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RESUMEN

En el presente trabajo se propone Analizar el sistema de Control Interno de
Presencia para el personal contractual perteneciente a la Superintendencia de
Planificacion, Control y Gestion de la Gerencia de Mantenimiento PDVSA,
Morichal. Para ello se plantea describir el sistema de control de presencia
utilizado en el Departamento, analizar las fallas, identificar las politicas que rige
el control de presencia dentro del Departamento y finalmente identificar las
fortalezas y limitaciones de dicho sistema. La metodologia empleada en el
presente estudio es de campo. Las conclusiones apuntan hacia algunas
debilidades del sistema, debido a su control manual y la inconsistencia de un
registro mas organizado. Finalmente, el presente estudio ofrece algunas
recomendaciones.
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INTRODUCCION

En la actualidad, la necesidad de control de presencia en las empresas
modernas es un hecho. Es importante poder registrar y controlar a los
trabajadores mediante un sistema de control de tiempo, conocido como:
sistema de control de presencia. Innumerables opciones en el mercado
facilitan el control y administracion de areas fisicas y comunes asi como del
tiempo efectivamente laborado por los empleados. Todo porque en los
ultimos afos ha habido grandes avances tecnologicos aplicables a este
campo, lo cual ha contribuido a su expansion y accesibilidad en el ambito

empresarial.

El departamento de Planificacion, Control y Gestion de la Gerencia de
Mantenimiento de la Empresa PDVSA Morichal no escapa a la necesidad de
controlar y gestionar el recurso méas valioso con el que cuenta: su personal.
La empresa cuenta con un sistema que permite adquirir y actualizar los
mecanismos necesarios para mejorar el proceso relacionado con el manejo
de la informacion referente a la jornada laboral de cada trabajador, lo cual
garantiza la confiabilidad de la misma, siendo esto de suma importancia para

la organizacion o el departamento.

Este proyecto tiene como propdsito determinar si el sistema es
factible para el departamento y que a su vez permita aplicar medidas
correctivas de ser necesario al sistema de control de presencia de personal.
Para esto se puso en practica la metodologia de Campo tipo Descriptiva con
la finalidad de evaluar, analizar los resultados de las observaciones y asi;
encontrar una solucién a los problemas presentados debido a la deficiencia

del sistema actual que presenta dicho Departamento.



Este proyecto estara estructurado de la siguiente manera:

FASE I: Aspecto General, consta del ambito donde se desarrolla la
pasantia, el Objetivo General y los Objetivos Especificos planteados en la
investigacion, la metodologia aplicada y las diferentes caracteristicas de la

organizacion tales como: Vision, Misién y Estructura Organizativa.

FASE Il Desarrollo del Estudio, se explicara los aspectos generales
del Control de Presencia y del sistema utilizado para llevar a cabo dicho

Control.

FASE Ill: Consideraciones Finales, se presenta el analisis de los
resultados obtenidos y las conclusiones del proyecto. Ademas se establecen

algunas recomendaciones.



FASE |
EL PROBLEMA 'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Con el transcurrir del tiempo la dinamica empresarial, se han vuelto
mas complejas es por ello que se han visto en la necesidad de adquirir
nuevas tecnologia para el mejoramiento de sus sistemas y procedimientos,
con el fin de garantizar un eficaz funcionamiento para obtener una mayor y
mas efectiva integracion de informacion a través de los distintos niveles que

conforman la empresa o el departamento.

Para que las acciones y actividades empresariales se cumplan es
necesario que haya un adecuado registro y control del capital intelectual. Con
esto se trata de asegurar que las diversas unidades de la organizacion
marchen de acuerdo a lo previsto. En concreto, la Gerencia de
Mantenimiento de la empresa PDVSA Morichal, a pesar de que cuenta con
un sistema que lleva el registro no se realizan los procedimientos
administrativos de manera adecuada por lo que se hace necesario analizar

su adecuacion a las exigencias del departamento.

Es por ello que se hace necesario analizar el actual sistema de control
de presencia con la finalidad de mejorar los procedimientos de control del
recurso humano. El personal de Planificacion, control y gestidon, en su labor
dentro de la organizacion, es el encargado de llevar estos registros. En este
sentido, debe velar, conjuntamente con el Departamento de Sistema, para
garantizar un adecuado funcionamiento, cumpliendo con las exigencias del

Departamento.



Dicho departamento no efectia el procedimiento de control de
presencia de manera organizada y sistematica, el procedimiento se lleva a
cabo con muchas deficiencias y de manera manual. Esto implica que el
control en momentos se registra pero en otros no, tampoco existe una forma

de revision de manera organizada y confiable.

Por esta razon resulta un factor fundamental el hecho de mantener el
control de presencia mediante un sistema Uutil, ya que si un empleado llega
tarde las horas que demord en registrar su llegada seran descontadas del
sueldo mensual, como también aquellas faltas que no se encuentran
justificadas ya que generalmente cuando un empleado falta a trabajar debe
traer un papel justificando el porqué de su falta, los mas comunes son los
certificados médicos, ya que cuando la empresa constata de que la ausencia
del empleado fue por causas de fuerza mayor, entonces ese dia no le sera
descontado del sueldo. Por lo antes expuesto, es necesario realizar un
analisis sobre el Sistema de Control de Presencia aplicado en el
Departamento de Planificacion, Control y Gestion de la Gerencia de
Mantenimiento de la Empresa PDVSA.

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo General

Analizar el sistema de Control interno de Presencia para el personal
contractual perteneciente a la Superintendencia de Planificacién, Control y

Gestion de la Gerencia de Mantenimiento. PDVSA, Morichal.



1.2.2 Objetivos Especificos

e Describir el sistema de control de Presencia utilizado en el
Departamento de Planificacién, Control y Gestién de la Gerencia de

Mantenimiento de la Empresa PDVSA.

e Analizar las fallas presentes en el sistema de control de presencia
utilizado en el Departamento Planificacién, control y gestiéon de la

gerencia de mantenimiento, PDVSA morichal, Estado Monagas.

e Identificar las politicas aplicadas para el control de presencia del
personal en el Departamento de Planificacion Control y Gestion de la

Gerencia de Mantenimiento de la Empresa PDVSA.

¢ Identificar las fortalezas y limitaciones del sistema de control interno de

presencia de personal.

1.3 JUSTIFICACION

El Departamento de Planificacion, Control y Gestion de la Gerencia de
Mantenimiento de la Empresa PDVSA, se ha visto en la necesidad de
mejorar sus procesos Yy actividades, con la finalidad de llevar un control mas
efectivo de los registros de las ausencias de cada personal contractual para
suministrar la informacion correspondiente. Por esto a travées de la
observacion directa se logré detectar que este Departamento cuenta con un
sistema que le permita llevar un control adecuado de las ausencias pero no
se realizan los procedimientos correctamente por parte de los trabajadores

que laboran en el departamento.



Un buen sistema de Control de Presencia permitird registrar, procesar
e informar de manera clara y precisa todas las actividades realizadas por el
personal que labora en dicho departamento. El analisis del sistema de control
de presencia permitira conocer aspectos importantes reflejando las posibles
ausencias y las causas que permitira llevar un registro estadistico en relacion

a la ausencia del personal.

Por este motivo la presente investigacion encuentra su justificacion en
los aportes que se desprenden del analisis del sistema de control de
presencia, sirviendo como referencia para futuros estudio y aplicacion que
permitan mejorar el funcionamiento del mismo, y que la organizacion o

departamento puedan tomar en cuenta dicho analisis para decisiones futuras.

1.4 MARCO METODOLOGICO

Pineda (1999) expresa que el disefio metodoldgico es la descripcion de
cOmo se va a realizar la investigacion (Pag. 77) describe el disefio y las
estrategias que se siguieron en el desarrollo de la investigacién. En tal
sentido dispone del tipo de investigacion, disefio de la investigacion,

poblacidon, muestra, tipo de muestreo, entre otros.

Para efectos del presente estudio se realizo una investigacion de
Campo. La investigacion de campo corresponde a un tipo de disefio de
investigacion, para la cual Carlos Sabino (S/f) en su texto "El proceso de
Investigacion" sefiala que se basa en informaciones obtenidas directamente
de la realidad, permitiéndole al investigador cerciorarse de las condiciones

reales en que se han conseguido los datos.


http://www.monografias.com/trabajos13/libapren/libapren.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE

1.4.1 Poblacion Objeto de Estudio

Morales (1994); La define como, “Un conjunto para la cual seran
validas las conclusiones que se obtengan; a los elementos o unidades
(personas, instituciones o cosas) involucradas en la investigacion” (P4g.17)
“Mientras que Hurtado (2000) la define como: “un conjunto de elementos,
seres 0 eventos, concordantes entre si en cuanto a una serie de

caracteristicas a los cuales se desea obtener alguna informacion” (Pag.52)

De acuerdo a lo expuesto anteriormente la poblacion es un conjunto de
seres Vvivos, circunstancias, cosas y elementos que concuerdan y presentan

caracteristicas comunes.

A los fines de esta investigacion la poblacidén esta representada por 44
personas que integra o que conforma a la superintendencia de Planificacion,
Control y Gestion de la Gerencia Mantenimiento de la Empresa PDVSA

Morichal del Estado Monagas.

Por ser la poblacion objeto de estudio una cantidad pequefia, es
considerado lo sefialado por Selltyz (2001), quien sostiene que: “Cuando la
amplitud de la poblacion es inferior a 90 sujetos u objetos, el investigador
debera recoger la informacion de la clase integra en relacion con el
problema, ya que cada clase formara una unidad de analisis” (Pag.13). En tal
sentido se tomo para esta investigacion la totalidad de la poblacion como
muestra, es decir, se aplicara la formula de P=M. Por lo tanto la poblacién es

igual a la muestra.



1.4.2 Tipo y nivel de la Investigacion

La investigacion es de Campo tipo descriptiva, puesto que los datos
fueron recopilados en el sitio donde se plantea la problematica, al respecto
(Sabino 2000) sefala que la investigacién de campo refiere a los datos de
interés que se recogen en forma directa de la realidad mediante el trabajo

concreto del investigador y su equipo (Pag. 93).

1.4.3 Técnica de recoleccién de Informacion

Segun Arias (1999), establece que son las distintas formas o maneras
de obtener informacion son ejemplos de técnicas: la observacion directa, la
encuesta en sus dos modalidades (entrevista y cuestionario), el analisis
documental, andlisis de contenido, etc. (Pag. 53). Es importante tener en
cuenta que cuando se llega al marco metodolégico la seleccion del
instrumento 0 técnica juegan un papel muy importante, pues de esto

depende el éxito del trabajo.

Existe una gran diferencia entre técnica e instrumento que es necesario
aclarar. El instrumento es palpable se emplea para medir o registrar algo
como por ejemplo un cuestionario o un termémetro, entre otros. Pero una
técnica comprende los pasos para recaudar datos, pero a veces un
instrumento puede volverse una técnica, la cual depende del ambito en que

se emplee, por ejemplo la entrevista.

En funcién de los objetivos definidos en el presente estudio, se empleo
un instrumento o recoleccion, para recabar la informacién la entrevista no

estructurada.



Al respecto Sabino C (2002):

La define como flexible y abierta, aunque los objetivos de la
investigacion rigen a las preguntas, su contenido, orden, profundidad y
formulacion se encuentran por entero en manos del entrevistador. Si
bien el investigador, sobre la base del problema, los objetivos y las
variables, elabora las preguntas antes de realizar la entrevista, modifica
el orden, la forma de encauzar las preguntas o su formulacién para
adaptarlas a las diversas situaciones y caracteristicas particulares de
los sujetos de estudio. (P4g.160)

Es decir; la entrevista no estructurada se debe de realizar de manera
sencilla, en el cual el entrevistador determina como sera el contenido o las
preguntas a realizar, debe estar en la capacidad de poder manejar esta
técnica ya que esto le es de gran ayuda al momento de realizar su
investigacion. La entrevista no estructurada sirve como instrumento para el
investigador porque esta le permite obtener determinadas conclusiones sobre

lo que esta investigando.

1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

1.5.1 Ubicacién

El Distrito Morichal de PDVSA Exploracién y Produccién, se encuentra
ubicado al Sur del Estado Monagas a 130 Km. Aproximadamente de la
ciudad de Maturin, esta circundando por los rios Yabo y Morichal largo. El rio
Yabo lo bordea por el norte, este sur, mientras que el Morichal Largo lo

bordea de Norte a Oeste.
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1.5.2 Resefa Historica

Petréleos de Venezuela, S.A. (PDVSA), es una corporacion estatal de
la Republica Bolivariana de Venezuela, encargada de la exploracion,
produccion, refinacién, transporte y comercializacion de los hidrocarburos
gaseosos de manera eficiente, rentable, segura, transparente y

comprometida con la proteccién ambiental.

Bajo la Presidencia del Ing. Rafael Ramirez Carrefio y siguiendo los
lineamientos trazados en los planes de Desarrollo Nacional, de acuerdo a las
politicas, directrices, planes y estrategias para el sector hidrocarburos,
dictadas por el Ministerio de Energia y Petréleo, PDVSA potencia el
desarrollo enddgeno, propiciando una existencia digna y provechosa para el
pueblo venezolano, propietario de la riqueza del subsuelo nacional y Unico

duefio de esta empresa.

La Corporacion estatal, creada en 1975 por la ley Organica que reserva
al Estado, la industria y el comercio de los hidrocarburos, se ha constituido
en una corporacion de primera linea en el ambito nacional e internacional,
ocupando una posicion relevante entre las empresas del mundo, por sus
niveles de produccion, reservas, capacidad instalada y ventas. Esta empresa
se encuentra desplegada por todo el territorio nacional, distribuidas en cinco
areas. Occidente, Oriente, Centro Sur, Costa Afuera y Division Faja del

Orinoco, las cuales a su vez esta estan conformadas por Distritos.

A partir del afio 2002 comenzd un proceso de desestabilizacién politica
y econOmica contra las instituciones democraticas del pais, del cual dos
eventos cobraron especial relevancia. El primero de ellos fue el golpe de

estado del 11 de Abril, que derroco al presidente Chavez durante dos dias y
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arraso con los poderes legitimamente constituidos, el cual fracasé gracias a
la accién decidida del pueblo venezolano y la Fuerza Armada Nacional. El
segundo fue el sabotaje petrolero, que produjo enormes pérdidas a la
economia del pais. En ambos petroleos de Venezuela fue protagonista y
objetivo principal, dada su condicién de empresa estratégica del Estado. El
Campo Morichal, componente fundamental de la corporacion, fue fundado
por la Phillips Petroleum company, el 02 de mayo de 1960, sin embargo los
trabajos de explotacion se iniciaron en Junio de 1958 con el feliz
descubrimiento del pozo 4-1, que inicialmente llego a producir 682 barriles
diarios de petroleo y que marca definitivamente el inicio de los trabajos de
perforacion para junio de 1961. Este campo debe su nombre por su cercania
al rio Morichal Largo al Sur del Estado Monagas y su funcién principal fue la
explotacion y comercializacion del crudo de la faja Bituminosa del
Orinoco(hoy llamada faja Petrolifera del Orinoco), bajo la Gerencia General
del Estadounidense Hill Dickenson, con la ayuda de un grupo de ingenieros
se desarrollo el crecimiento de las instalaciones de la estacion MP1-1(antiguo
Bitor) y hoy llamado extrapesado, cuna de Orimulsion y las estaciones del
crudo O-16 y J-20+.

1.5.3 Objetivos de la empresa

¢ Dirigir, gerenciar y desarrollar mecanismos y herramientas que permitan
evaluar los planes de desarrollo del Estado venezolano en las areas de
influencia petrolera y su posible impacto socio economico en los

negocios de la Empresa.

e Garantizar la eficacia y eficiencia de la gestion, a través de monitores

de su control fisico y financiero, la obtencion de ahorros, evaluaciéon de
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factores criticos a través de la implantacion de un sistema de control

gerencial a escala corporativo y regional.

e Apoyar el fortalecimiento institucional a las autoridades locales y a las
comunidades organizadas, a fin de consolidar el caracter promotor y

gestor del municipio en el desarrollo local.

e Lograr el mejoramiento continuo y la calidad de gestion coordinando la
simulacién y aplicacion de las mejores practicas y estandares de
ingenieria, urbanismo, seguridad y ambiente, tecnologia de vanguardia
e innovaciones, la actualizacion de politicas, normas, procedimientos,
mejora de los procesos y el respaldo a las comunidades del

conocimiento.

e Deteccidn de necesidades de infraestructura para oficinas, segun la

proyeccion de crecimiento de la organizacion 2012.

e Actualizacion y capacitacion del personal que labora actualmente en la

organizacion.

e Incorporacion del recurso humano capacitado para la supervision,

ejecucion y control de proyectos integrales de desarrollo.

¢ Internalizar y afianzar la cultura de trabajo bajo los lineamientos de

calidad, seguridad, higiene y ambiente de la corporacion.

e Gestibn de procura y suministro oportuno de materiales y equipos
necesarios para la ejecucion de los proyectos. Personal orientado al
logro de los objetivos de la organizacién cuyos valores principales sean

la ética, eficiencia y el compromiso con la corporacion y el pais.
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1.5.4 Misién de PDVSA Morichal

Explorar, extraer, producir petrdleo y gas en el oriente del pais,
alineados al plan corporativo de PDVSA, con personal altamente competente
y comprometido en garantizar la produccion segura de los recursos para
hacer viable el proyecto pais. Ademas de convertir la riqueza petrolera en un

factor generador del bienestar del pueblo.

1.5.5 Visién de PDVSA Morichal

Ser una organizacion suplidora de energia de referencia mundial, con
alto sentido de respeto al ser humano y al medio ambiente, que apalanque
las politicas de desarrollo socioecondmico sustentable y enddgeno de forma
directa e indirecta, y garantice la soberania de la Republica Bolivariana de

Venezuela.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

MANTENIMIENTO DISTRITO MORICHAL
GERENTE LEVIS BONIAS

Y GESTION
SPTE. YNNER GIL
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SUPV. JUAN SARLI
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SUPV. JESUS BASTARDO
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FASE Il
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

2.1 DESCRIBIR EL SISTEMA DE CONTROL DE PRESENCIA UTILIZADO
EN EL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, CONTROL Y GESTION DE
LA GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE LA EMPRESA PDVSA
MORICHAL

La finalidad de este objetivo es describir los aspectos relacionados con
el control de presencia, asi como su utilidad y sus aplicaciones. Por otro lado
se trata de explicar el proceso relacionado con el manejo del control de

presencia utilizado en el Departamento.

Para describir el sistema de control de Control de Presencia se realiz
una observacion directa de la informaciébn y de como ellos realizan el
proceso de control de presencia en el Departamento de Planificacion, Control
y Gestidn, esta informacion permitié relacionar directamente con el ambiente
y su entorno para de esta manera poder recopilar los datos requeridos para
desarrollar este objetivo. A continuacion se describe:

Durante el tiempo de realizacion de la pasantia, se pudo observar el
sistema actual de control de presencia evidenciandose en el Departamento
de Planificacién Control y Gestién de la Gerencia de Mantenimiento de la
Empresa PDVSA Morichal, la presencia de un formato denominado Aviso de
Ausencia (ver Anexo N°1) este se lleva de manera digital, a través del cual

el trabajador que va a hacer la solicitud debe cargar sus datos especificando
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el motivo de dicha Ausencia, las cuales se encuentran codificadas, el
trabajador solo debe ubicar el cédigo que le corresponde.

Sin embargo dicha planilla no debe llenarse no sin antes el trabajador
no le comunica via email al Supervisor inmediato la solicitud requerida, una
vez que el supervisor aprueba dicha solicitud, el trabajador realiza el
recorrido de firmas (Supervisor Inmediato y Superintendente),
posteriormente este debe de entregar la planilla al Departamento de
Administracion de Personal quien se encargara de su registro y posterior
archivo, adjuntando los soportes que de acuerdo al permiso el Departamento
requiera, solicitindole al trabajador su oportuna entrega.

Por su parte el Administrador de Personal, para llevar un control interno
de los permisos solicitados por los trabajadores registra en un formato Excel
(Ver Anexo N°2) el cual contiene datos de los trabajadores y una relacion
semanal de Lunes a Viernes incluyendo las fechas, registrandose los
permisos de cada trabajador, dicha informacion permite realizar informes
mensuales que el administrador de personal debe de realizar para enviarlo al
Departamento de Recursos Humanos y se realice el registro estadistico

relacionado con los permisos del personal.

Este procedimiento se encuentra estructurado mediante un flujorama el
cual permite representar graficamente las distintas operaciones que debe
realizar el trabajador. En dicho flujorama se refleja el paso a paso que deben

de seguir los trabajadores para realizar el procedimiento de manera eficiente.

A continuacién se presenta un Esquema o Flujorama donde refleja el

procedimiento a realizar.
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2.2 ANALIZAR LAS FALLAS PRESENTES EN EL SISTEMA DE CONTROL
DE PRESENCIA UTILIZADO EN EL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION, CONTROL Y GESTION DE LA GERENCIA DE
MANTENIMIENTO, PDVSA MORICHAL, ESTADO MONAGAS

e Se evidencio que el trabajador no realiza los procedimientos de forma
adecuada, ocasionando retraso en el registro y verificacion de la
informacion, es decir; omiten algunos pasos como por ejemplo traer los
soportes del permiso para de esta manera poder respaldar la
informacion que se esta registrando, por su parte el Departamento de
Personal no aplica ninguna medida correctiva lo que se traduce en un
bajo nivel de exigencia por parte de los supervisores de que cada

trabajador realice los procedimientos como debe ser.

e También se pudo observar que el control de Presencia que se utiliza en
el Departamento es muy deficiente, debido a que su forma de registro
se realiza de manera manual es decir; la informacién presentada se
archivan en carpetas haciendo mas engorroso e incomodo al momento
de buscar la informacién, debido a tantos papeles, pudiendo ocurrir un
desvio de la informacion. Por otro lado la persona encargada de
archivar la informacion, en este casa el Administrador de Personal se le
dificulta, porque debido a la acumulacién de los documentos no los
archiva bien, es decir; algunos los archivas y otros no lo que ocasiona

desequilibrio en la informacion.

e El sistema de control utilizado en el Dpto. no garantiza la confiabilidad
de los datos debido a que no hay un seguimiento de la informacién que

alli se procesa lo que genera que la informacién no sea confiable.
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e EIl supervisor inmediato no tiene forma de saber si los permisos son
registrados oportunamente ya que el Administrador de Personal es
quien se encarga de llevar los registros y lo transfiere al departamento
de Recursos Humanos para la inclusion de la nomina de ese periodo, lo

gue refleja la falta de supervision y de comunicacion en la organizacion.

2.3 POLITICAS APLICADAS PARA EL CONTROL DE PRESENCIA DEL
PERSONAL CONTRACTUAL EN EL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION, CONTROL Y GESTION DE LA GERENCIA DE
MANTENIMIENTO DE LA EMPRESA PDVSA MORICHAL

El Departamento de Planificacion, Control y gestion de la gerencia de
Mantenimiento de la Empresa PDVSA Morichal, establece las politicas o
lineamientos para la solicitud de permisos de ausencia laboral, sefialando los
aspectos basicos que deben considerarse al momento de tramitar el permiso
requerido. Es importante resaltar que como personal contractual se rige por
el Contrato Colectivo Petrolero (CCP) el cual se aplica a todo Empleador o
Empleadora, a los Trabajadores y Trabajadoras que les presten servicios
conforme a las definiciones de Empleador y Trabajador establecidas en la
Convencién, en todo el Territorio Nacional los cuales rigen segun Clausula 10
los permisos remunerados. (Ver Anexo N° 3). Durante las pasantias se
observaron algunos permisos conocidos como excepciones de tiempo los

cuales son:

e Compensatorio Disfrutado: esta excepcion, solo debe ser reportada
cuando el trabajador elige disfrutar su descanso compensatorio
acumulado por haber laborado un dia de descanso legal.
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e Enfermedad con hospitalizacion: se reporta cuando el trabajador
tiene una ausencia por razones meédicas y no es su dia de descanso

(informes médicos)

e Permiso con pago: son permisos autorizados que requieren una

justificacion con soporte.

e Permiso sin pago: este permiso es autorizado para realizar diligencias

personales entre otros (compra de una casa, de un carro etc.)

La Empresa PDVSA Morichal especificamente el Departamento de
Planificacion, Control y Gestion de la Gerencia de Mantenimiento ubica una
codificacion que se puede ver en el aviso de ausencia los cuales se ubican a

continuacion:

Cuadro N° 1
Caodigo Significado
0042 Enfermedad con Hospitalizacion
0046 Permiso con Pago
0006 Compensatorio Disfrutado
0082 Permiso sin Permiso

Fuente: Dpto. de Planificacion, control y gestion

Es muy importante resaltar que dentro del Departamento de
Planificacion, Control y Gestion de la Gerencia de Mantenimiento cuenta con
una poblacion de 44 personas que integran o conforman la Superintendencia
de Planificacion, Control y Gestion el cual se encuentra en régimen
contractual, ubicando la Convencion Colectiva con fecha 12/01/2010 como el
principal instrumento guia para ubicar las politicas por las cuales debe

regirse el departamento
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2.4 IDENTIFICAR LAS FORTALEZAS Y LIMITACIONES DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE PRESENCIA DE PERSONAL.

ANALISIS FODA

El analisis FODA es una de las herramientas esenciales que provee de

los insumos necesarios al proceso de planeacién estratégica, proporcionando

la informacidn necesaria para la implantacion de acciones y medidas

correctivas y la generacion de nuevos o mejores proyectos de mejora.

ANALISIS INETRNOS

ANALISIS EXTERNOS

Fortalezas

Oportunidades

e Automatiza las labores administrativas del
supervisor.

e Apoya al supervisor en el proceso de reporte de
tiempo de los empleados.

e Evita los errores de trascripcion y garantiza la
integridad de la informacion.

¢ Facilita las funciones del control interno.

e Captura los datos de la fuente.

e Se puede incorporar al cambio de forma
integral.

e Capacidad constante de cambio, el cual le
permite alcanzar, desarrollar y consolidar el
manejo eficaz del control.

e Posibilita una efectiva capacidad de
interaccién y adaptacion con el entorno.

e Permite conocer y analizar colectivamente
los resultados que se obtienen por las

acciones del supervisor.

Debilidades

Amenazas

e Es poco confiable.

e La informacion que se emite no se registra
adecuadamente.

e Los procedimientos no se aplican
adecuadamente.

e Falta de supervision.

e El sistema es inestable.

¢ Mala politica administrativa.




FASE Il
CONSIDERACIONES FINALES

CONCLUSIONES

e En el Departamento de Planificacion, Control y Gestion de la Gerencia
de Mantenimiento de la Empresa PDVSA Morichal no se lleva a cabo
el procedimiento de control tal cual esta planteado, omitiéndose algunos
pasos, lo que se evidencia la falta de supervisién y carencia de medidas
correctivas que obliguen tanto al trabajador como al supervisor

inmediato a cumplir los lineamientos.

e El sistema actual del Departamento de de Planificacion, Control y
Gestion de la Gerencia de Mantenimiento de la Empresa PDVSA
Morichal, no es confiable por cuanto existen muchas deficiencias en
cuanto al archivo de la informacion, al igual que no se realiza un
seguimiento a la informacion procesada en dicho departamento lo que

afecta la eficiencia y eficacia del sistema.

e En la Convencién Colectiva Petrolera (CCP) se pudieron identificar las
politicas existentes relacionadas con el proceso de control de presencia
del personal que labora en el Departamento, adicionalmente se pudo

visualizar otras politicas implantadas internamente en el Departamento.

e Las fortalezas con el que cuenta el sistema ayuda en gran medida al
supervisor en el reporte de la informacién, facilitando las funciones de
control interno, el cual le garantiza la confiabilidad e integracion de la
informacion, permitiendo de esta manera tener un mejor registro de los

datos suministrados. Las debilidades del sistema es que las politicas
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no se aplican adecuadamente, lo que ocasiona que sea poco confiable
es inestable al momento de registrar la informacion, generando

inconvenientes en el proceso de control.

RECOMENDACIONES

e Se le recomienda al departamento implementar un sistema mas
eficiente y confiable que le permita llevar un registro mas organizado
para que puedan tener mayor seguridad y confiabilidad en la

informacion.

e También se les recomienda que los supervisores encargados del Dpto.
sean mas organizados Yy que supervisen cada procedimiento que
realice el trabajador para asi saber si ellos cumplen o no con los

requisitos.

e Las fortalezas y las oportunidades con la que cuenta el sistema las
tomen en consideracion para asi evitar errores futuros en la

informacion.

e Continuar con politicas administrativas que les permita extender el
sistema y asi introducir a los usuarios en los conceptos basicos que lo
soporten y brindar una guia para optimizar el manejo del mismo, tener
mayor control del personal, estableciendo para ello politicas y

procedimientos mas eficientes que permitan su funcionalidad.
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ANEXOS



CONTRATO COLECTIVO PETROLERO

CLAUSULA 10: PERMISO REMUNERADO. Las PARTES acuerdan que

todo permiso al que tenga derecho el TRABAJADOR conforme a esta

Clausula, sera remunerado y considerado como dia efectivamente laborado.
Ningun permiso sera procedente, ni se extendera mas alla de los limites que
a continuacién se indican, cuando coincidan con periodos de vacaciones,
reposos medicos, disfrute de dias feriados, dias de descanso legal y

contractual, o cualquier otra ausencia justificada al trabajo. a) Deportivos vy

Cientificos: La EMPRESA concedera permiso remunerado a SALARIO
BASICO, al TRABAJADOR designado para participar en eventos deportivos
o como delegado en misiones cientificas (nacionales o internacionales),
siempre que en ambos casos la designacion sea hecha por los Organismos
Oficiales competentes. Es entendido, que este permiso no excedera de
treinta (30) dias por afio y que sera concedido siempre que, a juicio de la
EMPRESA, la ausencia del TRABAJADOR no perjudique las actividades de
la misma. Las PARTES expresan que el accidente sufrido por el
TRABAJADOR en las competencias deportivas organizadas y dirigidas por
la EMPRESA no es de origen ocupacional. Sin embargo, con ocasion a las
competencias deportivas regionales, nacionales o0 internacionales,
organizadas y dirigidas por la EMPRESA o por un 6rgano o ente de la
Administracion Publica Nacional, estadal o municipal segun sea el caso, el
TRABAJADOR que participe en tales competencias, autorizado por la
EMPRESA, recibir4 de ésta una podliza de seguro que le brinde cobertura de
hospitalizacion, cirugia e indemnizacion por discapacidad, en caso de
accidente derivado de la competencia deportiva, de la que se trate.
Asimismo, durante el periodo en que el TRABAJADOR se encuentre
discapacitado para realizar su trabajo, la EMPRESA conviene en pagarle una

indemnizacion equivalente a su SALARIO NORMAL hasta por un maximo de



cincuenta y dos (52) semanas. b) Por Muerte de Familiares: La EMPRESA

concedera al TRABAJADOR, hasta cinco (5) dias continuos de permiso
remunerado a SALARIO BASICO, con ocasién a la muerte de su coényuge o
de la persona con quien mantenga union estable de hecho conforme a la Ley
0 de sus ascendientes o descendientes o de sus hermanos, a fin de que
asista al velatorio, al sepelio o cremacion y realice diligencias pertinentes al
caso. Este permiso remunerado sera de dos (2) dias continuos cuando se
trate de la muerte de los suegros u otro pariente que conviva con el
TRABAJADOR. Cuando el velatorio, sepelio o cremaciéon se realice en un
lugar que diste mas de cien (100) kilbmetros de la residencia del
TRABAJADOR, el permiso a que se refiere el presente literal se extendera
hasta por dos (2) dias adicionales, siempre que el TRABAJADOR
compruebe que se ha trasladado al sitio del velatorio, sepelio o cremacion.
Es entendido que este permiso no se extendera mas alld de los limites
indicados precedentemente por coincidir con dias de descanso legal o
contractual, dias de fiesta y vacaciones legales o contractuales. A los efectos
de la calificacion de los dias de descanso, éste permiso se considerara
como dias efectivamente laborados. c) Por _Gravidez: Toda

TRABAJADORA en estado de gravidez, de acuerdo con la certificacion de
un médico de la EMPRESA y excepto en los lugares donde rija el Seguro
Social Obligatorio, percibira el cien por ciento (100%) de su SALARIO
NORMAL durante las seis (6) semanas anteriores al alumbramiento y las
doce (12) semanas posteriores. Cuando la TRABAJADORA, por
prescripcion médica, porque el parto se anticipe a la fecha prevista o por
cualquier otra circunstancia médica o por acuerdo entre las PARTES, no
haga uso del descanso prenatal, el tiempo no utilizado de ese término se
acumulara al periodo de descanso post-natal. En los lugares donde aplique
el Seguro Social Obligatorio, la EMPRESA dard a la TRABAJADORA la
diferencia entre la suma que reciba del Seguro Social y la que por este Literal



se concede; a este efecto, le pagarda a la TRABAJADORA su SALARIO
NORMAL vy recuperara el pago que le hace el Seguro Social por este
concepto, bien sea por mecanismo previamente autorizado por ese
Organismo o mediante el endoso del cheque por parte de Ila
TRABAJADORA. El pago que la TRABAJADORA perciba de la EMPRESA
por este concepto, serd tomado en cuenta para el computo de las utilidades.
d)_Por Misiones Sindicales: La EMPRESA concede permiso remunerado al
TRABAJADOR miembro de la Junta Directiva del SINDICATO, asi como

también al Funcionario y Delegado Sindical, para el desempefio de misiones

sindicales, conforme lo solicite la FEDERACION, mediante escrito dirigido a
la EMPRESA con veinticuatro (24) horas de antelacion, por lo menos, en el
cual se exprese el objeto y duracion de la misibn que motiva el permiso
solicitado. En todo caso, la EMPRESA no pagara mas de trescientos (300)
SALARIOS BASICOS por afio, por cada SINDICATO siempre que éste
agrupe menos de cuatrocientos (400) Trabajadores afiliados, cualquiera que
sea el numero de misiones que se realicen durante el afilo. Se concederan
simultdneamente hasta cinco (5) permisos individuales. Cuando en el
SINDICATO estén afiliados mas de cuatrocientos (400) TRABAJADORES
de la EMPRESA, el maximo a pagar sera de cuatrocientos (400) SALARIOS
BASICOS al afio y se concederan simultaneamente hasta seis (6) permisos
individuales. En caso del TRABAJADOR que siendo requerido para
determinada mision sindical, sin ser éste miembro de la Junta Directiva del
SINDICATO, ni funcionario, ni Delegado Sindical, la EMPRESA, a solicitud
por escrito de la FEDERACION, con por lo menos cuarenta y ocho (48) horas
de antelacion, le concedera el permiso imputandolo del cupo sefialado en los
parrafos anteriores. En los procesos electorales para la renovacion de la
Junta Directiva del SINDICATO, podra concederse hasta un maximo de
quince (15) permisos simultaneos durante tres (3) dias, en el entendido de

gue no podran hacer uso del permiso mas de dos (2) Trabajadores de un



mismo departamento. Este permiso no se imputara al nimero maximo de
permisos sefalados precedentemente. Queda entendido que el permiso
regulado en el presente literal, se computara por dia habil a partir de la fecha
del deposito de la CONVENCION y no sera acumulable de un afio a otro. La
EMPRESA concede al TRABAJADOR, miembro principal del Comité
Ejecutivo de la FEDERACION, permiso remunerado a SALARIO NORMAL,
para misiones sindicales durante la vigencia de la presente CONVENCION.
Las PARTES convienen en aunar esfuerzos a fin de asegurar un mejor uso
de los permisos para las misiones sindicales a que se refiere este literal, y a
tal efecto, la EMPRESA llevarA un estricto control de los permisos
concedidos e informara mensualmente por escrito a la FEDERACION vy al
SINDICATO, el namero de permisos utilizados y acumulados. e) Por
Matrimonio: La EMPRESA conviene en conceder, cinco (5) dias continuos
de permiso remunerado a SALARIO BASICO, al TRABAJADOR que lo
solicite con ocasion al matrimonio contraido. EI TRABAJADOR debera
presentar el correspondiente certificado de matrimonio dentro de los treinta
(30) dias siguientes a partir de la fecha de su celebracién. f) Por
Nacimiento: La EMPRESA conviene en conceder al TRABAJADOR,
catorce (14) dias continuos de permiso remunerado a SALARIO BASICO,
para realizar las diligencias relacionadas con el alumbramiento de su esposa
0 persona con quien mantenga unién estable de hecho, siempre que ésta se
encuentre debidamente inscrita en los registros de la EMPRESA. El
TRABAJADOR debera presentar la correspondiente Partida de Nacimiento
dentro de los treinta (30) dias siguientes a partir de la fecha del

alumbramiento.



S PDVSA

Aviso de Ausencia

ANEXO N° 1

CEDULA IDENTIDAD APELLIDOS FECHA INGRESO TIPO DE NOMINA FECHA
NOMBRES 17/12/2004 IM PREPAR.
9.861.004 O MENOR 0O DIARIA
CESAR DAVID 03/06/2010
GERENCIA GENERAL | GERENCIA DEPARTAMENTO SECCION
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO PLANIFICACION CONTROL Y GESTION GESTION
MOTIVO DE AUSENCIA
CODIGO DESCRIPCION DESDE HASTA No. DIAS
019 REALIZAR DILIGENCIAS PERSONALES (BUSCAR INFORME MEDICO) 04/06/10 04/06/10 01

OBSERVACIONES:

BUSCAR INFORME MEDICO PARA QUE REALICEN TRASLADO A PACIENTE A CARACAS (MADRE DEL TRABAJADOR)

PEPARADO POR

VISTO BUENO

APROBADO POR

POR EL COMITE DE

RELACIONES

ING. SOLICITANTE
FIRMA

NOMBRE Y APELLIDO
CESAR DAVID

SUPERVISOR INMEDIATO

NOMBRE Y APELLIDO
HERNAN ARAUJO

SUPERVISOR INMEDIATO

NOMBRE Y APELLIDO
YNNER GIL

PARA USOEXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

CARGA
SIST.

MEDIA
FIRMA

VER TABLA DE MOTIVOS AL REVERSO DE ESTE FORMULARIO




TIPOS DE AUSENCIAS

CODIGO |[DESCRIPCION

001 PERMISO CON PAGO PDVSA

002 PERMISO CON PAGO MINISTERIO DE MINAS

003 PERMISO CON PAGO INSTITUTOS / EMPRESAS DEL ESTADO

004 PERMISO CON PAGO CARGOS SINDICALES

005 PERMISO CON PAGO DISCUSION CONTRATO

006 PERMISO CON PAGO SILLA PROFESIONAL

007 PERMISO CON PAGO CURSO - BECAS

008 PERMISO CON PAGO EVENTOS DEPORTIVOS

019 PERMISO CON PAGO OTROS
ENFERMEDAD / ACCIDENTE PROFESIONAL

020(*) ENFERMEDAD /ACCIDENTE PROFESIONAL CON HOSPITALIZACION
ENFERMEDAD / ACCIDENTE PROFESIONAL SIN HOSPITALIZACION

021(*) PERMISO CON PAGO MISION CIENTIFICA
PERMISO CON PAGO MATRIMONIO / NACIMIENTO

022(*) PERMISO CON PAGO MUERTE FAMILIAR

023 PERMISO CON PAGO REINSTALACION

024 PERMISO CON PAGO TRIPUL. EXAMEN

025 PERMISO PRE-POST NATAL

026 PERMISO SIN PAGO ESTUDIOS

027 PERMISO SIN PAGO INSTITUTOS / EMPRESAS DEL ESTADO
SUSPENSION SIN PAGO

028(*) PERMISO SIN PAGO FUNCIONAL SINDICAL

030 PERMISO SIN PAGO CONTRATO COLECTIVO

031 PERMISO SIN PAGO CARGO LEGISLATIVO

032 PERMISO SIN PAGO SERVICIO MILITAR

033 PERMISO SIN PAGO OTROS

034 AUSENCIA INJUSTIFICADA

035 PERMISO SIN PAGO — BECA

036

039

040

041




HOJAS METADATOS

Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso - 1/6

ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE
PRESENCIA AL PERSONAL CONTRACTUAL DEL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, CONTROL Y

Titulo GESTION DE LA GERENCIA DE MANTENIMIENTO EN
PDVSA MORICHAL, ESTADO MONAGAS.
Subtitulo
El Titulo es requerido. El subtitulo o titulo alternativo es opcional.
Autor(es)
Apellidos y Nombres Cddigo CVLAC / e-mail
CVLAC 16.698.480
Br. Kellys Herrera e-mail Kelysh82@hotmail.com
e-mail
CVLAC
e-mail
e-mail

Se requiere por lo menos los apellidos y nombres de un autor. El formato
para escribir los apellidos y nombres es: “Apellidol InicialApellido2., Nombrel
InicialNombre2”. Si el autor esta registrado en el sistema CVLAC, se anota el
codigo respectivo (para ciudadanos venezolanos dicho cddigo coincide con el
numero de la Cedula de ldentidad). El campo e-mail es completamente
opcional y depende de la voluntad de los autores.

Palabras o frases claves:

Control interno de presencia

Procedimientos

PDVSA

Departamento

El representante de la subcomision de tesis solicitara a los miembros del
jurado la lista de las palabras claves. Deben indicarse por lo menos cuatro
(4) palabras clave.




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso - 2/6
Lineas y sublineas de investigacion:

Area Sub-area

Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas

Debe indicarse por lo menos una linea o area de investigacién y por cada
area por lo menos un subarea. El representante de la subcomision solicitara
esta informacion a los miembros del jurado.

Resumen (Abstract):

En el presente trabajo se propone Analizar el sistema de Control Interno de
Presencia para el personal contractual perteneciente a la Superintendencia
de Planificacion, Control y Gestion de la Gerencia de Mantenimiento
PDVSA, Morichal. Para ello se plantea describir el sistema de control de
presencia utilizado en el Departamento, analizar las fallas, identificar las
politicas que rige el control de presencia dentro del Departamento y
finalmente identificar las fortalezas y limitaciones de dicho sistema. La
metodologia empleada en el presente estudio es de campo. Las
conclusiones apuntan hacia algunas debilidades del sistema, debido a su
control manual y la inconsistencia de un registro mas organizado.
Finalmente, el presente estudio ofrece algunas recomendaciones.
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podran ser utilizados a otros fines, con el consentimiento del Consejo de
Nucleo Respectivo, quien debera participarlo previamente al Consejo
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