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RESUMEN 

 
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS REALIZADOS EN LA SECCIÓN 
DE NÓMINA DE LA DELEGACIÓN DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD 
DE ORIENTE "NÚCLEO DE SUCRE" - EDO.SUCRE. 

Br.: Liliana Gamboa Rojas 

Prof.: Leonardo España 

 Fecha:  

Los procedimientos administrativos ejecutados  en la Sección de Nómina de 
la Universidad de Oriente Núcleo de Sucre, son lineamientos utilizados para 
el control de dicha área y lograr así las metas propuestas por la institución. 
Por esta razón la sección de Nomina utiliza ciertos procedimientos para llevar 
el control en cuanto a gastos de personal, información cualitativa y 
cuantitativa del mismo, así como también mantener relaciones estrechas con 
otras dependencias del núcleo que están  relacionadas en la elaboración de 
la nómina. La metodología empleada se basó en la recolección de 
información de material impreso, entrevistas no estructuradas realizadas al 
personal que labora en la Delegación de personal – Sección de Nómina, 
leyes, resoluciones y otros materiales de similar importancia para precisar el 
análisis de los Procedimientos Administrativos, los cuales son tomados en 
cuenta en esta área a la hora de realizar las actividades, enfocándose en las 
normas establecidas por las diferentes leyes que la rigen: Ley Orgánica del 
Trabajo, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Universidades y otras 
normativas internas que ayudan a mantener un buen funcionamiento que 
permitan lograr y cumplir con los objetivos propuestos.  
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INTRODUCCIÓN 
 

 

  Las instituciones son entes económicos que utilizan capital, recurso 

humano y tecnológico capaz de producir bienes y servicios que satisfagan de 

cierta manera las necesidades de la sociedad con el objeto de obtener un 

beneficio económico. Por tal motivo, toda organización debe servirse de la 

administración que no es más que la parte de la ciencia social que se 

encarga de aplicar principios, técnicas, prácticas en forma racional con el fin 

de alcanzar propósitos comunes, orientadas por las funciones 

administrativas, por lo que realizan la planificación, organización, dirección y 

control.   

 

  La Universidad de Oriente es una institución autónoma con 

personalidad jurídica que no escapa de esta realidad, la misma se sirve de 

una administración manejada a nivel general y específicamente  por la 

Delegación de Personal en la Sección de Nómina, encargada de llevar un 

control de cada uno de los procedimientos en cuanto a administración se 

refiere.  

 

  La Sección de Nómina tiene como función principal organizar, planificar, 

dirigir y coordinar de manera eficiente los recursos materiales, técnicos, 

monetarios y humanos con los que cuenta el Núcleo de Sucre y a su vez 

llevar el control de éstos. Motivo por el cual aplica ciertos procedimientos 

administrativos a fin de lograr los objetivos establecidos por la institución.  

 

  Los Procedimientos Administrativos son series de labores que se 

realizan en forma ordenada y guardando una sucesión cronológica con el fin 
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de mantener la organización y el control de sus recursos. Representan la 

empresa de forma ordenada, permitiendo a sus trabajadores realizar su 

mejor función en cuanto a las actividades dentro de la organización. De allí 

surge la necesidad de describir los procedimientos Administrativos realizados 

en la Sección de Nómina de la Delegación de Personal de la Universidad de 

Oriente "Núcleo de Sucre", como aspectos fundamentales para el logro de 

las metas propuestas por esta Casa de Estudio.  

 

  El presente trabajo esta estructurado en tres fases los cuales se 

describen a continuación: 

 

  CAPITULO I: En donde se definen los aspectos generales de la 

Institución y de la Sección de Nómina, lo que incluye: Reseña Histórica, 

Misión, Visión, Objetivos, Funciones y Estructura Organizativa. 

 

  CAPITULO II: En donde se muestran los procedimientos 

Administrativos realizados en la Sección de Nomina, así como el Cálculo de 

Medias Horas de Reposo y Comida al Personal, Elaboración de Boletines, 

pago de días Feriados, pago de Nómina del personal, entre otros. 

 

  CAPITULO III: Que presenta un análisis crítico los Procedimientos 

Administrativos realizados en la Sección de Nómina de la Universidad de 

Oriente, Núcleo Sucre. 

 

  Finalmente las conclusiones y recomendaciones propuestas. 

2 
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UBICACIÓN 
 

 

Ubicación Organizacional  
 

  La Universidad de Oriente es una institución autónoma con 

personalidad jurídica. Su misión es la de ser rector de la educación, la cultura 

y la ciencia; su visión es consolidarse como una institución universitaria de 

excelencia. Su función principal es formar profesionales de diversas ramas.  

 

  La Universidad de Oriente está conformada por cinco núcleos ubicados 

en todo el oriente del país. El Núcleo de Sucre se encuentra ubicado al oeste 

de la Ciudad de Cumaná, en la Avenida Universidad, específicamente en 

Cerro Colorado.  

 

  Cada núcleo está gerenciado por un Decano quien ejerce sus funciones 

por medio de la Coordinación Académica y la Coordinación Administrativa, 

esta última depende la Delegación de Presupuesto, Delegación de Personal, 

la cual tiene a su cargo la Sección de Evaluación y Control, Sección de 

Bienestar Social, Sección de Registro y Archivo y la Sección de Nómina.  

 

  La Sección de Nómina se encarga de llevar un control con respecto a 

los gastos de personal, información cualitativa y cuantitativa de los mismos, 

así como también mantener relaciones estrechas con las otras dependencias 

del núcleo que están involucradas en la realización de la nómina. Así mismo 

la Sección de Nómina cuenta con un personal capacitado para el desarrollo 

de sus funciones entre ellos: El Jefe de Nómina quienes el encargado de  

planificar las actividades que se deben ejecutar y supervisa su cumplimiento.  
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Ubicación Ocupacional  
 

  Durante el lapso de la pasantía se ejecutaron las siguientes 

actividades:  

 

• Verificación del funcionamiento del Manual Administrativo llevado a 

cabo en la sección de nómina.  

•  Comprobación de la composición de la partida presupuestaria 

asignada a Nómina y el pago de Nómina de Personal.  

•  Elaboración de nóminas de pagos, calcular las retenciones de ISLR 

y las medias horas de reposo y comida del personal obrero . 

•  Elaboración de boletines de Modificaciones a la Nómina de Pagos y 

verificar los procedimientos para el cálculo de incrementos de 

sueldos y pago de días feriados.  

 

  Cabe destacar que la realización de dichas actividades es de suma 

importancia para la institución ya que ésta asume una responsabilidad 

mediante una estructura descentralizada administrativamente con el 

propósito de alcanzar sus objetivos estando actualizada en cuanto a las 

erogaciones con respecto al personal así como sus respectivas 

deducciones.  

4 
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PROPÓSITOS 
 

 

Propósito Amplio:  
 

  Describir los Procedimientos Administrativos realizados en la 

Sección de Nómina de la Delegación de Personal de la de la Universidad 

de Oriente "Núcleo de Sucre" - Edo. Sucre.  

 

Propósitos Concretos:  
1. Identificar los elementos que constituyen la Nómina.  

2. Verificar los Procedimientos Administrativos llevados a cabo en la 

Sección de Nómina.  

3. Verificar el funcionamiento del Manual Administrativo de la Sección 

de Nómina.  

4. Comprobar la composición de la partida presupuestaria asignada a 

Nómina.  

5. Comprobar el pago de Nómina de Personal.  

6. Verificar el pago de la nómina de Ayudantías y Preparadurías.  

7.  Elaborar nóminas de pagos de personal.  

8. Calcular las retenciones de ISLR (Planillas de ARI). 

9. Calcular las medias horas de reposo y comida del personal obrero.  

10. Elaborar boletines de Modificaciones a la Nómina de Pago.  

11. Calcular el pago de días feriados del personal obrero.  

12. Verificar los procedimientos para el cálculo de incrementos de 

sueldos.  

13. Examinar el proceso de cancelación de la Nómina.  

5 
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METODOLOGIA 
 

 La metodología empleada para la realización de este trabajo estuvo 

basada en: 

• La técnica de observación directa y participativa la cual fue 

desarrollada en cada una de las fases de la pasantía. 

• Realización de entrevistas no estructuradas al personal que labora 

en la Sección de Nómina. 

• Consultas de las diferentes fuentes bibliográficas relacionadas con el 

tema objeto de estudio. 

• Consultas al Asesor Académico. 

• Consultas a páginas Web. 
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CAPÍTULO I 
Aspectos Generales de la Institución y la Sección de 

Nómina 
 

 

1.1. Reseña Histórica 
 

 La historia del Núcleo de Sucre está íntimamente ligada a la de la 

Universidad de Oriente por ser núcleo primogeneo con el cual inició sus 

actividades nuestra casa de estudios, aunque existen antecedentes serios 

y  profundos en el siglo pasado que no se concretaron debido a las 

condiciones políticas y el permanente estado de guerra civil de la región y 

el país. 

 

 Las perspectivas de desarrollo económico, social y cultural de la 

región, a lo largo del siglo XX fueron inquietantes para los habitantes del 

oriente venezolano, región aunque rica en recursos naturales, estaba 

signada por la pobreza y carente de la mano de obra especializada que 

transformara esos recursos en beneficio colectivo. 

 

   El 6 de Julio del año 1959, el recién electo Presidente de la 

República, Rómulo Betancourt nombra una Comisión Organizadora de la 

Universidad de Oriente integrada por Luis Manuel Peñalver, Luis Villalba, 

Pedro Roa Morales, Enrique Tejera París y Gabriel Chichani; el  cual a su 

vez nombró como Presidente al Doctor Peñalver y llamó a colaborar a 

Eduardo Mendoza Goiticoa, Oswaldo de Sola, Claudio Muskus, Juan 

López, Aldrey, J. M. Siso Martínez, José Lorenzo Pérez y Dionisio López 

Orihuela. 

 

 La Comisión se planteó la creación de una universidad moderna, con 

7 
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nueva orientación, adaptada a la realidad social, cultural y económica de 

la comunidad oriental, partiendo de Sucre, “encrucijada de caminos” y 

expandiéndose hacia Anzoátegui, Monagas, Bolívar y Nueva Esparta. 

 

El 12 de Octubre de 1959 se inician en el país los estudios 

formales y ciencias marinas con la puesta en marcha del Instituto 

Oceanográfico y con el también inicia actividades el Núcleo de Sucre de la 

Universidad de Oriente. 

 

 El 12 de Febrero de 1960, la actividad académica propiamente dicha 

de la Universidad de Oriente se inicia en Cumaná en una casa alquilada, 

ubicada en la Avenida Gran Mariscal, donde había funcionado la Policía 

Política de la dictadura de Pérez Jiménez, con 120 estudiantes de los 

cursos básicos y a la vez, se programan las carreras de Matemática, 

Física, Química y Sicología.  

 

 Posteriormente, el 29 de Mayo de ese mismo año, la U.D.O. fue 

inaugurada por el Presidente Rómulo Betancourt en un acto solemne 

donde también pronunciaron discursos el escritor Rómulo Gallegos; el 

Ministro de Educación para ese entonces Rafael Pizani y el Presidente de 

la Comisión Organizadora Luis Manuel Peñalver. 

 

 Refiere Peñalver que la realidad era dramática: 120 estudiantes, 

nueve profesores, seis investigadores, diez empleados administrativos y 

precarios recursos financieros para acometer una obra de tal 

envergadura. “A esto se le llamó la Universidad de Oriente”. 

 

 A pesar de ese adverso comienzo, se fue desarrollando la estructura 

de la Universidad de Oriente que muy pronto comenzó a dar signos de 

fortaleza y crecimiento. Estudiantes, profesores e investigadores fueron 

llegando del resto de la región oriental y del país, y adyacentes a nuestras 

8 
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fronteras. Igualmente a la comisión organizadora se incorporaron también 

otros profesionales de reconocida trayectoria profesional y científica.  

 

  Con la creación de los núcleos, se designaron profesores que 

detentaron el cargo de Director de Núcleo y que años después fueron 

electos e investidos como Decanos, con plenas facultades para gerenciar 

cada una de las unidades académicas que integran a la Universidad de 

Oriente. 

 

1.2. Identificación de la Institución 
 

 La Universidad de Oriente es una institución autónoma con 

personalidad jurídica, actualmente constituida por cinco (05) núcleos: 

Anzoátegui, Bolívar, Monagas, Nueva Esparta y Sucre. 

 

1.2.1. Ubicación 

 

 La Universidad de Oriente Núcleo de Sucre, se encuentra ubicada al 

oeste de la ciudad de Cumaná, en la Avenida Universidad, 

específicamente en Cerro Colorado. 

 

1.2.2. Misión, Visión y Objetivos 

 

1.2.2.1. Misión 

 

 Toda empresa o institución tiene unos objetivos que desea lograr ya 

sea a corto o largo plazo, para ello, debe fijarse una misión el cual le 

permitirá identificar el negocio de la empresa o institución. Serna (1994) 

define a la misión como: 

 

  La formulación explícita de los propósitos de la organización o de 

9 
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área funcional, así como la identificación de sus tareas y los actores 

participantes en el logro de los objetivos de la organización. Expresa la 

razón de ser de su empresa o área, es la definición “del negocio” en todas 

sus dimensiones. Involucra al cliente como parte fundamental del ser del 

negocio (p. 21). 

 

  De acuerdo a la definición antes descrita, la U.D.O. tiene como 

misión: Ser rector de la educación, la cultura, la ciencia, la formación del 

recurso humano, la creación y difusión de conocimientos a través de sus 

programas de docencia, investigación y extensión, con el propósito de 

lograr los cambios científicos, tecnológicos y culturales que se requieren 

para el desarrollo de la región y del país. 

 

1.2.2.2. Visión 

 

 La visión de una empresa o institución se basa en saber donde 

quiere que su empresa esté a largo plazo. Serna (1994) define la visión 

como:  

 

 

La declaración amplia y suficiente de donde quiere que su 
empresa o área esté dentro de 3 a 5 años. No debe 
expresarse en números, ser comprometedora y motivante de 
tal manera que estimule y promueva la pertenencia de todos 
los miembros de la organización (p. 21). 

 

 

 Cabe destacar que la U.D.O. tiene como visión consolidarse como 

una institución universitaria de excelencia en la docencia, la investigación 

y la extensión, que responda eficaz y oportunamente a las exigencias de 

su entorno y a las demandas de cambios e innovaciones que caracterizan 

nuestra época. 
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1.3. Objetivos 
 

 Las empresas o instituciones se fijan unos objetivos que desea 

alcanzar y cuenta además con unos principios organizacionales 

encargados de darle vida a los objetivos planteados. En relación a ello, 

Serna (1994), define a los objetivos como:  

 

 

Los resultados a largo plazo que una organización espera 
lograr para hacer real la misión y la visión de la empresa o 
área del negocio (p. 21) 

 

 

 Entre los objetivos más relevantes que tiene la Universidad de 

Oriente Núcleo de Sucre se pueden mencionar los siguientes: 

 

• Aumentar el número y calidad del graduando. 

• Mejorar la amplitud y profundidad de los planes de estudio. 

• Promover el estudio de Postgrado. 

• Planificar y desarrollar proyectos tendentes a los conocimientos y 

proposiciones en cuanto a la solución de problemas de la región 

nororiental.  

• Elevar el nivel de recursos de investigación y docencia. 

• Programar e implementar nuevas carreras de acuerdo a las 

expectativas y demandas nacionales. 

• Ampliar las bases de contacto con el entorno profesional y 

académico local, nacional e internacional. 

• Promover programas de investigación tendentes a cooperar con las 

industrias establecidas en la región. 
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1.4. Estructura organizativa 
 

 Según Gómez Ceja (1994) la estructura de la organización: “es un 

mecanismo proyectado para ayudar a lograr las metas de la empresa” 

(p.215). 

 

 De igual manera el mismo autor (1994) comenta que: 

 

 

...Por más pequeña que sea la organización, ésta debe 
comenzar por definir sus objetivos, ya que sus recursos 
pueden estar limitados y deben utilizarse eficazmente si es 
que se quiere que la empresa sobreviva y prospere. Esto 
requiere una formulación de objetivos y una organización de 
responsabilidades. (p. 215) 

 

 

 Con base a lo antes expuesto, la Universidad de Oriente para 

cumplir con sus objetivos está presente en todo el oriente del país, a 

través de la creación de cinco (05) núcleos cada uno gerenciando por un 

Decano, electo democráticamente por el Colegio Electoral del respectivo 

núcleo y quien se desempeña en sus funciones durante tres años. 

 

 El Consejo de Núcleo es el ente superior de la gerencia de estos, 

pero la administración directa del mismo es responsabilidad del Decano, 

quien ejerce sus funciones por medio de la Coordinación Académica y la 

Coordinación Administrativa, de esta última dependen la Delegación de 

presupuesto, Delegación de Finanzas, Comedor Universitario, Compras, 

Coordinación de Servicios Generales y la Delegación de Personal (Ver 

Anexo N 1), la cual tiene a su cargo cinco (05) secciones: Sección de 

Evaluación y Control, Sección de Bienestar Social, Sección de Nómina y 

Sección de Archivo y Registro- 
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1.4.1. Identificación de la Sección de Nómina  

 

 La Sección de Nómina depende directamente de la Delegación de 

Personal la cual nace al ser transferida a los núcleos la responsabilidad 

de todas las funciones operativas del personal, mediante una estructura 

descentralizada administrativamente con el propósito de que los núcleos 

asuman responsabilidades de su propio desempeño, todo esto dentro de 

las estrategias políticas y planes preestablecidos por la dirección superior. 

 

1.4.2. Importancia 

 

 Su importancia radica en llevar un control en cuanto a los gastos de 

personal, información cualitativa y cuantitativa del mismo, así como 

también mantener relaciones estrechas con las otras dependencias del 

núcleo que están involucradas en la realización de la nómina entre las 

cuales se pueden mencionar: la Deligación de Presupuesto, Contraloría, 

Centro de Computación y Delegación de Finanzas. 

 

 La Sección de Nómina tiene la responsabilidad de preparar la 

nómica de pago del personal adscrito al Núcleo de Sucre; llevar el control 

del personal que labora en la institución con fines presupuestarios por 

cuanto permite conocer, determinar y predecir los gastos de personal 

perteneciente al Núcleo, así como también para dar a conocer al personal 

cuales han sido sus asignaciones, deducciones, retenciones y lo neto a 

cobrar en un período determinado.  

 

1.4.3. Misión y Visión 

 

  Misión: Dar soluciones a los problemas del personal que se 

presentan en el Núcleo y responder por el cumplimiento de las funciones 

inherentes al personal, logrando así un manejo óptimo del recurso 
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humano. 

 

Visión: Lograr alcanzar los objetivos establecidos por la Delegación de 

Personal para el buen funcionamiento de la institución. 

 

1.4.4. Funciones 

 

 La Sección de Nómina del Núcleo de Sucre, tiene entre sus 

principales funciones siguientes: 

 

• Verificar las asignaciones y deducciones chequeando las diversas 

relaciones de pagos y descuentos del personal a fin de obtener 

registros de los movimientos que se procesan en la nómina. 

• Procesar los distintos movimientos de nómina ya registrados a 

través del computador, con el fin de obtener relaciones de nómina, y 

comprobantes de pagos. 

• Atender reclamos del personal debido a diferencias sucedidas en el 

pago inadecuado. 

• Actualizar el porcentaje de retenciones del I.S.L.R. realizando las 

variaciones correspondientes. 

• Realiza las modificaciones a la nómina de acuerdo con la 

información suministrada por la Delegación de Personal referidas a 

incorporaciones y exclusiones. 

• Elaborar la nómina de pago del personal docente, obrero, 

administrativo, jubilado, pensionados, becados y en disfrute de año 

sabático, ayudantías y preparadurías. 
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1.4.5 Funciones de los cargos 

 

1.4.5.1. Jefe de Nómina. 

 

  Planifica las actividades que se ejecutan en las unidades de nómina, 

distribuyendo, coordinando y supervisando el trabajo realizado por el 

personal responsable, a fin de fomentar el trabajo en equipo y optimizar 

los resultados. 

 

  El Jefe de Nómina está encargado de realizar funciones tales como: 

 

• Distribuir, coordinar y supervisar el trabajo del personal responsable 

de la Sección de Nómina. 

• Coordinar las reuniones con los miembros de las unidades, con la 

finalidad de fomentar el trabajo en equipo y optimizar los resultados 

obtenidos en los procesos. 

• Velar por el normal desenvolvimiento de los procesos de elaboración 

y análisis de las nóminas de personal. 

• Suministrar a las autoridades universitarias y demás entes 

autorizados, informes contables sobre la nómina del personal 

cuando lo requieran. 

• Supervisar y controlar el personal a su cargo. 

• Verificar la correcta ejecución de la nómina del personal de la 

institución. 

• Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, correspondiente, 

reportando cualquier anomalía. 

• Realizar cualquier otra actividad que le sea asignada. 

• Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas. 
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1.4.5.2. Asistente de Nómina. 

 

  Es el que ejecuta la liquidación de la nómina del personal que labora 

en la institución, calculando y verificando los datos correspondientes para 

su elaboración a fin de asegurar el oportuno y correcto pago al personal.  

 

 El Asistente de Nómina está encargado de realizar las siguientes 

funciones: 

 

• Efectuar los cálculos correspondientes a la liquidación de nómina de 

personal obrero, administrativo y docente. 

• Introducir, modificar y excluir información en la base de datos para la 

nómina de personal.  

• Analizar los datos correspondientes a la liquidación de las distintas 

nóminas procesadas a través del computador y formular los reparos 

o ajustes correspondientes.  

• Emitir cheques de nómina de personal. 

• Realizar el desglose de la nómina de personal. 

• Atender reclamos del personal de la Universidad, sobre datos 

errados en la nómina y realiza los ajustes correspondientes. 

• Verificar la exactitud y veracidad de los datos suministrados por las 

unidades y/o dependencias de la Universidad para el cálculo de la 

nómina. 

• Introducir en la base de datos la información del porcentaje o 

cantidad a descontar al personal por concepto de embargo de 

sueldo en los casos de pensión alimentaria. 

• Recibir el listado de beneficiarios de la pensión de sobrevivientes, 

becarios, Federación de Centros Universitarios, aguinaldos y Bono 
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Vacacional de Jubilados, etc. 

• Elaborar oficios de los movimientos de nómina y lo envía a 

informática para que emita los cheques y recibos. 

 

1.4.5.3. Analista de Nómina. 

 

  Se encarga de analizar la nómina del personal de la institución, 

revisando y verificando los procesos y cálculos efectuados para la 

cancelación de los diversos conceptos, a fin de garantizar su correcta 

elaboración.  

 

  El analista de nómina está encargado de realizar las siguientes 

funciones: 

 

• Verificar los cálculos de sueldos y deudas, por sueldos atrasados, 

descuentos y otros conceptos. 

• Revisar los listados de la pre-nómina para verificar que los datos y 

cálculos estén correctos. 

• Verificar que los datos contenidos en los cheques de la nómina de 

personal sean los correctos. 

• Revisar y analizar la nómina para verificar que los datos y cálculos 

estén correctos. 

• Analizar las órdenes de pago para la elaboración de extra-nómina. 

• Suministrar información a las dependencias que soliciten la misma. 

• Supervisar y controlar la elaboración y registro de la nómina de 

becarios. 

• Supervisar el desglose de cheques y nómina de personal. 

• Velar porque se mantenga actualizado el archivo de la unidad. 

17 



Universidad de Oriente. Sección de Nómina  

CAPÍTULO I. Aspectos Generales de la Institución y la 
Sección de Nómina 

• Atender al personal de la institución, en casos de reclamo y 

búsqueda de soluciones por problemas de su pago de nómina. 

• Supervisar y controlar los trámites administrativos que se han de 

llevar a cabo para la retención de sueldos con respecto a medidas 

de embargo. 

• Analizar oficios de relación por concepto de ingresos, egresos, 

destitución, bonos, días feriados y por otros conceptos y girar las 

instrucciones pertinentes para su tramitación. 

 

1.4.5.4. Secretaria. 

 

  Ejecuta actividades pertinentes al área secretarial y asistir a su 

supervisor inmediato, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un 

eficaz y eficiente desempeño acorde con los objetivos de la unidad. 

 

 La Secretaria está encargada de realizar las siguientes actividades: 

 

• Redactar las correspondencias: Oficios, actas, memorando, 

anuncios y otros documentos varios de poca complejidad. 

• Transcribir la correspondencia a máquina o en computador 

correspondencia como: Oficios, memorandos, informes y otros 

documentos diversos. 

• Llenar a máquina o a mano formatos de órdenes de pago, recibos, 

requisiciones de materiales, órdenes de compra y demás formatos 

de uso de la dependencia. 

• Recibir y enviar correspondencia. 

• Atender la máquina fotocopiadora y fax. 

• Realizar y recibir llamadas telefónicas. 
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• Actualizar la agenda de su supervisor inmediato. 

• Atender y suministrar información a estudiantes, personal de la 

institución y público en general. 

• Brindar apoyo logístico en la organización y ejecución de reuniones y 

eventos.  

• Actualizar la agenda de su superior. 

 

1.4.6. Organigrama de la Sección de Nómina 

 

 un organigrama se define de acuerdo a Kinichi y Kreitner (2003) 

como: “una representación gráfica de las relaciones de autoridad formal y 

división del trabajo”(p.381). 

 

Organigrama de la Sección de Nómina 
 

  

 
Jefe de Nómina 

 

    

  

  
Secretaria 

   

  Analista de Nómina 
  

   

   

 Asistente de Nómina Asistente de Nómina 
 

Fuente: elaboración propia con datos recopilados por el autor en la Sección de 
Nómina del Núcleo de Sucre. 
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CAPÍTULO II. 
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS REALIZADOS EN 

LA SECCIÓN DE NÓMINA. 
 

 

  La Sección de Nómina aplica ciertos procedimientos administrativos 

a fin de lograr los objetivos establecidos por la institución, de igual manera 

ejecuta actividades necesarias para el buen desarrollo de la Institución. 

 

2.1. Cálculo de las medias horas de reposo y comida del personal de 
vigilancia  
 

  Esta cancelación se le realiza al personal obrero que por motivos de 

la labor que ejecutan en la institución no pueden ausentarse del lugar 

donde efectúan sus servicios, por tal motivo, se le es cancelado la media 

hora de reposo y comida.  

 

  En este caso la media hora de reposo y comida que se le cancela al 

personal de vigilancia es por jornadas trabajadas, quienes son los 

responsables de cuidar y/o velar por la seguridad de la institución, así 

como todos los bienes que en ella se encuentran. Motivo por el cual la 

Universidad debe cancelarle estas medias horas de reposo y comida al 

personal de vigilancia.  

 

 Cabe destacar que esta media hora de reposo y comida también es 

extensiva al personal obrero y de aseo que labora en la Universidad de 

Oriente Núcleo de Sucre. 
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2.1.1. Procedimiento para el calculo de las medias horas de reposo y 

comida del Personal de Vigilancia 

 

 Ejemplo: un obrero de vigilancia trabajó veinte (20) medias horas en 

el período de reposo y comida. 

 
DATOS 

 
SOLUCIÓN 

Sueldo básico 

20 medias horas 

½ hora de reposo y comida

½ hora de reposo y comida

½ hora de reposo y comida

Bs. 763.000 

20/2= 10 horas trabajadas 

763.000 / 30 días = Bs. 25.433,33 

25.433,33 / 8 horas diarias = Bs. 3.179,17 p/h 

3.179,17x10 =31.791,06 

 

horas trabajadas = Bs. 31.791,06 

 

 Solución: En este caso La Universidad de Oriente Núcleo Sucre le 

deberá cancelar al personal de vigilancia por media hora de reposo y 

comida Bs. 31.791,66 por 10 horas trabajadas. 

 

 De acuerdo a lo establecido por la Ley Orgánica del Trabajo el 

personal de vigilancia cuenta con otros beneficios que por motivos de su 

labor dentro de la institución universitaria está obligada a cancelarles. 

 

 Algunos de esos beneficios son: 

 

 Bono Nocturno: Según la cláusula N° 82 del contrato colectivo 

vigente STUDO se establece que a los trabajadores que prestan servicios 

en horas de la noche, la Universidad se compromete a pagarles un Bono 

Nocturno de 75.000 BS para cumplir con la Ley Orgánica del Trabajo 

Vigente. 
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 Refrigerio: Esta asignación está establecida en la Cláusula N° 54 

del contrato colectivo STUDO, en donde la Universidad pagará mil 

quinientos Bs. (1.500 Bs.) mensuales al personal de vigilancia que labora 

en horas nocturnas, para la adquisición de un ligero refrigerio. 

 

 Bono Vacacional. El personal de vigilancia hará uso de sus 

vacaciones todos los años de acuerdo con la fecha en que ingresó a la 

Institución. 

 

 Formula para calcular el bono vacacional:  

 

BV: (80).(0.0397) SB+(80).(0.0362)*Primas 

 

 Donde:  

 

• 80: representa la cantidad de días por año trabajado. 

• 0.0397 y 0.0362: son los factores establecidos por los contratos 

colectivos de la UDO. 

• Las primas: son todas aquellas que conforman su sueldo integral. 

Tales como:  

- Prima por hijos. 

- Prima por Hogar. 

- Prima por Antigüedad. 

 

2.1.2. Procedimiento de las medias horas de reposo y comida del 

personal de vigilancia. 

 

  A continuación se describe el procedimiento para las medias horas 

de reposo y comida del personal de vigilancia: 
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Responsable      Actividad 
Supervisor General 1.- Hace entrega al Supervisor del Grupo 

de vigilancia una planilla para que lleve el 

control de las medias horas de reposo y 

comida. 

 
Supervisor de Grupo 2.- Recibe la planilla, lleva el control de 

las medias horas de comida y reposo. 

Una vez culminado el mes envía ésta a 

Servicios Generales. 

 

Servicios Generales 3.-Recibe la planilla original y saca dos 

copias, se queda con una copia y envía a 

Sección de nómina la planilla original y 

una copia. 

 
Sección de Nómina 4.-Recibe la Planilla en original y copia y 

procede a calcular las medias horas de 

reposo y comida; finalmente procede a su 

archivo permanente.  

 
Ver Flujograma N°1 
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Flujograma N° 1: Procedimiento de las medias horas de reposo y comida 
del personal de vigilancia. 
 

Supervisor general   Supervisor    Servicios        Sección de   

de grupo   Generales          Nómina 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrega de 

planilla 
Recibe Planilla 

Recibe Planilla 

Lleva el Control 

de las ½ Horas

          2     
       1 

T

Recibe la Planilla 

1 1

Copia 2 

Recibe la Planilla 

                        1    
1 Calcula y 

Procesa

                          1   
Inicio 

P
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2.2. Cálculo de la Deducción del Impuesto Sobre La Renta (I.S.LR.). 
 

Impuesto Sobre La Renta (I.S.L.R.).  
 

  El Artículo Nº 1 de la Ley de Impuesto Sobre La Renta dice que: 

“Los enriquecimientos anuales netos y disponibles obtenidos en dinero o 

en especie causarán impuesto según las normas establecidas en esta 

ley”. 

 

 Para efectos del proceso que se realiza en la sección de nómina se 

puede decir que: 

 

 Impuesto Sobre La Renta (I.S.L.R.) 
 

  Son las deducciones que se le realizan al personal administrativo y 

Docente que gana igual o más de 1.000 UT. Para el año en curso objeto 

de la pasantía la Unidad Tributaria está en 37.632BS. 

 
Procedimiento del Impuesto Sobre la Renta 

 

  A continuación se presentan los procedimientos para el Impuesto 

Sobre la Renta: 
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Responsable      Actividad 
 

Delegación de Personal 1.-Comunica a los Docentes sobre la 

entrega del ARI. 

 

 
Docente 2.- Recibe el comunicado procede a llenar 

el formulario ARI y lo lleva a la sección de 

nómina 

 
Sección Nómina  3.-Recibe los formularios ARI, firma y 

sella, luego envía éstas al centro de 

computación. 

 

Computación 4.-Revisa los formularios firmados y 

sellados, procesa la información de cada 

una de ellas y elabora un listado con 

copia. La copia junto con los ARI son 

devueltos a la Sección de Nómina y el 

listado original es enviado al Rectorado 

 
Sección Nómina  5.- Recibe el listado con los los ARI y 

procede a su archivo permanente.  

 

Rectorado 6.-Recibe el listado y procede a sacar los 

ARC y los envía a la Sección de Nómina . 

 

Sección Nómina 7.-para su posterior entrega al personal 

que llenó el AR1. 

Ver Flujograma N°2 
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Flujograma N° 2 :  Procedimiento del Impuesto Sobre la Renta 
 

Delegación   Docente                 Sección Nómina  Computación         Rectorado 

de Personal 
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Procedimiento para calcular el I.S.L.R. 
 

 Ejemplo. Un trabajador gana mensualmente Bs.38.000.000 y no 

posee carga familiar. 

 

 La U.T. Bs. 37.632 

 38.000.000 / 37.632 = 1.009,98 U.T. 

 1.009,98 – 774 = 235,78 U.T. 

 235,78 * 0,061 = 14,15 U.T. 

  

 En donde: 

 

 37.632 U.: Valor Unidad Tributaria 

 774: Monto fijo del desgravamen (Art. 62 Ley). 

 0,06% = es el % al que corresponde según la tabla. 

 

 Todo este proceso se realiza en la sección de Nómina a través de 

una planilla que el SENIAT tiene establecida para la cancelación del 

Impuesto Sobre La Renta (ISLR). (Ver Anexo N 6) 

 

 La Universidad de Oriente actúa como agente de retención según el 

Artículo N° 8 de la Ley de Impuesto Sobre La Renta (1999), realiza esta 

retención al sueldo del personal administrativo que perciba una 

remuneración anual mayor de mil unidades tributarias (1.000 U.T.). 

 

 La Universidad de Oriente se rige para el cálculo del Impuesto Sobre 

La Renta por la Ley de Impuesto Sobre la Renta, pues ella especifica 

claramente en su Artículo 80 cuáles son las condiciones y el porcentaje 

(%) que se debe cancelar por mil unidades tributarias (1.000 U.T.) o más.  
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2.3. Elaboración de Boletines de Modificación y sus respectivos 
asientos 
 

  Los boletines de modificación es un instrumento que se utiliza para 

introducir, modificar y excluir información de la base de datos de la 

Nómina de Personal. 

 

 Estos boletines se realizan en la Sección de Nómina con el fin de 

llevar un control de seguimiento de los movimientos de cada uno de los 

empleados, profesores y obreros que laboran en la institución. los mismos 

tienen por objetivo actualizar la información de la base de datos para la 

Nómina del Personal.  

 

 Ellos son llenados con el fin de dar soluciones a algunas situaciones 

irregulares que se observan en la nómina y de esta manera dar solución a 

esos errores que puedan existir al momento de elaborar la misma. 

 

 En la Sección de Nómina se realizan dos (2) tipos de boletín de 

Notificación: 

 

• Boletín de Notificación que alteran el Presupuesto: Este boletín 

es elaborado con el fin y objeto de recolectar los datos necesarios 

para la creación del archivo maestro de Nómina o modificar los 

registros ya creados (Ver Anexo N° 8). 

• Boletín de Modificaciones de datos personales: Este Boletín es 

llenado en los casos en los cuales las modificaciones que se hagan 

en la nómina de algún empleado, docente u obrero no afecte de 

ninguna manera al presupuesto, como por ejemplo: Cambio de 

cédula, cambio de código, unidad ejecutora, etc. 
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2.3.1. Procedimiento de Boletines de Modificación 

 

 A continuación se explican los procedimientos para la realización de 

los Boletines de Modificación 

 

Responsable      Actividad 
 

Sección de Nómina 1.-Elabora El Boletín de Modificación de 

presupuesto en original y copia y lo envía 

al Departamento de Presupuesto 

 
Departamento de 
Presupuesto 

 2.- Recibe el Boletín de Modificación en 

original y copia; lo firma y sella. La copia 

es enviada a la Sección de Nómina. 

 
Sección de Nómina Recibe la copia para su archivo 

permanente. 

 

Ver Flujograma N°3 
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Flujograma N°3 : Procedimiento de Boletines de Modificación. 
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          1 
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2.4. Cálculo de Pago de días feriados 
 

  Según el Artículo 212 de la Ley Orgánica del Trabajo: Son días 

feriados a efectos de esta Ley: 

 

a) Los domingos. 

b) El 1° de Enero, el Jueves y Viernes Santo, el 1° de Mayo y el 25 de 

Diciembre. 

c) Los señalados en la Ley de Fiestas Nacionales. 

d) Los que se hayan declarado o se declaren festivos por el Gobierno 
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Nacional, por los Estados o por las Municipalidades, hasta un límite 

total de tres (3) por año. 

 

  El cálculo de un día feriado de un Vigilante se realiza por un día de 

trabajo dependiendo de que días feriados según como esté estipulado en 

la Ley Orgánica del Trabajo con respecto a los días feriados. El cálculo 

del día feriado de un vigilante va a depender directamente de la escala 

salarial. 

 

2.4.1. Procedimientos de los días feriados 

 
 A continuación se describen los procedimientos para el control de los 

días feriados 

 
Responsable       Actividad 
 

1.-Hace entrega de la planilla del control 

de los días feriados al Supervisor de 

Grupo. 

Sección General 

 
2.- Recibe la planilla, lleva el control de 

los días feriados, al culminar el mes la 

lleva a  Servicios Generales 

Supervisor de Grupo 

 
Servicios Generales 3.-Recibe, revisa y saca dos (2) copias de 

la planilla, se queda con una copia para 

su archivo temporal y envía la planilla 

original con una copia a Sección Nómina 

 
Sección de Nómina Recibe la planilla original junto con una 

copia; calcula y procesa y luego archiva 

permanentemente.  

Ver Flujograma N°4 
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Flujograma N°4:  Procedimientos de los Días Feriados 
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 La Universidad de Oriente Núcleo Sucre cuenta con cuatro (4) 

grupos de vigilancia a saber: 

 

a) Grupo Brasil. 

b) Grupo Cumanagoto. 

c) Grupo Caiguire. 

d) Grupo Cantarrana. 

 

  Estos grupos son los encargados de resguardar y/o cuidar los bienes 
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de la Universidad, por lo que son los únicos en percibir la cancelación de 

los días feriados. (ver anexo n° 10) 

 

  Ejemplo: El sueldo básico de un Vigilante de la Universidad equivale 

a Bs. 763.000. 

 

 Para el cálculo de un día feriado se tiene que: 

Bs. 763.000 salario devengado 

 Bs. 763.000 / 30 = Bs. 25.433,33 sueldo diario 

 Bs. 25.433,33 * 2 = Bs. 50.866,66 sueldo de un día feriado 

 

 Se puede decir que por la condición de labor de los vigilantes se 

custodian los bienes que posee la Universidad son los únicos que tienen 

el beneficio de cobrar el día feriado, por supuesto este se le cancelará al 

grupo que estuvo de guardia el día feriado. 

 

2.5. Cálculo de Pago de Nómina de Personal 
 

  Cuando se va a cancelar la nómina de pago del personal, la 

Universidad de Oriente debe previamente, revisar la disponibilidad 

financiera con que cuenta la institución para que luego la Sección de 

Nómina proceda a llevar los listados de la nómina general a los bancos. 

 

  Esta disponibilidad es aprobada por la Dirección de Presupuesto de 

la U.D.O. que es la encargada de hacer cumplir las políticas 

presupuestarias emanadas del Ejecutivo Nacional a través de la Oficina 

Nacional de Presupuesto (ONAPRE), la Oficina de Planificación del 

Sector Universitario (OPSU) y el Consejo Nacional de Universidades 

(CNU), mediante instructivos y normas referidas a la formación y control 

del presupuesto.  
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2.5.1. Procedimiento de pago de nómina del Personal 

 

  A continuación se describe los procedimientos de pago de nómina al 

personal 

 

Responsable     Actividad 
 

Departamento de 
Presupuesto 

1.-Aprueba el presupuesto y le notifica la 

aprobación del mismo a Sección de 

Nómina. 

 

2.-Recibe la notificación de aprobación, 

procede a elaborar el listado de pago de 

la nómina del personal y envía ésta a 

computación. 

Sección de Nómina 

 

 3.-Recibe el listado, procesa la 

información y envía el listado al 

Rectorado. 

Computación 

 

Rectorado  4.-Revisa, aprueba, firma y sella el 

listado, así mismo lo envía al banco 

Banesco. 

 

Banesco Recibe el depósito, el listado y un CD que 

contiene toda la información financiera, 

donde se expresa la cantidad que debe 

ser cancelada a cada personal; así mismo 

indica los bancos donde deben ser 

cobrados  

Ver Flujograma N°5 
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2.6. Calculo de pago de nómina del personal  
 

Ejemplo: Personal administrativo. 

Total de deducciones  Bs.   639.140  

Total asignaciones   Bs. 1.429.150 

 

Anticipo 1° quincena  (asignaciones – deducciones) /2 

Anticipo 1° quincena  ( 1.429.150 – 639.140) /2 

Anticipo 1° quincena  Bs. 395.005 

 

  De esta forma se tiene el neto a pagar en la primera quincena del 

mes. 

 

 En cuanto al cálculo de la 2° quincena se procede de la siguiente 

manera para su pago. 

 

Ejemplo:  

Total asignaciones:      Bs: 1.429.150 

Anticipo 1° quincena  Bs. 395.005  

Total deducción   Bs: 639.140        Bs: 1.034.115 

Neto 2° quincena      Bs. 395.005 

 

  Luego de realizar todo ese proceso se procede a elaborar la nómina 

de pago del personal que labora en la institución en ella se detalla el 

número del personal administrativo, docente y obrero, nombre del banco, 

número de cuenta bancaria y monto a depositar a cada trabajador de 

forma desaforada, para luego poder hacer efectivo su pago. 

 

  Cabe destacar que la cuenta matriz de la U.D.O. está registrada en 

el Banco Banesco, el cual recibe un folio por parte de los servicios 

administrativos, acompañado de un cuadro resumen que  contiene todas 
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las entidades bancarias que están autorizadas para realizar el pago de la 

nómina, junto con el monto a depositar en cada uno de ellos.  

 

  El depósito, se efectúa mediante un cheque de gerencia que debe 

emitir el Banco Federal a cada una de las entidades junto con un disket 

un listado del personal que cobrará en estas entidades bancarias. Para 

que así no se presente ninguna irregularidad. 

 

 Durante la realización de este trabajo se observó que la nómina de 

pago del personal administrativo, docente y obrero de la Universidad de 

Oriente se elabora en la Sección de Nómina de dicho Núcleo pero 

siempre bajo la supervisión, evaluación y control, del Rectorado. 

 

 Existen distintos procedimientos en la realización de la nómina, los 

cuales se encuentran establecidos en su mayoría, en el Manual de la 

Nómina Descentralizada de la institución. Estos procedimientos van desde 

el ingreso del personal a la U.D.O, pasando por la elaboración, cálculo y 

cancelación de la nómina hasta su desincorporación. 

 

  Se pudo observar que no se cumple a cabalidad con los 

procedimientos establecidos, por diversas razones, entre las cuales 

destaca en hecho de que el Manual de la Nómina  Descentralizada, por el 

pasar del tiempo y las entrada de nueva tecnología, ha llegado a la 

obsolencia debido a los nuevos requerimientos que tiene la Universidad.  

 

 Otra de las razones que se puede mencionar, es que dicho manual 

está diseñado única y exclusivamente para el personal docente, dejando 

de lado los procedimientos que se encuentran relacionado con el personal 

administrativo y obrero de la Universidad, los cuales se realizan de 

acuerdo con los distintos convenios de trabajo vigente que tienen las 

asociaciones sindicales que representan a este tipo de personal.  
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2.6.1. Verificación del pago de nómina de ayudantías y preparadurías  

 

  Definición de ayudantías. Son ayudas económicas que le son 

concedidas a estudiantes de pre-grado a través del área de desarrollo y 

bienestar estudiantil, por actividades que ejecuta en la institución.  

 

  La Universidad de Oriente clasifica a las ayudantías en 3 tipos: 

Ayudantías Ordinarias, Ayudantías Técnicas y las Becas Residencia, 

estas se clasifican por la naturaleza del beneficio y dividida en estudiantes 

que percibirán una u otra ayudantía, de acuerdo a los programas 

socioeconómicos que ofrece la Universidad de Oriente (Ver Anexo 11 ). 

 

  Una vez que en la Sección de Nómina se vacía toda la información 

de los estudiantes que han sido beneficiados con el programa 

socioeconómico en el sistema de procesamiento de datos y hojas de 

cálculo Microsoft Word y Excel, se procede a realizar los cheques, los 

cuales son enviadas a finanzas para ser firmados y sellados para luego 

ser entregados a los estudiantes. 

 

2.6.2. Procedimiento de pago de nómina de Ayudantías  

 

  A continuación se muestra los Procedimiento de pago de nómina de 

Ayudantías: 
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Responsable     Actividad 
 
 

Bienestar Social 1.-Selecciona a los beneficiarios de las 

Ayudantías, elaboran el listado, y lo envia 

a la Sección de Nómina 

Sección de Nómina 2.-Recibe, verifica y procesa la 

información; elabora los cheques; éstos 

son firmados y sellados por el Jefe de La 

Sección de Nómina y enviados juntos con 

el listado de los beneficiarios a la 

Delegación de Finanzas. 

Computación 

 
Delegación de Finanzas 3.-Recibe el listado con los cheques, si no 

hay errores se envían a caja para ser 

cancelados. Si por el contrario existen 

errores en algún cheque estos son 

devueltos a La Sección de Nómina para 

su corrección. 

 

Caja 4.-Recibe el listado junto con los cheques 

y procede a entregar los mismos a los 

beneficiarios y envía el listado a la 

Sección de Nómina. 

 

5.-Recibe y revisa el cheque con error, lo 

anula y lo archiva permanentemente.  
Sección de Nómina 

 
Sección de Nómina 6.- Recibe el listado de caja y procede a 

verificar la entrega de los cheques 

 

Ver Flujograma N°6 
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Flujograma N° 6: Verificación del pago de nómina de ayudantías.  
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2.7. Definición de Preparaduría 
 

  Son ayudas económicas que le son canceladas a los estudiantes de 

pre-grado a través de las Direcciones de Escuela por actividades de tipo 

docente, tales como dictar cursos de Orientación en materia de cualquier 

especialidad de las ofrecidas por la Universidad. 

 

  El proceso es similar a las ayudantías con la diferencia que la fuente 

que provee la información es distinta, en este caso las Direcciones de 

Escuela de la Universidad. 

 

  En la Sección de Nómina se elaboran mil trescientos (1300) cheques 

aproximadamente, cantidad muy grande y que pueda ser motivo de un 

considerable gasto por parte de la Universidad, tanto en chequeras como 

en tinta y papel. (ver anexo n°12) 

 

  Cuando la Sección de Nómina envía todos los cheques, tanto las 

ayudantías como preparadurías a Finanzas, allí se encargan de verificar 

que todos los cheques hayan sido entregados a los beneficiarios para 

luego ser cobrados por el mismo, esto con el fin de que se haya realizado 

todo muy bien o de manera eficiente, con esta verificación se logra la 

eficiencia del personal que se ocupa de este proceso dentro de la Sección 

de Nómina. 

 

  Cuando la Universidad de Oriente Núcleo Sucre le concede el 

beneficio de ayudantías y preparadurías a estudiantes que realmente lo 

necesiten esta institución debe velar por que todos ellos reciban el cheque 

para su posterior cobro. Esta cancelación se realiza mensualmente por la 

institución. 
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2.8. Procedimiento de pago de nómina de Preparaduría 
 

  A continuación se muestra los Procedimiento de pago de nómina de 

Preparaduria 

 
Responsable     Actividad 

 
 
Departamentos 1.-Selecciona a los beneficiarios de las 

preparadurías a través de un concurso, 

de las diferentes materias que se dictan. 
Sección de Nómina 2.-Recibe, verifica y procesa la 

información; elabora los cheques; éstos 

son firmados y sellados por el Jefe de La 

Sección de Nómina y enviados juntos con 

el listado de los beneficiarios a la 

Delegación de Finanzas. 

3.-Recibe el listado con los cheques, si no 

hay errores se envían a caja para ser 

cancelados. Si por el contrario existen 

errores en algún cheque estos son 

devueltos a La Sección de Nómina para 

su corrección. 

Delegación de Finanzas 

Caja 4.-Recibe el listado junto con los cheques 

y procede a entregar los mismos a los 

beneficiarios y envía el listado a la 

Sección de Nómina. 

5.-Recibe y revisa el cheque con error, lo 

anula y lo archiva permanentemente.  
Sección de Nómina 

6.- Recibe el listado de caja y procede a 

verificar la entrega de los cheques 
Sección de Nómina 

Ver Flujograma N°7 
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Flujograma N° 7: Verificación del pago de nómina de Preparadurías 
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2.9. Verificación de la pre-nómina del personal administrativo, obrero 
y docente 
 

  Pre-nómina. Es aquella en la cual se refleja las claves y el tipo de 

personal, es decir empleado, docente y obrero bien sea fijos, contratados, 

etc., así como los movimientos que haya durante el mes. 

 

  Pre-nómina del personal administrativo, obrero y docente. Es un 

listado en el cual se refleja los movimientos efectuados del personal que 

labora en la Universidad de Oriente durante el mes y el cual serán 

tomados en cuenta a la hora de elaborar la nómina de pago. 

 

  A continuación se mencionas los procedimientos a seguir para la 

verificación de la Pre-nómina del personal administrativo, obrero y 

docente.  

 

Responsable     Actividades 
 

Sección de Nómina 1.- Elabora la Prenomina y la envia a 

computación. 

 
Computación 2.-Recibe la prenómina,  procesa toda la 

información así como los cambios que se 

hallan presentado en la misma y regresa 

ésta a la Sección de nómina. 

 
Sección de Nómina 3.-Recibe la prenómina procesada, verifica  

que no halla errores y archivada 

permanentemente.   

Ver Flujograma N° 8 
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Flujograma N° 8: Procedimiento para la verificación de la Pre-nómina del 
personal administrativo, obrero y docente. 
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2.10. Archivo de documentos FP-020 y DPS 
 

  Definición de FP-020. Es una planilla en el cual se especifican los 

movimientos que tienen que ver con el personal que labora en la 

Universidad de Oriente Núcleo Sucre. 

 

  El FP-020 es preparado en la Delegación de Personal, una vez que 

se recibe información referente a nuevas incorporaciones de personal, 

renuncias, reclasificaciones, transferencias y aumentos de sueldo, etc., el 

cual es enviado a la sección de nómina para realizar algún cambio en la 

preparación de la nómina de pago del mes en curso. 

46 



Universidad de Oriente. Sección de Nómina  

CAPÍTULO II. Procedimientos Administrativos Realizados 
en la Sección de Nómina. 

2.10.1. Procedimiento de archivo de documentos FP-020  

 

 A continuación se describen los Procedimiento para el  archivo de 

documentos FP-020 

 

Responsable          Actividad 
 

1.-Notifica nuevas incorporaciones de 

docentes a la Delegación de Personal. Decanato 

 

Delegación de Personal  2.-Recibe la notificación y elabora el FP-

020 en original y copia y lo envia a La 

Sección de Nómina. 

 
Sección de Nómina  3.-Recibe el FP-020 en original y copia,  

procesa la información y archivará el 

mismo permanentemente. 

Ver Flujograma N° 9 
 

  Cabe destacar que al momento de ingresar el personal a la                         

institución se procede a la elaboración del movimiento del personal con la 

planilla FP-020, la cual es elaborada por la Delegación de Personal del 

Núcleo. Todo esto después de haberse realizado la revisión de los 

distintos recaudos de los aspirantes al cargo que se encuentra vacante 

para ese momento en la institución, escogiendo al que cumpla mejor perfil 

para desempeñar dicho cargo el cual está establecido en el Manual de 

Cargos, emanado por la OPSU. 

 

  La planilla FP-020 está formulada para que se especifique con 

mayor énfasis solo los datos concernientes al personal docente de la 

institución, dejando de lado los datos del personal administrativo y obrero. 
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Este personal tiene una clasificación que está dada básicamente de 

acuerdo con los contratos y convenios colectivos vigentes, resaltando el 

hecho de que el personal obrero, a diferencia del personal empleado 

cuenta con una Asociación Sindical (STUDO) que vela por mayor 

beneficio dentro de la institución por todo el personal obrero cuenta con 

un mayor número de asignaciones. 

 

  Esta planilla FP-020 es enviada a la Sección de Nómina para 

proceder a realizar la incorporación del personal a la nómina del núcleo. 

 

  Dentro de la Sección de Nómina se realizan una serie de 

procedimientos tanto de datos personales como modificaciones que 

alteran el presupuesto que ha sido asignado a la nómina del personal. 

(Ver Anexo N° 13) 
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Flujograma N° 9: Procedimiento de archivo de documentos FP-020  
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2.10.2. Procedimiento de archivo de documentos DPS 

 

  Definición DPS. Es un oficio remitido de la Delegación de Personal 

en el cual se modifica la nómina, en cuanto a casos que no intervengan 

en el sueldo.  

 

  A continuación se mencionan los procedimientos a seguir para el 

archivo de documentos DPS 
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Responsable      Actividad 
 

Delegación de Personal 1.-Elabora el DPS en original y copia el 

cual es enviado a la Sección de Nómina . 

 
Sección de Nómina 2.-Recibe el DPS, procesa la información 

y archiva permanente. 

 

Ver Flujograma N° 10 
 

 La única forma que el DPS tenga que ver con el sueldo es cuando 

se tenga que reducir o rebajar el sueldo a algún empleado de la 

institución. Esto sucede cuando se detecta en las nóminas de pago que 

por error a un  empleado se le halla cancelado más de lo previsto en su 

quincena. (Ver Anexo N° 14). 

 

  Una vez culminado todo este proceso se lleva éste, junto con los FP-

020 a su archivo por mes. Todo con el objetivo que a la hora de consultar 

alguno de estos documentos poder buscar rápidamente la información en 

archivo y buscar por mes. 
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Flujograma N° 10: Procedimiento del archivo de documentos DPS  
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           1
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Inicio 

P  
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CAPITULO III 
ANÁLISIS DE  LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

REALIZADOS EN LA SECCIÓN DE NÓMINA 
 

 

3.1. Cálculo de las medias horas de reposo 
 

  En la Sección de Nómina se pudo observar que para la realización 

de este cálculo se rigen por la cláusula del Contrato Colectivo STUDO 

quien es encargado de discutir los beneficios del personal obrero. Con el 

fin de obtener mejoras salariales.  

 

3.2. Cálculo de la deducción de Impuesto Sobre la Renta 
 

 La Universidad de Oriente como ente receptor cumple con lo 

establecido en la Ley de Impuesto Sobre la Renta. Sin embargo, en la 

Sección de Nómina se observó que se cometen irregularidades al 

momento de ejecutar la Retención del Impuesto Sobre la Renta, esto 

debido a que el llenado de la planilla de I.S.L.R. es responsabilidad del 

individuo y no de la institución como actualmente se lleva a cabo.  

 

3.3. Elaboración de Boletines de Modificaciones y sus respectivos 
Asientos  
 

 Los boletines de modificación son instrumentos utilizados para dar 

solución a los distintos movimientos administrativos llevados a cabo en la 

Sesión de Nómina. Cabe destacar que estos no se realizan de acuerdo al 

Manual de Descentralización de procedimientos Administrativos Sección 

de Nómina, ya que los mismos son elaborados por iniciativa propia de las 

Analistas de Nómina. Una ves realizados dichos boletines, estos son 
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asentados en horas de trabajo de doce (12) columnas . 

 

3.4. Cálculo de Días Feriado  
 

 Este calculo es realizado de acuerdo a la Ley  Orgánica del Trabajo 

en cuanto a los días establecidos como feriados. De igual forma son 

cancelados mediante las cláusulas de STUDO pues ella indica que se 

debe cancelar  sólo al personal Obrero de Vigilancia ya que son los 

únicos que laboran los Días Feriados. 

 

3.5. Cálculo de Pago de Nómina del Personal  
 

 La cancelación del salario del personal que labora en la UDO es 

realizado quincenalmente. Sin embargo, a veces se presentan situaciones 

donde el gobierno no envía los recursos estipulados para la cancelación 

del mismo. Lo que ocasiona un retrazo en la cancelación del salario al 

personal. 

 

Ejemplode un Asiento Contable de Nómina: 

___________________  X ___________________ 

Gastos Generales........................................XXXX 

   Sueldos y Salarios por Pagar..........................XXXX 

 

Para registrar los gastos relacionados con la nómina de pago 

 

3.6. Verificación de pago de Nomina de ayudantias y Preparadurías  
 

 El pago de nómina de ayudantias y preparadurias se hacen a 

estudiantes regulares de la Instrucción, dichos beneficiarios son 

seleccionados por bienestar estudiantil. No obstante, es la Sección de 

Nómina quien verifica que en el pago a estos no ocurran irregularidades. 
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 Cabe señalar que muchas veces los pagos no se dan a tiempo 

debido al retrazo de información por parte de los Departamentos 

responsables y a la falta de recursos. 

 

 En mi opinión la sección de nómina no debería elaborar cheques 

pues este deberá ser un proceso de la Delegación de Finanzas y no de la 

Sección de Nómina. 

 

3.7. Verificación de la pre-nómina del Personal Administrativo y 
Obrero 
 

 La Sección de Nómina verifica la pre-nómina para determinar si 

todos los procedimientos fueron ejecutados perfectamente por el centro 

de computación. Cabe acotar que en el Manual sólo se especifica al 

personal docente, sin embargo éste se encuentra descentralizad; por lo 

que esta verificación es realizada por iniciativa propia de los dirigentes de 

la Sección de Nomina. 

 

3.8. Archivo de documentos FP020 y DPS 
 

 Este proceso no esta especificado en el Manual de 

Descentralización de Procedimientos Administrativos por encontrase éste 

desactualizado; por lo que es la Sección de Nómina la responsable de 

archivar periódicamente dichos documentos. 
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CONCLUSIONES 

 
  En relación a lo expuesto en el presente trabajo se concluye: 

 

• Las funciones llevadas a cabo en la Sección de Nómina no se 

ejecutan de acuerdo a lo establecido en el Manual de Nómina 

descentralizada debido a que se encuentra obsoleto.  

• El espacio físico donde se encuentra ubicada la Sección de Nómina, 

es estrecho de manera que el personal que allí labora se siente 

incómodo. 

• La Sección de Nómina carece de un software actualizado. 

• No cuenta con un sistema de procesamiento de documentos lo que 

conlleva a un retraso de actividades. 

• El personal de este departamento esta dotado de habilidades, 

conocimientos y capacidades para interrelacionar con el personal de 

La Universidad de Oriente y realizar sus actividades diarias.  

• Las relaciones laborales en la Sección de Nómina son estrechas y 

de amistad, lo que permite que existan colaboración entre los 

compañeros facilitando las labores. 
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RECOMENDACIONES  

  En base a las conclusiones negativas se recomienda:  
 

• El manual de nómina descentralizada debe ser actualizado para así  

• mejorar el buen funcionamiento de las actividades de nómina. 

• Ampliación del espacio físico de nómina para mejorar el buen 

funcionamiento y comodidad de sus empleados.  

• Dotar las máquinas con mayor capacidad en el Software para un mejor 

desempeño de actividades que se realizan en la Sección de Nómina, 

puesto que es la encargada de llevar a cabo todas las actividades 

administrativas del decanato de la Universidad de Oriente. 

• Dotar a la Sección de Nómina de todos los elementos necesarios para 

que en ésta se realice todo lo que se debe procesar para ser llevado al 

Rectorado y de esta manera hacer más eficiente y eficaz sin tener que 

depender de computación administrativa. 

• Se debe implementar programas administrativos y/o contables que 

lleven a un mejor funcionamiento. 

• Se debe crear un Manual Interno que ayude a mejorar los 

procedimientos administrativos, que estén atentos a la incertidumbre. 

56 



Universidad de Oriente. Sección de Nómina  
 

Conclusiones, Recomendaciones, Bibliografía y Anexos 

BIBLIOGRAFÍA 
 

Arias, G. (2004). El Proyecto de Investigación. Episten, Caracas. 

 

Chiavenato, I. (2002). Administración de Recursos Humanos. 

Quinta edición, Mc Graw-HILL, Bogota-Colombia. 

 

Gómez,  G. (1994). Planeación y Organización de Empresas. 

Octava edición, Mc Graw-HILL, México. 

 

Kinicki, A. Y Kreitner, R. (2003). Comportamiento Organizacional. 
McGraw-Hill Interamérica.Mexico 

 

Kloler, E. (1994). Diccionario para contadores. Limusa S. A. México. 

 

Rondón, F. (1993). Sistemas de Procedimientos Administrativos. 

Pregor. Caracas – Venezuela. 

 

Serna, H. (1994). Planificación y Gestión Estratégica. Legis S.A. 

Bogotá –Colombia. 

 

Vice-rectorado Administrativo (1984). Manual Administrativo de 
Nómina. Cumaná - Edo. Sucre. 

 

Documentos Legales. 
 

Ley Orgánica del Trabajo. Gaceta Oficial.  (19 de Junio Agosto de 

1997). 

57 



Universidad de Oriente. Sección de Nómina  
 

Conclusiones, Recomendaciones, Bibliografía y Anexos 

ANEXOS 
 

ANEXO # 1: Organigrama Udo. Sucre 
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ANEXO # 2: Organigrama Oficial De  La Delegacion De Personal 
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ANEXO # 3: Organigrama Del Rectorado 
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Fuente: Elaboración propia con datos suministrados por el Dpto. De Personal 
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ANEXO # 4: Organigrama De Núcleos 
 

NÚCLEOS 
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21   Núcleo Sucre 

30   Núcleo de Anzoátegui 
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61 



Universidad de Oriente. Sección de Nómina  
 

Conclusiones, Recomendaciones, Bibliografía y Anexos 

ANEXO # 5: Hoja De Calculo De Las Medias Horas De Reposo Y Comida 
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ANEXO # 6: Planilla De Declaración De I.S.L.R 
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ANEXO # 7: Boletin De Modificacion 
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ANEXO # 8: Código De Personal 
 

CÓDIGO DE PERSONAL 

 

 Consta de cinco (05) dígitos. 

 

1  Tipo Genérico de Personal (Mayúsculas) 
1  Docente 

2  Administrativo  

3  Obrero 

 

2  Tipo Específico de Personal 
0  Sin específico 

1  Sin título universitario 

2  Auxiliar Docente 

3  Tecnólogo 

4  Con título 

 

3.  Categoría 
0  No aplicable (Administrativos, sin título, obreros, contratados) 

1  Instructor, Nivel I o A. 

2  Asistente, Nivel II o B. 

3.  Agregado, Nivel III o C. 

4.  Asociado, Nivel IV o D. 

5.  Titular, Nivel V o E. 

 

4.  Condición laboral 
0  No aplicable. 

1  Ordinario fijo 
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2  Contratado 

3  Interino o suplente 

4  Jubilado 

5  Pensionado 

6  Becario 

7  Sabático o licencia 

8  Supernumerario 

 

5  Dedicación laboral 
0  No aplicable 

1  Tiempo exclusivo 

2  Tiempo completo 

3  Medio tiempo 

4  Tiempo parcial o convencional 
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ANEXO # 9: Claves 
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ANEXO # 10: Hoja De Control De Días Feriados 
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ANEXO # 11: Tabla De Resumen De Ayudantías 
 

TABLA RESUMEN DE AYUDANTÍAS 

 

Cantidad o cupo de 
ayudantías 

Tipo de ayudantía Monto (Bs.) Total 

714 Ayudantías ordinarias 60.125 42.929.250

317 Ayudantías técnicas 78.750 24.963.750

91 Becas Residencias 74.000 6.734.000

Fuente: Universidad de Oriente Sección Nómina 
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ANEXO # 12: Tabla Resumen De Preparaduria 
 

TABLA RESUMEN DE CUPOS DE PREPARADORES POR 
DEPARTAMENTOS 

 

Dependencia N° de Preparadores 

06 Dirección de Cursos Básicos 

08 Departamento de Currículo 

08 Departamento de Filosofía y Letras 

07 Departamento de Psicología 

07 Departamento de Idiomas Modernos 

05 Dirección de Escuela de Ciencias 

20 Departamento de Química 

08 Departamento de Física 

17 Departamento de Matemática 

09 Coordinación de Lic. Informática 

19 Departamento de Biología 

18 Departamento de Bioanálisis  

17 Departamento de Sociología 

16 Departamento de Trabajo Social 

12 Departamento de Administración 

12 Departamento de Contaduría 

03 Educación Integral  

TOTAL 192 

Fuente: Universidad de Oriente Sección Nómina. 
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ANEXO # 13: Planilla FP 020 
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ANEXO # 14: Planilla DPS 
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