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RESUMEN 
La presente investigación tuvo como objetivo principal el análisis de los 
procedimientos administrativos y contables para la cancelación de la nómina del 
personal docente en la Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez 
Marcio”. Se pudo observar, que la Institución utiliza el sistema a2 Nómina para llevar a 
cabo la cancelación de la nómina del personal docente. Este programa, trae muchos 
beneficios, los cuales no todos son usados por el Colegio, si no sólo los que la 
Institución considera necesarios y suficientes para cancelar la nómina al personal 
docente. El estudio fue una investigación de campo ya que se tuvo que recolectar 
información directamente del sitio donde ocurrieron los hechos, siendo también de 
nivel descriptivo debido a que se observa y se cuantifica la modificación de una o más 
características. Las técnicas de recolección de datos utilizados se basaron en la 
observación directa, entrevista no estructurada y posteriormente revisión documental, 
mediante las cuales se analizaron los procedimientos administrativos y contables para 
la cancelación de la nómina del personal docente, no sólo utilizando y revisando el 
sistema a2 Nómina, sino también el sistema Excel, y documentos impresos. El sistema 
a2 Nómina, lleva a cabo de manera eficiente sus funciones, y aunque la Institución 
Adventista no utiliza todas las herramientas de éste, el programa le permite cancelar la 
nómina del personal docente sin problemas. 

xi 



INTRODUCCIÓN 
 

El ser humano desde el comienzo de su existencia en la tierra se ha 

dedicado a realizar cualquier tipo de labor utilizando la fuerza o el 

conocimiento para mejorar su calidad de vida. De este modo, mientras que 

los primeros individuos se dedicaban a la caza, recolección de frutas, 

semillas, hortalizas, entre otros, no existía un pago como tal ya que todos 

trabajaban en beneficio de la población. Después, se inventó el trueque, el 

cual consistía en el intercambio de bienes o servicios; y más adelante se creó 

el dinero, cuando los artesanos empezaron a vender sus objetos y a recibir 

ganancias por estos. Pero, el hecho definitivo para la administración 

moderna fue la revolución industrial que surgió a finales del siglo XVIII, lo 

cual sentó las bases del salario moderno y la administración. 
 

Actualmente, para el pago del personal docente de una institución, se 

les tiene en una lista o catálogo denominado nómina, con la finalidad de 

llevar un registro de los salarios, bonificaciones y deducciones contraídos 

con cada uno de los empleados. Esto aunado, a que normalmente, y gracias 

al avance de la tecnología, la nómina se controla mediante un programa 

contable, y no como se realizaba en la antigüedad, donde la nómina se 

efectuaba con ayuda de la calculadora y de los registros que se tenían. 

 

En este contexto, la Real Academia Española, define nómina como 

aquella lista o catálogo de nombres de personas o cosas. Así mismo, según: 

https://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%B3mina, en una empresa, la nómina es 

la suma de los registros financieros de los sueldos de los empleados, 

incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones. Y, en la 

1 
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contabilidad, la nómina se refiere a la cantidad pagada a los empleados por 

los servicios que prestaron durante un cierto período de tiempo. 

 

Es importante destacar que el uso de la nómina es de gran importancia, 

ya que nos sirve para: 1. Llevar control y generación de la liquidación del 

pago de salarios 2. Cumplir con las obligaciones de pagos a terceros 

contraídas por la empresa y el personal con base en la ley. 3. Proporcionar 

información administrativa y contable para la empresa y entes encargados de 

regular las relaciones laborales. 

 

Como resultado, la nómina es de gran utilidad  debido a la gran 

cantidad de regulaciones y deducciones que establece la ley. A esto hay que 

agregar el hecho de que se tiene que mantener un registro de pagos 

feriados, pensión y varias contribuciones. Además, gracias a los programas 

contables o herramientas informáticas como Excel que con una simple 

plantilla ya constituida hacen más fácil el trabajo, la ejecución de la nómina 

resulta con un más bajo margen de error. 

 

De este modo, el proyecto, se constituye con el cumplimiento de los 

objetivos de: diagnóstico de la situación actual, descripción de los 

procedimientos aplicados en el departamento y establecimiento de las 

fortalezas y limitaciones presentes en el programa administrativo y contable. 

Así mismo, la investigación será de campo, teniendo un nivel descriptivo. Y 

en base a esto, el proyecto se desarrollará en 1 fase, descrita a continuación: 

 

FASE I. EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES: comprende lo 

relacionado al planteamiento del problema, los objetivos, la justificación, la 

metodología, la descripción institucional, el plan de trabajo, el cronograma de 

actividades, y la bibliografía respectiva. 
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FASE II. DESARROLLO DEL ESTUDIO: en esta etapa se presentan el 

desarrollo de los objetivos establecidos a lo largo de este proyecto. La 

situación actual en el departamento de Administración y Contaduría, en 

relación al manejo y cancelación de la nómina al personal docente. Los 

procedimientos que se aplican en el departamento de Administración y 

Contaduría del Colegio Adventista para la cancelación de la nómina al 

personal docente. Y, las fortalezas y limitaciones presentes en el programa 

Administrativo y Contable para la cancelación de la nómina al personal 

docente. 

 

FASE III. En esta última fase se establecen las conclusiones y 

recomendaciones obtenidas de la investigación. 

 

 



FASE I 
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES 

 

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 
 

En la actualidad realizar la nómina es una de las tareas de 

administración más importantes, teniendo un impacto directo sobre los 

empleados, independientemente del tamaño de la empresa, es un trabajo 

preciso que es requerido realizarse cada mes. Es por ello que, las empresas 

y organizaciones enfocan gran parte de sus esfuerzos en buscar técnicas y 

herramientas que les permitan optimizar su desempeño en ese sentido. Una 

de las tendencias que se destaca es la de automatizar diversas actividades y 

procesos, con la finalidad de lograr mayor productividad y eficiencia, con 

mínimos costos de operación. La tecnología brinda amplias posibilidades 

dentro de este ámbito, ya que son innumerables los dispositivos y sistemas 

que permiten realizar dichas acciones. 

 

En este orden de ideas, tenemos que a través de los años, el constante 

crecimiento de la tecnología ha permitido que muchos de los procesos 

manuales que se llevaban a cabo, se hayan transformado mediante la 

utilización de máquinas que permiten agilizar la duración de los mismos y 

reducir costos. De esta manera, ha permitido el desarrollo de diferentes 

sistemas contables, que permiten que se pueda llevar a cabo distintos 

procedimientos administrativos y contables. 

 

En la actualidad, ha surgido la necesidad así de implementar programas 

contables que manejen la nómina de los empleados, con el objetivo de lograr 

una mayor eficiencia a la hora de realizarla, así como de cometer menos 

4 
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errores, reducir costos y tiempo de elaboración. En este sentido, según: 

https://runahr.com/recursos/nomina/la-nomina/, la nómina es un documento 

contable que registra y controla los salarios, prestaciones y deducciones de 

los empleados de una empresa. Representa el cumplimiento del patrón hacia 

los empleados, al tener listo el cálculo y los recursos correspondientes a sus 

percepciones y deducciones para su pago en tiempo y forma. 

 

A medida que pasan los años, han surgido programas contables como: 

Valery, Saint Enterprise, Profit Plus, entre otros. Dentro de estos avances 

tecnológicos ha surgido el programa contable a2 Nómina, el cual se puede 

definir según: http://www.a2.com.ve/productos/9-nomina.html, como una 

solución tecnológica altamente flexible, fácil de usar y robusta, con la cual se 

podrá procesar la gestión del pago y cálculo de conceptos, para todo tipo de 

nóminas de acuerdo a la periodicidad, calendarios y políticas de la empresa. 

 

En este contexto, se puede observar que dentro del programa a2 

Nómina, usado para llevar a cabo el pago de la nómina al personal docente, 

existen errores como: fallas repentinas del software, error en las fórmulas, 

mantenimiento del sistema muy lento, además las vacaciones y liquidaciones 

no han podido usarse debido a que no pudieron configurarse. Así mismo, 

existen recibos de pago desorganizados, recibos de pago faltantes sin firma 

ni huella, y una remuneración de manera mensual que le dificulta al 

trabajador solventar sus cuentas diarias. Sin embargo, crea y edita formatos 

de impresión de recibos de pago, cuenta con un sistema de seguridad, trae 

menús configurables y tiene un manejo de perfiles de usuarios. Tiene la 

posibilidad de definir varios tipos de nómina, vacantes, profesiones, cargos u 

oficios aplicables a los integrantes y manejo de archivos de integrantes. 

 

 

 

https://runahr.com/recursos/nomina/la-nomina/
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Así mismo, tiene un editor de fórmulas, lo cual le permite de una 

manera sencilla, crear, probar y guardar tanto las formulas generales como 

las condicionadas, pudiendo interactuar con constantes de nómina, 

conceptos, calendarios, tablas, acumulados y funciones. a2, también permite 

elaborar la nómina, procesar todos los conceptos de pago, así como todas 

las deducciones de todos los integrantes. Maneja préstamos, elabora los 

cálculos correspondientes a las prestaciones sociales y su respectivo pago, 

calcula las vacaciones del trabajador, gestiona liquidaciones y genera 

múltiples informes en distintas áreas, tales como: generales, informes de 

nómina, acumulados y transacciones. 

 

En tal sentido, el propósito de esta investigación, es practicar un 

análisis de procedimientos administrativos y contables para la cancelación de 

la nómina del personal docente en la Unidad Educativa Colegio Adventista 

“Dr. Braulio Pérez Marcio”, con el fin de detectar cualquier desviación o 

irregularidad existente y hacer las recomendaciones pertinentes, brindando 

soluciones administrativas y contables, que optimicen y logren mejoras 

dentro del proceso laboral de la institución. De tal manera que, el colegio 

proyecte una mejor imagen y represente un organismo eficiente y eficaz en el 

cumplimiento de sus funciones y responsabilidades. En consideración a lo 

antes descrito, con la presente investigación se pretende dar respuesta a las 

siguientes interrogantes: 

 

• ¿Cuál es la situación actual en el departamento de Administración y 

Contaduría del Colegio Adventista, en relación al manejo y 

cancelación de la nómina al Personal Docente? 
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• ¿Cuáles son los procedimientos que se aplican en el departamento 

de Administración y Contaduría del Colegio Adventista para la 

cancelación de la nómina al Personal Docente? 

• ¿Cuáles son las fortalezas y limitaciones presentes en el programa 

administrativo y contable para la cancelación de la nómina al 

Personal Docente? 

 

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 
 

1.2.1 Objetivo general 
 

Analizar los procedimientos administrativos y contables para la 

cancelación de la nómina del personal docente en la Unidad Educativa 

Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”. 

 

1.2.2 Objetivos específicos 
 

• Diagnosticar la situación actual en el departamento de 

Administración y Contaduría del Colegio Adventista, en relación al 

manejo y cancelación de la nómina al Personal Docente. 

• Describir procedimientos que se aplican en el departamento de 

Administración y Contaduría del Colegio Adventista para la 

cancelación de la nómina al Personal Docente. 

• Analizar las fortalezas y limitaciones presentes en el programa 

administrativo y contable para la cancelación de la nómina al 

Personal Docente. 
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1.3 JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 
 

Los problemas socioeconómicos por los cuales está atravesando el 

país actualmente nos llevan a la necesidad de ayudar a la comunidad. 

Dentro de ella se encuentra el Colegio Adventista, que tiene la 

responsabilidad de impartir educación en nuestro estado Monagas, 

incluyendo una educación cristiana. 

 

En este sentido, surge la necesidad de brindar una contribución al 

Instituto Adventista, en pro de mejorar sus funciones administrativas y 

contables, de hacerle honor a su eficiencia y eficacia, de proponer soluciones 

administrativas y contables que optimicen y logren mejoras, de detectar las 

posibles fallas o irregularidades presentes, entre otros. 

 

Ya que, no siempre las empresas se dan el lujo de verificar la 

información emitida, e incluso sus propias normativas o las establecidas por 

los VEN-NIF, puesto que el personal está sumergido en sus actividades 

profesionales y diarias. Lo cual los hace pasar por alto errores en las 

cuentas, también desviaciones en los saldos, actividades repetitivas que no 

generan beneficios a la empresa, incumplimiento en las normas, pago 

indebido a los empleados, entre otros. Por lo tanto, es importante ofrecer 

este beneficio a la Institución Adventista, de manera que, puedan brindar un 

mejor servicio a todos sus empleados y tengan cada vez un más bajo 

margen de error. 

 

A su vez, el desarrollo de esta investigación es importante para la 

Universidad de Oriente puesto que deja registro de: cómo puede llegar a 

funcionar el programa contable a2 Nómina en relación al pago de la nómina 

del personal docente, de los errores que se pueden llegar a cometer en este 
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aspecto y de las fortalezas y limitaciones de este programa con respecto al 

pago de la nómina del personal docente. 

 

Así también, es de importancia en lo personal, ya que no sólo me 

introduce por primera vez en el mundo de los programas contables, sino que 

también me ayuda a conocer cómo se realizan los pagos al personal docente 

con un programa contable, en este caso con el a2 Nómina. Donde se puede 

diagnosticar las fortalezas y debilidades por las cuales esté pasando el 

programa contable en relación al pago del personal docente de la Institución. 

 

1.4 MARCO METODOLÓGICO 
 

1.4.1 Tipo y nivel de la investigación 
 

En esta etapa se hace necesario que se conozca lo relativo al tipo y 

nivel de la investigación, su población, así como las técnicas de recolección 

de datos, es decir, establecer la forma como se abordará la investigación. La 

metodología significa la estrategia general que orienta y establece las etapas 

a seguir en búsqueda del objetivo de la investigación. 

 

En este contexto, según como lo indica Arias (2004, p. 94), ésta 

investigación es de campo ya que consiste en la recolección de datos 

directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o 

controlar variable alguna. 

 

Arias (2006 p. 23) también señala que: “el nivel de investigación se 

refiere al grado de profundidad con que se aborda un fenómeno u objeto de 

estudio.” Por tanto, el proyecto se ubica en el nivel descriptivo debido a que 

se enfoca en los procedimientos objeto de estudio, observar y cuantificar la 
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modificación de una o más características, llegando a conocer las 

situaciones predominantes a través de la descripción exacta de las 

actividades y tareas. 

 

1.4.2 Población 
 

De acuerdo con Bernal (2006 p. 164), afirma que la población es “el 

conjunto de todos los elementos a los cuales se refiere la investigación. Se 

puede definir también como el conjunto de todas las unidades de muestreo”. 

En esta investigación, la población será el conjunto de personas sobre las 

que serán aplicadas las herramientas de recolección de datos a fin de dar 

solución al problema. 

 

Tomando en cuenta la población objeto de estudio empleada para 

efectos de este proyecto, ésta está conformada por recibos de pago, 

transferencias, documentos y por cuatro (4) personas, las cuales son: un (1) 

Administrador Financiero, una (1) Contadora Pública, un (1) Cajero y un (1) 

Administrador de Personal. Cabe destacar, que si bien el personal docente 

del Colegio Adventista está conformado por: personal docente a tiempo 

completo (desde maternal hasta 6to grado) y personal docente por horas 

(desde 1ero a 5to año), en este trabajo se desarrollará el análisis de los 

procedimientos administrativos y contables para la cancelación de la nómina 

del primero. 

 

1.4.3 Técnicas de recolección de datos 
 

Según Hurtado (2006 p.164), la selección de técnicas e instrumentos de 

recolección de datos implica determinar por cuáles medios o procedimientos 

el investigador obtendrá la información necesaria para alcanzar los objetivos 
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de la investigación. Aunado a esto, según Arias (2006 p.69), expone que un 

instrumento “es cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital), 

que se utiliza para obtener, registrar o almacenar información”. 

 

En función de los objetivos plasmados en el presente proyecto, en el 

cual se desea analizar los procedimientos administrativos y contables para la 

cancelación de la nómina del personal docente en la Unidad Educativa 

Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”, se deben utilizar una serie de 

técnicas e instrumentos de recolección de datos orientados principalmente al 

cumplimiento de dichos objetivos previstos. Las técnicas empleadas son las 

enunciadas y desarrolladas a continuación: 

 

• Observación directa: Según Hurtado (2008, p. 459), la observación 

directa constituye un proceso de atención, recopilación, selección y 

registro de información, para el cual el investigador se apoya en sus 

sentidos. Esta técnica fue empleada para identificar cómo se llevan 

a cabo los procedimientos administrativos y contables dentro de la 

institución, con el objetivo de determinar las debilidades y 

requerimientos del mismo, para establecer un diagnóstico adecuado 

del problema. 

• Entrevista no estructurada: La entrevista constituye una actividad 

mediante la cual dos (2) personas se sitúan frente a frente, para que 

una de ellas haga preguntas y la otra responda. Así mismo, según 

Arias (2006, p. 74) en una entrevista no estructurada o informal “no 

se dispone de una guía de preguntas elaboradas previamente. Sin 

embargo, se orienta por unos objetivos preestablecidos, lo que 

permite definir el tema de la entrevista. Es por eso que el 

entrevistador debe poseer una gran habilidad para formular las 
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interrogantes sin perder la coherencia.” Dicha técnica se utilizó para 

aprender a utilizar el programa contable a2 Nómina, mediante el cual 

se realizan los procedimientos administrativos y contables de la 

Institución. 

• Revisión documental: Para Hurtado (2008 p. 427), la revisión 

documental es una técnica en la cual se recurre información escrita, 

ya sea bajo la toma de datos que pueden haber sido producto de 

mediciones hechas por otros o como texto que en sí mismo 

constituyen los eventos de estudio. 

 

Para este proyecto se aplicó la técnica de revisión documental, 

consultando textos asociados a la nómina de cada mes. De igual forma, fue 

estudiado el programa a2 Nómina, al igual que muchas de sus funciones, 

con el fin de obtener una base de conocimiento que sirviera de apoyo para la 

realización de este trabajo. 

 

1.5 IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL 
 

1.5.1 Nombre, logo y ubicación 
 

El nombre de la Institución en donde se realizará el proyecto de trabajo 

de grado se denomina: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio 

Pérez Marcio”. El cual tiene por logo: 
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Figura Nº 1. Logo de la Institución 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Además, dicha Institución se encuentra ubicada en la Urbanización 

Alberto Ravell, Calle 30, sin número, en la ciudad de Maturín, Distrito 

Maturín, Municipio San Simón del Estado Monagas, (teniendo como punto de 

referencia: detrás del Hospital Central “Dr. Manuel Núñez Tovar”), 

Venezuela. Nuestros números Telefónicos son: (0291) 6421577, 6438663; e-

mail colbpm@cantv.net. 

 

1.5.2 Reseña histórica 
 

La Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr.  Braulio Pérez Marcio” fue 

fundada el 22 de octubre de 1974, por iniciativa del Pastor Domenico Miolli y 

su esposa Rosa de Miolli, quien era maestra y directora. 

 

Empezó a funcionar en dos aulas con una matrícula inicial de 25 

alumnos. Actualmente la institución cuenta con alrededor de 540 alumnos 

 

mailto:colbpm@cantv.net
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desde los niveles de Preescolar hasta el Segundo Año de Educación Media y 

Diversificada, graduando Bachilleres de la República, Mención Ciencias. 

 

Recibe el nombre en honor al Dr. Braulio Pérez Marcio, director del 

Programa Radial “La Voz de la Esperanza”, quien dedicó muchos de sus 

programas radiales y escritos a la familia, la juventud y la educación. 

 

Cuenta con una hermosa y espaciosa planta física, dotada de aulas y 

laboratorios con aire acondicionado, donde reciben los alumnos una 

educación integral de acuerdo a los nuevos paradigmas educativos. 

 

Nuestro Gimnasio Cubierto atiende las disciplinas de gimnasia, 

volleyball, baloncesto, futbolito y kinckingball. 

 

Nuestra Educación abarca los aspectos físico, mental y espiritual, 

existiendo un compromiso por parte del alumno, padre o representante de 

trabajar en armonía con la filosofía de nuestra institución, es por esta razón 

que nuestros alumnos reciben aparte de las áreas curriculares, otras 

materias extra-cátedras a fin de formarlos integralmente. 

 

Nuestro colegio cuenta con un Laboratorio de Computación atendiendo 

a todo el alumnado desde Preescolar I, II y III Etapa, y Media Diversificada. 

Su primer docente en esta área fue el Licenciado Enoc Piedra, quien vino 

como Misionero Voluntario desde la Universidad de Montemorelos – México, 

laborando en el Año Escolar 97-98 y 98-99. 

 

Lo que fue un sueño en el año 1974, hoy lo vemos como parte de una 

realidad, que con la ayuda de Dios, debe seguir mejorando para realzar su 

nombre y enrumbarnos hacia la Excelencia. 

 



15 

1.5.3 Filosofía 
 

La Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”, es 

una institución patrocinada por la Iglesia Adventista del Séptimo Día, quien 

fundamenta su acción pedagógica sobre la siguiente filosofía: 

 

• Dios es el Creador y Sustentador del universo. 

• Jesucristo es la suprema revelación de Dios al hombre, ejemplo 

perfecto y esperanza de salvación para el hombre. 

• El Espíritu Santo es el transformador y Consolador, capaz de hacer 

volver al hombre de pecado a imagen y semejanza de su Creador. 

• La Biblia es la palabra de Dios y criterio de la verdad en la 

enseñanza. 

• El proceso educativo nuestro, busca restaurar en el hombre la 

imagen y perfección divinas con las cuales fue creado. 

• La formación de ciudadanos probos ante Dios y la sociedad en el 

ejercicio democrático consustanciado a los principios universales de 

igualdad, confraternidad y libertad. 

 

1.5.4 Misión 
 

La Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”, 

existe con el propósito de ofrecer una educación cristiana integral, 

asegurando para nuestra niñez y juventud un equilibrio en los aspectos: 

físicos, mentales y espirituales, preparando al alumno para servir a Dios y la 

sociedad. 
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1.5.5 Declaración de visión 
 

Proyectar la excelencia en nuestros alumnos a través de una relación 

cercana y permanente con Dios como Amigo y Creador. 

 

1.5.6 Meta 
 

Alcanzar la excelencia espiritual, física e intelectual. 

 

1.5.7 Lema 
 

Rumbo a la excelencia 

 

1.5.8 Estructura Organizacional 
 

Figura Nº 2. Organigrama de la Institución 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 



FASE II 
DESARROLLO DEL ESTUDIO 

 

La Unidad Educativa Colegio Adventista, con el propósito de ser 

realmente efectiva en la parte administrativa, utiliza el sistema a2 Nómina. 

Este es un programa que se adapta a las necesidades de la empresa, 

permitiéndole elaborar y cancelar la nómina de todo el personal docente de 

la Institución. En este sentido, veremos a continuación el desarrollo del 

sistema dentro de la empresa. 

 

2.1 SITUACIÓN ACTUAL EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN 
Y CONTADURÍA DEL COLEGIO ADVENTISTA, EN RELACIÓN AL 
MANEJO Y CANCELACIÓN DE LA NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE. 

 

El Colegio Adventista, con el objetivo de tener una mayor eficiencia y 

rapidez en el trabajo relacionado con el pago de la nómina al personal 

docente, utiliza un sistema contable denominado a2 Nómina, el cual permite 

a la Institución llevar un control de la cancelación de la nómina, por medio de 

varias herramientas como el registro del personal docente en el sistema, 

archivando los datos en fichas, creando vacantes, unidades funcionales, 

departamentos, profesiones u otros cargos u oficios que requiera la empresa 

y mediante el cálculo de las asignaciones y deducciones y el cálculo final del 

total a pagar. 
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Figura N° 3: Inicio del Programa a2 Nómina 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 4: Menú de selección 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Como se puede observar, el menú de selección de a2 Nómina trae 

consigo muchas bondades, de las cuales el Colegio solo utiliza algunas de 

ellas, como las que se explicarán a continuación: 
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• Selección de nómina: ésta herramienta se usa para elegir sobre qué 

nómina se quiere trabajar. Ya que, este programa puede crear 

muchos tipos de nómina. Cabe destacar, que el Colegio Adventista 

tiene sólo cuatro tipos de nómina: Nómina del Personal Docente a 

Tiempo Completo, Nómina del Personal Docente Por Hrs, Nómina 

del Personal Administrativo y Obrero y Nómina del Personal 

Misionero. 

• Tipos de Nómina: En esta sección se pueden crear los diferentes 

tipos de nómina con los que se desee trabajar. 

• Integrantes: no son más que las fichas de datos de cada trabajador 

dentro de la empresa. 

• Constantes de nómina: son aquellas unidades de valor que 

alimentan los conceptos de nómina. Por ejemplo: El FAOV establece 

que es del 1% para cada empleado. Se crea una contante que 

establece un 1% y así alimente la fórmula del concepto del FAOV. 

• Concepto de nómina: son todas aquellas asignaciones y 

deducciones creadas en el sistema, de las cuales se las crean 

fórmulas. 

• Elaboración de nómina: la elaboración de la nómina se realiza al 

final, porque es cuando se tienen todos los montos de cada 

trabajador. 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 

Figura N° 5: Selección de Niveles, Unidades Funcionales, 
Departamentos, Profesiones, Cargos u Oficios, Integrantes, entre otros. 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 6: Archivo de Unidades Funcionales 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 7: Archivo de Unidades Funcionales 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 8: Archivo de Unidades Funcionales 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 9: Archivo de Departamentos 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 10: Archivo de Profesiones 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 11: Archivo de Cargo u Oficios 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 12: Archivo de Integrantes 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 13: Archivo de Integrantes 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Como resultado, se imprimen los comprobantes de pago para cada uno 

de los empleados, personalizados, con el logo de la institución, nombres, 

apellidos y cédula del empleado, asignaciones y deducciones, y total a 

pagar, junto con un listado completo de todo el personal docente, 

denominado General de Pago, en el que se muestran los nombres, apellidos, 

cédulas, asignaciones y deducciones de todos los empleados en varias 

hojas, para su posterior respaldo en carpeta. 
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Figura N° 14: Recibo de Pago 

 
Nota: Debido a las políticas de confidencialidad, la empresa decidió no 

mostrar en este proyecto los montos de las asignaciones y deducciones, así 

como tampoco los apellidos, nombres y cédula del individuo. 

 

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 15: Nómina General de Pago 

 
Nota: Debido a las políticas de confidencialidad, la empresa decidió no 

mostrar en este proyecto los montos de las asignaciones y deducciones, así 

como tampoco los apellidos, nombres y cédula de las personas aquí 

reflejadas. 

 

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Cabe destacar que a2 Nómina no solo funciona para registrar y pagar 

nómina al personal docente, sino también a todo el personal administrativo, 

obrero y directivo, misionero y por horas. Además de sus muchas funciones, 

puede introducir bancos, aunque esta función no la utiliza, ya que el Colegio 

también tiene a su disposición a2 Contabilidad, donde pueden introducir los 

bancos. 

 

En este sentido aunque el sistema puede realizar el cálculo de 

vacaciones, liquidaciones y préstamos al personal docente, las vacaciones 

no las usa, si no que edita una fórmula dentro del sistema, las liquidaciones 

las maneja en Excel ya que el Colegio no pudo configurarlas y no maneja los 

préstamos porque no son una entidad de préstamos. Como sea, a2 Nómina 

ofrece un mantenimiento completo a sus archivos, aunado a un sistema de 

seguridad que impide el acceso a personas no autorizadas. 

 

Figura N° 16: Archivo de Bancos 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 17: Vacaciones 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 18: Liquidaciones 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 19: Mantenimiento de Préstamos 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 20: Mantenimiento de Archivos 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 21: Mantenimiento de Archivos 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 22: Sistema de Seguridad 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Así mismo, pueden hacerse ajustes en la nómina, como en aquellos 

casos cuando se deba aumentar el tope salarial para los docentes, o 

modificaciones debido a cambios en la Ley, ocasionados por el Ejecutivo 

Nacional. Es importante destacar, que este sistema puede cumplir todas sus 
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funciones administrativas y contables aun cuando tenga problemas 

cerrándose en ciertas ocasiones. 

 

En conclusión, el Colegio Adventista cuenta con un buen sistema para 

preparar y cancelar la nómina al personal docente como lo es a2 Nómina, así 

como también de un buen número de empleados, capacitados para elaborar 

la tarea. 

 

A demás, aunque el programa trae para manejar vacaciones, 

liquidaciones y mantenimiento de préstamos, la Institución no usa estas 

herramientas, porque crea su propia fórmula de vacaciones y la añade como 

un concepto al recibo de pago, usa un documento en Excel para calcular las 

liquidaciones, ya que no lograron configurar esa parte del sistema, y no 

manejan préstamos, ya que tienen como política no prestar dinero. También, 

en esta Institución fueron un poco cerrados con la información aquí 

presentada, por lo cual puedo decir que fue algo difícil conseguirla. 

 

2.2 PROCEDIMIENTOS QUE SE APLICAN EN EL DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y CONTADURÍA DEL COLEGIO ADVENTISTA PARA 
LA CANCELACIÓN DE LA NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE. 

 

Para elaborar el pago de la nómina, que en este caso se realiza de 

manera mensual, la Institución toma en cuenta el Artículo 126 de la LOTTT 

que dice: “El trabajador o la trabajadora y el patrono o la patrona, acordarán 

el lapso fijado para el pago del salario, que no podrá ser, mayor de una 

quincena, pero podrá ser hasta de un mes cuando el trabajador reciba del 

patrono o la patrona alimentación y vivienda.” Por lo cual, el Colegio realiza 

de manera anticipada la nómina, para ser cancelada a tiempo. 

 

 



32 

Para comprender mejor cómo se elabora la nómina dentro de la 

institución, primero se darán a conocer la lista de asignaciones y 

deducciones que mantiene el Colegio con respecto a la cancelación de la 

nómina del personal docente: 

 

2.2.1 Asignaciones 
 

Las asignaciones son montos que cada empresa debe remunerarle a 

todos sus empleados por el servicio realizado. En este sentido, podemos 

observar las siguientes asignaciones, correspondientes a la Institución 

Adventista: 

 

• Salario Mensual: Según la Ley Orgánica del Trabajo (2012 Art. 

104), se entiende por salario la remuneración, provecho o ventaja, 

cualquiera fuere su denominación o método de cálculo, siempre que 

pueda evaluarse en moneda de curso legal, que corresponda al 

trabajador o trabajadora por la prestación de su servicio y, entre 

otros, comprende las comisiones, primas, gratificaciones, 

participación en los beneficios o utilidades, sobresueldos, bono 

vacacional, así como recargos por días feriados, horas 

extraordinarias o trabajo nocturno, alimentación y vivienda. 

• Días de Beneficio de Alimentación: El bono de alimentación es un 

derecho de los trabajadores en el cual se otorga el pago de una 

suma dineraria a través de transferencias bancarias o dinero en 

físico, y no se considera parte integral del salario. 

 

A demás, según la Ley Orgánica del Trabajo (2012 Art. 105), literal 2, 

se entienden como beneficios sociales de carácter no remunerativo: El 
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cumplimiento del beneficio de alimentación para los trabajadores y las 

trabajadoras a través de servicios de comedores, cupones, dinero, tarjetas 

electrónicas de alimentación y demás modalidades previstas por la ley que 

regula la material. 

 

Los beneficios sociales no serán considerados como salario, salvo que 

en las convenciones colectivas o contratos individuales de trabajo, se hubiere 

estipulado lo contrario. 

 

• Retroactivo mes anterior: El pago retroactivo se refiere al ingreso 

adeudado a un empleado por el trabajo que ha realizado durante un 

período de pago anterior. Es la diferencia del monto entre lo que un 

empleado debería haber recibido y lo que se le pagó. 

 

El pago retroactivo es diferente de un pago atrasado. El segundo 

sucede cuando se le deben salarios a un empleado, que no se han pagado 

en absoluto, mientras que el pago retroactivo es cuando se le paga a un 

empleado menos de lo que debería haberse pagado. En este sentido, este 

pago puede suceder por varios motivos, tales como remuneraciones 

salariales incorrectas, un aumento salarial, entre otras. 

 

• Vacaciones: Según la Ley Orgánica del Trabajo (2012 Art. 190), 

cuando el trabajador o la trabajadora cumpla un año del trabajo 

ininterrumpido para un patrono o una patrona, disfrutará de un 

período de vacaciones remuneradas de 15 días hábiles. Los años 

sucesivos tendrá derecho además a un día adicional remunerado 

por cada año de servicio, hasta un máximo de quince días hábiles. 
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Durante el período de vacaciones el trabajador o la trabajadora tendrá 

derecho a percibir el beneficio de alimentación, conforme a las previsiones 

establecidas en la ley que regula la materia. 

 

Durante el período de vacaciones no podrá intentarse ni iniciarse algún 

procedimiento para despido, traslado o desmejora contra el trabajador o la 

trabajadora. 

 

• Vacaciones Fraccionadas: Según la Ley Orgánica del Trabajo 

(2012 Art. 196), cuando termine la relación de trabajo antes de 

cumplirse el año de servicio, ya sea que la terminación ocurra 

durante el primer año o en los siguientes, el trabajador o la 

trabajadora tendrá derecho a que se le pague el equivalente a la 

remuneración que se hubiera causado en relación a las vacaciones 

anuales y el bono vacacional, en proporción a los meses completos 

de servicio durante ese año, como pago fraccionado de las 

vacaciones que le hubieran correspondido. 

• Bono Vacacional: Según la Ley Orgánica del Trabajo (2012 Art. 

192), los patronos y las patronas pagarán al trabajador o a la 

trabajadora en la oportunidad de sus vacaciones, además del salario 

correspondiente, una bonificación especial para su disfrute 

equivalente a un mínimo de quince días de salario normal más un 

día por cada año de servicios hasta un  total de treinta días de 

salario normal. Este bono vacacional tiene carácter salarial. 

• Bono de fin de año: Según la Ley Orgánica del Trabajo (2012 Art. 

140), los patronos y patronas cuyas actividades no tengan fines de 

lucro, estarán exentos del pago de la participación en los beneficios, 

pero deberán otorgar a sus trabajadores y trabajadoras una 

 



35 

bonificación de fin de año equivalente a por lo menos treinta días de 

salario. 

• Liquidación Final de Trabajo: Según la Ley Orgánica del Trabajo 

(2012 Art. 141), todos los trabajadores y trabajadoras tienen derecho 

a prestaciones sociales que les recompensen la antigüedad en el 

servicio y los ampare en caso de cesantía. El régimen de 

prestaciones sociales regulado en la presente Ley establece el pago 

de este derecho de forma proporcional al tiempo de servicio, 

calculado con el último salario devengado por el trabajador o 

trabajadora al finalizar la relación laboral, garantizando la 

intangibilidad y progresividad de los derechos laborales. Las 

prestaciones sociales son créditos laborales de exigibilidad 

inmediata. Toda mora en su pago genera intereses, los cuales 

constituyen deudas de valor y gozan de los mismos privilegios y 

garantías de la deuda principal. 
 
2.2.2 Deducciones 
 

Las deducciones, representan el monto que se descontará del saldo del 

total recibido por el empleado en las asignaciones. Así mismo, podemos 

observar las siguientes deducciones correspondientes al Colegio Adventista: 

 

• Seguro Social Obligatorio: Es un sistema implantado por el Estado, 

que se encarga de regular las condiciones de bienestar social de los 

trabajadores venezolanos, garantizando al asegurado los cuidados 

médicos necesarios tales como: maternidad, accidentes, enfermedad. 

Así como también ancianidad, muerte, desempleo, retiros, invalidez etc. 

Según la Ley del Seguro Social (2008 Art. 7), tienen derecho a recibir 
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del Instituto Venezolano de los Seguros Sociales la asistencia médica 

integral: 

• Las aseguradas y los asegurados, los familiares que determine el 

Reglamento, 

• y la concubina, si no hubiere cónyuge; 

• Las pensionadas y los pensionados por invalidez, por vejez o 

sobrevivientes; y 

• Las y los miembros de la familia de la pensionada o pensionado 

por invalidez y vejez. 

• Pérdida involuntaria del Trabajo: La prestación dineraria por 

Pérdida Involuntaria del Empleo tiene como objetivo, asegurarle al 

trabajador(a), que haya perdido involuntariamente su empleo, y que 

son cotizantes al régimen prestacional de empleo, una prestación 

dineraria durante un lapso de tiempo determinado. 

• Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda: Según la Ley de 

Vivienda y Hábitat (Art. 28), El Fondo de Ahorro Obligatorio para la 

Vivienda estará constituido por el ahorro obligatorio proveniente de 

los aportes monetarios efectuados por las trabajadoras o los 

trabajadores bajo dependencia y sus patronas o patronos. Los 

recursos de ese Fondo serán otorgados para los siguientes fines: 

• Ejecución y financiamiento de planes, programas, proyectos, 

obras y acciones requeridas para la vivienda y hábitat. 

• Financiamiento para la adquisición, construcción, sustitución, 

restitución, mejora para la reparación o remodelación, 

refinanciamiento o pago de créditos hipotecarios o cualquier otra 

actividad relacionada con la vivienda principal y el hábitat. 

• Cubrir costos de los servicios provistos a este Fondo por los 

operadores financieros y el Banco Nacional de Vivienda y Hábitat, 
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de conformidad a los criterios y límites que apruebe el Ministerio 

del Poder Popular con competencia en materia de vivienda y 

hábitat. 

• Deducción Cuenta Corriente – BPM: en esta cuenta, el Colegio 

Adventista engloba todos los gastos que hayan realizado los 

docentes, como gastos en la clínica, en la cantina escolar, en la 

mensualidad del colegio, adelantos realizados, entre otros. 

• Días Permiso e Inasistencias No Remunerado: este concepto, es 

considerado como una deducción en el recibo de pago, ya que 

refleja los días de inasistencia del trabajador, y por consiguiente, el 

monto a restar por esos días faltantes. 

• Fondo de Retiro: según: https://blog.monex.com.mx/la-importancia-

del-ahorro-para-el-retiro, el fondo de retiro es aquel dinero destinado 

para solventar la vejez una vez que se llegue a la jubilación. 
 

En este sentido, una vez conocidas las asignaciones y deducciones 

utilizadas dentro del departamento de Administración y Contaduría para 

llevar a cabo la nómina, se procede a preparar, la nómina del personal 

docente a tiempo completo, el cual corresponde a los maestros desde 

maternal hasta primaria (6to grado). 

 

Personal Docente a Tiempo Completo 
 

• Salario: Para establecer el salario de los docentes a tiempo 

completo, el Colegio Adventista realiza una junta administrativa, en 

la que establece un tope salarial que por lo general resulta ser igual 

a 2 veces el salario mínimo establecido por el Ejecutivo Nacional al 
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momento. Aunque hay veces que puede ser hasta más, si la 

Institución está en buenas condiciones. 
 

Dicho tope salarial se multiplica por el porcentaje indicado en la tabla 

registrada a continuación, según los años, si es maestro 14° (Técnico) o 

maestro 16° (Licenciado), y nos da como resultado el salario fijo mensual. 

Así, podemos observar la tabla de porcentajes: 

 

Tabla N° 1: Colegio sin Internado 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Por ejemplo: Salario establecido por el gobierno: 150.000,00 Bs. 

Maestro 16°: 2 años. 

 

Solución: 150.000,00 x 2= 300.000,00 Bs  Tope Salarial 

 

300.000,00 x 70%= 210.000,00 Bs  Salario Fijo Mensual 
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De este modo, una vez que se obtiene el monto del Salario Fijo 

Mensual se podría trasladar al programa a2 Nómina. Para ello, la Institución 

crea en el programa una Constante denominada “Salario Mensual”, en la 

cual, se puede observar una discrepancia entre la fórmula establecida y la 

fórmula introducida al sistema. 

 

Figura N° 23: Editor de Fórmulas – Salario Mensual 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 24: Porcentaje Salarial 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 25: Porcentaje Salarial – Asignación de valores 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

• Días de Beneficio de Alimentación: El monto del Beneficio de 

Alimentación debe ser mínimo el establecido por el Ejecutivo 

Nacional, en este caso, 150.000,00 Bs. Sin embargo, se acordó en 

junta Administrativa del Colegio Adventista llevar el Beneficio de 

Alimentación a 200.000,00 Bs. 
 
Ejemplo: Beneficio de alimentación: 200.000,00 Bs. Días trabajados: 

28 

 

Solución: Llevar a días el beneficio de alimentación, para luego 

multiplicarlo por los días trabajados. 

 

200.000,00/30= 6.666,67 Bs x Día 
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6.666,67 Bs x Día x 28 Días Trabajados = 186.666,67 Bs  Monto de 

Beneficio de alimentación a pagar 

 

Por lo tanto, si el Colegio desea calcular el Bono de Alimentación en el 

programa a2 Nómina, debe introducir una constante que diga “Días de 

Beneficio de Alimentación”, y un concepto que diga “Beneficio de 

alimentación”. Sin embargo, existe una diferencia en la fórmula establecida 

por la Ley y la fórmula mostrada en el editor de fórmulas de a2 Nómina. 

 

Figura N° 26: Editor de Fórmulas – Beneficio de Alimentación 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

 

 

 

 



42 

Figura N° 27: Días de Beneficio de Alimentación 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 28: Días de Beneficio de Alimentación – Asignación de 
Valores 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

• Retroactivo: en el caso de que haya retroactivo que pagar a los 

empleados, ya sea por ajustes salariales, remuneraciones salariales 
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incorrectas, entre otros, la Institución de igual manera, establece su 

fórmula en el sistema a2 Nómina, como se muestra a continuación: 
 

Figura N° 29: Editor de Fórmulas – Retroactivo Mes Anterior 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

• Vacaciones: para establecer el monto de las vacaciones, el 

empleado debe tener mínimo un año laborando dentro de la 

Institución. Entonces se le otorgarán 15 días hábiles los cuales 

serán remunerados, y 1 o más días adicionales, de acuerdo con los 

años que tenga dentro de la empresa, hasta 15 días adicionales 

máximo.  
 

Por ejemplo: 
 

• Si tiene 1 año se le pagan 15 días 

• Si tiene 2 años se le pagan 15 días + 1 día adicional = 16 días 

• Si tiene 3 años se le pagan 15 días + 2 días adicionales = 17 días 

• Si tiene 4 años se le pagan 15 días + 3 días adicionales = 18 días 
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• Si tiene 5 años se le pagan 15 días + 4 días adicionales = 19 días 

• Si tiene 6 años se le pagan 15 días + 5 días adicionales = 20 días 

• Si tiene 7 años se le pagan 15 días + 6 días adicionales = 21 días 

• Si tiene 8 años se le pagan 15 días + 7 días adicionales = 22 días 

• Si tiene 9 años se le pagan 15 días + 8 días adicionales = 23 días 

• Si tiene 10 años se le pagan 15 días + 9 días adicionales = 24 días 

• Si tiene 11 años se le pagan 15 días + 10 días adicionales = 25 días 

• Si tiene 12 años se le pagan 15 días + 11 días adicionales = 26 días 

• Si tiene 13 años se le pagan 15 días + 12 días adicionales = 27 días 

• Si tiene 14 años se le pagan 15 días + 13 días adicionales = 28 días 

• Si tiene 15 años se le pagan 15 días + 14 días adicionales = 29 días 

• Si tiene 16 años se le pagan 15 días + 15 días adicionales = 30 días 

• Si tiene 17 años se le pagan 15 días + 15 días adicionales = 30 días 

• Si tiene 18 años se le pagan 15 días + 15 días adicionales = 30 días 

 

Si el salario Mensual de una trabajadora es de 250.000,00 Bs al mes, y 

está tomando su 3er año de servicio. ¿Cuál es el monto a cancelar por 

concepto de vacaciones? 

 

Solución: 
 
Si tiene 3 años se le pagan 15 días + 2 días adicionales = 17 días 
 

250.000,00 Bs/ 30= 8.333,33 Bs x 17 = 141.666,67 Bs 

 

En este sentido, el Colegio Adventista, realiza la siguiente fórmula: Hr 

Recargo Nocturno más Días Adicionales (Vacaciones), por el salario diario. 

Ésta fórmula es usada en la Institución Adventista tanto para el personal 
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administrativo como para el personal docente, es por ello que al momento de 

calcular las vacaciones del personal docente, simplemente se coloca un 

monto cero en las Horas Recargo Nocturno. 

 

Figura N° 30: Editor de Fórmulas – Disfrute de Vacaciones 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 31: Editor de Fórmulas – Disfrute de Vacaciones 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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• Vacaciones Fraccionadas: Para calcular las vacaciones 

fraccionadas, es necesario que el empleado tenga también mínimo 

un año dentro de la empresa, por lo cual se le remunerarán igual 

que en las vacaciones, 15 días hábiles, más un día o más días 

adicionales, si llegase a tener más de un año. En este sentido, se le 

determinará el tiempo de servicio, desde su ingreso hasta su egreso 

a la Institución. 

 

Para conocer exactamente cuántos años, meses y días laboró el 

empleado dentro de la empresa se tomará el siguiente ejemplo: 

 

Salario Mensual: 41.800, 00 Bs/30= 1.393,33 Bs 

 

15-01-2017  3 AÑOS 

/10-03-2015 

05-02-02 años 

 

Como da 2 años, se toma el año siguiente, es decir, 3 años. Ni se 

toman en cuenta los días 

 

Si tiene 3 años se le pagan 15 días + 2 días adicionales = 17 días 

 

17/12= 1,42 x 2 meses = 2,83 días x 1.393,33 Bs = 3.943,12 Bs 

 

El Colegio Adventista para ello, también tiene su fórmula en el sistema 

a2 Nómina, la cual multiplica el “Salario Diario” del empleado, por los “Pagos 

fraccionados a partir de la fecha de ingreso”. 
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Figura N° 32: Editor de Fórmulas – Vacaciones Fraccionadas 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 
Figura N° 33: Editor de Fórmulas – Vacaciones Fraccionadas 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

• Bono Vacacional: para establecer el bono vacacional, el Colegio 

Adventista, se rige por la Ley Orgánica del Trabajo, año 2008, en su 

artículo 192, cuando dice que al empleador deberá pagársele una 

bonificación especial, en la oportunidad de las vacaciones, para su 
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disfrute, un equivalente a un mínimo de quince días de salario 

normal más un día por cada año de servicios, hasta un total de 

treinta días de salario normal. 
 
Por lo tanto, en este caso, se multiplica, el salario diario del empleado, 

por los días de bono vacacional, con respecto a cuantos años tenga dentro 
de la empresa. 

 

Por ejemplo: 
 

• Si tiene 1 año se le pagan 15 días 

• Si tiene 2 años se le pagan 15 días + 1 día adicional = 16 días 

• Si tiene 3 años se le pagan 15 días + 2 días adicionales = 17 días 

• Si tiene 4 años se le pagan 15 días + 3 días adicionales = 18 días 

• Si tiene 5 años se le pagan 15 días + 4 días adicionales = 19 días 

• Si tiene 6 años se le pagan 15 días + 5 días adicionales = 20 días 

• Si tiene 7 años se le pagan 15 días + 6 días adicionales = 21 días 

• Si tiene 8 años se le pagan 15 días + 7 días adicionales = 22 días 

• Si tiene 9 años se le pagan 15 días + 8 días adicionales = 23 días 

• Si tiene 10 años se le pagan 15 días + 9 días adicionales = 24 días 

• Si tiene 11 años se le pagan 15 días + 10 días adicionales = 25 días 

• Si tiene 12 años se le pagan 15 días + 11 días adicionales = 26 días 

• Si tiene 13 años se le pagan 15 días + 12 días adicionales = 27 días 

• Si tiene 14 años se le pagan 15 días + 13 días adicionales = 28 días 

• Si tiene 15 años se le pagan 15 días + 14 días adicionales = 29 días 

• Si tiene 16 años se le pagan 15 días + 15 días adicionales = 30 días 

• Si tiene 17 años se le pagan 15 días + 15 días adicionales = 30 días 

• Si tiene 18 años se le pagan 15 días + 15 días adicionales = 30 días 
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Si el salario mensual de un trabajador es de 180.000,00 Bs y tiene 5 

años de servicio dentro de una empresa, ¿Cuál es el monto a cancelar por 

concepto de bono vacacional? 

 

Solución: 
 
Si tiene 5 años se le pagan 15 días + 4 días adicionales = 19 días 
180.000,00 Bs/ 30= 6.000,00 Bs x 19 = 114.000,00 Bs 

 

En este sentido, la Institución Adventista realiza este procedimiento, 

creando una fórmula en el programa a2 Nómina, multiplicando la provisión 

del Bono Vacacional, por los Meses para Bono Vacacional. Es decir, los días 

de bono vacacional lo dividen entre doce y resulta una fracción mensual de 

meses para bono vacacional, el cual luego multiplican por la provisión de 

Bono Vacacional. Así como lo podemos apreciar a continuación: 

 

Figura N° 34: Editor de Fórmulas – Bono Vacacional 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 35: Editor de Fórmulas – Bono Vacacional 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 
• Bono de fin de año: el Colegio Adventista es una Institución sin 

fines de lucro, por lo cual, están exentos, según lo dicta la Ley, del 

pago de los beneficios anuales o utilidades, sin embargo, están 

obligados a otorgar a sus trabajadores una bonificación de fin de año 

equivalente a por lo menos treinta días de salario. Por lo cual, crean 

en el sistema a2 Nómina la fórmula que podemos ver a 

continuación: “Salario Diario”, por “Días Bono Fin de Año”: 
 

Figura N° 36: Editor de Fórmulas – Bono Fin de Año 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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• Liquidación: para establecer la liquidación final del trabajo, el 

Colegio Adventista utiliza un documento en Excel donde realiza 

todos los cálculos correspondientes a la terminación del trabajo, 

como: disfrute de vacaciones, bono vacacional, bono de fin de año, 

entre otros. De este modo, la Institución crea también su propio 

recibo. Esto sucedió debido a que no se pudo programar en a2 

Nómina, el uso de la herramienta de “Liquidaciones”. 
 
En este sentido, podemos observar, el procedimiento que utiliza la 

Institución para calcular el monto total de la Liquidación. Simplemente, 
multiplican los días de beneficio por el salario integral de cada beneficio a 
pagar, y luego se suman todos éstos montos. 

 
Figura N° 37: Liquidación Final de Relación de Trabajo 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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• Seguro Social Obligatorio: para calcular el Seguro Social 

Obligatorio, el Colegio Adventista en concordancia con la Ley crea la 

siguiente fórmula dentro del programa a2 Nómina: 
 

Figura N° 38: Editor de Fórmulas – Seguro Social Obligatorio 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 39: Editor de Fórmulas – Seguro Social Obligatorio 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 40: Editor de Fórmulas – Seguro Social Obligatorio 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

Figura N° 41: Porcentaje S.S.O - Empleado 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 42: Porcentaje S.S.O – Empleado – Asignación de Valores 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

Así, en esta fórmula, la Institución Adventista multiplica el salario 

mensual por lo doce meses del año, entre las 52 semanas del año, por el 

porcentaje del Seguro Social Obligatorio del trabajador, que es un 4%, entre 

100, por los lunes que traiga el mes. 

 

• Pérdida involuntaria del Trabajo: para calcular la pérdida 

involuntaria del trabajo, la Institución, de acuerdo con la Ley. utiliza 

una sencilla fórmula, la cual luego inserta al programa a2 Nómina, 

que es: el salario mensual, por los doce meses del año, entre las 52 

semanas del año, por el Porcentaje de la Pérdida Involuntaria del 

Trabajo hacia el trabajador, que es de un 0,5%, entre 100, por los 

lunes que traiga el mes. Así, como podemos observar a 

continuación: 
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Figura N° 43: Editor de Fórmulas – Perdida Involuntaria del Trabajo 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

Figura N° 44: Editor de Fórmulas – Perdida Involuntaria del Trabajo 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 45: Editor de Fórmulas – Perdida Involuntaria del Trabajo 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

Figura N° 46: Porcentaje P.I.T - Empleado 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 47: Porcentaje P.I.T – Empleado – Asignación de Valores 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 
• Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda: para calcular el 

Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda en el sistema a2 

Nómina, la Institución Adventista, crea la fórmula dentro del 

programa de manera que quede: “Salario Mensual”, por el 

“Porcentaje de Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda” hacia 

el Trabajador, que es de un 1%, entre 100. En este sentido, 

podemos apreciar, las siguientes imágenes que lo comprueban: 
 

Figura N° 48: Editor de Fórmulas – Fondo Ahorro Obligatorio para la 
Vivienda 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 49: Editor de Fórmulas – Fondo Ahorro Obligatorio para la 
Vivienda 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 50: Fondo Ahorro Obligatorio para la Vivienda 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 51: Fondo Ahorro Obligatorio para la Vivienda – Asignación 
de Valores 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

• Deducción Cuenta Corriente – BPM: el Colegio Adventista para 

calcular las deducciones de cuenta corriente - BPM (Braulio Pérez 

Marcio), simplemente registra en un documento en Excel, primero 

todas las ayudas recibidas, así como beneficios por educación, 

ADRA, ayuda adventista, entre otros, y luego el total de todos los 

gastos de cada empleado, ya sea por cantina, mensualidad, clínica, 

anticipo de sueldo, entre otros.  
 

En este sentido, el total de los gastos, más, algún saldo anterior de 

deuda que tuviese el empleado, menos, el total de los beneficios, daría el 

total de Deducción Cuenta Corriente – BPM. 
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En este contexto, el Colegio Adventista posee una política de ayuda 

hacia el personal, de manera que si el monto por deducir es muy alto, sólo le 

cobra una parte al trabajador, y el resto le queda como deuda para el 

próximo mes. Esto, como ayuda para que el empleado pueda solventar sus 

cuentas diarias con más facilidad. Pero, si el monto a deducir es bajo, se le 

cobra el monto completo. Es por eso que, la última columna (en color rojo), 

es el monto de la deuda que les queda por pagar a los empleados que 

tuvieron una deducción muy alta. 

 

Tabla N° 2: Beneficios y ayudas del personal docente (en verde) 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Tabla N° 3: Gastos y deudas de los empleados (en amarillo) 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Tabla N° 4: Total a deducir (en verde). Total deuda a restar el próximo 
mes (en rojo) 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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• Días Permiso e Inasistencias No Remunerado: Para calcular los 

Días de permiso o inasistencias no remuneradas, la Institución 

Adventista crea una sencilla fórmula dentro del sistema a2 Nómina, 

multiplicando el “Salario Diario” del trabajador, por los “Días no 

remunerados”, de la siguiente manera: 
 

Figura N° 52: Editor de Fórmulas – Días Permiso e Inasistencias No 
Remunerado 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 
Figura N° 53: Editor de Fórmulas – Días Permiso e Inasistencias No 

Remunerado 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 



64 

Figura N° 54: Días No Remunerados 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 55: Días No Remunerados – Asignación de Valores 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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• Fondo de Retiro: para establecer el fondo de retiro, la Institución 

Adventista, crea la siguiente fórmula dentro del programa a2 

Nómina: “Salario Mensual”, por “Porcentaje Aporte Fondo de Retiro 

– Empleado”, que es de un 5%, entre 100. A continuación, podemos 

observarlo: 
 

Figura N° 56: Editor de Fórmulas – Aporte Fondo de Retiro 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

  

 



66 

Figura N° 57: Editor de Fórmulas – Aporte Fondo de Retiro 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Figura N° 58: Porcentaje Aporte Fondo de Retiro - Empleado 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 59: Porcentaje Aporte Fondo de Retiro – Empleado – 
Asignación de Valores 

 
Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

En este sentido, una vez registradas todas las asignaciones y 

deducciones de cada empleado en el sistema, es decir, al haber elaborado y 

cancelado la nómina, e impreso los comprobantes de pago, se imprimen los 

comprobantes contables. 

 

Cada comprobante contable tiene un código. Por ejemplo, Sueldos y 

Salarios tienen un código, así mismo, Beneficio de Alimentación, Bono Fin de 

Año, Bono Vacacional, entre otros. Y esto se realiza con cada trabajador. 

 

 

 

 

 

 



68 

Figura N° 60: Comprobantes Contables 

 
Nota: Debido a las políticas de confidencialidad, la empresa decidió no 

mostrar en este proyecto los montos de las asignaciones y deducciones, así 

como tampoco los apellidos, nombres y cédula del individuo. 

 

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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Figura N° 61: Comprobantes Contables 

 
Nota: Debido a las políticas de confidencialidad, la empresa decidió no 

mostrar en este proyecto los montos de las asignaciones y deducciones, así 

como tampoco los apellidos, nombres y cédula del individuo. 

 

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 

 

Tabla N° 5: Comprobante Contable Salario Mensual 
FOLIO #02 

FECHA CUENTA Y EXPLICACIÓN REF DEBE HABER 
30-10-2019 
 
 
 
 
 
 

                    1 
Sueldos y Salarios 
     Retención SSO por pagar 
     Retención PIT por pagar 
     Retención FAOV por pagar 
     Sueldos y Salarios por pagar 
Para Registrar el pago de la 
nómina de la Sra. X 

 
2 
3 
4 
5 
6 

 
XXXXX 

 
 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 

Nota: Debido a las políticas de confidencialidad, la empresa decidió no 

mostrar en este proyecto el monto por concepto de sueldos y salarios hacia 

la trabajadora, así como tampoco el nombre y apellido de ella. 

 

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” 

2019. 
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2.3 FORTALEZAS Y LIMITACIONES PRESENTES EN EL PROGRAMA 
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA CANCELACIÓN DE LA 
NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE. 

 

El significado “fortaleza” posee múltiples usos, según: 

https://www.ecured.cu/Fortaleza, el término fortaleza se refiere a la fuerza 

física o moral de una persona para afrontar situaciones difíciles. También, es 

la virtud cardinal que confiere valor para soportar la adversidad y resistir los 

peligros. Y, es un recinto protegido con murallas o construcciones de defensa 

para resguardarse de los enemigos. De este modo, se conoce como 

fortaleza a la fuerza, vigor, firmeza y resistencia. Y, en la doctrina cristiana, 

fortaleza es la virtud que trata de vencer el temor y eludir la temeridad. 

 

Por otra parte, según Arias (2006 p.106), las “limitaciones”: Son 

obstáculos que eventualmente pudieran presentarse durante el desarrollo del 

estudio y que escapan del control del investigador. 

 

Ejemplos: 

 

• Falta de cooperación de los encuestados al suministrar la 

información. 

• La suspensión de actividades en una institución en la que se realiza 

una investigación. 

• Imposibilidad para controlar los efectos perturbadores provocados 

por variables extrañas en un experimento. 

 

En este sentido, toda empresa posee sus fortalezas y limitaciones. 

Siempre, es de esperar que sean menos las limitaciones que las fortalezas, 

 

https://www.ecured.cu/Fortaleza
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puesto que mientras menos límites hay todo funciona mejor. De este modo, 

conoceremos a través del siguiente cuadro a continuación, las fortalezas y 

debilidades correspondientes al Colegio Adventista: 

 

Fortalezas Limitaciones 
 Es un programa seguro y 

confiable, que no permite la 
entrada a personas no 
autorizadas. 

 Permite tener un archivo de 
integrantes organizado con todos 
los datos del empleado. 

 Permite crear diferentes tipos de 
nómina. 

 Realiza diversos informes, ya 
sean de: constantes, conceptos, 
niveles, integrantes, generales de 
pago, recibos de pago, 
préstamos, vacaciones, 
liquidaciones, entre otros. 

 Maneja permisos y suspensiones 
del personal docente. 

 Elabora la nómina de todo el 
personal, utilizando los conceptos 
registrados en el sistema. 

 Calcula vacaciones, liquidaciones, 
préstamos, entre otros. 

 Realiza los comprobantes 
contables de las asignaciones y 
deducciones, con oportunidad de 
impresión. 

 Es capaz de efectuar un 
mantenimiento completo de sus 
archivos para un mejor 
funcionamiento. 

 Algunas herramientas del sistema 
como las vacaciones y 
liquidaciones son difíciles de 
configurar. 

 Se pierde mucho tiempo 
realizando el mantenimiento de 
archivos. 
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a2 Nómina es un programa muy completo, con muchas virtudes. Sin 

embargo, aunque trae muchos beneficios, la Institución sólo maneja algunas 

herramientas de dicho sistema. Aunque el sistema maneja las liquidaciones 

del personal, la empresa no usa esta herramienta, sino que saca sus 

cálculos por Excel, ya que no se logró configurar nunca esta parte del 

sistema. Así también, la Institución no utiliza el recuadro de vacaciones, 

ofrecido por el sistema, si no que crea su propia fórmula y la añade al recibo. 

 

En este sentido, existen más bondades ofrecidas por el programa que 

el Colegio Adventista no utiliza, como el manejo de los préstamos, ya que 

tienen como política no prestar dinero, ni el recuadro de permisos y 

suspensiones, o el recuadro de Intereses sobre prestaciones, ni los turnos, 

los cuales se pueden programar en el sistema, y manejar horarios o manejo 

de turnos. 

 

Como resultado, se puede decir que en la Institución Adventista, este 

programa, aunque tiene sus límites, sus fortalezas no solo las superan, sino 

que permite que la elaboración y cancelación de la nómina al personal 

docente se desarrolle con total normalidad. Y aunque no se usen todas las 

herramientas del programa a2 Nómina, las utilizadas son de gran importancia 

para terminar de elaborar y cancelar la nómina al personal docente. 

 

 



FASE III 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

3.1 CONCLUSIONES 
 

• Existe desorganización con respecto a los recibos de pagos 

impresos, además, hay recibos en carpeta que no tienen ni respaldo, 

y algunos otros ni firma ni huella por parte de los trabajadores. 

• El sistema utilizado “a2 Nómina” para llevar a cabo la elaboración y 

cancelación de la nómina, trae muchos recursos que la Institución no 

utiliza, como las herramientas de: Vacaciones, Liquidaciones, 

Mantenimiento de Préstamos, Hoja de Tiempo, Transacciones 

Eventuales, entre otros. Ya que, algunas, nunca lograron 

configurarlas, o simplemente, no les son necesarias. 

• El personal docente, de acuerdo con lo establecido en el Artículo 

126 de la Ley Orgánica del Trabajo para los Trabajadores y 

Trabajadoras realiza su pago de manera mensual. Pero, esto afecta 

la economía de los trabajadores. Ya que, siendo éste un país con 

una inflación tan elevada, el personal necesitaría tener la 

remuneración de una manera más rápida.  

• Se puede apreciar como  algunas fórmulas tienen errores, por 

ejemplo: la fórmula de Salario y Beneficio de Alimentación. 

• El programa a2 Nómina es un sistema seguro y confiable, ya que no 

permite la entrada al sistema a personas que no están autorizadas a 

él. 

• A la hora de hacer mantenimiento de archivos, el proceso se torna 

muy lento, retrasando el trabajo a realizar. 
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3.2 RECOMENDACIONES 
 

• Se sugiere realizar revisiones trimestrales de los recibos de pago al 

personal docente de la Institución, con el fin de verificar que los 

recibos de pago estén correctamente ordenados, y que no se esté 

cometiendo ningún error hasta el momento, así como que no falte 

ningún recibo, ni firma por parte de los empleados. Es importante 

tomar las medidas necesarias para que la empresa esté preparada 

para cualquier revisión. 

• Se recomienda invertir dinero en un técnico que capacite al personal 

Administrativo y Contable, y que configure las fórmulas necesarias 

como “Vacaciones” y “Liquidaciones”, con el fin de que la Institución 

Adventista deje de depender tanto del sistema Excel. 

• Se aconseja al Colegio Adventista realizar la remuneración del pago 

a los empleados de manera quincenal. Esto, debido al factor 

inflación que existe hoy en todo el país, lo cual amerita que en 

beneficio al personal docente, cada empleado reciba los ingresos 

más rápido. 

• Se le recomienda a la Institución Adventista revisar, no sólo las 

fórmulas de Salario y Beneficio de Alimentación, sino también las 

demás fórmulas establecidas por si acaso existe algún error en otra 

fórmula. 

• Se recomienda aprovechar esta herramienta tan valiosa, cambiando 

de clave por lo menos una (1) vez al mes, evitando así cualquier 

intento de entrada sin permiso al sistema. 

• Se sugiere, realizar mantenimiento de archivos al finalizar el día, 

antes de irse del lugar de trabajo, con el fin de no perder tanto 

tiempo en horas de trabajo. 
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