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RESUMEN

SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CUENTAS POR

PAGAR COMERCIALES PARA LAS PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

(PYMES)DEL SECTOR COMERCIO DE LA ZONA INDUSTRIAL CORINSA,
CAGUA,ESTADO ARAGUA.

Autor: Molina P.
Tutor: Dr. David Zambrano.
Fecha: Julio, 2015.

La presente investigacion tuvo como objetivo principal, proponer la
sistem atizacion de los procesos de compras y cuentas por pagar comerciales
en las pequefias y medianas empresas (pymes) del sector comercio de la
Zona Industrial Corinsa, Cagua, Estado Aragua, como herramienta para un
control eficiente de estos procesos. EIl estudio se desarrollo bajo la
modalidad de proyecto factible, apoyado en una investigacion de campo de
tipo descriptiva con hase documental, empledndose como instrumentos el
cuestionario y la observacion. El cual fue aplicado a una muestra no
probahilistica intencional representada por el 50% de la poblacién, cuyos
resultados arrojaron que las mismas, presentaban una problemdtica debido a
la falta de herramientas normativas para el adecuado funcionamiento de los
procesos, ausencia de medidas de control interno, asi como de formatos y
formularios, razdon por la cual se recomendd aplicar las normas,
procedimientos y medidas de controlinterno, permitiendo un mejor control de
los procesos, disminuyendo errores, evitando fraudes y obteniendo
informacion de calidad que se transforme en decisiones que aumenten la
competitividad de la empresa y mejore suposicionamiento enelmercado.

Palabras claves: Sistematizacion, Pymes, Compras, Cuentas por Pagar
Comerciales.
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ABSTRACT

SYSTEMATIC PROCESS OF PURCHASES AND TRADE ACCOUNTS
PAYABLE FOR SMALL AND MEDIUM ENTERPRISES (SMEs) TRADE OF
INDUSTRIAL ZONE CORINSA, CAGUA, STATE SECTOR ARAGUA.

Author: P. Molina
Tutor: Dr. David Zambrano.
Date: Jul, 2015.

This research had as main objective to propose the systematization of
purchasing processes and trade payables in small and medium enterprises
(SME) sector trade Corinsa, Cagua, Aragua Industrial Zone as a tool for
efficient control of these processes. The study was developed under the
modality of feasible project, supported by a field research with descriptive
evidence base, using as instruments the questionnaire and observation.
Which was applied to an intentional non-probabilistic sample represented by
50% of the population, the results showed that the same, presenting a
problem due to the lack of regulatory tools for the proper functioning of
processes, lack of internal control measures as well as formats and forms,
which is why itis recommended to apply the policies, procedures and internal
control measures, enabling better control of processes, reducing errors,
preventing fraud and obtaining quality information that is transformed into
decisions that increase the competitiveness of the company and improve its
marketposition.

Keywords: Documentation, SMEs, Purchasing, Accounts Payahle Trade.
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INTRODUCCION

En la bisqueda del progreso se ha notado la necesidad de obtener
informacién clave de una forma rdpida y ordenada para asi poder resolver
una situacion o problem atica en especifico, que acarree como consecuencia
una evolucion en un &rea cualquiera. Esto solo se puede alcanzar llevando al
minimo las dificultades que se presentan en el manejo de la informacion
como lo sonlademoraenelprocesamiento de los datos, la omision de datos
importantes e incluso, en ciertos casos, la perdida de los mismos; factores
que son importantes en el manejo de datos a nivel humano. Por ello,
actualmente en estas empresas se asume la enorme necesidad de
sistematizar sus procesos claves para asiprocesarlos datos de una manera
ordenada, rdpida, veraz con un menor porcentaje de error, y cumplir

eficientemente conellogro de los objetivos.

Los procedimientos administrativos y contables constituyen wuna
herramienta indispensable para facilitar la realizacion de las labores
especificas que conforman las funciones en las diversas dreas dentro de una
empresa, puesto que esto garantiza la mejor forma de realizar las actividades
ayudando a un ahorro de tiempo, esfuerzo y dinero; debido a la importancia
de estos procedimientos en las organizaciones, se hace necesario realizar un
estudio de sus procesos claves en funcion de disefiar las normas, manuales,
formatos y formularios que mejoren el desarrollo de dichos procesos. Es aqui
donde la sistematizacion de los procesos se convierte en una atractiva
herramienta empresarial que permite el registro y control sistem atico de las
operaciones que se realizan dentro de los mismos.



Particularmente, en las empresas del sector comercio, donde su
actividad principal se hasa enla compray venta de productos y servicios, los

procesos de compras y cuentas por pagar comerciales, juegan un papel
esencial para establecer beneficios tanto a corto, como mediano y largo

plazo, ya que de la eficiencia de estos, dependerd la competitividad de las

empresas dentro de un mercado altamente demandante.

Con la finalidad de simplificar la comprension de la investigacion fue
imprescindible una distribucion en capitulos, los cuales se presentan a

continuacion.

CAPITULO I. Presenta elproblema de la investigacion, su justificacion,

objetivos general y especifico, delimitacion y limitaciones.

CAPITULO II. Contiene los fundamentos tedricos referenciales que
sustentan la investigacion, las bases legales, definicion de términos basicos y

la Operacionalizacion de las variables.

CAPITULO IIl. Contiene los elementos de orden metodolégicos de la
investigacion, tales como el disefio, tipo, nivel y modalidad de Ia
investigacion, poblacion y muestra, y las técnicas e instrumentos de
recoleccion e interpretacion de datos.

CAPITULO IV: Presenta el analisis de los resultados, comprende el
andlisis detallado de cada item del instrumento de recoleccion de datos, y
posteriormente las conclusiones de la investigacion.



CAPITULO V: Comprende la propuesta de la investigacion, la cual
incluye, el andalisis de la situacion actual de las empresas objeto de estudio,
el titulo de la propuesta, presentacion, justificacion, alcance, objetivos
general y especificos, el estudio de la factibilidad y la estructura de Ila
propuesta que se realizé con base a las necesidades especificas del sector;

para continuamente desarrollar el contenido de la propuesta en si.

Por Gltimo se muestran las conclusiones, referencias hibliograficas

empleadas en eldesarrollo de la investigacion y los anexos.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

Desde tiempos muy remotos, el hombre se ha visto obligado a llevar
registros y controles de sus propiedades porque su memoria no bastaha para
guardar la informacién requerida, surgiendo de esta manera poco a poco lo
que es la ciencia contable, demostrandose a través de diversos historiadores
que en épocas como la egipcia o romana, se empleaban técnicas contables

que se derivan delintercambio comercial.

Con elpasarde los afios la contabilidad ha tomado mayor relevancia,
convirtiéndose quizas en el elemento mas importante en toda empresa o
negocio, por cuanto permite conocer la realidad econdmica y financiera del
ente, su evolucion, tendencias y lo que se puede esperar de ella; sin
embargo para muchas personas incluyendo pequefios y medianos
empresarios, la contabilidad no es vista més que una obligacién legal, algo
que debe llevarse porque no hay mas remedio, ignorando lo importante y lo

Utilque puede llegar a ser.

Bajo esta premisa la contabilidad es la base sobre la cual se
fundamentan las decisiones gerenciales y financieras. No existe actividad
econémica ajena al registro contable. La contabilidad es un sistema

acondicionado para catalogar los hechos econdmicos que acontecen en un



ente; de tal forma que, se convierte en el eje central para llevar a caho
diversos procedimientos que conduciran a la obtencion del maximo

rendimiento econdmico que implica el constituir una empresa determinada.

Es de practica comidn que para elpequefio empresario, la contabilidad
no es mas que un gasto que tratan de evitar por todos los medios, en
algunos casos pretende llevarla el mismo, haciendo a un lado la herramienta
que les permitird administrar correctamente su efectivo, sus inventarios, sus
cuentas porcobrary porpagar, sus pasivos, sus costos y gastos y hasta sus
ingresos, ademas de que altener el conocimiento global de la empresa, y de
como funciona, permite el empresario tomar mejores decisiones, anticiparse

a situaciones dificiles, o poderprever grandes oportunidades.

En efecto, muchas de las grandes empresas de hoy fueron pequefios
negocios en sus inicios. Pequefios negocios que se desarrollaron, no solo
porque tuvieran empleados altamente cualificados o productos especiales,
como la mayoria cree, sino también porque tuvieron un emprendedor con
una poderosa vision, que supo crear un buen equipo y desarrollar sistem as
por escrito para todas las actividades que se realizaban. Estos
emprendedores y sus equipos identificaron todo lo que se hacia y lo que se
debia hacer de manera detallada y luego lo documentaron. Desde la
fabricacion, el método de venta, hasta la manera de limpiar el recinto estaba
todo documentado y buscaban constantemente la forma organizarlo,

mejorarlo y controlarlo.

En tal sentido la organizacion y sistem atizacion contable es un medio
importante que asiste a la administracion a tener un criterio apropiado y

lograr la eficiencia necesaria para ello. La idea principalde la organizacion es



que define las funciones especificas que debe desarrollar cada miembro del
personal, asi como, que conozcan Su uhbicacién en la estructura
organizacionalasicomo también a los superiores a quienes debe acudir para

su supervision.

Asimismo la sistem atizacion se constituye como elprimer paso dentro
de un proceso de informacion contable; esta considera la interrelacion
dindmica de las partes y funciones de la empresa, su implementacion da
como resultado el desarrollo del trabajo con mayor eficiencia, afectividad y

econom ia.

Siendo la Sistematizacion un proceso integral dentro de una
organizacion, que abarca todas las dreas de la misma, a través del andlisis
estadistico, evaluaciones constantes, fortalecimiento de los procesos ya
existentes, entre otros, todo ello mediante diversos procedimientos
administrativos y contables, se emplea la Sistematizacion como una
estrategia de mejora a dichos procesos claves, que para la mayoria de las
empresas son aquellos que involucran elingreso y/o egreso de efectivo, bien
sea por caja o banco, a largo o a corto plazo, es decir los procesos de

Comprasy Cuentas por Pagar Comerciales.

Bajo este contexto, segun Lopez A. (2003):

La sistematizacion es la fase del proceso contable
que establece el Sistema de Informacion
financiera de una entidad econdémica. (..).es el
acto de sistematizar, esto es, reducir a sistemas
los elementos de un conjunto. (.. ). Los elementos
de un conjunto se reducen a un sistema (o0



sistematizan), cuando, a través de procedimientos
y métodos especificos, se ordenan de un modo
particular para alcanzar un objetivo. (p.26)

Una de las principales ventajas de la Sistematizacion es que permite
estandarizar, diagramar, dirigir y controlar los procesos de una manera
ordenada mediante el estudio de la situacion actual, analizando las ventajas
y desventajas de la misma, asi como también las oportunidades de mejora,
es decir que la sistematizacion trabaja en base a lo ya establecido o
existente en una organizacion, con el fin de optimizarlo, lo que se traduce en
un costo o inversion menor al momento de implementarla en los diferentes

procesos.

En este mismo orden de ideas, la sistem atizacion en las empresas es
disefada comUnmente para no depender de personas claves, especialmente
porla alta rotacion delpersonal que existe hoy en dia, dar continuamente un
buen servicio independientemente de quién lo ofrezca y de la forma mas
automatizada posible, lograr que los socios y propietarios pueda salir del
negocio para dedicarse a mejorarlo, adaptarlo a las nuevas necesidades del
mercado y tener tiempo para crear otras empresas, reproducirio en otros
lugares, y establecer qué funciona y qué no del negocio, 0 que se puede

cambiar para sermas efectivos.

En sus inicios la logistica y control de los procesos contables y
administrativos se acrecentaban a medida que la empresa aumentaba sus
operaciones, esto era llevado a cabo por el trabajo cooperativo entre los
asociados de las mismas, requiriendo para ello un alto grado de coordinacion

entre la obtencion, transformacion o procesamiento de la materia prima,



mantenimiento de los equipos, andalisis de costos, ventas, créditos, calculos

de rentabilidad, entre otros procesos.

Con el paso del tiempo, el crecimiento de la poblacion, Ilas
necesidades de informacion y la oportuna toma de decisiones, originaron el
problema de organizacion y control, haciéndose necesario delegar dichas
funciones, asi como también implementar, desarrollar, expandiro mejorar los
procesos claves que intervienen en sus procedimientos con el propésito de

llevar a cabo las metas establecidas dentro de la organizacion.

Particularmente las empresas del sector comercio hoy en dia ocupan
un amplio mercado dentro del pais, y tienen como principal mision satisfacer
las necesidades de los clientes, ofreciendo productos de calidad, con la

finalidad de ser mas competitivos, aumentar su rentabilidad y expandir sus
mercados, es porello qgue elnivelde sus operaciones ha ido aumentando dia
a dia, lo que ha trafdo como consecuencia mayor volumen de informacion y
datos, especialmente en lo que se refiere a los de compras yaque de este se
desprende su actividad principal y Cuentas por Pagar Comerciales, las
cuales se derivan del proceso anterior, aunado a que se mantienen créditos

con otrasempresas mayormente proveedoras de mercancia para la venta.

Es evidente que toda empresa comercial tiene como objeto principal
obtener ganancias, que sibien analizamos bajo un escenario de un volumen
de ventas constante, para aumentar sus ingresos, la misma solo cuenta con
tres opciones para logralo, las cuales son el aumento de precios, la
disminucion de los costos, o amhbas; la primera opcién no es la mas
recomendada en un mercado competitivo, ya que perderia clientes, lo que se

traduce en la segunda opcion como la mas atinada, pero para ello, la



empresa debe controlar y supervisar sus costos de manera eficiente,
empleando para ello herramientas, procedimientos y métodos especificos

que ayuden a lograrelobjetivo planteado.

En armonia con lo anterior planteado, hoy en dia, con un mercado
globalizado, casi ninguna organizacion es autosuficiente, por lo tanto, el
aprovisionamiento y las compras son funciones comunes basicas en
cualquier organizacion, sea ésta productiva, comercial o de servicios. Las
compras son basicas para el progreso de toda empresa, sea ésta pequefia,
mediana o grande, comprador y vendedor ponen especial interés en las
negociaciones que realizan. Las materias primas, mercancias y demas
materiales deben cumplir con los requisitos elementales de una buena
compra: Precio, Calidad, Cantidad, Condiciones de entrega, Condiciones de

pago, Servicio postventa.

Continuando con la tematica, las empresas con el fin de provisionarse
de mercancia para la venta, aprovechar ofertas,y cumplircon la demanda de
los clientes, recurren al endeudamiento comercial con los proveedores,
surgiendo asi las Ilamadas Cuentas por Pagar Comerciales que no son mas
que deudas que adquiere la empresa porconcepto de bienes y servicios que
compra a crédito. Llevar un registro de lo que debe y cuéando son los
vencimientos le permitird gozar de una buena situacion crediticia y retener su

dinero elmayortiempo posible.

Ante estos postulados, surgid la problem atica en estudio , la cual se
encuentra en que los procesos de Compras y Cuentas por Pagar
Comerciales se realizan en forma manual, careciendo de modelos o pautas

para el tratamiento administrativo-contable de los mismos, para su



almacenamiento y por ende para la obtencion de informes y estados de
cuentas con informacion fiable y oportuna, ya que no existe un método
preestablecido para procesarlos de manera tal que se tenga la informacion
de forma actualizada y ordenada, aunado a que debido alincremento de sus
operaciones, estos procesos se encontraban en la mayoria de los casos en
situacion de atraso en lo que respecta a procesamiento de la informacion, lo
que trae como consecuencia gastos y desemhbolsos innecesarios, asi como
la incapacidad de calcular costos y utilidades reales en tiempo acertado por

noteneralamanoprocedimientos que faciliten este proceso.

En referencia a las Cuentas por Pagar Comerciales se observaron
serias debilidades en esta area, entre ellas, facturas no procesadas,
vencidas, incumplimiento deltiempo de crédito otorgado por los proveedores,
facturas extraviadas, e informes de cuentas por pagar irreales como
consecuencia de este descontrolpresentado en esta drea, que afecta toda la
empresa. En esta area, generalmente se espera a que el proveedor o
prestador de servicio, reclame la cancelacion de su cuenta, o bien cuando se
realiza otra compra o servicio del mismo proveedor, se cancela la deuda
anterior, bien sea en efectivo, cheque o transferencia para luego archivar el
respectivo soporte y/o enviarlo a Contabilidad seglin corresponda; es decir

que no se lleva un controlefectivo de cuentas o gastos por pagar.

Adicionalmente se observd que en las pequefias y medianas
empresas delsector comercio de esta zona es estudio, no se determinan las
fechas de vencimiento, dfas de crédito, penalidades en caso de mora o
atraso, entre otros aspectos, ocasionando pagos atrasados que conllevan a
la perdida de créditos con los proveedores, perdida de descuentos por pronto

pago entre otros aspectos.



En la situacion anteriormente expuesta se evidencio la falta de normas
y procedimientos en ambas dreas, lo que ha conllevado a una situacion de
desorganizacion total en dichos procesos, a lo cual sino se tiene un serio
control sobre esto se podria estar atentado contra el normal funcionamiento
de la organizacion e incluso poniendo en tela de juicio el principio de negocio
en marcha, el cual establece que la entidad se supone en existencia
permanente, salvo especificacion en contrario; por lo que las cifras de sus
estados financieros representaran valores histdricos, o modificaciones de
ellos, sistem &ticamente obtenidos, evidencidandose en este caso, que las
cifras presentadas en los estados financieros particularmente en lo que se
refiere a los costos, compras y cuentas por pagar comerciales que no estan

razonahlemente obtenidas.

Basédndose en la situacion anterior, la presente investigacion se
sustent6é en la siguiente interrogante:

o ¢Cudles lasituacion actualde los procesos de compras y cuentas por
pagar comerciales en las pequefias y medianas empresas (pymes) del

sectorcomercio de la Zona IndustrialCorinsa, Cagua, Estado Aragua?

Objetivos de la Investigacion

Objetivo General

Proponer la sistem atizacion de los procesos de compras y cuentas por
pagarcomerciales en las pequefiasy medianas empresas (pymes) delsector

comercio de la Zona IndustrialCorinsa, Cagua, Estado Aragua.



Objetivos Especificos

1.

Diagnosticar la situacion actual de los procesos de compras y cuentas
porpagarcomerciales enlas pequefiasy medianas empresas (pymes)
del sector comercio de la Zona Industrial Corinsa, Cagua, Estado

Aragua.

Describir la sistem atizacion de los procesos de comprasy cuentas por
pagar comerciales en funcion a las pequefias y medianas empresas
(pymes) del sector comercio de la Zona Industrial Corinsa, Cagua,

Estado Aragua.

Establecer los requerimientos necesarios para el disefio de la
sistematizacion de los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales en las pequefias y medianas empresas (pymes) del

sectorcomercio de la Zona Industrial Corinsa, Cagua, Estado Aragua.

Disefiar la sistematizacion de los procesos de compras y cuentas por
pagarcomerciales en las pequefias y medianas empresas (pymes) del

sectorcomercio de la Zona IndustrialCorinsa, Cagua, Estado Aragua.

Justificacidn

Sabiendo que la investigacion es un proceso sistem atico, organizado y

objetivo, cuyo propésito es responder a una pregunta o hipdtesis y asi

aumentar el conocimiento y la informacion sobre algo desconocido,

ayudandonos a mejorar el estudio ya que nos permite establecer contacto



con la realidad a fin de que la conozcamos mejor, constituyendo un estimulo
para la actividad intelectual creadora, queda de manera implicita justificada la
presente investigacion como guia o herramienta para entender, verificar,
corregir o aplicar el conocimiento presente en la solucion de la problem atica

expuesta dentro de la misma.

Con el fin de lograr los objetivos propuestos y satisfacer sus
necesidades en cuanto a la calidad de sus operaciones, organizacion de
datos e informacion, asi como también de una oportuna toma de decisiones,
las empresas del sector comercio se ven en la necesidad de organizar,
controlar y dirigir sus procesos de compras y cuentas por pagar comerciales,
empleando para ello la sistematizacion, lo cual le permitird optimizar dichos
procesos registro para una efectiva planificacion y prevencion de posibles

riesgos a nivelcontable-administrativo.

La sistematizacion de los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales, se basa en el estudio de las organizaciones, de sus estructuras
y de la situacion actual, analizando sus controles internos mediante técnicas
administrativas por areas especificas, con la finalidad de implementar las
politicas, normas y procedimientos que permitan optimizar el drea o proceso
en estudio, fortaleciendo a las organizaciones del referido sector vy
reduciendo los costos dando garantia de calidad, teniendo como principios
basicos para su investigacion la relacion costo beneficio, confiabilidad,

flexibilidad y evaluacion delrecursos existentes.

Bajo la misma premisa, la sistematizacion de los procesos que se
propuso en esta investigacion, permiti6 organizar los datos, informacion y

documentacion, asi como también establecer un tratamiento de |la



informacion contable-administrativa y una gquia sobre el flujo de las
actividades, que fomente la eficiencia en las operaciones delarea de cuentas

porcobrarycuentas porpagaren lasempresasdelsectorcomercio.

En base al contexto anterior, el presente trabajo de investigacion se
justificd, ya que constituyo una via para solucionar la problemética actualque
presenta las pequefias y medianas empresas (pymes) delsectorcomercio de
la Zona Industrial Corinsa, Cagua, Estado Aragua, en los procesos de
compras y cuentas por pagar comerciales, que afecta notablemente la
calidad de sus operaciones y que impide una efectiva planificacion y toma de

decisiones tanto a corto,como a mediano y largo plazo.

Delimitaciénde la Investigacion

El proyecto en estudio se desarrollo con el fin de cubrir el drea de
compras y cuentas por pagar comerciales pertenecientes a las pequefias y
medianas empresas (pymes) del sector comercio de la Zona Industrial
Corinsa, Cagua, Estado Aragua que constituyeron la poblacion de Ia

investigacion.

Con el estudio detallado de todas las operaciones efectuados en los
procesos ya mencionados, se buscod desarrollar una sistematizacion de
dichos procesos que mejore dichos procesos, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios, y al mismo tiempo que almacene toda la
informacion derivada de estos organizandola y presentandola de manera que

sirva de base para la toma de decisiones.



Limitaciones

La Directiva de las empresas del sector comercio que constituyeron la
poblacion en estudio, tiene presente dentro de sus objetivos a corto,
mediano y largo plazo, el mejoramiento de sus procesos, particularmente en
estas principales dreas de compras y cuentas por pagar comerciales, a fin de
adaptarse a los nuevos tiempos, por lo tanto, la misma estuvo dispuesta a
aportar los recursos necesarios para el desarrollo de la investigacion, tanto
humanos, como materiales. Es por ello que no se observo ninguna limitante

que pueda afectarnotablemente la puestaen marcha de la misma.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO REFERENCIAL

Antecedentes de La Investigacion

Los antecedentes de una investigacion se obtienen al haber revisado
publicaciones recientes para ver si se encuentra algjuna hecha en otra parte
0 enotro momento que se parezca a la que se estd haciendo y asi examinar
sus resultados y forma de enfocarla, de manera que no se cometan los
mismos errores, 0 simplemente aprovechar de ellos lo que le sirva y oriente

en su investigacion.

De acuerdo con Arias, F (2006:106), “los antecedentes reflejan los
avances y elestado actual delconocimiento en un drea determinada y Sirven

de modelo o ejemplo para futurasinvestigaciones”.

Todo trabajo de investigacion debe tener una base que sirva de guia
para el desarrollo de la misma, estas bases deben contener datos e
informacién vinculados al tema en estudio, que permita al investigador, fijar
posturas y que generen la bGsqueda de conocimientos fundamentales para
el proceso. Es por ello que surge la necesidad de indagar sobre estudios
anteriores que se hayan realizado acerca del tema expuesto, los cuales
reflejan aspectos importantes, sirviendo como marco de referencia y cuyo
contenido representa un aporte significativo para la investigacion.



A continuacion se hace referencia de algunos trabajos de
investigacion del drea de postgrado en diferentes universidades de nuestro

pais, que sirvieron de antecedentes para elpresente estudio:

Araujo, D. (2007). Disefio de un sistema de informacion contable
que permita la eficiencia de las operaciones y confiabilidad de la
informacion financiera, seglin normas internacionales de contabilidad
para el departamento de cuentas por pagar especificamente para las
importaciones de la empresa C.A, Goodyear de Venezuela. Universidad
de Carabobo, Campus Béarbula. Trabajo de Grado para optar al Titulo de
Magister en Ciencias Contables. El objetivo general de esta investigacion, se
baso en disefiar un sistema de informacion contable que permita la eficiencia
de las operaciones y confiabilidad de la informacion financiera, segin normas
internacionales de contabilidad para el departamento de cuentas por pagar
especificamente para las importaciones de la empresa C.A.,, Goodyear de

Venezuela.

Elnivel de investigacion desarrollada fue de tipo descriptivo, el disefio
fue de campo, elinstrumento de recoleccion de los datos fue el cuestionario

y como técnica la observacion, el método utilizado fue elandlisis.

La Poblacion estuvo constituida por la empresa C.A., Goodyear de
Venezuela, y como muestra se tomo al personal que labora en el drea de
cuentas por pagar. Este disefio permite a la organizacion extraer la
informacion de manera rapida y efectiva haciendo que la toma de decisiones

sea acertaday veraz.



Los objetivos de la investigacion fueron contestados algunos de
manera tedrica y otros de manera practica. Dando asi cumplimiento al
objetivo generalelcuales eldisefio conceptualcomo tal, concluyendo que el
sistema de informacion contable propuesto beneficiara a la organizacion en

cuanto almejoramiento de sus operaciones.

El trabajo de grado anteriormente mencionado, tuvo gran nivel de
relevancia en el desarrollo de la presente investigacion, ya que el mismo
abarca no solo la idea de la sistematizacion, sino que también comprende el
tema delproceso de cuentas por pagar, lo que permite guiar la metodologia
que se aplicaria un sistema contahle para el control de dicho proceso, asi
como también tener una vision mas clara para la elaboracion y redaccion de

las bases tedricas.

Monsalve, José. (2012). Balanced scorecard y atencion al cliente
en el departamento de pagos a proveedores de la empresa Inversiones
Selva, C.A. Universidad de los Andes. Trabajo de grado para optar al titulo
de Magister en Ciencias Contables. El objetivo general de esta investigacion
consistio en determinar el Balanced Scorecard como herramienta para
mejorar la atencion alcliente en eldepartamento de pagos a proveedores de

Inversiones Selva, C.A.

La investigacion fue caracterizada bajo un enfoque descriptivo de
campo, con un disefio no experimental transaccional. Como unidades de
andlisis fueron tomado 209 proveedores que le prestan servicio de suministro
de insumos, partes y/o repuestos. Para la recoleccion de la informacion se
utilizo un cuestionario auto administrado, con escala tipo Likert, para ambas

variables, conformado por 45 items con alternativas de respuestas mltiples.



Los resultados permiten especificar que la empresa Inversiones Selva,
C.A, posee una buena estructura financiera, asi como una disponibilidad de
flujo de caja que les permite, alrealizarelcobro de facturas, por parte de sus
proveedores, hacerlas efectivas al momento de la transaccion bancaria, no
reflejando esto algdn inconveniente para ellos, sin embargo no se articulan
acciones hacia el cliente y sus expectativas, y que les proporcionan unos
rendimientos financieros futuros de categoria superior, situacion esta que no
se aplica en el departamento de pagos a proveedores. Del mismo modo, al
analizar el procesamiento de datos, no existe una secuencia almomento de
procesar los datos, ya que en ocasiones las facturas no se encuentra en el
sistema de pagos, almomento de la fecha de vencimiento de las mismas, lo
que acarrea retrasos en pagos y solvencia ante los proveedores de parte de

Inversiones Selva, C.A.

Finalmente, el investigador recomendd implementar los lineamientos
delineados, en el departamento de pagos y proveedores, y tratar de
implementarlos en cada una de las areas fuertes de la empresa, a efectos
de dar una opcion estratégica de funcionahilidad, tomando como base la
estrategia de gestion delBalanced Scorecard, asi como también implantar un
nuevo sistema de pagos a proveedores que genere las 6rdenes de pago, que
a suvez sean monitoreados y aprobados por cada gerente que conforma la
empresa para que eldepartamento de pago ejecute, bajo una modalidad de

justo a tiempo, las diferentes actividades del departamento.

El aporte de este antecedente a la presente investigacion se pudo
resumira que laidea principalde un Cuadro de Mando Integral, elcualbusca
gerenciar cualquier tipo de organizacién en forma integral y balanceada
basandose en la perspectiva financiera, del cliente, de los procesos internos



y del aprendizaje-crecimiento, a través de estrategias que conlleven a
mejorar la calidad y tiempo de los ciclos de los procesos ya existentes,
estableciendo entre otras cosas, medidas de control interno, lo cual
constituye uno de los objetivos de la investigacion, sirviendo asi como una
indicacion de las medidas a establecer para mejorar los procesos de

comprasy cuentas porpagarcomerciales de las pymes.

Parra, Rodolfo. (2011). Plan estratégico para optimizar la gestion
de los procesos administrativos de las pequefias y medianas empresas
(pymes) familiares del municipio valencia del estado carabobo.
Universidad de Caraboho, Campus Barbula. Trabajo de grado para optar al
titulo de Magister en Administracion de Empresas Mencion Gerencia. El
presente trabajo de grado se presento con la finalidad Proponer un Plan
Estratégico para optimizar la gestion de los procesos administrativos de las
Pequefias y Medianas Empresas (PyMEs) Familiares del municipio Valencia

delestado Carahoho.

Elestudio se enmarcé dentro de una investigacion cuantitativa deltipo
investigacion de campo, con un nivel descriptivo, tomando en consideracion
una pohblacion de 10 Pequefias y Medianas Empresas (PyMEs) adscritas a la
Camara de Pequefios y Medianos Artesanos del Estado Carabobo
(CAPEMIAC). Se empled como técnica la encuesta, bajo el instrumento de
recoleccion de datos elcuestionario en escala de Likert, validado a través del
juicio de expertos. La informacién recabada a través de estos instrumentos
fue procesada por medio de un andlisis cuantitativo, que permitio la
presentacion de los resultados por medio de tablas de frecuencia y grafico de

torta,asicomo surespectiva interpretacion.



Luego de haber obtenido los datos se presentaron las conclusiones
entre ellas: Las PyMEs familiares carecen de herramientas gerenciales que
le permitan optimizar sus procesos adm inistrativos, y por ende las hagan mas
eficientes, productivas y competitivas en el mercado carabobefio, no cuentan
con manuales de normas y procedimientos que plasmen de manera clara y
precisa la manera en que debe realizarse las actividades administrativa, la
gerencia de la PyME familiar compuesta por miembros de la familia carecen
de técnicas y capacitacion gerencia.

En Gltimo lugar el investigador recomend0 principalmente capacitar a
la gerencia en el drea de la planificacion estratégica y técnicas gerenciales
que le permitan mejorar su gestion financiera, establecer sistemas
administrativos que permitan contar con informacion contable actualizada vy
confiable 'y desarrollar e implementar un manual de Normas y

Procedimientos.

El aporte de esta investigacion radica en el objetivo principal de
establecer estrategias que optimicen la gestion de los procesos que se llevan
a cabo dentro de las pymes, siendo este la idea fundamental del presente
estudio, partiendo de la situacion de que las mismas carecen de
herramientas gerenciales que le permitan mejorar Sus procesos
administrativos , lo cual se llevara a cabo mediante el establecimiento de
normas y procedimientos para las aéreas en estudio, asi como también los
formatos y formularios necesarios para llevar a cabo estos procedimientos,

valiendo como gufa aldisefio de la propuesta.

Pinto, P. (2012). Desarrollo de alianzas estratégicas para mejorar
la gestion de compras de las microempresas del sector de artes



graficas del estado Carabobo. Universidad de Carabhobo, Campus Bérbula.
Trabajo de grado para optar al titulo de Magister en Administracion de
Empresas Mencion Gerencia. La presente investigacion surgio como parte
de querer responder una premisa sobre qué manera se puede fortalecer la
gestion de compras de las Microempresas del sector artes graficas del
Estado Carabobo, especialmente en este tipo de empresas que debido a sus
caracteristicas de funcionamiento requieren una atencion especial, dentro de

sus gestiones de compras.

El presente estudio se enmarca en la linea de investigacion de Ia
gestion de la Pequefia y Mediana Empresa, la PYME y el emprendedor. El
mismo da un aporte a las ciencias administrativas ya que gracias a las
alianzas estratégicas entre los diferentes departamentos de compras de las
Microempresas estudiadas, se harda mas facil la planificacion, organizacion,
direccion y control de sus recursos.

Elobjetivo General fue Desarrollar alianzas estratégicas para mejorar
la gestion de compras de las Microempresas del sector Artes Gréaficas del
estado Carabobo, para que sea una herramienta entre los diferentes
departamentos de compras de las Microempresas lo que hard mas facil la
planificacion, organizacién, direccion y control de sus recursos. La presente
investigacion permitio conocer el funcionamiento interno de las empresas en
lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimiento,
actividades y estrategias que se implementan en la misma en busca de sus
objetivos relacionados a sus compras, asi como también explica de una

manera bastante amplia la gestion de comprasen una organizacion.



Se pudo concluir que la supervision de las alianzas estratégicas
propuestas serd atribucion de los responsables de cada departamento de
compras, siempre respetando los lineamientos dados por los directivos, asi
como elcontenido y procurando que se lleven a la practica de la manera mas
idonea posible. De esta forma, se obtiene la armonia necesaria para el logro
exitoso de los objetivos y metas propuestas porlas Microempresas delsector

Artes Graficas delestado Carabobo.

Esta investigacion se relaciono con eltema en estudio ya que ambas
apuntan al tema de los sistemas de compras para pequefias y medianas
empresas, y sobre las estrategias que se pueden implementar dentro de las
mismas, con el fin de facilitar la planificacion, organizaciéon, direccion vy
control de sus recursos, lo cual sirve de guia para el establecimiento de las
bases tedricas, instrumentos de recoleccion de datos, andlisis de variahles y
propuestas de soluciones y recomendaciones.

Bases Tedricas

En el proceso de la investigacion cientifica, Arias (2006:107), define
las bases tedricas como aquellas que “implican un desarrollo amplio de los
conceptos y proposiciones que conforman el punto de vista o enfoque

adoptado, para sustentaro explicar elproblema planteado”.

En este sentido el Marco Tedrico es una investigacion preliminar sobre
documentos y libros (es decir, documental y bibliografica) para tomar

decisiones en el disefio de la investigacion de campo (o de terreno) y para



orientar elanalisis de los datos recogidos en terreno donde averiguamos que
se ha dicho o investigado ya sobre eltema o fendémeno que tendremos que

investigar.

Investigadores en la materia aseguran que no se puede abordar
ningdn hecho o fenémeno de la realidad sin afrontarse una apropiada
conceptualizacion. Para ello empleamos el marco tedrico o bases tedricas,
que tienen como fin proveer a la investigacion de un sistema organizado y
relacionado de conceptos y propuestas que permitan abordar el tema. El
objeto del marco tedrico es el de ubicar el problema en estudio dentro de un

cimulo de conocimientos, que permita orientarnuestra busqueda.

Porlo tanto, las bases tedricas son el sustento sobre el cualse apoya
la investigacion, y a partir de ellas es donde se construye ese conjunto de
conocimientos que se pondran en practica para el posterior anélisis de los

resultados obtenidos en el desarrollo del proyecto.

De esta manera, las hases tedricas del presente trabajo de
investigacion estan constituidas por:

Los Sistemas

Al ser los sistemas un elemento bésico en la sociedad actual, y
fundamentalmente dentro de las organizaciones, Bocchino, W (1993),

expresa:



Una organizaciéon es un conjunto de elementos para
cumplir con un propdsito. (..). Esos elementos los
relaciona entre si la parte administrativa, a fin de
transformar los esfuerzos humanos y las materias
primas en bienes y servicios, con elobjeto de satisfacer
necesidades humanas yobtener beneficios. (p.48)

En tal sentido, Gémez, F (1993:1-1), plantea que los sistemas dentro
de una organizacion son “un conjunto de reglas, funciones, principios y
cosas, légicamente organizadas e interrelacionas; las cuales mediante
accion coordinada, conllevan allogro de determinado objetivo, sirviendo, a la
vez,de marco de referenciay de patrén de comportamiento.”

Tipos de Sistem as

Los sistemas pueden ser clasificados de diferentes formas. Segn
Gomez, F (1993:36), en primer lugar encontramos al sistema viviente que
‘es todo aquelcreado porla naturaleza, dotado de funciones biolégicas, que
evolucionan constantemente, a los influjos del medio ambiente, con el cual
permanece en constante intercomunicacion e interrelacion’, y en segundo
lugar, a los sistemas no vivientes que “son todos aquellos sistemas

artificiales, creados porelhombre generalmente”.

Es evidente que una organizacion hoy en dia no puede subsistir de
forma aislada del medio ambiente que la rodea, necesita gran cantidad de
informacion para poder ajustar sus procesos, adaptandose los cambios que

se generan.



Caracteristicas de los Sistem as

Los sistemas estdn formados por todos aquellos elementos que le

permiten sunormalfuncionamiento.

Entre estos tenemos. ambiente, entradas, proceso, salida vy

retroalimentacion.

Cuadro 1
Graficacion de un Sistem a.

AMBIENTE

RETROALI :

N /

Fuente: Mendoza, M. (1996)

o Ambiente: es el medio en el que se ubica un sistema, esta
representado por todos los elementos externos con los que de alguna

manera debe interactuar.

o Entradas: Son los insumos que el sistema requiere para
procesarfos y cumplir con su objetivo, los recibe de su medio ambiente en
forma de hienes o servicios.

o Proceso: Consiste en la transformacion de los insumos que
entran en el sistema, a los cuales se les afiade un valoragregado a fin
de convertirlos en un producto o servicio que Servird como insumo para otro

sistem a.



o Salidas: Son los hienes o servicios que el sistema a procesado
afiadiendo un valor agregado a los insumos recibidos, que los entrega a ente
externos (clientes).

+ Retroalimentacion: Es un medio catalizador del sistema, alerto
sobre las fallas que el sistema pueda tenerel proceso que afectan la

calidad del producto o servicio que recibe elcliente.

Sistemade Contabilidad

Para,De Latouche y Maldonado, (s.f,),un sistema contable:

se trata de establecer la clasificacion de cuentas, libros
a utilizarse, formas, procedimientos y controles que
sirvan para contabilizar y controlar los bienes, las
obligaciones, ingresos, gastos y los resultados de las
transacciones, lo cual va a plasmarse en normas vy
meétodos disefiados en los Manuales de Normas y
Procedimientos respectivos. (p.10)

Elementos del Sistemade Contabilidad

Entre los elementos que deben tener los sistemas contables para su
correcto funcionamiento, se citan:

1. Recurso humano: Indispensable en cualquier sistema de
informacion.



2. Software: Son los programas de computadora utilizados en el
sistema.

3. Hardware: Son los equipos donde se procesa la informacion.

4. Politicas, normas y procedimientos de la empresa: Es el
manual de normas yprocedimientos que debe cumplir el sistema.

5. Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados: Las
normas y procedimientos que maneje el sistema deben estar ajustados a
principios de contabilidad.

6. Informacion y datos: es todo aquello que utiliza el sistema como

insumo para la emision de los reportes.

Sistem atizacidn

La sistematizacion es un proceso complejo, integral dentro de una
organizacién. Esta abarca todas sus dreas a través del andlisis estadistico y
mejoramiento de los sistemas que sirven apoyan y controlan las operaciones

de la empresa.

Alcances de la Sistem atizacidn

o Estudio de la organizacion, su estructura y proceso.

o Estudio de los sistemas de contabilidad y control (sistema de
controlinterno).

o Aplicacion de técnicas administrativas.

o Estudio de casos pordreas especificas.

o Implantaciéon de sistemas computarizados para la automatizacion

de los sistem as.



¢« Mejoramiento de practicas de oficina. Sistem atizacion de archivos

y formularios. Documentacion a través de manuales.

Objetivos

o« Mejorarla eficiencia operacionaly administrativa.
o Mejorarelservicio delcliente.

o Fortaleceromejorarlos controles.

o Aceleracion de procesos.

 Reduccion de costos.

o Suministro de mejory mayorinformacion general.

Beneficios

o Fortalece a la organizacion.
o Fortalece ala gerencia (estandarizacion de la gerencia).

¢ Reduce los costoscon garantia de calidad.

Barreras de la Sistem atizacidn

» Resistencia de la organizacion.

+ Resistencia de la gerencia.



Principios de la Sistem atizacidn

 Razonabilidad delcosto: los costos deben serenlazados con unos
beneficios, estos no pueden serinciertos, deben estar hien determinados, y
los mecanismos para Illevara cabo esos beneficios. Para que un sistema sea
razonahle sus costos deben sermenores alos beneficios. El programa debe
procurarla mejora del sistema pero nunca a un costo excesivo.

o Confiabilidad: EI sistema debe dar un alto grado de confianza a
sus usuarios. Antes de cualquier camhbio, la empresa dehe estar seqgura del
grado de confiabilidad del sistema y sus procesos sus procesos de
instalacion y manejo. Esta debe ser,no solo tedrica, sino real.

o EIRecurso humano: Desde el punto de partida se debe evaluary
analizar el perfilde cada cargo y elrecurso humano asociado a esos cargos.

o Estructura organica y control interno: Visualizamos los camhios
adaptados a las caracteristicas de esa empresa y sus necesidades, debido a
que la estructurade cada empresa es (nica.

o Onperaciones mecanizadas: Las operaciones mecanizados son de
mayorrapidez y exactitud.

o Procesamiento integrado de datos: Depende de las condiciones y
posibilidades econdmicas de la empresa.

 Reportaje: emision de reportes con informacion procesada a
efectos internos y externos.

o Flexibilidad: EI sistema debe ser flexible, pero debe asegqurar
uniformidad y consistencia con un marco de control.

o Pista de Auditoria: EI sistema debe ofrecer la posibilidad de
hacer seguimiento a los diferentes procesos que se realicen. De esa forma
las auditorias internas o externas podrdn tener una mayor facilidad para

realzar sus pruebas y encontrarposibles errores o irregularidades.



o Documentacion:

Manuales: Soporte de evaluacion y guia a los procesos.

Formularios o formatos: documentos para el registro de la
informacion.

Fases del Proceso de Sistem atizacion

1. Examen Exploratorio y Presentacion Preliminar: se divide en
cuatro fases:

o Entrevista Inicial: A través de preguntas especificas se estudia la
estructura organizativa, uso de manuales, lugar o wubicacion de los
problemas.

o Examen Exploratorio: Andlisis de manuales, recorridos por la
planta, andalisis de las politicas y problemas desde la perspectiva global de la
empresay sus origenes.

o Proposicion Preliminar: Problema (lugar de deteccién), objetivos,
alcances (es importante estipular hasta donde llegar), beneficios especificos,
tiempo, recursos, costoy solicitud de aprobacion.

o Autorizacién o Aprobacion: Aprobar si se puede realizar en
base a los costos, o si la sistematizacion debhe ser mas sencillo para
disminuir los costos.

2. Planificacion, Programacion y Metodologia de Trabajo:



o Personalencargado Actividades.
o Personalde equipo Programas.

o Personaldelaempresa Entrevistas.
Cuestionarios.

v Recursos. Guiasde ohservacidn.

3. Investigacion del Sistema y sus Requerimientos:

En esta fase se realiza un estudio integral del sistema actual, para asi
conocer los requerimientos basandose en la necesidad de informacion de la

organizacion.

4. Anédlisis, Sintesis y Disefio:

Esta fase comienza con la exploracion y la entrevista, con los datos
obtenidos se va referenciando, registrando y archivando para que, alllegar a
esta etapa, se realiza el andlisis de la informacién. Cada elemento que se ha
recolectado se debe pasar por la prueba llamada SCAMPER, en la cual se

analiza cada dato con la siguiente pregunta: ;Serd necesario?;

Sustituirlo
Combinarlo
Adaptarlo
Modificarlo
Ponerpara otro uso
Eliminarlo
Reestructurarlo



5. Implantacion del Sistem a:

o Planificar: personal de inspeccion, repartirinstructivos, etc.
o Programacion.

o Instalacion; Puesta en marcha del sistema

6. Manualdel Sistema o Informe Final:

Supervision en 60 o 90 dias, luego de la evaluaciones y pequefios
cambios, elaborar el informe final en base a la propuesta y todos sus

elementos yrecomendaciones adicionales.

PYMES y Microempresas

Segun la definicion: (Ley de Promocion y Desarrollo de la Pequefia y
Medina Industria PYMI) “Articulo 3° A los efectos delpresente Decreto de Ley
se entiende: Pequefia y Mediana Industria (PYMI): toda wunidad de
explotacion econdmica, realizada por las personas juridicas que efectien
actividades de transformacion de materias primas en insumos, en hienes
industriales elaborados o semielaborados, que responda a uno de los
parametros establecidos por el Ejecutivo Nacional mediante el Reglamento
de esta Ley, segln los criterios que se indican a continuacion: promedio
anual del nimero de trabajadores y valor de las ventas anuales expresado
en unidades tributarias, estableciendo los limites maximos y minimos. De
todo lo antes referido, se puede inferir que las PYMES son aquellas

empresas que no disponen de elevados recursos econémicos, poseen una



reducida plantilla de su personaly su cifra de facturacion anualy capital es

reducido.

Desde el punto de vista delfinanciamiento a las microempresas se les
puede conceptuar como unidades econdémicas de caracter familiar, cuyas
necesidades de financiamiento son para capital de trabajo. Actualmente este
mercado constituido porlas micro y pequefias empresas se caracteriza por la
carencia de capital de giro que los auto limita en su desarrollo y ademés
cuentan con fuertes barreras para acceder a un crédito &gil y oportuno del
sistema financiero formal. En consecuencia, este tipo de mercado casino ha
obtenido financiamiento de los intermediarios financieros formales, lo que se
traduce en la frecuente recurrencia al sistema informal de créditos (no
regulado). La Microempresa reune adicionalmente las siguientes
caracteristicas: a) EIl propietario o propietarios de la empresa laboran en la
misma. b) Elnimero total de trabajadores y empleados no excede de diez
(10) personas. c) El valor total anual de las ventas no excede de doce (12)
Unidades Impositivas tributarias La importancia de las Microempresas en la
economia se basa en que se logra asegurarelmercado de trabajo mediante
la descentralizacion de la mano de obra, de igual manera tienen efectos
socioecondmicos importantes ya que permiten la concentracion de la renta y
la capacidad productiva desde un nimero reducido de empresas hacia uno
mayor, reduciendo las relaciones sociales a términos personales mas
estrechos entre el empleador y el empleado favoreciendo las conexiones
laborales ya que, en general, sus origenes son unidades familiares, también
presentan mayor adaptabilidad tecnolégica y menor costo de infraestructura,
obteniendo wuna economia de escala a través de la cooperacion
interem presaria, sin tener que reunir la inversion en una sola firma. Las dreas
que se considera deberian existir en toda organizacion a fin de tener



procesos organizados dentro de la misma son: Inicialmente el Mercadeo,
definida por Levinson, (1985:16) como “todo lo que se haga para promover
una actividad, desde el momento que se concibe la idea, hasta elmomento
que los clientes comienzan a adquirir el producto o servicio en una hase

regular”.

Las palabras claves en esta definicion son todo y base regular. En tal
sentido se puede decir que mercadeo va desde ponernombre a un producto
0 servicio, seleccionar el producto, escoger el lugar donde se venderd el
mismo, el color, la forma, tamafio, el empaque, la publicidad, las relaciones
publicas, las ofertas o posibles formas de ventas, el plan estratégico de
crecimiento y el seguimiento. Asimismo, las Ventas, que segin Fischer y
Espejo, (2007:26) es una funcion que forma parte del proceso sistem atico de

la mercadotecnia y la definen como: "toda actividad que genera en los
clientes el Gltimo impulso hacia elintercambio”.

Ambos autores sefialan ademas que es en este punto (la venta),
donde se hace efectivo el esfuerzo de las actividades anteriores
(investigacion de mercado, decisiones sobre el producto y decisiones de
precio)". Porotra parte, con los elementos anterior se explica que la venta no
esmas que elmotivo o razén porla cualse hacen todas las actividades en la
compafiia, al ésta realizarse efectiva y convertirse en el pago del préstamo
de servicio o producto se hace recompensa de todos los esfuerzos
realizados previamente. Por su parte, la Produccion se define como el
proceso mediante el cual determinados elementos materiales, trabajo de
maquinaria, trabajo de personas o conocimientos se transforman en
productos yl/o servicios, por lo que para hacer ver de una manera mas clara

este concepto, se puede decir que produccion es el proceso de transformar



los insumos y productos finales, utilizando el minimo de recurso y obteniendo
excelente resultados, dando origen a la Productividad. Toda empresa desea
contar un una eficiente productividad, es decir, maximo aprovechamiento de
recursos. A suvez, se puede referiren torno a las Finanzas como el estudio
del dinero obtenido gracias a las ventas realizadas, tomando en cuenta el
dinero gastado en los insumos y mano de obra utilizados para la obtencion
de los productos o bienes a ofrecer, através de la relacion Egresos-Ingresos,
la Administracion de Recursos Humanos llamada también talento humano, se
define como la planeacién, organizacion, direccion y control de los procesos
de dotacion, remuneracion, capacitacion, evaluacion del desempefio,
negociacion del contrato colectivo y guia de los recursos humanos idoneos
para cada departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben
el servicio y satisfacer también, las necesidades delpersonal A talefecto el
Salvador, M (2004:24), define compras como “adquirir bienes y servicios de
la calidad adecuada, en el momento y al precio adecuado y del proveedor
maéas apropiado”. Dentro del concepto de empresa moderna las compras se
deben manejar porun departamento especializado que debe formar parte de
la propia organizacién de la compafiia.

Normas y Procedimientos

Normas

Las normas administrativas tienen cardcter obligatorio dentro de una
empresa, porque le dan orientacion especifica, y porque establecen las
proporciones en que conviene adoptar cada uno de los principios generales

enunciados.



Para el éxito de cualquier empresa o institucion, es fundamentaltrazar
normas de accion correctas. Las normas pueden definirse como elconjunto
de principios por lo que se rigen todas las decisiones administrativas, para
que el progreso y desarrollo de la empresa se dirijan hacia los objetivos,

facilitando las labores delejecutivo y de sus subordinados.

Elestablecimiento de normas dentro de una organizacion ayuda en la
delegacion de autoridad, fijan la accion de su cumplimiento y se deben
realizar teniendo en cuenta los principios de concrecion, clara y comprensible

para todos los que tengan que aplicarlas dentro de la misma.

Procedimientos

Eltérmino procedimiento es usado para hacer referencia a todo aquel
sistema de operaciones que impligue contar con un ndmero m4s o menos
ordenado y clarificado de pasos cuyo resultado sea el mismo una y otra vez.
El procedimiento se vuelve entonces en algo posible de ser conocido y
repetido de modo que al buscar un determinado tipo de resultado para X
situacion, se sepa de qué manera procedero actuar.

La palabra procedimiento se relaciona con el verbo proceder, que
significa actuar, desarrollar o realizar. EIl procedimiento es asi el acto de
realizar algo con la diferencia de que sibien en cualquier situacion normal
ese acto de realizar algo puede no estar determinado por ciertos pasos, en el
procedimiento esto siempre es asi. De otra manera, se hablaria de actos o

realizaciones mas espontdneas que deprocedimientos en si. EI



procedimiento busca entonces basarse en la seguridad (a veces mas o
menos grande) de que los resultados buscados se obtendrdn si se procede

de la maneraindicada.

Formularios

Es necesario tener una idea de los formularios en especialen el &drea
de personal donde aremos mas hincapié. En un principio tenemos que 1o0s
formularios, como su nomhbre lo indica, son formatos preestablecidos que
permiten llevar un mejor orden de las operaciones, y tener constancia fisica

de estas.

Clasificacion de los Formularios

Estos se clasifican seg(n el drea al que estan dirigidos. Es asi
como vemos formularios para el area de efectivo, de compras e inventario, y
de personal. Los del &rea delefectivo son primordiales porque en ellos se va
a dejar constancia de todos los ingresos y egresos de la organizacion,

evitando fraudes o disposiciones no autorizadas.

En el 4rea de compras e inventarios, los formularios son
imprescindibles para un correcto control de los almacenes, asequrando una
provision continua de materias primas que permitan elnormalfuncionamiento
del &rea productiva y ademas tomando en cuenta los descuentos que se

pueden aprovechar.



Entre los formularios en el area de personal tenemos: Recibos de
pago, liquidacion de prestaciones, control de asistencia, tarjeta de tiempo,
solicitud de empleo, ficha del trabajador, planificacion de vacaciones,
evaluacion del personal, requisicion del personal, contrato de trabajo, entre
otros. Necesarios para tener toda la informacion del trabajador en cualquier

momento teniendo un mejorcontrol.

Por Gltimo en el &rea de distribucion y comercializacion los formularios
estdn relacionados con el proceso de ventas. Estos cumplen con las tareas
de controlar las entradas y salidas de los inventarios y la facturacion, realiza
un sequimiento de los pedidos por parte de los clientes y buscan que
siempre se cumpla con las politicas de manejo del inventario. Entre esta
tenemos, la propia factura, ordenes de pedido, transferencia entre almacenes
y otros.

Otro criterio divide en dos grupos a los formularios: de acuerdo a su
presentacién, a su uso o0 a su elaboracién. Dentro de los primeros
encontramos a los simples, que son documentos que estdn representados
por una sola forma y que no poseen copias anexas, y los compuestos que
son aquellos que tienen copias, estos son laborados bajo un formato
predefinido y se almacenan en archivos especiales.

De acuerdo a su uso podemos tener a los formularios para generar
una accion, que son aquellos que inician el proceso o procedimiento de un
grupo de tareas con cierto objetivo, luego estadn los que registran una accion,

que guardan informacion que puede serrequerida posteriormente.



Por Gltimo esta los que informan de resultados que muestran cifras o

analisis de procesos.

Luego estdn aquellos clasificados seglin su elaboracion. Estos son
manuales, que son rellenados en forma manual, los semi-mecanizados, que
se llevan en parte manual y en parte a través de un elemento de maquina, y
los totalmente mecanizados cuya elaboracion es llevada completamente por

una maquina (computadora).

Técnicas para el Disefio de Formularios

Es imprescindible conocer cudles son las caracteristicas,
clasificacion 'y método de disefio de los formularios, puesto que nos
proponemos crear todo un sistema de nomina para la empresa en estudio,
en la cual se requiere la creacion de formularios que aporten informacion
méascompleta tanto a los trabajadores como a la gerencia.

Las caracteristicas necesarias que debe tener todo formulario son las

siguientes:

o Sencillez eneldisefo

o+ Cada formulario debe estar disefiado para un procedimiento
especifico.

o Elordenenelcualse solicitala informacion, debe serrealizado en
la misma secuencia enla cualse generan los datos.

o Un mismo empleado no debe validar dos formularios que por

razones de controlinterno, sean incompatibles.



o Las copias debhen ser hechas y distribuidas Unicamente para
aquellos departamentos que manejan la informacion que contiene 1los
mismos.

o Enle medida de los posible y tomando en cuenta el concepto de
costo/beneficio, se debhen estahlecer formularios pre enumerados.

o« Los formularios deben poseer espacios adecuados para las
aprobaciones yl/o autorizaciones.

o Todo formulario debhe estar codificado bajo algn esquema, de tal
forma que se pueda lograr una identificacion o asociacion delformato a una

funcion o drea especifica y se indique la Gltima fecha de revision.

Disefio de Formularios

Todo formulario debe contener ciertas partes que son indispensables
para que cumplan con su funcion de aportar informacion clara y precisa para

sus lectores,y sea de faciluso para sus usuarios.

Estas partes son segun Catacora, F (2009) Ias
siguientes:

o Encabezado: contiene al menos titulo, nimero y
fecha de elaboracion delformulario.

o Cuerpo oprincipal: esta contiene la informacion
principal y relevante para procesar el formato.

o Observaciones: es toda la informacion que se
considera necesaria para la elaboracion y aclarar
cualquiera duda referente a la informacion.

o Autorizaciones: contiene los campos para que las
personas involucradas den su aprobacion acerca del
procesamiento de la informacién. (p.145)



Proceso de Compras

Como es de saber; la base de toda empresa comercial esla compray
ventas de hienes y servicios; de aqui viene la importancia del manejo de
inventario por parte de la misma. Este manejo contable permitira a Ila
empresa mantener el control oportunamente, asi como tamhbién conocer al
final delperiodo contahle un estado confiable de la situacion econdémica de la

empresa.

Elinventario tiene como propdsito fundamental proveer a la empresa
de materiales necesarios, para su continuo y regular desenvolvimiento, es
decir, el inventario tiene un papel vital para funcionamiento acorde vy
coherente dentro del proceso de produccion y de esta forma afrontar la

demanda.

En este orden de ideas, el inventario, es alimentado mediante las
compras, que son basicas para el progreso de toda empresa, sea ésta
pequefia, mediana o grande, comprador y vendedor ponen especial interés
enlas negociaciones que realizan. Las materias primas, mercanciasy demads

materiales deben cumplir con los requisitos elementales de una huena

compra:
o Precio
o Calidad
o Cantidad

o Condiciones de entrega

o Condiciones de pago



o Servicio postventa

Cominmente las compras son operaciones que se realizan para

satisfacer una determinada necesidad. Al respecto Catacora, F.

menciona:

Los procesos de compras se inician con la
necesidad de un hien o servicio y culmina con Ila
adquisicion y pago de éstos. Esta necesidad es
planteada por el departamento o unidad que la
requiere; de esta forma, las solicitudes de bienes o
servicios dependen de un departamento diferente
alde compras. (p.248)

(2009),

Toda empresa necesita adquirir recursos para la realizacion de sus

operaciones. La gestion de compras es elconjunto de actividades a realizar

enla empresa para satisfacer esa necesidad del mejor modo. Este conjunto

de actividades se pueden enumerarsegln las siguientes funciones:

o Deteccidn de la necesidad

o Solicitud y andlisis de alternativas de compra

o Negociacion conlos proveedores

o Colocacion de ordenes de compra(doc. que inicia el procedimiento de

compras)

o Seguimiento y activacion de 6rdenes de compra

¢ Recepcion de efectos comprados

o Almacenaje y registro

o Entrega de los insumos al sectorque los requirid.



o Estudio permanente del mercado de oferta
o Mantenimiento de registros de stock

o Controlde calidad

Importancia del Proceso de Compras

En la actualidad, las compras deben considerarse como una funcion
vital para el éxito de cualquier empresa, cuyo objetivo serd adquirir las
materias primas y los articulos indispensables para la fabricacion de los
bienes a que se dedica, o bhien de productos terminados para su venta 0
brindar los servicios adecuados poniendo en juego todos los elementos
necesarios para consegquirlo.

Medir la competitividad de una empresa es medir su participacion en
el mercado. Uno de los medios para mejorar la competitividad es producir a
bajos costos y con alta calidad. Esta afirmacion implica que el sistema de
produccion debe ser abastecido de insumos que cumplan con las
condiciones mas ventajosas posibles.

Una de las responsabilidades de los que conducen empresas es dirigir
y coordinar el proceso de compras para cumplir con la produccion y las
ventas. La planificacion de este proceso se relaciona directamente con las
funciones de stock. La gestion exitosa en las compras y en el manejo de
inventarios permite: asegurar elnormalflujo de materiales para las dreas que
los transforman en los productos que la empresa comercializa;, y la

distribucion y entrega delproducto terminado a los clientes.



Relaciones del Proceso de Compras

Compras se relaciona intensamente con numerosos sectores

importantes para elnegocio, entre ellos con:

o Direccion General: fijacion de politicas generales, procedimientos y
andlisis de los cambios delentorno.

o Produccion: informacion sobre plazos de entrega, costo de los
insumos, calidad disponible.

o Finanzas: fijacion de las politicas financieras, requerimientos de fondo
y presupuestos.

¢ Recepciony almacenes: administracion en la logistica de movimientos
y coordinacion de necesidades de espacio.

o Contabilidad: control de inventarios, costeo de materiales,

valorizaciones y provisiones de las compras.

Etapas del Proceso de Compras

Antes de comenzar el proceso de compras como tal, se debe realizar
un planeamiento de estas, que no es mas que el conjunto de planes
sistematizados y encaminados a dirigir las compras dentro de la empresa, el
cual responde a las siguientes preguntas: ¢qué comprar?, ;cuanto?,

¢como?, ¢scuéndo?, sa quién?.

Delanalisis del presupuesto de produccién surgen las necesidades de
materiales a comprar, por lo que debhe efectuarse el presupuesto de

compras. Al comienzo de cada perfodo se calculan los requerimientos que



seran indispensables, a fin de cubrir las necesidades de fabricacion y

mantenerlas existencias enlos niveles de stock de seguridad.

De esta manera, las etapas del proceso de compras serian las

siguientes:

o Recepcion de la solicitud de requisicion

o Emision de la orden de compra

o Aprobacion de la orden de compra

o Enviodelaordendecompra alos proveedores

¢ Recepcion de los bienes ylo servicios

o Registro de la entrada delactivo o recepcion delservicio
o Pago delbien o servicio recibido

¢ Registro delpago

Cuentas por Pagar

Las cuentas por pagar de una empresa, estdn conformadas en su
mayoria por las obligaciones contraidas con terceros por la adquisicion de
bienes o servicios.

En tal sentido segin Catacora, F (1997:191), “los documentos y
cuentas por pagar estan compuestos por pasivos ciertos que no son

estimados y que pueden originarse pordiversas causas’.



De igual forma, el autor anteriormente citado expresa que las cuentas
porpagarson consecuencia de lanecesidad de financiamiento que tiene una
empresa para la adquisicion de bienes y/o servicios necesarios, para su
proceso de produccion, o mantenerse operativamente en las distintas

unidades delnegocio.

Un sistema de cuentas por pagar es considerado dentro de los
sistemas de administracion y finanzas, debido a que el objetivo principal del
mismo es el controlar todos los desembolsos realizados por la empresa.
Dentro de un sistema de cuentas por pagar, se pueden identificar las

siguientes funciones:

o Registro de los pasivos de la empresa

o Definicion de condiciones de pago

o Caélculo de intereses en caso de aplicados

« Manejo de cancelaciones parciales o totales
o Proyecciones de tipo financiero

o Andlisis de los pagos a realizar

o Envio deestados de cuenta

o Controlde retenciones de impuesto

e Emision de 6rdenes de pago

o Generacion de notas de déhito y/o crédito

El origen de las partidas de documentos y cuentas por pagar,
determina su composicion, por lo cual se encuentran los siguientes rubros

principales:



o« Documentos o efectos porpagarcomerciales.
o Cuentas porpagarcomerciales
o Cuentas porpagarcompafiias relacionadas.

« Otrascuentas porpagar.

Tanto los documentos por pagar comerciales como las cuentas por
pagar comerciales, se originan por transacciones que se realizan con los
proveedores por la adquisicion de hbienes o la recepcion de servicios
relacionados con el giro principal de activilades o el negocio de una

empresa.

En cuanto a las cuentas por pagar de compafifas relacionadas, estas
pueden tener una composicion y origen diverso. Algunos conceptos de

pasivos con compafifas relacionadas son los siguientes:

o Financiamientos recibidos.
o Compras de bienes.
¢ Recepcion de servicios.

o Otrasoperaciones.

Con respecto a las otras cuentas por pagar, aqui se encuentran
aquellas cuentas que no tienen clasificacion dentro de las anteriores, como

porejemplo:

o Cuentas porpagarempleados.

¢ Retenciones varias de impuestos.



o Retenciones sohre ndmina.

o Débito Fiscal ICSVM.

Cuentas por Pagar Comerciales

Luego de realizar el proceso de compras, surge el registro de Ila
obligacion, el cual se inicia la transferencia del bien. El proceso de cuentas
por pagar comerciales incluye los procedimientos contahles para el registro
de pasivos, valuacion de las cuentas por pagar, en caso de moneda

extranjera,y elpago de las cuentas a los acreedores.

Segln Catacora, F (2009:256), las cuentas por pagar se clasifican en
cuatro (04):

o+ Cuentasydocumentos porpagarcomerciales
o+ Cuentas porpagaracompafifasrelacionadas
o Otrascuentas porpagar

o Gastosacumulados

Para el desarrollo de la presente investigacion nos centraremos en lo
que corresponde a las cuentas y documentos por pagar comerciales, que
para este mismo autor las define como “las provenientes principalmente de
las compras de inventario activo o de cualquier otro bien o servicio adquirido

para las operaciones normales de la compafia”. (p. 256).



Importancia de las Cuentas PorPagar

El financiamiento a corto plazo se puede clasificar de acuerdo a la

naturaleza de la fuente, sea esta espontanea o no; por ejemplo las cuentas
por pagar comerciales y las acumulaciones se clasifican como espontaneas

debido a su naturaleza de ser parte de las operaciones de curso normalen la
empresa e implica que segln la empresa crezca en operaciones estos

pasivos financiaran elcrecimiento de la compafiia.

Existen ademés fuentes negociadas de financiamiento de caracter
externo y consisten principalmente en créditos tanto garantizados como no
garantizados (basados en activos); en este caso particular este
financiamiento no es espontaneo, méas bien tiene que serconvenido es decir

es de naturaleza contractual.

Los pasivos a corto plazo, constituidos por la cuentas por pagar, son
una forma de financiamiento espontaneo, constituyen la mayor fuente de
fondos de las empresas mercantiles sihablamos en términos colectivos. Esto
sucede asi ya que en la mayoria de las economias se emplea el sistema de
crédito automatico, por el cual el proveedor entrega la mercaderia y espera

supago entre 30 y 60 dias.

Control Interno del Proceso de Comprasy Cuentas por Pagar

Para Catacora, F (2009), dentro del ciclo de compras y cuentas por

pagar se deben cubrirlos objetivos delcontrolinterno en cuanto a:



o Integridad: debemos registrar todos los activos
adquiridos y las obligaciones contraidas.

o Existencia: los activos y pasivos registrados
deben corresponder a operaciones reales de Ia
compafiia.

o Exactitud: los activos 'y pasivos deben
registrarse porelmonto exacto.

o Autorizacion: solo deben realizarse compras y
pagos autorizados de acuerdo con las politicas
de laempresa. (p.257)

Bases Legales

Las leyes constituyen un aspecto de gran importancia dentro de toda
investigacion, ya que le aporta un cardcter de legitimidad a la misma dentro

deldmbito en que se desarrolla.

La presente investigacion se sustenta sobre las siguientes bases
legales:

o Constitucion de la Repiblica Bolivariana de Venezuela (Gaceta O ficial
N°36.860 del30 de Diciemhbre de 1999)

o Codigo de Comercio Venezolano (Gaceta Oficial N° 475 del 21 de
Diciembre de 1955)

o Ley de Promocion y Desarrollo de la Pequefia y Medina Industria
PYMI(Gaceta Oficialn® 37.583 del3 de diciemhbre de 2002)

o Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Venezuela.
(Emitidos por la Federacion de Colegios de Contadores Publicos de
Venezuela, aprobados por la VII Conferencia Interamericana de
Contabilidad VII Asamblea nacional de graduados en ciencias

econdmicas efectuada en MardelPlata en 1965.)



Definicion de Términos

A continuacion se exponen los términos béasicos utilizados en Ia
investigacion, tomados de la enciclopedia virtual W ikipedia.com. (consulta
Enero-Abril 2015). [Documento en linea ].

o Actividades Comerciales o Industriales: Es elintercambio tanto de
bienes o de servicios que se afectan a través de un mercader o

comerciante.

o Alcance: Es el campo de accion sobre el cual, una norma,
procedimiento o formato tendrd inherencia, asi como también los

limites dentro de los cuales se aplicara lo contentivo en elmanual.

o Comercio: Es a la activilad socioeconémica consistente en el
intercambio de algunos materiales que sean libres en el mercado
compra y venta de bienes y servicios, sea para Su uso, para su venta
0 su transformacion. Es el cambio o transaccion de algo a cambio de

otra cosa de igualvalor.

o Compras: Son operaciones que se realizan para satisfacer una

determinada necesidad.

o Control Interno: Plan de organizacion que involucra métodos,
normas, procedimientos, medidas y politicas con el fin de
salvaguardar los activos, promover la eficiencia operacional, estimular
la adhesion a las politicas de la empresa y garantizar la exactitud y

confiabilidad de la informacidn financiera.



Control Interno Administrativo: Constituye una serie de planes,
métodos, politicas, normas y procedimientos destinados a promover la
eficiencia en las operaciones, la adhesion a las politicas gerenciales y
cuya incidencia es indirecta sobre los registros financieros.

Control Interno Contable: Constituye una serie de planes, métodos,
politicas, normas y procedimientos que inciden directamente en la

proteccion de los activos y la confiahilidad de los registros financieros.

Empresa: Es una organizacion o institucion dedicada a actividades o

persecucion de fines econdmicos y comerciales.

Estados Financieros: Son informes que se realizan con el fin de
presentar una vision acerca de la situacion financiera de una empresa,
asi como de el movimiento de sus principales cuentas y de los
resultados obtenidos en un periodo determinado. Entre ellos tenemos:

Estado de Flujo del Efectivo, Estado de Resultado y Balance General.

Inventario: Registro documental de los hienes y demads cosas
pertenecientes a una persona o comunidad, hecho con orden y

precision.

Norma: Regla que se debe seguir o a que se debe ajustar la

conducta.

Principios del Control Interno: Son las condiciones que debe tener
todo sistema para asegurar su correcto funcionamiento y cumplir con

sus objetivos de manera eficiente. Estos principios son: Competencia



del personal, delimitacion de responsabilidad, establecimiento de
niveles de autorizacion, segregacion de funciones, conciencia de

controly canales de comunicacion.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones ordenadas, orientadas a

la consecucion de una meta.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de fases 0 etapas
sucesivas a través de las cuales se efectia la administracion, mismas

que se interrelacionan y forman un proceso integral.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o
servicio. (Productor, Distribuidor, Vendedor de un producto o prestador

de un servicio o informacion).

Registro: Es la accion de apuntar la relacion de viajes y viaticos en
los cuadernos de cada trabajador a fin de llevar un continto controlde

las mismos.

Sistema: Sistema es un todo organizado y complejo; un conjunto o
combinacion de cosas o partes que forman un todo complejo o
unitario.

Sistematizacion: Es un proceso complejo, integral dentro de una

organizacion. Esta abarca todas sus éareas a través del andlisis



estadistico y mejoramiento de los sistemas que sirven apoyan y

controlan las operaciones de la empresa.

La operacionalizacion de las variables de estudio se refleja en el

cuadro de variables que se muestraa continuacion; (Ver cuadro 2).



Operacionalizacién de Variables

Cuadro 2

OBJETIVO Proponer la sistem atizacion de los procesos de compras y cuentas por pagar comerciales en las pequefias y medianas empresas
GENERAL (pymes) del sector comercio de la Zona Industrial Corinsa, Cagua, Estado Aragua.
OBJETIVOS SUB ¢ ;
ESPECIFICOS VARIABLES DIMENSIONES DIMENSION INDICADORES TECNICAS INSTRUMENTOS ITEM
-Solicitud de
requisicion.
-Emision Orden de
comopra
1. Diagnosticar la -Aprobacion orden de
situacion actual de los compra
procesos de compras y -Envio orden de
cuentas por pagar Com pras compra a los
comerciales en las . I | P proveedores
equefias y medianas Siwacion aclva -Procesos -Recepcidn de los ) , ’ NTA
P de los procesos ) L Observacion | -Diario de campo.
empresas (pymes) del de compras Internos. bienes ylo servicios Directa
sector comercio de la P y -Organizacion. -Registro de la entrada )
Zona Industrial cuentas por -Control de los bienes ylo Libre ’
| pagar S -Cuestionario
corinsa, Cagua, comerciales Interno. Servicios cerrado dicotomico 1,2,3,4,5
Estado Aragua. ' -Pago del bien ylo e
servicio recibido "Encuesta
-Registro del pago
-Condiciones de
compra
g:eg:as por -Registro de la
g . obligacidn
Comerciales I
-Acumulacién de la
obligacion
2 Describir la :\snif;rm”?iccfcnmonportuna.
sistem atizacidn de los piiicacion y
f0cesos de com pras y _ ) estande_mzamon de las
P Sistem atizacion e operaciones de la .
guentas porpagar de los procesos  Utilizacion de emopresa Observacion | -Diario de campo N /A
comerciales en funcion p los recursos p ! ) po.
a las pequefias y de compras y hum anos NIA -Normas y Directa
. cuentas por o Procedimientos. Libre
medianas empresas agar m ateriales y - Flujogramas -Cuestionario 6,7,8,9
(pymes) del sector pag . financieros. ! gd‘ h 4o dicotém i o
comercio de la Zona comerciales. - Procedimientos cerrado dicotdmico
. h Contables. -Encuesta
Industrial Corinsa, Medidas de control
Cagua, Estado Aragua. .
interno.
3. Establecer los -Adaptabilidad de los
requerimientos usuarios al nuevo
necesarios para el Requerimientos sistem a.
disefio de la necesarios -Receptividad de los
sistem atizacion de los para el disefio usuarios del nuevo -Encuesta -Cuestionario
procesos de compras y | dela _ ) Euncionalidad sistem a. cerrado dicotémico N /A
cuentas por pagar sistem atizacion A -M étodos y
comerciales en las de los procesos procedimientos para el -Revisién fuentes
5 . -Control Interno L s :
pequefias y medianas de compras y control y supervision de -Anélisis secundarias de 10,11
empresas (pymes) del cuentas por los procesos. docum ental informacion.

sector comercio de la
Zona Industrial
Corinsa, Cagua,
Estado Aragua.

pagar
comerciales.

-Cumplimiento de
normas.

-Mejora en los
procesos.

4. Disefiar la

sistem atizacion de los
procesos de compras y
cuentas por pagar
comerciales en las
pequefias y medianas
empresas (pymes) del
sector comercio de la
Zona Industrial
Corinsa, Cagua,
Estado Aragua.

Operacionalizacion de las variables

Fuente

cElaboracion Propia. (2015)




CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

Para la puesta en marcha de un trabajo de investigacién, la
metodoldgica constituye la guia para establecer los procedimientos que se
llevaran a cabo para la consecucion de los objetivos establecidos,
centrandose en la indagacion de las mejores estrategias para incrementarlos
conocimientos y/o en algunos casos, para solucionar un problema de la
manera mas eficiente.

Alrespecto, Tamayo y Tamayo (1999:34), “La metodologfa constituye
la médula delplan; se refiere a la descripcion de las unidades de analisis, 0
de investigacion, las técnicas de observacion y recoleccion de datos, los

instrumentos y procedimientos y las técnicas de analisis”.

La metodologia del trabajo de grado abarca un conjunto de aspectos
que permite demostrar resultados viahles de la problematica planteada.
Segun Arias, F. (2006:45), sefiala que, “la metodologia del proyecto incluye
el tipo o tipos de investigacion, las técnicas y los procedimientos que seran

utilizados para llevar a cabo la investigacion”.

Bajo esta premisa, la presente investigacion estuvo enmarcada dentro
del Paradigma Positivista o Cuantitativo, que para Cook y Reichardt

(2005:64), ‘el paradigma cuantitativo se interesa por descubrir, verificar o



identificar relaciones causales entre conceptos que proceden de un esquema

tedrico previo”.

Disefio de Investigacion

El disefio de la investigacion constituye la tactica empleada por el

investigador para darrespuesta alcaso en estudio.

Segun la estrategia empleada para la recoleccion de los datos, el
presente proyecto empleo la investigacion documental, la cual, segln Arias,
F (2006:27), es: “un proceso hasado en la busqueda, recuperacion, analisis,
critica e interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos y
registrados por otros investigadores en fuentes documentales: impresas,

audiovisuales o electrénicas”.

Con el fin de abordar la investigacion de manera sistematizada, se
empleo elmétodo cientifico, como el método adecuado para ello, definido por
Arias, F (2006:18), como “el conjunto de pasos, técnicas y procedimientos
que se emplean para formular y resolver problemas de investigacion

mediante la prueba o verificacion de hipdtesis”.

Porsuparte, Sabino, C. (2000), opina que:

El tipo de investigacion es un método especifico,
una serie de actividlades sucesivas y organizadas,
que deben adaptarse a las particularidades de
cada investigacion y que nos indica las pruebas a
efectuar y las técnicas a utilizar para recolectary
analizar los datos. Es una estrategia general que



el investigador determina una vez que ya se ha
alcanzado wuna claridad tedrica, orientada vy
esclarece las etapas que habrdn de acometerse
posteriormente. (p.92).

De acuerdo al método cientifico, los procedimientos a ponerse en
practica en la presente estuvieron constituidos, en primer lugar, por la
Observacion, que de acuerdo a Sampieri (1998:309), “Consiste en elregistro

sistem atico, valido y confiable de comportamiento o conducta manifiesta”.

En seqgundo lugar, se la sintesis, definida por Arias, F (1999:90), como

“la reunion racional de varios elementos dispersos, en una nueva totalidad”.

Y en tercer lugar, el andlisis se empleo como otro procedimiento ya
que el mismo segdn Arias, F (1999:90), “Consiste en la separacion de las
partes de un todo a fin de estudiarlas por separado asi como examinar las
relaciones entre ellas”.

Tipo de Investigacion

Toda investigacion debe establecer la estrategia generalque adoptara
elinvestigador para darrespuesta al problema planteado; de esta manera, el
presente estudio se baso en una investigacion de campo, que para Arias, F
(2006):

Es aquella que consiste en la recoleccion de datos
directamente de los sujetos investigados, o de la
realidad donde ocurren los hechos (datos
primarios), sin manipular o controlar variable



alguna, es decir, el investigador obtiene la
informacion pero no altera las condiciones
existentes; de alli si caracter de investigacion no
experimental (p.31)

Bajo este mismo esquema, Sabino, C. (2000), opina que las

investigaciones de campo son:

Las que requieren a los métodos a emplear
cuando los datos de interés se recogen en forma
directa de la realidad, mediante eltrabajo concreto
del investigador y su equipo, estos datos
obtenidos directamente de la experiencia empirica,
son llamados primarios, denominacion que alude
al hecho de que son datos de primera mano,
originales producto de la investigacion en curso sin
intermediacion de ninguna naturaleza. (p.89).

Nivel de la Investigacion

Cuando nos referimos al nivel de la investigacion, no es mas que
definir o establecer el grado de profundidad que se abordard en el fenémeno

a estudiar.

Basandose en la anterior premisa, debido al nivel de conocimiento
que se pretende alcanzar en el presente estudio, el mismo se considero de
tipo descriptivo, ya que para Arias, F (2006:24), ésta, ‘consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenémeno, grupo o individuo, con el fin de

establecer su estructura o comportamiento.



Modalidad de la Investigacion

La presente se considero, segdn el manual de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador (2003:16), como un Proyecto Factible,
ya que “Consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de una
propuesta de un modelo operativo viable para solucionar problemas,

requerimientos o necesidades de organizaciones o grupos sociales”.

Al respecto Sabino, C. (2000:90) sefiala que, “Son investigaciones que
generan la posibilidad cierta de ser aplicadas en el contexto de Ia
organizacion y el area donde se desarrolla para darle solucion a la

problem atica planteada”.

Unidad de Analisis

Debido a que la problem atica observada se presento en las empresas
del sector comercio, el desarrollo de la presente investigacion establecio
como unidad de analisis, las empresas pertenecientes a este referido sector,
el cual constituye la actividad socioeconémica consistente en el intercambio
de algunos materiales que sean libres en el mercado de compra y venta de

bienes y servicios, sea para Su uso, para suventa o sutransformacion.

Segln Sabino, C., (2000:92) la unidad de analisis “es el aparte donde
se detalla el universo estudiado, su representacion significativa, las técnicas
y los instrumentos adoptados para el proceso de recopilacion y organizacion
de los datos que configuran la informacion resultante y su interpretacion”.



A partir de la definicion anterior, es oportuno sefialar que este segmento
estd orientado a establecer los elementos comunes del universo estudiado
que permiten calificar la poblacion, su muestra, y afirmar las técnicas de
recoleccion de datos resaltando el tipo de instrumento aplicado para la
obtencién de toda la informacion necesaria a fin de garantizar la confiabilidad

y factibilidad que debe imperarpara desarrollar el estudio exitosamente.

Poblaciony Muestra

Poblacidn

Con baseenelobjetivo generalde la investigacion elcualestd basado
en proponer la sistematizacion de los procesos de Compras y Cuentas por
Pagar de las Pequefias y Medianas Empresas (pymes) de las empresas del
sector comercio de la Zona Industrial Corinsa, Cagua, Estado Aragua, la
misma se llevo a cabo tomando como poblacion del referido sector ocho (08)

empresas ubicadas en dicha zona.

Al respecto, Tamayo y Tamayo, M. (2001:120), opina que “Es el
conjunto de todas las cosas que concuerdan con una serie de especificacion

en lacualseestudia y da origen a los datos de investigacion”.

Bajo esta premisa, la pohlacién es considerada por Arias, F (2006:81)
como “un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes

para los cuales serdn extensivas las conclusiones de la investigacion”.



La poblacion objeto de estudio estuvo constituida por las Pequefias y

Medianas Empresas (pymes) de las empresas

del sector comercio de la

Zona Industrial Corinsa, Cagua, Estado Aragua, la cual esta compuesta por

ocho (08)comercios, que se mencionan a continuacion:

Cuadro 3
Distribucion de la Poblacidn
Renglon Actividad Principal Empresa
Venltaderepuesltosy Inversiones Dafer 2011,
1 accesorios para vehiculos de C A
carga pesada. o
2 Ventqderepuestqsy Benedetto's Import, C.A.
accesorios para vehiculos.
3 Ventgderepuestgsy Dos Oceanos, C.A.
accesorios para vehiculos.
4 Ventqderepuestqsy Inversiones Mapri, C.A.
accesorios para vehiculos.
Venta de lubricantes y ,
) accesorios para vehiculos. LubriAuto 128, C.A.
5 Venta de art|c,ulosde Patty’spa, C.A,
peluqueria.
7 Ventadearnc,ulosde Salon & Spa Dufatni, C.A.
peluqueria.
g Venta de repuestos y Bici Shop, C.A.

accesorios para bicicletas.

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Muestra

De igual forma, tomando como referencia la pohlacién seleccionada y

con el objeto de recolectar la informacion necesaria para cumplir con los

objetivos propuestos, se

concurrio a todos los sujetos relacionados con el

drea en estudio, constituyendo esto la muestra, la cual es definida por Arias,




F (2006:83), como “un subconjunto representativo y finito que se extrae de la

poblacion accesible”.

La muestra representa un subconjunto tomado de la pohlaciéon y tienen
las mismas caracteristicas en general. Cabe mencionar que Tamayo y
Tamayo, M. (2001:124), la define como un “Subgrupo que pertenece a ese

conjunto definido porsus caracteristicasa las que llamamos poblacion’.

De esta manera se puede decir que la muestra hace posible al
investigador un mejor control y planificacion del disefio de la investigacion

permitiéndo obtenermés detalle de la poblacion.

Al respecto Méndez, (2010:282), plantea que, “el muestreo permite al
investigador, por un lado, seleccionar las unidades de la poblacion a las que
se les requerira informacion, y por el otro, interpretar los resultados con el fin
de estimar parametros de la poblacion sobre la que se determina la muestra

para probarlas hipdtesis”.

En base a los planteamientos anteriores, se puede emplear el tipo de
muestreo no  probabilistico, o llamado tamhbién  circunstancial,
conceptualizado por Méndez (2010;284), como aquel que “se caracteriza
porque a los elementos de la muestra no se les ha definido la probabilidad de

serincluidos enla misma”.

Al respecto, Arias, F (2006:85)), lo define como “un procedimiento de
seleccion en el que se desconoce la probabilidad que tienen los elementos

de la poblacion para integrarla muestra”.



Dentro de este tipo de muestreo encontramos el muestreo intencional
u opinatico, definido por Arias, F (2006:85), como aquel en el que ‘los
elementos son escogidos con base en criterios o juicios preestahlecidos por

elinvestigador”.

La muestra en este caso estuvo conformada por el 50% de Ia
poblacion, es decir, cuatro (04) empresas del sector comercio de la Zona
Industrial Corinsa, Cagua, Estado Aragua, las mismas fueron escogidas en
representacion de el tipo de activilad que realizan dentro del sector
comercio, para que la misma abarque el disefio de la sistematizacion

adaptable a diversas activilades, a continuacion se mencionan dichas

empresas:
Cuadro 4
Distribucion de la Muestra
Renglon Empresa Actividad Principal Representante
. Venta de repuestos y
Inversiones Dafer . . Jefe de
1 2011, C.A. accesorios para vehiculos de Compras

carga pesada.

Venta de repuestos y

2 Dos Oceanos, C.A. . , Administrador
accesorios para vehiculos.
. Venta de repuestos y
3 Lubri Auto 128, C.A, accesorios para bicicletas. Gerente
Salon & Spa Venta de articulos de
‘ Dufatni, C.A. pelugueria. Encargada

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)




Técnicas e Instrumentos de Recoleccidn de Datos

Para la consecucion de los objetivos se emplearon técnicas e
instrumentos que permitieron recolectar los datos e informacion obtenidos de
la poblacion. En tal sentido, para Ramirez, T (2007:108), “una técnica es un
instrumento méas o menos estandarizado que se ha utilizado con éxito en el
ambito de la ciencia”", mientras que con respecto al instrumento de
recoleccion de datos, el mismo autor se refiere a este como “un dispositivo
de sustrato material que sirve para registrar los datos obtenidos a través de

las diferentes fuentes”.

Enelmismo orden de ideas, Sabino, C. (2000), opina que las técnicas e

instrumentos de recoleccion de datos:

Representa el conjunto de técnicas que permitirdn
cumplir con los requisitos establecidos en el
paradigma cientifico, vinculado al caracter
especifico de las diferentes etapas de este
proceso investigativo y especialmente referido al
momento tedrico 'y metodolégico de la
investigacion. Estas técnicas son diversas segin
elobjeto g que se apliguen y no se excluyen entre
si. Por lo que es preciso saber elegir la mas
adecuada y utilizarla convenientemente. (p. 112).

Para lograr lo anteriormente mencionado, se empleo como principal
técnica la observacion, definida por Arias, F (2006:69), como “una técnica
que consiste en visualizar o captar mediante la vista, en forma sistem dtica,

cualquier hecho, fenémeno o situacion que se produzca en la naturaleza o en



la sociedad, en funcion de unos ohbjetivos de la investigacion

preestablecidos”.

La observacion se realizo de manera directa, bajo la modalidad libre o
no estructurada, a la cual Arias, F (2006:70), precisa como “la que se ejecuta
en funcion de un objetivo, pero sin una guia predisefiada que especifique
cada uno de los aspectos que debe ser observados”. Con relacion a esta
técnica, se empleard un diario de campo, el cual permitird al investigador
hacer apuntes sobre la realidad observada de manera tal que sirvan de
referencia para el anélisis de la situacion actual como para el posterior
analisis de resultados de las demas técnicas e instrumentos de recoleccion

de datos.

Bajo la misma tematica, se aplicé una encuesta, que para Arias, F
(2006:72), la define como “una técnica que pretende obtener informacion que

suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de simismos, 0o en relacion

conuntemaenparticular”,

En relacion a la encuesta, Sabino, C. (2000:119), expresa que “es la
técnica de la investigacion dirigida al estudio cuantitativo de las opiniones y
comportamientos de conjuntos numerosos de personas’. En términos
generales, la encuesta permitira validar la informacion y proporcionar
alternativas de solucion al tema estudiado, lo que reviste de factibilidad vy

veracidad eltema desarrollado.

Esta técnica se aplico a través de cuestionarios, definida por Silva, J

(2006:112) como, “un formulario impreso, con una serie de preguntas



ordenadas y légicas, destinado a obtener informacion objetiva de una

determinada muestra”.

Dicho cuestionario estuvo estructurado por preguntas cerradas, que
para Arias, F (2006:74), “son aquellas que establecen previamente las
opciones de respuesta que puede elegir el encuestado” éste serd
dicotémico, ya que seglin el mismo autor, “es cuando se ofrecen sélo dos
opciones de repuesta”.

Y por Gltimo, se empled como fuente secundaria de recoleccion de
datos, el andlisis documental, a través de la revision de textos, revistas,
publicaciones y cualquier otro documento que aporte conocimiento para el
desarrollo del proceso investigativo; al respecto, Méndez (2010:248),
puntualiza la fuente secundaria, como aquella “informacion escrita que ha
sido recopilada y transcrita por personas que han recibido tal informacion a
través de otras fuentes escritas o por un participante en un suceso 0
acontecimiento”; esto, principalmente con elfin de tener un enfoque general
sobre la problemadtica presentada en las empresas del sector comercios
seleccionadas como muestrade estudio.

Validez y Confiabilidad del Instrumento de Recoleccion de Datos

Todo instrumento de recoleccion de datos debe incurriren los requisitos
esenciales, validez y confiabilidad. Acerca de la validez, Palella, S. y Martins,
F.(2006:143), sefialan que en términos generales “se refiere algrado en que
un instrumento realmente mide la variable que midid".



Alrespecto, Tamayoy Tamayo, M. (2001:127) destaca que “la medicion
es valida, entendiéndose que cumple este requisito cuando mide de alguna

manera demostrable aquello que trata de medir, libre de distorsiones
sistem aticas”.

Para obteneruna mayorvalidez en los resultados se ha sometido a una
exhaustiva y rigurosa revision mediante el juicio de dos (02) expertos,
constituidos por un experto en metodologia y otro en experto en contenido;
quienes luego de evaluar el instrumento, dieron su valor numérico a cada

ftem,segln su contenido, claridad, criterio y relevancia.

Para el calculo de la confiabilidad, antes de aplicar el instrumento de
recoleccion de datos a la muestra seleccionada, se aplico una prueba piloto a

cinco (05) sujetos, cuyos resultados fueron expuestos en una matriz para asi
determinarelcoeficiente de confiabilidad.

Existen diversos procedimientos para calcular la confiabilidad de wun
instrumento de medicion. Todos utilizan formulas que producen coeficientes
de confiabilidad. Estos coeficientes pueden oscilar entre 0 y 1.Donde un
coeficiente de 0 significa nula confiabilidad y 1 representa un maximo de
confiabilidad (confiabilidad total). Entre mé&s se acerque el coeficiente a cero
(0), hay mayorerroren la medicion.

En el presente trabajo se empleo como método el de Kgyy (Kuder y
Richardson), ya que este coeficiente se aplica para instrumentos cuyas
respuestas son dicotdmicas como serdn las alternativas de respuesta del

cuestionario de la investigacion. Este coeficiente desarrollado en 1937 por



Kuder y Richardson (Kgr.,p) Sirve para estimar la confiabilidad de una

medicion, su interpretacion es la misma que la delcoeficiente alfa.

Técnicas de Analisis de la Informacidn

El andlisis de la informacion estd relacionado con el analisis de los
resultados obtenidos, a través de ciertas etapas que faciltaran su
interpretacion. En concordancia, para Silva, J (2006:119), “La interpretacion
de los datos consiste en discutir y comentar los hallazgos del estudio vy

establecer surelacion con los soportes bibliograficos acerca deltema”.

En tal sentido, para la presente investigacion los datos obtenidos
fueron reunidos, coordinados, catalogados, asociados y tabulados; para
posteriormente presentarse en tablas de frecuencia y representados en
graficos, con el fin de analizar su comportamiento e interpretar los resultados.
Para la interpretacion, es necesario ligar los hallazgos con otros
conocimientos disponibles, utilizados en el planteamiento del problema y en
elmarco tedrico - conceptual.

Eltipo de andlisis empleado fue elandlisis descriptivo que para Silva,
J (2006:119), “consiste en efectuar un andlisis individual a cada pregunta del
cuestionario, para después analizarlo en forma conjunta y en relacion con la

operatividad de las variables”.

De esta manera quedo estructurada la metodologia a emplear en el

desarrollo de la investigacion.



CAPITULO IV

ANALISIS EINTERPRETACION DELOS RESULTADOS

ftem N° 1: ¢Existen inconvenientes en su empresa asociados a los procesos
de comprasy cuentas porpagarcomerciales?
Variables: Procesos Internos Actuales.

Cuadro 5
Procesos Internos Actuales

Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
S| 04 1007%
NO 00 00
Total 04 100%
Fuente: Elaboracion Propia. (2015)
Grafico 1
Procesos Internos Actuales
0%
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)




Para este item, en la totalidad de los casos (100%), la respuesta fue
que siexisten en la actualidad inconvenientes en su empresa asociados a los
procesos de compras y cuentas por pagar comerciales, situacion que da pie

alplanteamiento delproblema de la investigacion.

item N° 2: ¢Existen formatos y formularios en su empresa para los procesos

de comprasy cuentas porpagarcomerciales?

Variables: Formatosy Formularios.

Cuadro 6
Formatosy Formularios
Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
S| 00 00
NO 04 100%
Total 04 100%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Grafico 2
Formatosy Formularios
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)



Con respecto a esta interrogante, el 100% de los encuestados
respondieron de forma negativa en cuanto a la existencia de formatos vy
formularios en su empresa para los procesos de compras y cuentas por
pagar comerciales, lo que les permita registrar de forma adecuada Ia
informacion.
item N° 3: ;Existen normas y procedimientos en su empresa para los
procesos decompras ycuentas porpagarcomerciales?

Variables: Normas y Procedimientos para los Procesos.

Cuadro 7
Normasy Procedimientos para los Procesos

Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
S| 0 00
NO 04 100%
Total 04 100%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Grafico 3
Normas y Procedimientos para los Procesos
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)




Aligualque en la interrogante anterior, la totalidad de los encuestados
respondid que no existen normas y procedimientos en la empresa para los
procesos de compras y cuentas por pagar comerciales, demostrando que
estos se desarrollan de manera empirica, sin pautas que los guien,
aumentando asila posibilidad de errores y retraso en la informacion.
item N° 4: ;De ser afirmativa la respuesta anterior, estos son empleadas
para el desarrollo de los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales?

Variables: Empleo de las Normas y Procedimientos.

Cuadro 8
Empleo de las Normas y Procedimientos

Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
S| 00 00
NO 04 100%
Total 04 100%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Grafico 4

Empleo de las Normas y Procedimientos
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Con respecto a este item, el 100%, que representa a los cuatro (04)
encuestados de la muestra, respondieron negativamente al empleo de las
normas y procedimientos en los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales, ya que corrobora la respuesta al item nlGmero 3 de Ila

inexistencia de los mismos.

Deigualforma, estos resultados confirman la carencia de las normasy
procedimientos y de su aplicacion en el desarrollo de los procesos, siendo
esta otra de las hases en que se fundamento la investigacion, tanto para su
planteamiento, como para su justificacion y posterior estructura de la

propuesta.

Item N° 5: ¢Existe medidas de control interno en su empresa para los
procesos decompras ycuentas porpagarcomerciales?

Variables: Medidas de Control Interno.

Cuadro 9
Medidas de Control Interno

Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
S| 01 25%
NO 04 75%
Total 04 100%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)




Grafico 5
Medidas de Control Interno
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Para el item nlimero 5, el 75%, que representa a tres (03)
encuestados de la muestra, respondieron negativamente a la existencias de
medidas de control interno en el desarrollo de los procesos de compras y
cuentas porpagarcomerciales, mientras que tan solo el 25% , que representa
a uno (01) encuestado, respondi6 de manera afirmativa, por cuanto los
riesgos se hacen mayores debido a la carencia de controles que aseguren el
debido resguardo de los datos e informacion, el procesamiento de los
mismos, la actualizacion de registros contables y la toma de decisiones

oportuna.

item N° 6: ¢Piensa usted que los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales en la actualidad son desarrollados correctamente?

Variables: Desarrollo de los Procesos Actuales.



Cuadro 10
Desarrollo de los Procesos Actuales

Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
S| 00 00
NO 04 100%
Total 04 100%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Grafico 6
Desarrollo de los Procesos Actuales
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

La respuesta para el item namero 6, el cual hace referencia a la
opinion de los encuestados acerca del estado del desarrollo de los procesos
de compras y cuentas por pagar comerciales en la actualidad, la opinion
undnime fue que los mismos no se estan desarrollando correctamente, esto
se debe principalmente a la falta de normas, procedimientos, formatos y

medidas de controlinterno, que gufen las activilades dentro de estos.




item N° 7: ¢Cree usted necesario una mejora en los procesos actuales de
comprasy cuentas porpagarcomerciales?

Variables: Mejora en los Procesos Actuales.

Cuadro 11
Mejora en los Procesos Actuales

Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
S| 03 75%
NO 01 25%
Total 04 1007%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Grafico 7
Mejora en los Procesos Actuales
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Se pudo observar que el 75% de la muestra, que representa a tres
(03) encuestados indica que sies necesario una mejora en la forma en cémo
se desarrollan los procesos de compras y cuentas por pagaren la actualidad,
yaque los mismos no arrojan los resultados que se desean, provocando elre

trabajo, la desorganizaciéon, perdida de informacion, y retraso en la toma de




decisiones y aprovechamiento de oportunidades de mejora, mientras que tan
solo el 25%, que representa a un (01) encuestado piensa que no es

necesario mejorarla formaen como son llevados los procesos actualmente.

ftem N° 8: ¢De ser afirmativa la respuesta anterior, piensa usted que una
sistematizacion de los procesos de compras y cuentas por pagar comerciales

serfa una solucion viable?
Variables: Sistematizacidn como solucion viable

Cuadro 12
Sistem atizacion como Solucién Viable

Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)

S| 03 75%

NO 01 25%

Total 04 100%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)
Grafico 8
Sistematizacion como Solucién Viable
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)




Con referencia a esta interrogante, podemos observar que como la
misma estd vinculada alitem anterior, se nos presento la misma conducta en
los encuestados, el 75% respondio positivamente al establecimiento de una
sistematizacion como respuesta a la problemadtica actual que presentan los
procesos, que se manifiesta principalmente en la falta de normas,
procedimientos y medidas de controlinterno que guien los mismos, para que
su desarrollo sea de una manera especifica y no de forma empirica segun la

experiencia que posea los encargados o involucrados en las areas.

Mientras que el 25%, respondié negativamente al establecimiento de
la sistem atizacion de los procesos como alternativa viable para solventar la

situacion actual.

ltem N°9: ;De serafirmativa la respuesta anterior, estaria usted dispuesto a
emplear esa sistematizacion?

Variables: Empleo de la Sistem atizacion.

Cuadro 13
Empleo de la Sistem atizacion

Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
S| 04 100%
NO 00 00
Total 04 100%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)




Grafico 9
Empleo de la Sistem atizacion
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

En cuanto a este item, el 100% , es decir los cuatro (04) encuestados
que representan la muestra de la investigacion, respondieron de forma
positiva al empleo de la sistematizacion en el desarrollo diario de los
procesos de compras y cuentas por pagar comerciales, ya que esto se
traducirfa en mejoras en sus actividades, sino en la obtencion de mejores

resultados y aminorar eltiempo de trabajo.

item N° 10: ¢Cree usted que una sistematizacion de los procesos de
compras y cuentas por pagar comerciales mejoraria el desempefio de sus
funciones en la empresa?

Variables: Mejora de las Funciones.



Cuadro 14
Mejora de las Funciones

Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
S| 04 100%
NO 00 00
Total 04 100%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Grafico 10
Mejora de las Funciones
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Para el item nimero 10, el 100% de los encuestados, es decir, la
totalidad de la muestra, estd de acuerdo en que el empleo de Ia
sistematizacion de los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales, mejoraria notablemente su desempefio laboral, ya que facilitaria
el desarrollo, y posterior controly supervision de cada una de las actividades
que se realizan dentro de los mismos, asicomo la delegacion de funciones y
elestablecimiento de responsabilidades.




item N° 11: ¢Cree usted que una sistematizacion de los procesos de

compras y cuentas por pagar comerciales beneficiaria a la empresa en

general?
Variables: Beneficios de la Sistem atizacion.

Cuadro 15
Beneficios de la Sistem atizacion
Alternativa Frecuencia Porcentaje (100%)
Sl 03 75%
NO 01 25%
Total 04 100%

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Grafico 11
Beneficios de la Sistem atizacion
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Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Con respecto al Gltimo item de la encuesta realizada a la muestra, el
75% de la misma, respondi6 positivamente, afirmando los beneficios que
traeria para la empresa en general, el establecimiento de la sistematizacion
de los procesos, ya que se da por entendido que todos los procesos en una

organizacion van de la mano y no pueden desligarse el uno del otro, por lo




que la mejoria en los procesos de compras y cuentas por pagar, que ademas
son 2 de los procesos claves en toda empresa, tamhbién conllevaria a la
mejora progresiva de los otros procesos que se interrelacionan como el
proceso de inventario y ventas. Por otra parte, el 25% de la muestra,
respondio negativamente en cuanto a los beneficios que traeria elempleo de
la sistematizacion de los procesos de compras y cuentas por pagar

comerciales para la empresade manera general.



CONCLUSIONES

Luego de haber llevado a cabo la investigacion sobre la situacion
actualde las empresas en estudio y aplicado los instrumentos de recoleccion
de datos, los cuales aportaron una vision mas especifica acerca deltema por
parte de los involucrados en los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales, se pudo determinar que las mismas, presentan una
problem atica como resultado de la evidente falta de herramientas norm ativas
para eladecuado funcionamiento de los procesos, donde los procedimientos,
formatos y flujo de informacion, estén descritos de tal manera que los
encargados de estos cuenten con un recurso de asesoramiento en cuanto al

cumplimiento de las actividades que le conciernen.

De igual forma, luego de estahlecer las actividades realizadas por las
empresas, en cuanto a la obtencion de mercancia, suministros y servicios
necesarios para sus operaciones, asi como su posterior pago, se pudo
observar las causas principales de la problematica presentada en la
actualidad eneldesarrollo de estos procesos, entre ellas:

o El personal encargado de los procesos tanto del area de compras
como de cuentas por pagar comerciales, presenta deficiencias de
conocimientos en cuanto a la coordinacion de las actividades que de
alli se desprenden, asi como también de la delimitacién de las
funciones y responsabilidades de cada uno y de la necesidad de las

firmas para la autorizacion de los procedimientos.



o Alno existirnormas, procedimientos y medidas de controlinterno para
los procesos, los involucrados y/o encargados de estos realizan las
operaciones de manera empirica, basandose en su experiencia, sin
tomar en cuenta otros factores como eltipo de empresa, las politicas
de los proveedores, tipo de mercancia que manejan, niveles de
inventario, liguidez monetaria, etc., los cuales influyen notablemente
en estos procesos.

o Otra causa alarmante, es la ausencia de formularios especificos,
necesarios para la anotacion de datos y control de informacion, que
sirvan de soporte en las transacciones realizadas dentro de los
procesos, lo que posteriormente se emplearia en los registros
contables, lo que conlleva a que los mismos no se actualicen de

manera exacta e integra.

En cuanto a los procedimientos llevados a cabo en el drea de cuentas
por pagar, se pudo constatar que no existen procedimientos para el correcto
andlisis de las cuentas, sino algunas acciones que se realizan de forma

empiricay tradicional, es decir, que se han venido haciendo porcostumbre.

De estas situaciones observadas y analizadas, surgié la necesidad de
disefiar una propuesta de normas y procedimientos para el mejoramiento de
los procesos de compras y cuentas por pagar comerciales, de manera que
cada uno de estos se cumplan a cabalidad para reducir al minimo todos
aquellos errores que pudieran presentarse, mejorando la calidad en los
procesos, una mayor satisfaccion de los clientes, reduccion de costos y
tempo de trabajo, arrojando como consecuencia la satisfaccion de las
necesidades de las empresas y elaumento de la competitividad, siendo este

un factorclave para mantenerse a flote en un mercado globalizado.



CAPITULO V

LA PROPUESTA

Presentacion de laPropuesta

Ellogro de los objetivos planteados en una investigacion nace de un
estudio situacion actual existente en las empresas y delentorno que genera

la misma.

Para alcanzar este proposito se emplearon las técnicas e instrumentos
de recoleccion de datos, de cuyo analisis posterior a la aplicacion de las
mismas, se obtuvo descripcion detallada de las actividades en cada proceso,
determindndose que las empresas objeto de estudio no cuentan actualmente
con un manual de normas y procedimientos, ni flujogramas que indique el
paso a paso de las operaciones que se realizan dentro de los procesos de
compras y cuentas por pagar comerciales, evadiendo los procedimientos
minimos requeridos, debilitando el desarrollo de sus actividades

administrativas.

Ademés de ello, los procedimientos utilizados en los procesos de
compras y cuentas por pagar comerciales no estadn totalmente acordes con
las necesidades de las empresas y simplemente tratan de realizar de manera
rapida y sencilla la compra de mercancia o insumos para posteriormente

venderlos, sin llevar algn controladecuado.



Para conocer tanto los factores internos como de los factores externos

que afectan a las empresas, se procedio a realizar un andalisis de las

Fortalezas, Dehilidades, Oportunidades y Amenazas del sistema actual, en

donde se pudo divisar lo siguiente:

Cuadro 16
Analisis Situacional de las Empresas

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

o Carencia de métodos, normas y
procedimientos adecuados a las
necesidades de las empresas.

o Atrasos en la bisqueda de datos
e informacion ya que los mismos se
encuentran archivados de manera
desorganizada.

o Falta de procesos estandarizados
que amenazan la continuidad en las
operaciones.

¢« Manejo de normas y
procedimientos que detalle los pasos
y funciones a realizar para |los
procesos de compras y cuentas por
pagarcomerciales

o Informacion organizada y
oportuna para la toma de decisiones
y planificacion a corto, mediano y
largo plazo.

o Disminuciéon de tiempo y errores
causados por la ejecucion empirica
de las operaciones y procedimientos.

FORTALEZAS

AMENAZAS

o Presencia de métodos, normas y
procedimientos adecuados a las
necesidades de las empresas.

o Datos e informacion organizados
de formacoherente.

o Bajo costo en laimplementacion y
puesta en marcha de la
sistem atizacion de los procesos.

o Merma en el aprovechamiento de

oportunidades de crecimiento por
falta de informacion oportuna.
o Toma de decisiones y

planificacion basada en informacion
errénea.

o Imposibilidad de manipular el
progresivo aumento del volumen de

datos e informacion, colapsando la
situacion actual.

Fuente: Elaboracion Propia. (2015).




Titulo de la Propuesta

Normas y procedimientos aplicables a los procesos de compras y
cuentas por pagar comerciales para las pequefias y medianas empresas
(pymes) del sector comercio de la zona industrial Corinsa, Cagua, Estado

Aragua

Introduccion alapropuesta

La presente propuesta estd dirigida a optimizar la gestion de los
procesos de compras y cuentas por pagar comerciales de las pequefias y
medianas empresas (pymes) del sector comercio de la zona industrial
Corinsa, Cagua, Estado Aragua, ya que al sistematizar dichos procesos, se

mejoraria el desempefio de las funciones en dichas areas.

El objetivo planteado en la presente investigacion contemplé el
suministro a las empresas de un instrumento que le permita asentar las
normasy procedimientos que deben cumplirse en los procesos de comprasy
cuentas porpagarcomerciales para alcanzar la maxima eficacia operativa.

Es importante mencionar que las empresas carecen de lineamientos
administrativos y contables para el desarrollo de los procesos antes
mencionados, lo cual origina cierto riesgo en el funcionamiento de los
mismos, desperdicio de oportunidades de mejora, y atrasos y fallas en la

informaciéon suministrada para elproceso de toma de decisiones.



Justificacion de laPropuesta

Debido a la gran competencia que existe en el mercado, ya sea en
cualquier rubro, diferentes empresas han comenzado a funcionar Gnicamente
con elconcepto de control complementario a la disposicion de emplear una
persona o0 una seccion para que coordine las actividades inherentes de

controlalos proveedores.

Esta forma de manejo, permite que por ejemplo, un departamento de
compras se vea en la necesidad de contar con un analisis profundo en
cuanto al manejo de margenes de utilidad, precios de venta internos y de la
competencia, rotacion de inventarios, etc., para poder situar al responsable
comprador con la realidad del mercado y de la empresa. Entre mas
conocimiento se pueda manejar en la negociacion, mejores oportunidades

tendra el compradoren obtener sus objetivos con elproveedor,

Como resultado de las entrevistas realizadas al personal encargado
de los procesos de compras y cuentas por pagar comerciales, se obtuvo
informaciéon correspondiente a los procedimientos actualmente utilizados,
para clasificar y ordenar en forma secuencial todas las operaciones

realizadas en estas areas.

Y como resultado de este andlisis de los resultados obtenidos, la
propuesta esta dirigida a minimizar las deficiencias detectadas a fin de
permitir un mejor desempefio de las organizaciones tanto a corto como a

mediano y largo plazo.



El establecimiento de un conjunto de normas y procedimientos para
los procesos de compras y cuentas por pagar comerciales se hasa en la
necesidad de asentar lineamientos que deben tomarse en cuenta en el
desarrollo de las operaciones que se realicen dentro de los mismos, de
manera que se cumplan los objetivos propuesto en el menor tiempo y de la

mejor manera.

Alcance de la Propuesta

La sistematizacion de los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales, permite realizar un control eficiente de las actividades que se
desarrollan en esas aéreas, mediante la ejecucion estandarizada de normas
y procedimientos; asi como también, obtener informacion oportuna que en la

actualidad no se puede suministrar.

Objetivo General

Sistematizar los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales para las pequefias y medianas empresas (pymes) del sector
comercio de la zona industrial Corinsa, Cagua, Estado Aragua con el objeto

de mejorareldesempefio de las funciones en dichas &reas.

Objetivos Especificos

o Agilizary mejorar las operaciones referidas al area de compras y
cuentas por pagar, mediante el suministro de herramientas atiles que

contribuyan a dicho fin.



o Controlar en forma eficiente la documentacion y registro de las
operaciones propias del proceso de compras mediante el establecimiento de

normas, procedimientos, medidas de controlinterno y formatos especificos.

o Establecerlas normas, procedimientos, medidas de controlinterno
y formatos especificos que detallen los pasos a seguir en el desempefio de
las operaciones del proceso de cuentas por pagar comerciales a los

encargados de los mismos.

o Llevar un registro actualizado y organizado de toda la informacion
concerniente a los procesos de compras y cuentas porpagarcomerciales, tal
y como proveedores, politicas de descuento, intereses de mora, comisiones

pordevoluciones, dias de crédito, etc.

o Brindar apoyo a los Socios, Gerentes y Encargados de las
empresas en el proceso de toma de decisiones, mediante el suministro de
informacion, actualizada y oportuna sobre la situacion de los procesos de

comprasy cuentas porpagarcomerciales.

Factibilidad de la Propuesta

Elestudio de la factibilidad permite establecer sila sistematizacion de
los procesos de compras y cuentas por pagar comerciales estd en la
capacidad de satisfacer las necesidades de las empresas y cumplir con los
objetivos organizacionales, y su implantacion depende de la inexistencia de
limitantes tanto técnicas, como econémicas u operativas que presenten las

empresas para adoptar dicha sistem atizacion.



Factibilidad Técnica

Mediante la observacion realizada, y la informacion obtenida luego de
aplicar los instrumentos de recoleccion de datos, se pudo deducir, que las
empresas, actualmente cuentan con los requerimientos necesarios en cuanto
a hardware, como un computador e impresora, los cuales estan programados
con los software bésicos como Word y Excel, necesarios para la elaboracion
de los formularios, procesamiento de datos, y elaboraciéon de listados entre
otros reportes, los cuales se consideran suficientes para el desarrollo de la
propuesta, en cuanto a velocidad de procesamiento de la informacion,

almacenamiento, e impresion.

Factibilidad Econdmica o Financiera

Las empresas tienen presente dentro de sus objetivos a corto y
mediano plazo, el mejoramiento y diversificacion de sus productos y
servicios, para mantener una posicion competitiva en los diversos mercados
donde se desenvuelven, razén por la cual las mismas estan dispuestas a
permitir y facilitar el uso de los recursos disponibles tanto humanos como
técnicos y aportar los recursos necesarios para la adquisicion de articulos de

papeleria, textos y otros accesorios necesarios.

Factibilidad Operativa

Luego de aplicar las técnicas de recoleccion de datos, se pudo
observar que los gerentes, encargados, y demas personalinvolucrado en los

procesos, muestran una completa receptividad a la implantacion de una serie



de normas y procedimientos que le permita agilizar el procesamiento de los
datos e informacién, minimizar el tiempo de trabajo, disminucion de la
posibilidad de errores en los calculos y agilizacion de la toma de decisiones,
por lo que la factibilidad operacional de la propuesta no presenta algin tipo

de negatividad para su ejecucion.

Estructura de la Propuesta

Una vez realizado el diagnostico de la situacion actual, la recoleccion
de datos e informacion y analisis de los procesos de compras y cuentas por
pagar comerciales, se determinaron las normas y procedimientos aplicables
a los procesos, asi como también, los formatos, registros contables y
medidas de control interno, determindndose los responsables de la gestidn,
ejecucion y recepcion de compras y del procesamiento de dicha informacion
para su posterior pago, mostrandose el desarrollo de los objetivos

especificos de la propuesta.



Normasy Procedimientos Aplicables

A los Procesos de Comprasy Cuentas por Pagar Comerciales



Introduccion

La sistematizacion es elproceso porelcual se pretende ordenar una
serie de elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los
diferentes elementos. EI proceso de sistematizacion es fundamental para
alcanzar los objetivos planteados por las organizaciones. De este proceso
depende que se ohtenga de manera fidedigna y se organice de manera
pertinente la informacién surgida en los diferentes procesos, basandose en

tres pasos fundamentales:

Cuadro 17
Pasos de la Sistem atizacidn

Eaborar |:|
Informes :|

. Organizar y
Registrar |:II:|I:| Analizar

Sistem atizar

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

De este modo, siendo la sistematizacion de los procesos, el
establecimiento de un orden que tiene por objetivo permitir obtener los
mejores resultados posibles, este orden debe quedar asentado en un
manual, el cual constituye un modelo en forma escrita que establece las
normas y procedimientos para llevar a cabo una actividad u operacion dentro
de la empresa, de una manera facil, rdpida y eficiente permitiendo conocer a
los usuarios lo que se va hacer, como se va a hacer, quien o quienes o
realizan, porque se realiza y las responsabilidades, entre otros puntos.



Normas Aplicables al Proceso de Compras

La gestion adecuada delproceso de compras serd clave para mejorar
los resultados de toda organizacion. El enfoque basado en procesos
refuerza la relacion con el proveedor, llevando a este a demostrar su
capacidad en el proceso. Para acertarcon el proveedory obtener productos
que encajen perfectamente en el proceso de compra, se necesita algo mas
que una simple inspecciéon en recepcion, se debe desarrollar una relacion

mutuamente beneficiosa con elproveedor.

Antes de efectuar la compra la informacién suministrada debe
describir de manera clara, completa y eficaz el producto a comprar. Se
validardan los requisitos de compra antes de su envio al proveedor, mediante
un proceso sencillo de firma de orden de compra o procesos mas complejos
con sucesivas etapas de revision y aprobacién. En todo caso, se
conservaran evidencias, archivando 6rdenes de compra, especificaciones de
compra,asicomolos resultados de revisiones.

Deben definirse las responsabilidades para realizar las compras y
comunicarlos requisitos de compra alproveedor. Elresponsable de compras
debe disponer de un listado con proveedores, en el momento de realizar la
compra, para de esta manera asegurar las mejores condiciones de proveer
productos conformes.

Deben determinarse los criterios de seleccion y calificacion en la
evaluacion continua del desempefio de cada proveedor, examinando su
capacidad para satisfacer los requisitos en términos de calidad (nimero de
incidencias), competitividad (relacion calidad-precio), fiahilidad en la
entrega (retrasos sobre planificado), adaptabilidad a las necesidades

(capacidad ante urgencias) y otras consideraciones (infraestructuras,



ubicacion, politica de precios, inspecciones o auditorias al proveedaor).
En esta valoracion es Gtil la participacion del personal encargado de las
distintas funciones en la organizacion. Cuando proceda, se tendran en
cuenta comparaciones competitivas de atributos financieros, comerciales y
calidad. En el caso de compras puntuales, puede establecerse un

procedimiento de seleccion.

Cuadro 18
Resumen Proceso de Compras

Proceso Compras

Responsable de administracion /

Responsable dpto. de compras [ gerente

Procesos relacionados Controlde almacenes

Entradas: Necesidad de comprade
material

o contratacion de Servicios y necesidad de
asegurarla calidad del producto/servicio
suministrado.

Responsable: Personalde la
empresaldpto. de
compras/responsahble de
administracion,

Salidas: Productos/servicios adquiridos e
inspeccionados y mantenimiento regularen| Responsahle: Responsable del

la calidad delproducto/servicio drea de recepcion de la empresa.
suministrado.

Fuente: Elaboracion Propia. (2015).

Responsabilidades

1. Personalde laempresa:

o Deteccion de necesidades de material, equipos y/o servicios

o« Comunicacion de las necesidades alresponsable de administracidn




Revision de las coincidencias de pardmetros técnicos definidos en el

pedido

Responsahle administracion:

Registro de la informacion del solicitante

Solicitud de aprobacién de presupuestos

Aprobacion y realizacion del pedido

Revision de las coincidencias de pardmetros econdémicos definidos en

elpedido

Responsable delArea de Recepcion:

Realizar el sequimiento a proveedores
Comunicar al Responsable de Calidad las posibles incidencias
detectadas durante la inspeccion en recepcion de productos

comprados o servicios contratados,y la catalogacion de los mismos.

Responsahle de Calidad:

Realizar la evaluacion de los proveedores en relacion con el Gerente
y recogerlos resultados de la evaluacion en la ficha de proveedor.
Conservarlos registros relativos a la evaluacion de los proveedores.
Realizar el andlisis anual de los resultados de calidad de los
proveedores recogidos en las correspondientes hojas de seguimiento.
Emitir los informes correspondientes a la evaluacion y seguimiento de

proveedores.



5. Gerencia;:

o Aprobacion de pedidos.
o Aprobar,evaluary aceptara los proveedores.

¢+ Rechazar, ensucaso,alos proveedores.

Evaluacidon Proveedor

Elproceso de evaluacion de proveedores es realizado conjuntamente
porla Gerencia, Encargados y el Responsable de Calidad. Se divide en dos

fases diferenciadas, cada una con su correspondiente finalidad:

o Evaluacion inicial: Se da la aprobacion inicial a un proveedor o la
continuidad en la compra de suministros a proveedores habituales.

o Seguimiento continuo de proveedores: Se desarrolla  una
comprobacion efectiva de que el proveedor mantiene regularmente la
calidad de los productos y servicios solicitados. Para la aprobacion de
los nuevos proveedores se realiza un seguimiento en los tres
primeros pedidos (en el caso de material), o del primer pedido (en el
caso de servicios), indicando los nimeros de las drdenes de compra o
servicios contratados en elformato "Lista de proveedores". Sien este
seguimiento no hay ninguna incidencia, se pasara alformato "Lista de

proveedores aceptados".

Clasificacion de Proveedores

Los criterios de seleccion y valoracion que se han expuesto se
utilizaran para catalogar al proveedor como aceptado o rechazado. Los



proveedores aceptados, es decir, a los que se puede comprar, se incluirdn
en el formato Lista de proveedores aceptados, que sera firmada por el
Responsahle de Calidad. Ademas, para cada Proveedor aceptado, se abrird
una ficha de Proveedor, segin elformato Ficha de Proveedor (aprobada por

la Gerencia)donde vendrdn indicados:

o Datos delproveedor

o Producto/servicio suministrado
o Observaciones

¢ Requisitos exigibles

o Tipo de proveedor

o Perfodo de validez de evaluacion
o Formade evaluacion

o Visto Bueno del Gerente

o Reclasificacion delProveedor

En caso de rechazo del proveedor se indicara en la Ficha del

Proveedorelmotivoy alcance delrechazo.

El criterio a seguir por parte del Responsable de Calidad para
rechazar a un proveedor serd que se hayan abierto 10 partes de no
conformidad, en caso de incidencias graves o 1 parte de no conformidad, en
caso de incidencias inaceptables, habiendo determinado previamente qué se

considera incidencia grave y qué inaceptable, segdn elprocedimiento.



Comprade Material

1.

Deteccion de necesidades-existencias de almacén: Tras la deteccion
de necesidades de material, el personal demandante del mismo
comprobara sise dispone de stock en almacén.

Comunicacion al responsable de administracion: EIl personal que
detecte la necesidad de compra comunicard, a través de la via
estipulada, al responsable de administracion las necesidades de
material, especificando la cantidad y referencia a pedir.

Elaboracion del pedido: El responsable de administracion introduce
toda la informacion del solicitante en el programa de gestion de
pedidos de almacén y genera la hoja de "Pedido de Compra", segun
elformato, que revisara.

Aprobacién del pedido: Requiere la aprobacién de la Gerencia o del
Responsahle de administracion.

Envio del pedido: Siempre se transmite el pedido al proveedor

mediante via e-mail o fax.

Comprade Equipos/Servicios

1.

Deteccion de necesidades: EI personal demandante de un
equipo/servicio comunicara via e-mail al responsable de
administracion todas las caracteristicas del mismo.

Solicitud de presupuesto: Se requerirda la solicitud de ofertas a por lo
menos tres proveedores aprobados, previo envio por fax o e-mail de
las especificaciones delequipo/servicio requerido.

Aprobacion del presupuesto: Una vez recibidos los presupuestos,
seran analizados desde dos puntos de vista:



Por parte del demandante, quien revisara el cumplimiento de los
requisitos técnicos.

Por parte del responsable de administracion, quien revisard los
requisitos econdmicos.

En funcion del andlisis realizado por ambas partes, el responsable de

administracion decidird la aprobacion o rechazo delpresupuesto.

Comunicacion al proveedor: La aceptacion del presupuesto se llevard
a cabo, bien emitiendo una hoja de servicios contratados o bien
remitiendo el presupuesto firmado por parte del responsable de

administracion.

Verificacion de Materiales/Equipos en Recepcion, del Servicio Prestado

y Sequimiento de Proveedores

1.

Recepcion materiallequipo/servicio: En el momento de entrega se
procederd a revisar la coincidencia de los parametros definidos en el
pedido conelproducto/servicio recibido:

Material: El personal del almacén comprueba la coincidencia entre la
cantidad, referencias, plazos y estado delproducto.

Servicios: EI usuario comprueba que la ejecucion del servicio se
realiza segln las condiciones pactadas. EI comprobante/nota de

entrega siempre estara firmado, indicando la fecha de recepcion.



Incidencias Detectadas

En caso de existir algun tipo de incidencia, ésta serd registrada en el
comprobante, que se remitird al responsable de administracion, quien
procedera a tramitarlo como no conformidad y a resolverlo con elproveedor.

Asimismo, se seguira lo establecido en la Evaluacion y Seguimiento de

Proveedores.
Evaluacion y Seguimiento de Proveedores

Esta etapa se lleva a cabo con el fin de comprobar que el proveedor
mantiene regularmente la calidad de sus suministros. Para esto, el
Responsahle de Calidad recopilara todas las hojas de seguimiento de
proveedores registradas mediante la aplicacion informdtica de Gestidn,
anualmente, para analizar y estudiar todos los problemas existentes con los

proveedores utilizando la siguiente informacién:

o Las incidencias reflejadas por el responsable de recepcion del
material enlas 6rdenes de compra segln lo descrito.

o Las desviaciones recogidas en los partes de no conformidad segdn lo
descrito en el procedimiento Gestion de incidencias, acciones

correctivasy acciones preventivas.
Aceptacion/Rechazo del Proveedor

Cada afio la Gerencia y el Responsable de Calidad analizardan y
estudiaran las incidencias detectadas a través del seguimiento de

proveedores realizado por el Responsable de Calidad, teniendo en cuenta



todos los registros anteriormente citados. La Gerencia sera quien apruebe o
rechace a los proveedores, mediante su firma en el apartado observaciones

delformato Seguimiento de proveedores.

o Proveedor Aprobado: cuando las desviaciones detectadas, en su
mayoria, son leves o poco importantes, porlo que no se descalifica al
proveedor para compras futuras.

o Proveedor Rechazado: Cuando se hayan abierto 10 partes de no
conformidad, en el caso de incidencias graves, o 1 parte de no
conformidad, en elcaso de incidencias inaceptables.

o« Comunicacion de rechazo al Proveedor: Cuando el resultado de esta
evaluacion sea rechazado, el Responsable de Calidad podrd informar
al Proveedor de la necesidad de corregir y/o mejorar ciertos aspectos
del servicio o, en casos extremos, de la suspension de acciones
comerciales en un futuro proximo, sino actia correctamente (Plan de

acciones correctivas, etc.).

En este sentido, si el Proveedor resultase rechazado y fuera
imprescindible, por diversos motivos, que continuara suministrando, la
Gerencia deberd cumplimentar la Ficha de Proveedor aprobando las
compras al proveedor para el siguiente periodo e indicando el motivo de tal
aprobacion.

Cualquier consideracion acerca de los proveedores de la organizacion
se vera reflejada en el informe anual que realizara el Responsable de
Calidad para su revision y aprobacion por la Gerencia. Este informe se

llevard a Revision del Sistema de Gestion y Calidad, segdn elprocedimiento.



Archivo

Toda la documentacion generada: pedido de compra, hoja de
servicios contratados, presupuestos, contratos, ofertas, albaranes/notas de
entrega, facturas; seran archivadas por el Area de Administracion. En cuanto
a los proveedores, las hojas de seguimiento y la lista de proveedores
aceptados se archivardn en las 4reas de Recepcion y Administracion; el
cuestionario de evaluacion inicial y los informes de evaluacion, seran

archivados por el Responsable de Calidad.

Normas Aplicables al Proceso de Cuentas por Pagar Comerciales

Cuando una empresa empieza a crecer y a aumentar su volumen de
negocio, se presta especial atencion a adaptar la parte de produccion y de
servicio al cliente a ese aumento de demanda. Pero, @ menudo, no se presta la

suficiente atencién a la evolucion que sufre el proceso de cuentas porpagar.

Pero a medida que aumenta el volumen de facturas y, debido a las
dimensiones de la estructura de personal que debe gestionar, validar y ejecutar
las distintas fases del proceso, la complejidad puede llegar a convertirse en el
peorenemigo para los involucrados en este proceso, y por extension, delresto de

la empresa.

Las cuentas por pagares una division de la mayoria de las organizaciones
que se encarga delpago de las facturas. Dependiendo deltamafio de la empresa,
las organizaciones pueden tener un trabajador en las cuentas por pagar o cientos.
Varios procesos comunes son utilizados por los departamentos de cuentas por



pagar, incluyendo la realizacion de

pagos,

el registro de

impresion de informes y la obtencion de créditos con nuevos proveedores.

Cuadro 19

Resumen Proceso de Cuentas por Pagar Comerciales

transacciones,

Proceso

Cuentas porPagar Comerciales

Responsables

Responsable de contabilidad/
cuentas porpagar/gerente

Procesos relacionados

Compras/Caja

Entradas: Recepcion de la propiedad de
los bienes, equipos o mercancia comprada
ocompromiso de adquisicion de un
servicio.

Responsable: Personalde la
empresalresponsable de
Contabilidad/cuentas por pagar.

Salidas: Cancelacion delcompromiso de
pago adquirido porelhbien, equipo,
mercancia o servicio adquirido y registro
delmismo enlos libros contables.

Responsable: Personalde la
empresalresponsable de
contabilidad/cuentas porpagar/
Gerencia.

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)

Responsabilidades

1. Personalde laempresa:

o Recepcion de la documentacion que avale la compra de la mercancia.

o Comunicacién de las observaciones alresponsable de administracion.

o Revision de las coincidencias de parametros técnicos definidos en el

pedido, con la orden de compra e informe de recepcion.

la



2. Responsable de contabilidad/cuentas porpagar:

¢ Registro contable de la obligaciéon contraida con elproveedor.
o Registro y actualizacion de los mayores auxiliares de cada proveedor.

o Realizacion de la orden de pago.

3. Gerencia;:

o Aprobacién de pagos.

Normas para el Pago de las Facturas

o Todo pago debe estarautorizado porla Gerente General

o Para realizar los pagos de las facturas se deberd poseer la factura
original Y/o copia de la misma para ser justificado elpago.

o Todas las facturas deben contener los lineamientos formales y legales
que exige el Seniat.

o Las facturasno deben poseerenmiendas nitachaduras.

o Se deberd imprimir un listado o reporte semanal de las cuentas por
pagar yavencidas al 15y 30 dfas de vencimiento.

o Se debe realizar una programacion de pagos en la semana y debe
estaraprobado porla Gerente General.

o La programacion de pag6 sera verificada por caja/tesoreria tomando
encuenta elflujo de caja yla fecha delvencimiento de las facturas.

o La elaboracion del Boucher de tesoreria debe estar soportada con la
documentacion verificada por elanalista de cuentas porpagar.



o La cancelacion de facturas urgentes serd autorizada por la gerencia
de administracion/dpto. cuentas porpagar.

o Unavez emitido los cheques y ya firmados por el gerente generaly el
gerente de administracion/dpto. de compras, se deberd llamar al
proveedor para que sean retirados.

o+ Cuando seemitaelcheque ysoloseposeaunacopiade lafactura, el
proveedor debera entregar la factura original al momento de cancelar
la factura

o Elproveedor deberd firmar el comprobante de pago una vez recibido
el cheque; en caso de hacérsele el depdsito se le anexara una copia
deldepdsito alcomprobante como muestra delpago

o« Elcomprobante de pago deberd ser archivado con una copia de la
factura enla carpeta delproveedor

o Eloriginaldelcomprobante deberd ser archivado con una copia de la
factura en la carpeta de consecutivos de cheque de la empresa a cual
pertenece

o La factura original debera ser entregada al Departamento de
Contahbilidad.

Procedimientos Aplicables al Proceso de Compras

El' proceso comprende todas las activilades asociadas a Ia
identificacion y definicion de necesidades de compras de materiales, bienes
ylo contratacion de servicios, asi como la tramitacion de los
pedidos/contratos a los proveedores, finalizando con la recepcion de los

mismos en la organizacion y la seleccion y evaluacion de aquellos



proveedores de productos y servicios que incidan en la calidad de los

servicios prestados porla organizacion.

Estos procedimientos comprenden desde la formalizacion de las
solicitudes de necesidades de material, equipos o servicios, asi como de la
posterior tramitacion de los pedidos, teniendo como resultado finalla entrada
de productos/servicios que cumplen todo lo requerido por la organizacion,
asicomo las pautas a sequir para la seleccion y evaluacion de proveedores

de productos y servicios y su influencia en la gestion de calidad.

Los procesos de compras se inician con la necesidad de un hien o
servicio y culminan con la adquisicion y pago de éstos. Esta necesidad es

planteada por el departamento o unidad que la requiere; de esta forma, las
solicitudes de bienes o servicios dependen de un departamento diferente al

de compras. De acuerdo con esto, los procesos de compras comprenden las

siguientes etapas:

o Recepcion de la solicitud de requisicion

o Emision de la orden de compra

o Aprobacion dela orden de compra

o Enviodelaordendecompraalos proveedores
o Recepcion de los bienes ylo servicios

* Registro de la entrada delactivo o recepcion del servicio



Recepcion de laSolicitud de Requisicion

Para iniciar una compra, cualquier departamento de la empresa emite
una solicitud de requisicion. Esta emision debe surgir por una necesidad
especifica, la cual puede originarse por varias razones, entre las cuales

tenemos:

o Generacion de unpunto de re orden delinventario de mercancias.

o« Cumplimiento delpresupuesto de inversiones de capital.

o Surgimiento de necesidades de mercancias de acuerdo con elplan de
trabajo.

o Otras.

Una vez detectada la necesidad, el departamento o unidad solicitante,
completa una requisicion o solicitud de los bienes a sercomprados y la envia
al departamento de contabilidad. Es necesario que el departamento de
contabilidad conozca los materiales y los proveedores, asi la primera
actividad del proceso consistira en contactar los proveedores, con el

prop6sito de obtenercotizaciones de los bienes a seradquiridos.

Emision dela Orden de Compra

Una vez que la solicitud es recibida en el departamento de
contabilidad, debe ser procesada para proceder a suministrar los bienes o
servicios requeridos. Un documento de orden de compra es aquelen else le

solicita a un proveedor, la provision de un hien o prestacion de un servicio



para la Empresa. Las decisiones de compra son plasmadas en la orden de

compra,lacualdebe incluir porlo menos las siguientes informaciones:

o Departamento que solicita el bien o servicio

o Concepto o descripcion de los hienes o servicios

+ Cantidad de los hienes o servicios

o Costo unitario y total

o Fechas de solicitud y de disposicion de los hienes o servicios

o Autorizaciones necesarias

Cuando se coloca la orden de compra, es necesario establecer en la
misma, todas las condiciones necesarias para evitar problemas relacionados
con retrasos en la entrega, cambios en la calidad y/o cantidad de los
productos, cambios de precios y modificaciones en las condiciones de

financiamiento.

Las normas de control interno exigen que cualquier modificacion que
pueda efectuarse a una orden de compra deba ser realizada en otro
formulario, el cual cambie las condiciones que previamente se habian
establecido en el formulario original de orden de compra. La modificacion de
una orden de compra debe seruna situacion de excepcion, en la cualalguna
de las condiciones previamente establecidas es cambiada por cualquier
situacion que igualmente sea de excepcion, una segunda opcién es la

emision de una orden de compra que sustituya a la original.

Normalmente, las modificaciones mas comunes que se realizan a una
orden de compra son los cambios en precios o cantidades, las cuales en el

primer caso deben estar soportadas por la autorizacion interna de personal



competente. Una vez emitida la orden de compra, ésta debe sersometida a

las aprobaciones correspondientes para su procesamiento.

Aprobacién delaOrdende Compra

La aprobacion de este documento estd sujeta a las politicas de

autorizacion que establezca la Empresa.

Envio de laOrden de Compra alos Proveedores

La autorizacion de la orden de compra a través delformulario de orden
de compra, es emitida por el departamento de contabilidad. Esta
responsabilidad implica que el departamento de contabilidad, en todo el
proceso de revision de la orden de compra, tiene las siguientes

responsabilidades:

o Conocer los hienes wutilizados por la Empresa y sus diferentes
proveedores, es necesario que el personaldeldepartamento conozca
si se trata de productos importados o nacionales, condiciones de
almacenamiento y transporte, requisitos de importacion y otros
aspectos.

o Realizar las compras con base en los requerimientos establecidos en
cuanto a cantidad y calidad: La responsabhilidad del departamento de
contabilidad estd limitada a cumplir con las requisiciones establecidas,
en caso de existir necesidad de cambios se debe consultar con la
unidad que solicito el bien o servicio.



o Controlarque las mercancias se reciban oportunamente: Este aspecto
es importante porque la recepcion oportuna influye en las operaciones
de la Empresa.

o Realizar los reclamos por los faltantes o defectos en calidad: La
responsabilidad del departamento de contabilidad incluye negociar
con los proveedores, los reclamos por faltantes o defectos en el

producto.

Recepcion de los Bienes ylo Servicios

Elsiguiente paso en el proceso de compras, es la recepcion delhien o
servicio. En este momento el proveedor recibié el documento original de la
orden de compra y procedid a suministrar los bienes o servicios

requeridos. Se pueden presentarlos siguientes casos:

o« EI encargado de almacén recibe lo requerido, en este caso Ia
conformidad de lo recibido la tiene que dar esta unidad y enviar la
documentacion necesaria al departamento de contabilidad para su
registro.

o La unidad solicitante no es quien recibe lo requerido, sino otra
dependencia fisica, en cuyo caso la unidad solicitante dehe efectuar
un seguimiento a las 6rdenes de compra que tiene pendiente por

recibir.

Para que la recepcion de hienes y/o servicios, se efectie de acuerdo
con las politicas de autorizacion establecidas por la gerencia, una copia de
las 6rdenes de compras emitidas, debe estar disponible en el departamento
que recibird el bien o servicio. Este control permite que Onicamente se



reciban los bienes o servicios sobre una bhase de autorizaciones

preestablecidas.

Registro de la Entrada del Activo o Recepcién del Servicio

Una vez recibidos los bienes o servicios, y luego que el departamento
de contabilidad de la conformidad de recepciéon, se debe realizar el
correspondiente registro de entrada del activo o de la recepcion delservicio.

Para realizar esto, es necesario remitir al departamento de
contabilidad la siguiente documentacion para su registro:

o Copia delaordende compra
o Facturaoriginal del proveedor
o Entrada de almacén o Informe de Recepcion.

o+ Documentos aduanales, en caso de tratarse de importaciones
Se debe clasificar y codificar los bienes o servicios recibidos, a fin de

registrarfos en la cuenta correspondiente de inventario, activo fijo, suministros

0 gastos por servicios.

Funciones del Departamento de Compras

o Supervisar las compras en general, seleccionando los proveedores mas

idoneos de manera que arrojen un beneficio econdmico a la empresa

o Recibir requisiciones de compras de los diversos departamentos

o Hacerlas rdenes de compra de mercaderiasy surespectivo seguimiento



o Realizar pedidos a proveedores de mercaderiasespecificas,

o Verificacion de los reportes diarios de Recepcion de Mercancia

Posteriormente se efectuard la verificacion de la mercancia, calidad del
producto, relacion peso y precio, para luego ser llevada al almacén para su

ingreso a Inventario.

Procedimientos Aplicables al Proceso de Cuentas por Pagar Comerciales

Luego de recibir la mercancia, y proceder a la elaboracion del informe de
recepcion, es cuando se da inicio a los procedimientos propiamente dicho por

parte deldepartamento de contabilidad o de cuentas por pagar.

Registro de la Obligacidn

Elregistro de la obligacion se inicia cuando se realiza la transferencia
de propiedad del bien, es en este momento cuando la Empresa se
compromete a realizar el pago de acuerdo con las condiciones establecidas

enlaordendecompra.

Elproceso de cuentas por pagar incluye los procedimientos contahles
para elregistro de los pasivos, valuacion de las cuentas por pagar - en caso
de moneda extranjera - y el pago de las cuentas a los acreedores. Los
procesos de compra y cuentas por pagar estan relacionados con los
procesos de almacenaje de las existencias, debido a que el mayor volumen
de actividades del departamento de compras estara relacionado con Ila
compra de materias primas y material de empaque para la produccion. ElI



registro contable debe iniciarse con la recepcion de la mercancia, para esto
se cuenta con un formulario que se llama entrada de almacén, en este
formulario se debe indicar la descripcion de los materiales, las cantidades
recibidas, fecha de recepcion, ademas debhe estar provisto de un espacio

para las observaciones, encaso de existir alguna.

Pago del Bien o Servicio Recibido

El pago del bien o servicio se origina luego de haberse emitido la
orden de pago. EI pago de los pasivos estd sujeto a lo establecido al
respecto en las politicas de la Empresa con relacion al manejo del
efectivo. Esto lo realiza el departamento de caja o tesoreria previa

autorizacion.

Registro del Pago

Esta fase es un paso netamente contable, y debe ser efectuado en el
momento en que la Empresa emite el cheque a favor del proveedor o
beneficiario. Debemos tener presente que el proceso de emision de drdenes
de compra, porlo general, no genera obligaciones para la Empresa, dehido a
que hasta ese momento no se ha generado transferencia de propiedad de
los bienes comprados; la necesidad de realizar registros contables surge
cuando realizamos un pago anticipado alproveedor.

El analista de cuentas por pagar es el encargado de recibir toda Ia
documentacion que avala el servicio prestado o el bien o mercancia
adquirida.



Es el que se encarga de verificar los documentos entregados por el
drea que generd el servicio, el analista de cuentas por pagar es la persona
encargada, de la confrontacion de datos, facturas originales con la orden de

servicio externo fecha, monto, servicio prestado,y firma autorizadas

Luego de verificar toda la informacion, se determina: ¢Esta correcto?,
Silarespuesta es SlI, elanalista procede a realizar el registro contable de la
factura tomando en cuenta las retenciones de impuesto sobre la renta
correspondiente por servicio (honorarios profesionales fletes, transporte
interno, alquileres, contratista y subcontratistas y la retencion del 75% del
impuesto al valor agregado en caso de que la empresa sea agente de

retencion especial.

Posteriormente enviara la orden de pago y el Boucher con la factura
original a cajal/tesoreria para que estos procedan a la cancelacion delpasivo.
Silarespuesta es No, toma la decision de regresar la informacion al
drea responsable y pide la correccion de la documentacion para su futuro

registro contable.

Funciones delDepartamento de Contabilidad / Cuentas por Pagar

¢ Registrartodas las facturas recibidas tanto de inventario y gasto.

o Emitir diarios contables para todas las facturas de proveedores.

o Preparar semanalmente cheques para todos los pagos, sean estos
inmediatos o requlares, envio de cheques y respectivo Boucher, junto
a los documentos soportes al Contralor Financiero para su respectiva

revision y aprobacion.



o Realizar un Reporte de informes de proveedores mensualmente para
los registros de cuentas porpagar.

o Conciliar transacciones de cuentas por pagar y todas las demas
cuentas de las que es directamente responsable el drea.

o Elaborarreporte para pagos de impuestos.

o Mantenerlos archivos de las cuentas por pagar de forma ordenada y
contabilizarlas diariamente.

o Cuadrar mensualmente el inventario en el sistema con el conteo
manualrealizado porelrecibidor de mercancia.

o Verificar que exista una correlacion entre el pedido, la mercancia
recibida y elimporte facturado.

o Verificar la existencia de la autorizacion correspondiente para cada
pedido.

o Comprobar que los saldos de pasivo no estan infravalorados y que
estan adecuadamente descritos y clasificados en los estados
financieros.

o Asegurarse que los pagos realizados estdn adecuadamente
autorizados.

o Verificar que los saldos de las cuentas a pagar representan deudas
reales de la empresa.

o Efectuarun analisis de la antigliedad de los saldos.

Flujograma del Proceso de Compras y Cuentas por Pagar Comerciales

Los flujogramas, tienen como finalidad mostrar las tareas, las

secuencias de éstas, asi como las entradas y salidas para un proceso



especifico, en este caso para los procesos de compras y cuentas por pagar

comerciales.

Son de suma importancia en las empresas, tanto grandes o pequefias
ya que ayudan a designar cualquier representacion grafica de un
procedimiento o parte de este; considerdndose como uno de los principales

instrumentos en la realizacion de cualquier sistematizacion de procesos.

A continuacion se muestra la simbologia estandar empleada en los
flujogramas y el flujograma de los procesos de comprasy cuentas por pagar

comerciales de manera grafica:



Cuadro 20
Simbologia Estandar de Flujogramas

[nicio / Fin

Procesos

Entrada de Datos

Decision

Conector

Cinta Magnética

Disco Magnético

Conectorde Pagina

Lineas de Flujo t}

Documento

Multidocumento

Datos Almacenados

Mostrar datos / Pantalla

OQJDHG@DOQDDO

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)




Cuadro 21

Flujograma de los Procesos de Comprasy Cuentas por Pagar

Comerciales

Almacén

Compras

Contabilidad / Ctas

PIPagar

Caja

Requisicién I

Wi

Proveedor

S

Requisicidn

Procesamiento

l

7'S

Orden de
Comnra

Proveedor

Orden de
Compra

|

v

Factura y

Factura y

Orden de
Compra e
Informe de
Rerenridn

Registro de la
Obligacién

Actualizacion
De Registros

Recepcion de
Mercancia ylo
Servicios

Informe de
Recepcion

¢

Factura

Regis

tro
Entrada de

Mercancia ylo
Serviciios

Informe de
Recepcion

Orden de
Compra e
Informe de
Rerenridn

Procesamiento

Orden de
Pago

|

Elaboracion de

Cheque o
Transferencia

7 3

Orden de
Pago vy

Raneher

Boucher,
Cheque o
Reporte

Transferencia

Registro del
Pago,
Cancelacion
del Pasivo
4—
Proveedor

Actualizacion
De Registros

Archivo

Fuente: Elaboracion Propia. (2015)




Registros Contahles de los Procesos de Compras y Cuentas por Pagar

Comerciales

Los documentos validos para registrar el compromiso adquirido con el
proveedor son la factura original, la orden de compra y/o servicio y el informe
de recepcién, todos ellos debidamente firmados y sellados por las personas

autorizadas segln corresponda.

En el registro contable del proceso de compras y cuentas por pagar
comerciales intervienen las siguientes cuentas de control: Inventario de
Mercancia, Cuentas por Pagar Proveedores, Anticipo a Proveedores, Iva

Crédito Fiscal, Islr Retenido, Iva Retenido y Banco o Caja.

Para cada una de estas cuentas de mayor deben existir sus

respectivos libros de mayores auxiliares que faciliten el controlinterno.

A continuacion se describen detalladamente los procedimientos que
se deben sequir para realizar los asientos de contabilidad relacionados con la

adquisicion de mercancia o recepcion de servicios:

Enelmomento en que contabilidad recibe la factura de compra y el
informe de recepcion junto con la orden de compra, se procede a registrar el
asiento contable correspondiente a la compra en el libro diario, cargando o
debitando a la cuenta respectiva de Inventario de Mercancia y acreditando
0 abonando al pasivo de Cuentas por pagar 0 a Banco, sila compra se

realiza a crédito o a contado respectivamente.



NOTA

Notas:

Registro contable cuando se realiza un pago anticipado
al proveedor en el momento de colocar la orden de compra:

FECHA 1

XX-XX-XXXX Anticipo a Proveedores
Efectivo y/o Banco
Para contabilizar el anticipo entregado al Proveedor "x"

2

Registro Contable cuando se recibe la Mercancia:

FECHA 1

XX-XX-XXXX Inventario de Mercancia
Cuentas por Pagar Comerciales
Anticipo a Proveedores
Para contabilizar la recepcion de inventario
2

Registro contable cuando la mercancia esta sujeta a pago de
impuesto (IVA Credito Fiscal):

FECHA 1

XX-XX-XXXX Inventario de Mercancia
Iva Credito Fiscal
Cuentas por Pagar Comerciales
Para contabilizar el monto del lva Credito Fiscal

2

Registro contable para cancelar el pasivo:

FECHA 1

XX-XX-XXxX Cuentas por Pagar Comerciales
Efectivo y/o Banco
Para contabilizar el pago del pasivo por compra de inventario
2

DEBE HABER
X. XXX, XX
X. XXX, XX
XXXXXX X XXX, XX
DEBE HABER
X. XXX, XX
X. XXX, XX
X. XXX, XX
XXXXXX X XXX, XX
DEBE HABER
X. XXX, XX
X. XXX, XX
X XXX, XX
XXXXXX XXX, XX
DEBE HABER
X. XXX, XX
X XXX, XX
XXXXXX X XXX, XX

1. Este asiento se realiza en el caso de que el proveedor solicite un

anticipo de pago junto con la orden de compra, en este caso, elmismo

se debe registrar al momento de entregarle la orden de compra al

proveedor y se debe tener en cuenta ya que el mismo debe ser

descontado cuando se le haga la cancelacion total de lo adquirido.

Para ello, se carga a la cuenta Anticipo a Proveedores y se le abona a



la cuenta Efectivo o Banco, dependiendo de donde surgio la erogacion

deldinero.

2. Este asiento se realiza al momento de recibir la mercancia por parte
del proveedor, en este caso se carga a la cuenta inventario de
mercancia,con abono a Cuentas por PagarComerciales para registrar
la obligacion y abono a la cuenta de Anticipo a Proveedores, ya que
se debe cancelar la cuenta del anticipo otorgado y deducir ese monto

ya pagado deltotaldelpasivo a cancelar.

3. Encaso de que lamercancia adquirida esté sujeta al pago del IVA, se
procede a cargara lacuenta de Inventario de Mercanciay ala cuenta
de Iva Crédito Fiscal, el monto correspondiente al impuesto, con
abono a Cuentas porPagar Comerciales para registrarla obligacion.

4. Y finalmente cuando se va a cancelar la cuenta de pasivo del
proveedor, se carga a Cuentas por Pagar Comerciales el monto a
cancelar o deducir del pasivo en caso que solo sea un abono en
cuenta y no la totalidad del pago, y se abona a la cuenta Efectivo o

Banco, dependiendo de donde surgio la erogacion del dinero.

Existen casos de compras de mercancia que manejan ciertas cuentas
almomento de realizar elregistro de ingreso de la misma, ya que son gastos
0 descuentos que afectan el costo de la mercancia, como los son los fletes
en compra, gastos de importacion, gastos aduaneros, comisiones,
descuentos por pronto pago y las devoluciones. A continuacion se describe
como se registrarian estos conceptos, que basicamente parten del mismo

asiento de recepcion de la mercancia mencionado en la seccién anterior, en



la nota nimero 2, pero abonandole o cargandole esta cuenta en especifico

segln corresponda:

Fletesen Compras

Se registran en la cuenta de Inventario de Mercancia, y se cargan
inmediatamente al costo de la mercancia comprada, el importe total, es
decir, el monto de la factura mas el monto delflete cancelado, elcualtiene
que ser prorrateado y adicionado proporcionalmente a las tarjetas de
inventario respectivas, resultando en una variacion en elcosto unitario de las

mercancia comprada.

Descuentos por Pronto Pago

Es practica comGn que los proveedores ofrezcan descuentos por
pronto pago en la compra de materiales a los clientes que cancelan sus
deudas dentro de un determinado periodo; en estos casos, se consideran
dos alternativas para elregistro contable, tratarlo como un costo 0 como una

cuenta nominalde ingresos.

Devoluciones en Compra

De igual manera, se realizan devoluciones de mercancia al
proveedor, por distintas razones, entre las que Sse pueden mencionar:
mercancia no solicitada, con defectos, entre otras. La contabilizacion de las
devoluciones al Proveedor, en elcaso de que se realice posterior a la fecha
de recepcion, se reversa el asiento de compra, pero por la cantidad que

corresponda ala devolucion.



Medidas de Control Interno Aplicables a los Procesos de Compras y

Cuentas por Pagar Comerciales

El Control Interno tiene una importancia relevante para las diferentes
entidades en todo el pais. Miltiples han sido los intentos por lograr un
adecuado control que propicie alcanzar las metas trazadas. Para ello se
realizan diferentes actividades de control que se disefian con vistas a
detectar las fallas e insuficiencias que puedan atentar contra el cumplimiento

de los objetivos previstos en las empresas.

El contexto actual se caracteriza por la competitividad, lo que
contribuye a que las empresas que quieran mantenerse en el mercado,
desarrollen capacidades que le permitan introducirse, mantenerse y
ampliarse en él. Todas las empresas tanto productivas como de servicios,

desarrollan su actividad enun ambiente altamente com petitivo.

Dentro de los procesos de comprasy cuentas por pagar comerciales,
se deben cumplirlos siguientes objetivos delcontrolinterno:

o Autorizacion: Estos estan orientados a comprometer a la entidad de
acuerdo a las politicas y normas de las mismas. En el caso de las
Requisiciones, Ordenes de Compra y Ordenes de pago, estas solo
deben ser emitidas con previa autorizacion siguiendo los niveles
establecidos.

o Integridad: Para cumplir con este objetivo, es necesario unificar los
procesos de contabilidad, almacén y compras, a fin de poder
establecer un registro oportuno de las operaciones.



o Existencia: El prop6sito de este control, es permitir sélo el registro de
aquellas partidas que estén relacionadas con las operaciones de la
entidad.

o Exactitud: Es necesario igualmente para el cumplimiento de este
control, la unificacion de los procesos de contahilidad, almacén vy
compras, para asi lograr registrar correctamente las cantidades de
mercancias o los servicios recibidos.

Control Interno Proceso de Compras

A continuacion se detallan las principales medidas de control

interno que se deben tomaren cuenta dentro del proceso de compras:

o Anticipar o reconocer un problema o una necesidad: Casi todas las
compras que realizan las empresas estan motivadas por las
necesidades de los procesos de produccion de la empresa, su
inventario de mercancias o sus operaciones diarias. Por lo tanto, la
demanda de hienes y servicios de la empresa, es una "demanda
derivada", de los clientes por los bienes o servicios que comercializa
la empresa.

o Determinary describir las caracteristicas y la cantidad de los articulos
que se necesitan: Porlo general, la demanda de los productos de la
empresa y las necesidades de sus procesos de produccion y de sus
operaciones, dictan los tipos y las cantidades de los bienes y servicios
que se compraran. Por lo que, los criterios que Se usen para
especificar los materiales y los equipos que se requieren,
normalmente, deben serexactos en elaspecto técnico, derivado de la

naturaleza y complejidad de dichos procesos. Asi mismo, es preciso



calcular con cuidado las cantidades, para evitar el exceso de
inventarios, o0 en su caso evitar las demoras ocasionadas por la
inexistencia de los materiales requeridos.

Buscar posibles proveedores y clasificarlos: Una vez que |la
organizacion ha definido con claridad el tipo de bien que necesita,
empieza la bisqueda de posibles proveedores. Si el bien ha sido
adquirido otras veces, la bisqueda tal vez se limite a uno o varios
proveedores que han cumplido satisfactoriamente en el pasado.
Adquirir las propuestas o cotizaciones y analizarlas: Una vez que el
comprador ha identificado a los posibles proveedores, entonces
solicita propuestas o cotizaciones especificas a cada uno de ellos.
Cuando se trata de un producto que se compra con frecuencia,
estdndary no tiene complicaciones técnicas, el proceso talvez no sea
largo. El comprador quiza se limite a consultar los catalogos de varios
proveedores o haga unas cuantas Ilamadas telefonicas. En elcaso de
bienes y servicios mas complejos y costosos, tal vez le pida a cada
uno de los posibles proveedores que realice una presentacion de
ventas, de una formaclara, detallada y por escrito.

Evaluar las propuestas y escoger a los proveedores: En esta etapa
del proceso, diversos miembros del centro de compras analizan silos
posibles proveedores y sus diversas propuestas son aceptables.
Asimismo, la empresa compradora y una o varias de las empresas
vendedoras pueden negociar los precios, los términos de crédito y los
calendarios de entrega. Al final, quedan seleccionados uno o varios
proveedores y, después se firman los correspondientes contratos de
compra.

Escoger una rutina para los pedidos: Mientras el bien adquirido no

sea entregado, éste no tiene utilidad alguna para la empresa. En



consecuencia, el departamento de compras, después de hacer un
pedido al proveedor, trata de que la entrega de los bienes coincida
con el momento en que la compafiia necesitard el producto. Con la
entrega del pedido también ocurren otras actividades internas. Los
bienes deben ser recibidos, inspeccionados, y asentados en los
registros contables y posteriormente pagarlos.

Evaluar el desempefio y proporcionar retroalimentacion: Una vez que
los bienes han sido recibidos, comienza su evaluacion tanto del
producto como delproveedor. Los bienes se inspeccionan para ver si
cumplen con las especificaciones descritas en el contrato de compra.
Mas adelante, los usuarios juzgan sielbien adquirido se desempefia
de acuerdo con las expectativas. EIl desempefio del proveedor
también se evalia de acuerdo con criterios como la puntualidad de la
entrega, la calidad delproducto y elservicio después dela compra.

Control Interno Proceso de Cuentas por Pagar Comerciales

A continuacion se detallan las principales medidas de control

interno que se deben tomar en cuenta dentro del proceso de cuentas por

pagarcomerciales:

Deben segregarse las funciones de recepcion de productos o
mercancias,de las de autorizacion de pagos y emision de cheques.

Deben archivarse, en expedientes de pago por cada proveedor, los
documentos relativos a cada operacion: el original de la factura (que
debe cancelarse, con elsello de pagado, al efectuarse su liquidacion),
una copia delinforme de recepcion y elcheque pagado, Boucher de

transferencia o la referencia a su fecha, numero e importe.
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o Las cuentas por pagar debhen controlarse por sub-mayores,
habilitados por suministradores, y en cada uno, por cada recepcion, y
cada pago efectuado.

o Las cuentas por pagar deben analizarse por rangos de edades, a fin
de tenerconocimiento actualizado de las envejecidas y proceder a

activar SUu pago.

Formatos y Formularios Relacionados con los Procesos de Compras y

Cuentas por Pagar Comerciales

Los modelos o informes que generalmente se utilizan para el control
de las actividades rutinarias de compra, uso, almacenamiento y entrega de

los materiales son:

o Requisicion de Mercancia: Es un documento elaborado por el
departamento de almacén, mediante el cual se solicita al
departamento de compras que adquiera determinada mercancia ylo
suministro. Entre las especificaciones que debe incluir la solicitud, se
encuentran: el numero de requisicion, nombre de la persona o
departamento que hace la solicitud, fecha de pedido, fecha de
entrega, cantidad de articulos solicitados, identificacion delnimero de
catalogo, descripcion del articulo y firma autorizada. Porlo general se
elabora en originaly copia; eloriginal es remitido al departamento de

comprasy lacopia se archiva en eldepartamento solicitante.

o Orden de Compra: Es un modelo que se prepara en el departamento

de compras autorizando al proveedor seleccionado eldespacho de los


http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml

materiales especificados de acuerdo con los términos establecidos vy
en la fecha y lugar convenidos. Debe incluir los siguientes aspectos:
nombre y direccion de la empresa que hace el pedido, nimero de la
orden de compra, nomhbre y direccion del proveedor, fecha del
pedido, fecha de entrega, términos de la entrega y de pago, cantidad
de articulos solicitados, nimero de catdlogo, descripcion, costo por
unidad y total, costo total de la orden y la firma autorizada.
Generalmente se elabora por cuadruplicado; el original se destina al
proveedor, el duplicado se envia al empleado del departamento de
recepcion para advertirle de la entrega futura y luego es remitido al
departamento de almacén, el triplicado se envia al departamento de
contabilidad/cuentas por pagar y el cuadruplicado permanece en el

departamento de compras.

Informe de Recepcién: Es un formato elaborado con la finalidad de
especificar la cantidad y clase de materiales recibidos. Los materiales
que no sean satisfactorios dehen ser devueltos inmediatamente al
proveedor y el Informe de Recepcion debe indicar la cantidad
realmente aceptada. EIl Informe de Recepcion generalmente debe
incluir el nombre del proveedor, nimero de la orden de compra, fecha
en que el pedido es recibido, codigo del material, cantidad recibida,
descripcion de los articulos, las diferencias con la orden de compra si
existiesen y la firma autorizada. Este debe ser numerado por
anticipado y preparado por triplicado; el original se envia a
contabilidad junto con la factura, el duplicado se envia al
departamento de compras para indicar que el pedido fue recibido y el
triplicado se archiva.



Orden de Devolucion en Compras: Es un formulario que indica la
mercancia que debe ser devuelta al proveedor. Este formato debe
llevar impreso el nimero y fecha de la devolucion, el nombre del
proveedor, nimero de la orden de compra o de la factura a la cual
pertenece la mercancia devuelta, codigo, cantidad devuelta,
descripcion de los articulos, las observaciones correspondientes, entre
ellas la causa de la devolucion y la firma autorizada. Esta debe
emitirse por triplicado; eloriginal se envia aldepartamento de compras
para que gestione la devolucion alproveedor, elduplicado se remite al
departamento de contabilidad/cuentas por pagar para su debido

registro y eltriplicado permanece en eldepartamento de almacén.

A continuacion se muestranlos formularios descritos anteriormente:



LOGO DE LAEMPRESA
RAZON SOCIAL
DIRECCION FISCAL
NUMERODERIF
DATOSDECONTACTO

REQUISICION DE MERCANCIA
No.00000001

Solicitante: .~~~
Fecha: Fecha Requerida de entrega:
Cantidad [Codigo Descripcion

Observaciones:




LOGO DE LA EMPRESA
RAZON SOCIAL
DIRECCION FISCAL
NUMERODE RIF
DATOSDECONTACTO

ORDEN DECOMPRA
No.00000001

Proveedor: Fecha delPedido:
Direccion:

Cddigo | Cantidad Descripcidn Costo Costo Total
Unitario

Total

Ohservaciones:




LOGO DE LAEMPRESA
RAZON SOCIAL
DIRECCION FISCAL
NUMERODE RIF
DATOSDECONTACTO

INFORME DE RECEPCION
No.00000001

Proveedor: Fecha de Recepcidn:

Codigo Cantidad Descripcion Discrepancias

Ohservaciones:




LOGO DE LA EMPRESA
RAZON SOCIAL
DIRECCION FISCAL
NUMERODE RIF
DATOSDECONTACTO

ORDEN DE DEVOLUCION DE COMPRAS

No.00000001

Proveedor: Fecha de Devolucion:

Ordende Compra N Factura Compra N

Cadigo Cantidad Descripcion

Observaciones:




CAPITULO VI
RECOMENDACIONES

Luego de haber realizado el andlisis de la situacion actual de las
empresas y en la blsqueda de que los procesos de compras y cuentas por
pagar comerciales sean mas eficientes permitiendo un crecimiento apoyado
eninformacion Gtily certera que de como resultado decisiones correctas para
la solucion de problemas, ademas de llevar adelante proyectos factibles de
desarrollo, se realizaron las siguientes recomendaciones:

o Aplicar las normas, procedimientos y medidas de control interno,
permitiendo un mejor control de los procesos, disminuyendo errores,
evitando fraudes y obteniendo informacion de calidad que se
transforme en decisiones que aumenten la competitivilad de la
empresay mejore suposicionamiento en elmercado.

o Supervisar el correcto cumplimiento de las normas, procedimientos y
medidas de control interno, para los procesos de compras y cuentas
por pagar comerciales, ya que la negligencia o incumplimiento de
parte 0 todo de su contenido no traeria los beneficios para los cuales
fueron disefiadas, siendo de suma importancia el seguimiento y
control que puedan ejercer los encargados de dichos procesos sobre

elpersonalinvolucrado en los mismos.

o Ser detallistas en la seleccion de los proveedores de hienes ylo

servicios, que no solo ofrezcan los mejores precios sino tamhbién la



mejor calidad, tiempos de entrega, condiciones de pago, opciones de
crédito, y disponibilidad, lo que se traduciria en una gran ventaja
competitiva, mejoras en los margenes de ganancias y mayor
posicionamiento en elmercado.

Instruir y adiestrar al personal encargado de los procesos de compras
y cuentas por pagar para asegurar una correcta puesta en marchay
posterior desarrollo de la sistematizacion de los mismos,
disminuyendo con esto errores u omisiones, aumentando la agilidad y
destreza del capital humano y promoviendo la implementacion de

ideas que mejoren los procesos a futuro.

Solicitar asesoria a empresas especializadas en la cultura
organizacional, sobre los pasos a sequir para el establecimiento
cordial y no invasivo de las normas y procedimientos, asi como de las
medidas de controlinterno establecidas, de manera tal que el proceso
de sistematizacion sea acogido de la mejor manera por todos los
involucrados y que la resistencia al cambio sea minima, viendo esto
como una oportunidad de mejora y crecimiento tanto de la entidad

como personalynouna amenaza.
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ANEXOS



SISTEMATIZACION DE LOSPROCESOS DE COMPRAS Y CUENTAS POR

PAGAR COMERCIALES PARA LAS PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

(PYMES)DEL SECTOR COMERCIO DE LA ZONA INDUSTRIAL CORINSA,
CAGUA,ESTADO ARAGUA.

Empleo de las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Cuestionario: El mismo serd empleado con la finalidad de recolectar la
informacion del personal que labora directamente con los procesos de
costos, compras y cuentas por pagar comerciales en la empresa de manera
mas facil, con preguntas cerradas de alternativas de respuesta dicotdmicas,

para agilizar el andlisis e interpretacion de resultados.

Calculo de confiabilidad del instrumento de recoleccidon de datos

Antes de aplicar el instrumento de recoleccion de datos a la muestra
seleccionada, se aplicara una prueba piloto a cinco (05) sujetos, cuyos
resultados serdn expuestos en una matriz para asi determinar el coeficiente

de confiabilidad.

Existen diversos procedimientos para calcular la confiabilidad de wun
instrumento de medicion. Todos utilizan formulas que producen coeficientes
de confiabilidad. Estos coeficientes pueden oscilar entre 0 y 1.Donde un
coeficiente de 0 significa nula confiabilidad y 1 representa un maximo de
confiabilidad (confiabilidad total). Entre mdas se acerque el coeficiente a cero

(0), hay mayorerroren la medicion.



Enelpresente trabajo se emplearda como método el de Kgy (Kudery

Richardson), ya que este coeficiente se aplica para instrumentos cuyas

respuestas son dicotomicas como serdan las alternativas de respuesta del

cuestionario de la investigacion.

Este coeficiente desarrollado en 1937 por Kuder y Richardson (Kg.z)

sirve para estimar la confiabilidad de una medicién, su interpretacion es la

misma que la delcoeficiente alfa.

Cuadro 22

Matriz de Confiabilidad

suBNTEMS| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 LTOTAL
1 1 1 0 0 1 1 0 1 1 1 1 1 9
2 1 0 0 0 1 0 0 1 1 1 1 0 6
3 1 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 1 6
4 1 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 1 6
5 1 1 0 0 1 0 0 1 1 1 1 1 8
N 0510620000 03J01J00|J05]05]05]1051]104] 35
Q 0310505 02]04] 05 0 0 0 0,1
PxQ 0 0,6 0 0 06 ] 04 0 0 0 0 0 0,4 2
Fuente: Elaboracion Propia. (2015).
LEYENDA
P: INDICE DE RESPUESTA POSITIVA
Q: INDICE DE RESPUESTA NEGATIVA
P X Q: TENDENCIA DEL INDICE DE RESPUESTA
RANGOS
NO: 0 PUNTOS
Sl 1 PUNTO
Calculos para determinar el coeficiente de confiabilidad seg(n el

método de Kry (Kudery Richardson)




MEDIA:

X= 292
VARIANZA:
(X-X Y
9 - 292 = 808 w 3701
6 - 2% = 308 wmp 9507
6 - 29 = 308 mp 957
6 - 282 = 308 ® 957
8 - 29 = 508 W 2584

X S(X-X)=9737

2_ r
8= 30CXY Krao= K 1- Ypxq ]
2
n K1 S
2_ s
§= 93y Kew= 5 [ 1- 2
12 51 7,61
-
s= 761 Kezo= 125 [ 0,74]
Kr2o= 092 wp LaTendenciaesaUno (1)

SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CUENTAS POR

PAGAR COMERCIALES PARA LAS PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

(PYMES)DEL SECTOR COMERCIO DE LA ZONA INDUSTRIAL CORINSA,
CAGUA,ESTADO ARAGUA.



CUESTIONARIO

Instrucciones:

» Leacuidadosamente las preguntas antes de responder.
» Elija solo una alternativa por cada pregunta.
» Marque conunaequis (x)la alternativa seleccionada.

Interrogantes:

1. ¢Existen inconvenientes en su empresa asociados a los procesos de
compras y cuentas porpagarcomerciales?

si () No (]

2. ¢Existen formatos y formularios en su empresa para los procesos de
compras y cuentas porpagarcomerciales?

si () No (]

3. ¢Existen normas y procedimientos en su empresa para los procesos de
compras y cuentas porpagarcomerciales?

i (1 No (]

4. ;De ser afirmativa la respuesta anterior, estas son empleadas para el
desarrollo de los procesos de compras y cuentas por pagar comerciales?

si (] No (]

5. ¢Existe medidas de controlinterno en su empresa para los procesos de
compras y cuentas porpagarcomerciales?

i (1 No (]

6. ¢Piensa usted que los procesos de compras y cuentas por pagar
comerciales en la actualidad son desarrollados correctamente?



si () No ()

7. ¢Cree usted necesario una mejora en los procesos actuales de compras
y cuentas porpagarcomerciales?

si () No ()

8. ¢De ser afirmativa la respuesta anterior, piensa usted que una

sistematizacion de los procesos de compras y cuentas por pagarcomerciales serfa
una solucion viahle?

si () No (]

9. ¢De ser afirmativa la respuesta anterior, estarfa usted dispuesto a
emplear esa sistematizacién?

si () No ()

10. ¢Cree usted que una sistematizacion de los procesos de compras y
cuentas por pagar comerciales mejoraria el desempefio de sus funciones en la
empresa?

si () No ()

11. ¢Cree usted que una sistematizacion de los procesos de compras y
cuentas porpagar comerciales beneficiaria a la empresa en general?

SiD No ()



UNIVERSIDAD DE CARABOBO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES
ESCUELA DE ADMINISTRACION Y CONTADURIA PUBLICA
AREA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
PROGRAMA DE MAESTRIA EN CIENCIAS CONTABLES
CAMPUS LA MORITA

VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTO
Apreciado Experto:

El instrumento que se presenta es para validar el cuestionario que se
aplicara durante el desarrollo del Trabajo de Grado titulado:
SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CUENTAS
POR PAGAR COMERCIALES PARA LAS PEQUENAS Y MEDIANAS
EMPRESAS (PYMES) DEL SECTOR COMERCIO DE LA ZONA
INDUSTRIAL CORINSA, CAGUA, ESTADO ARAGUA, elaborado por la
Licenciada: Patricia del Carmen Molina Guerra, cédula de identidad No V.-
15.863.771, para optaral Titulo de Magisteren Ciencias Contables.

Lea el instrumento y marque con una (x) su criterio en cuanto a los
aspectos que a continuacion se sefialan:

Pertinencia: Relacién estrecha entre la pregunta, los objetivos a lograr y el
aspecto o parte delinstrumento que se encuentra desarrollado.

Redaccion: Elitem estd escrito con claridad y precision, utilizando para
ello un lenguaje técnico y se interpreta un solo significado.

Adecuacion: Es lacorrespondencia delcontenido de la pregunta con el
nivel de preparacién o desempefio del entrevistado.

cODIGO APRECIACION
B BUENO: Elindicador se presenta en grado igual o ligeramente
superior al minimo aceptable.
R REGULAR: Elindicador no llega alminimo aceptable, pero se
acerca a él.
0 DEFICIENTE: Elindicador esta lejos de alcanzar el minimo
aceptable.




DEUS LIBERTAS CULTURA]

POSE F Es
GRADO
Esrumos SUPERIORES PARATGRADUANCOS

cultad de Cancias Econdmicasy. Sociales
Univwersidad de Carabobo

LINIVERSIDAD DE CARABOBO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES
DIRECCION DE ESTUDIOS PARA GRADUADOS
Programa de Maestria en Ciencias Contables

Acta de Aprobacién del Proyecto de Trabajo de
Grado

La Comision Coordinadora del Programa de Maestria en Ciencias
Contables, en uso de las atribuciones que le confiere el Articulo N°44
literal k del Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad de
Carabobo, hace constar que una vez evaluado el proyecto de Trabajo
de Grado titulado: “SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS DE
COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES PARA LAS
PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS (PYMES) DEL SECTOR
COMERCIO DE LA ZONA INDUSTRIAL CORINSA, CAGUA, ESTADO
ARAGUA” adscrito a la linea de investigacion “Sistemas de Informacion
Contables” presentado por el (la) ciudadano (a) PATRICIA DEL
CARMEN MOLINA, titular de la cedula de identidad N° 15.863.771, y
elaborado bajo la direccién del (la) Tutor (a): DAVID ZAMBRANO
Cedula de Identidad N° 07.074.631, considera que el mismo retne los
requisitos y en consecuencia es AF.’ROBADO

n _' de Mamn ;Iai dQs mil quince,

En Maracay, a los 09 dias del
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w G { (. 4
k) o o i
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Hilxﬂa\igjl fio %8 Possaeads, Carol Omafia
g




CONSTANCIA DE APROBACION DE INSTRUMENTO

Especialista en W

(

Quien ,suscribe, _. JZ}Q QQ"Q’LW , C.l. Ne

LTS Lo¥T J/ . mediante Ia pfésente hago constar que el
instrumento de recolecéfon de datos del Trabajo Especial de Grado titulado:
SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CUENTAS POR
PAGAR COMERCIALES PARA LAS PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS
(PYMES) DEL SECTOR COMERCIO DE LA ZONA INDUSTRIAL CORINSA,
CAGUA, ESTADO ARAGUA, cuyo autor es la Licenciada: Patricia del Carmen
Molina Guerra, cédula de identidad No V.- 15.863.771, aspirante al titulo de
Magister en Ciencias Contables, reune los requisitos suficientes y necesarios para
ser aplicado en el logro de los objetivos que se desean obtener en esta
investigacion.

Constancia de Aprobacién que se explde &/@lf\é—j- de la parte interesada en
Maracay a los __ 25 dias del pe de 2015.

l
i

: n-'tamente




CONSTANCIA DE APROBACION DE INSTRUMENTO

Especialista en %MZJ&@W’

7
f J
Quien suscribe, _ U Gputs I alde , ClL Ne
< é@‘—f/?i , mediante la presente hago constar que el

instrumento de’ recoleccién de datos del Trabajo Especial de Grado titulado:
SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CUENTAS POR
PAGAR COMERCIALES PARA LAS PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS
(PYMES) DEL SECTOR COMERCIO DE LA ZONA INDUSTRIAL CORINSA,
CAGUA, ESTADO ARAGUA, cuyo autor es la Licenciada: Patricia del Carmen
Molina Guerra, cédula de identidad No V.- 15.863.771, aspirante al titulo de
Magister en Ciencias Contables, retne los requisitos suficientes y necesarios para
ser aplicado en el logro de los objetivos que se desean obtener en esta
investigacion.

Constancia de Aprobacion que se expide/a &B?‘Citud de la parte interesada en

Maracay a los <7 dias del mes de _ \/./M/, de 2015.
s
Atentamente;
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