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Fecha:

La Universidad de Oriente cuenta con una unidad rectora (Rectorado) el cual
tiene como Mision proporcionar a la comunidad Universitaria la nébmina de pago. En
dicho departamento se realizan diversas actividades referentes al procesamiento de la
nomina; ademas de la elaboracion de pago por diferente concepto siempre
relacionado con los movimientos de la ndmina; tales como, némina de pago
quincenal, retenciones por diferentes conceptos, aportes institucionales, entre muchos
otros.

Dado la importancia que tiene el procesamiento de la ndmina, debido a que
acarrea desembolso por concepto de remuneraciones al personal de la institucion el
permite trabajo, contempla los aspectos legales y administrativos requeridos en el
procesamiento de la Némina del Personal administrativo del rectorado. Para llevar
acabo el desarrollo de este proyecto se realiz6 una investigacién de tipo descriptivo y
de analisis con un disefio de campo; la Fase | contiene los Aspectos Generales del
Departamento de Nomina del Rectorado-Universidad de Oriente y de la coordinacion
de Nomina, elaboracién y control; la Fase I, contempla los Aspectos Legales y
Administrativo utilizados con el Procesamiento de la Noémina de pago del Personal
Administrativo del Rectorado-Universidad de Oriente. La Fase IlI, contempla el
Anadlisis de los Aspectos Legales y Administrativo utilizados con el Procesamiento de
la Nomina de pago del Personal Administrativo de Rectorado-Universidad de
Oriente.



INTRODUCCION

La némina de pago adquiere especial importancia en las instituciones de hoy en
dia, por ello es necesario que las compafiias logren un equilibrio entre sus recursos
humanos y sus recursos materiales, de ésta forma la fuerza y capacidad de la

compafiia estara representada por su capital o recurso financiero y su personal.

El salario de los empleados esta sujeto a la retencién de los Impuestos Sobre La
Renta, el Seguro Social Obligatorio, la Ley de

Politica Habitacional, Seguro de Paro Forzoso, es por ello que el patrono y el
contador de la ndmina deben estar al conocimiento de los gravamenes fiscales y los
requisitos juridicos que pueda tener efecto sobre la ndmina de pago cancelada por el
patrono.

Corresponde al Departamento de Nomina suministrar un estado de cuenta a los
empleados en donde se les refleje la informacion a través de una explicacion detallada
de lo relacionado con las asignaciones o beneficios, deducciones o retenciones y de

los calculos usados para determinar el valor neto recibido por él.

La Universidad de Oriente (U.D.O.) es una importante organizacion de estudios
superiores asentada en del Oriente del pais, fue creada para la formacion de
profesionales el 21 de noviembre de 1958, mediante Decreto Ley N° 459 dictado por
la Junta de Gobierno presidida por el Dr. Edgard Sanabria. Surge como necesidad y
anhelo de la poblacion oriental, con la finalidad de que existiera una Institucion
Académica que permitiera el desarrollo profesional de sus pobladores y tuviera la

capacidad de atender las necesidades de la Region Oriental.



Esta casa de estudio desde sus origenes estd estructurada con sedes en los
Nucleos ubicados en los estados: Nueva Esparta, Bolivar (con una extensién en
Puerto Ordaz), Monagas, Anzoategui (con extensién en anaco y pronto una en
cantara) y Sucre (con extension en CarGpano y Cumanacoa). Nucleos por medio de
los cuales logra cumplir sus actividades cientificas, docentes y de investigacion, en
funcién de las condiciones, posibilidades y tendencias de desarrollo de cada uno de
los Estados Orientales donde funcionan. Para alcanzar el logro y éxito de dichas
actividades y objetivos existe una unidad Rectora (Rectorado) cuya sede esta ubicada
en el Estado Sucre; especificamente en la Av. Gran Mariscal parroquia Valentin
Valiente, al lado de la Iglesia Santa Ana donde esta funcionando desde 1976,

cumpliendo las labores para el cual fue creado.

El Rectorado de la Universidad de Oriente es el ente encargado de dirigir y
coordinar las actividades académicas y administrativas de los cinco Ndcleos de la
Universidad. EI mismo consta de varias unidades y departamentos los cuales cumplen
con actividades importantes, uno de ellos es el Departamento de Noémina adscrito a la

Direccion de Personal.

Este Departamento es la Dependencia encargada de procesar el pago de salarios
y beneficios al personal adscrito al Rectorado y Nucleos de la Universidad, por tanto
el objetivo basico de éste Departamento, es proporcionar a la Comunidad
Universitaria la nomina de pago, la cual es procesada de acuerdo a la informacion
adecuada y oportuna obtenida del Rectorado y de los demas Ndcleos universitarios

que integran la Universidad de Oriente.

En el area de Nomina se realizan actividades referentes al procesamiento de la
informacidén en cuanto a los movimientos de inclusion y exclusion de la némina de
pago del Rectorado, ademas de la elaboracion de 6rdenes de pagos por diferentes

conceptos, siempre relacionados con los movimientos de la néGmina.



Debido a la importancia y significacion que representan los aspectos legales y
administrativos para el procesamiento de la némina y en vista de lo planteado
anteriormente, se ha desarrollado un trabajo de investigacion, modalidad pasantia que
tiene como objetivo general el andlisis de los aspectos legales y administrativos del
procesamiento de la ndmina del personal administrativo del Rectorado-Universidad
de Oriente.

Esta investigacion representa el resultado de la pasantia realizada en el
Departamento de Noémina del Rectorado-Universidad de Oriente.

El trabajo esta estructurado en tres fases y esta presentado de la siguiente forma:
Introduccion

Objetivos

Metodologia

Fase I: se hace referencia a los aspectos generales del Departamento de Némina
del Rectorado y aspectos generales tedricos de la Coordinacion de la némina, entre

otros.

Fase Il aspectos legales y administrativos que involucra el procesamiento de la
noémina de pago del personal administrativo, leyes, reglamentos y contratos colectivos
por los que se rige, célculos de deducciones y beneficios otorgados al personal

administrativo.

Fase IlI: andlisis de los aspectos legales y administrativos utilizados por el
Departamento de NOmina, para el control de la ndmina de pago del personal

administrativo del Rectorado-Universidad de Oriente.

Para finalizar, las conclusiones y recomendaciones basadas en el analisis de

estudio del Departamento de némina de la Universidad de Oriente.



OBJETIVOS

Objetivo General:

Analizar los  aspectos legales y administrativos relacionados con el
procesamiento de la Nomina del Personal Administrativo del Rectorado de la

Universidad de Oriente.

Objetivos Especificos:

Revisar los documentos existentes en la Direccién de Personal referentes a la
elaboracién de la ndémina del Personal Administrativo del Rectorado de la

Universidad de Oriente.

Sefialar las leyes y procedimientos administrativos que utiliza el Departamento
de NOmina para la elaboracién de la misma del Personal Administrativo del
Rectorado de la Universidad de Oriente.

Revisar la estructura de la némina de pago del Personal Administrativo del
Rectorado de la Universidad de Oriente y los procedimientos que se llevan a cabo

para su realizacion.

Verificar qué asignaciones o beneficios se le otorgan en la némina al Personal
Administrativo del Rectorado de la Universidad de Oriente, y los procedimientos

legales que se cumplen para su realizacion.



Conocer los parametros legales por los que se rige el Departamento para las
retenciones y deducciones en la ndmina de pago del Personal Administrativo del

Rectorado de la Universidad de Oriente.



METODOLOGIA

La metodologia utilizada para la obtencion de la informacion seré la siguiente:

Unidad Muestral.
Departamento de Nomina del Rectorado de la Universidad de Oriente — Nucleo

de Sucre.

Tipo de Investigacion.

La presente investigacion es de Campo — Documental.

Segun Barrios (1998) el estudio de campo “Es el andlisis sistematico de
problema en la realidad, con el proposito bien sea de describirlos, interpretarlos,
entender su naturaleza y factores constituyentes, explicar sus causas y efecto o

predecir su consecuencia” (p.15).

De acuerdo con lo planteado anterior, la investigacion de campo la recoleccion
de la informacion directamente del contexto donde se ubicé el problema, desde donde

fueron extraidos os datos de fuentes primarios.

Igualmente una investigacion documental, ya que se realizaron consultas a
diversos textos, guias, leyes, documentos entre otros, los cuales permitieron
conformar os fundamentos legales para el desarrollo del trabajo. La investigacion
documental segun Aria (2004) “Es un proceso cientifico que involucra la revision o

redescubrimiento de la informacion documental y bibliogréafica existente” (p.46).



Nivel de Investigacion. Descriptiva — Analitica.

La investigacion se ubico en un nivel descriptivo, que involucra segin Ramirez
(1999). “Los estudios descriptivos. Son aquellos cuyos estudios, es la descripcion,
con mayor precision de la caracteristicas de un determinado individuo, situacion o
grupos. (p.84). En apoyo al contenido de este concepto es importante afirmar que a
partir de este nivel se obtuvo una vision mas clara sobre la realidad del Departamento
de NOmina del Rectorado y posteriormente se analizo los aspectos legales y
administrativos relacionados con el procesamiento de la NOmina del personal
administrativo del Rectorado de la Universidad de Oriente. Asi como también la
investigacion esta orientada a las respuestas sobre las realidades concretas que se

plantearon en el estudio con una interpretacion correcta a los acontecimientos.

Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos.

Segin morales (1997). “Es un procedimiento y conjunto estructurado de
actividades mediante las cuales se observan hechos de la realidad se recogen datos o

se analizan los resultados de una investigacion. (p.56).

Las técnicas utilizadas es la observacién directa ya que se pudo observar de
manera el desarrollo de la elaboracion de la ndmina del personal administrativo del
rectorado de la universidad de oriente y todo lo que se encuentra implicita en el

desarrollo de la misma.

Con la aplicacion de esta metodologia me permite:



Ejecucion de las actividades asignadas en el Departamento de Némina del
Rectorado-Universidad de Oriente.

Revision de los Manuales, Contratos Colectivos, Reglamentos, Gacetas,

Decretos y Leyes para el ingreso del Personal Administrativo.

Participar en los procedimientos administrativos relacionados en el
procesamiento de la nomina del personal del Rectorado-Universidad de

Oriente.

Informacion obtenida por entrevistas de manera informal al personal que
labora en el Departamento de NOmina del Rectorado-Universidad de

Oriente; para la recopilacion de informacion



ASPECTOS GENERALES DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE
Y DEL RECTORADO

Segun la Biblioteca Digital de la Universidad de Oriente, el Oriente de la
Republica de Venezuela se ha caracterizado siempre por su inquietud. La primera
escuela fundada en Venezuela se cred en Cumana, en el afio 1515, y desde comienzos
de la colonia se desarrollaron actividades docentes que influyeron notablemente en la

region y condujeron a la creacion de estudios de nivel superior.

La Universidad de Oriente es una importante organizacion de estudios
superiores del pais, esta formada por el Rectorado y cinco (5) Nucleos: Nueva
Esparta, Bolivar, Monagas, Anzoategui y Sucre. Fue creada el 21 de noviembre de
1958 luego de aparecer en Gaceta Oficial n°® 25831 de la Republica de Venezuela, en
el Decreto Ley N° 459 dictado por la Junta de Gobierno presidida por el Dr. Edgard
Sanabria. Es un afio después, en 1959 cuando se crea el Rectorado de la Universidad
de Oriente y se ordena el inicio de sus actividades con el Instituto Oceanografico de
Venezuela para la investigacion cientifica, estudios técnicos de oceanografia, fisica 'y

biologia aplicada.

En su concepcion la Universidad de Oriente se define como un sistema de
educacion superior al servicio del pais con objetivos comunes a las demas
universidades venezolanas y del mundo. No obstante, es Unica en su género,
experimental y autonoma, innovadora en la creacion de la unidad profesional de
Cursos Baésicos, la Departamentalizacion, los Lapsos Semestrales, el Sistema de
unidades de Crédito, los Cursos Intensivos, entre otros; desarrollando investigacion
cientifica, docencia y extension en todos los aspectos del conocimiento, que

contempla sus programas educativos de pre y post-grado.



El 12 de febrero de 1960 la Universidad abre sus puertas a 120 estudiantes para
los cursos béasicos y se programaron carreras, tales como fisica, quimica, matematica
y biologia.

El 12 de febrero de 1962 se inician las actividades del Nucleo de Monagas, en
un campo petrolero inactivo de Jusepin. Alli se construy6 un gran laboratorio para
estudiar y resolver los problemas de la industria petrolera, la agricultura y la

ganaderia.

El 08 de enero de 1963 se inician las actividades docentes y de investigacion en
el Ndacleo de Bolivar en Ciudad Bolivar, proyectado como centro para la
investigacién de los recursos mineros y también para la Escuela de Medicina,

aprobada por el Ministerio de Sanidad.

Para el afio 1964 se fundo, en Puerto la Cruz, el Instituto Tecnologico de
Oriente, con el cual se dio inici6 al Nucleo de Anzoategui. Posteriormente, se
reestructura el Instituto Tecnoldgico creandose las Escuelas de Ingenieria y Ciencias

Aplicadas, Ciencias Administrativas y Cursos Basicos.

El Nucleo de Nueva Esparta se crea en 1968. Iniciando sus actividades un afio
después con Cursos Basicos y luego con las Escuelas de Hoteleria y Turismo y de
Ciencias Aplicadas al mar.

FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE

La Universidad debe ser democratica, digna, moral y eminentemente critica en
el medio en el cual actGa y no un simple instrumento de él. Por esta razon merece la
autonomia que la coloque en posicion de realizar esa relevante tarea. Estos principios

deben estar siempre presentes en su accion y los miembros de su comunidad estan
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obligados a defenderlo, si es que deseamos vivir en un sistema de libertades y de
justicia social. En ningln caso estos principios pueden ser absorbidos por el trabajo

sino que, por el contrario, este debe ejecutarse en funcién de ellos.

La Universidad de Oriente dedicara sus labores al ensayo e implementacion de
modernos sistemas, estructuras y métodos docentes, cientificos y de investigacion, los
cuales seran sometidos a la evaluacion periddica. Para cumplir esta funcién, su labor
se orientara fundamentalmente a dar al estudiante el dominio de los métodos de
estudio y de los principios y relaciones béasicas del area conocimientos respectivos, la
capacidad y destrezas necesarias para el ejercicio de su carrera y los conceptos de

interrelacion de su campo profesional con el medio social.

IMPORTANCIA DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE

La Universidad de Oriente, es fundamentalmente, una comunidad de intereses
espirituales que retne a profesores y estudiantes en la tarea de buscar la verdad y
afianzar los valores transcendentales del hombre, conforme a la definicion de
Universidad que establece la Ley. De alli que la Universidad es una institucion al
servicio de la nacién Venezolana, con fines propios esencialmente derivados de las
condiciones especiales de la Region Oriental, Social y Econdmicamente deprimida,

cuyo desarrollo integral esta comprometida.

La Universidad de Oriente es rectora en la educacion, la cultura y la ciencia, en
formar recurso humano profesional, crear y difundir conocimientos a través de sus
programas de docencia, investigacion y extensién, con el proposito de lograr los
cambios cientificos, tecnoldgicos y culturales que se requieren para el desarrollo

regional y nacional.
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La Casa Mas Alta se consolida como una institucion de excelencia en la
docencia, investigacion y extension, que responde eficaz y oportunamente a las
exigencias de su entorno y a las demandas de cambios e innovaciones o de

orientacion que le permitan cumplir cabalmente con las aspiraciones de la gente que

prevé nuevas épocas.

OBJETIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE:

Como queda establecido en la Ley de Universidades de fecha 1970, los
objetivos de las Universidades son los siguientes:

e Colaborar en la orientacion de la vida del pais, mediante su contribucién
doctrinaria en el establecimiento de los problemas de la Region y la

Nacion.

e Ser rectora de la educacidn, la cultura y la ciencia, lo que implica que debe
crear, asimilar y difundir el saber mediante la investigacion y la ensefianza;
y completar la formacion integral iniciada en los ciclos educacionales

anteriores.

e Impactar una ensefianza universitaria inspirada en un definido espiritu de
democracia, justicia social y de solidaridad humana; y abierta a todas las
corrientes del pensamiento universal, las cuales debe exponer y analizar de

manera rigurosamente cientifica.
e Promover y realizar la investigacion cientifica.

e Formar los equipos profesionales y técnicos necesarios para el desarrollo

de Venezuela y la Region.
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e Aplicar los recursos cientificos y técnicos a su disposicion para la solucion
de los problemas econémicos y sociales del pais y de la Region nor.-

Oriental.

e Conservar e incrementar el patrimonio cultural y educativo e incorporarse a

las tareas del desarrollo integral de Venezuela.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIVERSIDAD DE
ORIENTE.

La estructura organizacional de la Universidad de Oriente esta regida por una
Junta Superior constituida por las Autoridades Rectorales y veintiin (21) miembros,
de los cuales doce (12) representan a la comunidad Universitaria, seis (6) a los

organismos oficiales y tres (3) a la comunidad del Oriente del pais.

Administrativamente la autoridad maxima es el Consejo Universitario, formado
por las Autoridades Rectorales, los Decanatos de los cincos (5) Nucleos, cinco (5)
representantes de los profesores, un representante estudiantil de cursos bésicos, dos
(2) representantes estudiantiles de los cursos profesionales, un (1) representante del
Ministerio de Educaciéon y un (1) representante de los egresados, quienes tienen la

responsabilidad de asumir colegiadamente la orientacion gestion de la Universidad.
Los integrantes de la Junta Superior asi como los miembros del Consejos

Universitario son de libre eleccién por el Claustro Electoral y tienen un periodo

determinado en el ejercicio de sus funciones.

Las Autoridades Rectorales gerencial a la Universidad con la Cooperacién de

los Decanos de cada Ndacleo y un cuerpo de Directores seleccionados entre el
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profesorado Universitario y personal administrativo con titulo Universitario, para
realizar las correspondientes labores administrativas en las Direccion es de Finanzas,
Presupuesto, Personal, Planificacion, Promocién y Relaciones Institucionales,
Relaciones Interinstitucionales, Cultura, Informética, Servicios Estudiantiles,
Cooperacion Internacional, Investigacion, Recursos Humanos, Curriculo, Biblioteca,
Evaluaciéon y Desarrollo Institucional de Clasificacion, de Control Interno y de

Tecnologia Educativa.

A su vez, cada uno de los nucleos es gerenciado por un Decano, electo
democraticamente por el Colegio Electoral respectivo, quien se desempefia en sus
funciones por medio del Coordinador Académico del Nucleo y el Coordinador
Administrativo del Nucleo durante tres (3) afios.

Como soporte de la infraestructura Universitaria laboran empleados
administrativos desempefiado las mas variadas responsabilidades, Gerenciales,
Administracion, Manejo de Personal, Supervision, informacion, Secretarial, entre

otras.

También cuenta con el personal obrero, responsable del mantenimiento,

reparacion, jardineria, transporte, servicios de comedor y limpieza de la Universidad.
El Rectorado nace al mismo tiempo que la Universidad; es el ente encargado de

dirigir y coordinar las actividades académicas y administrativas los cinco Nucleos de

la Universidad
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VISION

Ser un ente Rector de la Educacion Superior que asuma una filosofia
democrética y participativa, orientada hacia la plena autonomia, comprometida a
dedicar sus esfuerzos a la formacion de recursos humanos competitivos para el
mercado laboral, prestando servicio de calidad en las areas del conocimiento
cientifico, humanistico y tecnoldgico, mediante las funciones de investigacion,
docencia y extension atendiendo la pertinencia social de cada nucleo, respondiendo
oportunamente a las exigencias de su entorno y a las demandas de cambios e

innovaciones que caracterizan a nuestra época.

MISION

Contribuir a la formacion de profesionales de excelencia, de valores éticos y
morales, criticos, creativos e integrales en la prestacion de servicios en las diferentes
areas del conocimiento y desarrollando actividades de investigacion, docencia y
extension para cooperar en la construccion de una sociedad venezolana de la region

Oriental — Insular — Sur del pais.

OBJETIVOS

e Formar los equipos profesionales y técnicos necesarios para el desarrollo del

pais.

e Conducir el proceso de formacion de un profesional habil y util para ubicarse
en un mundo competitivo, integrado, regionalizado y en proceso acelerado de

transformacion con base a una educacion de calidad.
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e Transformar la gerencia universitaria basada en un modelo cultural, centrado en
las personas y en los procesos, tendente hacia la modernizacion de la

Institucion.

o Ampliar los recursos cientificos y técnicos, para la solucion de problemas
econdmicos y sociales del pais y en especial de la Region Oriental, Insular y

Sur del pais.

e Conservar e incrementar el patrimonio cultural y educativo e incorporase a las

tareas del desarrollo integral de Venezuela.

e Implantar educacién Superior de la més alta calidad, con el fin de obtener un

profesional de excelencia.

e Generar un cambio de modelos y de funcionamiento basado en una

reestructuracion curricular.

e Rescatar la formacion profesional de los alumnos mediante el desarrollo de la
mistica, dignidad, moral, creatividad, innovacion y productividad, para que sean

capaces de insertare en el quehacer regional y nacional.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL RECTORADO

La estructura organizativa del Rectorado en su forma general, esta conformada
por una Junta Superior Universitaria, que preside el Concejo Universitario donde se
encuentra el Rector, luego se encuentra la Contraloria Interna, el Tribunal
Académico, la Comision Electoral, Fundaudo. Del Concejo Universitario dependen el

Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo, Secretaria y Decanatos.
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Vicerrectorado Académico

Quien preside y tiene a cargo la supervision de la Coordinacion de Despacho
del Vicerrectorado, Direccion de Desarrollo Estudiantil, Comision de Formacién de
Recursos Humanos, Comision de Clasificacion Docente, Concejo de Investigacion,

Coordinacion Tele-informatica, Centro de Tecnologia Educativa.

Vicerrectorado Administrativo

Tiene a su supervision y cargo, la Comision de Clasificacion Profesionales
Administrativos, Direccion  Organizacion y  Sistematizacion  Institucional,
Coordinacion Despacho Vice-Rectorado, Coordinacion ASMOE, Departamento de
Informatica y Estadistica, Departamento se Sistemas y Procedimientos, Coordinacién

General de Administracion.

Coordinaciéon General de Administracion

Tiene a su supervision la Direccion de Presupuesto, Centro de Computacion,
Direccion de Finanzas, Departamento de Contabilidad, Departamento de servicios
Administrativos, Seccion de Compras del Rectorado, Servicios Generales del
Rectorado, Direccion de Personal, Departamento de Organizacién y Estudios,
Departamento de Evaluacion y Control, Departamento de Servicios Sociales,

Departamento de Némina, Departamento de Archivos y Estadisticas.
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Secretaria

Coordinacion Despacho Secretaria, Secretaria Concejo Universitario,
Coordinacion Publicaciones, Telecomunicaciones, Coordinacion General Control de
Estudios, Secretaria Académica, Imprenta Universitaria, Archivo General y

Correspondencia.

Decanatos

Comprende los decanatos de; Nueva Esparta, Bolivar, Monagas, Anzoategui y

Sucre.
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FASE (1). ASPECTOS GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE
NOMINA DEL RECTORADO-UNIVERSIDAD DE ORIENTE Y
DE LA COORDINACION DE NOMINA, ELABORACION Y
CONTROL.

1.1 Aspectos Generales del Departamento de Nomina.

1.1.1 Departamento de Nomina

Este departamento depende linealmente del Director de Personal y es la
Dependencia encargada de procesar el pago de salarios y beneficios del personal
adscrito al Rectorado y Nucleos de la Universidad, tramitar los movimientos de
personal que se generen en el Rectorado, procesar las asignaciones y deducciones a la
nomina de Becarios y Sabaticos, tramitar y procesar todo lo referente al impuesto
sobre la Renta.
1.1.1.1Vision

Automatizacion total de los procesos a fin de poder minimizar errores en la
elaboracion y revision de la Nomina de pago y de esta manera contar con una Némina
confiable.
1.1.1.2 Mision

Elaboracion de las Néminas de Pago quincenal de la Universidad de Oriente;
llevar a cabo el control de los movimientos que modifican y aumentan las

asignaciones en la Nomina y la elaboracién del Presupuesto de Recursos.
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1.1.2 Objetivos del Departamento de Némina

e Implementar un sistema automatizado que permita realizar los movimientos
dentro de la N6mina de Pago, liquidar y consolidar la némina sin depender de

la Direccion de Computacion.

o Establecer en el Departamento un horario en el cual se haga efectivo la entrega

de los Estados de Cuenta a los funcionarios adscritos al Rectorado.

e Actualizar los Manuales de Procedimiento del Departamento, a los fines de
ajustarlos a los nuevos programas y garantizar asi un desarrollo y cumplimiento

de las actividades.

e Solicitar el acondicionamiento y mejoramiento del espacio fisico del

Departamento de Némina.

e Solicitar la elaboracion de un programa que se alimente del programa de

nomina para la ejecucion del Presupuesto de Recursos Humanos.

e Adiestrar al personal mediante cursos en areas que les permitan tener un mayor
conocimiento de programas que faciliten la elaboracion y preparacion de la
Nomina de Pago.

¢ Solicitar la elaboracion de un programa que permita ejecutar el control posterior
de la ndmina de forma automatizada por tipo de personal y por tablas de sueldo.

1.1.3 Funciones del Departamento de Nomina

El Departamento de Nomina tiene como objetivo primordial; proporcionar la
nomina de pago todos los 15 y 30 de cada mes, la cual es procesada por el
Departamento de Computacion basandose en los requerimientos y exigencias de la

Institucion a fin de realizar una labor eficiente, mediante un sistema de acceso
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computarizado a través de redes, podemos contar con un personal que la solicite
como una Institucion misma, ademas de contar con un personal debidamente

capacitado y dispuesto a ejecutar las funciones asignadas.

De manera general el Departamento de Némina tiene las siguientes funciones:

e El procesamiento de la informacion en cuanto a los movimientos de inclusion,
exclusion, modificaciones, asignacion y deduccién de la Nomina de pago del
Rectorado Yy de otros nicleos cuando es autorizado por el Director de Personal.

e Informar al Director de Personal, acerca de los problemas que se presentan,

cuando el caso asi lo amerite.

e Revisar y transcribir los calculos de Impuesto sobre la Renta en los casos de
personas juridicas o naturales y elaborar las correspondientes drdenes de pago a

nombre de la Tesoreria Nacional para la cancelacion del respectivo impuesto.

o Elaborar 6rdenes de pago por diferentes conceptos, siempre relacionados con
los movimientos de la némina, tales como; pago de Retenciones, pago de
quincenas, aportes institucionales o cualquier otro pago que por error u omision
se haya dejado de cancelar en su debida oportunidad a través de la Nomina
Regular de Pago.

o Realizar los descuentos por concepto de Pensiones de Alimento asi lo soliciten

los tribunales competentes.

e Elaborar los resimenes en forma de pago, desglosados por Nucleos y por

Bancos.

¢ Revisar la pre-ndmina para constatar que los datos suministrados a traves de
los Boletines de Modificaciones se procesaron correctamente por el

Departamento de Computacion.
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e Recibir y revisar en caso de pagos de mas y tramitar los descuentos
correspondientes al personal.

e Entregar los Estados de Cuenta a los Funcionarios que lo soliciten.
e Formar a los Nucleos a fin de unificar criterios para la elaboracion de un pago.

e Descontar gastos médicos al personal administrativo, de acuerdo al listado
enviado de ASMOE.

e Realizar a través de boletines de modificaciones tanto asignaciones como

deducciones para modificar némina.

e Analizar los oficios emanados de la Direccion de Personal en relacion con los
ingresos, egresos, destitucion, bonos, entre otros; a fin de tramitar a través de

boletines de modificacion.

1.1.4 Estructura Organizativa

La estructura organizacional del Departamento de Ndémina esta
integrado por:
e Un (1) Jefe del Departamento.
e Un (1) Analista de Nomina.

e Tres (3) Asistentes de Nomina.

e Una (1) Secretaria.
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Jefe de Nomina.

Es el que esta encargado de planificar las actividades a ejecutar en las unidades
de ndémina, ademas de distribuir, coordinar y supervisar la labor realizada por el
personal responsable, a fin de fomentar el trabajo en equipo y optimizar los

resultados.

Analista de NOmina.

Es la persona encargada de revisar la nomina del personal de la institucion, a

través de la verificacion de los procesos y célculos efectuados para la cancelacion de

los diversos conceptos, a fin de garantizar su correcta elaboracion.

Asistente de NOmina.

Es el encargado de ejecutar la liquidacion de la nomina del personal de la
institucion, ademas de calcular y verificar los datos correspondientes para su

elaboracion, a fin de asegurar el oportuna y correcto pago al personal.

Secretaria.

Es la persona encargada de ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y
asistir a su supervisor inmediato. Aplicar técnicas secretariales, a fin de lograr un

eficaz y eficiente desempefio acode con los objetivos de la unidad.
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1.1.5 Actividades.

1.1.5.1 Actividades del Departamento de Némina.
e Procesar las asignaciones y deducciones a la ndmina de Becarios y Sabaticos.
e Tramitar y procesar todo lo referente al Impuesto Sobre la Renta.

e Orientar a la Direccion de personal las politicas inherentes al campo de accién
de la unidad.

e Elaborar la némina de pago por concepto de sueldos, salarios y demés
remuneraciones del personal de Rectorado.

e Efectuar las retenciones a que haya lugar por diferentes conceptos al personal

del Rectorado.
e Procesar las distintas consultas y reclamos de los trabajadores.

e Las demés que le sean asignadas por los Reglamentos y organismos
competentes.

1.1.5.2 Actividades especificas del personal del Departamento de Némina.

Jefe de Ndmina

e Supervisar el trabajo del personal adscrito al Departamento de Némina.

e Revisar y firmar las solicitudes de érdenes de pago que se elaboran en la
dependencia.

e Revisar y analizar los céalculos de inclusion y exclusion de la némina de pago,

cualquiera sea el motivo.
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Redactar correspondencias y comunicaciones con determinados casos

inherentes a la némina de pago.

Redactar comunicaciones con aquellos casos en los cuales puede decidir o

autorizar el jefe del departamento.

Notificar al Director de Personal o jefe inmediato, acerca de las dificultades que

se presentan, cuando el caso asi amerite.

Procesar informacion cuando es emanada de la Direccion de Personal u otro
departamento. Con relacién a las inclusiones o exclusiones correspondientes a

nomina de pago del Rectorado.

Elaborar ordenes de pago por diferentes conceptos (Embargo judicial,
retenciones a la ndbmina, pago de quincenas, retenciones de 1.S.L.R. a empresas
de servicios, sueldos y remuneracion dejadas de pagar, entre otros) relacionados

con los movimientos de la némina.

Tomar en consideracion las solicitudes o reclamos del personal para la solucion
de problemas que se presenta cuando exista alguna equivocacion en el

procesamiento de la némina.

Instruir a los ndcleos basandose en los procesaos que se debe seguir para la

ejecucion de cualquier variaciones dentro de la némina.

Dar respuesta oportuna cuando asi lo requiera cualquier otra dependencia de la
institucién, funcionarios o cualquier otra persona natural o juridica que lo

solicite.
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Asistente de NoOmina.

Elaboracion de boletines de modificacion en los diferentes movimientos de la
nomina tales como: ingreso, traslado, cambio de sueldo, tipo de personal,
retiro de Nomina y diferentes pagos socioecondmicos a través de la némina a

todo el personal de la institucion.

Revisar la pre-nomina de acuerdo a los movimientos incluidos en el mes.

Chequear mensualmente los boletines de modificacion, con la némina clave

por clave.

Elaborar el cuadre de bancos de la ndmina y revisar que los montos de los
diskettes estén conforme con los listados.

Desglosar los 15 y 30 de cada mes los listados de bancos correspondientes a
los pagos, luego arreglarlos por nucleos para ser anexados a las solicitudes de

ordenes de pago.

Realizar los descuentos de gastos médicos. H.C.M, todos los meses por

medios de un listado realizado en una hoja de analisis.

Atender reclamos del personal de la institucién, sobre los datos errados en la

nomina y realizar los ajustes correspondientes.

Chequear por el computador la informacion introducida en la base de datos.
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Cumplir y hacer cumplir las funciones generales del Departamento.

Incentivar al personal para un mejor logro de los objetivos.

Formular ante el jefe de inmediato, las observaciones pertinentes sobre datos

errados, suministrados por la liquidacion de nomina.

Llevar el registro y control de los montos cancelados al personal por

diferentes conceptos.

Detectar irregularidades en los pagos al personal e informar al jefe del

departamento.

Transcribir y acceder informacion operando un computador.

Analizar la pre-ndmina de pago y detectar posibles errores.

Realizar un control posterior de ndmina para verificar si las modificaciones

fueron elaboradas, y evaluar errores que se mantuvieron en las anteriores.

Analista de ndmina.

Realizar los diferentes movimientos de embargo judicial al personal asi como

la elaboracion de su respectiva orden de pago.
Preparar la informacion para la elaboracion de las &rdenes de pago

correspondiente a la retencion de Impuesto Sobre la Renta al personal de la

institucion.
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Asesorar a las instancias que asi lo soliciten en materia de Retencion de

impuesto segun el reglamento vigente.

Elaborar boletines de modificacion para la suspension de las claves de seguro

Social, Politica Habitacional e Impuesto Sobre la renta al personal jubilado.

Elaborar ndmina regular de pago.

Secretaria.

Tipiar todas las correspondencias, asentarlas en el libro de correspondencias

enviadas y enviarlas a los departamentos respectivos.

Realizar memorando de remision de todos los estados de cuenta enviados a
los Cum - laude y personal jubilado para ser entregado a sus respectivos
nucleos y al fondo de jubilacion y pension.

Asentar y enumerar correspondencias recibidas en el departamento.

Recibir todas las correspondencias que lleguen al departamento.

Atender al personal que labora en la institucion asi como también a personas

que desean alguna informacion.

Transcribir 6rdenes de pago por concepto de retenciones, montepio, socorro

mutuo, embargos, entre otras.

Archivar correspondencias.
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e Tener cronoldgicos de 6rdenes de pago de manera ordenada.

1.2 Aspectos Generales de la Coordinacion de Nomina.

1.2.1 Definicion de Nomina.

La ndémina, segun diversos autores, se puede definir de la siguiente manera:

Segun Kholer, E. (1994:381); “ Es un registro que relaciona los
nombres de los empleados durante un periodo dado de pagos, los
valores de pagos, tiempo trabajado, salarios brutos, deducciones
de impuesto y cualquier otro valor retenido y el pago neto”

Para los autores Garcias, Ramon — Pelayo y Gross (1988:724); “Es
el registro que muestra el jornal o salario acumulado o pagadero a
cada uno de los obreros o empleados durante cierto periodo, asi
como las diversas deducciones por retenciones de impuestos,
beneficios de salud, etc.”

Para el autor Meigs, Jonson Meigs (1981:785); “Es una planilla que
contiene una lista de nombres de los empleados durante un
determinado periodo de pago. Las tarifas de pago, el tiempo
trabajado, el valor bruto devengado, las deducciones por
impuesto, las demas cantidades retenidas y el valor neto a pagar.”

Segun Redondo (1996:431);” Es una relacion de pago de obreros y
empleados correspondientes a un periodo determinado, el cual
puede ser semanal, quincenal o mensual, dependiendo de las
costumbres o leyes vigentes en el pais.”

En términos generales, la némina se puede definir como el registro de todas las
asignaciones y deducciones percibidas por los trabajadores, sean éstos empleados u

obreros, durante un periodo de tiempo determinado.
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1.2.2 Objetivos.

Tramitar y cancelar oportunamente los aditamentos y erogaciones que
ocasionen los empleados y obreros de la Universidad de Oriente.

Mantener actualizados dichos registros de acuerdo a las clausulas establecidas
en la convencién colectiva vigente, Ley Organica del Trabajo y decretos

Presidenciales.

Velar porque los diferentes procedimientos de ndmina sean realizados de

forma eficiente.

Verificar la correcta aplicacion de las clausulas contenidas en la Convencién

Colectiva vigente.

Llevar un control de los costos y gastos de la némina de forma mensual.

1.2.3 Funciones.

Supervisar y controlar los procedimientos administrativos de Nomina Registro
y Control de los trabajadores de la zona, con el objeto de asegurar la
tramitacion y cancelacion oportuna de los alimentos y erogaciones que
ocasionen, asi como mantener actualizados dichos registro de acuerdo a las
clausulas establecidas en la Convencion Colectiva Vigente, Ley Organica del

trabajo y decretos Presidenciales.
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Supervisar y/o participar en la elaboracién de la ndémina de empleados,
obreros, personales eventuales, contratados, jubilados y regulares en proceso
de ingreso, asi como el calculo de otros pagos o alimentos para los

trabajadores de la zona, con el objeto de constatar su correcta elaboracion.

Elaboracién la pre-ndmina del personal empleado y obrero regular y otros
alimentos que ocasionen estos trabajadores.

Supervisar y/o participar en el proceso de registro y control del personal de la
zona en lo referente a movimiento de personal, por ingreso, ascensos,
transferencias, traslado, jubilaciones, pensiones, asignaciones, cambio de
clasificacion y remuneracion, asi como la actualizacion del archivo de
Organizacion y de Personal; a fin de asegurar el procesamiento de los mismos

con soportes validos, confiables y oportunos.

Realizar el registro y control de los movimientos de personal, la actualizacion
del archivo de Organizacién y expedientes de los trabajadores de la zona, a fin
de cumplir con los procedimientos administrativos del area.

Revisar y elaborar el listado del bono alimenticio (Cesta — Ticket).

Archivar todos los gananciales generados por el personal empleado y obrero

de la institucion.
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1.2.4 Importancia.

La importancia de la Némina se puede plasmar a través de los aspectos que se

exponen a continuacion:

e Es un instrumento eficaz para informar a la gerencia sobre los cambios

ocurridos en el personal y en los costos realizados en un periodo contable.

e Permite determinar el importe neto de los sueldos y salarios que la institucion

debe cancelar a su personal el dia de pago.

e Representa el costo total de operacion de mayor significacion por las
apreciables cifras que envuelve, por tanto debe tenerse especial cuidado en su

elaboracion.

e Constituye un excelente medio para asegurar el procesamiento rapido y exacto
de los documentos requeridos, tales como: cheques de pago, registro de
némina, estado de retenciones e informes para las diferentes oficinas

gubernamentales.

e Un buen control interno de la preparacion y contabilizacion de la némina,

reduce la posibilidad de fraude en la misma.

e Los registros de ndbmina son sumamente Utiles a los analistas de personal para
resolver problemas laborales, en la autorizacion de vacaciones y permisos por

enfermedad y en la determinacion del derecho de las pensiones de jubilacion.
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e Le permite al empleado, cuando de hace el pago, mantenerse informado a
través de una explicacion detallada, de los célculos usados para determinar el

valor recibido por él.

e Permite calcular las aportaciones patronales conforme a las regulaciones

legales de seguridad social.

1.2.5 Finalidad de la Némina.

Garcias, Ramon — Pelayo y Gross (1988525) La relacion de la ndmina del

personal de una institucion tiene como finalidad los siguientes aspectos:

Hacer efectivo el pago de las obligaciones adquiridas por el patrono, asi como

los cobros de los conceptos ordenados por el trabajador.

e Proveer de informacion confiable al trabajador, patrono y empresa acerca de

la situacion real de sus compromisos.

e Servir de instrumento de control financiero para la contabilidad de la empresa.

e Servir como medio de presion legal entre las partes involucradas en la

relacion de trabajo.
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1.2.6 Estructura de la nomina.

La nomina del personal administrativo del Rectorado de la Universidad de

Oriente se procesa tomando los siguientes aspectos:

e Nombre: Nombre del trabajador.

e Cédula: Numero de cédula del trabajador.

e Banco: Codigo del banco en el cual el trabajador, tiene su cuenta bancaria.

e Cuenta: NUumero de cuenta bancaria del trabajador.

e Sueldo: Sueldo basico mensual que devenga.

e Tipo de Personal: Codigo de personal, el cual indica si el trabajador es
docente, administrativo u obrero; con titulo universitario o no; categoria,
condicidn laboral y dedicacion laboral.

e (Cddigo — Cargo: Cadigo y nombre del cargo.

e Servicio: Tiempo de servicio en la institucion.

e Fecha de Servicio: Fecha de ingreso a la institucion.

e Clave: Clave que indica cada concepto de asignacién y deduccion.

e Concepto: nombre de las asignaciones y deducciones.

e Devengado y/o asignacion: Nombre de las asignaciones

e Deducciones: Nombre de las deducciones.

e Saldo / Vencimiento: indica la fecha del saldo pendiente por pagar que tiene
el trabajador, por haber incurrido en préstamo o crédito en las diferentes casas
comerciales, para ser descontado en la némina, mediante cuotas.

e Cuotas: Indica la cantidad a descontar o asignar en el mes.

e Sobregiro: Indica la cantidad que esta por encima del monto que pueden
cobrarle al trabajador, debido a que su deuda es mayor de lo que pueden

deducirle en el mes.
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e Acumulado: Son las cantidades que se han acumulado en el transcurso del
afio por cada concepto.

e Neto a Pagar: es la cantidad total a pagar al funcionario, resultante de la
diferencia entre el total devengado y/o asignado y el total de deducciones y/o

retenciones.

1.2.7 Elementos de la Nomina.

1.2.7.1 Asignaciones y/o Beneficio,

Son aporte en dinero que se efectla a los ingresos que recibe un trabajador, por
prestar servicios a una empresa o institucion, éste pago comprende el sueldo base y
otros beneficios contractuales como por ejemplo: Prima por hogar, entre otras.

Son todos los ingresos recibidos por el trabajador en calidad de remuneracion, y

al aplicarse las clausulas del contrato del trabajo y la Ley Organica del Trabajo.

Entre estas asignaciones Se encuentran:

e Sueldos: Indica la remuneracion que recibe el funcionario por su labor o
servicio prestados, de acuerdo con su categoria y dedicacion e incluye las
compensaciones y primas permanentes que de acuerdo a la Ley y al Contrato

Colectivo le correspondan a fin de realizar los calculos para otros beneficios.

e Prima por titularidad. Es un beneficio que le otorga la Universidad a todos
aquellos docentes que hayan alcanzado la categoria titular, tanto a dedicacion
exclusiva como tiempo completo y al personal administrativo fijo, categoria
V, con titulo Universitario adscrito a ASPUDO:
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el

Bono por Jefatura. Es un beneficio que le otorga la Universidad de Oriente
al personal que cumple funciones de jefatura en las distintas dependencias de

la institucion y el cual varia de acuerdo a la jerarquia.

Bono por Profesionalizacion. Es un beneficio que le corresponde al personal
docente y empleado que esté clasificado como Personal Administrativo T.S.U
y profesional Universitario. Es otorgado a todos aquellos funcionarios que han
obtenido su titulo, bien sea a nivel de Universidades Nacionales o de

Institucion de Educacion Técnica Superior.

Prima por Hogar. esta prima se le otorga a los trabajadores que tengan a su
cargo el sostenimiento de su hogar o familia. La justificacion debera
presentarse ante la Direccion de Personal quien conformara debidamente esta
carga familiar. Cuando ambos conyuges trabajen en la Universidad, este

beneficio se cancelara a los dos.

Cabe destacar que esta prima por hogar solo sera reflejada fuera del sueldo para

Prima por Hijo. La universidad conviene pagar a sus trabajadores una prima
por cada hijo que dependa econdémicamente de éste, hasta un maximo de
cuatro (4) hijos. En el caso de los obreros no se toma ningun limite de hijos.
Cuando ambos padres sean trabajadores de la universidad, los dos gozaran del

mismo beneficio.

Compensacion por Antigiiedad. La Universidad se compromete en otorgar
al empleado que se encuentra adscrito a ASEUDO vy al personal obrero, que
cumpla diez (10), quince (15), veinte (20) y veinticinco (25) afios de servicios

un merito remunerativo mensual.
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Prima por Antigiedad 1.5%. es un beneficio otorgado a los obreros y los
empleados administrativo lo cual representa el 1.5% del sueldo base por afio

de servicio.

Aporte Seguro Social Obligatorio. Este aporte tiene por objeto proteger el
bienestar social de los trabajadores, en contingencias de maternidad, vejez,
sobrevivencia, enfermedad, accidentes, muerte y cualquier otro riesgo que
pueda ser objeto de prevision social segun la Ley de Seguridad Social

Vigente.

Aporte Seguro Paro Forzoso. La universidad esté en la obligacion de aportar
como patrono el uno punto setenta por ciento (1.70%) del sueldo bésico
mensual de funcionario por éste concepto, segun art. 8 del Decreto Ley del

Subsistema de Paro Forzoso y Capacitacion Profesional.

Aporte Ley Politica Habitacional. Corresponde al aporte obligatorio que
debe realizar la universidad como patrono, del dos (2%) por ciento del sueldo
base mensual del funcionario, con la finalidad de que éste pueda solicitar
creditos para la adquisicion, construccién o mejoras de la vivienda principal,
esto de conformidad con las disposiciones legales establecidas en el art. 36 de

la ley de Politica habitacional.

Aporte CAUDO, esta asignacion le corresponde al personal administrativo
adscrito a ASEUDO y STUDO.

Aporte IPSPUDO. Esta asignacion le corresponde al personal docente
adscrito a APUDO.
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e Aporte IPASPUDO. Este aporte es para el personal administrativo con titulo
adscrito a ASPUDO.

e Aporte Fondo de Jubilaciones y Pensiones. EI Fondo de Jubilaciones y
Pensiones es una asociacion civil sin fines de lucro, con autonomia y
personalidad juridica propia en el cumplimiento de sus funciones y objetivos;
realiza actividades de administracion, manejo e inversion del patrimonio, y
permite la cancelacion de la jubilacion y pension del personal de la
institucion. La universidad de Oriente conviene en aportar al fondo de
Jubilaciones el dos por ciento (2%) del sueldo basico del personal empleado.
Obrero y docente.

e Bono Vacacional. Es un beneficio que otorga la Universidad de Oriente de
forma colectiva a sus trabajadores, y el tiempo en que es otorgado lo aprueba
el Consejo Universitario entre el mes de agosto y septiembre, excepto al
personal obrero que esta encargado de la vigilancia, el cual hara uso de sus
vacaciones todos los afios, de acuerdo con la fecha en que ingreso a la

institucion.

e Bono de fin de afio. Es un beneficio que la universidad debe pagar a sus
trabajadores activos, contratados, jubilados y pensionados, a mas tardar en la

primera quincena del mes de diciembre del afio respectivo.

1.2.7.2 Deducciones o Retenciones.

Son sustracciones en dinero que se efectla a los ingresos que obtiene un

trabajador en un periodo determinado y que generalmente ocurre como consecuencia
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de incurrir en préstamos, anticipos, cuotas o asociaciones, descuentos de casas

comerciales, entre otras.

Se puede decir también que son sustracciones que se les hacen al sueldo del
personal para hacer cancelacion o pagos a terceras personas, tomando como base las
reglamentaciones legales, como por ejemplo el Impuesto sobre la Rente 8ISLR),

Seguro social obligatorio (SSO), Seguro Paro Forzoso (SPF) y otros.

Entre las deducciones y/o retenciones mas importantes de la némina del

personal de la Universidad de Oriente tenemos:

e Ahorro Aporte Seguro Social Obligatorio. Es la deduccion que se le hace a
la nébmina del trabajador, del cuatro por ciento (4%) del sueldo base mensual,
aportado por la institucion como patrono, para depositar en las instalaciones

de la seguridad social.

e Aporte Personal Seguro Social Obligatorio. Es el aporte, que segun la
presente Ley y los convenios de trabajo, debe hacer el personal de la
Universidad de Oriente, de dos por ciento (2%) del sueldo basico mensual,
para depositar en las instalaciones de la seguridad social.

e Ahorro Aporte Seguro Paro Forzoso. Consiste en la deduccion que se le
hace a la ndmina del trabajador del uno punto setenta por ciento (1.70%) del
sueldo base mensual, aportado por la institucion, en su papel de patrono, por

éste concepto.
e Aporte Personal Seguro Paro Forzoso. Consiste en la retencion que hace la

institucion al personal, en su papel de 6rgano de retencion, de un cero punto

cincuenta por ciento (0.50%) del sueldo base mensual.
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Ahorro Aporte Ley Politica Habitacional. Es la deduccién que se le hace a
la nébmina del trabajador del dos por ciento (2%) del sueldo base mensual
aportado por la institucion como patrono, para depositar en la cuenta tUnica del
fondo Mutual Habitacional, segun lo establecido en el art. 36 de la Ley de

Politica Habitacional.

Aporte Personal ley de Politica Habitacional. Es el aporte, que segln la Ley
de Politica habitacional, debe hacer el personal de la Universidad de Oriente,
del uno por ciento (1%9 del sueldo basico mensual, para depositar en la

cuenta del Fondo Mutual Habitacional.

Ahorro Aporte Caja de Ahorro e institucién de Prevision. Consiste en la
deduccion que hace la Universidad, por concepto de su aporte como patrono,
correspondiente a un diez por ciento (10%) del sueldo base del funcionario el
cual sera destinado a la Caja de Ahorro y Préstamos del personal de la
Universidad de Oriente, correspondiente a los distintos sindicatos y

asociaciones.

Ahorro aporte CAUDO. Esta deduccion le corresponde al personal
administrativo adscrito a ASEUDO y STUDO.

Ahorro aporte IPSPUDO. Esta deduccion le corresponde al personal
docente adscrito a APUDO.

Ahorro aporte IPASPUDO. Esta deduccion le corresponde al personal
administrativo con titulo adscrito a ASPUDO vy a todo el que personal que

quiera pertenecer libremente.
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Aporte Personal Caja de Ahorro e institucion de Prevision. Es el aporte
personal de cada trabajador correspondiente a un diez por ciento (10%) del
sueldo base mensual, el cual sera destinado a la caja de Ahorro y Préstamos
del personal de la Universidad de Oriente, correspondiente a los distintos
sindicatos y asociaciones. Este aporte personal se encuentra comprendido
entre un diez por ciento (10%) y un treinta por ciento (30%) es de libre

escogencia por parte de cada trabajador.

Aporte personal CAUDO. Esta deduccion la corresponde al personal
administrativo adscrito a ASEUDO y STUDO y a todos el que personal que

quiera pertenecer libremente.

Aporte personal IPSPUDO. Esta asignacion le corresponde al personal

docente adscrito a APUDO y otros que a libre voluntad desee ingresar.

Aporte personal IPASPUDO. Este aporte es para el personal administrativo
con titulo adscrito a ASPUDO vy a todo el que personal que quiera pertenecer

libremente.

Ahorro Aporte Fondo de jubilacién y pensiones. Es la deduccién que se le
hace a la némina del trabajador, del dos por ciento (2%) del sueldo base
mensual, aportado por la Institucién como patrono, para depositar en el Fondo

de Jubilacion y Pensionado.

Aporte Personal Fondo de Jubilaciones y Pensiones. Es el aporte, que
segun los reglamentos del Fondo de Jubilacion y Pensiones, debe hacer el
personal de la Universidad de Oriente, del dos por ciento (2%) del sueldo

basico mensual, para depositar en dicho fondo.
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e Impuesto Sobre La Renta. La Universidad, segun el Art. 80 de la Ley de
Impuesto Sobre la Renta (1999), esta en la obligacion de realizar esta

retencion al sueldo del personal que perciba una remuneracion anual mayor de

mil unidades tributarias (1.000 U.T).
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FASE Il. ASPECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS
UTILIZADOS POR EL DEPARTAMENTO RELACIONADO CON
EL PROCESAMIENTO DE LA NOMINA DE PAGO DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL RECTORADO-
UNIVERSIDAD DE ORIENTE.

Para que una organizacion pueda llegar a ser eficiente en la forma de llevar su
administracion y procedimiento general de la némina, es necesario conocer lo
imprescindible sobre la contabilizacion de la misma, ya que en ella se manejan los
ingresos y gastos y se debe conocer sobre las leyes y reglamentos que rigen a los

patronos y trabajadores.

El proceso de elaboracion de la Nomina del Rectorado — Universidad de
Oriente, se inicia desde el ingreso del personal a la institucién, luego su elaboracion,

calculo — cancelacion de la ndmina, hasta su desincorporacion.

Periodicamente, el ente empleador debe retener las cuotas de Impuesto sobre la
renta, Seguro Social Obligatorio, Paro forzoso y Ley de politica Habitacional de la
remuneracién de los trabajadores y presentar informes a las instituciones

gubernamentales correspondientes.

Igualmente las asignaciones y/o beneficios tienen su fundamento legal en leyes
y reglamentos que deben observarse para dicho proceso; actas convenio UDO -
ASPUDO, para remuneraciones, bonos vacacionales, bonos de fin de afio, prima por
hijos, primar por hogar y otros. VII Convenio de Trabajo ASEUDO.

El estado a través del Ministerio de Finanzas y en atencion al complejo sistema
de tesoreria ha distado una serie de normas y procedimientos para facilitar la gestion

y actividades de los entes descentralizados y perteneciente a la Administracion
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Financiera Nacional; (SIGECOF); lo que en concordancia al conjunto de leyes,
reglamentos y resoluciones existentes buscan la eficiencia de los procedimientos, con

el proposito de satisfacer necesidades colectivas.
Se encuentran también las normas que emite el Consejo Universitario como

organo Superior de la Universidad, por las cuales se rigen las distintas dependencias

que intervienen en la ejecucion de la institucion.
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2.1 Normas y Procedimientos Generales de la Némina.

La némina del personal del Rectorado de la Universidad de Oriente, se lleva
acabo bajo normas y procedimientos que cumplen con los Reglamentos establecidos

para tal fin.

Actualmente la elaboracion de la ndmina se hace de forma descentralizada, el
departamento de ndémina se encarga de la supervision, evaluacion y control de la
némina que se prepara por el Rectorado, ésta prepara los listados y se envian a la
Direccion General de computacion para que proceda a su cancelacion, una vez

cumplido con todos los tramites.

2.1.1 Normas Legales Para La Elaboracion De La Némina Son:

e Cualquier movimiento de nomina que implique cambio de sueldo o
modificacion presupuestarios, se debe cumplir con los procedimientos
establecidos y la aprobacion de las Autoridades Rectorales, de Presupuesto y
las demas Dependencias a quien competa, en caso contrario, no podra darsele

curso.

e La Direccion de Personal esta en la obligacion de informar oportunamente al
Departamento de Némina, sobre las renuncias, permisos, retiros en general,
toda aquella informacion que involucre una modificacion en la elaboracion de
la ndmina de pago. Estas modificaciones se hacen con los boletines de

modificacion.

¢ No podran autorizarse anticipos de némina.
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La Direccion General de Computacion dara curso a las modificaciones de

némina, a través de boletines de modificacion.

Los movimientos por ascensos del Personal Administrativo ASPUDISTA,
solo se incorporaran a la nébmina una vez presentado y aprobado el trabajo de

ascenso, por el Consejo Universitario.

Cualquier solicitud de nuevas deducciones a través de némina, debe tener la

autorizacion de la Direccién de Personal.

Las retenciones al personal por concepto de Seguro Social Obligatorio,
Impuesto Sobre la Renta, Fondo de Jubilacion y Pension y Ley Politica
Habitacional son canalizadas a través de los Departamentos de NOmina,

Contabilidad Y Finanzas.

Los montos correspondientes a la ndmina del Rectorado se depositan a los
bancos respectivos a traves del Departamento de Servicios Administrativos;
Fondo Comun, Banesco, Federal, Mi Casa EAP., Mercantil, Industrial de

Venezuela.
Los ingresos provisionales a la némina de pago, solo pueden ser autorizados

por el rector, previo cumplimiento de los procedimientos establecidos en el
Reglamento del Personal Administrativo.
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2.2 Procedimientos Utilizados para la Elaboracion de la Némina de Pago del

Personal Administrativo.

La elaboracion de la ndmina se lleva a cabo siguientes aspectos mostrados por
el CNU mediante la Resolucion CU
N° 026/2006.

Direccién de Personal.

1. Recibe informacion  sobre  nuevas incorporaciones  (FP-020),
desincorporaciones, descuentos o suspensiones de cuotas para IPASPUDO,
CAUDO, gremios y casas comerciales, cambios de sueldos, asignacion o
suspension de bonos, primas, subsidios, y cualquier otra informacion que

genere una modificacion en la némina.

Departamento de Némina.

2. Prepara los boletines de modificacién, llenados correctamente, de acuerdo a la
base de las tablas de sueldos aplicado por el Consejo Universitario. (Resolucion
CU N° 026/2006) Los correspondientes a cambio de sueldo, Bono de Jefatura y
otros, se envia a la Direccion de Presupuesto, aquellos que se originen por
cambio de apellido, estado civil, nacionalidad, ubicacion, cargo o cualquier otro
concepto que no impliqgue modificaciébn en su asignacion, se remite

directamente a la Direccion General de Computacion para su procesamiento.
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Direccion de Presupuesto.

3. Verificar la disponibilidad en la partida correspondiente. Si hay disponibilidad,
imputa la partida presupuestaria, firma y sella los boletines y los envia a la
Direccion de Computaciéon. Si no hay disponibilidad, los devuelve al
Departamento de Nomina, en donde se anula para ser procesado cuando haya

disponibilidad presupuestaria.

Direccion General Computacion.

4. Recibe, de acuerdo al cronograma establecido los boletines de modificacion
para su procesamiento mediante el sistema de liquidacion utilizado por este

para todo lo referente a la némina.

5. Verificar la firma y sello de la Direccion de Presupuesto y del Departamento
de NOmina, procesa los boletines y produce un listado, de resumen de
variaciones de la némina del mes que se esta elaborando (pre-némina), cuyo
listado contiene las variaciones automaticas ( modificacion prima por hijo,
cancelacién de préstamos, inclusion de prima por hijo, cambio departamental,
correccion de prima por sobreviviente, pago al personal jubilado, ingreso a
némina de algun funcionario, cambio de estado civil, entre otros).
Posteriormente, envia al Departamento de Némina, el listado y resumen de

variaciones, y los boletines ya procesados.
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Departamento de Némina.

6. Comprueba que todos los boletines enviados hayan sido procesados, compara
el listado de variacion (pre-ndmina). Con los boletines, corrige en caso de ser
necesario y devuelve a la Direccion General de Computacion para su

correccion.

Direccion General de Computacion.

7. Este regresa los boletines al Departamento de Nomina, y verifica nuevamente
que se hayan corregido todos los errores y envia al Departamento de Nomina,

el listado y resumen de variacion.

Departamento de Nomina.

8. Este Departamento compara los listados de variaciones con las copias de
boletines, si estd conforme, y todo esta en orden, informa la Direccion
General de Computacién, para que revise y procesa la nomina del mes
correspondiente, si tiene algun error irregularidad se le informa a la Direccion
General de computacion para que sea corregido y se proceda a procesar la

noémina del mes.
Direccion General de Computacion.
9. verifica las variaciones ya comprobadas, se envian al Departamento de

Nomina y se procede al pago de la ndmina del mes. Se procesan los estados
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Departamento de Némina.

10. Prepara y tramita las ordenes de pago por los montos netos y deducciones a
pagar por el Rectorado de la Universidad de Oriente, efectta los depdsitos
bancarios correspondientes y participa al Nucleo de Sucre la disponibilidad

financiera en los bancos.

Fin del Procedimiento.
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2.3 Procedimientos para el Calculo de las Asignaciones o Beneficios Otorgados
al Personal Administrativo.

El calculo de las asignaciones del Personal Administrativo con titulo y sin titulo
del Rectorado Universidad de Oriente, se hace sobre la base de las tablas de sueldo
las cuales fueron explicadas anteriormente. En las cuales se toma en cuenta el nivel
que ocupa el funcionario si pertenece al personal con titulo o sin titulo, si es Técnico
Superior, Profesional Universitario, y de Apoyo, y el nivel que se encuentra en la
escala, para proceder a trabajar en cuanto a: La prima por hogar, hijos, remanente de
prima por hogar, compensacion por antigliedad entre otras las cuales fueron emitidas
por el CNU, de acuerdo a las categorias que ocupe el funcionario, ademas de los
aportes que hace la Universidad como patrono, dentro de los cuales se pueden
nombrar los del Instituto de Prevision Social a los profesionales de la Universidad de
Oriente, Fondo de Jubilacidn y Pension, Aporte a la Caja de Ahorro de la Universidad
de Oriente, y los formulados por el Ejecutivo Nacional tales como: Seguro Social
Obligatorio, Paro Forzoso y Ley Politica Habitacional. ElI calculo de estas
asignaciones se hace a través de un programa computarizado elaborado para tal fin,

en el cual se encuentra los datos del funcionario de acuerdo a su categoria y nivel.
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Direccion de Personal.

1. Recibe de los distintos Departamentos de; Evaluacion y Control,
Organizacién y Estudios, Pasivos Laborales, Registro y Estadisticas y
Servicio Social, los diferentes oficios que dan origen a: Las 6rdenes de pagos,

asignaciones, deducciones, entre otros.

2. Una vez recibido los oficios, se procede a trasladarlos al jefe de Personal.

Jefe de Personal.

3. Recibe los distintos oficios, revisa, si esta de acuerdo, firma y aprueba su

traslado a los departamentos respectivos, y devuelve a la secretaria.

Secretaria.

4. Recibe los oficios firmados, sellados y se procede a elaborar los (DGP), estan
referidos a la restitucion de primas por hijos, subsidios por educacion entre
otros, (ver anexos N° 15 al 17), es decir Direccion General de Personal, o en
(FP-020), (ver anexos N° 7 al 11), el cual se refiere a los ingreso y egreso del

personal a la institucion.

5. Traslada al Jefe de Personal para que revise los DGP y FP-020, firme,

apruebe, selle y autorice su traslado.
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Jefe de Personal.

6. Revisa, si todo esta en orden, firma, sella y aprueba el traslado de los DGP y
FP-020.

Secretaria.

7. Envia los DGP y FP-020, a los departamentos respectivos, en el caso de los

oficios referidos a la nébmina se envia al Departamento de Nomina.

Departamento de Némina.

Secretaria.

8. Recibe los DGP y FP-020, de la Direccion General de Personal, firma y sella

como recibido, y traslada al Jefe de Nomina.

Jefe de Nomina.

9. Revisa, firma y traslada al asistente de noOmina para que proceda a realizar el

trabajo pertinente.
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Asistente de NoOmina.

10.

11.

12.

Recibe los DGP, (ver anexos N° 15 al 17), y FP_020, (ver anexos N° 7 al 11),
y procede con la informacion respectiva a realizar los boletines de

modificacion que daran origen a la movimiento en la némina del trabajador.

Elabora los boletines de modificacion (ver anexos N° 18 al 21), una vez
elaborado los boletines se registran en la hoja de anlisis alli se anota el
nombre del trabajador, tipo de movimiento, para mantener el control de los

boletines que se realizan.

Si los boletines implican cambios en la asignacion, se envian a la Direccion de
Presupuesto, si no implican cambios en la asignacién del trabajador se revisa
por el asistente de némina, una vez elaborados los boletines son revisado por

el jefe del Departamento de ndmina.

Jefe de Nomina.

13.Revisa si esta conforme, aprueba su traslado, para ello lo devuelve al asistente

de némina.

Asistente de NoOmina.

14. Procede a enviar los boletines que impliquen movimiento en la asignacion de

un trabajador a la Direccion de Presupuesto, para verificar la disponibilidad
presupuestaria, y los que no impliqguen movimiento alguno pasan directamente

a la Direccion General de Computacion para su proceso.
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Las que implican movimiento en las asignaciones del trabajador.

Direccion de Presupuesto.

15. Recibe el boletin de modificacién y verifica la disponibilidad presupuestaria,
si hay disponibilidad presupuestaria, se procede a darle la autorizacion para

que procese esta informacion.

Si hay disponibilidad presupuestaria:

16. Se autoriza la modificacion en la asignacion del trabajador, con firma y sello

de la Direccidn de Presupuesto.

Si no hay disponibilidad presupuestaria.

17. se devuelven los boletines a la seccion de ndmina para que sean anulados

hasta que haya disponibilidad presupuestaria.

18. Si todo esta en orden, se traslada al Departamento de Némina los boletines
correspondientes, para que sigan su curso hasta la Direccion General de

Computacion.

Departamento de Némina.

19. Recibe los boletines de la Direccion de Presupuesto, con firma y sello de

aprobacién de este departamento, si hay disponibilidad presupuestaria, el
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departamento de némina lo procesa, si no hay disponibilidad el mismo

procede a anular los boletines.

Direccion General de Computacion

20.

21.

22.

recibe del Departamento de Nomina, todos los boletines de modificacion, los
que implican cambios en la asignacion de los trabajadores, (Prima por hijos
pagadas demas o de menos, correccion de sueldos entre otros) verifica sello y
firma del Direccion de presupuesto, y los que no impliqguen cambio en la
asignacion (correccion de nombres, apellidos, estado civil, entre otros), los

cuales pasan directamente a la Direccion General computacion.

Una vez verificado todos los boletines, se procesan mediante en un sistema
computarizado, Ilamado Sistema de Liquidacion para procesar esta
informacidn se toma en cuenta la clave del funcionario que indica el nivel que

ocupa, el nombre y la cédula del funcionario.

Procesado todos los boletines, se extiende una pre-némina y procede a
enviarla con los boletines de modificacion al asistente de ndémina, para

detectar fallas.

Departamento de Noémina.

Asistente de NoOmina.

23.

Verifica los boletines y la pre-némina y procede a revisar que todos los
boletines de modificacion hayan sido incluidos en la pre-némina en caso de
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detectar algun error, se procede a informar a la direccién de computacion de la

irregularidad presentada y se le informa para su correccion.

Direccion General de Computacion.

24. Procede a corregir las irregularidades presente en la pre-némina, con la
informacion obtenida del Departamento de Nomina, revisa las fallas, y se
notifica a dicho departamento, que las fallas han sido corregidas.

25. Una vez corregidas las fallas de la pre-némina se extiende. La ndmina y envia

al Departamento de Nomina.

Departamento de némina.

Asistente de NoOmina.

26. Recibe la ndmina de la Direccion de Computacion y procede a archivarse
temporalmente, para luego ser utilizada para informar los montos a los

diferentes funcionarios de la institucion.

27. Luego se procede a realizar los cuadres respectivos de la némina, por medio
del programa automatizado, recibido en diskettes de la Direccion General de
Computacion.

28. Una vez hecho el cuadre se devuelven los diskettes, los cuales seran enviados
al banco piloto para que se haga efectivo la cancelacion de la nGmina del mes

correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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JEFE DE SECRETARIA | SECRETARIA | JEFE DE | Asistente de Direccion Direccion

PERSONAL | (PERSONAL) (NOMINA) NOMINA némina presupuesto | computacion
Boletines mod0 0
0 0 Boletin de
OFICIOS OFICIOS OFICIOS OFICIOS OFICIOS Boletin de modificacion
VARIOS VARIOS VARIOS DGP DGP modificacion
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traslada TRASLADA modificacion dispo..presup dispo..presup
| [ L |
Boletines mod0 }
0
Boletines mod0 Boletin de /\ . Boletin de
OFICIOS 0 no Sumw— Sl ificaci
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y
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FIGURA N° 2 Procedimientos para el Calculo de Asignaciones o Beneficios

otorgados al Personal administrativo.
EJEMPLO DEL CALCULOS DE ASIGNACIONES DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO.
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EMPLEADO ADMINISTRATIVO PROFESIONAL.
CASO 1.

101. SUELDO. 1.807.045.00. Este sueldo de acuerdo al nivel que ocupe dentro de
la tabla de sueldo en la categoria de profesionales.

114. PRIMA POR HIJOS. El valor (111.514) lo que se establece la resolucion del
consejo universitario

111.514 * 2(hijos)= 223.028.

115. BONO PROFESIONALES. (LIC.)
Nivel. 2 de la tabla. = 202.716.

121. 1.5 ANTIG. PER. ADM.

Sueldo base * afios de serv. * 1.5%
1.807.045 * 11 afios * 1.5%= 298.162.

134. APORTE IPASPUDO.
Sueldo base + Bono Prof. + 1.5 anti. * 10%
1.807.045 + 202.16 + 298.162 * 10% = 230.792.

138. APORTE FONDO JUB Y PENS.
SUELDO BASE + 1.5 ANTIG * 2%
1.807.045 + 298.162,42 * 2%= 42.104,14

148. APORTE LEY POLITICA HABITACIONAL.

SUELDO BASE + 1.5 ANTIG * 2%
1.807.045 + 298.162,42 * 2%= 42.104,14

CASO 2. EMPLEADO ADMINISTRATIVO TECNICO
SUPERIOR.
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101. SUELDO. 733.087,00. Este sueldo de acuerdo al nivel que ocupe dentro de la
tabla de sueldo en la categoria técnico superior.

112. PASO AUTOMATICO ASEUDO.
134.093.00

114. PRIMA * HI1JOS 6% cada hijo

SUELDO BASE + PASE AUTO. + 1.5 ANTIG.

733.087 + 134.092 + 65.977 * 12%=111.978,72
121. 1.5 ANTIG PERS. ADM.

Sueldo base * afios de serv. * 1.5%

733.087 * 6anos * 1.5%= 65.977,83
127. BONO PROFESIONALES (T.S.U)

162.148,00

132. APORTE CAUDO
Sueldo base + paso aut. +1.5 Antig + bono prof. (T.S.U)

733.087 + 134.092 + 65.977 + 162148= 109.530,59
138. APT. FONDO JUB Y PENS.

Sueldo base + 1.5 Antig * 2%
733.087 + 65.77, 83 2% = 15.981,29

148. APORTE LEY POLITICA HABITACIONAL.
Sueldo base + 1.5 Antig * 2%
733.087 + 65.77, 83 2% = 15.981,29

CASO 3. EMPLEADO DE APOYO ADMINISTRATIVO
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101. SUELDO. 653.633,00. Este sueldo de acuerdo al nivel que ocupe dentro de la
tabla de sueldo en la categoria DE Personal de Apoyo Administrativo.

112. PASO AUTOMATICO ASEUDO
107.274,00

114. PRIMA * HIJOS 6% cada hijo
SUELDO BASE + PASE AUTO. + 1.5 ANTIG.
653.633,00 + 107.274,49 + 1.5 ANTIG= 103.074,29

121. 1.5 ANTIG PERS. ADM.
Sueldo base * afios de serv. * 1.5%
653.633. * 10 afios * 1.5%= 98.044,45

132. APORTE CAUDO
Sueldo base + paso aut. +1.5 antig * 10%

653.633 + 107.274,49 + 98.044,95 * 10% = 85.895,24
138. APT. FONDO JUB Y PENS.

Sueldo base + 1.5 Antig * 2%

653.633 + 98.044,95 * 2% = 15.033.55
148. APORTE LEY POL. HABITACIONAL

Sueldo base + 1.5 Antig * 2%
653.633 + 98.044,95 * 2% = 15.033.55

2.4 Procedimiento para el Calculo de las Deducciones o Retenciones Realizadas

al Personal Administrativo.
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Las deducciones y retenciones en porcentaje que se les aplica al Personal
Administrativo, se hace, en base, al Reglamento interno de la Universidad como:
IPASPUDO, Instituto de Prevision Social, Caja de Ahorro de la Universidad de
Oriente (CAUDOQ), y el Fondo de Jubilacion y Pensiones, segun las Leyes vigentes en
al pais (impuesto Sobre La Renta, Seguro Social Obligatorio, Paro Forzoso y Ley

Politica Habitacional, entre otros.

Departamento de Némina.

1. Recibe de la Direccion General de Computacion los listado de las

deducciones que se van a realizar.

Secretaria.

2. Recibe los listados de deducciones, firma y sella el oficio como recibido.

3. Traslada al asistente de némina los listados para que realice su trabajo.

Asistente de NOmina.

4. Recibe los listados y procede a desglosar por claves, éstas son
ordenadas, una vez que estan en orden, se hacen los calculos de las
deducciones, para las cuales se tiene una lista de las claves, estos
calculos se le hacen a las casas comerciales, nucleos, cajas de ahorros,

montepio, y otros conceptos.
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5. Una vez hechos los célculos se proceden a elaborar las érdenes de pagos

(borrador), correspondientes.
6. Elaboradas las 6rdenes de pagos (borrador), se trasladan a la secretaria,
para que elaboren las Ordenes de pagos de forma automatizadas

(originales), (ver anexos N° 22 al 25), por medio del formato utilizado

para tal fin.

Secretaria.

7. Elabora las érdenes de pagos (originales) y traslada al jefe de némina

para su revision y aprobacion.

Jefe de NOmina.

8. Revisa, aprueba y autoriza la salida de las ordenes de pago, con las

copias respectivas a la direccion de personal.

Direccion de Personal.

Secretaria.

9. Recibe las 6rdenes de pagos, (ver anexos N° 22 al 25), y copias del
Departamento de N6mina y traslada al jefe de personal.

Jefe de Personal.
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10. Recibe las oOrdenes de pagos, con las copias, si las oOrdenes estan
correctas, se firma y sellan, y se devuelven las copias al Departamento
de NOmina, las originales se trasladan al siguiente departamento, si hay
fallas en las ordenes, se devuelven al departamento de némina para ser

elaboradas nuevamente.

11. Una vez que se firman y sellan las érdenes de pagos, se traslada a la

secretaria,

Secretaria.

12. Revisa todas las 6rdenes de pago, verifica que estén firmadas y selladas,
las que no lo estan, si tiene algun error o falla en los célculos, se
devuelven al departamento de némina con las copias de las érdenes, y
las que ya fueron firmadas y selladas, se trasladan a los demas

departamentos para que sigan su curso.

13. Aprobadas las o6rdenes de pagos se envian al Departamento de
Contabilidad.
Departamento de Contabilidad.

14. Recibe las 6rdenes de pagos y procede a contabilizar y asignarles

codificacion presupuestaria.

15. Al ser contabilizadas y codificadas, son firmadas y selladas, y se

trasladan a la Direccién de Presupuesto.
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Direccion de Presupuesto.

16. Recibe las 6rdenes de pago (ver anexos N° 22 al 25) verifica, si hay
disponibilidad presupuestaria, si hay disponibilidad se autoriza el pago
de la orden, si no hay disponibilidad se devuelven las ordenes al
Departamento de NOmina para que sea anulada hasta que haya

disponibilidad financiera para el pago.

17. Si hay disponibilidad financiera, se firman y sellan las érdenes de pago y
se autoriza su traslado al Departamento de Coordinacion General

Administracion.

Departamento de Coordinaciéon General Administracion.

18. Las drdenes de pago, son aprobadas y firmadas con ello se autoriza el
desenvolvimiento normal de las 6rdenes de pago y se trasladan al

Departamento de Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos.

19. Reciben las 6rdenes de pago del Departamento de Coordinacion General

Administracion, firmadas y selladas.

20. Se procede, con estas érdenes de pago a elaborar los cheques, a las casas

comerciales, caja de ahorro, y otros.
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21.Una vez elaborados los cheques, se procede a entregarlos a sus

22. Entregados los cheques, las Ordenes de pago son archivadas, para

beneficiarios.

mantener un control de los cheques y Ordenes de pago, que este

departamento realiza.

Fin del Procedimiento.

FIGURA N° 3 Procedimiento para el Calculo de las Deducciones o Retenciones
Realizada al Personal Administrativo.

Procedimiento parad clauo de las deduodanes o retendianes redlizades d persord administrativo
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EJEMPLO DEL CALCULO DE LAS DEDUCCIONES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

EMPLEADO ADMINISTRATIVO PROFESIONAL.
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CASO 1.

101. SUELDO. 1.807.045.00. Este sueldo de acuerdo al nivel que ocupe dentro de la
tabla de sueldo en la categoria de profesionales

504. AHORRO PERS. SEGURO PARO FORZOSO.
Sueldo * 12meses / 52 semanas * 0.50.
950.000 * 12 /52 * 0.50 = 5.483,07

505. ahorro ap. Ley pol. Habitacional.
SUELDO BASE + 1.5 ANTIG * 2%
1.807.045 + 298.162,42 * 2%= 42.104,14

506. ahorro pers. Ley pol. Habitacional.
Sueldo base + 1.5 antig * 2%
1.807.045 + 298.162,42 * 1%= 21.052,07

508. seguro social obligatorio
Sueldo base * 12meses / 52 semanas * 2% * 5 afio de servicio.

950.000 * 12meses / 52 sem. * 5 aflos= 21.923,10

511. AHORRO APORT IPASPUDO
Sueldo base + Bono Prof. + 1.5 anti. * 10%
1.807.045 + 202.16 + 298.162 * 10% = 230.792.

513. AHORR APORTE FOND JUB PENS.
SUELDO BASE + 1.5 ANTIG * 2%
1.807.045 + 298.162,42 * 2%= 42.104,14

514. FONDO JUB. Y PENS.
SUELDO BASE + 1.5 ANTIG * 2%
1.807.045 + 298.162,42 * 2%= 42.104,14
562. AHORRO PERS. IPASPUDO.

Sueldo base + Bono Prof. + 1.5 anti. * 10%
1.807.045 + 202.16 + 298.162 * 10% = 230.792.

CASO 2. TECNICO SUPERIOR.

101. SUELDO. 733.087.00. Este sueldo de acuerdo al nivel que ocupe dentro de la
tabla de sueldo en la categoria técnico superior.
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504. AHORRO PERS. S PARO FORZOSO
Sueldo * 12 meses / 52semanas * 0.50 * 5 afios de servicio.
733.087,00 * 12 /52 * 0.50 * 5= 4.229,34

505. ahorro ap. Ley pol habitacional.
Sueldo base + 1.5 Antig * 2%
733.087 + 65.77, 83 2% = 15.981,29

506. AHORRO PERS. LEY POLI. HABITACIONAL.
Sueldo base + 1.5 Antig * 1%
733.087 + 65.77, 83 1% = 7.990,64

510. AHORRO APORT. CAUDO
Sueldo base + paso aut. +1.5 antig + bono prof. (t.s.u)
733.087 +134.092 + 65.977 + 162148= 109.530,59

513. AHORRO APORTE FON. JUB. PEN.
Sueldo base + 1.5 Antig * 2%
733.087 + 65.77, 83 2% = 15.981,29

514. FONDO JUB Y PENS.
Sueldo base + 1.5 Antig * 2%
733.087 + 65.77, 83 2% = 15.981,29
CASO 3. EMPLEADO DE APOYO ADMINISTRATIVO

101. SUELDO. 653.633.00. Este sueldo de acuerdo al nivel que ocupe dentro de la

tabla de sueldo en la categoria de APOYO ADMINISTRATIVO.

504. AHORRO PER S PARO FORZOSO.
Sueldo * 12 meses / 52semanas * 0.50 * 4 afios de servicio
653.633 *12/52*0.50 * 4 =3.016,76

505. AHORRO AP. LEY POL. HABITACIONAL.

Sueldo base + 1.5 Antig * 2%
653.633 + 98.044,95 * 2% = 15.033,55

506. AHORRO PER LEY POL. HABITACIONAL.
Sueldo base + 1.5 Antig * 1%
653.633 + 98.044,95 * 2% = 7.516,77

508. SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO.
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Sueldo base * 12meses / 52 semanas * 2% * 5 afio de servicio.
653.633* 12 /52 * 2% * 4 = 12.067,07

510. AHORRO APORTE CAUDO.
Sueldo base + paso aut. +1.5 antig * 10%
653.633 + 107.274,49 + 98.044,95 * 10% = 85.895,24

513. AHORRO APORT. FON JUB PENS.
Sueldo base + 1.5 Antig * 2%
653.633 + 98.044,95 * 2% = 15.033.55

514. FONDO JUB. Y PENS.
Sueldo base + 1.5 Antig * 2%

653.633 + 98.044,95 * 2% = 15.033.55
541. AHORRO PERSONAL CAUDO.

Sueldo base + paso aut. +1.5 antig * 10%
653.633 + 107.274,49 + 98.044,95 * 10% = 85.895,24

2.5 Procedimiento Para La Cancelacién De La Némina Del Personal

Administrativo.

Departamento de Nomina.
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1. Para la cancelacion de la némina, el Departamento de N6mina una vez
que registra todos los datos del Personal Administrativo, llena los

boletines correspondientes con las modificaciones del caso.

2. Se procesay se encarga de transcribir los datos y especificaciones de los
boletines por medio del sistema de liquidacion.

3. Verifica que todos los datos concuerden con los boletines y lo envia a la
Direcciéon General de Computacidn para ser corregido y dar curso, al

proceso de la ndmina.

Direccion General De Computacion.

4. Se proceden a corregir las fallas y una vez corregidas se envia al
Departamento de Noémina los listados y diskettes.

Departamento de Noémina.

5. De la Direccion General de Computacion emanan los listados del
Personal Administrativo ya rectificados, conjuntamente con los diskettes
al Departamento de Ndémina, estos son remitidos a la Direccion de

Computacién para comparar la informacién y consolidar los montos.

6. También se envian al Departamento de Nomina. Los listados detallando
el nimero de personal Administrativo y el monto consolidado, este
ejecuta las érdenes de pago a cada entidad financiera y las retenciones

de némina.
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Departamento de Contabilidad.

7. Estas se expiden al Departamento de Contabilidad, ahi se revisa y
codifica presupuestaria y financieramente toda la informacion, luego se

envian a la Direccion de Presupuesto.

Direccion de Presupuesto.

8. Se reciben las 6rdenes de pago, y se realizan los cargos presupuestarios,

ésta a su vez los remite a la Direccién de Coordinacion Administrativos

y Servicios Administrativos.

Direccion de Coordinacion Administrativos

9. Se autoriza el pago con los montos correspondientes al mes,
posteriormente, son enviados a la Coordinacion General de
Administracion el cual firma el pago y de alli al Departamento de

Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos.

10.Finalmente, el Departamento de Servicios Administrativo procede a su
cancelacion enviado al Banco piloto, los listados de ndémina general
acompafiado de un oficio que contiene: NUmero de Personal
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Administrativo, Nombre del Banco, Numero de Cuenta Bancaria y

Monto a depositar en cada una de las entidades financieras, ya

desglosado.

11. Estos depdsitos se efectian mediante cheques de Gerencia que debe

emitir el Banco piloto a las entidades financieras segun oficio, para

luego el

Personal

Administrativo que

labora en el

Universidad de Oriente, haga efectivo su pago.

Fin de Procedimiento.

FIGURA N° 4 Proceso para la Cancelacion de la Nomina del Personal
Administrativo
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PERSONAL ADMINISTRATIVO CON TITULO
Cuadro de sueldo para ser aplicado a partir del 01/01/2005 mediante

la resolucion emitida por el Concejo Universitario N° 026/2006.
CUADRO N° 1cuadro De Sueldo Personal Administrativo Con Titulo
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Inc(;/grggn to Categoria Fijos Contratado | Medio Tiempo
20,00 P.A.I 1.224.855,00 | 1.224.855,00 612.427,00
19,25 P.A. Il 1.487.798,00 | 1.487.798,00 743.899,00
18,50 P.A. Il 1.807.045,00 | 1.807.045,00 903.522,00
17,75 PA. IV | 2.230.304,00 | 2.230.304,00 | 1.115.152,00
17,00 PA.V 2.752.479,00 | 2.752.479,00 | 1.376.239,00

La Prima de Titularidad de los Profesionales Administrativos Fijos Categoria V
es de Bs. 57.258,00 Mensuales, aplicada desde el 01/01/2005.

Incrementar la Prima por Hijo del Personal Administrativo con Titulo

Universitario, Fijo o Contratado a razon de 111.514,00 Bs. Mensuales por cada hijo,

hasta un maximo de cuatro (04). Representa el 5% de la Categoria IV.

CUADRO N° 2. Cuadro De Sueldo De Personal Administrativo, De Apoyo, Tsu,
Personal Adm. Prof. Universitario.

Personal Administrativo % de Incremento Personal Administrativo Personal Administrativo
Apoyo 0 T.S.U. Profesionales Universitario
Cadigo Sueldo Apovo | T.SU. | prof. | Céddigo Sueldo Cadigo
Ubicacion Mensual poy Ubicacién Mensual Ubicacién Sueldo Mensual
201 541.892,00 23,00 20,00 | 20,00 301 688.805,00 401 988.877,00
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202 576.865,00 22,40 19,40 | 19,63 302 733.087,00 402 1.056.497,00
203 614.064,00 21,80 18,80 | 19,25 303 780.167,00 403 1.128.532,00
204 653.633.00 21,20 18,20 | 18,88 304 830.230,00 404 1.205.655,00
205 695.715,00 20,60 17,60 | 18,50 305 883.461,00 405 1.287.809,00
206 740.474,00 20,00 17,00 | 18,13 306 940.051,00 406 1.375.760,00
17,75 407 1.469.443.00
17,38 408 1.569.739,00
17,00 409 1.676.563,00

Incidencias Salariales Incluye: Beneficios Gremiales (HCM 15%, Contingencia

Médica 1%, Previsién Social 5% y Anticipos de Prestaciones Sociales 25%) SSO 4%,
Caja de Ahorro10%, Fondo de Jubilacion 4% y LPH 2%.

PRIMA DE PROFESIONALIZACION PARA: El personal

Administrativo, Técnico Superior Universitario y Profesionales

Universitario.

CUADRO N° 3. De prima de profesionalizacion

NIVELES | PROF. UNIVERSITARIO | T.S.U. UNIVERSITARIO
I 182.613,00 146.093,00
I 202.716,00 162.148,00
Il 227.051,00 181.618,00
v 256.563,00 205.217,00
\Y 295.030,00 236.012,00
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FASE I11. ANALISIS DE LOS ASPECTOS LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS POR EL DEPARTAMENTO
RELACIONADO CON EL PROCEDIMIENTO DE LA NOMINA
DE PAGO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
RECTORADO-UNIVERSIDAD DE ORIENTE.

Esta fase, contiene un analisis de los aspectos legales y de los procedimientos
que se llevan a cabo en el departamento de némina del Rectorado Universidad de
Oriente, lo que permite detallar algunos aspectos que puedan servir de base para

mejorar algunos de ellos.

Las leyes y reglamento y los procedimientos son guias de accién, que detallan
la forma bajo la cual, ciertas actividades deben cumplirse. En esencia, conforman una

secuencia cronologica de acciones requeridas.

Las empresas deben definir y establecer normas y procedimientos por escrito y
recopilarlos en manuales que permitan al personal conocer en forma clara y sencilla

como realizar una determinada actividad.

Con respecto a los procedimientos llevados a cabo en el departamento de
némina, los mismos constan de una parte manual y otra automatizada (sistema

computarizado).

Una vez conocidos las normas y los procedimientos necesarios para el
procesamiento y cancelacion de la némina, se procede a realizar el anlisis exhaustivo
de los mismos, con la finalidad de detectar las fallas y/o fortalezas que posee cada
procedimiento de esta manera tener una base para hacer las recomendaciones

pertenecientes en beneficios a la institucion.
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3.1 Procedimientos Utilizados Para La Elaboracion De La Ndémina De Pago Del

Personal Administrativo.

El departamento de NOmina, recibe de la Direcciobn de Personal los
movimientos de FP_020 y DGP, para la elaboracion de la ndmina, estos indican los
movimientos que se tienen que tomar en cuenta para realizar los boletines de
modificacion en su asignacion pasan al Departamento de Presupuesto para verificar la
disponibilidad presupuestaria, si no hay disponibilidad, se devuelve al Departamento

de Nomina para ser anuladas hasta que haya disponibilidad.

Si existe disponibilidad, se imputa la partida presupuestaria, los boletines que
no originen cambio o modificacién pasan directamente para ser procesada en la
Direccion General de Computacion, este a su vez verifica los sellos y firmas de los
departamentos por los cuales han pasado los boletines y se dispone luego a procesar y
extender una Pre-ndmina, y la envia al Departamento de Nomina para realizar el
control a priori de la misma, para ello toma al azar “n” Numeros de empleados y se
dispone a revisar todos las asignaciones correspondientes asi como las deducciones
para verificar que todo esté correcto, que los boletines que fueron enviados se hayan
procesados en su totalidad, si es asi, se devuelve estos listados a la Direccién de
Computacién para que proceda a extender la Nomina del mes, y procesar los estados
de cuenta de los funcionarios los cuales se trasladan al Departamento de Nomina para
su ordenamiento por departamento y se envian a cada dependencia respectiva, los

pertenecientes a los fondos son enviados a los mismos.
El proceso de elaboracion de la nGmina comienza cada vez que se inicia el

pago. Estos periodos se designan claramente en la Ley Organica del Trabajo en su
articulo 150 donde expresa:

79



“El trabajador y el patrono acordaran el lapso fijado para el pago del salario,
que no podra ser mayor de una (1) quincena, pero podra ser hasta de un (1) mes

cuando el trabajador reciba del patrono alimentacién y vivienda”.

El disefio del formato en el cual se elabora la ndGmina, varia de acuerdo con las
caracteristicas y tamarfio de la empresa, esta puede ser elaborada en forma manual o

computarizada.

El trabajador segun la Ley Organica del Trabajo expresa en su articulo 153.

“El trabajador tiene derecho a que se le pague el salario
correspondiente a los dias feriados o de descanso”.
Una vez elaborada la ndémina, y realizacion los calculos de asignaciones y
deducciones correspondientes a cada funcionario, tomando en cuenta los boletines de
modificaciones y hecho el recorrido de esta por cada una de las dependencias

correspondientes.
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3.2 Procedimiento Para El Calculo De Las Asignaciones O Beneficios Otorgados
Al Personal Administrativo.

El proceso para el calculo de las asignaciones del personal administrativo con
titulo y sin titulo de esta institucion se realizan, siguiendo la base de las tablas de
sueldos y demas beneficios socio-econdémicos para el personal al servicio de la
universidad de Oriente, dictadas por la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario correspondiente a las normas de homologacion afio 2005 en relacién a
la tablas vigente del ano 2004. Tomando en cuenta el nivel y categoria a la que
pertenece el funcionario, con esta informacion se hacen todos los movimientos
respectivos para el célculo de las asignaciones y deducciones de todos los

funcionarios que alli laboran.

El desarrollo para el calculo de las asignaciones para el personal administrativo
del Rectorado Universidad de Oriente, se lleva en forma adecuada siguiendo los
lineamentos necesarios para los célculos de la misma. Los mismo se realizan por
medio de un oficio llamado DGP (ver anexos N° 15 al 17), o FP-020 (ver anexos N°
7 al 11), son transformados segun sus especificaciones en boletines de modificaciones
(ver anexos N° 18 al 21), y dardn origen a los movimientos respectivos en las
asignaciones de los funcionarios, los cuales seran plasmado en la ndmina
correspondiente. Estos boletines hacen su recorrido por los departamentos

correspondientes para su firma, sello y aprobacion de estos en forma adecuada.

Los beneficios otorgados al personal administrativo estan contemplados, el la

Ley de Carrera Administrativa en el capitulo I11 del sistema de remuneracion art. 42.

En dicho sistema se establecen escalas generales de sueldos, divididos en grados con
montos minimos, intermedios y maximos. Cada cargo debera ser asignado al grado
correspondiente, segun el sistema de clasificacion, y remunerado, con una de las

tarifas percibidas en la escala.
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Es por ello que en la Ley Organica del Trabajo se establece lo siguiente con

respecto al trabajador y su derecho al salario en su art. 133 expresa:

Se entiende por salario la remuneracion, provecho o ventaja,
cualquiera fuere su denominacion o método de célculo, siempre
gue pueda evaluarse en efectivo, que corresponda al trabajador
por la prestacion de su servicio y, entre otros, comprende las
comisiones, primas, gratificaciones, participacion en los beneficios
o utilidades, sobresueldos, bono vacacional, asi como recargos por
dias feriados, horas extras o trabajo nocturno, alimentacién y
vivienda.

Cuando el patrono o el trabajador estén obligados a cancelar una
contribucidn, tasa o impuesto, se calculara considerando el salario
normal correspondiente al mes inmediatamente anterior a aquél
en que se causo.

También podemos considerar lo expresado en el art. 145:

El salario de base para el calculo de lo que corresponda al
trabajador por concepto de vacaciones sera el salario normal
devengado por él, en el mes efectivo de labores inmediatamente
anterior al dia en que nacio el derecho a la vacacion.

En caso de salario por unidad de obra, por pieza o a destajo o a
comision, serd el promedio del salario devengado durante el afio
inmediatamente anterior al dia en que nacié el derecho a la
vacacion.
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3.3 Procedimiento Para El Calculo De Las Deducciones O Retenciones
Realizadas Al Personal Administrativo.

Hechos los calculos de las deducciones, por la Direccion General de
Computacién utilizando el programa de liquidacion. Se procede a extender los
listados correspondientes a las deducciones y trasladarlos al departamento de ndmina
para ser desglosado y tomar la informacion que contiene los listados para realizar los
calculos necesarios de acuerdo a las claves correspondientes, ya sea casas
comerciales, cajas de ahorro y otros. Agrupados por claves estos listados y hechos los

calculos correspondientes se procede a realizar las 6rdenes de pago.

Una vez realizadas las ordenes de pago estas contintan su recorrido por los
distintos departamento los cuales son: Direccion de Personal, donde recibe firma,
sello y aprobacion, Departamento de Contabilidad, donde se contabiliza y le asigna
codificacion financiera y presupuestaria, Departamento de Presupuesto y recibe
disponibilidad financiera, Departamento de Coordinacion General de Administracion
y, donde son firmada y selladas, Departamento de servicios Administrativos, asi todo
esta en orden se proceden a realizar los cheques a las ordenes de pago
correspondientes y hacer efectivo el pago a los proveedores, quedando en archivo las

copias de dichas ordenes, las cuales sirven como control.

Las 6rdenes de pago son un documento en el cual se toma en cuenta aspectos
como: fecha, forma de pago, modificacién, monto total (es el total a pagar de la
orden), afios, nombre del beneficiario, institucion o cliente, unidad solicitante
(departamento en el cual se hace la orden y codigo del mismo. Ejemplo Dpto. de
nomina 06-00-04-201), motivo del pago (motivo por el cual se hace la orden tomando
en cuenta las claves involucradas), solicitado por el jefe de departamento, en otros

aspectos que son llenados si la situacion la amerita (ver anexo N° 22 Al 25)
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Las ordenes de pago se elaboran de manera manual por el departamento de
nomina, y aunque el proceso es minucioso y requiere de mucho tiempo, es por ello
que deberia implementarse un programa automatizado que permita introducir los
datos necesarios y claves correspondientes para que estas drdenes puedan realizarse
de manera mas rapida ahorrando con esto tiempo, esfuerzo u dinero al disminuir el

papeleo.

La estructura de las Ordenes de pagos es sencilla, clara, especifica y

comprensible en su contenido.

El registro llevado de las 6rdenes de pago es eficiente, pero lo seria mas aun si
se hiciera de forma automatizada, el registro fuera més rapido y facil de utilizar en

cualquier momento que se amerite.

Esta secciones de la ndmina esta formada por partidas que deben ser restadas de
la remuneracion bruta obtenida por cada trabajador. Tales deducciones pueden ser

dos tipos: Deducciones Legales y Deducciones Administrativas.
Deducciones Legales:

Retencion de I.S.L.R.

Retencion del S.S.0.

Retencion del Seguro de Paro Forzoso.
Retencion por Ahorro Habitacional.

Retencion Caja de Ahorro.

O O O O O o

Retencion Cuota Sindical.
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3.4 PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE LA NOMINA DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

El proceso de cancelacion de la ndmina se lleva a cabo en forma rapida y
sencilla a través de depdsitos bancarios, y para ello debe tomarse en cuenta lo

siguiente.

El Departamento de Nomina, lleva los boletines de modificaciones con las
variaciones respectivas y los traslada a la Direccion de Computacion, alli se encargan
de transcribir los datos y especificaciones de los boletines, por medio del programa de
liquidacién el cual procesa toda la informacion, (ver anexos), luego se devuelve al

Departamento de Nomina, con todas las variaciones una pre-némina.

Si todo esta correcto informa a la Direccion de Computacion y se da curso al

proceso de la némina.

Si no esta correcto informa a la Direccion para que corrija y se pueda seguir el

proceso para la cancelacion de la némina.

La Direccion General de Computacion emana los listados ya rectificados, con
los respectivos diskettes al Departamento de NOmina, estos verifican y calculan y

envia a la Direccion de Computacion para consolidar el monto.

Una vez consolidados los montos el Departamento de Nomina procede a
ejecutar las ordenes de pago a cada entidad financiera y las retenciones de néGmina, asi
continda su proceso por el Departamento de Contabilidad, alli se revisa y recibe
codificaciones presupuestaria y financiera, en la Direcciones de Presupuesto se
efectlian los cargos presupuestarios y en el Departamento de Finanzas se autoriza el
pago con los montos correspondientes del mes. El la Coordinacion General de

Administracion se firma el pago.
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El Departamento de Servicios Administrativos se procede a la cancelacion,
enviando al banco piloto los listados de ndmina general con su respectivo oficio de

soporte.

En cuento a la cancelacion del salario la Ley Organica del Trabajo en su art. 147,

expresa:

El salario deberé pagarse en dinero efectivo. Por acuerdo entre el
patrono y el trabajador podra hacerse mediante cheque bancario o
por érgano de una entidad de ahorro y préstamo u otra institucion
bancaria, conforme a las normas que establezca el Reglamento de
esta Ley.

Art. 148:

El salario serd pagado directamente al trabajador o a la persona
gue él autorice expresamente.

Esta autorizacion seré siempre revocable.

Se observo claramente que la forma de cancelacion que se lleva a cabo en la

institucion es la mas adecuada por las razones siguientes:

1.- La empresa no maneja efectivo circulante al momento de cancelar a sus

trabajadores.

2.- Se elimina con esto la posibilidad de algun fraude o cobro doloso, puesto

que este proceso es personalizado.

3.- Una vez elaborada la némina, se procede a cumplir con el proceso de
revision y aprobacion por funcionarios distintos a los que la hicieron, después se

elaboran los cheques y recibos que firmaran los beneficiarios
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La mejor prueba de este proceso es que los depdsitos se hacen en cuentas
bancarias de cada trabajador, el cual es el unico autorizado para hacer efectivo su

retiro de la cuenta, el pago de su quincena o mensualidad.

Con todo lo expuesto anteriormente se puede decir que, existe un control
efectivo de la ndmina, desde su elaboracion hasta su cancelacién, por cuanto, la
misma es enviada y revisada por todas las unidades administrativas, dejando
constancia en cada una de ellas, firmadas y selladas en sefial de conformacion, lo cual
representa un basamento legal que permite comprobar la veracidad de los calculos

presentados a la hora de llevarse a cabo una auditoria.

Cabe destacar que los procedimientos descritos en la fase Il del presente
informe, no estan contenidos en un manual, y por lo tanto no existe un documento
escrito de este tipo, que establezca las unidades involucradas, las personas

responsables y las acciones a seguir para la ejecucion de estos procedimientos.

Por ultimo es importante que en esta institucion, existan manuales de
procedimientos que proporcionen informacion o instruccion necesaria a la hora de

realizar una actividad en cualquier de sus dependencias.

En consecuencia este departamento no cuenta con una guia de trabajo que le
permita obtener informacion clara y definida de lo que debe hacerse en cada caso

especifico.
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CONCLUSIONES

Durante la ejecucion de este trabajo se pudo observar que no existen manuales
de procedimiento en el Departamento de Nomina, que proporcionen informacion o
instruccion necesaria al momento de realizar una actividad en cualquiera de sus

dependencias.

Existe un control efectivo de la ndémina desde su elaboracion hasta su
cancelacion, dejando constancia de parte de cada una de las unidades administrativa,
lo que representa un basamento legal que permite comprobar la unidad de los

calculos presentados a la hora de realizarse una auditoria.

El proceso de preparacion y cancelacion de la Némina de la Universidad de

Oriente, se realiza en forma conjunta para profesores — empleados y obreros.

Para el proceso de elaboracion y cancelacion de la nGmina, se hace necesaria la

coordinacion de todos los Departamento que participan en el proceso.

Los errores existentes en los boletines de modificacion se detectan en la
revision de la pre-ndmina, debido a que no existen revisiones continuas antes de ser
enviadas a la Direccion General de Computacion.

La deteccion de fallas en algunos de los procedimientos no son corregidas por
el departamento que los origino sino por el departamento que lo detecto; lo que

ocasiona un nivel mayor de responsabilidad a dicho departamento.

Debido a la falta de un programa computarizado, el proceso de elaboracion de

las 6rdenes de pago no se realiza en forma simplificada.
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El Departamento de NOmina se rige por sus basamentos legales, por lo que sus
Departamento y dependencias realizan sus actividades, en las que se encuentran:
Calculos de asignaciones, deducciones y todas sus actividades en general, basandose

en las normas de la institucion que las han regido por muchos afios.
La institucion para realizar el pago de la ndémina, le envia a los Bancos
autorizados para efectuar su pago, un diskette el cual contiene toda la informacion

pertinente a la cancelacion de la némina.

No se tiene una fecha establecida o estdndar para la recepcion de los

documentos debido a que deben hacerse reprogramacion continuas.

El espacio fisico disponible actualmente para el Departamento de Nomina es

inadecuado e insuficiente.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda para garantizar el buen desarrollo y cumplimiento de las
actividades y funciones que cada dependencia realiza, la actualizacién y uso de

Manuales de procedimientos relacionados con el procesamiento de la némina.

Con el fin de agilizar la basqueda de informacion que se requiere por el tipo de
personal es necesario que la preparacion y cancelacion de la ndmina de la Institucion

se realice de manera separada. (Profesores -Empleados-Obrero).

Se deben realizar un mayor control previo y posterior de ndmina, que permitan
revisiones continuas para los boletines de modificacién antes de ser enviadas a la

Direccion General de Computacion.

Las fallas o errores que provengan de otro Departamento deben ser notificada
para que se realicen las correcciones en ese mismo departamento; haciéndose

responsable de su propia funcion.

Se hace necesario la implementacion de un programa computarizado, para los
boletines de modificacion asi como las drdenes de pago que permita introducir los
datos del movimiento pertinente por medio de la red para ser enviado a los
departamentos o dependencias que corresponda y continué su proceso hasta, llegar a
la Direccion de Computacion a quien le corresponde hacer los movimientos

respectivos en la némina.

En mejora a la calidad en el procesamiento de la ndmina, se recomienda que la

Institucion la Universidad de Oriente, utilice un correo electronico o sistema, para
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enviar la informacion pertinente a los Bancos autorizados para la cancelacion de loa

nomina buscando asi agilizar el proceso.

La Direccion de Computacion debe establecer una fecha para la recepcién de
los documentos, queriéndose evitar con esto los continuas reprogramaciones de la
entrega de documentos para permitir un mejor desarrollo en el procesamiento de la

némina.

El departamento de Nomina tiene muchas responsabilidades y funciones que
llevar a cabo es por eso que debe contar con un espacio fisico debidamente
acondicionado, es decir, suficiente equipo y espacio para lograr un mejor

funcionamiento y desenvolvimiento para cada procedimiento.
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ANEXO N° 2
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ANEXO N° 3
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ANEXO N° 4
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ANEXO N° 5

© Administrative

y Vicer. Admin. Coorginacion
i General de
Administracion

! Direccion de
i Presupuesto

Computacion

98

. Direccién de
Personal

Direccion de
Finanzas

! Direccion de Org.
: y Sistemas :

Ccrdinaci |
ASMOE




ANEXO N° 6
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ANEXO N° 7
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ANEXO N° 8

s

MOVIMIENTO DE PERSONAL T
PO DE MOVIMIENTO | FECHA DE VIGENCIA [CEDULA DE IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES
1. Ingreso 01/11/2006 008437408 GARCIA RAMOS, CARMEN JOSEFINA
2 § zltliﬁ*ﬁﬁﬂ'ﬁﬁlt FECHA DETNGRESOINIC| SEXO | EST.CIVIL | FECHADEMAC.| NACIONALIDAD TITULO @ PROFESION |
.Re |
4 Reingreso | 16/02/1981 F S |20121862| v |SECRETARIA EJECUTIVA |
DATOS DEL CARGO
NUCLED ZONA O AREA UBICACION (Escucla- Di dn-Dep Seccidn o Arca i
ZDIF. RECTORADO 001 REMUNERACIONES Y BENEFICIOS AL PERSONAL PASIVOS oo
'OD.DEL CARGO DE“K?MINAC!ON DEL CARGO OCUPADO ANTERIORMENTE POR: MOTIVO DE LA VACANTE !
99991 JUBILAD | |
TIPO DE PERSONAL
'ODIGO DE PERSONAL |  TIPO ESPECIFICO CATEGORIA CONDICION LABORAL 1.0rd. 0 EHU ]:’El}l(:;l\(:}c.'ﬁ\'I..ll\m)aft.ll\l.[:L Sin Especif,
= 2. Contratado 1. T. Exclusivo i
'_"—""—21 240 U:Sin Especit (]‘ ;S::LE:]:::; 1 3. lme_ﬁ“o 2. T. Compleio
0 GRNRIRICO el Sl E_ﬁz. Asist. o Nivel T [E] o [0F 3 MedioTiempo
2 | |- Doccate 2. Aux. Docen. 3. Agreg. o Nivel 11 i & PSobi 4. T. Parcial
: 2. Administrat, 3. Tecnélogo 4. Asoc. o Nivel IV 7. Becario JOR. TRAB. |[HSEM| HORARIO
3. Obrero 4. Con Titulo 5. Titul. o Nivel V 8. Sabitico
9. Supernumer. [DIURNA 39 [B-12AMY 25 PM
CODIGO DE NUCPROG; SU‘_E ACT| TAR |- DET CODIGO CARGOD DOBLE FUNCION | NUC| PROG|SUBP{ACT| TAR| DET
BJECUCION 11 | 06 | 00| 0Z]00 | 00 11-0600020000- 2 .236.0 |
REMUNERACIONES
SUELDO BASE: 830230.00 PASO AUTOMATICO PRIMA POR HUIOS REMAN. PRIMA HOGAR ADM STITAD | 1.5% PRIMA ANTIG. PER. ADM
: 113197,17 150571,61 7351.88 311336,25
OMPENSACION: o
i APORTE CALDO
"otal Sueldo Mensial, 830230 125476.34
JBSERVACIONES: |
VEDIANTE LA PRESENTE FORMA A LA MENCIONADA FUNCIONARIA SE LE OTORGA EL BENEFICIO DE LA JUBILACION A PARTIR DEL 01/11/2006
JPROBADA POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO, SEGUN OFICIO CU N* 0312 DE FECHA 17/03/2006 ¥ DP N° 0846 DE FECHA 13/11/2006
SMANADOS DEL CONSEJO UNIVERSITARIO Y LA DIRECCION DE PRESUPUESTO RESPECTIVAMENTE | ;

v [APROBACION |
_ POR EL CONSEJO DE ESCUELA
[ : PROF. PICO TAHIS EMILIA ]
L VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ]
DELEGADO DE PERSONAL |

DRA. BRAVO MILENA DEL VALLE 10T
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ANEXO N°9

1

T

o o smme = ANEXO N*9
o UNIVERSIDAD DE ORIENTE 0 NS
=g MOVIMIENTO DE PERSONAL FECHA: 0711212006
Bt
MOVIMIENTO | FECHA DE VIGENCIA |CEDULA DE IDENTIDAD APELLIDOS ¥ NOMBRES E
Ingreso 01/01/2006 011420768 / | AYALA H., ORLANDO M. 4
Modificacién| ey pe nvarEso nae SEXO | EST.CIVIL |FECHADENAC.] NACIONALIDAD TITULG O PROFESIO
[ Reingreso 01/01/1996 s M C 25/071973 v ING® MECANICO ]
G DATOS DEL CARGO
) ZONAO AREA UBICACION (Escuels- Dircccion-Departamento-Seccion o Ares J
RECTORADO 001 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO AL PERSONAL DOCENTE
: Dmommounm,cfmo OCUPADO ANTERIORMENTE POR- MOTIVO DE LA VACANTE
130 F PROFESOR AGREGADO

# TIPO DE PERSONAL

=

JDEPERSONAL|  Tmo ESPECIFICO CATEGORIA | conpiciontAmonaL ; o Eljo | PEPICACIONLAB®RAL, o ooy
4311/ Bepecif 0. Sin Especif. 2. Contratado 1. T. Exclusivo

= e+ 1. Inst. o Nivel T 3. Interino 2. T. Completo

b e CO n L. Sin Titulo 2. Asist. o Nivel IT ml 4. Jubilado [TF 3 Medio Tiempo

{imm === 2 Aux Docen. =<3, Agreg. o Nivel R E ;;'s:xrﬁud’d' Lot 4. T. Parcial
3. Administrat 3. Tecnologo 4. Asoc. o Nivel IV 7. Becasio JOR TRAB.|HSEM| HORARIO
R 4. Con Titulo 5. Titul. o Nivel V 8. Sahitico
= — - 9. Supernumer. [DIURNA 39 |z1zAaMY28PMm

{0 DE FROG) ACT| TAR | DET CODIGC CARGO DOBLE FUNCION | NUC) TAR| DET
CloN-[ 11 | o1 00[ 01 09 | 03 11-0100010903- 1 -118.0 ' p \ui
;- / REMUNERACIONES 450 w
BASE  2007828,00 | A PORHUOS NI RSio0
' o 244666,00 1200782,80

T

RVACIONES:

s e

Si1E LA PRESENTE FORMA EL
2005, DE

RSIDAD DE ORIENTE.

1 CONSEJO DE ESCUELA ]

DEPERSONAL |

MENCIONADO FUNCIONAR|
A OFICIO CU N° 1460 DE FECHA

CENTRAL PRREnMAl

mmmmaummmmmmm%@%ﬁ_%m
301172006 EMANADO DEL SECRETARIO DEL CONSEJO U ITARIO DE LA~
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ANEXO N° 10

UNIVERSIDAD DE ORIENTE T
MOVIMIENTO DE PERSONAL e e GaABRR
PO DE MOVIMIENTO | FECHA DE VIGENCIA [CEDULA DE IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES
__ 1. Ingreso 20/06/2006 008354430 MORON , YAMIRA
g_ !j % afi:_jiﬁcaci(m FECHADEINGRESOTMIC| SEXO | EST.CIVIL |FECHA DENAC.| MACIONALIDAD TITULO O PROFESION {
4. Reimggf_.@o 29/01/1996 F D 13/07/1960 \% LIC. EN ADMINISTRACION |
DATOS DEL CARGO
UCLEO ZONA O AREA UBICACION (Escuela- Di D Seccién o Area
DIF. RECTORADO 001 NOMINAS =l
JD.DEL CAR DENOMINACION DEL CARGO QOCUPADO ANTERIORMENTE POR: MOTIVO DE LA VACANTE :
08024  |ADMINISTRADOR |
TIPO DE PERSONAL
)DIGO DE PERSONAL|  TIPO ESPECIFICO CATEGORIA CONDICIONLABORAL | (g o Fijo | DEDICACIONLABORAL G <in Especif.
24312 0. Sin Bspedit 0. Sin Especif. 3 ﬁ.ﬁ‘e‘,‘.{ﬁf"“ ; é $ gclnsli;o
. 1. Inst. o Nivel I s : . Completo
TIPO GENERICO 1. Sin Titulo AL S 1L EF ;A {;ﬁ’"ﬂd‘;c_dad (2 3. Medio Tiempo
e Toeeme —" 2. Auwx. Docen.|="="3_Apreg. o Nivel Il ; 2 PiSebiv —  4.T. Parcial
li 2. Administrat. 3. Tecnologo 4. Asoc. o Nivel IV 7. Becario JOR. TRAB. |H.SEM| HORARIO
3. O 4. Con Titul i i :
i e gtk RELY g gﬁm‘:ﬁmr IURNA 39 [|B1zAMY28PM
ODIGO DE | NUCPROG| SUB| ACT| TAR | DET CODIGO CARGO DOBLE FUNCION | NUC| PROG|SUBP| ACT| TAR| DET
IECUCION | 11 | 04 | 00| 06 01 | 0!I 11- 0400060101 - 2 -025.0
REMUNERACIONES
JELDO BASE: FRIsA FOR HUSS 1.5% PRI S, PER ADm APORYE pASPUDD
1807045.00 {50200,00 271056,75 180704,50
IMPENSACION: 0
1al Sueldo Mensual: 1807045

BSERVACIONES: -

EDIANTE LA PRESENTE FORMA LA MENCIONADA FUNCIONARIA ES TRASLADADA DE LA COORDINACION GENERAL DE ASMOE AL
EPARTAMENTO DE NOMINA A PARTIR DEL 20/06/2006, CON SU MISMO CARGO Y PARTIDA PRESUPUESTARIA DE ACUERDO A OFICIOS DGP N°

147 DE FECHA 19/06/2006

DE LA DIRECCION PERSONAL Y DP N® 0842 DE FECHA 06/12/2006 EMANADO DE LA DIRECCION DE

2ESUPUESTO.
1
& N i %&
[APROBACION | '
POR EL CONSEJO DE ESCUELA._|] [ ASENTADO POR PRESUPUESTO |
[ wowmommesms ]
= | | VICERRECTOR ADMINISTRATIVO I PROF. SILVA CARMENROSA |
il _FPROF SILVACARMENROSA |
~ DELEGADO DE PERSONAL

wt
e e T

S WIAT .
P 3 hr"\: Li-
L PEREMHAL

MDA DO AUMLITTENA NET Varr e
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ANEXO N° 11

UNIVERSIDAD DE ORIENTE L A
MOVIMIENTO DE PERSONAL FECHA: 11/12/2006
TIPO DE MOVIMIENTO | FECHA DE VIGENCIA |CEDULA DE IDENTIDAD ~ APELLIDOS Y NOMBRES
1. Ingreso | 25/09/2008 011365646 CONCEPCION ORRIBO, YANETT
I?_F g“ ;'L‘:ﬁiﬁwcid“ FECHADEINGRESOINIC| SEXO | EST.CIVIL |FECHADENAC.] NACIONALIDAD TITULO O PROFESION
4 Belagras 20/09/2004 F c 07/08/1972 ' CONTADOR PUBLICO
DATOS DEL CARGO
NUCLEO ZONA O AREA UBICACION (Escuela- Dircecion-Def Seceion o Arca
EDIF. RECTORADO 001 | CONTRALORIA INTERNA -
0D,.DEL CARGQ DENOMINACION DEL CARGO OCUPADO ANTERIORMENTE POR: MOTIVO DE LA VACANTE
49024 AUDITOR
TIPO DE PERSONAL
’ODIGO DE PERSONAL|  TIPO ESPECIFICO CATEGORIA CONDICION LABORAL | (34 o -,-;50 REDICACIONLARCEAL & Sio Eepestt
24212 s Banead 0:Sin Especif. 2. Contratado 1. T. Exclusivo
i i 1. Inst. o Nivel I e 2.T. Completo
IEOGRIERICO i 1.SinTitula @2. Asist. o Nivel II [I]; 4. Tubilado @ 3, Medio Tiewpa
™% 1. Docante 2. Aux Docen. (=3 45res o Nivel 11 i) - 4.T. Parcial
i 2. Administrat. 3. Teenblogo 4. Asoc. o Nivel [V 7. Becario JOR. TRAB. |[HSEM| HORARIO
3. Obrero 4. Con Tiwlo S, Titul o Nivel ¥ 3. Subiiico
9. Supernumer. [QIURNA 39 [e-1zAMY2GPM
copiGo DE | NUGPROG] sus| AacT| TaR| DET CODIGO CARGO DOBLE FUNCION |Nuc|eprod] suav]u:r' TAF.l DE
EIECUCION | 11 [ 04 | 00] 01] 00 | 03 11-0400010003- 2 -030.0 Il
REMUNERACIONES
$UTLDO0 BASE: 1487798 00 | 5% PROMA ANTIG. PER ADM | APORTE BasFuDo
" |44633,94 148779,80
ZOMPENSACION: 0
Total Sucldo Mensual: 1487798
JBSERVACIONES:

JNIVERSIDAD DE ORI

VEDIANTE LA PRESENTE FORMA LA MENCIONADA FUNCIONARIA
i6/09/2006 DE ACUERDO A OFICIO CU N° 1579 DE FECHA 07/1

ES ASCENDIDA A PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO Il A PARTIR DEL

272006 EMANADO DEL SECRETARIO DEL-CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA

{1

Sl 4
= A~
— AFROBACION [ OO F 1
FOR EL CONSEI0 DE ESCORLA \ My | ASErTADo POR PRESGRURSTD—
S 1 S
3 ?\‘-’G‘ —(/
| EFs PROF PICOTAHISEMILIA _ Y}, _— a]
— | [ YICERRECTOR ADMINISTRATIVO 11 PROF. SILVA ROSA
__ DELEGADO DE PERSONAL _| e ]
Griginal Fimada por
T 3f. NESTOR.JOSE HAT L
DIRECTul v o PERu AL
= I DRABRAVOMIENADELVALLE ] | PROF. MATTEY NESTORJOSE
DECANO == RECTOR 1 DIRECTOR DE PERSONAL
UGIMAL: ARCHIVO CENTRAL PERSONAI, | e =
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ANEXO N° 12

IVERSIDAD DE ORIENTE ** NOMINA DEL MES DE JULIO 2007 == LENOMINA: 3007200
ARTAMENTO DE NOMINA Pagina : 268

% !CEDULA !BCO:CUENTA ISUELDO !T-PER!CODIGO-CARGO ICARGO ( 08024 ) {¥IMP ITMPO-SRV! FECH-ING
YAMIRA 10835443016 :001068257768! 46231,001243121AC020106012000250 | ADMINISTRADOR ! 0,00!11-05-15129-01-5
........................... — + e —————
CONCEPTOS ASIGNACIONES CUOTAS SOBREGIRO ACUMULADO T-C EST U-MES
*SUELDO 1.807.045,00 31-12-2040 1.807.045,00 2.645.315,00 2 2
*PRIMA POR HIJOS 223.028,00 31-12-2040 223.028,00 1.552.712,00 2 1
*BONO PROFESIOMALES ( LIC, .-} 202.716,00 31-12-2040 202.716,00 1.419.012,00 2 1
*1.5 ANTIG. PERS. RADM. 258.162,42 31-12-2040 298.162,42 2.087.136,94 2 1
APORTE IPASPUDO 230.752,34 31-12-2040 10,00 1.615.546,37 1 1
APT.FONDO JUB Y PENS. 42.104,14 31-12-2040 2,00 294.728,98 3 1
APORTE LEY POL. HABITACIONAL —— - £2.104,14 31-12-2040 2,00 294.728,98 3 2§
AHORRO PER S§. PARO FORZOSO = —_— —— 5.483,07 31-12-2040 50 33.995,05 3 1
AHORRO AP. LEY POL. HABITACION = —42.104,14 31-12-2040 2,00 294.728,98 3 1
AHORRO PER LEY POL. HABITACION e L RG] 31-12-2040 1,00 147.364,48 3 1
SEGURO SOCIAL OBLIG. 21.932,30 31-12-2040 2,00 135.980,26 3 1
AHORRO APOR.IPASPUDO 230.792,34 31-12-2040 10,00 1.615.546,37 3 1
AHORR . APOR. FON.JUB. PEN 42.104,14 31-12-2040 2,00 294.728,98 3 1
FONDO JUB. Y PENS. 42.104,14 31-12-2040 2,00 294.728,98 1 1
CUOTA IPASPUDO 500,00 31-12-2040 500,00 3.500,00 =2 1
AHORRO PERS. IPASPUDO 230.792,34 31-12-2040 10,00 1.515.546,37 4 1
SERV.FUNERARIOS IPASPUDO 4.000,00 4.000,00 28.000,00 2 1
MEDIANO PLAZO IPASPUDO 102.487,89 2.664.685,14 102.487,83 614.927,34 1 1
IPASPUDO SEGURO VEHICULO 238.205,25 1.667.436,75 238.205,35 1.191.026,25 1 1
CUOTA ASPUDO 12.248,55 31-12-2040 12.248,55 45.761,55 2 i
TOTALES 2.845.952,04 $93.806,23 * NETO = 1.852.145,81
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ANEXO N° 13

{CEDULA 1BCO:CUENTA  ISUELDO  iT-DER!CODIGO-CARGS ICARGO { 28013 ) '3IMP ITMPO-SRV! FECH-ING
11046758316 :000063309353!511215.00!;1012Ehcn20106012000180:ﬂ5{5m‘1’5 DE HEIMINA 0,00106-04-23119-02-

733.087,00 31-12-2040 733.087,00 5.131.609,00 2

1
*PASO AUTOMATICO ASEUDO 134.093,08 31-12-2040 134.093,08 93B.651,56 2 = 4
“PRIMA POR HIJOS 111.978,54 31-12-2040 iz,00 781.213,47 4 1
*1.5 ANTIG. PERS. ADM. 65.977,83 65.977,83 450.848,50 2 1
*BECA PER. ADMINISTR. 4.000,00 31-12-2040 4.000,00 28.000,00 2 1,
*BONO PROFESIONALES (r.5.1.) 162.148,00 31-12-2040 162.148,00 1.135.036,00 2 i
APORTE CAUDO . 105.530,559 31-12-2040 10,00 T65.614,49 3 >
APFT.FONDO JUB Y PENS. 15.981,29 31-12-2040 2.00 111.845,11 3 1
APDRTE LEY POL. HABITACIONAL 15.961,29 31-12-2040 2.00 111.64%,11 3 1
AHORRO PER S. PARD FORZOS0 4.229,34 31-12-2040 .50 26.221,90 3 1
AHORRO AP. LEY POL. HABITACION 15.981,25 31-12-2040 2,00 111.649,11 3 1
AHORRC PER LEY POL. HABITACION 7.5950,64 31-12-2040 1,00 55.824,52 13 X
SEGURO SOCIAL OBLIG. 16.937,33 31-12-2040 2,00 104.887,81 3 1
AHORRO APOR.CAUDG 109.530,5% 31-12-2040 10,00 TE5.614,49 4 1
AHORR.APOR. FON.JURB. PEN 15.s581,29 31-12-2040 2,00 111.649,11 3 1
FONDO JUE. Y PENS. 15.981,29 31-12-2040 2,00 111.645,11 3 L
ESCUELA PRIMARIA 12.000,00 30-11-2007 12.000,00 B82.000,00 2 1
AHORRO PERSONAL CAUDO 109.530,53 31-12-2040 io,00 765.614,45 4 I
CAUDO MEDIANO PLAZO 107.945,66 1.0759.446,49 107.544, 66 755.612,62 1 1
PRESTAMO ESPECIAL 99.642,53 1.454.643,93 59.642,93 697.500,51 1 H
SERFUCAUDO 22.000,00 31-12-2040 22.000, 00 154.000,00 2 1
CUOT.MONTEPIO CAUDO 4.000,00 31-07-2007 4.000,00 4.000,00 2 1
PLAN DE MUTUD AUXILIO CAUDO 4.000,00 31-07-2007 4.000,00 %.000,00 2 X
CAUDO LARGO PLAZO 53.142, 90 1.806.858,45 53.142,90 106.285,80 1 i
CAUDO COMERCIAL ESPECIAL B3.035,77 1.552.858,64 B3.035,77 166.071,54 1 i
CUOTA SIND. ASEUDO. 3.665,43 31-12-2040 »50 25.658,01 2 1
1.352.778,02 685.574,11 * NETO = 667.203,91
!CEDULA  |BCO: CUENTA {SUELDO !T-PER ! CODIGO-CARGO {CARGO ( 03053 ) !¥IMP !TMPO-SRV! FECH-ING

10892256716 :00006525243“473337,00!21012,'.RCEIZO:LDSDSEOQOZBD!ASIET. ESPEC. EN INFOI 0,00110-10-11104-05-5¢
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ANEXO N° 14

NOMBRE : IBCO: CUENTA 1SUELDO 1T-PER!CODIGO-CARGO ICARGO ( 01032 ) I3IMP !TMPO-SRV! FECH-'
= EgE :0010682578811444968,00121022103000309002000080 ! SECRETARIA (0] ! 0,00f11-00-02!13-0:
B Bl T T 4mmmaa e e e mmmm oo #mmmm= #ommmmmmapm—no oo
CLAVE ASIGNACIONES DEDUCCIONES SALDOS/VCMTO CUCTAS SOBREGIRO ACUMULADD T=-C EST U-»
101 *SUELDO 653.633,00 31-12-2040 653.633,00 1.5960.89%,00 2 2
112 *PASO AUTOMATICO ASEUDO 107.274,49 31-12-2040 107.274,49 321.823,47 2 1
114 *PRIMA POR HIJOS 103.074,29 31-12-2040 12,00 309.222,86 4
117 *REMAN. PRIMA HOGAR ASEUDISTAS 1.068,44 31-12-2040 1.048,44 3.145,32 2
121 *1.5 ANTIG. PERS. ADM. 9B8.044,95 98.044,55 254.134,85 2 iy
132 APORTE CAUDO 85.895,24 31-12-2040 10,00 257.685,72 3 1
138 APT.FONDO JUB Y PENS. 15.033,55 31-12-2040 2,00 45.100,65 3 <5
148 APORTE LEY POL. HABITACIONAL 15.033,55 31-12-2040 2,00 45.100,65 3 1
504 AHORRO PER S. PARD FORZOSO 3.016,76 31-12-2040 . S0 9.804,.47 3 1
505 AHORRO AP. LEY POL. HABITACION 15.033,55 31-12-2040 2,00 45.100,65 3 1
506 AHORRO PER LEY POL. HABITACION 7.516,77 31-12-2040 1.00 22.550,31 3 1
508 SEGURO SOCIAL OBLIG. 12.087,07 31-12-2040 2,00 39.217,37 13 1
510 AHORRO APOR.CAUDO B5.895,24 31-12-2040 io,00 257.685,72 3 1
513 AHORR.APOR.FON.JUB.PEN 15.033,55 31-12-2040 2,00 45.100,65 3 1
514 FONDO JUB. Y PENS. 15.033,55 31-12-2040 2,00 45.100,65 3 1
527 ESCUELA PRIMARIA 12.000,00 30-11-2007 12.000,00 36.000,00 2 i
541 AHORRO PERSONAL CAUDO 85.895,2¢ 31-12-2040 10,00 257.685,72 a X
545 CAUDO MEDIANO PLAZO 75.317,55 301.270,20 75.317.55 225.952,65 1 1}
549 SERFUCAUDO 22.000,00 31-12-2040 22.000,00 66.000,00 2 2
585 CAUDO MUY LARGO PLAZO 131.669,18 5.793.443,78 131.669,18 395.007,54 1 1
604 CUOTA SIND. ASEUDO. 3.268,16 31-12-2040 .50 9.804,48 3 2
627 MONTEPIO ASEUDO 3.268,17 31-03-2007 3.268,17 3.268,17 2 1

1.079.037,51 487.014,75 * NETO = 582.022,72
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ANEXO N° 15

UNIVERSIDAD DE ORIENTE
DIRECCION DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO REGISTRO Y ESTADISTICAS

DaP- 001426
cumand, (2 AGQ 2007

Ciudadano 73
LCDO. LUBER BERMUDEZ ' Y e
Jefe Dpto. Némina N W g\

SR
Su Despacho.- e ’.‘:‘X

Se le agradece restituir a partir del 01-05-2007, dl profesor
DWIGHT KEN ARRIECHE GALINDEZ C.I. N°: 5.225.867, la prima por
hijos correspondiente a su descendiente ANDREA BEATRIZ (F.N: 15-08-
86). en virtud de haber consignado los documentos indispensables para el
disfrute de este beneficio.

Sin otro particular al cual hacer referencia, me suscribo.

Cc:: Vicer-rec?arﬁda Administrativo
Docente - TIBCA - Sucre

Expediegte
%/ // mmds.
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ANEXO N° 16 i i

UNIVERSIDAD DE ORIENTE
DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO REGISTRO Y ESTADISTICA

DGP-N® ~e
V01430
Cumang, 9NNy '
02 &6y 2007
Ciudadano ; \"‘QQ’}
Ledo. LUBER BERMUDEZ \ 8 v g\
Jefe del Departamento de Némina WU R°
Su Despacho.- L A r_f‘;‘:}\.

Con el fin de ajustar la némina de pago de Ia Institucién, se le agradece
Suspender y descontar a partir del 01-01-07, 2 I3 funcionaria FERNANDA
ROMERO C.I. N° 9.975.192 » adscrita al Rectorado, la asignacion de prima por
hijo que recibe por su descendiente JULIO JOSE (F N- 28-04-88}, debido a que
no ha consignado la constancia de estudios Superiores.

Sin ofro particular se suscribe,

C.c.: Vicerrectorado Administrativo/ ASMOE/ Servicio Social/ Funcionaria/
Expediente
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ANEXO N° 17 ANLAU N

UNWERSIDAD DE ORIENTE
DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO REGISTRO Y ESTARIS STICA

Cumang,
Ol sama

02 AGD 2007

Ledo. LUBER BERMUDEZ YAkl
Jefe del Departamento de Némina Y
Su Despacho.- s

Con el fin de ajustar Ia némina de pago de Ia Institucién, se le agradecs
suspender a partir del 01-01-07, al funcionario EDGARDO RAMIREZ MARINA
C.I. N° 4.185.209, adscrito aj Rectorado, la asignacién de prima por hijc que
recibe por su descendiente EDGALYS TERESA (F.N: 13-10-83), ya que culmind
Sus estudios a nivel superior,

Sin otro particular se suscribe.

Atentamente,

Ce.: Vicen'ectorado Administrativo/ ASMOE/ Servicio Socialf Funcionario/
Expediente
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ANEXO N° 18

ANEXO N° 18

V

W BOLETIN DE MODIFICACIONES

N°: 06
CODIGO-CARGO TIPO DE MOVIMIENTO
[ : Eo—exfmlnwmto o L e Sosbop] S 085.57% ]
APELLIDOS Y NOMBRES TIPO DE PERSONAL NUC UNIDAD EJECUTORA
ehiagpan, “Foeddey | Seei2 T Il [Reogozia0e |
SUELDO CARGO DESCRIPCION DEL CARGO % RET ISLR
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ANEXO N° 19

ANEXO N° 19
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ANEXO N° 20
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ANEXO N° 20
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ANEXO N° 21

ANEXO N° 21

BOLETIN DE MODIFICACIONES

NS _OL

CODIGO-CARGO ) FECHA TIPO DE MOVIMIENTO
I ' BOB- Ot Luaprdor Boue S Syellnd X CEW;
APELLIDOS Y NOMBRES TIPO DE PERSONAL NUC UNIDAD EJECUTORA
Igoﬂgaﬂ%, Efradid oy 1l [AC 020/06 06
SUELDO I CARGO I DESCRIPCION DEL CARGO i % RET ISLR ]
FECHA ING. ‘ FP N° DE CUENTA FECHA DE RETIRO SS
I | | I / | |
__CONCEPTO __ VALOR FLIO VALOR VARIABLE SALDO FECHAVENC. - TM__ CM
IZAA E
SYO 1/8.913, 4§ S4Yob3, £ I | 1

MOVIMIENTO ORIGINADO POR: ga‘,-w, O/Mx;\@ BG,SJ RE @11 91 e iy bne
y
ok o e L

PRESUPUESTO CONTRALORIA

114



ANEXO N° 22

SAUND AN AN Ll

SOLICITUD ORDEN DE PAGO
UNIVERSIDAD DE ORIENTE

RECTORADO DGP N°
Fecha Forma de Pago Modificacidn Monto total Presupuesio Aflo
Una vez [ I Modifica a Ia orden DGP N-
19|07 | 2007 En porciones 4829 de fecha 19-07-2007 Bs. 2007
3.629.438,51
BENEFICIARIO UNIDAD SOLICITANTE
ASEUDO RECTORADO-SUCRE DEPARTAMENTO DE NOMINA CODIGO 06-00-04-201
MOTIVO DEL PAGO
PAGO DE RETENCIONES DE CUOTA SINDICAL CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO 2007, SEGUN ANEXOS
CLAVE 604
RECTORADO Bs. 1.543.508,82
MAS SUCRE 1.805.658,04
MENOS 15% FENATEVS 502.375,19
MAS DESCUENTO A FILIALES 782.645,74
TOTAL A PAGAR 3.629.438,51
Derivada de Orden de Compra-Servigios-Vidticos-Contrato-Acta-Elc, 1 N° | De Fecha
| |
FECHAS DE PAGO
Fecha Monto Fecha Monta Fecha Manto
: CONDICIONES
Cheque  Seri: El pago se hard en:
: Retirada por &l Beneficiario D Retirado por persona. Autorizda D Bolivares I:] Owra
! Enviado al beneficiario D Depasitado en cuenta corriente :I Délares |:|
| |se scompatun: Pacturas [ Resibos  [] Resoluciones [ ] _owes [ ]
| FIRMAS _AUTORIZADAS CONTROL_PREVIO
| Solicitado por. Conformado por. Pégucse Presupuesto Contraloria _Interna
| LIC. LUBER BERMUDEZ
| 11.381.563 Fecha: Fecha:
1 CODIGO DE EJECUCION CTAS.
| Chave Ubic. | Prog. |SubP | Tar, | Act. [Det | PRESUPUESTARIAS | CTAS: FINANCIERAS DEBITOS CREDITOS
|
1
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ANEXO N° 23

= —
ANEXO N° 23
SOLICITUD ORDEN DE PAGO
UNIVERSIDAD DE ORIENTE S 4
RECTORADO NUCLEO DE SUCRE 907 pepnO056
Fecha Forma de Pago Maodificacidn Monto total Presupuesto Afio
Una vex
106 |08 [2006  |En  porciones Bs 3.573.492,15 2007
~ BENEFICIARIO UNIDAD SOLICITANTE

HERNANDEZ FERNANDO. C.I: 9.272.274

DEPARTAMENTO DE NOMINA CODIGO 06-00-04-201

MOTIVO DEL PAGO
PAGO CORRESPONDIENTE AL BONO VACACIONAL DEL ANO 2007; DEJADO DE CANCELAR POR MUERTE DEL
FUNCIONARIO.
= CONCEPTOS MONTOS
|g0No VACACIONAL SIN HOMOLOGAR 2.610.673,40
DIF. BONO VACACIONAL HOMOLOGADO 962.818,75|
TOTAL MONTOS 3.573.492,15|
NOTA: DEPOSITAR ESTA ORDEN EN LA CUENTA DE NOMINA DEL FUNCIONARIO. EL NUMERO DE
CUENTA ES: 65093 DEL BANCO MERCANTIL.
TOTAL A PAGAR......... Bs 3.573.492,15
Derivada de Orden de Campra-Servicios-Vidticas.Contrato At Blc. 1 ™ T De Fecha
i |
FECHAS DE PAGO
Fecha | Monto | Fecha Monto ] Fecha | Monta
| - [ [ [
CONDICIONES
Cheque  Serd: El pago se hard en:
Retirada por el Beneficiario [l Retirado por persana Autorizada D Balivares D Otra
Enviado al beneficiario =] Depositado en cuenta corriente (= Délares [==]
Se Recibos Resoluciones ] | Otms | |
FIRMAS AUTORIZADAS CONTROL PREVIO
Conformado por. Piguese Presupuesto Contraloria Interna
¥ -
1.1 ? ' | Fecha: Fecha:
Hop 1OH . CTAS.
e “m ooF T | et Dot PRESUPUESTARIAS CTAS. FINANCIERAS DEBITOS CREDITOS
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ANEXO N° 24

ANEXO N* 24
SO
- SOLICITUD ORDEN DE PAGO 00obY
{ UNIVERSIDAD DE ORIENTE
RECTORADO NUCLEO DE BOLIVAR q O}\ DGP-N"
Fecha Forma de PELI . Modi b Manin tnial Presupuesio Anio
L e L
0310812007 B porsionss Bs. 2.300.000,00 2007
BENEFICIARIO UNIDAD SOLICITANTE
ROSE M. SAATDZIAN DE LOPEZ C.L3.397.325 |DEPARTAMENTO DE NOMINA CODIGO 06-00-04-201
MOTIVO DEL PAGO

PAGO CORRESPONDIENTE AL BONO UNICO DE
OPORTUNIDAD LA MENCIONADA ES PENSIONADA POR SOBREVIVIEN

TE DI
LOPEZ TITULAR DE LA CEDULA DE IDENTIDAD N° 2.974.366

E

NIVELV Bs. 2,300.000,00

PROFESIONALES, DEJADA DE CANCE!

LAR EN SU DEBIDA
L EXTINTO FUNCIONARIO ORLANDO

TOTAL A PAGAR......... Bs. 2.300.000,00
Derivada de Orden dzcwm\‘?ﬂvicios—viiﬁms-{lmhhu\cu-&c. De Fecha
FECHAS DE PAGO
Fecha Mants Fecha Monto Fecha Monito
CONDICIONES
i Cheque  Sera: 1 El pago se hard en:
| Relirado por el Beneficiario D Retirado por persona Autorizada D Bolivares D Otra
I:] Depositado en cuenta corriente D Délares D
=5
d QP Reghucions T~ Guoe ] ]
RIZADUS CONTROL FREVIO
g Pdguece _Presupuesto Contralorfa_Intema
8 JHl " ot 58
s We®
)“'q._cl"o
e Fecha: Fecha:
EIECUCION CTAS.
o] Ubi Prog. | SubF [ Tar A, Dot PRESUPUESTARIAS CTAS. FINANCIERAS DEBITOS CREDITOS
ELIZABETH

117



ANEXO N° 25

ANEXO N* 25
SOLICITUD ORDEN DE PAGO )
UNIVERSIDAD DE ORIENTE GGE 45
RECTORADO %8 DGP-N*
Fecha Forma de Pago | Modificacion Monto total F Allo
Una vex
02 |og |2007 En porciones Modifica Iz orden Bs. 212.000,00 2007
BENERCIARIO UNIDAD SOLICITANTE

cE;h:IngaoDELVALLE LUGO M VE, DEPARTAMENTO DE NOMINA CODIGO 06-00-04-201

SOCORRO MUTUO DESCONTADO EN EL MES DE AGOSTO 2007 A TODO EL PERSONAL OBRERO ADSCRITO AL
NUCLEO DE RECTORADO SEGUN OFICIO DN N°217 DE FECHA 20/07/2007.

TOTAL A PAGAR ... Bs. 212,000,00
FALLECIDO: PAULINO LUGO (HIJA)

Derivada de Orden de Compra-Servicios-Vidticos-Contrato-Acta-Ete. N De Fechz
FECHAS DE PAGO
Fecha Monto Fecha Monto Fecha Monto
i
CONDICIONES |
El pago se hari en:
D Retirado por persona Autorizada I:I Bolivares |:I Otra
D Délares E:!
||
CONTROL PREVIO |
B Contraloris Interns |
Fecha:
CTAS. FINANCIERAS DEBITOS CREDITOS

/maury
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La Universidad de Oriente cuenta con una unidad rectora (Rectorado) el cual tiene como Mision
proporcionar a la comunidad Universitaria la némina de pago. En dicho departamento se realizan diversas
actividades referentes al procesamiento de la némina; ademas de la elaboracion de pago por diferente concepto
siempre relacionado con los movimientos de la nébmina; tales como, némina de pago quincenal, retenciones por
diferentes conceptos, aportes institucionales, entre muchos otros.

Dado la importancia que tiene el procesamiento de la némina, debido a que acarrea desembolso por
concepto de remuneraciones al personal de la institucién el permite trabajo, contempla los aspectos legales y
administrativos requeridos en el procesamiento de la Némina del Personal administrativo del rectorado. Para
llevar acabo el desarrollo de este proyecto se realizé una investigacion de tipo descriptivo y de analisis con un
disefio de campo; la Fase | contiene los Aspectos Generales del Departamento de Némina del Rectorado-
Universidad de Oriente y de la coordinacion de N6mina, elaboracién y control; la Fase Il, contempla los
Aspectos Legales y Administrativo utilizados con el Procesamiento de la Némina de pago del Personal
Administrativo del Rectorado-Universidad de Oriente. La Fase Ill, contempla el Anélisis de los Aspectos
Legales y Administrativo utilizados con el Procesamiento de la Noémina de pago del Personal Administrativo de

Rectorado-Universidad de Oriente.
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