

control interno, y el tiempo de ejecucion, que bien aplicadas proveen a la empresa
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de un margen apropiado de confianza en sus actividades. En este estudio se abord6 la
problematica en torno a las dificultades ocasionadas por el llenado incorrecto, ya sea
por errores u omisiones en las solicitudes de liquidacién de adelantos, por lo cual se
realizd un diagnéstico de la actividad, que permiti6 conocer que sucedia,
posteriormente se identificaron las debilidades del procedimiento., razones por las
cuales la investigacion se justifica.

Por otra parte, la solucién que se propone beneficiara a la empresa y a los
empleados de la Gerencia de Desarrollo Social, al dotarles de una herramienta
administrativa que les permitira agilizar el procedimiento de adelantos para gastos
de la Gerencia de Desarrollo Social, asi mismo es beneficiosa al investigador, ya que
le permitio ejercitarse en la busqueda de alternativas a problemas de la realidad, que
en un futuro cercano, como profesional debe afrontar y solucionar.

Del mismo modo, la Universidad José Antonio Paez y los futuros
investigadores que realicen investigaciones acerca de temas similares al aqui tratado,
se beneficiaran, al contar con un informe de pasantias que le puede servir de

antecedente

1.4 Alcance

El presente estudio tiene como objetivo disefiar mejoras a los procedimientos
administrativos en las actividades de liquidacion de anticipos para gastos del
Departamento de Presupuesto, Planificacion y Control de Gestion de la Gerencia de

Desarrollo Social PDVSA Planta de Distribucién Yagua, en el Estado Carabobo
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CAPITULO 11

MARCO TEORICO

El presente capitulo contiene la revision realizada tanto a investigaciones
similares a la actual, como una recopilacion de la teoria que guarda una
estrecha relacion con el tema tratado. Estd conformada por los antecedentes,
las bases tedricas y la definicion de términos basicos.

Cada investigacion tiene sus particularidades, de modo que no se deben
imponer estrictas reglas que limiten la libertad al momento de investigar; sin
embargo, es necesario seguir ciertas normas y recomendaciones que son
herramientas para desarrollar estudios ordenados y utiles ya sea en el area de
las ciencias exactas o en el &mbito social.

Elaborar correctamente el marco referencial es fundamental para realizar
una buena investigacidon un sistema coordinado y coherente de conceptos y
proposiciones que permitan abordar el problema. De éste dependerd el
resultado de la investigacion, Acerca del Marco Metodoldgico (o referencial),

Balestrini, (2006), pag. 91, explica lo siguiente:

El marco tedrico, es el resultado de la seleccion de
aquellos aspectos mas relacionados con el cuerpo tedrico
epistemologico que se asume, referidos al tema especifico
elegido para su estudio, de alli pues que su racionalidad,
estructura légica y consistencia interna, va a permitir el
analisis de los hechos conocidos, asi como orientar la
busqueda de otros datos relevantes (p.91)

Tal como lo expresa la autora consultada, el Marco Teorico Referencial, le
permite al investigador ubicar el estudio dentro del aspecto de conocimientos, en este

caso “Procedimientos Administrativos”, y de esa forma construir la solucion al



Problema. Por consiguiente, dentro del contexto del estudio se consultaron
investigaciones que tratan temas similares al actual informe de pasantias, asi como

las teorias que guian el estudio hacia la propuesta de solucion.

2.1 Antecedentes de la Investigacion.

Ramirez (2007) al hablar de los antecedentes de la investigacion sefiala que
“Consiste en dar al lector toda la informacion posible acerca de las investigaciones
que se han realizado, tanto a nivel nacional como internacional, sobre el problema
que se pretende investigar” (p.61). En tal sentido, a continuacion se muestran cuéles

son los antecedentes que sirven de soportes para la elaboracidn del presente estudio.

Peraza, R (2013) realiz6 un Trabajo Especial de Grado titulado “Plan
Estratégico para la Optimizacion del Control Interno del Departamento de
Crédito y Cobranza, en la empresa Molinos Carabobo, C.A.” , para optar al
titulo de Licenciada en Contaduria Publica en la Universidad José Antonio Péez... Se
trata de una investigacion de Campo, bajo la modalidad de Proyecto Factible, en la
cual se utilizaron como instrumentos en la basqueda de datos, una Matriz Dofa, y un
Cuestionario conformado por diez preguntas cerradas, aplicadas a una poblacién de
tres personas que participaron en el estudio.

La problematica que se presentaba en la empresa Molinos Carabobo, C.A., es
que al experimentar un crecimiento en el volumen de sus ventas (un 40%), la empresa
presentaba desorganizacion en el otorgamiento de los créditos, por lo cual no se
estaban aplicando controles internos en el otorgamiento de los créditos, y ademas,
existia desconocimiento por parte del personal de los limites operativos que le
imponen sus cargos.

La relacion que guarda este antecedente con la investigacion actual, es la

debilidad que presentan ambas empresas en la aplicacion de controles internos.
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De igual manera, Genesys, O (2013), realizo un estudio, el cual se titulo
“Lineamientos para optimizar el control interno de las cuentas por cobrar de la
empresa VENE-FRENOS, CA ubicada en san diego, Edo Carabobo”. En la
universidad José Antonio Paez, por la cual optar al titulo de Licenciada en Contaduria
Publica, EIl presente trabajo de grado tenia como objetivo general Disefiar
Lineamientos a seguir para optimizar el control interno de las cuentas por cobrar de la
empresa Vene-Frenos, C.A. Ubicada en San Diego, Edo. Carabobo, especificamente
en el Departamento de cuentas por cobrar. El estudio es de tipo aplicado y se enmarca
en la modalidad de proyecto factible, debido a que propone una solucion viable a un
problema tipo practico, y se fundamenta en una investigacion de nivel descriptivo.
Los objetivos planteados se desarrollaron mediante una investigacion de campo
utilizando el instrumento de cuestionario tomando como poblacion y muestra al
personal administrativo y contable a fin de profundizar en la problemética analizada.
Una vez aplicada las técnicas e instrumentos de coleccion de informacion se procedio
a presentar el analisis e interpretacion de los resultados obtenidos, con el fin de
establecer las pautas que conlleven al desarrollo de la propuesta basada en el Disefio
de Lineamientos a seguir para optimizar el control interno de las cuentas por cobrar.
Esta investigacion se basa en definir lineamientos de mejorar y garantizar la
efectividad en cuanto a los registros de cuentas por cobrar, con la finalidad de
mantener un control interno en los procesos, De igual forma La relacion que guarda
este antecedente con la investigacién actual, es la debilidad que presenta la empresa
en la aplicacion de controles internos, el cual trae como consecuencia un mal uso de

los recursos de ambas empresas.

De igual forma, Moronta, C (2012), realizd6 un estudid, el cual tituld
“Lineamientos para Optimizar el Sistema de Control Interno en el
Departamento de Cobranzas de la empresa Francisco Anzola Sanchez. S.A. ,
ubicada en la Ciudad de Valencia Estado Carabobo”. En la Universidad José

Antonio Paez, para optar al titulo de Licenciado en Administracion de Empresas. El
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estudio en cuestion, plantea como problema de investigacion las debilidades que
presenta la empresa en la gestion de cobranzas.

Se trata de una investigacion de Campo, bajo la modalidad de Proyecto
Factible, donde se utilizaron como instrumentos, la Observacion Directa, y una
Encuesta aplicada a una poblacion censal de cinco (5) empleados administrativos. La
relacion que tiene este estudio, con la investigacion realizada en las pasantias en
PDVSA, es que en ambas instituciones, presentan debilidades de gestién

administrativa.

Gonzélez, R. (2012) elabord una investigacion denominada “Plan Estratégico
para el Control de Inventario De Materia Prima En La Empresa Amcor Rigid
Plastics, S.A. Ubicada En Valencia Estado Carabobo” (Universidad José Antonio
Péez) Esta investigacion se realizé debido a que su inventario de materia prima no era
confiable, lo que se traduce en un problema para planificar la produccion, ya que este
departamento realiza una planificacion sobre la existencia que es observada en el
software administrativo-contable y al momento de la produccion se han encontrado
con menor cantidad de materia prima de la que se encuentra en el sistema. Asi, desde
el punto de vista metodoldgico; se seleccion6 a una investigacion tipo proyecto
factible, apoyado en un disefio de campo. La poblacion estuvo constituida por los
ocho (08) trabajadores que laboran en el almacén de materia prima y la muestra,
seleccionada a través de un muestreo probabilistico; esta conformada por la totalidad
de la poblacion. A su vez para la recoleccion de la informacion se seleccionaron tres
(03) técnicas de recoleccion de datos; la encuesta, la observacion directa y la revision
documental; las cuales estan apoyadas en fotografias, cuestionario y el registro actual

del inventario de materia prima en la empresa, como instrumentos respectivamente.

Concluyéndose principalmente que el descontrol ha causado perturbaciones en
la programacion de la produccion de la empresa, debido a que muchas veces solicitan

una materia prima para un determinado lote de produccion y por las debilidades
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existentes en la gestion del almacén se ha tenido que producir menor cantidad de lo
que se tenia planificado.

Esta investigacion guarda relacion estrecha con el presente Informe de
Pasantias debido a que muestra cdmo debe ser el analisis que se le debe realizar a la
Gestion de una almacén de materia prima, a fin de verificar como afecta a los demas
departamentos del area financiera y por ende cuales son las estrategias que se deben

implementar para mejorar las debilidades encontradas.

Diaz, M y Lebn, G (2012), realizaron un trabajo titulado: “Estrategias de
Control Interno que optimicen el registro contable de Propiedad Planta y
Equipo de la empresa Metallrgica Ekco, S.A.”, presentado en la Universidad José
Antonio Paez (UJAP), para optar por el titulo de Licenciadas en Contaduria Publica.
La empresa Metalurgica Ekco, S.A presenta deficiencias en el manejo de los activos
fijos, tales como inexistencias de controles internos adecuados para la identificacion y
control de los mismos, por ello se planted como objetivo general proponer estrategias
de control interno que optimicen el registro contable de Propiedad Planta y Equipo.
La metodologia empleada fue de tipo descriptiva, bajo la modalidad de proyecto
factible. Como técnica de recoleccion de informacion se utilizd la encuesta, en
modalidad de cuestionario restringido o cerrado, el cual constd de 15 items y la
observacion directa, en la peculiaridad de cuadro de observacion directa, las cual
permitié obtener informacion relevante para determinar los problemas en el proceso
administrativo. Como poblacidn y muestra para este trabajo de investigacion se tomé
a los trabajadores del Departamento de Contabilidad, los cuales son 5 empleados.
Una vez analizado los resultados se concluye que los registros de la Propiedad Planta
y equipo no se llevan a cabo de manera adecuada, esto se debe a que el manejo del
control de los activos fijos empleados no permite verificar su identificacion y
registros, ya que se carece de lineamientos de control interno para el manejo de los
mismos. En tal sentido, se elaboraron, normas, politicas y procedimientos para el

control y manejo de Propiedad Planta y Equipo. La investigacion antes descrita posee
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relacion con el presente estudio, ya que brinda informacion precisa sobre la manera

mas eficaz para realizar las actividades relacionadas con el control de planta y equipo.

2.2 Bases Teoricas

La conformacién de las bases tedricas es importante dentro de cualquier
investigacion, debido a que los modelos tedricos, conceptos y definiciones
constituyen explicaciones formales que se relacionan con la variable del estudio,
tienen como finalidad organizar los conocimientos y buscar los significados, también
representan el conjunto de teorias que sirven de sustento para la investigacion;
ademas de los aportes del propio investigador.

Cabe resaltar que las definiciones conceptuales son indispensables para
establecer relacion entre la investigacion y la teoria, permite determinar un punto de
vista dirigido a aplicar el problema planteado como sefiala Sabino, (2002): “Situar
nuestro problema planteado dentro de un conjunto de conocimientos lo mas solido
posible” (p.67).

Las bases teoricas de la presente investigacion se ubican principalmente en
fundamentos contables, aunque también tienen algo de base organizacional y
administrativa, vertientes estas relacionadas con las actividades que desarrollan las

organizaciones empresariales.

Esta relacion estd basada en que los costos (contabilidad) son un punto
dominante para poder realizar y establecer el control de las actividades por medio del
presupuesto (administracién) de tal modo que la empresa marche de acuerdo a los
planes establecidos para su funcionamiento (organizacion).Con respecto a la base
contable, ésta se fundamenta en el apoyo a las normas y principios de contabilidad,
cimiento l6gico de todo proceso donde intervenga la figura contable, asi mismo

dentro de este ambito se ubica en las normas de la contabilidad de costos.
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A pesar de la importancia de la salud financiera de una empresa, también se le
debe reconocer la gran importancia que tiene en la organizacion de una empresa tener
al dia una serie de documentos que enmarcan las actividades diarias de la compafiia
en sus procesos productivos. Estos documentos tienen diferentes nombres e incluso
algunos son reunidos en uno solo. Tales documentos rednen normas internas,
procedimientos, reglamentos, directrices y formatos de los que todos los empleados
deben tener conocimiento.

Si bien es cierto que la redaccion y la implementacion de estos documentos
consume bastante tiempo y dinero, también se debe reconocer que se hace imperativo
en una empresa que se encuentre en crecimiento y que ya lleva un trayecto recorrido
en el tiempo como para tener su reconocimiento en el medio. En muchas ocasiones
los costos de la organizacion finalmente se ven compensados en el balance cuando los
tiempos se disminuyen, los procesos se simplifican, la organizacion tiene una
capacidad de reaccion a todo nivel mas rapida, la informacion es mas agil y llega mas

rapido al que la debe emplear, entre otros.

Las Bases Tedricas fueron seleccionadas con la intencion de servir de soporte
teorico a los planteamientos delineados por el investigador desde el planteamiento del
problema hasta las conclusiones finales del trabajo. Entre los aspectos y autores que

sirvieron para la base tedrica se encuentran:

Administracion

La administracion, o administrar, se puede definir, como el proceso de disefiar y
mantener un ambiente de trabajo en equipo , orientado al alcance de objetivos
organizacionales, las cuales aplican a cualquier tipo de organizacion, es decir

pequefias y grandes. Rosemberg, J (1992), la define como: “vocablo que se utiliza
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para referirse a las personas que determinan los objetivos y las politicas de una
organizacion “(p. 12). Desde esta perspectiva, el autor se refiere a la persona que
realiza la accion de administrar, lo cual queda claramente lustrado en la primera
definicion. Por otra parte, el termino proviene del verbo latino
“Administro”,”administratum”  sus componentes Iéxicos son “ad”, que significa
“hacia, direccion, tendencia. , que se agrega al verbo “ministro”, “ministratum”, que
significa servir, suministrar, cumplir, ejecutar, en otras palabras, puede entenderse
como aquel que realiza una labor, bajo el mando de otros. En su uso méas habitual, es
el ejercicio de la autoridad, mando o gobierno sobre un determinado lugar y sobre
todas las personas que habitan en él, dirigir una organizacion, también se utiliza para
referirse a la accion de ejercer un cargo o un empleo

Esta actividad se aplica a todo tipo de organizaciones bien sean pequefias o
grandes empresas lucrativas y no lucrativas, a las industrias manufactureras y a las de
servicio. En fin la administracion consiste en darle forma, de manera consistente y
constante a las organizaciones. Todas las organizaciones cuentan con personas que
tienen el encargo de servirle para alcanzar sus metas, llamados Gerente,

administradores etc.

Administracion - Proceso

Gbmez (2008) explica que el proceso de administracion se refiere a planear y
organizar la estructura de Grganos y cargos que componen la empresa y dirigir y
controlar sus actividades. Se ha comprobado que la eficiencia de la empresa es mucho
mayor que la suma de las eficiencias de los trabajadores, y que ella debe alcanzarse
mediante la racionalidad, es decir la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a
los fines que se desean alcanzar, muchos autores consideran que el administrador
debe tener una funcion individual de coordinar, sin embargo parece mas exacto
concebirla como la esencia de la habilidad general para armonizar los esfuerzos

individuales que se encaminan al cumplimiento de las metas del grupo.
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Administracion - Planeacion

Para un gerente y para un grupo de empleados es importante decidir o estar
identificado con los objetivos que se van alcanzar. El siguiente paso es alcanzarlos.
Esto origina las preguntas: ¢qué trabajo necesita hacerse? ¢Cuando y como se hara?
¢Cuéles seran los necesario componentes del trabajo, las contribuciones y como
lograrlos? En esencia, se formula un plan o patron integrado predeterminado las
futuras actividades, esto requiere la facultad de prever, de visualizar, del propdsito de
ver hacia delante. Organizacion, integracion del personal, direccion (control) y el

liderazgo

Administracion -  Caracteristicas — Terminologia

Para Gémez, M (2008), la administracion la considera como el arte y la ciencia,
gue proporciona una serie de herramientas, experiencias y teorias que permiten
utilizar unos recursos, para que por medio de unas funciones, se alcancen objetivos
comunes, con rentabilidad, crecimiento y sostenibilidad. Para una empresa la toma de
decisiones es la accion administrativa que le permite lograr buenas inversiones. La
administracion se caracteriza por la  basqueda del logro de los objetivos de una

organizacién de forma eficaz y eficiente, mediante la planificacion,

Administracién - Terminologia

Algunos de los téerminos utilizados en la administracion son:
(@) Cliente interno : Personal que esta dentro de un sistema u organizacion
(b) Cliente externo: Personal externo, que estan alrededor del sistema u
organizacion como: proveedores, clientes, instituciones financieras, instituciones del

Estado, etc.
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(©) Divisién del Trabajo: Especializacion de funciones y grado de fragmentacion
de las tareas organizacionales en actividades separadas

(d)  Alianza estratégica: Unién de dos empresas temporalmente, por beneficios
comunes

(e) Mercado: Cualquier situacién econémica, donde hay intercambio de bienes y
servicios. Lugar fisico donde se retnen oferentes y demandantes, con la finalidad de
realizar un proceso de intercambio

( Benchmarking : Comparacion de productos, para sacar provecho (comparten
estrategias)

(g)  Sinergia: Situacion donde el todo es mayor que las partes. En términos
organizacionales explica que los resultados se consiguen mas facilmente con la union
de fuerzas, que si se intentaran de forma independiente.

(n)  Outsourcing: Darle parte de la empresa a un tercero para su manejo.
Tercerizacion de la produccion

(i) Responsabilidad Social: Son las repercusiones de mi actuar frente a mi medio
ambiente

() Sistema: Conjunto organizado que forma un todo, y en el que cada una de las
partes esta relacionada, a través de un orden logico que encadena sus actos a un fin
comun

(k)  Calidad: hacer las cosas bien desde la primera vez

Administraciéon - Funciones o Herramientas

1. Diagndstico: Se realiza mediante una Matriz Dofa, en donde se analizan los
factores internos y externos de una organizacion. Debilidades y Fortalezas (internas),
y Oportunidades y Amenazas (externas)

2. Planeacién: Proceso de definir objetivos y acciones que deberan realizarse

para alcanzar los mismos .Este prepara escenarios futuros para participar en ellos con
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éxito. Los escenarios pueden ser; Positivos o negativos. A corto, mediano, y largo
plazo. Para el proceso de planeacion se emplean los siguientes pasos: Definir
Objetivos, Determinar donde esta usted hoy, frente a los objetivos, Determinar
premisas frente a las condiciones futuras. Analizar posibles alternativas y escoger la
mejor, Implementar el plan y hacer la respectiva retroalimentacion. En la planeacion
se determina cual es la Mision, Vision, Objetivos, Estrategias,  Politicas,
Procedimientos, Reglas, Programas, Proyectos, Presupuestos, y Plan de negocios de
una Organizacion

Es importante agregar, que cuando se menciona los términos Administracion
Publica, se alude a las acciones realizadas por las entidades del Estado Nacional,

Regional, o0 Municipal para gestionar los ingresos y los gastos publicos.

Acto Administrativo

Segun Laguna, R (2007), considera que “el acto administrativo es toda
manifestacion de voluntad emanada de la administracion pablica”, de acuerdo a esta
definicion, solo los 6rganos que conforman la administracion publica, descentralizada
y con autonomia funcional, asi como las administraciones publicas estatales y
municipales, tienen potestad para dictar este tipo de acto, en otras palabras: autorizar,
sancionar, multar, gravar, anular, indultar, etc.

En este contexto, el contenido de un acto administrativo puede ser positivo o
negativo, En cuanto a las formalidades del acto administrativo, como elementos
esenciales a la legalidad, la Ley Organica de procedimientos Administrativos,
establece en el Articulo 18 lo siguiente: Todo acto administrativo debera contener.
(a)Nombre del Ministerio u organismo al que pertenece el drgano que emite el acto
(b)Nombre del 6rgano que emite el acto
(c)Lugar y fecha donde el acto es dictado
(d)Nombre de la persona u 6rgano a quién va dirigido
(e)Expresion sucinta de los hechos , de las razones que hubieren sido alegadas y de

los fundamentos legales pertinentes
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(f) La decision respectiva si fuere el caso
(g)Nombre del funcionario o funcionarios que los suscriben, con indicacion de la
titularidad con que actlen, e indicacién expresa , en caso de actuar por delegacion
, del numero y fecha del acto de delegacidn que confiri6 la competencia
(h)El sello de la oficina
El original del respectivo instrumento contendra la firma autografa del o de los
funcionarios que lo suscriban. En el caso de aquellos actos cuya frecuencia lo
justifique, se podra disponer mediante decreto , que las firmas de los funcionarios
sean estampadas por medios mecénicos que ofrezcan garantias de seguridad.

Acto Administrativo - Clasificacion
Segun Laguna, R (2007), existen diferentes clasificaciones, dentro de las cuales
destaca la siguiente:

a) Desde el punto de vista subjetivo, en simples y complejos, dependiendo si el
mismo es emanado de un solo érgano, unipersonal, o de dos 0 mas 6rganos.

b) Desde el punto de vista del procedimiento, los actos administrativos se dividen en
preparatorios, o de tramite, principales o definitivos, firmes o que han causado
estado y de ejecucion.

c) Por el alcance de sus efectos, en generales e individuales, Los generales son
dirigidos a una pluralidad indeterminada de sujetos y pueden o no tener caracter
normativo. Los actos individuales, por su parte, son aquellos cuyos destinatarios
estan determinados en el texto del propio acto , independientemente de su nimero.

d) Por la amplitud de los poderes de la administracion, los actos se dividen en
reglados y discrecionales. Los actos discrecionales son aquellos en los cuales la
Ley confiere al rgano administrativo un amplio margen de libertad para decidir,
atendiendo , en todo momento, a los fines de interés general que le corresponde
tutelar , por su parte, loa actos reglados son aquellos que, a diferencia de los

discrecionales, limitan en mayor medida la actuacion del 6rgano administrativo ,
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toda vez, que la decision a tomar estd previamente establecida en la norma que
confiere la potestad de actuacion del érgano administrativo.

e) Desde el punto de vista del contenido, son diversos los supuestos. No obstante,
podrian a modo ejemplificativo sefialarse los siguientes; admisiones, concesiones,

autorizaciones, aprobaciones, actos de renuncias, de expropiacion, 6rdenes etc.

Anélisis DOFA

Una de las herramientas mayormente usada por los administradores dentro de la
Planificacion Estratégica es la aplicacion de una Matriz DOFA, la cual por sus siglas
en castellano significa “D”, de debilidades, “O” de oportunidades, “F” de fortalezas,
y “A” de amenazas, donde las debilidades y fortalezas se refieren al ambito interno o
controlado de la administracién, mientras que las oportunidades y amenazas se
refieren al &mbito externo, no controlado por la administracion.

Segun datos proporcionados por Wikipedia, se considera que esta herramienta
fue originalmente propuesta por Humphrey, A (s/f) durante los afios sesenta y setenta
en los Estados Unidos, durante una investigacion del Instituto de Investigaciones de
Stanford, que tenia como objetivo; descubrir por qué fallaba la planificacion
corporativa, y del vocablo “estrategia”, se dice que se remonta al arte de la guerra, en

especial el libro que lleva este nombre, escrito por el General San Tzu.

El andlisis consta de cuatro pasos:

(@) Analisis externo

(b)Analisis interno

(c)Confeccion de la Matriz DOFA

(d)Determinacion de la estrategia a emplear

El analisis externo, permite fijar las oportunidades y amenazas que el contexto puede

presentarle a una organizacién de la siguiente manera:
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1. Estableciendo los principales hechos o eventos del ambiente, que tiene o podrian
tener alguna relacion con la organizacion de caracter politico como: estabilidad
politica del pais, sistema de gobierno, restricciones a la importacion y exportacion,
relaciones internacionales. De caracter legal como: tendencias fiscales, legislacién
laboral. De caracter econdmico como: deuda publica, nivel de sueldos, nivel de
precios. De caracter social como: crecimiento y distribucién demogréafica, empleo
y desempleo. De caracter tecnoldgico como: rapidez en los avances tecnoldgicos y
cambios en los sistemas

2. Determinar cudles de esos factores, pueden significar una oportunidad o una
amenaza

El andlisis interno, en cuanto a las fortalezas, pueden ser entre otros, la
disponibilidad de recursos de capital, personal, activos, calidad del producto,
estructura interna, y de mercado, percepcion de los consumidores, y en relacién a las
debilidades, se refiere a los aspectos negativos, problemas o dificultades de la
empresa, que puedan significar barreras para la buena marcha de la organizacion, lo
cudles una vez identificados y desarrollando una buena estrategia, deben ser
eliminadas.

Gerencia — Funciones Basicas
El significado del término *“gerencia”, esta ligada indefectiblemente a la
accion de planificar, dirigir, controlar, y la de toma de decisiones, y que dentro de una
organizacion, es el mayor responsable de la organizacion en su conjunto. De acuerdo

a Arnoletto, E (2015), opina que s las funciones basicas de la gerencia son las

siguientes:

1. Planificacion: que consiste en establecer los objetivos a largo , mediano y corto
plazo, y especificar los cursos de accién que se seguirdan para conseguirlos.
Tambien incluye el analisis de los recursos necesarios, su adecuacion, y

disponibilidad, y todo ello se debe concretar en planes , programas y presupuestos
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2. Organizacion: Consiste en disefiar y determinar funciones y tareas , establecer
unidades operativas, departamentos, divisiones, etc., y definir los circuitos y
modalidades de comunicacion entre ellas . Esa organizacion debe responder a dos
requerimientos basicos: Dividir tareas y coordinarlas, configurando una estructura
de autoridad jerarquizada y establecer el grado de centralizacién y
descentralizacion en la toma de decisiones

3. Direccion: Consiste en dirigir los esfuerzos de todos los empleados de la
organizacion, inclusive los directivos, hacia la obtencion de las finalidades de la
organizacion. La funcion directiva se relaciona con los objetivos permanentes, de
largo plazo, y con los cambios constantes del contexto, con la que la organizacién
esta vitalmente relacionada. Se encarga también de la seleccion del personal, su
integracién al conjunto de la empresa, la orientacion de su trabajo, capacitacion,
motivacion, sistema de liderazgo, remuneraciones, promociones, Todo lo
relacionado con la gestion de los recursos humanos.

4. Control: Consiste en procurar que todo se haga de acuerdo a las previsiones,
asegurando la obtencién de los objetivos de la organizacion, mediante la
comparacion de los resultados reales, con los resultados esperados, para definir el
nivel de ajustes o de divergencias entre ambos y emprender las acciones
correctivas que reencaucen la situacion. Por lo que la funcion de control, esta
estrechamente vinculada a la de planificacién

5. Analisis de problemas: Hay que detectarlos, analizarlos, buscar sus causas,
establecer su importancia y prioridad, para buscar su solucion e implementarla

6. Toma de decisiones: Plantear los diversos cursos de accion posibles , valorarlas
segun diversos criterios, sopesar opiniones y consejos, y en definitiva, elegir una,

tomar la decision y finalmente llevarla a cabo.

Procedimiento Administrativo
De acuerdo al autor citado en el parrafo anterior, explica, que un procedimiento

administrativo se compone de diversa etapas, cuyo objetivo es emitir al final del
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proceso, un acto administrativo. En la administracién publica se establece para
garantizar a los ciudadanos, que las medidas tomadas por el gobierno seran
coherentes entre si, y que estaran siempre documentadas. Las personas tienen derecho
a conocer dicha informacion de manera que, nunca sean sorprendidas por medidas

que atenten contra su seguridad o integridad.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos (LOPA)

Fue publicada en Gaceta Oficial Extraordinario No. 2.818 de fecha 01 de
julio de 1.981, y contempla los siguientes Reglamentos y Resoluciones:
(a)Reglamento de Registro de Presentacion de Documentos , mediante Decreto No.

1.364 de fecha 30 de diciembre de 1.981
(b)Resolucién Reglamentaria sobre la Recepcion y Remision de Documentos por
correo. No. 1.304 del 30 de diciembre de 1.981
(c)Reglamento Parcial de la Ley Organica de Procedimientos Administrativos, sobre
Servicio de Informacion al Publico y Recepcion y Entrega Documentos. Decreto
1.814 de fecha 30 de abril de 1.997
El &mbito de aplicacién de la Ley Organica de Procedimientos Administrativos
estd contenido en el Articulo 1, del Capitulo I denominado Disposiciones Generales,
y  establece lo siguiente: Articulo 1: La Administracion Publica Nacional y la
Administracion Publica Descentralizada, integradas en la forma prevista en sus
respectivas leyes organicas ajustaran su actividad a las prescripciones de la presente
Ley. Las administraciones Estatales y Municipales, la Contraloria General de la
Republica, y la Fiscalia General de la Republica, ajustaran igualmente sus actividades

a la presente Ley en cuanto sea posible
Principios Rectores de la Actividad de la Administracion en General

Estos principios estan contenidos en el Articulo No 30, del Titulo II, de la

Actividad Administrativa, Capitulo I, Disposiciones Generales, el cual establece:
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Articulo 30: La actividad administrativa se desarrollara con arreglo a principios
de: economia, eficacia, celeridad e imparcialidad. Las autoridades superiores de cada
organismo velaran por el cumplimiento de estos preceptos cuando deban resolver
cuestiones relativas a las normas de procedimientos.

Articulo 31: De cada asunto se formara expediente y se mantendra la unidad de
este y de la decision respectiva, aunque deban intervenir en el procedimiento oficinas
de distintos ministerios o institutos autbnomos

Articulo 32: Los documentos y expedientes administrativos deberan se uniformes,
de modo que cada serie y tipo de ellos, obedezca a iguales caracteristicas. El
administrado podra adjuntar en todo caso, al expediente, los escritos que estime
necesarios para la aclaracion del asunto.

Acrticulo 33: Todas las entidades publicas sometidas a la presente ley, prepararan y
publicaran en la Gaceta Oficial correspondiente, reglamentos e instrucciones
referentes a las estructuras, funciones, comunicaciones, y jerarquias de sus
dependencias, asi mismo en todas las dependencias al servicio del publico, se
informara a éste, por los medios adecuados, sobre los fines, competencias y
funcionamiento de sus distintos érganos y servicios. Igualmente informaran a los
interesados sobre los métodos y procedimientos en uso en la tramitacion de su caso

Articulo 34: En el despacho, de todos los asuntos, se respetara rigurosamente el
orden en que estos fueron presentados. Solo por razones de interés publico y
mediante providencia motivada, el jefe de la oficina podra modificar dicho orden,
dejando constancia en el expediente

Articulo 35: Los 6rganos administrativos, utilizaran procedimientos expeditivos
en la tramitacion de aquellos asuntos que asi lo justifiquen. Cuando sean idénticos los
motivos y fundamentos de las resoluciones, se podran usar medios de produccion en

serie, siempre que no se lesionen las garantias juridicas de los interesados.

Presupuesto Publico
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De acuerdo a Casafias, L (2012), quién define al presupuesto pablico, como el
sistema mediante el cual se elabora, coordina la ejecucion, controla y evalua la
produccion publica (bienes o servicios) de una institucion, sector o regién, en funcion
de las politicas de desarrollo previstas en los planes. La técnica debe incluir todos los
elementos de la programacion como: objetivos, metas, volimenes de trabajo, recursos
reales y financieros que justifiquen y garanticen el logro de los objetivos establecidos,
del mismo modo, afiade el autor, que el presupuesto debe contar con clasificaciones
de ingresos y gastos, combinados y consolidados de tal forma, que indiquen la
magnitud y naturaleza de la accién y el financiamiento publico incluye el area de las

decisiones directas del Estado en la ejecucion del Plan Anual.

Los presupuestos de los diferentes niveles de la administracion pablica deben estar
coordinados entre si, para poder llegar a una consolidacion de ellos, por lo cual
estos presupuestos deben ser elaborados bajo las mismas normas del Gobierno
Central. De acuerdo al autor anteriormente citado, el presupuesto segun los niveles
de la administracion, puede ser dividido en:

(a)Nacional

(b)Estadal

(c)Municipal

(d)Entes descentralizados

Luego agrega, que la importancia del presupuesto pablico reside en lo siguiente:

1. Es un Instrumento Politico, porque logra la distribucion de los recursos financieros
entre los diferentes grupos que conforman la sociedad, cumpliendo asi la funcién
de equilibrio politico, tratando asi de satisfacer a los distintos sectores

2. Es un Instrumento Social, ya que trata de lograr una justa distribucion de la

riqueza y ayuda a mejorar las condiciones de vida de los sectores mas necesitados
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3. Es un Instrumento Econdémico, porque debe dinamizar la economia mediante
inversiones de capital, manejando sabiamente los impuestos, para incentivar
ciertas actividades econémicas, luego en su articulo menciona los principios del
presupuesto publico.

4,

Principios del Presupuesto Publico

El autor anteriormente citado, lo define como una especie de reglas, que tienen
como finalidad asegurar un alto grado de racionalidad en las diferentes etapas del
proceso presupuestario, y menciona que entre estos principios estan los siguientes:

1. Programacion: Los Presupuestos deben tener contenido y la forma. El
contenido se refiere a los elementos que permitan la definicion y adopcion de
objetivos prioritarios, y la forma debe sefialar las acciones necesarias, para lograr esos
objetivos.

2. Integralidad: EI Presupuesto debe ser un instrumento del Sistema de
Planificacion, al reflejo de una politica presupuestaria Gnica y un instrumento donde
deben aparecer todos los elementos de la programacion.

3. Universalidad: Se refiere a que todo aquello que es materia de Presupuesto,
debe estar contenido en él.

4. Exclusividad: Significa que no se deben contener en el Presupuesto, asuntos
gue no sean inherentes a la materia.

5. Unidad: Los Presupuestos de todas las instituciones del Sector Publico deben
ser elaborados, aprobados, ejecutados y evaluados con plena sujecién a la politica
presupuestaria unica, definida y adoptada por la autoridad competente.

6. Acuciosidad: Se debe tender a la fijacién de objetivos posibles de alcanzar,
altamente complementarios entre si, y que tengan la mas alta prioridad.

7. Claridad: Si los documentos presupuestarios se expresan de manera clara y
ordenada, todas las etapas del proceso pueden llevarse a cabo, con la mayor

eficiencia.

37



8. Especificacion: En materia de Ingresos deben sefialarse con precision las
fuentes que los originan, y en el caso de las erogaciones, las caracteristicas de los

bienes y servicios que deben adquirirse.

9. Periodicidad(Anualidad): Se procura la amortizacién de dos situaciones
externas, adoptando un periodo presupuestario, que no sea tan amplio, que
imposibilite la prevision con cierto grado de minuciosidad, ni tan breve, que

imposibilite la realizacion de las correspondientes tareas

10. Continuidad; Es necesario conjugar la anualidad con la continuidad, con
plenos caracteres dinamicos, Todas las etapas de cada ejercicio presupuestario debe
apoyarse en los resultados de ejercicios anteriores y tomar en cuenta las expectativas

de ejercicios futuros

11. Flexibilidad: ElI Presupuesto no debe ser rigido que impida constituirse en un
instrumento eficaz de administracion, gobierno y planificacion. Se debe dotar a los
niveles administrativos del poder suficiente de modificar los medios en provecho de
los fines prioritarios del Estado

12. Equilibrio: Los gastos no deben exceder del monto de los ingresos

13. Exactitud: Los ingresos y los egresos deben ser calculados sobre bases seguras

y ciertas, utilizando las mejores técnicas disponibles

14. Publicidad: El Presupuesto debe ser un documento publico
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15. Especializacion Cualitativa del Presupuesto: Los recursos asignados a
determinados objetivos deben ser invertidos exclusivamente a ellos (No se aplica

actualmente)

16. Especializacion Temporal: Los gastos deben ser contraidos, asignados y

pagados dentro del periodo para lo cual lo autorizaron

2.3 Definicion de Términos Basicos

Normas: es aquel sefialamiento imperativo de algo que debe cumplirse; sea
general o especifico.

Politicas: son planes que pueden definirse como los principios generales que
tienen por objeto orientar la accion del grupo.

Planes: Es una Intencién o un proyecto. Se trata de un proyecto sistematico que se
elabora antes de realizar una accién con el objeto de dirigirla y encausarla.

Procedimientos: sucesion cronolédgica de actividades ligadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcion para la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro del &mbito de aplicacion.

Procesos Administrativos: es el conjunto de fases o etapas sucesivas a traves
de las cuales se efectla la administracion, mismas que se interrelacionan y forman un
proceso integral.

Reembolso: Monto en dinero reintegrado al participante por el reconocimiento
parcial o total de los gastos por servicios de actividades..

Control: “Proceso por medio del cual las actividades de una organizacion
guedan ajustadas a un plan preestablecido y el plan se ajusta a las actividades de la
empresa.”

Control Administrativo: “Procedimientos administrativos empleados para
promover la eficiencia operativa y para que la ejecucion de las operaciones se adhiera

a las politicas establecidas por la administracion de la empresa.
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Control Contable: “Procedimientos administrativos empleados para conservar

la exactitud y la propiedad en las transacciones y en la contabilizacién de estas.”

Control Interno: “Consiste en la aplicacion de todos los métodos y

procedimientos necesarios a aplicar en una empresa para evitar fraude.
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CAPITULO 11

MARCO METODOLOGICO

El Marco Metodoldgico es el apartado del trabajo donde se expone la manera
como se va a realizar el estudio, los pasos para realizarlo, en otras palabras, el método
a emplear. Al respecto, Arias, F (2006) explica lo siguiente “La metodologia del
proyecto incluye el tipo o tipos de investigacion, las técnicas y procedimientos que
seran utilizados para llevar a cabo la investigacion” (p.19). En esta definicion, el
autor hace referencia a la identificacion del disefio del estudio, es decir los pasos a dar
para su realizacion. En el presente caso el disefio seleccionado es el de Proyecto
Factible, ya que el objetivo planteado es una propuesta de solucién.

En este sentido, los Proyectos Factibles son definidos por el Manual de la
Universidad Pedagdgica Experimental Simon Bolivar (2006:16), como la
elaboracion y desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable para
solucionar problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones 0 grupos
sociales.

Por otra parte, se seguirdn las reglas metodoldgicas de la guia metodoldgica de
la Universidad José Antonio Péez, dividiendo el cumplimiento de los objetivos de
Estudio en, lo que la guia mencionada define como “Fases Metodologicas”, las cuales

se describen a continuacion:

3.1 Fases de la Investigacion

Para el cumplimiento de los objetivos propuestos, es importante mencionar que
la investigacion esta estructurada en tres (03) fases metodoldgicas; las cuales se

describen a continuacion.



3.2 Fase |. Diagnostico de la situacion actual del proceso de
liquidacion de anticipos y relaciones de gastos en la gerencia de desarrollo

social en la planta de distribucion Yagua.

Para cumplimiento con el objetivo propuesto en esta fase de la investigacion;
fue necesario seleccionar la poblacion que participo en el estudio; asi; Arias (2006)
expone sobre la poblacién: “Es un conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes para los cuales serdn extensivas las conclusiones de la
investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los objetivos de
estudio.”(P.83) Para el presente estudio; la poblacion esta constituida por todo el
personal que labora en la gerencia de desarrollo social, es decir, catorce (14)
personas. Por su parte, debe indicarse que la muestra de acuerdo a Arias (2006) “Es
un subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible” (p.83),
para su seleccion es necesario establecer el tipo de muestreo; el cual para este informe
de pasantias es probabilistico y censal; debido a que cada unidad de la poblacion tiene
la misma probabilidad de ser seleccionado y ademéas bajo el juicio de que la
poblacion es pequefia y cada uno del personal del departamento en estudio tienen
relacion directa con la problematica; se selecciono la muestra a toda la poblacion.

Por otra parte, Ramirez (2007) indica que el muestreo probabilistica “Se
caracterizan porque se puede determinar de antemano la probabilidad de seleccion de
cada uno de los elementos que integran la poblacion.” (p. 106), de igual manera,
Espinoza (2006) indica que el muestreo censal es cuando “todos y cada uno de los
integrantes de la poblacion integran a la muestra” (p .36). Por lo tanto, la muestra esta
conformada por las diez (10) personas que laboran en el departamento de planes de
salud de la sede corporativa de Pequiven, S.A.

No obstante , es importante elegir la metodologia bajo la cual se va a recopilar
la informacidn; a través de las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, por

consiguiente Palella y Martins (2006) explican que las técnicas de recoleccion de
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datos “Son las distintas formas o maneras de obtener informacion” (p. 103) y también
indican que los instrumentos de recopilacion de la informacion “Es cualquier recurso
del cual pueda valerse el investigador para acercarse a los fendmenos y extraer de
ellos informacion” (p. 113).

En este sentido, para recolectar la informacion se tomaran como técnicas de
recoleccion de la informacion a la encuesta, bajo la modalidad de cuestionario; a la
observacion directa, bajo la modalidad de lista de cotejo; En cuanto a los
instrumentos, Arias (2006) formula que el cuestionario “Es la modalidad de encuesta
que se realiza de forma escrita mediante un instrumento o formato en papel
contentivo de una serie de preguntas” (p.74) y Palella y Martins (2006) indican que la
Lista de Cotejo “Consiste en la confrontacidbn de una serie de caracteristicas
previamente seleccionadas en un contexto también preestablecidos. Permiten al
observador anotar si esa caracteristica esta o no presente”. (p 111)

Por su parte a través de la Observacion Directa; la cual de acuerdo a Arias
(2006) “Es una técnica que consiste en visualizar o captar mediante la vista, en forma
sistematica, cualquier hecho, fendbmeno o situacion que se produzca en la naturaleza o
en la sociedad, en funcion de unos objetivos de investigacion preestablecidos” (p.69);
se verificaran los procedimientos que se llevan a cabo para ejecucion de los procesos
de liquidacion de adelantos y relaciones de gastos, y a través de la revision
documental se determinaran cuales son las pautas establecidas por las normativas
exigidas por el (GADET).

A su vez el Manual de Trabajos de Grado de la Universidad Experimental
Libertador (2006), citado en parrafos anteriores, lo explica de la siguiente manera:

“Se entiende por Investigacion Documental, el estudio de problemas con el
proposito de ampliar y profundizar el conocimiento de su naturaleza, con el apoyo,
principalmente en trabajos previos, informacion y datos divulgados por medios
impresos, audiovisuales, o electrénicos (...)” (p.15), en esta definicion, se expresa
que la revision documental consiste en la recopilacién de documentos relacionados

con el fendmeno estudiado. Se pueden utilizar todo tipo de soportes y de género
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disponible: novelas, ensayos, investigaciones, biografias, diarios fotografias,
grabaciones, objetos, produccion artistica y cultural, fichas estadisticas, etc., que
contengan informacion confiable sobre el tema de estudio. Su gran utilidad se
presenta en los casos de hechos historicos, aunque es valida su aplicacion en el

estudio de otros fendbmenos.

3.3 Fase Il. Identificacion de fortalezas y debilidades del proceso de

liguidacion de anticipos para gastos en la Gerencia de Desarrollo Social.

Para cumplimiento con esta fase de la investigacion, se utilizd toda la
informacion recopilada a través de las distintas técnicas e instrumentos de recoleccion
de datos y se plasmaron en una matriz de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y

Amenazas (FODA). En este sentido, Quintero, A (2012) explica lo siguiente:

“La matriz DOFA, es una herramienta sencilla, pero poderosa y
altamente introspectiva, si el planificador la usa con la mayor
honestidad posible, haciendo sesgos de sus rasgos personales, de
sobreestimar sus acciones, puede revelar areas de oportunidad que
pueden ser aprovechadas, revelar areas de riesgo que deben ser
gestionadas, fortalezas que se pueden potenciar y debilidades que hay
que mejorar” (p.1).

La finalidad de usar esta herramienta en el presente trabajo de grado es
porque es una forma muy efectiva de identificar las fortalezas y debilidades, y de
examinar las oportunidades y amenazas que se debera enfrentar; este ayudara a
centralizar la atencion en areas donde se es mas fuerte, y donde residen las

mayores oportunidades.

La administracion del efectivo es de principal importancia en cualquier

organizacion debido a que es el medio para obtener mercancia y negocios. Se
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requiere de una cuidadosa contabilizacion de las operaciones debido a que este
rubro puede ser mal utilizado; es decir, que la administracion del mismo se centra
en el control interno del efectivo, con el fin de asegurar que este se utilice para

propositos propios de la empresa y de esa manera prevenir robos y evitar fraudes.

3.4 Fase I1l. Procedimientos para optimizar el proceso de liquidacién
de anticipos para gastos en la gerencia de desarrollo social ubicada en la
planta de distribucion Yagua.

En esta ultima fase de estudio, con base al diagnostico y la determinacion de los
factores incidentes en la gerencia de desarrollo social surgié la necesidad de

proponer, PROCEDIMIENTOS PARA OPTIMIZAR EL PROCESO DE LIQUIDACION DE
ADELANTOS PARA GASTOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL EN LA

PLANTA DE DISTRIBUCION YAGUA, en el cual se especificaran las actividades a
realizar, el alcance y beneficios que aportara en mejoras al departamento y de la

empresa.
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CAPITULO IV

RESULTADOS

Con propositos de presentar los resultados, el investigador realizo graficos de
los resultados obtenidos, y tablas estadisticas de tipo circular, los cuéles fueron
proyectados, gracias a las técnicas e instrumentos utilizados y que ayudaron a lograr
una vision mas clara de los resultados de la investigacion. En este orden de ideas, la
informacion levantada fue entonces representada en tablas de distribucion de
frecuencias, los cuales son estructuras que exponen la correspondencia entre los
valores de las variables y su respectiva frecuencia.

La presentacién de datos esta representada por la descripcion detallada de los
datos primarios obtenidos por los instrumentos aplicados donde las técnicas utilizadas
se apoyaron en la estadistica descriptiva, que permitié agrupar, tabular, analizar e

interpretar los resultados del lugar donde acurren los hechos.

4.1 Fase |. Diagnostico de la situacion actual del proceso de liquidacion de
adelantos para gastos dentro de la Gerencia de Desarrollo Social en la Planta de
Distribucion Yagua. El desarrollo de esta fase requiri6 la aplicacion de una encuesta
bajo la modalidad de un cuestionario, constituido por ocho (08) preguntas de
respuestas cerradas (Si-No) dirigido al personal involucrado en el proceso de
liquidacién de adelantos para gastos en la gerencia de desarrollo social.

Posteriormente se presento el resultado de la observacién directa realizada con
la finalidad de diagnosticar los aspectos mas resaltantes existentes en el proceso de

liquidacién de adelantos de la gerencia de desarrollo social de la empresa en estudio .



A continuacion se presenta los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario a los trabajadores que participaron en el estudio
items 01 ¢Recibe usted la notificacion para realizar las actividades de

Formacidn y trabajo con cinco (5) dias de anterioridad?

Cuadro N° 1: Notificacion para realizar la actividad con cinco (5 dias) de anticipacion.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 10 71%
No 4 29%
Total 14 100%

NO, 29%

Gréafico No. 02: Notificacion para realizar la actividad

Fuente: Los entrevistados (2017)

Analisis e Interpretacion

Del personal encuestado a el cual se le realizo las preguntas sobre si reciben la
notificacion para realizar actividades de trabajo, el setenta y uno por ciento (71%) de
la poblacion afirmo que reciben la notificacion con cinco (5) dias de anterioridad para
realizar sus actividades, por otra parte el veintinueve porciento (29%) del personal
encuestado respondio lo contrario, es decir que existe una planificacion para realizar

dichas actividades.
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2. Items ¢Recibe usted la notificacion para realizar las actividades de
Formacién y trabajo con diez (10) dias de anterioridad?

Cuadro N° 2: Notificacion para realizar las actividades (10 dias).

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 9 64%
No 5 36%
Total 14 100%

NO, 36%

Gréafico No. 03: Notificacion para realizar la actividad con diez (10) dias de anticipacion

Fuente: Los entrevistados (2017)

Analisis e Interpretacion

Cabe destacar que el treinta y seis por ciento (36%) de la poblacion no es
informado con anterioridad para realizar sus actividades con diez (10) dias de
anterioridad, y en relacion con el item 1 la desinformacion se eleva en un siete por
ciento (7%), pero el sesenta y cuatro por ciento (64%) da la otra parte de la poblacion
representativa opina lo contrario al afirmar que reciben las notificaciones antes de

diez (10) dias para realizar sus actividades.
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3. Items ¢Presenta usted la solicitud de anticipo para gastos por escrito,

Cinco (5) dias antes de la actividad?

Cuadro N° 3: Presentacion se solicitud con cinco (05) dias de anticipacion

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 11 79%
No 3 21%
Total 14 100%

NO; 21%

Gréfico No. 04: Presentacion de la solicitud con cinco (5) dias de anticipacién
Fuente: Los entrevistados (2017)

Analisis e Interpretacion

El setenta y nueve por ciento (79%) de la poblacion de las personas encuestadas
opinaron que presentan la solicitud por escrito de anticipos y relaciones de gastos con
cinco (05) dias de anterioridad para la aprobacion de los recursos, mientras un vente y
uno por ciento( 21%) de la poblacion objeto de estudio no realiza la presentacion por

escrito para cumplir con las actividades en el lapso de los cinco dias con anterioridad.
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4. ltems ¢Presenta usted la solicitud de anticipo para gastos por escrito,

diez (10) dias antes de la actividad?

Cuadro N° 4: Presentacion de la solicitud del anticipo con diez (10) dias de anticipacion

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 21%
No 10 79%
Total 14 100%

NO, 79%

Grafico No. 05: Presentacion de la solicitud con diez (10) dias de anticipacion

Fuente: Los entrevistados (2017)

Analisis e Interpretacion

De las catorce personas encuestadas, el setenta y nueve por ciento (79%) de la
poblacion encuestada opinaron que no presentan la solicitud por escrito de anticipos y
relaciones de gastos con diez (10) dias de anterioridad para la aprobacion de los
recursos, mientras que el vente y uno por ciento (21 %) de la poblacion objeto de
estudio realiza la presentacion por escrito para cumplir con las actividades en el

lapso de los diez (10) dias con anterioridad.

50



5. items ¢Cuenta usted con la disponibilidad de conseguir la firma del
Documento, luego que éste, es revisado por el administrador GADET?

Cuadro N° 5: Disponibilidad de firma por parte del administrador GADET.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 13 93%
No 1 7%
Total 14 100%
NO, 7%

Grafico 06: Disponibilidad de firma por parte del Administrador GADET

Fuente: Los entrevistados (2017)

Anélisis e Interpretacion

Cabe destacar que debido a los resultados obtenidos en este item en el cual el
noventa y tres por ciento (93%) de la poblacion tiene la disponibilidad de conseguir la
autorizacion la cual representa dicha firma para la aprobacion de los anticipos y
relaciones de gastos, esto representa una fortaleza al momento de presentar dichos
anticipos y relaciones, mientras solo un siete (7%) no consigue dicha autorizacion

debido factor espacio tiempo existente dentro de PDVSA.

o1



6. items ¢Recibe usted de su supervisor inmediato, el documento firmado
Inmediatamente después de habérselo presentado?

Cuadro N° 6: Autorizacion por parte del Supervisor.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 13 93%
No 1 7%
Total 14 100%

Grafico .07: Autorizacion por parte del Supervisor
Fuente: Los entrevistados (2017)

Analisis e Interpretacién

El noventa y tres por ciento (93%) de la poblacion tiene la disponibilidad de
conseguir la para la aprobacion de los anticipos y relaciones de gastos por parte de su
supervisor, esto representa una fortaleza al momento de presentar dichos anticipos y
relaciones, mientras solo un siete por ciento 7% no consigue dicha autorizacion
debido a la movilidad del personal sobre todo el territorio nacional existente dentro de

PDVSA, para el cumplimiento de la actividades establecidas en el POA.
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7. items ¢Sabe usted cuél es el objetivo principal del sistema GADET?

Cuadro N° 7: Proposito del Sistema GADET.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 13 93%
No 1 7%
Total 14 100%

Gréfico. 08: Proposito del Sistema GADET
Fuente: Los entrevistados (2017)

Analisis e Interpretacion

La poblacion encuestada afirma en un noventa y tres por ciento(93%) que
conoce el objetivo principal del sistema GADET mientras el siete por ciento(7%)
desconoce su objetivo, mas sin embargo durante la observacion en realizacion de las
pasantias se pudo evidenciar la carencia de conocimiento en cuanto a las directrices

emanadas dentro de la norma GADET .
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8. Items ¢Recibe usted los recursos para realizar las actividades de

Formacidn o trabajo un dia antes de la programacién de la Actividad?

Cuadro N° 8: Entrega de los recursos.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 13 93%
No 1 7%
Total 14 100%

Gréfico.09: Entrega de Recursos

Fuente: Los entrevistados (2017)

Anélisis e Interpretacion
En cuanto al item ocho (8) el noventa y tres por ciento (93%) de las personas

encuestadas reciben los recursos para la realizacion de las actividades de formacién o
de trabajo un dia antes de la programacién de la actividad mas sin embargo debido a
razones desconocidas el sistema en algunas oportunidades puede tardar incluso cuatro
dias en depositar los recursos en la cuenta némina de los trabajadores y trabajadoras.
Por ende el siete por ciento (7%) del personal realiza las actividades con recursos
propios.
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Una vez aplicado el cuestionario y analizado las respuestas se pudo notar
que en el proceso de liquidacion de anticipo y relaciones de gastos, existen una serie
de debilidades y fortalezas en cuanto a la ejecucion de los procesos, ya que a pesar de
que existe unas normas y un reglamento interno, el personal que labora en la gerencia
de desarrollo social refleja un amplio desconocimiento de los mismos y esto a su vez
implica que ocurra incumplimientos de normas y procesos para la liquidacion de
anticipos y relaciones de gastos, teniéndose como consecuencia que el departamento
sea dispuesto a puntos de auditoria interna.

También se pudo evidenciar que por la ausencia de un manual de
Procedimientos los trabajadores no cumplen con la totalidad de sus actividades; como
fortalezas se pudo notar se cumple un punto importante de la normativa GADET
como lo es los requisitos indispensables para la solicitud de anticipos y relaciones de
gastos para realizacion de actividades en Venezuela dentro del lapso establecido en el
sistema GADET, como también se not6 que hay gran interés de parte de los
trabajadores de la gerencia en que exista un instrumento, ya que este instrumento es
fundamental para el establecimiento de actividades y normas, permitiendo ademas

que se cumpla un seguimiento en el desempefio y ejecucion de los mismos.
4.2 Fase Il. Identificacion de las fortalezas y debilidades del proceso de

liquidacién de adelantos para gastos dentro de la gerencia de desarrollo social en la

planta de distribucién yagua.
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MATRIZ POSITIVAS NEGATIVAS
FODA Fortalezas Debilidades
1-Cuenta con sedes administrativas en todos los Distritos. 1-Poca promocion e integracidn interinstitucional.
2.- Disposicion a conformar un equipo solido. 2-Poco compromiso en la actividad realizada por los Distritos y Unidades.
3.- Cada distrito cuenta con personal altamente capacitado y 3 Tardanza y deficiencia en los informes solicitados.
comprometido con el desarrollo social del pais. 4.- Los proyectos son de caracter comunitario, sin embargo, en el mismo se
4.- Se hace una revision y control sistemético de cada uno de los especifica que la plantacion se ejecutard en una comunidad en particular.
proyectos Comunitarias y actividades de apoyo social. 5.- Algunos de los proyectos realizados, no estan dentro de los lineamientos del
ORIGEN 5.- Posibilidad de reestructurar _Ios proyectos. _ POA. - _ N
INTERNO| B~ Desarrolla planes de formacion en las instituciones educativas 6.- Algunos Distritos tienen previsto en el proyecto, un nimero de actividades
para Reactivar e impulsar la agricultura escolar. que sobrepasa la capacidad de la Gerencia.
7.- Existe dentro de la gerencia un sistema de relacion de gastos 7.- No cuentan con suficientes unidades de transporte para atender todas las
GADET y Administrativo SAP. comunidades.
8. - Contamos con tres vehiculos rasticos que nos permiten realizar | 8.- Falta de integracion interdepartamental para darle respuestas oportunas y
las Actividades en las comunidades rurales, urbanas y peri-urbanas. | para agilizar el proceso de liquidacion de gasto.
9.- Existencia de procedimientos de control interno. 9. - Presentacion de las solicitudes de otorgamiento de recursos fuera del lapso
10.- Compromiso de los empleados a mejorar el proceso. estipulado para el cumplimiento de las funciones establecidas en el POA
MATRIZ POSITIVAS NEGATIVAS
FODA Oportunidades Amenazas
1.- Disposici6on a promover una mayor participacion de las
grlld'ac;?z rri?ggrcafé\é?c’s)na (t:?:(alz s(,jelrllztictipc?g::?gg l:?l iI(r:]:sO\-ISICDI(\)/né Ay 1 Apatia, .descoor.dinacién y falta de cooperacion entre Iqs instituciongs.
‘ - . ; 2.- Conflicto de intereses que amenazan con fracturas internas por intereses
sus negocios )_/,Flllales-La Gerengla de Desarrollo. _ politicos.
?é.(-)mlzlf(:tilgc;cé%r:ni?]islt?z (3:rT:Cr:ZZeSizadD?jS:rirr?(lzloorpggcrli!éczicccj)z 3.- Comunidades lejanas no adecua_do para la correcta pre{stacién del servicio.
para el seguimiento y céntrol de cada proyecto y recursos, con el 4.- Puede darse casos donde se asigna recursos econdmicos a proyectos que
fin de crear responsabilidades y Cumplir con los objetivos y metas no se corresponden con las metas del POA : .
ORIGEN propuestas en el POA 5.-_AI ver que _Ios proyectos no fueron aprobados la Gerencia podria
EXTERNO 4.- Existencia de infofmacién en la CRBV, el Plan de la patria, las Dejar (-je Insistir en alg_unas propuestas de desarrollo.
Iéyes y sus reglamentos, y PDVSA acordé 2 1o establecido er; las 6.- Dejar de br|Ianr asistencia técnica en todas Igs ques deI,PO_A.
Metas del POA de Ia Gérencia ’ 7- Poca valoracion por parte del MENPE_T, Instltuqlones Ffubhcas
5.- Disposicion al apoyo por p;arte del equipo del MENPET de las PDVSA, Sus negocios y flllgles sobre la importancia que tiene la
Iﬁstituciones Plblicas -PDVSA y sus negocios y filiales Gerenma.de Desarrollo Soua_l para el crecimiento y respugsta de
. . = ., las necesidades de las comunidades rurales, urbanas y peri-
6.- Tiempo para cumplir puntualmente con la informacion Urbanas del pai
- pais.
solicitada.
7.- Potencia la participacion protag6nica de las comunidades
rurales, urbanas, y Per-urbanas del pais.

Cuadro N° 09. Matriz FODA.

Fuente: Lillermi Delgado (2017)
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Con la finalidad de ldentificar las fortalezas y debilidades del proceso de
liquidacién de adelantos para gastos en la gerencia de desarrollo social se realiza una
matriz FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) tomando como
base lo que se obtuvo a través de las diferentes técnicas e instrumentos de recoleccion
de datos (Ver Cuadro N° 10)

a) Fortalezas - Oportunidades

F1-O1. Aprovechar la disposicion de la Gerencia de Desarrollo Social de
MENA para acompafar las actividades de otros Negocios, Filiales y Gerencias de
PDVSA, y con otras organizaciones que funcionan en el pais, tanto publicas como
privadas.

F3-02. Lograr la interaccion con el MENPET y la Gerencia de Desarrollo
Social en los Distritos a nivel nacional

F5-0O5. Reformular los proyectos de la Gerencia de Desarrollo Social
aprovechando el recurso humano especializado del MENPET, Instituciones Publicas -

PDVSA, sus negocios y filiales

b) Fortalezas - Amenazas

F1-Al. Minimizar la apatia presentada y la falta de cooperacion desarrollando
estrategias de cooperacion por parte de organizaciones que funcionan en el pais y que
atienden las necesidades de las Comunidades a nivel nacional

F6-A2. Establecer estrategias de interaccién y motivacion entre los miembros
de los equipos de trabajo que controlen de manera efectiva los conflictos para

alcanzar los objetivos previstos en las metas del POA

c) Debilidades - Amenazas
D1-Al. Minimizar la apatia presentada y la falta de cooperacion desarrollando
estrategias de integracion grupal e individual en funcion de las metas propuestas para

lograr los objetivos y metas de la gerencia de desarrollo social.
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D5-A4. Racionalizar los recursos humanos y econdémicos para minimizar el
efecto negativo de la poca atencion y participacion en los proyectos programados

para desarrollar a través de la gerencia de desarrollo social.

d) Debilidades - Oportunidades

D3-03. Incorporar los técnicos del MENPET, Instituciones Publicas -PDVSA,
sus negocios Y filiales en la orientacion y apoyo técnico de los proyectos donde se
aprecia debilidad por parte de quienes lo disefian y ejecutan.

D2-O4. Generar estrategias de comunicacion efectiva entre el MENPET,
Instituciones Publicas - PDVSA, sus negocios y filiales y quienes desarrollan
actividades pedagogicas, de asesoria y acompafiamiento dentro de la Gerencia de
desarrollo social, con el objeto de lograr la incorporacion de todos los Organismos
publicos y privados en los procesos de capacitacion e innovacion productiva.

Se puede concluir que con este analisis se observaron las fortalezas,
oportunidades, estrategias y amenazas en el proceso de liquidacion de adelantos para
gastos, teniendo en cuenta que en las fortalezas se nota que hay compromiso de parte
de los empleados para realizar o mejorar los procesos donde hay debilidades, también
hay procedimientos de control interno que a su vez necesitan de actualizacion e
inclusion en el manejo del libro de numeros de sobres, capacitar al personal
involucrado en cuanto al manejo del reglamento de Gastos y deudas del trabajador y
normativas del SENIAT. Y como estrategias para solucionar la problematica en este

proceso se Proponen Mejoras a los Procedimientos de liquidacion de adelantos.
4.3 Fase Ill. Disefio de mejoras a los procedimientos de liquidaciéon de

adelantos para gastos de la Gerencia de Desarrollo Social en la Planta de distribucion
Yagua.
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CAPITULO V
La Propuesta
A continuacion se presenta la propuesta de solucion a la problematica
planteada en el Capitulo II, en relacion a las dificultades que se presentan para la
liquidacion de adelantos para gastos de la Gerencia de Desarrollo Social de Petroleos

de Venezuela, Planta de Distribucion Yagua, ubicada en el Estado Carabobo

Justificacion de la propuesta

La administracion Pablica, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de
Procedimientos Administrativos en su articulo 30, establece lo siguiente: “La
actividad administrativa se desarrollard con arreglo a principios de economia,
eficacia, celeridad e imparcialidad. Las autoridades superiores de cada organismo
velaran por el cumplimiento de estos preceptos cuando deban resolver cuestiones
relativas a las normas de procedimientos” (p.6).

En atencidn a estos principios, se elabord la presente propuesta que tiene por
objetivo, el disefio de procedimientos, que faciliten la liquidacion de adelantos para
gastos que se procesan en el Departamento de Presupuesto y Control de Gestion,
adscritos a la Gerencia de Desarrollo Social, de la empresa Petréleos de Venezuela,

Planta de Distribucion Yagua ubicada en el Estado Carabobo.

Dicha propuesta contempla procedimientos a realizar por la Unidad de
Presupuesto y Control de Gestion, asi como por los Superintendentes Distritales,
solicitantes de la liquidacién de los anticipos, a través de acciones como: elaborar

informacion & sobre el Plan Operativo



Anual, y publicarlas, establecer fechas y horarios de entrega de las solicitudes
de liquidacion de anticipos para gastos, la elaboracion de un instrumento que facilite
los procedimientos, asi como pautas a seguir por la Unidad de Supervision y Control
de Gestion que no pretenden ser mas que una propuesta de solucién a la problematica
observada durante las pasantias, y que ademas no colidan, ni significa una injerencia

en las actividades que alli se ejecutan.

Objetivos de la Propuesta
General

Disefiar procedimientos que faciliten las labores de preparacion y
procesamiento de la documentacion en la solicitud de la liquidacion de anticipos para
gastos de la Unidad de Presupuesto y Control de Gestidn, adscrita a la Gerencia de
Desarrollo Social de la empresa Petréleos de Venezuela (PDVSA), Planta de

Distribucion Yagua, ubicada en el Estado Carabobo.

Especificos
- Elaborar informacion sobre las prioridades de Plan Operativo Anual, su

ejecucion y saldos por zonas y areas de servicio

- Establecer lapsos de entrega de la documentacion que soportan las solicitudes

de anticipos para gastos

- Disefiar un instrumento que guie a los Superintendentes Distritales en la
preparacion de la informacién que soporten la liquidacion de los anticipos para
gastos, previamente a su entrega en la Unidad de Presupuesto y Control de Gestion

- Definir pautas que guien a los empleados de la Unidad de Presupuesto y

Gestion de Control en la recepcion de los documentos de solicitudes de anticipos.
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Elaboracion de la informacion sobre el Plan Operativo Anual (PAO)

Para elaborar esta informacidn, previamente la Gerencia de Desarrollo Social,
mensualmente se reunira con los funcionarios de las Unidades adscritas,
Planificacion, Presupuesto y Control de Gestion, Infraestructura y Contrato,
Articulacion y Desarrollo Comunal y la secretaria, para tratar sobre las prioridades
del PAO. En esa reunién, cada Supervisor suministrara la informacion requerida para

elaborar las siguientes estadisticas:

1. Ejecucion del PAO, recursos disponibles, recursos aplicados, y recursos por
aplicar, por zonas geograficas y éareas de servicios, como: Salud, Alimento,
Cedulacion, Formacion a las Comunidades etc.

2. Establecer las prioridades actuales del PAO , especificando el saldo de los
recursos disponibles por zona geografica y area de servicio

3. .Distribuir el saldo de los recursos disponibles entre el resto de los meses del
ejercicio fiscal, por zona geografica y area de servicio

4, Evaluar el monto de los recursos aplicados y los que estan por aplicar,
resaltando el monto que esta por aplicar, por zonas y areas de servicio

5. Elaborar oficio, suscrito por los funcionarios que participaron en la
elaboracion de la informacion.

6. Colocar toda esta informacion en una cartelera visible, haciendo énfasis en los

montos a ejecutar por mes, zona y areas de servicio.
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Segln la norma sobre gasto de viaje de trabajo y formacién en Venezuela, de
acuerdo a lo establecido en el punto N° 4 DISPOSICIONES y a manera de
homologar criterios para el suministro de soportes que avalen la realizacién de
actividades fuera de planta, de acuerdo a la planificacion del POA y considerando que
cada unidad tiene su plan previa aprobacion del Gerente de Desarrollo Social
Mercado Nacional, se instruye para la carga en sistema de gastos y deudas del

trabajador (GADET) la consignacion de los siguiente:

1.- Correo del supervisor autorizando la actividad e indicando lo siguiente:

a.- nombre, apellido del trabajador

b.- nombre de la actividad que va a realizar

c.- duracion

d.- lugar

e.- fecha en la cual se realizara dicha actividad
2.- El correo y el anticipo o relacion de gasto deberan ser suministrados con una (01)
semana de anticipacion a la realizacion de dicha actividad, para evitar posibles

inconvenientes tanto humano como de sistemas.

3.- Las relaciones de gastos deberan estar soportadas con documentos originales, en

el caso de utilizar pasajes aéreos guardar el Boarding Pass.

4.- Formato de anticipo y relacion de gasto actualizado.
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Instrumento para la preparacion de la informacion que soporte la liquidacion de los

anticipos para gastos.

Yagua, , de , del
Atencion: Supervisor de Planificacién, Presupuesto y Control de Gestidn
Por la presente solicito anticipo por Bs. , para cubrir los gastos de
A realizar en del
Estado Mercado Regional
Los dias del mes de del afio solicitado
por la comunidad de representado por en

Atencion a las prioridades del Plan Operativo Anual.
Nombres y Apellidos.
Cédula de identidad:

Gerente de Desarrollo Social.

Firma:

Nombres y Apellidos.
Cédula de Identidad:
Por la Comunidad.

Firma

Nombres y Apellidos:
Cédula de Identidad.

Supervisor Inmediato.

Firma

Nombres y Apellidos.
Cédula de Identidad.
Administrador GADET.

Firma:

Nombres y Apellidos
Cédula de Identidad
Solicitante
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Relacion de gastos estimados para realizar la actividad de:

Comunidad:

Realizada en;

Ubicada en:

Mercado Nacional:

Los dias: del mes de del afio
Responsable
Descripcion del Gasto Unidades Monto estimado en Bolivares

Gastos de traslado

Gastos de comida

Refrigerios

Gastos de hospedaje

Alquiler de vehiculos

Alquiler de toldos

Alquiler de mesas y sillas

Honorarios profesionales

Miscelaneos

Nota: Se les recuerda lo siguiente:

1. El monto solicitado en Bolivares del encabezado de la relacion de gastos,

deben coincidir con los montos estimados de la solicitud de anticipos para gastos.

2. La descripcion de los items dependen de la actividad realizada.

3. Al momento de causar el gasto, deben exigir facturas elaboradas por

imprentas autorizadas por el SENIAT.

4. Al momento de causar el gasto, debe exigir que las facturas se elaboren a

nombre del solicitante del anticipo del gasto.
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5. Las facturas deben estar en buen estado y perfectamente legibles.
Pautas a seguir por la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Control de
Gestion.
(@) Recibir las solicitudes solo en los dias y las horas establecidas para la
recepcion
(b) Al momento de recibir las solicitudes, revisar minuciosamente si cada uno de
los items fue llenado correctamente
(c) Verificar si la solicitud estd acompafiada de todas las firmas solicitadas
(d) Revisar si la fecha que aparece en la solicitud, coincide con la fecha real de
entrega
(e) Verifique que el monto del anticipo solicitado, coincide con la relaciéon de
gastos estimados anexa a la solicitud
(f) No recibir solicitudes que no contengan el dato del correo electronico del
solicitante
(9) No recibir solicitudes que no estén debidamente autorizadas por el Gerente de
Desarrollo Social — Sin excepcion
(h)No recibir solicitudes donde no se identifique claramente la actividad,
direccion exacta, region y el Mercado Nacional
(i) Las solicitudes deben hacerse al menos con cinco (5) dias antes de realizar la

actividad.

Conclusiones y Recomendaciones

La situacion evidenciada en la empresa, se refiere a que los empleados realizan los
procesos sin una orientacién, a pesar de que conocen sus funciones dentro de la
organizacion, muchas veces el hecho de que no tengan un manual afecta las
operaciones diarias, ya que se ejecutan desorganizadamente las actividades. La
importancia de los controles internos radica en que ellos facilitan de manera detallada
los procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos evitar

grandes errores que se suelen cometer dentro de los departamentos funcionales de la
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empresa. Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la
duplicidad de funciones. Ademas son de gran utilidad cuando ingresan nuevas
personas a la organizacion ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde
su resefia historica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar

los procedimientos y tareas de determinado departamento.

Por lo antes expuesto las mejoras a los Procedimientos seran de gran utilidad
para la gerencia de desarrollo social para el cumplimiento del PAO. En caso de que
ocurran algunas de las siguientes circunstancias: Desviacion en la numeracion de los
sobres, Retraso en la liquidacién de los adelantos para gastos ya que muchas personas
desempefian actividades similares dentro de un mismo departamento.

Asi mismo que el personal que labora en el departamento no cumpla con las normas
de control para la liquidacion de adelantos para gastos, estos inconvenientes lleven a

la gerencia a ser punto de auditoria interna.

El manejo de presupuestos de gastos requiere de controles estrictos, no solo
antes de ejecutarse el gasto, sino después de que estos se ejecuten, en pro de una sana
administracion , La aplicacion de instrumentos de control de manera consistente , son
una manera practica de alcanzar los objetivos planteados por una administracion o
gerencia, Establecer las responsabilidades, reglas claras, y los momentos en que cada
una de las actividades deben ejecutarse, contribuyen igualmente a la consecucion de

los objetivos comunes. En consecuencia, se recomienda:

(a) Evaluar la presente propuesta , y considerar su puesta en ejecucion

(b) Mantener informados a los Superintendentes Regionales sobre la ejecucion del
Plan Operativo Anual

(c) Actualizar permanentemente la informacion a los Superintendentes Regionales

acerca de la informacion que deben suministrar al solicitar la liquidacion de los
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anticipos, en pro de la rapidez del proceso, y la ejecucion de los planes sociales
que financia la estatal petrolera

(d) Dar la oportunidad a otros estudiantes, de realizar las pasantias profesionales en
sus instalaciones.

(e) Actualizar el Procedimientos para el proceso de liquidacion de adelanto para
gastos en la gerencia de desarrollo social. En funcién a los cambios. Mantener
actualizado el contenido del procedimiento en caso de alguna modificacion, para
mayor efectividad con el propdsito de establecer los correctivos pertinentes para
su mejor aplicacion.

(F) Capacitar al personal involucrado en cuanto al manejo de normativas del
SENIAT.
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