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RESUMEN

El presente estudio tuvo como objetivo realizar un analisis de los
procedimientos aplicados en la némina contractual menor mensual del
sistema de trabajo 4x4 del personal perteneciente a La Empresa Mixta
PDVSA Petropiar, ubicados en el Criogénico José Antonio Anzoategui, edo.
Anzoategui — 2014. La investigacion fue de tipo descriptivo con un disefio de
campo. La poblacién estuvo conformada por (202) trabajadores, los cuales
quedaron reducidos en una muestra de (50) de ellos, desglosados de la
siguiente manera: (2) trabajadores del departamento de ndémina y (200)
pertenecientes al sistema de trabajo 4x4, quienes suministraron la
informacion a través de un cuestionario autoadministrado, el cual estuvo
estructurado por (30) items con varias opciones de respuestas, expresado en
cuadros comparativos, con cifras estadisticas representado en términos
absolutos y porcentuales. Una vez procesada la informacién, se verificd que
existen niveles deficientes en cuanto a la aplicabilidad de los procedimientos
de némina establecidos y que a su vez hay una serie de factores que
posiblemente afectan el normal desarrollo de los mismos; por su parte se
procedié a las sugerencias necesarias para un mejor funcionamiento y



aplicacion de dichos procedimientos, posterior a la redaccion de cada una de
las conclusiones pertinentes.

Palabras claves: Analisis, procedimientos, aplicabilidad, factores.



INTRODUCCION

Las organizaciones son entidades sociales conformadas por dos o
mas personas que interactuan entre si para lograr los objetivos y metas
comunes que de manera individual no se podrian alcanzar. En tal sentido,
para lograr los objetivos propuestos, toda organizacion debe contar con
recursos financieros, tecnoldgicos, materiales y humanos; siendo este ultimo
el activo mas importante, ya que, a través de sus habilidades, conocimientos,
capacidades, y destrezas, pueden transformar todos los demas recursos en

pro de la consecucién del éxito organizacional.

Actualmente, se ha considerado tanto la importancia de la gente, que
toda organizacidon cuenta con un departamento que vela por el bienestar de
todo el personal que la integra, con la finalidad de que el recurso humano se
sienta entusiasmado y contento a la hora de realizar sus funciones y asi
lograr un ciclo donde se puedan alcanzar los objetivos organizacionales e
individuales. Es relevante sefalar, que la administracion de recursos
humanos implica una serie de procesos vinculados directamente con el
personal, entre los cuales es preciso sefialar: el reclutamiento y seleccion,

recompensa, evaluacion del desempefio, adiestramiento y capacitacion.

Cabe destacar, que las recompensas organizacionales, tales como
salarios, bonos y otros beneficios socioecondmicos, son poderosos
incentivos para mejorar la satisfaccion del empleado y su desempefio, por
ende las personas que forman parte de una empresa, prestan sus servicios
en funciéon de ciertas expectativas y resultados, y estan dispuestas a
dedicarse al trabajo y a cumplir las metas y los objetivos de la organizacion si

esto les reporta algun beneficio significativo por su esfuerzo y entrega. Por lo



tanto llevar a cabo la aplicacién correcta de compensaciones salariales y no

salariales en una organizacion forma parte esencial del éxito de la misma.

Tomando en cuenta lo antes mencionado, es necesario sefalar que
para que se emplee una buena remuneracion es preciso contar con un
sistema salarial competitivo, que abarque las compensaciones financieras y
no financieras. Cabe destacar, que las compensaciones financieras son las
que constantemente mueven a la gente, por tal razén, la ejecucion de pagos
debe estar bien planificada, organizada, dirigida y controlada, a través de

procedimientos y sistemas que faciliten dichos pagos.

Aunado a lo anterior, es preciso indicar que un sistema de
compensacion salarial debe estar acompanado de un buen sistema
automatizado de némina como apoyo para una eficaz elaboracion de los
pagos salariales. Conjuntamente con un departamento encargado de
ejecutar y dirigir todo los procedimientos referente a las asignaciones y

deducciones salariales.

Al respecto, los procedimientos que deben ser aplicados en un
departamento de némina forman parte fundamental del desarrollo de la
empresa en general, ya que a través de los mismos se lleva a cabo el calculo
correcto y el pago oportuno de todo lo correspondiente al salario de cada
trabajador. De igual manera permite mantener el control del costo de mano

de obra.

Partiendo de lo antes dicho y tomando en cuenta la importancia que
tiene los procedimientos de nomina, la presente investigacion permitid
analizar los procedimientos aplicados a la ndmina menor mensual del

sistema de trabajo 4x4 del personal perteneciente a la Empresa Mixta



PDVSA Petropiar, ubicados en el Criogénico José Antonio Anzoategui,
estado Anzoategui 2014, con el propdsito de medir el nivel de aplicabilidad
de dichos procedimientos establecidos e identificar los factores que

posiblemente afectan y faciliten el normal desarrollo de los mismos.

En este caso, es necesario mencionar que el sistema de trabajo 4x4
es un sistema de trabajo que se ejecuta a través del personal perteneciente a
la ndmina contractual menor mensual de la Empresa Mixta PDVSA Petropiar,
y se encarga de llevar a cabo las actividades de perforacion y rehabilitacion
de pozos, mediante guardias rotativas de labor. Las cuales son distribuidas

entre todo el personal.

Dicho informe de pasantia se desarroll6 en un nivel descriptivo con un
disefio de campo, debido a que la informacién se obtuvo directamente de la
realidad objeto de estudio, con el fin de destacar sus fortalezas y debilidades

para mejorar la efectividad de los mismos.

En tal sentido, el trabajo de investigacion esta estructurado de la

siguiente manera:

Capitulo | El problema: este capitulo se refiere al problema o
situacién objeto de estudio, asi como también los objetivos logrados y la

justificacion de la pasantia.

Capitulo Il Marco Tedrico Referencial: esta comprendido por los
antecedentes de investigacion sobre el tema propuesto, las bases tedricas
para explicar el problema planteado, el marco organizacional y la definicion

de términos basicos.



Capitulo Il Marco Metodoldgico: incluye el tipo de estrategia
metodoldgica que se utilizé para realizar el analisis de los procedimientos
aplicados a la nomina menor mensual del sistema de trabajo 4x4 de la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar. Asi como también se refleja las técnicas e

instrumentos para la recoleccién de informacion.

Capitulo IV Analisis de los procedimientos aplicados en la némina
contractual menor mensual del sistema de trabajo 4x4: en este capitulo
se recoge el analisis e interpretacion de los datos obtenidos con la aplicacion

del instrumento de recoleccion.

Y por ultimo se presenta las conclusiones, recomendaciones,

bibliografia y anexos relacionados con la investigacion.



CAPITULOI
EL PROBLEMA

1.1.- SITUACION PROBLEMA A INTERVENIR

La administracién, esta enfocada como la ciencia social encargada de
optimizar a las empresas a través del proceso administrativo, el cual esta
compuesto por cuatro pasos: planificacién, organizacién, direccién vy
control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnolégicos, etc.).
Es precisamente este proceso el que viene adaptandose a la dinamica social
existente, como la tecnologia social necesaria para alinear a las

organizaciones a las nuevas tendencias gerenciales.

Ahora bien, las llamadas; nuevas tendencias gerenciales han sido
orientadas a través de técnicas, filosofias, herramientas y estrategias que se
han venido desarrollando para mejorar continuamente los procesos
organizacionales, (Benchmarking, Balanced Scorecard, reingenieria, ADN
organizacional, trabajo en equipo, entre otras). Todas y cada una de las
nuevas y tradicionales tendencias gerenciales, tienen caracteristicas propias

que contribuyen al logro de los objetivos organizacionales.

Por ello, para el alcance de los objetivos organizacionales es menester
contar con todos y cada uno de los recursos antes mencionados que
concretan el funcionamiento de las empresas. Dentro de estos recursos se
encuentra el llamado por algunos autores, recursos humanos, que para otros
es un concepto despectivo y lo definen como: personal, la gente,
colaboradores o simplemente trabajadores, en esta investigacion seran

utilizados de forma indistinta cualquiera de los calificativos mencionados.
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Por tal razén, el manejo del recurso humano debe ir mucho mas alla
de un nombre o calificativo, pues, son estos el activo mas importante de las
organizaciones, por lo cual, debe darseles la atencion y trato merecido, para
ello, se emplea la administracion de recursos humanos, sefialada por Gary
Dessler (2001:2) como: “las politicas y las practicas que se requieren para
llevar a cabo los aspectos relativos a las personas o al personal del puesto

administrativo que se ocupa”.

La administracion de recursos humanos, a través de sus distintos
subsistemas senalados por Chiavenato (2000:399) provision, aplicacion,
desarrollo, mantenimiento y control, se encarga de crear un ambiente idoneo
para el desarrollo de las actividades que realizan los colaboradores. Cada
uno de los subsistemas tiene una funcién relevante en la administracion de la
gente, sin embargo, en esta oportunidad se hace énfasis en el subsistema de
mantenimiento de recursos humanos, pues, es el encargado de las
compensaciones y beneficios, higiene y seguridad, servicios sociales, y

relaciones sindicales.

Por lo tanto, cada uno de los componentes que abarca el subsistema
de mantenimiento de recursos humanos es importante, pero en esta ocasion
se pretende abarcar el de compensaciones y beneficios, el cual esta
encargado de manejar todo lo referente a las retribuciones financieras y no
financieras de los trabajadores, siendo la primera aquellas compensaciones
tales como: sueldo base, vacaciones, horas extras, entre otras, que recibe el
trabajador por la prestacion de sus servicios, y las no financieras son todos
aquellos beneficios tales como: motivacion, flexibilidad, estimulos, entre
otros, que complementan un sistema salarial competitivo para una

organizacion.
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Si bien es cierto, toda organizacién cuenta con un sistema salarial que
puede ser bueno o malo, lo que si es cierto es que nunca seran desplazadas
las retribuciones de los trabajadores por otros elementos que pretendan
sustituirlos, ya que, las compensaciones son los estimulos por excelencia de
los trabajadores. La gente trabaja precisamente para ser compensados de
manera justa y equitativa, y de esta manera poder sentir seguridad personal

y familiar.

Para que los trabajadores puedan sentir que se les compensa de
forma justa y equitativa es importante contar con un area conformada por
gente preparada, que se encargue de calcular lo correspondiente a sus

pagos y demas retribuciones.

De acuerdo a lo anterior, es necesario sefialar que las organizaciones
deben contar con un departamento de recursos humanos o area de némina
que planifique, organice, dirija, y controle los calculos referentes a las
compensaciones salariales de cada trabajador, a través de la ndbmina de
pago pertinente, bien sea ésta semanal o mensual segun las necesidades de
la organizacion, entendiéndose como nomina de pago a un listado que
relaciona los nombres de los empleados durante un periodo dado de pago,
tiempo trabajado, salarios brutos, deducciones para impuestos y cualquier

otro valor retenido, y el pago neto” (Acosta, 2009:29).

La correcta aplicabilidad de la nédmina de pago es fundamental para
mantener un ambiente de confianza y respeto, ya que, los colaboradores son
bastante celosos con las asignaciones o deducciones que se generen en su

pago. Esto ocurre en organizaciones de cualquier actividad economica.

26



Asi mismo, las empresas de explotacion petrolera estan sumergidas
en esta realidad, ya que debido a su gran numero de trabajadores se hace
mayor la exigencia de un area donde la aplicacion de normas vy
procedimientos de nomina estén bien establecidos, dado el gran volumen de

trabajadores que poseen y la fluidez de las jornadas laborales.

La Empresa Mixta PDVSA Petropiar, no escapa a esta necesidad, ya
que es una empresa dedicada al desarrollo de actividades primarias de
exploracidn en busca de yacimientos de hidrocarburos, su extraccion en
estado natural, recoleccion, transporte y almacenamiento inicial y para ello,
se necesita un extenso personal disponible agrupado en sistemas de trabajo
especiales para cubrir todas las actividades. Entre los sistemas de trabajo
pueden ser sefialados: el sistema de trabajo cinco por dos (5x2), triple cinco
seis (5556), siete por siete (7x7), veintiuno por siete (21x7) y cuatro por

cuatro (4x4).

El sistema de trabajo cuatro por cuatro (4x4) es un sistema que se
aplica en la actividad de perforacion y rehabilitacion de pozos, donde se
labora durante cuatro dias continuos con pernocta, mediante doce horas
diarias de labor y se descansa cuatro dias seguidos. La rotacién de las
guardias se llevan a cabo cada dos semanas, las mismas son tanto diurna
como nocturna, garantizando continuidad en las operaciones las 24 horas,
manteniendo la fuerza laboral durante ese periodo abarcando dos jornadas

de trabajo.

A este respecto, se hara énfasis en el sistema de trabajo 4x4, puesto

que abarca el mayor numero de trabajadores representado en una cifra de
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200 colaboradores de un total de 350, contando con mayor fuerza laboral,
debido a la gran actividad de trabajo.
En entrevista N° 1, realizada a la Analista de Recursos Humanos en

fecha 23 de julio de 2013, sefiald lo siguiente:

El trabajador perteneciente al sistema de trabajo 4x4,
goza de un paquete fijo que se le asigna, el cual es discutido
y aprobado mediante contratacion colectiva. Donde estan
incluido las asignaciones representadas por horas extras,
bono nocturno entre otras que son superiores a los calculos
establecidos por la Ley Organica del Trabajo. Para la
asignacién del paquete o pago, el supervisor de cada grupo
debe pasar al departamento de nédmina un memorandum con
los datos del trabajador para ser incluido en el sistema SINP
que es el sistema general de nébmina.

El sistema general de noémina, cuenta con la
informacién referente a cada trabajador, para que al
momento de aplicar el paquete del sistema 4x4, la busqueda
y asignacion del mismo se realice a través del numero de
cédula del trabajador, la cual facilita el proceso.

Ademas en esta misma entrevista manifestd que:

Los trabajadores se quejan constantemente de los
incidentes que ocurren con el sistema SINP (Sistema Integral
de Nomina Petrolera), ya que este, segun los trabajadores
no emite los calculos como corresponde, debido a que
existen momentos donde el mismo sistema, genera fallas en
los célculos de unos trabajadores; otros factores que afectan
la aplicacién de la ndmina de pago es que los supervisores
mantienen poca comunicacion con el personal de nédmina y
por tal razdn no aclaran inconvenientes.

La situacion antes mencionada ha ocasionado desde
hace 8 afnos constantes quejas por parte de los trabajadores,
los cuales manifiestan que el departamento de némina no
realizaba su trabajo de forma apropiada, ya que segun su
opinion los beneficios contractuales nunca son cancelados a
tiempo, las horas extras, bono nocturno, tiempo de viaje,
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entre otros, eran aplazados para ser cargados el mes
siguiente.

Por otra parte en entrevista N° 2 de fecha 23 de julio de 2013 aplicada
a uno de los Supervisores del sistema 4x4, se pudo recolectar la siguiente

informacion a través de su opinién:

Los constantes errores cometidos en el departamento
de ndmina con los pagos de los trabajadores es por la
existencia de una inadecuada comunicacién entre el
supervisor y los analistas de ndmina, retrasos en la emision
de informacién por parte del supervisor, desconocimiento de
la forma en que opera el sistema automatizado de némina, lo
cual ha generado un ambiente de inconformidades vy
reclamos por parte de las personas afectadas.

Ademas agreg6 que:

Los trabajadores reclaman por sus pagos, aunque en
situaciones suelen ser exagerados, culpando al gerente,
analistas, supervisores, al sistema SINP, pero todo se
resumen en la forma como aplica u organizan la némina.
Puedo acotar también que en vacaciones se realizan los
pagos a destiempo por la falta de planificacion. Se espera
mejore la situacion prontamente.

Ante la situacidn ya comentada, se hace necesario realizar un estudio
orientado al analisis de los procedimientos aplicados en la nomina
contractual menor mensual del sistema de trabajo 4x4 del personal
perteneciente a la empresa mixta PDVSA Petropiar, ubicados en el
Criogénico José Antonio Anzoategui, edo. Anzoategui 2014, con la finalidad

de aportar soluciones a las distintas debilidades que puedan existir.

Ademas, la presente investigacion pretendié dar respuestas a una

serie de interrogantes, las cuales permitieron obtener la informacién
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necesaria para el analisis respectivo de los procedimientos de nomina
aplicados en dicha empresa, con el propésito de proporcionar informacion
relevante acerca de los procesos Yy las fallas que se generan en esta area de

la organizacion.

Esto con el objetivo primordial, de que el personal encargado de llevar
a cabo la elaboracion de la ndbmina y por su puesto los trabajadores,
mantengan en claro sus tareas y responsabilidades con respecto a los
procedimientos de ndmina aplicados en el sistema de trabajo 4x4. Con la
finalidad de minimizar los posibles conflictos laborales que pueden afectar a

todo el equipo de trabajo.

Considerando lo antes expuesto se formularon las siguientes

interrogantes:

» ;Cuadles son las normas establecidas en la nébmina contractual menor

mensual del sistema de trabajo 4x47?

» ¢ Cudles son los procedimientos establecidos en la nGmina contractual

menor mensual del sistema de trabajo 4x4?

e ,Cual es el nivel de aplicabilidad de los procedimientos para la
elaboracion de la ndmina contractual menor mensual del sistema de
trabajo 4x47?

» ¢Cudles son los factores que dificultan el normal desarrollo de los
procedimientos aplicados en la ndmina contractual menor mensual del

sistema de trabajo 4x47?
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1.2.- OBJETIVOS DE LA PASANTIA

1.2.1.- Objetivo General

Analizar los Procedimientos Aplicados en la Noémina Contractual
Menor Mensual del Sistema de Trabajo 4X4 del Personal perteneciente a la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar, ubicados en el Criogénico José Antonio

Anzoategui. Edo. Anzoategui 2014.

1.2.2.- Objetivos Especificos

* Describir las normas establecidas en la ndmina contractual menor

mensual del sistema de trabajo 4x4.

» Describir los procedimientos establecidos en la némina contractual

menor mensual del sistema de trabajo 4x4.

* Medir el nivel de aplicabilidad de los procedimientos para la
elaboracion de la ndmina contractual menor mensual del sistema de

trabajo 4x4.
» |dentificar los factores que dificultan el normal desarrollo de los

procedimientos aplicados en la ndmina contractual menor mensual del

sistema de trabajo 4x4.
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1.3.- CARACTERISTICAS DE LA PASANTIA

1.3.1.- Identificacion y descripcion de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar, S.A., Complejo Criogénico José Antonio Anzoategui.

PDVSA Petropiar se encuentra ubicada en el Complejo Industrial José
Antonio Anzoategui, localizado en el municipio Simén Bolivar del Estado
Anzoategui, aproximadamente a 15 Kms. de Barcelona, ciudad capital del
estado. Limitando al norte con Pequiven, al sur con la autopista Barcelona —
Puerto Piritu, al este con una zona baldia y al oeste con PDVSA
Petromonagas.

PDVSA mantiene un nivel de participacion accionaria en esta empresa

mixta del 70%, mientras que Chevron posee el 30% restante.

El Mejorador de crudo PDVSA Petropiar ubicado en el Criogénico José
Antonio Anzoategui, se levanta como el mas joven de los proyectos de la
Faja Petrolifera del Orinoco.De esta forma PDVSA demuestra su disposicion
a seguir trabajando con la inversion privada, nacional e internacional, en
avance permanente hacia la profundizacion del proceso de administracion y
control accionario por parte del Estado, tal y como lo establece la Ley

Organica de Hidrocarburos.

1.3.2.- Dependencia administrativa donde se desarrolla la
pasantia

La Gerencia de Finanzas, es la que se encarga de llevar a cabo la
administracion de todos los procesos contables y presupuestarios de la
empresa, asi como las actividades econdmicas financieras, incluyendo la

tesoreria.
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De igual manera el area que corresponde al manejo de la ndmina de
la Empresa Mixta PDVSA Petropiar pasé a formar parte de esta gerencia

recientemente.

1.3.3.- Organigrama del Departamento de Némina. Empresa
Mixta PDVSA PETROPIAR

El departamento de ndmina de la Empresa Mixta PDVSA Petropiar, es
una dependencia relativamente nueva dentro de la misma, lo que implica la
ausencia temporal de su estructura organizativa y por ende no se muestra
aun en el organigrama general de la organizacion. Por lo tanto, la pasante,
de acuerdo a los cargos asignados en dicho departamento, elaboré como
propuesta para PDVSA Petropiar un organigrama, el cual es presentado en

el siguiente esquema:

Figura Fuente: Elaborado por la autora

1.3.4.- Programa

La pasante desarrollé6 sus funciones en la Gerencia de Finanzas, de
dicha empresa, especificamente en el Departamento de Nomina, el cual se

encarga de manejar todos los procedimientos vinculados con el dinero
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correspondiente al pago de los empleados, asimismo se encarga de atender
y resolver todas las dudas, inquietudes y problemas que presenten los

mismo, con la finalidad de brindar la conformidad y claridad posible.

1.3.5.- Supervisor o asesor institucional:

Asesor institucional: Johanna Marcano
Titulo que posee: Lcda. en Contaduria Publica

Cargo que ocupa: Analista de Némina

1.4.- JUSTIFICACION

El recurso humano es base fundamental para el logro de los objetivos
propuestos dentro de una organizacion, sin ellos la posibilidad de ser
ejecutados de manera eficiente y eficaz es totalmente nula. Por esta razén es
importante resaltar que el dinero recibido a cambio del trabajo realizado
forma parte esencial para la motivacion y dedicacion de las actividades que a
diario deben ejecutar los trabajadores dentro de la empresa, a través del

sistema de trabajo respectivo.

El trabajo realizado se justifico en la necesidad de conocer los
aspectos relacionados con la ndmina contractual menor mensual del
personal del sistema de trabajo cuatro por cuatro (4x4) ubicado en la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar, especificamente en el Criogénico José
Antonio Anzoategui, con el fin de analizar el nivel de aplicabilidad y los
factores que surgieron a través del estudio y desarrollo de los procedimientos

aplicados a dicha némina.
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Organizacionalmente podria tener un gran impacto, al permitir a la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar contar con un estudio sobre como se llevan
a cabo los procedimientos de ndmina aplicados en la misma, y como inciden
estos en el sistema de trabajo 4x4 de la némina contractual menor mensual,
generando la oportunidad de responder objetivamente y adecuarse a las

necesidades de su recurso humano.

En cuanto al desarrollo de la investigacion, le resultara beneficioso a la
Universidad de Oriente, pues servira de soporte para que nuevos
investigadores se nutran de conocimientos sobre analisis de procedimientos

y puedan reforzar y ampliar investigaciones futuras.

Adicionalmente, el trabajo de investigacion permiti6 a la autora
enriquecer los conocimientos técnicos y tedricos adquiridos a lo largo de la
formacion académica universitaria, lo que conlleva a que se obtenga un

crecimiento tanto personal como profesional.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1.- ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Los antecedentes reflejan los avances y el estado actual del
conocimiento en un area determinada y sirven de modelos o ejemplos para
futuras investigaciones; son todos aquellos trabajos que preceden al que se
esta realizando, es decir todas esas documentaciones vinculadas con un
nuevo proyecto. Sostenido en lo antes mencionado se muestran algunas

investigaciones que contribuyen a enriquecer el trabajo de investigacion.

Arévalo (2005) elaboré un trabajo de investigacion titulado: “Analisis
de los Procedimientos Administrativos y Contables Aplicados para la
Elaboracion y Cancelacion de Nomina del Personal de la Empresa
Wackenhunt Venezolana, C.A. Maturin”, para optar al titulo de Licenciado
en Contaduria Publica en la Universidad de Oriente Nucleo Monagas. Tuvo
como objetivo general, Analizar los Procedimientos Administrativos y
Contables Aplicados para la Elaboracion y Cancelacion de Nomina del
Personal de la Empresa Wackenhunt Venezolana, C.A. Maturin. Una de las

conclusiones refleja lo siguiente:

En la empresa Wackenhut Venezolana C.A. Sucursal Maturin, se lleva a
cabo solo la preparacién y elaboracion de informes y reportes asociados a la
nomina, mas no el calculo de esta, por lo que existe inconformidad por parte

de los trabajadores debido a retrasos y pago erroneo de su salario. (p.48)






Rivero (2009); elaboré un trabajo de investigacion titulado: “Aspectos
legales y administrativos relacionados con el procesamiento de la nédmina del
personal administrativo del rectorado de la universidad de oriente” para optar
al titulo de Licenciado en Administracion en la Universidad de Oriente,
Nucleo de Sucre. Tuvo como 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. Una de las

conclusiones refleja lo siguiente:

Existe un control efectivo de la nébmina desde su elaboracion hasta su
cancelacién, dejando constancia de parte de cada una de las unidades
administrativas, lo que representa un basamento legal que permite
comprobar la unidad de los cadlculos presentados a la hora de realizarse
una auditoria. (p.88)

Acosta (2009); elaboré wun trabajo de investigacion titulado:
“Procedimientos de Control Interno para la elaboracion de la Némina del
Personal, aplicados por el Consejo Legislativo del estado Nueva Esparta
(C.LE.N.E), para optar al titulo de Licenciado en Contaduria Publico, en la
Universidad de Oriente, Nucleo de Nueva Esparta. Tuvo como objetivo
general Analizar los Procedimientos de Control Interno para la elaboracion de
la Nomina del Personal, aplicados por el Consejo Legislativo del estado

Nueva Esparta (C.LE.N.E). Una de las conclusiones refleja lo siguiente:

El Consejo Legislativo del estado Nueva Esparta, cuenta con una estructura
organizativa en la que la autoridad se ubica en los niveles superiores,
asignando responsabilidades a los diversos departamentos para el desarrollo
de sus funciones. En la elaboracion de la Nomina, participan los

departamentos administrativos entre los que destaca la Unidad de Recursos



Humanos que se ocupa de realizar los calculos necesarios de las

asignaciones y deducciones de cada empleado. (p.94)

Los trabajos de investigacion consultados coinciden en lo pertinente
que resulta la aplicacion de los procedimientos administrativos para cualquier
organizacion, lo que permite que la investigacion a desarrollarse tenga
sustentabilidad y viabilidad, debido a que los procedimientos de némina son

necesarios e importantes para mantener en armonia el ambiente laboral.

2.2.- BASES TEORICAS

Las bases tedricas son el sustento de la investigacion desde un punto
de vista conceptual. Asimismo es el espacio donde se recolectara toda la

informacion referente al tema de estudio.

2.2.1.- Organizacién

Chiavenato (2000:7) define organizacion como: “un sistema de
actividades conscientemente coordinadas, formado por dos o mas personas,

Cuya cooperacion reciproca es esencial para la existencia de aquella”.

Una organizacion es un sistema disefiado para alcanzar ciertas
metas y objetivos, formado principalmente por personas, que actuan e
interactuan entre si a través de una estructura pensada y disefiada para que
los recursos humanos, financieros, fisicos y tecnolégicos, de forma
coordinada y ordenada por un conjunto de normas, logren determinados
fines, los cuales pueden ser de lucro o no, en otras palabras, una

organizacion es un grupo social formado por personas, tareas y


http://definicion.de/sistema/

administracién, que interactuan en el marco de una estructura sistematica
para cumplir con determinados objetivos.

Cabe destacar que una organizacion sélo puede existir cuando hay
personas que se comunican y estan dispuestas a actuar en forma
coordinada para lograr su trabajo. Las organizaciones funcionan mediante
normas que han sido establecidas para el cumplimiento de los objetivos.

Asimismo es imprescindible que, para que esas organizaciones
puedan realizar las tareas que se le han encomendado y para que puedan
lograr los fines que se han marcado, sea necesario que cuenten con un
conjunto de recursos. Entre ellos deben incluirse los humanos, los

tecnoldgicos, los econdmicos y los naturales.

2.2.2.- Recursos humanos

Werther y Keith (2000) sefialan que:

El término recursos humanos, se refiere a las personas que componen una
organizacion. Cuando los gerentes realizan actividades de recursos humanos
como parte de sus responsabilidades y tareas, buscan facilitar las
aportaciones que las personas efectuan al objetivo comun de alcanzar las
metas de la organizacion a que pertenecen. (pag. 6).

Por otra parte, Castro (2006:25) define talento humano como: “Una
combinacion o mixtura de varios aspectos, caracteristicas o cualidades de
una persona, implica saber (conocimientos), querer (compromiso) y poder
(autoridad)’.

» Conocimientos: Es la posesion de sabiduria inteligencia, creatividad,
razonamiento, etc. Es lo que se conoce como competencias

cognitivas.



* Compromiso: Son las actitudes, temperamento, personalidad y

» esfuerzo que despliega, también se le conoce como competencias
personales.

» Poder: Son los valores, decision y la capacidad personal para hacerlo;
también se le conoce como las competencias ejecutivas o de

liderazgo.

Sobre las bases de las ideas expuestas, se puede indicar que los
recursos humanos son todas esas personas que deben llevar a cabo las
funciones propuestas por la empresa, para de esta manera alcanzar las
metas establecidas por la misma. En otro contexto es sefialado como talento
humano, entendiéndose como la capacidad de la persona que entiende y
comprende de manera sabia la forma de resolver en determinada labor,
asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes propias de
las personas talentosas; coordinando y ejecutando las actividades
pertinentes de la empresa, las cuales influyen directamente para el desarrollo

y logro de los objetivos.

Es importante destacar que el recurso y el talento humano, son
prioridad para el logro de las metas y la consolidacion del éxito, puesto que el
primero es el conjunto de personas que hacen vida en una empresa y el
segundo las capacidades, habilidades y destrezas que estos puedan
contener, asimismo ayuda de manera positiva a concretar cada una de las
actividades que requiere la organizacién para el progreso satisfactorio de la

misma.

2.2.3.- Administracion y subsistemas de RRHH



Por su parte la administracién de recursos humanos, segun De Cenzo
y Robbins (citados por Chiavenato, 2002: 9),’es una funcién de Ila
organizacion relacionada con la provision, el entrenamiento, el desarrollo, la

motivacion y el mantenimiento de los empleados”

Asimismo, la administracion de recursos humanos es aquella que
consiste en las actividades disefiadas para coordinar a las personas
necesarias de una organizacién, al mismo tiempo busca construir y mantener
un entorno de excelencia en la calidad y desempefio laboral en la empresa,
para de esta manera adiestrar mejor a la fuerza de trabajo y llevar a cabo la

consecucion de los objetivos propuestos por la misma.

Es importante resaltar, que la administracion de recursos humanos se
encuentra constituida por diversos subsistemas, los cuales llevan a cabo
diferentes funciones dentro de la organizacion. Segun Chiavento (2002:399)

estan divididos de la siguiente manera:

2.2.3.1 Subsistemas de Recursos Humanos

Figura Fuente: Chiavenato (2000:399)



En este sentido, la administracion de recursos humanos y sus
subsistemas estan comprendidos por funciones necesarias que permiten el
desarrollo de esta. Tal es caso del subsistema de provisidon de recursos
humanos, el cual lleva a cabo las funciones de planeacion de recursos
humanos, reclutamiento y seleccion de personal, las mismas son
fundamentales para el inicio de cualquier procedimiento interno de una

organizacion.

Por otra parte, se encuentra el subsistema de aplicacién de
recursos humanos, encargado de la socializacion organizacional, disefo,

descripcion, analisis de los cargos y evaluacion del desempefio humano.

De igual manera, estan el subsistema de desarrollo de recursos
humanos, el cual se identifica por incluir el entrenamiento, desarrollo de
personal y desarrollo organizacional y el subsistema de control de
recursos humanos, conformado por la base de datos, sistema de

informacion y la auditoria de recursos humanos.

Por ultimo, se encuentra el subsistema de mantenimiento de
recursos humanos, este es el que comprende el area de compensaciones,
lo cual esta relacionado directamente con la remuneracién que la persona
recibe como retribucion por la ejecuciéon de las actividades organizacionales.
Cada empleado realiza compromisos con su trabajo para obtener
recompensas financieras y no financieras, lo que ayuda al estimulo del
personal a trabajar a favor de la organizacién y propio; por los cuales, estos
beneficios son distribuidos (salarios, pensiones de jubilacién, vacaciones,
ascensos, reconocimientos, prestigio, gratificaciones, premios, entre otros.),

la compensacién es probablemente, la razéon principal por la que las



personas busca empleo. Desde el punto de vista de cada una de ellas,

resulta casi una necesidad vital.

2.2.4 Compensaciones financieras y no financieras

2.2.5.- Nomina

En este caso, Lopez (2001) Define la ndmina como:

‘Un documento en el que se anotan los nombres y otros datos de
identificacion de los trabajadores de una empresa; asi como las
percepciones, deducciones e importes netos que por sueldos y salarios

perciben de manera periddica”. (p. 227).



Por su parte, Acosta (2009:29), sefiala que la ndmina de pago es: “un
listado que relaciona los nombres de los empleados durante un periodo dado
de pago, tiempo trabajado, salarios brutos, deducciones para impuestos y
cualquier otro valor retenido, y el pago neto”.

La ndmina es el registro primordial realizado al trabajador al momento
de ser incluido al personal de una empresa con respecto al pago, ya que a
través de esta se llevaran a cabo todas las asignaciones y deducciones
propias, ya sea de manera semanal, quincenal o mensual. De esta manera,
se puede destacar que la ndmina no es mas que el listado de todas esas
personas que hacen vida dentro de una organizacion, ademas es el registro
donde se llevan a cabo todos los calculos pertinentes a conceptos por
ingreso salarial de cada trabajador, los aportes, beneficios, deducciones,
entre otros. Con el fin de mantener el control necesario al momento de
realizar los pagos convenientes a cada uno de ellos, también puede ser
denominada como ndémina salarial porque se encarga de trabajar con los
conceptos de la compensacion financiera como: bonos nocturnos, horas
extras, dias feriados, dias de descanso, entre otros referentes a salarios

directo.

De igual manera, esta se encuentra comprendida o compuesta por
diversos conceptos, los cuales pueden ser sefialados de la siguiente manera:
asignaciones, deducciones, nombre de los trabajadores, entre otros. Para
tener un ejemplo mas claro a continuacién se hace referencia a esto con un

ejemplo grafico relativo a la ndmina semanal y quincenal. Ver figura n°® 3



Recibo de Pago

Sem. Nro. Del: dia/mes/afio Hasta: dia/mes/afio
Nombres: Apellidos: C.l:

Fecha Ingreso: dia/mes/afio | Cargo: Salario Diario:
N° C DESCRIPCION Valor D/H | Cantidad D/H | Total Bsf.

Asignaciones

Total Asignaciones

Deducciones

Total Deducciones

Total Monto a Pagar

Recibe Conforme
Nombre y Apellido:
C.l.:

Figura

Estructura de ndmina, semanal y quincenal

2.2.6.- Control de ndmina

Asimismo, la nébmina posee cierto control especifico para garantizar y

mantener la conformidad de la empresa con sus trabajadores, ese control se



ejecuta a través de un departamento de némina, el cual tiene como funciones

primordiales segun Alvarez, Linares y Verde (2004) las siguientes:

*Garantizar la correcta aplicaciéon de las disposiciones de caracter legal,
emanadas de la ley Organica del Trabajo y los Contratos Colectivos de
Obreros y Empleados, para el bienestar de la organizacion. *Elaborar
ndminas semanales y quincenales. *Calcular y provisionar montos por
concepto de vacaciones, prestaciones sociales, utilidades y liquidacién del
personal. *Controlar las operaciones relacionadas con los Fondos de
Ahorros. (p.17)

En consecuencia, esta unidad es la encargada de controlar y efectuar
todos los procesos correspondientes a la ejecucion de la ndémina, con el fin
de realizar los pagos respectivos a todos los trabajadores en el tiempo

preciso y atender las dudas e inconvenientes que se puedan presentar.

2.2.7.- Importancia de la nédmina

Arévalo (2005) sefiala que la importancia de la ndbmina se basa en:

Procesar los pagos del personal garantizando que se efectuen
oportunamente, en los montos correctos y en el lugar designado. Su
importancia radica en la cancelacién de dinero en forma correcta y oportuna,
en el tiempo y lugar requerido a fin de brindar al trabajador la seguridad y
confiabilidad necesaria para satisfacer sus requerimientos o demandas
personales. En cuanto al numero de personal, toda empresa pequeia,
mediana o grande, requiere que los pagos a su personal se realicen en forma
organizada y controlada; por otra parte la ndmina es un procedimiento

requerido en cualquier lugar donde la gente cambia su tiempo, habilidad y



sus servicios por dinero. En este sentido las asignaciones y deducciones
requieren de un personal de ndbmina, que las organice, ejecute y controle,
para que de esta manera el empleado mantenga la credibilidad y confianza

en la empresa que labora. (p.16)

Segun lo antes sefialado, llevar a cabo el procesamiento de la ndmina
forma parte fundamental de una empresa, ya que esto corresponde al punto
mas importante en cuanto a pago se refiere, de alli radica su importancia.
Asimismo a través de este los trabajadores se mantienen contentos al
recibirlo como recompensa a cambio de la labor que ejecuten en la
organizacion, proporcionando motivacion para los mismos y evitando
molestias, ya que al procesar de manera eficiente y eficaz los parametros
establecidos para el funcionamiento correcto, la empresa ademas de
concretar positivamente sus objetivos, mantiene al personal conforme para

continuar con las labores debidas.

2.2.8.- Ventajas y Desventajas de la némina

En cuanto a este punto, la nébmina contiene aspectos bastantes
positivos tanto para la empresa como para el personal que labore en ella.
Esta permite de manera ordenada mantener el control de los pagos
semanales o0 quincenales que se les realice a los empleados, identificando
cada una de las asignaciones y deducciones aplicadas a los mismos.
Proporcionando seguridad al personal, ya que a través de esto cada mes o
semana puede ser emitido un recibo de pago al trabajador para corroborar la
informacion presentada y asimismo evitar inconvenientes, y en caso de

presentarse poder solucionarlos a la brevedad posible.



A través de la ndmina la empresa tiene una informacion general de
cada trabajador, obteniendo detalles como: nombres y apellidos, numero de
cédula, promedio de sueldo, tipo de ndmina a la cual pertenece, beneficios
de los que esté disfrutando, deducciones adicionales, entre otros,

manteniendo de esta manera un registro completo del personal.

No obstante, como todo proceso, la ndmina también podria presentar
ciertas irregularidades o desventajas, estas se encuentran presentes mas
que todo en los respectivos procedimientos que se aplique en la misma,
como por ejemplo los calculos erroneos que emite el sistema y por ende el
tiempo que se tiene que invertir para la revision y modificacion de lo mismo,
generando molestias tanto para la persona encargada como para el
empleado que busca la informacion de sus referentes movimientos

semanales o quincenales.

2.2.9.- Procedimientos de Némina

Segun Conel, Crespo y Davila (2002) citando a De Latouche (1998):
Los procedimientos de nédmina estan enfocados a registrar las transacciones
que se derivan del esfuerzo humano, incorporado al proceso productivo para
la generacién de bienes y servicios. Para realizar el proceso de n6mina se
debe tomar en cuenta las obligaciones legales y contractuales y demas
beneficios que contemple tanto la Ley Organica del Trabajo como el Contrato
Colectivo. Las retenciones y contribuciones de nédmina frecuentemente caen
en tres categorias: legales, contractuales y voluntarias. Las legales incluyen
Seguras Social Obligatorio, Paro Forzoso, Ahorro Habitacional, INCE e
Impuesto sobre la Renta. Los contractuales pueden incluir Caja de Ahorro,
cuota Sindical, asociaciones profesionales, entre otras. Las voluntarias son

de diversos origenes, tales como contribuciones ocasionales, préstamos o



cualquier otra autorizada por el trabajador. Una vez que se retienen las
deducciones de ndmina se convierten en pasivo para la empresa quien
asume la responsabilidad de cancelarlas a terceras personas. Asi mismo de
la ndbmina se originan las contribuciones patronales lo cual implica que
contablemente debemos acumular el gasto y el pasivo correspondiente. El
pago de la nomina constituye un intercambio entre el trabajador y la
compaiia, y como todo intercambio, requiere controlar la especie que se
recibe para realizar el pago por el monto correcto. Es por ello que existen
sistemas que permiten controlar la asistencia de los trabajadores para asi
poder mantener registros y controles sobre los tiempos y las variaciones en

eficiencia de la mano de obra directa. (p.12)

El proceso de ndmina para que sea completo debe contener un
sistema automatizado, el cual a través de una serie de funciones lleva a cabo
todo lo concerniente a la misma. Mediante la aplicacion de un sistema de
nomina se complementa el procedimiento, sefialandolo de la siguiente

manera:

2.2.9.1.- Sistema de ndmina

Los sistemas de ndmina son el conjunto de métodos automatizados
para determinar los pagos de los trabajadores de una organizacion, donde se
sefalan los diferentes conceptos definidos por las deducciones vy
asignaciones. Son utiles y ventajosos para minimizar los errores en cuanto a
calculos se refiere. A través de estos se emiten los recibos de pagos los
cuales pueden ser mensuales, o semanales segun la necesidad

administrativa.



Los sistemas de ndmina, contienen conceptos segun la necesidad de
la empresa, entre ellos se pueden encontrar, por un lado las asignaciones:
sueldo base, horas extras, primas, bonos especiales, entre otros; y por otra
parte, las deducciones: aporte del Seguro Social Obligatorio (S.S.0),
Régimen Prestacional de Empleo (RPE), Fondo de Ahorro Obligatorio para la
Vivienda (FAOV), préstamos personales, entre otros. Todos con el fin de

cumplir con el proceso de némina.

2.2.10.- Periodo de elaboracion de la nédmina

El proceso para el periodo de la elaboraciéon de la némina comienza
cada vez que se inicia un periodo de pago. Estos periodos estan claramente
definidos por la Ley Organica del Trabajo, de los Trabajadores vy

Trabajadoras en el articulo 126 donde se expresa:

El trabajador o trabajadora y el patrono o patrona fijaran el lapso para el pago
del salario que no podra ser mayor de una quincena, pero podra ser hasta de
un mes cuando el trabajador reciba del patrono alimentacion y vivienda.
(p.106).

Al respecto, la elaboracién de la ndmina se ejecuta de acuerdo al
periodo de pago establecido dentro de una organizacion, ya sea de manera
semanal, quincenal o mensual. Todo dependera de las politicas y los tipos de
nominas existentes dentro de la misma, puesto que la empresa es la
encargada de poder llevar a cabo todo tipo de procesos con respecto a sus
trabajadores y los beneficios que esta pueda aportar para ellos, igualmente a
partir del momento en que se firma un contrato, nace un lazo laboral, el cual

gracias a la consolidacion de las partes y al trabajo constante que se realice,



resultara satisfactorio y positivo tanto para la empresa como para sus

trabajadores.

2.2.11.- Tipos de némina

Acosta (2009:31) sefala que generalmente, las ndminas se elaboran
de acuerdo al tipo de personal existente en la empresa o institucion. Pero
aun cuando la ley establece tipos de pagos especificos, también la
administracion de la empresa puede asumir otros. De esta manera pueden
ser sefialadas las ndminas mas comunes o usadas, las cuales son las

siguientes:

2.2.11.1.- Nomina del Personal Obrero

Es la nbmina que se elabora con la finalidad de realizar o ejecutar el
calculo, proceso y elaboracion de los diferentes registros e informes para el
pago del personal obrero. Dicho pago se realiza semanal, es decir, las
empresas estan obligadas a cancelarle el sueldo al personal obrero
semanalmente.

En este caso, la nomina del personal obrero estara constituida por el
personal encargado de los servicios generales de una empresa, como por
ejemplo: limpieza, cocina, logistica, entre otros. Este tipo de ndmina
comprende el pago de manera semanal y generalmente depende de los dias
trabajados, es decir, semanalmente pueden ser calculados distintos pagos
para el personal perteneciente a esta nomina. A diferencia del autor, cabe
destacar que segun la ley, existen tres tipos de ndémina (semanal, quincenal y
mensual) pero en la dinamica empresarial venezolana se le asigna la nomina
semanal al personal obrero y las otras dos a los empleados, es decir, no es

obligatorio. Cada empresa es autbnoma al momento de la clasificacion del



personal con respecto a la nomina y al momento del pago, ya que muchas
instituciones comprenden a todo el personal en un solo tipo de ndémina,

generalmente la quincenal.

2.2.11.2.- Némina del Personal Empleado

Se elabora con la finalidad de realizar el respectivo pago a los
empleados que laboran en una organizacién. Esta ndémina se prepara
mensualmente, entregando en la primera quincena un adelanto del total del
sueldo que le corresponde percibir al trabajador cada mes, en tal sentido las
empresas estan obligadas a cancelarles a los empleados dos veces durante
el mes, por lo tanto, ese pago que reciben estos trabajadores es considerado
como un sueldo quincenal. De esta manera, la diferencia existente entre la
noémina de personal obrero y la nomina del personal empleado es el tiempo,
debido a que la primera se calcula de forma semanal, mientras que la
segunda mensualmente y presentan similitud en cuanto lo referente a

asignaciones y deducciones salariales.

Por otra parte, la ndmina de empleados o ndmina mayor como
también es identificada en diversas empresas, es aquella donde esta incluido
el personal que se le calcula mensualmente el pago correspondiente, como
es mencionado anteriormente, proporcionando un adelanto quincenal los
dias quince (15) de cada mes; y finalizando los ultimos dias de cada uno de
ellos. Este tipo de ndmina abarca al personal fijo de la empresa, ocasionando
otros beneficios para los mismos. Como por ejemplo: préstamos, seguro,

entre otros.

2.2.11.3.- Nomina del Personal Contratado



Esta ndmina se origina por la necesidad que presentan algunas
empresas de contratar por tiempo establecido o determinado un personal, ya
sea obrero o empleado, los cuales no aparecen regularmente en la nédmina
ordinaria, por ser personas contratadas y a quienes se les cancela en
efectivo, dejando como constancia un recibo de pago firmado por la persona

que recibe el dinero (el contratado).

Al respecto, la ndmina del personal contratado es aquella que esta
constituida por el personal que prestara servicio esporadico en una
organizacion ya sea para realizar pago semanal o quincenal. Este tipo de
personal (contratado) son los que al momento de ingresar a una organizacion
firman su contrato con fecha de culminacién. Las formas de pago varian,
puede ser efectivo o cheque y en muchas ocasiones algunas empresas
trabajan depositando directamente a su cuenta durante el tiempo

establecido, pero generalmente la forma de pago en efectivo no es utilizada.

Segun la Ley Organica del Trabajo, de los Trabajadores vy

Trabajadoras en su articulo 123 sefiala que:

El salario debera pagarse en moneda de curso legal. Por acuerdo entre
el patrono o la patrona y el trabajador o la trabajadora, 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.(p.105).

2.2.11.4.- Nomina Confidencial

Se le asigna este nombre porque la informacion sobre los sueldos de
los trabajadores que se incluyen en ésta nomina es secreto, por consiguiente
no es revelada al personal que prepara la ndmina ni al que se encarga de

hacer los registros contables. Dicha némina es preparada por una persona



de total confianza en la empresa y los registros son preparados directamente

por la Gerencia o Presidencia.

En relacién a este tipo de ndmina, como su nombre lo indica es de
forma confidencial y su informacién es totalmente secreta, ya que los sueldos
no son visibles a través del sistema de ndmina establecido para el pago del
resto del personal, es decir, es la nomina comprendida por los altos cargos

que existen en una empresa, por ejemplo: gerentes, presidente, entre otros.

Para tal efecto, las ndminas pueden ser mencionadas en diversos
tipos, ya que existen miles de empresas dedicadas a diferentes funciones,
por ende se llevan a cabo las distintas clasificaciones de la misma, es decir,
los tipos de ndminas van a corresponder de acuerdo a la cantidad de
empleados que conformen una organizacion dependiendo del numero de los

mismos Yy los distintos cargos que ocupen.

En la Empresa Mixta PDVSA Petropiar, se lleva a cabo la ejecucion de
tres tipos de ndbmina los cuales son: nGmina mayor, ndémina diaria y ndémina

menor mensual. Definiéndolas de la siguiente manera:

* Noémina Mayor

En este caso, la ndbmina mayor es el término referido al registro
aplicable al trabajador que ocupa puestos tales como: supervisor, analista,
gerentes, entre otros, es decir es la ndmina que abarca el personal que
cuenta con un grado de instruccion especifico (TSU, Licenciados,

Ingenieros), denominados también trabajadores de confianza.



* Nomina Diaria

Segun convencién colectiva PDVSA Petroleos, S.A., es el término
referido al registro aplicable al trabajador que ejecuta los puestos u oficios
tales como: cocinero, chofer, limpiador, albafil, entre otros, cuya
remuneracion es percibida semanalmente, con base a un salario basico

diario preestablecido.

* Nomina Mensual Menor

En este caso la convencion colectiva PDVSA Petroleos establece que
es el término referido al registro aplicable al trabajador que en base a su
conocimiento, habilidades y experticias, independientemente de su grado de
instruccién, ejecuta actividades no reguladas por la Nomina Diaria ni la
Nomina Mayor, cuya remuneracion es percibida mensualmente, con base a

un salario basico mensual preestablecido.

A este respecto, la ndbmina mensual menor es aquella que esta
constituida por el personal obrero de la empresa y amparada por un contrato
colectivo, la cual tiene como ventaja el goce de diversos beneficios. La
cancelacion de la misma se lleva a cabo de manera mensual proporcionando
pagos adicionales, ya que por su naturaleza operativa en el caso de los
trabajadores que hacen vida en el Criogénico José Antonio Anzoategui,
realizan labores comprendidas por guardias (sistemas de trabajo), generando
horas extras, bono nocturno, tiempo de viaje, media hora de reposo y
comida, entre otros, ocasionando un impacto favorable en cuanto al pago se

refiere para los trabajadores.



Asimismo, para realizar la ejecucion adecuada de cada una de las
nominas, es necesario el establecimiento de jornadas laborales, en este caso
como se hizo mencion anteriormente, por distribucion de guardias a través
de la aplicacion de sistemas de trabajo, los cuales seran ejecutados por el
personal correspondiente a cada una de ellas. Igualmente, la clasificacion de
las ndminas esta sujeta a miles de trabajadores que llevan a cabo diferentes
funciones en la empresa, de ahi la diversidad de caracteristicas presentes en

cada una.

2.2.12.- Sistema de trabajo de némina

Son aquellas jornadas de trabajo que se constituyen bajo esquema de
turnos o guardias fijas o consecutivas en forma rotativa o no, ajustadas a
actividades u operaciones sujetas o no a interrupciones, acordadas o
convenidas entre la empresa y los trabajadores en razén de la implantacion
de nuevas tecnologias o por el esfuerzo para lograr una mayor productividad

y flexibilidad operacional.

2.2.13.- Tipos de sistema de trabajo de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar

Los tipos de sistemas se clasificaran de acuerdo al trabajo que se
realice en las organizaciones, es decir, dependiendo de las actividades
pertinentes a desarrollarse en las mismas. En este caso la Empresa Mixta
PDVSA Petropiar, lleva a cabo una serie de sistemas, los cuales cumplen

con distintas jornadas laborales. Estos sistemas de trabajo son:

» Cinco por dos (5x2): es un sistema de trabajo convencional de ocho

(8) horas diarias de labor, durante cinco (5) dias, con dos (2) dias de



descanso a la semana. Este sistema puede ser utilizado en guardia

diurna, mixta y nocturna, ajustado a la jornada de ocho (8) horas de labor.

» Triple cinco seis (5556): este sistema de trabajo, cuenta con una
rotacién de guardia diurna, mixta y nocturna, garantizando la continuidad
de las operaciones durante las 24 horas, ya que se tiene fuerza laboral
durante ese periodo (3 jornadas). Los descansos son rotativos vy

progresivos cada tres (3) semanas y no amerita horas extras.

» Siete por siete (7x7): en este caso, se labora durante siete dias
continuos con pernocta, doce (12) horas diarias de labor y siete dias (7)
continuos de descanso. Es un sistema con rotacion de guardia diurna y

nocturna cada dos (2) semanas y no posee horas extras.

» Veintiun por siete (21x7): al respecto durante ocho (8) horas diarias
de labor, con o sin pernocta segun necesidad operacional, se llevan a
cabo veintiun (21) dias continuos de trabajo, descansando siete (7) dias
de la misma manera y no contempla horas extraordinarias.

» Cuatro por cuatro (4x4): es un sistema de trabajo que se aplica en la
actividad de Perforacién y Rehabilitacion de Pozos, donde se labora
durante cuatro (4) dias continuos con pernocta, mediante doce (12) horas
diarias de labor y se descansa cuatro (4) dias seguidos. La rotacion de
las guardias se llevan a cabo cada dos (2) semanas, las mismas son
tanto diurna como nocturna, garantizando continuidad en las operaciones
las 24 horas, ya que se tiene fuerza laboral durante ese periodo (2

jornadas).



En este sentido, el sistema de trabajo 4x4 a través de su modalidad de
labor ejecutado mediante guardias, se lleva a cabo en las instalaciones de la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar ubicada en el Criogénico José Antonio
Anzoategui, este sistema de turno se adapta mejor para las etapas de
exploracién e inicio de proyectos y en este caso perforacion y rehabilitacion
de pozos, donde entran y salen distintos grupos de trabajadores
especializados a cumplir una parte del proyecto. En general cumplen
jornadas de 12 horas diarias de labor, las mismas son tanto diurnas como
nocturnas, para poder llevar a cabo la ejecucion constante del trabajo. Los
trabajadores subordinados a este sistema de trabajo, cumplen horarios
rotativos cada dos semanas y descansan cuatro (4) dias seguidos, una vez

cumplida la rotacion respectiva.

2.3.- BASES LEGALES

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela en su

articulo 91, plantea que:

Todo trabajador o trabajadora tiene derecho a un salario suficiente que le
permita vivir con dignidad y cubrir para si y su familia las necesidades
basicas materiales, sociales e intelectuales. Se garantizara el pago de igual
salario por igual trabajo y se fijara la participacién que debe corresponder a
los trabajadores y trabajadoras en el beneficio de la empresa. El salario es
inembargable y se pagara peridédicamente y oportunamente en moneda de
curso legal, salvo la excepcion de la obligaciéon alimentaria, de conformidad
con la ley. El Estado garantizara a los trabajadores y trabajadoras del sector
publico y privado un salario minimo vital que sera ajustado cada ano,
tomando como una de las referencias el costo de la canasta basica. La ley

establecera la forma y el procedimiento. (p.23)



Segun el articulo antes sefialado, todo ciudadano goza del derecho al
trabajo y por ende del disfrute de un salario digno que le compense la
actividad realizada. Tanto las personas del sector publico como el privado se
encuentran beneficiadas de este derecho, siendo el Estado garante de un

salario minimo ajustado anualmente.

La Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores y Trabajadoras
(LOTTT), en el titulo Ill de la justa distribucion de la riqueza y las condiciones

de trabajo, en su capitulo | del Salario, expresa en su articulo 98 que:

Todo trabajador o trabajadora tiene derecho a un salario suficiente que le
permita vivir con dignidad y cubrir para si y su familia las necesidades
materiales, sociales e intelectuales. El salario goza de la proteccion especial
del Estado y constituye un crédito laboral de exigibilidad inmediata. Toda

mora en su pago genera intereses. (p.45)

En el articulo 99 que: “el salario se estipulara libremente garantizando
la justa distribucion de la riqueza. En ningun caso sera inferior al salario

minimo fijado por el Ejecutivo Nacional, conforme a la Ley”. (p.45)

En su articulo 104:

Se entiende por salario la remuneracién, provecho o ventaja, cualquiera
fuere su denominacién o método de calculo, siempre que pueda evaluarse
en moneda de curso legal, que corresponda al trabajador o trabajadora 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 extraordinarias

o trabajo nocturno, alimentacion y vivienda. (p.46)

Y en su articulo 106:

El patrono o patrona otorgara un recibo de pago a los trabajadores y
trabajadoras, cada vez que pague las remuneraciones y beneficios indicando
el monto del salario y, detalladamente, lo correspondiente a comisiones,
primas, gratificaciones, participacion en los beneficios o utilidades,
bonificacion de fin de afo, sobresueldos, bono vacacional, recargos por dias
feriados, horas extraordinarias, trabajo nocturno y demas conceptos

salariales, asi como las deducciones correspondientes. (p.48)

De acuerdo a los articulos antes senalados, el salario es la
remuneracion a la que tienen derecho las personas a cambio de algun
servicio prestado. El Estado garantizard un sueldo minimo y ningun

ciudadano puede devengar una cifra menor a la establecida.

Asimismo, todo trabajador o trabajadora tiene el derecho de recibir
semanal o mensualmente por parte de la empresa donde haga vida laboral,
un recibo de pago, el cual indique de manera detallada todas las

asignaciones y deducciones respectivas.

2.4.- DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Asignaciones: Son remuneraciones que recibe el trabajador, segun las
leyes fiscales. Estas asignaciones podrian ser sueldos y salarios, bono por
asistencia, horas extraordinarias, suplencias, retroactivos, entre otras.
(Hurtado, Maria 2010).



Contrato colectivo: acuerdo bilateral, oneroso y principal, en el que uno o
varios sindicatos de trabajadores y uno o varios sindicatos de patrones;
establecen las condiciones segun las cuales, los trabajadores, deben prestar
el trabajo al patron, asi como los derechos y obligaciones de cada parte.
(Lopez Jose, 2001:73).

Deducciones: se entiende por deducciones todos aquellos montos en dinero
restados del ingreso del trabajador, ya sea semanal, mensual u
ocasionalmente, para atender compromisos que él voluntariamente ha

adquirido, o que la normativa legal le impone. (Verges, Antonio 2010)

Departamento: es el area, division, sucursal de una empresa sobre la cual
un gerente tiene autoridad respecto al desempefio de actividades y al logro

de objetivos especificos. (Koontz y Weirich 2004).

Guardias: Servicio especial y obligatorio que se realiza por turnos en
algunas profesiones y que se hace fuera del horario normal de trabajo.

(Diccionario manual de la lengua espariola, 2007)

Horas extras: son horas extras, las que se laboran fuera de la jornada
ordinaria de trabajo, las horas extras son de caracter eventual o accidental
para atender imprevistos o trabajos de emergencia. (LOTTT, art. 178).
Jornada: Se entiende por jornada de trabajo, el tiempo durante el cual el
trabajador o la trabajadora estan a disposicion para cumplir con las
responsabilidades y tareas a su cargo, en el proceso social de trabajo.
(LOTTT, art. 167)



Procedimiento: es una serie de labores concatenadas, que constituyen una
sucesién cronologica y el modo de ejecutar un trabajo, encaminado al logro
de un fin determinado. (Gomez, 1994:313).

Salario: se en tiende por salario la remuneracion, provecho o ventaja,
cualquiera fuere su denominacion o método de calculo, siempre que pueda
evaluarse en moneda de curso legal, que corresponda al trabajador o
trabajadora 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 extraordinarias o trabajo nocturno, alimentacion y vivienda.
(LOTTT, art. 104).

2.5.- MARCO ORGANIZACIONAL

2.5.1.- Resena Historica PDVSA Petropiar

El proceso de Apertura Petrolera iniciado en 1.993 por el Estado
venezolano, forma parte de la politica del pais orientada a respaldar una
estrategia a largo plazo para el sector petrolero. Como parte de este proceso
se estimuld la participacidon de empresas privadas nacionales y extranjeras
en proyectos para la exploracién a riesgo en nuevas areas, y la produccion
de crudos en Campos marginales y bajo el esquema de ganancias
compartidas a traveés de las asociaciones estratégicas.

Dentro de dicho proceso, las empresas: “Atlantic Richfield Company”
(ARCO), “Corpoven S.A.”, “Phillips Petroleum Company” y “Texaco Inc.”
formaron una asociacion estratégica, la cual fue constituida segun consta en
acuerdos de fecha Abril de 1.997, publicado en gaceta Oficial N° 36.209 de
fecha 20 de Mayo de 1.997 y Junio de 1.997, publicado en Gaceta Oficial N°



36.235 de fecha 26 de Junio de 1.997. Tal Asociacion esta representada por

la Empresa Petrolera Ameriven, S.A., constituida el 17 de Julio de 1.997.

La asociacién estratégica Hamaca, estaba a cargo de la operacion del
bloque Huyapari (Bloque H, con 463,2 Km2) y la porcidon norte del Bloque
Maquiritare (Bloque M, con 193,9 Km2), del area Hamaca de la Faja del
Orinoco, al sur del estado Anzoategui. Ambos Bloques contaban con la
Autorizacion para la Ocupacion del Territorio (AOT), otorgada por el
Ministerio del Ambiente y de los Recursos Naturales Renovables (MARNR)
en Abril de 1992 y actualizada en el afio 2.000 para el Bloque H y en Febrero
de 1998 para el Bloque M; el area total asignada a la Asociacion Estratégica
Hamaca era de 657,6 Km2 segun Gaceta Oficial N° 36.429 de Abril de
1.998.

Hamaca contemplaba l|a explotacion de crudo extra-pesado
proveniente de las reservas de hidrocarburos de la Faja Petrolifera del
Orinoco, para su procesamiento en la planta de mejoramiento ubicada en el
area del Complejo Industrial G/D José Antonio Anzoategui, al norte del
Estado Anzoategui, generando crudo sintético que se comercializara en el
mercado internacional, coque grado combustible y azufre. En la actualidad,
luego de la migracion a Empresa Mixta, el esquema de operaciones del
negocio mantiene los tres componentes originales: produccion, transporte de

crudo y procesamiento en la planta de mejoramiento.

En el aino 2.007, como parte del plan de nacionalizacion de la Faja
Petrolifera del Orinoco y en virtud de la aplicacién de la Ley Organica de
Hidrocarburos y de la promulgacién del Decreto Ley N° 5.200 de Migracion a
Empresas Mixtas de los Convenios de Asociacion de la Faja Petrolifera del
Orinoco, publicada en la Gaceta Oficial N° 38.632 de fecha 26 de Febrero de



2.007, el Estado venezolano a través de la Corporacion Venezolana del
Petréleo (CVP), filial de PDVSA, deberia migrar bajo el formato de Empresa
Mixta el antiguo convenio que formaba la empresa “Petrolera Ameriven S.A.”,
asegurando al Estado venezolano un minimo de 60% de las acciones.
Posteriormente, el 13 de Noviembre de 2.007, segun Gaceta Oficial N°
38.809, el Ministerio del Poder Popular para el Petréleo y Mineria (MPPPM)
delimita el area que se denominara en adelante area PETROPIAR, con una
superficie de 463,07 Km2.

El 9 de Enero de 2.008, segun Gaceta Oficial N° 38.846, se autorizo la
creacion de la Empresa Mixta PETROPIAR, S.A., en donde la Corporacion
Venezolana de Petroleo obtiene un capital accionario inicial de 70%, y la
empresa “Chevron Orinoco Holding B.V”, el restante 30%. En este decreto se
especifica que PETROPIAR S.A. realizara las actividades primarias,
actividades de mejoramiento, transporte y almacenamiento, efectuadas por la
antigua “Petrolera Ameriven”, pero en el area geografica delimitada por el
MPPPM, mediante la resolucion N° 223 de fecha 09 de Noviembre de 2.007,
publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
38.809 de fecha 13 de Noviembre de 2.007.

2.5.2.- Visién

Maximizar el valor de la produccion y mejoramiento de crudo
extrapesado, mediante una filosofia operativa libre de accidentes,
mejoramiento continuo y capacitaciéon de oportunidades de crecimiento en un

ambiente dinamico de trabajo. (Fuente: Presidencia de PDVSA Petropiar)

2.5.3.- Misién



Operar una empresa competitiva, reconocida por producir un crudo de
alta calidad de forma mas segura, confiable, innovadora y rentable, con la
mayor conciencia ambientalista y socialmente responsable. (Fuente: PDVSA

Petropiar)

2.5.4.- Objetivo

La Empresa Mixta PDVSA Petropiar tiene como objetivo social el
desarrollo de actividades primarias de exploracion en busca de yacimientos
de hidrocarburos, su extraccion en estado natural, recoleccion, transporte y
almacenamiento inicial, ademas de prestar servicio de ingenieria,
construccion, reconstruccion y reparacion para el desarrollo de proyectos
vinculados con Costa Afuera. (PDVSA Petropiar)



2.5.5.- Estructura Organizativa de la Empresa
La Empresa Mixta PDVSA Petropiar esta estructurada de la siguiente manera:
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[ | I | | 1
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Gte. Asuntos Legales
(E)

1ISAAC BENZACGUEN
Ste. General

FREDDY VASQUEZ

RODOLFO TERRADO

Gte de Fla

¥ Control de Ge
b

EDGARD O TORO
Gte de Adm. ¥ Finanzag]
(E}

LUIS GUTIERREZ
Gte de Produccidn
E

KEVIN MANEFFA
Gerente de Tegnologia.
% Operaciones

EUSEBIO LEZAMA
Gerente de AHO

YWOWVANNY MORELL
Gte. de Mejorador
(E]

EUSEBIC LEZAMA
Gte. Seguridad Indust
(B}

FELIX PEREDA
Gte.de RRHH
{El

MARK GWYNN
Gte de Finanzas

DANVID WHITE

' EDWIN HERMNANDEZ
Gte de Explotacion

Gte. de Operaciones

STEVE SMILEY
Gte de Ing.y Construccio
Chevron

ALEXIS RODRIGUE

Chewvron Chevron

RAMESH GUPTA
Ste de Perforacion

Ste. Estim. de Costos
E

Reynaldo Rodrigue’X
Gte. de Mantenimiento
Chevron

Ruben Luna
Ste. Proyec. Wejorador
Chevron

Chevron

Victor WVenturini
Gte. de Serv. Tecnicos
Chevran

CESAR GUERRA
Ste. Froyvec, Produccidn
E

VACANTE
Gte de Operaciones

JESUS MARCANO
Ste. de Contrataciones VICTOR GARCIA

Ste de Procura
E

JOSE HERNANDEZ
Gte. de Serv. Grales
(E)

LUIS VASQUEZ
Gte de Mercadeno

GIRISH DESAI
Gte. Comercial
Chevron

S

FPOSICIONES DEL SOoCIO B
FPOR PARTICIPACION ACCIONARIA
10 POSICIONES

FERMANDO ROMERO
Gobiemo Bolivariano AT

de Venezuela

Venezuvela

srio ded Poder Popular
Energia y Petrolec




Fuente: PDVSA Petropiar



CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se presenta las diversas técnicas y procedimientos
que facilitaron la obtencion de datos para asi alcanzar los objetivos

establecidos. En tal sentido, estuvo constituido de la siguiente manera:

3.1.- NIVEL DE LA INVESTIGACION

Arias (2006: 23) plantea que el nivel de investigacion “se refiere al
grado de profundidad con que se aborda un fenémeno u objeto de estudio” y
se clasifican en: exploratorias, explicativa y descriptiva. Para el mismo autor
(2006:24) el nivel descriptivo consiste “en la caracterizacion de un hecho,
fenémeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o

comportamiento”.

En cuanto Hernandez (2003), sefiala que:

Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido
a analisis. Miden o evaluan diversos aspectos, dimensiones 0 componentes
del fendmeno a investigar... En un estudio descriptivo se seleccionan una

serie de cuestiones y se mide cada una de ella independientemente. (p.60)

De acuerdo a lo antes planteado, esta investigacion se desarrollé en un nivel
descriptivo porque estuvo dirigida a ofrecer una panoramica general del nivel

del analisis de los procedimientos aplicados al sistema de trabajo



4x4 de la ndmina contractual menor mensual, pertenecientes a la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar.

3.2.- DISENO DE INVESTIGACION

El diseno de la investigacion es definido por Arias (2006:26) como: “la
estrategia general que adopta el investigador para responder al problema
planteado. En atencion al disefio la investigacion se clasifica en documental,

de campo y experimental”.

En relacion con los estudios de campo, Barrios (2003), expone que:

Se entiende por investigacion de campo, el analisis sistematico de problemas
en la realidad, con el propdsito bien sea de describirlos, interpretarlos,
entender su naturaleza y factores constituyentes, explicar sus causas y
efectos, o predecir su ocurrencia, haciendo uso de métodos caracteristicos
de cualquiera de los paradigmas o enfoque de investigacién conocidos o en
desarrollo. Los datos de interés son recogidos en forma directa en la
realidad; en este sentido se trata de investigaciones a partir de datos

originales o primarios. (p.14)

Asimismo sefiala Arias (2006:31) que la investigacion de campo
consiste: “en la recoleccion de datos directamente de los sujetos
investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o

controlar variable alguna”.

Segun referencia de los diversos autores citados, esta investigacion
fue de campo, ya que la informaciéon se obtuvo directamente de la realidad

objeto de estudio, es decir, en el Departamento de Nomina de la Gerencia de



Finanzas de la Empresa Mixta PDVSA Petropiar, la cual se encuentra
ubicada en el Estado Anzoategui en el Complejo Petrolero, Petroquimico e
Industrial José Antonio Anzoategui (sector Jose entre Barcelona y Puerto
Piritu).

3.3.- POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacién

La poblacion es el conjunto de todos los elementos a los cuales se
refiere la investigacion. Balestrini (2002) desde su punto de vista, plantea
que:

La poblacion o universo puede estar referido a cualquier conjunto de
elementos de los cuales pretendemos indagar y conocer sus
caracteristicas, o una de ellas, y para el cual seran validas las
conclusiones obtenidas en la investigacion. Es el conjunto finito o
infinito de personas, casos o elementos que presentan caracteristicas
comunes. (p.122)

El universo o poblacion en esta investigacion, estuvo constituida por la
totalidad del personal que labora en el departamento de ndémina de la
gerencia de finanzas y los trabajadores que forman parte de la gerencia de
operaciones, adscritos a la nomina menor mensual del sistema de trabajo
4x4 de la Empresa Mixta PDVSA Petropiar, lo cual alcanza un total de 202
trabajadores, de los mismos se obtuvo la informacion necesaria para realizar
el analisis de los procedimientos aplicados a la ndmina menor mensual del

sistema de trabajo 4x4.

Estos se encuentran clasificados de la siguiente manera:



Departamento de némina:

e Supervisor: 1 persona

e Analista de ndbmina: 1 persona

Gerencia de operaciones:

e Supervisor: 07 personas

e Obreros: 193 personas

3.3.2 Muestra

La muestra, es una representacion significativa del conjunto de
elementos que pueden conformar una investigacién. Arias (2006:83) senala
que: “La muestra es un subconjunto representativo y finito que se extrae de

la poblacion accesible”.

Sabino (2002), plantea que:

En el caso de que nuestro universo esté compuesto por un numero
relativamente alto de unidades sera practicamente imposible, por
razones de tiempo y de costos, y porque no es en realidad
imprescindible, examinar cada una de las unidades que lo componen.
En vez de realizar esa fatigosa tarea procederemos a extraer una
muestra de ese universo, o sea un conjunto de unidades, una porcion
del total, que nos represente la conducta del universo en su conjunto.

(p.91).



Por su parte para la presente investigacion, se realizé un muestreo no
probabilistico de manera intencional u opinatico, que corresponde al personal
que hace vida en el departamento de ndmina y en la gerencia de
operaciones del sistema de trabajo 4x4, dicha muestra fue establecida por la
autora, de tal manera que los sujetos a investigar manejen informacion
correspondiente a los procedimientos de ndmina establecidos en la Empresa
Mixta PDVSA Petropiar, con la finalidad de conocer aspectos positivos y
negativos de ello, para ser tomado en cuenta en los analisis respectivos,

conclusiones y recomendaciones.

Por tal motivo se seleccionaron a 2 personas del departamento de
ndémina, especificamente 1 supervisor y 1 analista; los 7 supervisores de la
gerencia de operaciones, adscritos al sistema de trabajo 4x4 y los
trabajadores con mas afnos de servicios en esa area, extraidos de los grupos

de obreros de cada supervisor.

Segun Arias. (2006:85) EI muestreo no probabilistico de manera
intencional u opinatico, es definido como “Un proceso en el cual los
elementos son escogidos con base en criterios o juicios preestablecidos por
el investigador”. En este orden de ideas, la muestra de caracter finita,
determinada y accesible se conformé por 50 personas, distribuidos de la

siguiente manera:



N° Razones del

Dependencia Trabaj Personal
adores Involucrado

Es el encargado
directo del personal

1 Supervisor R
Nomina.
Departamento de Némina = I,a B G
realizar las
Analista de Recursos descargas en el
Humanos sistema de nomina
y atender a los
obreros.
Trabajadores
pertenecientes  al
sistema 4x4, con un
nivel superior de
7 Supervisores estudios
académicos y con
una vivencia
cercana al
Gerencia de operaciones problema.
Trabajadores  que
constantemente
tienen quejas del
a1 Obreros sistema de ndmina

y se manejan
frecuentemente con
la Analista de
Recursos Humanos.

3.4.- FUENTES DE INFORMACION

Figura : Muestra intencional



Los datos segun su procedencia pueden dividirse en dos grandes
grupos: las fuentes primarias y secundarias. Bernal (2006:175) argumenta
que: “las primarias son todas aquellas de las cuales se obtiene informacion
directa, es decir, de donde se origina la informacioén. Y las secundarias que

son todas aquellas que ofrecen informacion sobre el tema de investigacion”.

* Fuentes Primarias: el personal que labora en el Departamento de
Nomina de la gerencia de finanzas de la empresa mixta PDVSA petropiar y el

personal obrero perteneciente al sistema de trabajo 4x4 de la misma.

* Fuentes Secundarias: Aquellos documentos tanto fisicos como
electrénicos, referidos sobre el tema a estudiar; alli se incluyen libros, tesis,
paginas web, entre otros, que permitiran orientar la busqueda de la

informacion.

3.5.- TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

1]

Una técnica de investigacion la define Arias (2006:67) como: “el
procedimiento o forma particular de obtener datos o informacion”. Por
supuesto, la técnica tiene que estar en funcién del logro de los objetivos de
este estudio; asimismo se emplearon técnicas e instrumentos orientados a

obtener informacion o datos, mencionandose los siguientes:

La observacion directa segun Hurtado (2000:98), “es la primera forma
de contacto o de relacion con las personas u objetos que van a ser
estudiados”. Por esta razdén, esta técnica permitid recopilar y registrar
informacion a través de los sentidos (vista y oido) en el departamento de

némina en la gerencia de finanzas de la empresa mixta PDVSA petropiar,



permitiendo estar al pendiente de los sucesos y asi analizar los eventos

ocurrentes.

La encuesta para Malhotra (2004:115), “son entrevistas con un gran
numero de personas utilizando un cuestionario predisefiado”. Segun el
mencionado autor, el método de encuesta se lleva a cabo con el apoyo del
cuestionario estructurado (instrumento) que se da a los encuestados y que

esta disefado para obtener informacion especifica.

La revision documental la definen Hernandez, Fernandez y Baptista
(1997:261), como: “la indagacion bibliografica sobre el tema objeto de
estudio en diversos textos, tales como libros, documentos académicos,
actas, informes, revistas, entre otros, que serviran de soporte para la
realizacion del marco teodrico”. Esta técnica permitié consultar bibliografias
necesarias que respalden los conceptos basicos sobre el tema objeto de

estudio.

Aunado a lo antes mencionado, el instrumento que se aplicd para
recoger y almacenar la informacion, fue el cuestionario estructurado de
preguntas cerradas, en un formato de preguntas que ofrecié opciones de
respuestas, que le da la libertad de responder al encuestado; quien

desarrollé su respuesta de manera dependiente e independiente.

3.6.- TECNICAS DE PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LOS
RESULTADOS

Segun Arias (1999:56) “en este punto se describen las distintas
operaciones a las que seran sometidos los datos que se obtengan:

clasificacion, registro, tabulacion y codificacion si fuere el caso”.



Para efectos de la presente investigacion, los datos y la informacion
obtenida a través de los resultados arrojados en el cuestionario suministrado
a los trabajadores del departamento de nédmina en la gerencia de finanzas y
a los trabajadores que forman parte de la ndmina menor mensual del sistema
de trabajo 4x4 de la Empresa Mixta PDVSA Petropiar, se representaron en
cuadros comparativos con cifras estadisticas representadas en términos
absolutos y porcentuales para sus respectivos analisis.

Una vez recopilados los datos a través de la aplicacion del
cuestionario se codificaron, tabularon y procesaron en el programa Microsoft
office Excel, a fin de concretar la informacion vy llevar los resultados a cifras
estadisticas, reflejadas en tablas representativas en términos absolutos vy

porcentuales.



CAPITULO IV
ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS APLICADOS EN LA NOMINA
CONTRACTUAL MENOR MENSUAL DEL SISTEMA DE TRABAJO 4X4

En este capitulo se procede al analisis de los resultados provenientes
de un cuestionario aplicado, tanto al personal adscrito al departamento de
nomina como al perteneciente a la nomina contractual menor mensual del
sistema de trabajo 4x4, ambos pertenecientes a la empresa mixta PDVSA

Petropiar, estado Anzoategui, afio 2014.

El cuestionario consta de dos (02) partes: la primera abarca
informacion referida a la aplicabilidad de los procedimientos para la
elaboracion de la ndmina. Mientras que la segunda parte esta conformada
por cinco (05) factores que segun la gerencia de recursos humanos (analista
de ndmina), supervisores y trabajadores del sistema 4X4 de la empresa
mixta PDVSA Petropiar, estado Anzoategui sefialan como posibles factores
que afectan el desarrollo de los procedimientos de la ndmina; tecnologia,

planificacion, comunicacion, supervisiéon y habilidades y conocimientos.

Los resultados del cuestionario fueron ordenados en cuadros para una
mejor presentacion de la informacién colectada y para ello, se clasificaron en
distribucion absoluta (DA) y distribucién porcentual (DP). A continuacion los
resultados arrojados por el cuestionario aplicado y el analisis respectivo de

cada item.

4.1 APLICABILIDAD

La aplicabilidad consiste en llevar a cabo una actividad, funcién,

proceso, entre otros, para ejecutar una serie de lineamientos que coadyuve a



generar el funcionamiento administrativo de una organizacién. Por ejemplo,
emplear el ejercicio de la ndmina salarial es aplicabilidad de una actividad
administrativa.

En esta primera parte de los andlisis se consideré la aplicabilidad de
los procedimientos de némina establecidos en la empresa mixta PDVSA
Petropiar con la finalidad de medir el nivel de la misma, y asi permitir emplear
las acciones necesarias a tomar o sugerencias establecidas, a través de los

resultados obtenidos por la encuesta aplicada.

A continuacion se presentan los resultados de la aplicabilidad de los
procedimientos de la ndmina contractual menor mensual del sistema de

trabajo 4x4 de la empresa mixta PDVSA Petropiar.

CUADRO N° 1. Distribuciéon Absoluta y Porcentual, de los
procedimientos establecidos en el
departamento de ndmina que generan

respuestas satisfactorias a los Trabajadores de la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar

Opciones de Respuestas

12 24%
CASI SIEMPRE 15 30%
NUNCA 10 20%
CASI NUNCA 13 26%
50 100%

El cuadro n® 1 muestra que un 54% de los trabajadores manifestaron

que los procedimientos establecidos en el departamento de nGmina generan



respuestas satisfactorias a los trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar. Lo que permite observar que a pesar del sefialamiento contrario, la
mayoria de los trabajadores, coincide con que los procedimientos que se

llevan a cabo en el departamento de nédmina, son efectuados correctamente.

Las respuestas satisfactorias que brindan los departamentos de
némina son fundamentales para los trabajadores, sobre todo en
organizaciones como la empresa mixta PDVSA Petropiar, estado Anzoategui,
puesto que la mayoria de sus trabajadores son obreros y este tipo de
personal tiende a generar mayor preocupaciéon por los calculos de sus
salarios. Incluso la productividad y tranquilidad de la empresa de cierto modo
podria ser afectada si su gente siente incertidumbre o dudas de los calculos

elaborados en sus pagos.

Por tal razén, podriamos destacar que la empresa mixta PDVSA
Petropiar, estado Anzoategui tiene una fortaleza palpable en cuanto a la
satisfaccion que brindan a sus colaboradores, segun la informacion

recolectada

DA DP
42 84%
08 16%

0 0%



CASI NUNCA 0 0%
TOTAL 50 100%

En referencia al cuadro n° 2, se puede apreciar que el 100% de los
trabajadores, respondieron que siempre y casi siempre le es otorgado el
pago de su salario de forma oportuna. En este caso, es valido razonar que la
totalidad de los trabajadores encuestados, coinciden con la buena
aplicabilidad de este procedimiento, lo que indica que el salario establecido a
cada uno de ellos es cancelado en el tiempo reglamentario, tal y como lo
exige la legislacion laboral vigente. El pago oportuno para los trabajadores es
indicativo de la importancia que le da la organizacion a su gente, de alli a que
estos puedan ofrecer respuestas oportunas a las tareas que le pueden ser

asignadas, manteniendo una reciprocidad en la importancia.

Esa reciprocidad tiende a reflejarse en grandes utilidades para la
organizacion, razon por la cual las empresas deben mantener contento a la

gente que le trabaja.

CUADRO N° 3. Distribuciéon Absoluta y Porcentual si
reciben cada mes y/o semana el recibo de pago

con todas las especificaciones pertinentes los
Trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar

Opciones de Respuestas DA DP

25 50%

CASI SIEMPRE 05 10%




10 20%
10 20%
50 100%

Con respecto a lo reflejado en el cuadro n° 3, se puede percibir que el
50% de los trabajadores encuestados senalaron que siempre reciben cada
mes y/o semana su recibo de pago con todas las especificaciones
pertinentes, en cambio un 40% indicé que nunca lo reciben, y casi nunca,
respectivamente, esto da pie a deducir que se lleva a cabo adecuadamente
este procedimiento, ya que, mensual o semanalmente los trabajadores,
obtienen el recibo de pago correspondiente. Asimismo, se puede presumir,
segun lo sefalado por los trabajadores en este cuadro, que es una fortaleza
del departamento de ndmina la entrega del recibo de pago con sus
especificaciones, pues, son condiciones establecidas en la legislacion laboral

vigente, tal como lo sefala el articulo 106 de la LOTTT:

El patrono o patrona otorgara un recibo de pago a los trabajadores y
trabajadoras, cada vez que pague las remuneraciones y beneficios
indicando el monto del salario y, detalladamente, lo correspondiente a
comisiones, primas, gratificaciones, participacion en los beneficios o
utilidades, bonificacion de fin de afno, sobresueldos, bono vacacional,
recargos por dias feriados, horas extraordinarias, trabajo nocturno y
demds conceptos salariales, asi como Ilas deducciones
correspondientes. (p.92)



PDVSA Petropiar

Opciones de Respuesta DA DP
17 34%

CASI SIEMPRE 20 40%
NUNCA 05 10%
CASI NUNCA 08 16%
50 100%

Segun lo expresado en el cuadro n° 4, se muestra que el 74% de los
trabajadores dijeron que le son otorgados de manera efectiva los beneficios
que se estipulan en la Ley y/o convenio de trabajo, lo que de alguna u otra
forma podria influir exitosamente en la ejecucion de las actividades
pertinentes, puesto que llevando a cabo de manera adecuada este tipo de
pagos, permite mantener entusiasmado al personal. Las organizaciones que
otorgan a sus colaboradores los beneficios estipulados por ley o convenio
tienden a ser empresas competitiva en el mercado laboral y econémico entre

ellas se encuentra la misma PDVSA.

CUADRO N° 5 Distribucion Absoluta y Porcentual de la
solucién inmediata del problema generado a
través de una cantidad de dinero asignada o

deducida de forma equivocada a los
Trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar

Opciones de Respuesta

04 08%
CASI SIEMPRE 11 22%
NUNCA 08 16%
CASI NUNCA 27 54%

50 100%




Por los resultados expuestos en el cuadro n°5, se puede decir que, el
70% de los trabajadores revelaron que nunca y casi nunca respectivamente
se le soluciona de manera inmediata el problema surgido a través de la
asignacion o deduccion de una cantidad de dinero equivocadamente,
mientras que solo un 30% indicd que siempre y casi siempre se le soluciona;
de tal manera, puede ser percibido que no se cumple favorablemente con
este tipo de procedimiento, segun los datos obtenidos a través de la
encuesta, lo que podria ocasionar quejas constantes y descontento, que
afectan la productividad de la empresa, pues, cuando de dinero se trata los
reclamos y problemas se tornan constantes, y al ocurrir un incidente de este
tipo que afecta directamente el salario del trabajador, proporciona descontrol
en las tareas, descontentos, entre otros problemas que atrasarian a la

empresa.

Cabe destacar que la gente puede llevar a las empresas al éxito o al

fracaso de la misma segun sean tratados y conducidos.

DA DP

09 18%



19 38%

08 16%
14 28%
50 100%

Con relacién al cuadro n° 6, puede ser sehalado que el 56% de los
trabajadores encuestados, a través de las opciones siempre y casi siempre,
afirmaron que constantemente se presentan tardanzas de pagos por
concepto de bonos nocturnos, horas extras o dias feriados, mientras que, el
44% restante sefald que nunca o casi nunca ocurre esta situacion, estos
resultados reflejan una contradiccidén con lo expresado en el cuadro N° 2 lo
cual permite inferir que a pesar de que el salario es pagado de forma
oportuna, el trabajo correspondiente a jornada extra no, de tal modo se logra
observar que existe inconformidad con respecto a este tipo de pagos, ya que
no son otorgados en el tiempo adecuado, demostrando que no se cumple
satisfactoriamente con los pasos establecidos para la cancelacion de los

mismos.

De acuerdo, a lo anterior es importante mencionar que estos
conceptos estan establecidos por Ley Organica del Trabajo, de los
Trabadores y Trabajadoras en sus articulos 117, 118 y 119. Es decir, que su
cumplimento debe ser sagrado al igual que cualquier pago que se le otorgue
al trabajador, pues estos trabajan en horas extras, dias feriados o jornadas
nocturnas no solo por cumplir con sus tareas en ese periodo sino que

esperan ansioso la cancelacion de los mismos, ya que estos conceptos le



incrementan el pago y ellos, como cualquier trabajador planifican sus

compromisos economicos en funcion de sus ingresos.

Por tal razén, es pertinente mantenerse atento a esta debilidad que
puede ocasionar problemas serios en la produccion de la empresa.

CUADRO N° 7 Distribuciéon Absoluta y Porcentual de las
quejas que existen frecuentemente en cuanto a

las asignaciones y deducciones en el recibo de
pago de los Trabajadores de la Empresa Mixta
PDVSA Petropiar

Opciones de Respuestas DA DP
13 26%
CASI SIEMPRE 08 16%
NUNCA 12 24%
CASI NUNCA 17 34%
50 100%

Segun los datos obtenidos y presentados en el cuadro n° 7, se puede
decir que el 58% de los encuestados no tiene quejas en cuanto a las
deducciones y asignaciones en el recibo de pago de los trabajadores de la

Empresa Mixta PDVSA Petropiar. Mientras que por otra parte un 42% sefala



que tiene quejas en cuanto a las asignaciones y deducciones. Si bien es
cierto, la mayoria sefala que no se presentan quejas por lo expresado en los
recibos de pago correspondientes. Sin embargo, el nimero antagénico es
significativo, pues representa una cifra importante en el total de trabajadores
encuestados. Lo que lleva a revisar con detenimiento los procedimientos
aplicados en los recibos de pago referente a lo que se asigna y deduce al
trabajador. Este dato se puede tomar como una fortaleza, pero con
necesidad urgente de revisar y rectificar algunos elementos que estén

generando las quejas del porcentaje importante que genero las respuestas.

CUADRO N° 8 Distribucion Absoluta y Porcentual de los
recibos de pago recibidos de manera oportuna

por los Trabajadores de la Empresa Mixta
PDVSA Petropiar

Opciones de Respuestas

15 30%
CASI SIEMPRE 07 14%
NUNCA 10 20%
CASI NUNCA 18 36%
50 100%

Por su parte el cuadro n° 8, sefala que el 56% de los trabajadores
nunca y casi nunca reciben de manera oportuna su recibo de pago, mientras
que un 46% refleja que siempre y casi siempre lo recibe, esto da origen a

analizar que no se alcanza favorablemente este tipo de procedimiento dentro



de las funciones del departamento de ndmina, lo que posiblemente puede
afectar a los trabajadores, puesto que al momento de necesitar sus recibos,
no son suministrados oportunamente a la mayoria de estos, pudiendo
ocasionar disgustos y quejas constantes. De igual manera, la empresa esta
incumpliendo con la LOTTT en cuanto al otorgamiento oportuno del recibo de

pago a sus trabajadores.

Articulo 106, LOTTT. El patrono o patrona otorgara un
recibo de pago a los trabajadores y trabajadoras, cada vez
que pague las remuneraciones y beneficios indicando el
monto del salario y, detalladamente, lo correspondiente a
comisiones, primas, gratificaciones, participacion en los
beneficios o utilidades, bonificacibn de fin de ano,
sobresueldos, bono vacacional, recargos por dias feriados,
horas extraordinarias, trabajo nocturno y demas conceptos
salariales, asi como las deducciones correspondientes.

El incumplimiento de esta obligacién hara presumir, salvo
prueba en contrario el salario alegado por el trabajador o
trabajadora sin menoscabo de las sanciones establecidas en
esta Ley.

CUADRO N° 9 Distribuciéon Absoluta y Porcentual de que
tanto son entendidos los calculos de los
conceptos por deducciones que les son

atribuidos a los Trabajadores de la Empresa
Mixta PDVSA Petropiar

Opciones de Respuestas

28 56%
CASI SIEMPRE 04 08%
NUNCA 05 10%
CASI NUNCA 13 26%

50 100%




Referente al cuadro n° 9, se puede observar que un 64% de los
trabajadores entienden los calculos de los conceptos por deducciones que
les son atribuidos, en cambio el 36% de estos afirmaron que nunca y casi
nunca los entienden los calculos por deducciones, de esta manera resulta
bastante satisfactorio el desglose de las deducciones mostradas en el recibo
de pago, ya que la mayoria de ellos manifiestan comprender. Sin embargo,
es necesario tomar en cuenta el otro porcentaje sefialado para llevar a cabo
una mejor presentacion de estos conceptos, y asi lograr un mayor
entendimiento. Asimismo, es valido indicar, que la interpretacion positiva de
la clasificacion de dichos conceptos, podria aportar ventajas al personal en
general, ya que, gracias a esto los reclamos por confusiones que puedan

presentarse, tienden a disminuir.

CUADRO N° 10 Distribucion Absoluta y Porcentual de que
tanto son entendidos los calculos de los
conceptos por asighaciones que les son

otorgados a los Trabajadores de la Empresa
Mixta PDVSA Petropiar

Opciones de Respuesta

39 78%
CASI SIEMPRE 05 10%
NUNCA 0 0%
CASI NUNCA 06 12%

50 100%

Tal y como se refleja en el cuadro n° 10, los trabajadores en su

mayoria coinciden con que si entienden los calculos de los conceptos por



asignaciones que les son otorgados, demostrado a través de un 78%. Lo que
permite pensar que la clasificacion de los conceptos agrupados como
asignaciones se entiende claramente, segun la informacion suministrada por
parte de los trabajadores. Cabe destacar, que para llevar a cabo un
procedimiento de ndbmina, es importante tanto para el personal encargado de
ejecutarla como para la empresa, lograr que los empleados comprendan
cada uno de los conceptos que se reflejen en su recibo de pago y el proceso
de calculo que se realiza para obtenerlos, pues la explicacion de cada uno de
los conceptos puede permitir a los trabajadores tener claro el salario a
percibir mensual o semanalmente y asimismo, se lograria evitar las posibles

dudas que se presenten por la falta de conocimientos con respecto a estos.

Generando esta situacidn confianza en los colaboradores al momento
de recibir sus pagos respectivos, pudiendo esperar con calma y paciencia el

momento oportuno de la entrega del recibo de pago.

41.2 APLICABILIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE LA NOMINA CONTRACTUAL MENOR
MENSUAL DEL SISTEMA DE TRABAJO 4X4.

Aun cuando existen procesos ejecutados favorablemente para los
trabajadores, como el pago oportuno de su salario y los beneficios que
estipula la ley y/o convenio de trabajo, la investigacion realizada, mediante
observacion directa, entrevistas y la aplicacion del cuestionario, contribuyé al
razonamiento légico donde se puede senalar que los procedimientos
establecidos en la elaboracion de la nédmina contractual menor mensual del
sistema de trabajo 4x4 no son aplicados satisfactoriamente en su totalidad,

es decir el nivel de aplicabilidad de estos no alcanza el mayor agrado



posible, ya que incurren muchas fallas en algunos procesos claves para el
excelente desarrollo de las actividades pertinentes que se deben ejecutar en

esta area especifica de la organizacion.

Al respecto, es notorio que la mayoria de los trabajadores difieren de
la percepcion positiva sobre los procesos que ejecuta el personal encargado
de la elaboracion de la ndmina, puesto que muchas veces existen tardanzas
en el pago de conceptos tales como; bonos nocturnos, dias feriados, entre
otros, los cuales deben ser cargados mensualmente, una vez fijado el
paquete 4x4 al trabajador, no obstante estos son retrasados muchas veces al
mes siguiente por no ser ejecutado el proceso de incorporacion del
trabajador al sistema, creando inconformidades por parte de los
colaboradores. Aun cuando el cuadro n° 06 coincide con lo planteado en
este parrafo, el cuadro n° 04 senala lo contrario, lo que permite sefalar que
tal vez se crearon confusiones por parte de los trabajadores al momento de
dar respuesta a las preguntas aplicadas en el cuestionario, incluso
generando dudas al investigador al momento de realizar el analisis de los
datos.

Asimismo, se pudo evidenciar que constantemente los recibos de
pago perteneciente a cada trabajador no son otorgados de manera oportuna,
estos llegan con retrasos a las manos de los trabajadores. Por lo general, los
mismos deben trasladarse hasta la oficina principal para poder solicitar el
recibo correspondiente y ser impreso en el momento, generando molestias a
estos en diversas ocasiones, puesto que lo conveniente es que llegue
directamente a su puesto de trabajo una vez ejecutado el pago
correspondiente, y asi evitar el descuido de sus actividades laborales para

poder adquirirlo.



Por otro lado, en cuanto a los procesos de asignaciones vy
deducciones se presentan alto indice de quejas, segun lo sefalado en el
cuadro N° 7 y como se hizo mencion anteriormente, muchas veces en los
meses que les corresponde recibir pagos extras o bonos por parte de su
labor, no son recibidos y esto en algunos casos trae como consecuencia las
molestias, ya que el trabajador prefiere que se le solucione de manera
inmediata cualquier situacion incomoda que se le presente con respecto a su
pago. Asimismo ocurre cuando deducen alguna cantidad de dinero
equivocadamente, ya que para ser retribuida tienen que realizar una serie de

pasos y esperar respuesta de ello para el pago del mes siguiente.

En este sentido, se puede decir que la aplicabilidad de estos
procedimientos no se da acertadamente en todos sus puntos y que es
necesario tomar en cuenta las fallas que posiblemente incidan en el
funcionamiento adecuado del area, ya que la idea es realizar un trabajo de

calidad para lograr lo establecido.

Asimismo, la Empresa Mixta PDVSA Petropiar debe permanecer con
los procedimientos alineados a las necesidades de su gente, para asi poder
mantenerlos contentos y lograr de manera efectiva los objetivos planteados
dentro de la organizacion, puesto que es vital tanto para esta como para los
trabajadores el orden entre las funciones, para de esta manera poder obtener

resultados exitosos.

Ahora bien, para concretar el analisis de los procedimientos de la
nomina se consideraron cinco (5) factores necesarios a estudiar, que segun
la gerencia de recursos humanos (analista de nomina), supervisores y
trabajadores del sistema 4x4 de la empresa mixta PDVSA Petropiar, estado

Anzoategui, y recolectados por la pasante como objeto de estudio, son



posiblemente quienes afectan el normal desarrollo de los procedimientos de
la némina, los cuales fueron clasificados de la siguiente manera: tecnologia,
comunicacioén, planificacion, supervision, habilidades y conocimientos; los
mismos seran explicados detalladamente a continuacién para el analisis
respectivo de su incidencia o no en el normal desarrollo de Ilos
procedimientos aplicados en la némina contractual menor mensual del

sistema de trabajo 4x4.

4.2 FACTORES

Los factores pueden ser definidos como aquellos elementos que
logran establecer una situacién, convirtiéndose en los causantes del avance
o transformacion de los hechos. Asimismo, un factor es lo que contribuye a

que se obtengan determinados resultados.

Al respecto, se hizo necesario tomar en cuenta una serie de factores,
para el analisis pertinente de los procedimientos aplicados en la ndmina
menor mensual del sistema de trabajo 4x4, los cuales a través de
observaciéon general de la gerencia de recursos humanos (analista de
ndémina) supervisores y trabajadores del sistema 4x4, fueron estudiados y
definidos como posibles causantes que afectan el normal desarrollo de los

procedimientos aplicados que se llevan a cabo en el area de nomina.

Asimismo, la pasante a través de la informacién suministrada, logré
establecer una clasificacién especifica de los factores, como posibles
causantes del incumplimiento de los objetivos del departamento de nédmina,
los cuales fueron objeto de estudio, para determinar las verdaderas causas

que afectan el funcionamiento de la nédmina en la Empresa Mixta PDVSA



Petropiar. Los factores fueron escogidos debido a la informacién recolectada

y analisis de la pasante por experiencia vivida en el campo de investigacion.

En consecuencia, se mostrd oportuno tomar en cuenta los siguientes:
tecnologia, planificacion, comunicacion, supervision y habilidades vy
conocimientos. Los mismos, seran presentados posteriormente con el detalle

respectivo.

4.2.1 TECNOLOGIA

Casalet (1998:7) define tecnologia como: “el conjunto de
conocimientos especificos y procesos para trasformar la realidad y resolver

algun problema”.

Con referencia a esto, se puede decir que la tecnologia es una serie
de instrumentos y procedimientos, que a través del conocimiento humano
son implementados para satisfacer sus necesidades y cumplir con soluciones

utiles a su alrededor.

En este caso, la pasante considero importante tomar en cuenta este
factor para el estudio de los procedimientos aplicados en la ndémina
contractual menor mensual del sistema de trabajo 4x4, puesto que a través
de la tecnologia utilizada y por medio de sistemas automatizados, se llevan a

cabo una serie de funciones.

Al respecto, durante el tiempo de pasantias se pudo notar, que el
sistema automatizado presentaba problemas constantes con el servidor que
transmitia el acceso a este, por lo tanto habia que esperar un tiempo

prolongado para la restauracion del servicio y poder continuar con las



labores, lo que generaba retrasos en las actividades a realizar y molestias a
los trabajadores. Por lo tanto se hizo relevante tomar en cuenta este punto
para el analisis respectivo de los factores que puedan incidir en el normal

desarrollo de los procedimientos establecidos.

CUADRO N° 11 Distribucion Absoluta y Porcentual del
sistema de ndminas, en cuanto si resulta

adecuado para llevar a cabo los pagos de los
Trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar

Opciones de Respuestas DA DP
07 14%

CASI SIEMPRE 18 36%
NUNCA 08 16%
CASI NUNCA 17 34%
50 100%

En relacion a lo senalado en el cuadro n°® 11, se puede observar que
un 50% de los trabajadores sefialaron que el sistema de ndminas
automatizado es el adecuado para llevar a cabo los pagos, sin embargo el
otro 50% expresd que consideran inadecuado dicho sistema, lo cual
evidencia que existe una igualdad con respecto al porcentaje de respuestas
dadas, impidiendo mostrar ventajas para el departamento de némina y la
empresa en general en relacion a este tipo de situaciones. Cabe destacar
que para llevar a cabo procedimientos de ndmina es importante que la
mayoria de los trabajadores estén conformes con los mismos, ya que, de ser

asi tienden a minimizarse los problemas y quejas que puedan presentarse.



Por lo general, los trabajadores sobre todo los de un nivel académico
bajo sienten desconfianza de los sistemas automatizados bien sea de
ndémina u otro, pues, su conocimiento por lo general es limitado a trabajos
manuales y de poca ayuda tecnoldgica. Por ejemplo los obreros que visitan
el departamento de noémina de la Empresa Mixta PDVSA Petropiar,
constantemente comentan que los calculos resultan erréneos y que se les
debita dinero; concluyendo que es culpa del sistema implementado.
Pudiendo ser otros elementos que no permiten que se genere el pago

adecuado.

Esta es una situacién que debe llamar la atencion de la empresa e
impulsarla a conocer el porqué de sus opiniones. Estas respuestas dan pie a

otra investigacion.

CUADRO N° 12 Distribucion Absoluta y Porcentual de la
frecuencia con que el sistema automatizado de
néminas genera errores que afectan calculos de

pago de los Trabajadores de la Empresa Mixta
PDVSA Petropiar

Opciones de Respuestas

07 14%
CASI SIEMPRE 19 38%
NUNCA 10 20%
CASI NUNCA 14 28%

50 100%




Con respecto al cuadro n° 12, se puede indicar que el 52% de los
trabajadores dicen que siempre y casi siempre el sistema automatizado de
ndminas genera errores que afectan los calculos de pago, mientras que el
48% restante apunt6 que casi nunca ocurre esto. Se podria decir, que existe
una baja confiabilidad con relacién al sistema de nédminas automatizado, ya
que la percepcioén de los trabajadores asi lo indica. cabe destacar que dichos
errores no pudieron ser determinados en la recoleccion de los datos del

presente cuadro.

Es importante senalar, que se debe mantener la seguridad en los
trabajadores en cuanto a pagos, ya que, el recurso humano es el
involucrado directamente en el logro de objetivos organizacionales.

Las organizaciones se basan casi siempre en las remuneraciones y
beneficios y no en como llegaran estos a la gente, asunto que para los
trabajadores es de gran importancia. Por ende, llevar a cabo procedimientos
de némina, en sistemas automatizados adecuados, podria incidir en el éxito
organizacional, de lo contrario, se incita al personal a la falta de ejecucién de

las actividades y a los reclamos constantes.

CUADRO N° 13 Distribucion Absoluta y Porcentual del

sistema de ndminas automatizado en cuanto a
la informacion inmediata que genera acerca de




los pagos otorgados a los Trabajadores de la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar

Opciones de Respuestas DA DP
18 36%
CASI SIEMPRE 14 28%
NUNCA 04 08%
CASI NUNCA 14 28%
50 100%

Con referencia al cuadro n° 13, se puede observar que un 64% de los
trabajadores sefala que el sistema automatizado de néminas genera
respuesta inmediata acerca de su pago, lo que permite presumir que al ser
necesitada la informacion referente al pago, el sistema de nédmina la mayoria
de las veces la transmite sin problemas, pues solo un 36% respondio de
forma antagdnica. Asimismo, es oportuno destacar que el sistema
automatizado de ndémina debe ser efectivo al momento de realizar las
consultas pertinentes, ya que, esto de alguna u otra forma podria originar
confianza al personal encargado del sistema de nomina al momento de
recibir a las personas interesadas, pues, la preocupaciéon no solo se da a
quienes no reciben la respuesta inmediata sino también a quienes se

encargan de ofrecerlas.

Por tal razén, podria calificarse con 10 puntos a la empresa mixta
PDVSA Petropiar, en cuanto a la informacion inmediata que genera el

sistema automatizado de némina. Animandoles a que se mantengan en esta



cobertura para lograr armonizar las situaciones indeseables que en

momentos se generan.

CUADRO N° 14 Distribucion Absoluta y Porcentual de los
equipos adecuados con los que cuenta el
Departamento de Nomina para el buen

funcionamiento del sistema automatizado para
el pago de los Trabajadores de la Empresa Mixta
PDVSA Petropiar

Opciones de Respuestas DA DP
37 74%

CASI SIEMPRE 10 20%

NUNCA 0 0%
CASI NUNCA 03 06%
50 100%

Segun lo establecido en el cuadro n° 14, los trabajadores aseguran a
través de un 94% que los equipos con que cuenta el departamento de
nomina son los adecuados para el buen funcionamiento del sistema
automatizado, cabe destacar, que no solo es necesario contar con un buen
sistema de némina, si no tener como complemento un buen equipo, el cual
garantice el ejercicio correcto de programas o sistemas de ndmina para que
el software instalado pueda tener la fluidez apropiada en un hardware con
caracteristicas adecuadas. Ademas, un sistema automatizado apropiado,
permite facilitar el trabajo del personal encargado al momento de transmitir

alguna informacién a los trabajadores que lo ameriten.

Cabe destacar, que la mayoria de los encuestados no trabajan

directamente con los equipos, sin embargo, quienes si lo hacen como la



analista y la pasante quien estuvo a cargo del mismo durante su periodo de
trabajo coinciden que es necesario la renovacion de los equipos para que el

sistema tenga mejor funcionamiento.

4.2.2 PLANIFICACION

En este caso, Chiavenato (2006:320) sefala: “Planificacion es una
técnica para minimizar la incertidumbre y dar mas consistencia al desempefio

de la empresa”

Por su parte, la planificacion podria definirse como el método o técnica
que se encarga de establecer procedimientos, para la guia de acciones

organizadas y ordenadamente ejecutadas.

En este caso, se sefiala a la planificacion como factor importante para
el estudio de los procedimientos aplicados en la ndmina del sistema 4x4,
puesto que durante el tiempo de pasantias, se pudo notar las diversas
opiniones emitidas por los trabajadores, y supervisores del sistema 4x4 que
la planificacion para el desarrollo constante de las actividades, no se llevaba
a cabo de forma adecuada; el proceso de elaboracién de la némina por
ejemplo, en el momento de cargar los conceptos referente a bonos
nocturnos, horas extras, tiempo de viaje, entre otros, no se cumplia
exitosamente, ya que por no existir una planificacion u orden, muchas veces
quedaban trabajadores por fuera al momento de hacer las cargas
respectivas, 10 que en consecuencia generaba molestias a estos por no
percibir al momento del pago la cantidad de dinero esperada. Estas
opiniones fueron emitidas en entrevistas N°1 y N°2 de fecha 23 de Julio de
2014.


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml

Por ende, es importante contar y cumplir con una planificacion
especifica para efectuar adecuadamente las funciones pertinentes, en este
caso las de la nédmina del sistema de trabajo 4x4, con el fin de evitar las
quejas que podrian producirse a través de los trabajadores por algun error o

tardanza con respecto a los pagos.

CUADRO N° 15 Distribucion Absoluta y Porcentual de la
planificacion de los procedimientos
concernientes a la carga de asignaciones y

deducciones en el Departamento de Nomina de
los Trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar

Opciones de Respuestas

0 0%
CASI SIEMPRE 22 44%
NUNCA 10 20%
CASI NUNCA 19 38%

50 100%

En referencia a los datos obtenidos en el cuadro n°15, es posible
percibir que, el 44% de los trabajadores opinaron que casi siempre, el
departamento de ndmina realiza la planificacion de los procedimientos
concernientes a la carga de asignaciones y deducciones, por el contrario un
58% opind que casi nunca y nunca se lleva a cabo dicha planificacion, lo
que permite entender que dicha situacién puede acarrear molestias serias a
los trabajadores, en cuanto a sus asignaciones y deducciones, pues, la

nomina es un documento informativo y administrativo, el cual al ser



administrativo lleva inmerso la planificacion, organizacién, direccion y control
de los conceptos bien sean asignados o deducidos. La administracion es
clara y exigente al dar cumplimento a su proceso y por tal razén ha colocado

dentro del mismo como pieza principal a la planificacion.

Esta situacién llama mucha la atencién, sobretodo en una empresa
como la estudiada, porque se maneja un numero significativo de gente que
pueden ser afectados ellos y sus familias. Estos ultimos para los trabajadores
son importantes y al verlos afectados podria generar en los colaboradores

reacciones indeseables para la empresa.

CUADRO N° 16 Distribucion Absoluta y Porcentual del
orden existente en los procedimientos que se
generan al realizar la ndmina de los

Trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar

Opciones de Respuestas

11 22%
CASI SIEMPRE 15 30%
NUNCA 10 20%
CASI NUNCA 14 28%
50 100%

Con respecto a los datos suministrados por los trabajadores en el
cuadro n° 16, se puede notar que la mayoria de ellos consideran que casi

siempre y siempre existe un orden en los procedimientos que se generan al



realizar la ndmina; relacionado esto con un 52%, lo que puede ser percibido
segun sus opiniones, la planificacion en este caso se cumple
satisfactoriamente, sin embargo, existe un porcentaje considerable de
empleados, identificados a través de un 48% que piensa lo contrario.
Permitiendo observar, que existe una apreciaciéon positiva de los
trabajadores, en cuanto al orden con que se ejecutan los procedimientos de
noémina, ayudando esta apreciacion a generar confianza y tranquilidad por
procedimiento aplicado. Por su parte, el departamento de ndmina es
responsable de la gestion del flujo de trabajo para asegurar su
procesamiento eficiente y oportuno, por lo tanto es importante mantener a
través de su personal, un orden especifico de los procedimientos, para de
esta manera evitar posibles retrasos en sus funciones y molestias a los
trabajadores por los errores que puedan surgir de la falta de planificacion la

cual es traducida en una buena organizacion administrativa.

CUADRO N° 17 Distribucion Absoluta y Porcentual de la
tardanza que se genera al momento de originar
pagos proyectados como vacaciones o utilidades

a los Trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar

Opciones de

Respuestas
0 0%
CASI SIEMPRE 05 10%
NUNCA 37 74%
CASI NUNCA 08 16%

TOTAL 50 100%



Segun lo expresado en el cuadro n° 17, los trabajadores coinciden
ampliamente con que nunca se genera tardanza al momento de originarse
pagos proyectados como vacaciones o utilidades, demostrado por un 90%
que opind que nunca y casi nunca ocurre tardanza. Lo que manifiesta
evidentemente a través de las respuestas emitidas por el grupo de
empleados, que se cumple cdmodamente con la planificacion generada al
momento de realizar este tipo de pagos. Lo que hace presumir que se crea
seguridad a los trabajadores por parte de la empresa, al llevar a cabo
correctamente la cancelacion de asignaciones sehaladas y del personal
encargado de ejecutarlo, ya que, es el deber ser de toda organizacion,
cumplir a cabalidad con lo establecido en la ley, tal como lo especifica los
articulos 190 y 131 de la LOTTT que hace referencia al pago de vacaciones y

utilidades.

Es necesario recordar la necesidad de los trabajadores, y la
importancia que estos tienen para la organizacion, representada no solo a
través de incentivos u otros beneficios sino de la inmediatez del pago

asignado.

CUADRO N° 18 Distribucion Absoluta y Porcentual de los
conceptos variables tales como: prima por
matrimonio, prima por hijos, horas extras,

bonos nocturnos, entre otros, le son otorgados

de manera correcta y oportuna a los
Trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar

[SiEMPRE [T 20%
13 26%
09 18%




CASI NUNCA 18 36%
TOTAL 50 100%

Con referencia al cuadro n° 18, se logra observar que los trabajadores
en su mayoria 54% consideran que los conceptos variables, tales como:
prima por matrimonio, prima por hijos, horas extras, bonos nocturnos, entre
otros, no son otorgados de manera correcta y oportuna, por otra parte un
46% de ellos apuntd que casi siempre se le es cancelado asi mismo, esto da
pie a suponer que no se cumple eficazmente con la planificacion
implementada al momento de ejecutar este tipo de pagos y que los
trabajadores no se sienten satisfechos por la habilidad con la que se llevan a

cabo.

La entrega de los conceptos otorgados a los trabajadores sean
variables o no son de suma importancia para ellos, pues como cualquier
concepto asignado los trabajadores, han laborado para recibirlos en el
momento esperado. Tal es el caso de horas extras que se incrementa el
esfuerzo y el trabajo y es de muy mal gusto que al momento de buscar su

pago no estén listos aun por razones ajenas a ellos.

La oportuna y correcta entrega de los conceptos evidencian el respeto
e importancia que tiene la organizacion para con su gente. No quiere decir
esto que existan situaciones fortuitas que atrasen o compliquen la pronta y

correcta cancelacion de los conceptos variables.



2.2.3 COMUNICACION

Segun Chiavenato (2006:110), comunicacién es "el intercambio de
informacion entre personas. Significa volver comun un mensaje 0 una
informacion. Constituye uno de los procesos fundamentales de la experiencia

humana y la organizacion social”.

Asimismo, la comunicacidon es un medio que se utiliza para el
intercambio de informacién entre dos 0 mas personas en cualquier situacion,
ya sea social o laboral, lo cual forma parte fundamental de la vida diaria del

ser humano.

Al respecto, es preciso senalar a la comunicacion como factor
importante en los procedimientos aplicados en la némina del sistema de
trabajo 4x4, ya que, mediante opiniones generadas por trabajadores, analista
de némina y supervisores en entrevistas N°1 y N° 2 de fecha 23 de Julio
2013 se pueden deducir ciertos inconvenientes que se presentan al momento
de lograr una comunicacion eficaz, por alguna razon los trabajadores no
lograban comunicarse debidamente, en algunas ocasiones la analista no se
encontraba en su puesto de trabajo por cubrir labores en otras areas de
ndémina, lo que generaba disgusto por parte de los trabajadores, asimismo en
muchas oportunidades no podian ser atendidos por cualquier circunstancia
que se presentara en el departamento, como por ejemplo el limite de tiempo

para la ejecucion de las actividades pertinentes.

Por lo tanto, para llevar a cabo la ejecucion de una ndmina es preciso

mantener una comunicacion mas efectiva, para de esta manera evitar los



posibles percances que se puedan presentar. Por consiguiente, a través del
estudio realizado se presume que la comunicacion podria incidir o afectar el
normal desarrollo de los procedimientos ya establecidos en el area antes

mencionada.

CUADRO N° 19 Distribucion Absoluta y Porcentual sobre
la disposicion con que son atendidos los
trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA

Petropiar al momento de presentar alguna
inquietud o algun problema con respecto a la

némina
Opciones de Respuesta DA DP
11 22%
CASI SIEMPRE 27 54%
NUNCA 03 06%
CASI NUNCA 09 18%
50 100%

En consideracion con los datos recolectados en el cuadro n°® 19, se
puede notar que el 54% de los trabajadores opinan que al momento de
presentar alguna inquietud o algun problema con respecto a la ndmina son
atendidos con la mayor disposicion posible, es decir, se presume que la
analista al momento de transmitir alguna informacién cumple con la
disposicion necesaria para abarcar y aclarar las dudas que se presenten en

el momento, asimismo un 22% indic6 que casi siempre es atendido de la



misma forma, mostrando con una alta certeza que el marco comunicacional
entre la persona encargada de la némina y el trabajador, se da
satisfactoriamente y a su vez no existe problema alguno o al menos no en su
totalidad. Se puede hacer notar que en este item especificamente el factor
comunicacibn no esta siendo un elemento obstaculizador de los
procedimientos del sistema de ndmina. Es importante mencionar que los
problemas de esta indole deben ser resueltos con la mayor armonia, debido

a que se trata del dinero de la gente.

CUADRO N° 20 Distribucion Absoluta y Porcentual al
momento de generarse alguna interrogante
acerca del pago, si son claras y conformes las

explicaciones que reciben los Trabajadores de la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar

Opciones de Respuesta

09 18%
CASI SIEMPRE 20 40%
NUNCA 11 22%
CASI NUNCA 10 20%
50 100%

En relacién al cuadro n° 20, se puede mostrar que el 58% de los
trabajadores expresaron que son claras y conformes las explicaciones
recibidas por parte del encargado de la nbmina al momento de generarse
alguna interrogante acerca del pago, sin embargo un 42% de ellos opina que
nunca son claras ni conformes dichas explicaciones. Esta diferencia de
respuesta hace suponer que la mayoria de los trabajadores se sienten bien

atendido por el personal encargado de la némina, siendo esto una fortaleza



que debe mantenerse para asi ampliar la armonia necesaria existente en la

organizacion.

Mientras los colaboradores entiendan las explicaciones que se le
otorgan es muy ventajoso para el personal encargado de generar dicha
explicacion, ya que le permite tener mejor relacion con los trabajadores y asi
mantener un clima organizacional adecuado que coadyuve al logro de los

objetivos.

CUADRO N° 21 Distribucion Absoluta y Porcentual de las
conversaciones agradables que mantienen los

Trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar con los encargados de realizar la
ndémina al momento de necesitar ayuda

Opciones de Respuestas DA DP
12 24%
CASI SIEMPRE 15 30%
NUNCA 09 18%
CASI NUNCA 14 28%
50 100%

Aunado a lo determinado en el cuadro n° 21, se puede entender que el
54% de los trabajadores, consideran agradables las conversaciones que
mantienen con los encargados de realizar la ndmina al momento de necesitar
ayuda, a pesar de esto un 46% sefal6 que casi nunca son agradables dichas
conversaciones, lo que muestra claramente que existe una diferencia
significativa en cuanto a las conversaciones registradas entre el personal
encargado y los trabajadores, por lo tanto, se presume que la comunicacion
brindada por parte de estos, probablemente satisface a los trabajadores.

Cabe destacar que, una buena comunicacién entre los miembros del equipo



de trabajo y un buen clima organizacional es lo que define la calidad
duradera del ambiente interno, ya que al romperse la efectiva comunicacién
podria generase malestares, mal entendidos, desanimo al trabajo entre otros

factores que atrasarian los procesos y respuestas organizacionales.

CUADRO N° 22 Distribuciéon Absoluta y Porcentual de la
comunicaciéon inmediata con la persona
encargada al momento de resolver cualquier

inconveniente con respecto a la nédmina de los
Trabajadores de la Empresa Mixta PDVSA

Petropiar
Opciones de Respuestas DA DP
09 18%
CASI SIEMPRE 16 32%
NUNCA 07 14%
CASI NUNCA 18 36%
50 100%

Con referencia al cuadro n° 22, es claro sefalar que un 50% del
personal encuestado, afirmé sostener comunicaciones directas y efectivas
con la persona encargada de la némina, al momento de resolver algun
inconveniente al respecto. Asimismo, el otro 50% destacé que casi nunca
consiguen comunicarse de manera inmediata, lo que demuestra que se da
una igualdad de porcentajes en cuanto a la opinion de los trabajadores,
contribuyendo de alguna forma a las posibles quejas que puedan contraerse,
ya que se considera importante que la mayoria de los trabajadores logren
comunicarse rapidamente para la solucion de sus problemas y no solo un

grupo de estos. En consecuencia, aun cuando pueda existir la mayor



disposicion posible por parte del personal encargado de atender las
dificultades que se presenten, este tipo de coincidencias podria afectar el
proceso de ejecucion de la nomina. Es preocupante este tipo de coincidencia
en cuanto a las respuestas, pues es necesario un estudio mas profundo de
este caso en particular. Debido a que esto podria generar no solo malestar
en contra de los encargados de ndmina sino también entre ellos, por emitir
opiniones diversas pero sin un numero que califique mejor o no el proceso

comunicacional.

4.2.4 SUPERVISION

Gil y Gonzalez (2005) senalan que:

La supervision es la accion orientadora de ayuda técnica, cientifica y
humana que se aplica a un trabajo determinado para obtener un mejor
logro de los objetivos. Desde una manera superior de observar, es ver
un hecho de una forma profunda, detallada analizando situaciones, con
el objeto de describir y aplicar los correctivos correspondientes y
oportunos (p.12).

Asimismo, la supervision es la observacion frecuente de las
actividades que se llevan a cabo en una empresa, es un proceso de
informacion recolectada habitualmente, para controlar las actividades que a

diario puedan realizarse.

La pasante, luego de la informacién recabada, apuntd obligatorio
incluir este tema en la lista de factores que puedan incidir en el normal
desarrollo de los procedimientos, puesto que consideré que la supervision
debe ser efectiva para la solucion inmediata de inconvenientes presentados
durante la ejecucién de alguna actividad relacionada y a traves del tiempo

transcurrido dentro de la empresa observo ciertas irregularidades, las cuales



son importantes sefalar. Por ejemplo, la ausencia constante del supervisor
de ndmina, lo cual muchas veces recaia sobre el atraso de situaciones que
solo podian ser manejadas por este, era una de las fallas mas frecuentes
que se presentaban, ocasionando quejas por parte de los trabajadores. De
este modo se hizo necesario tomarlo en cuenta, para la investigacion

pertinente.

Lo antes mencionado se fundamenta en las opiniones emitidas por los
supervisores y analista de ndmina en entrevista N° 1 y N° 2 respectivamente
realizada el 23 de julio de 2013.

CUADRO N° 23 Distribucion Absoluta y Porcentual sobre
la percepcion de los Trabajadores de la Empresa

Mixta PDVSA Petropiar con respecto a las guias
constantes que reciben los encargados de
realizar la ndmina por parte de su supervisor

Opciones de Respuestas | .0 | .|

CASI SIEMPRE
NUNCA

CASI NUNCA

En cuanto al cuadro n° 23, los trabajadores indicaron con un 50% que
el supervisor de ndmina nunca guia constantemente a los encargados de
realizar la némina, mientras que el otro 50% sefalé que siempre y casi

siempre son guiados por este, lo que refleja que existe un resultado paralelo,



en cuanto a la percepcion obtenida por este grupo de empleados,
pudiéndose deducir, que el nivel de supervision deberia ser mas efectivo,
para de esta manera conseguir la confiabilidad del personal de nédmina como
departamento, al momento de la elaboracién y ejecucion de sus funciones, y
a su vez para que no existan este tipo de opiniones idénticas, si no

respuestas positivas en su mayoria.

El supervisor es un elemento clave dentro de cualquier organizacion.
De él depende la calidad del trabajo, el rendimiento y el desarrollo de buenas
actitudes por parte de los trabajadores. El mismo dirige y evalua el trabajo,
por lo tanto resulta importante contar a plenitud con una supervision
constante, pues esta ayuda de manera beneficiosa tanto a su personal, como

a los empleados que requieren su colaboracion.

CUADRO N° 24 Distribucién Absoluta y Porcentual de la
percepcion de los Trabajadores de la Empresa

Mixta PDVSA Petropiar acerca de la presencia
del supervisor para ayudar a resolver los
problemas que se generan con la némina

__
SIEMPRE | 0%
__
46%
__
50 100%



http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
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Con respecto al cuadro n° 24, es indiscutible expresar que la mayoria
de los trabajadores dijeron que el supervisor de nomina no hace presencia al
momento de generarse algun problema con la ndmina para ayudar a
resolverlo, es decir, un 46% y 40% indicaron que nunca y casi nunca
respectivamente y segun su percepcion, ocurre esta accion. Lo que conlleva
a analizar que practicamente la mayoria de las veces, solo el analista de
noémina es el que se encarga de resolver los inconvenientes presentados con
los trabajadores y la ndmina, puesto que, de esa manera fue indicado en los

resultados obtenidos.

La ejecucion de actividades (procedimientos de némina) dentro de una
organizacion, deben estar sujetas bajo supervisiones pertinentes, las cuales
permitan mantener un control y un desarrollo favorable de las mismas.
Creando un clima de confianza al momento de necesitar o buscar alguna
informacion o ayuda referente a los temas que correspondan, en este caso a

los de némina.

CUADRO N° 25 Distribucion Absoluta y Porcentual de la
opinion de los Trabajadores de la Empresa
Mixta PDVSA Petropiar con respecto a las

instrucciones que recibe el personal de némina
de su supervisor inmediato para ejecutar la
némina

Opciones de
= =
11 22%
18 36%
09 18%
2 4%
50 100%




En este sentido, el cuadro n° 25 muestra que la mayoria de los
trabajadores piensan que el personal encargado de ejecutar la némina,
recibe casi siempre instrucciones por parte de su supervisor, identificada esta
opcion, de respuesta con un 36% y 22% respectivamente. Por su parte, un
24% y 18% respectivamente, de ellos, precisd que casi nunca reciben dichas
instrucciones, lo que permite considerar que se cumple favorablemente con
esta parte de la supervision, ya que, segun la percepcion de los empleados
asi lo afirmé. Permitiendo sefalar, que es este el nivel de supervision con
que se debe contar en las organizaciones, pues, la supervision es vital en
cualquier proceso organizacional, sin esta dificilmente se pueda controlar y

brindar con calidad el servicio o producto ofrecido.

CUADRO N° 26 Distribucion Absoluta y Porcentual de la
opinion de los trabajadores de la Empresa Mixta
PDVSA Petropiar en relacion a la contribucion

de su supervisor inmediato en la pronta
solucion de algun inconveniente relacionado
con el pago de némina

Opciones de Respuestas __

18%
__
26%
__
50 100%



En relacién al cuadro n° 26, es importante destacar que existe un 38%
y 18% de trabajadores que dicen que casi siempre y siempre
respectivamente su supervisor inmediato contribuye a la pronta solucion de
algun inconveniente relacionado con el pago de ndmina, mientras que un
26% y 18% indica todo lo contrario, lo que demuestra claramente segun los
resultados suministrados por la opinién de los trabajadores, que se cumple
convenientemente la relacion supervisor-trabajador. Para toda organizacion,
es de vital importancia contar con planes de ejecucion adecuados, estos
permiten al personal fortalecer su rendimiento y brindar mejor calidad de
atencion y apoyo a los empleados en general y a su vez genera confianza en
el trabajador al momento de requerir la disposicion de su supervisor para la
solucién de los inconvenientes que puedan presentarse. Pero sobretodo crea
una empatia vital entre el trabajador y el supervisor la cual es fundamental en
las empresas, que en ocasiones ocurre que los supervisados ven al

supervisor como quien le obstaculiza el proceso y no quien se lo facilita.

4.2.5 HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Segun Robbins (2004:4) las habilidades son un conjunto de destrezas
y procesos racionales que se requieren para la ejecucién exitosa del trabajo
en cada una de las responsabilidades u oficios que le corresponde

desempenar.

Al respecto, Autores como Mufoz y Riverola (2003:6) definen el
conocimiento como la capacidad para resolver un determinado conjunto de
problemas. A su vez, es toda la informacién que la persona posee en su
mente, relacionada con hechos, procedimientos, conceptos, ideas,

observaciones, entre otros. Que pueden ser provechosos 0 no.



Con referencia a lo antes planteado, es oportuno sefalar que las
habilidades y conocimientos pueden ser definidos como un nivel de
competencia de una persona para cumplir con una meta especifica con el
conjunto de informacion almacenada mediante la experiencia o el

aprendizaje.

Por su parte, la pasante consider6 este factor en el desarrollo de los
procedimientos establecidos en la ndmina del sistema 4x4, ya que mediante
el tiempo de pasantias pudo notar algunas veces la deficiencia en
actividades implementadas por parte del personal encargado, por ejemplo al
momento de realizar calculos manuales para explicar cualquier problema
presentado con el pago respectivo de un trabajador se mostraban ciertos
desconocimientos al respecto, los cuales por parte de este eran necesarios
consultarlos con su superior para luego proceder a la aclaracién del percance
expuesto; y cabe destacar que para llevar a cabo cualquier tipo de actividad
dentro de un area laboral, es fundamental contar con el personal que cumpla
con los conocimientos y habilidades necesarios, para de esta manera evitar
errores e inconvenientes al momento de ofrecer algun tipo de ayuda o

ejecutar alguna tarea.

Lo antes mencionado se fundamenta en las opiniones emitidas por los
supervisores y analista de némina en entrevista N° 1 y N° 2 respectivamente
realizada el 23 de julio de 2013 y el analisis de la pasante para incorporar los

factores como objeto de estudio.


http://definicion.de/competencia

procesos de la nomina de los Trabajadores de la
Empresa Mixta PDVSA Petropiar

Opciones de Respuestas DA DP
33 66%
CASI SIEMPRE 10 20%
NUNCA 03 06%
CASI NUNCA 04 08%
50 100%

Con referencia al cuadro n° 27, es preciso sefialar que un 66% y 20%
de los trabajadores consideran que el personal encargado de elaborar los
procesos de la ndmina posee la experiencia y conocimientos necesarios para
ello, asimismo, es importante sefalar que contar con el personal apropiado
para las funciones especificas en una empresa, forma parte fundamental

para el desarrollo y éxito de la misma.



Las organizaciones, para llevar a cabo el logro de sus objetivos, por lo
general se dan a la tarea de seleccionar personal cualificado para efectuar
cada una de las actividades que se deban realizar, esto con el fin de
proporcionar certeza al momento de brindar algun tipo de informacion y a su
vez realizar trabajos eficientes y eficaces. Asimismo, coopera de manera
efectiva para la creacion de una empresa solida, que con la integracién de
todas sus funciones ejecutadas a través de un personal éptimo, cumpla con

las expectativas propuestas.

CUADRO N° 28 Distribucion Absoluta y Porcentual de la
opinion de los trabajadores de la Empresa Mixta
PDVSA Petropiar en relacion a si el

departamento de nédmina cuenta con personal

calificado para la distribucion de informaciéon
concerniente a los procedimientos que se
efectiian para la realizacion de las ndminas

Opciones de Respuestas DA DP
15 30%

CASI SIEMPRE 17 34%
NUNCA 07 14%
CASI NUNCA 11 22%

50 100%



Teniendo como referencia los datos presentados en el cuadro n° 28,
se puede decir que, los trabajadores expresaron a través de un 64% que el
departamento de nomina cuenta con personal capacitado para la emitir
informacion concerniente a los procedimientos que se efectuan para la
realizacion de la nédmina, en cambio, solo un 36% dio respuesta negativa a la

pregunta aplicada.



La distribucion de informacién a los empleados en cualquier
organizacion, debe manifestarse a través de personas que tengan la
habilidad y conocimiento necesario para defender y sustentar la informacién
ofrecida. De alli radica la importancia de contar con personal competente
para llevar a cabo este tipo de funciones, para que los empleados puedan
sentirse a gusto y seguros al momento de necesitar algun tipo de
explicaciones o indicaciones referentes a un tema en especifico. Por tal
razon al momento de elegir al personal se debe tener mucho cuidado en el

proceso de seleccion del mismo.

DA DP
21 42%
13 26%
0 0%
16 32%
50 100%

Tomando en cuenta el cuadro n° 29, se puede observar que un 68%
de los trabajadores consideran que el personal encargado de ejecutar la
nomina cumple plenamente con sus funciones, permitiendo suponer que a
pesar de los inconvenientes que se puedan presentar, los cuales son
normales en cualquier organizacion, el personal con el que se cuenta,
probablemente realiza esfuerzos necesarios por cumplir a plenitud con lo

concerniente, y asimismo ofrecer una mejor colaboracion a los empleados



que en su momento lo necesiten, contribuyendo de alguna forma al

desenvolvimiento adecuado del departamento.

Traduciéndose todo este esfuerzo en un ambiente 6ptimo para el

desarrollo de las tareas de cualquier trabajador.

CUADRO N° 30 Distribucion Absoluta y Porcentual del
personal encargado al momento de dar
respuesta de manera eficiente para la solucion

inmediata con respecto a un problema en la
ndémina de los Trabajadores de la Empresa Mixta
PDVSA Petropiar

Opciones de Respuestas DA DP
16 32%
CASI SIEMPRE 12 24%
NUNCA 10 20%
CASI NUNCA 13 24%
50 100%

Observando los datos recolectados en el cuadro n° 30, es preciso
indicar que un 56% de los trabajadores expresaron que siempre O casi
siempre se genera respuesta eficiente para la solucion inmediata de algun
problema presentado con respecto a la ndbmina, sin embargo, existe un 44%
de ellos que sefalan que casi nunca se le genera respuesta de manera
eficiente e inmediata, tomando en cuenta los resultados obtenidos, se puede
decir, que se cumple favorablemente con las funciones pertinentes en este

caso. No obstante, es necesario sefalar que el porcentaje contrario debe ser



considerado para mejoras referentes a este punto, al momento de facilitar
respuestas a los trabajadores, ya que un numero importante de ellos asi lo

indicaron.

Ademas, de los conocimientos con los que debe contar el personal
para el desarrollo correcto de sus funciones, debe contar con las habilidades
necesarias para llevarlos a cabo e implementarlos como es debido, puesto
que a través de ello y con la disposicidon suficiente, podria proporcionarse
respuestas eficientes para la solucion inmediata de las dificultades que

logren presentarse.

4.3 FACTORES APLICADOS EN LA NOMINA CONTRACTUAL
MENOR MENSUAL DEL SISTEMA DE TRABAJO 4X4.

4.3.1 FACTORES QUE DIFICULTAN EL NORMAL DESARROLLO DE
LOS PROCEDIMIENTOS APLICADOS EN LA NOMINA
CONTRACTUAL MENOR MENSUAL DEL SISTEMA DE
TRABAJO 4X4.

Tomando en cuenta los datos recolectados, es factible analizar que los
factores que mas afectan el normal desarrollo de los procedimientos
aplicados en la nédmina contractual menor mensual del sistema de trabajo
4x4 es la planificacién y supervision, éstos forman parte de ese grupo de
factores que de alguna manera u otra inciden en el normal desarrollo de

estos.



Para ahondar mucho mas en porqué los factores antes mencionados

afectan el normal desarrollo de la ndmina contractual menor del sistema de

trabajo 4x4, es menester senalarlo de manera especifica:

Planificacion: revisando los datos expresados en cada una de las
preguntas referentes al factor planificacion en el cuestionario
aplicado, puede ser indicado que este de alguna forma podria
afectar el normal desarrollo de los procedimientos de nomina
establecidos en el sistema de trabajo 4x4, ya que en su totalidad no
son llevados a cabo convenientemente, por ejemplo en el cuadro N°
15 se puede observar que la mayoria de los trabajadores sefnalaron
que para la elaboracion de la ndmina, el departamento no planifica
los procedimientos concernientes a la carga de asignaciones y

deducciones.

Aun cuando existen pasos realizados de forma correcta, este
tipo de cargas deben realizarse de manera planificada para evitar
errores futuros e inconvenientes con los trabajadores, puesto que
las consecuencias que podrian surgir a través de esta falla son el

descontento y quejas constantes por parte de los mismos.

* Supervisién: a pesar de que los trabajadores sefialaron segun
su percepcion, que el personal encargado de elaborar la ndmina
recibe instrucciones al respecto, tal como lo indica el cuadro N° 25,
hubo un alto porcentaje de respuestas que indicaron que la
supervision podria ser otro factor que afecta el normal desarrollo de
dichos procedimientos. Segun la informacion recabada, existe una
igualdad de respuesta con respecto a las guias constantes que

debe efectuar el supervisor al personal encargado de realizar la



nomina, asi lo refleja el cuadro N° 23, lo que de alguna manera
podria afectar el normal desarrollo de lo antes mencionado, puesto
que la supervision deberia formar parte fundamental y en su
mayoria, de la ejecucion de actividades de cualquier organizacién.
Asimismo, la ausencia del supervisor al momento de solucionar
algun inconveniente presentado, forma parte de esto; lo que puede
ser observado en el cuadro N° 24 de los resultados absolutos y

porcentuales.

En tal sentido, es importante sefalar que para el buen funcionamiento de
una empresa es necesario que la planificacidon y supervision sean
adecuadas, eficientes y eficaces, solo asi la organizacion apuntara a la
laboral de todos los trabajadores que formen parte de ella y por tanto, a su
éxito y permanencia en el tiempo. Por su parte, la Empresa Mixta PDVSA
Petropiar no escapa de la debilidad de estos puntos tratados, puesto que el
departamento de némina en si, se encuentra afectado por una serie de
factores que no permiten el normal desarrollo de sus procedimientos y la

aplicabilidad de estos.

4.3.2 FACTORES QUE FACILITAN EL NORMAL DESARROLLO DE
LOS PROCEDIMIENTOS APLICADOS EN LA NOMINA
CONTRACTUAL MENOR MENSUAL DEL SISTEMA DE
TRABAJO 4X4.

Luego de observaciones directas, entrevistas y aplicacion de una
encuesta escrita; puede ser sefalado que dentro de los procedimientos

establecidos en la ndmina del sistema de trabajo 4x4, existen factores que



favorecen el normal desarrollo de estos. La tecnologia con la que cuenta el

departamento de ndmina, la comunicacion y las habilidades y conocimientos

de su personal forman parte de ello.

Asimismo, la pasante considerd importante describir cada uno de ellos

e indicar detalladamente la informacién referente.

Comunicacion: aun cuando los trabajadores sefalaron un
porcentaje de respuestas semejantes en cuanto a la comunicacion
inmediata que logran obtener con el personal encargado de la
nomina al momento de necesitar ayuda para resolver un
inconveniente, es valido indicar que la comunicacion es uno de
esos factores que ayuda o facilita el normal desarrollo de los
procedimientos de ndmina establecidos, ya que la informacion
compilada a través de las respuestas dadas por los trabajadores asi
lo confirman, por ejemplo los cuadros N° 19, 20 y 21 presentados
en esta investigacion abarcan la informacion referente a este punto,
los mismos sehalan la disposicion por parte del personal
encargado, las conversaciones agradables que sostienen con los
mismos y la difusion de informaciones o explicaciones claras al

momento de despejar alguna duda.

De esta manera, es necesario sefalar que el factor
comunicacién cumple ampliamente con el normal desarrollo de los
procedimientos de ndmina establecidos en el sistema de trabajo
4x4 de la Empresa Mixta PDVSA Petropiar, aportando posible

satisfaccion a los trabajadores, ya que es importante para estos,



contar con la disposicion del personal al momento de requerir

apoyo.

» Tecnologia: con respecto a la tecnologia, segun los datos
expuestos en cada uno de los cuadros, pudo ser evidente que la
mayoria de los trabajadores piensan que el departamento de
nomina cuenta con el equipo adecuado para llevar a cabo los
procesos de pagos, no obstante, los porcentajes obtenidos con
relacion al sistema automatizado, si es el correcto a utilizar o no,
fueron los mismos, permitiendo sefalar que muchas veces este tipo
de confusiones se debe a la desconfianza que los mismos
trabajadores se imponen con respecto a los sistemas
automatizados. Por otra parte, el cuadro N° 13 expresa segun los
resultados obtenidos, que el sistema de ndmina genera respuestas
inmediatas, aportando de esta manera, posible facilidad al normal
desarrollo de los procedimientos aplicados en la ndmina del sistema

de trabajo 4x4.

En términos generales, segun las respuestas presentadas por los
trabajadores en los cuadros del factor tecnologia, es positiva la percepcion,
en cuanto a esta, como factor que facilita el normal desarrollo de los

procedimientos aplicados en la ejecucion de la ndbmina.

 Habilidades y conocimientos: por su parte las habilidades y
conocimientos con que cuenta el personal encargado de elaborar la
noémina es bastante satisfactorio, segun la informacion suministrada
a través de los trabajadores encuestados. Con la serie de preguntas

realizadas al respecto, se pudo constatar que el personal que se



encarga de ejecutar los procedimientos establecidos para la
elaboracion de esta, poseen la capacidad y conocimientos
requeridos para llevar acabo cada una de las tareas establecidas, y
asi poder brindar confianza a los trabajadores cada vez que

necesiten algun tipo de informacion.

Asimismo, contar con un personal calificado para el desarrollo
de actividades relacionadas con pagos a empleados en cualquier
empresa, es de vital importancia, ya que facilita el normal desarrollo
de cada uno de los procedimientos establecidos, al contar con la
destreza y nociones necesarias para poder enfrentar cualquier

situacion que se presente.

De tal manera, la pasante considerd importante hacer el sefialamiento
respectivo de estos tres factores (comunicacioén, tecnologia y habilidades), ya
que los mismos muestran que puede ser posible la aplicacion favorable de
los cinco factores ya estudiados, pues son de suma importancia para el
desarrollo de los procedimientos establecidos en la némina contractual
menor mensual del sistema de trabajo 4x4. Contando con el buen
funcionamiento de estos se podria alcanzar mejores resultados en el

departamento de nomina.

4.4 NORMAS ESTABLECIDAS EN LA NOMINA CONTRACTUAL MENOR
MENSUAL DEL SISTEMA DE TRABAJO 4X4.

La elaboracion y ejecucion de una nédmina debe regirse por una serie
de normas, las cuales controlen los procesos internos que se lleven a cabo

en el espacio encargado de realizarlos.



En este caso, la empresa mixta PDVSA Petropiar, especificamente el
departamento de ndmina, cuenta con una lista de estas, para el desarrollo
correcto de los pasos a seguir. Segun informacién suministrada por el
personal encargado de llevar a cabo los procesos de ndmina, las normas

establecidas son las siguientes:

1. El personal adscrito al Departamento de Nomina debe facilitar la
informacion requerida por el trabajador de manera respetuosa y

cordial.

2. Debe mantenerse un control de las peticiones que lleguen al
Departamento de Nomina, a fin de dar respuestas inmediatas que

permitan la conformidad del trabajador que asi lo solicite.

3. El supervisor inmediato debe llevar el control mensual de los bonos,
horas extras, dias feriados, entre otros, para proceder a la carga

respectiva.

4. Toda la informacion a ser cargada durante el cierre de cada mes, debe

recibirse con tres dias de anticipacion.

5. Los documentos a recibir deben ser originales, con firma del

supervisor inmediato y sello de la gerencia respectiva.



6. Antes de proceder a la carga concerniente de asignaciones y
deducciones al sistema, se debe verificar detalladamente la

informacion, con la finalidad de evitar errores en los calculos.

7. Toda la informacion tomada debe ser sellada y firmada por la persona

encargada, para la comprobacion de recibido.

8. Si se envia informacidén via electronica, esta debe ser copiada al

supervisor de ndmina y analista de ndmina.

9. ElI supervisor de nomina debe verificar toda la informacién

suministrada para el proceso de carga.

10.El analista de nédmina debe hacer las cargas respectivas e imprimir
todas las hojas que reflejen cada una de las mismas para ser

archivadas.

4.5 PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA NOMINA CONTRACTUAL
MENOR MENSUAL DEL SISTEMA DE TRABAJO 4X4.

El proceso de preparacion de la ndmina, contiene una secuencia de
pasos que finalizan con la elaboracion del recibo de pago donde se
encuentra contenido los montos que cada trabajador debe percibir por la
ejecucion de sus labores en el tiempo establecido. Asimismo, los

procedimientos de némina implantados en la empresa son ejecutados a



través de un sistema automatizado, para lo cual es importante considerar

que el pago que se realiza al trabajador sea calculado de forma eficiente y

respetando las leyes que regulan las asignaciones y deducciones que

corresponden al trabajador.

Al respecto, existen una serie de pasos establecidos para la elaboracién

de la nébmina contractual menor mensual del sistema de trabajo 4x4, los

mismos se llevan a cabo de la siguiente manera, segun informacion

suministrada por el personal encargado del departamento de némina:

El supervisor inmediato es el encargado de llevar el control cada
mes del ingreso de los trabajadores al sistema de trabajo 4x4,
este sistema de trabajo es manejado directamente por el
departamento de némina a través de la asignaciéon de un paquete
fijo, el cual estd compuesto por una serie de beneficios, tales
como: horas extras, bono nocturno, entre otros. Pero es
responsabilidad del supervisor inmediato cumplir los pasos
correspondientes para el ingreso de los mismos al sistema de

trabajo.

Una vez obtenida la informacion del trabajador (nombre completo y
numero de cédula) el supervisor inmediato, debe elaborar un
memorandum, donde sefale que el mismo, debe ser incluido al
sistema de trabajo 4x4 para que pueda empezar a gozar de los
beneficios contractuales que estan presentes en el mismo. El
memorandum, debe cumplir con las firmas de las personas
encargadas de autorizar la fijacion del paquete. (presidente de la
empresa, gerente del mejorador, gerente de operaciones, gerente

de recursos humanos y superintendente de relaciones laborales).



Luego de ser elaborado y firmado el memorandum, el supervisor
inmediato debe dirigirse al departamento de ndmina a entregar el
documento junto con una copia de la cédula del trabajador para

realizar la asignacion indicada.

El analista de ndmina para empezar a ejecutar esta actividad,
imprime la pre ndémina correspondiente, para luego de haber
introducido los datos del trabajador en el sistema, verificar con una
nueva impresion, que si fueron cargados todos los beneficios,
mediante la fijacion del paquete. Estos documentos son archivados
junto con el memorandum para el soporte de todo el

procedimiento.

La carga se realiza, accediendo mediante una clave al sistema y
con el numero de cédula de cada trabajador se procede a
introducir cada uno de los conceptos indicados para el pago al final

de cada mes.

Una vez efectuado todo el proceso de carga, concepto por
concepto, se verifica una vez mas para ser procesada finalmente la
nomina como tal y comenzar a la impresion de los boletines que

identifican todos los conceptos procesados en ese mes.

Por otra parte, todo el material impreso se sella y se coloca en una
carpeta identificada con el mes y ano correspondiente que avalan

el procesamiento de la nbmina.



* Luego, finalizado todo el procedimiento, se espera el cierre de
nomina para poder percibir el pago y asimismo solicitar el recibo de

pago correspondiente para la informacion completa de su mes.



CONCLUSIONES

Después de analizar cuidadosamente los procedimientos aplicados en

la nébmina contractual menor mensual del sistema de trabajo 4x4 del personal

perteneciente a la Empresa Mixta PDVSA Petropiar, se dio cumplimiento a

los objetivos planteados en la investigacion llegando de esta forma a las

siguientes conclusiones.

El departamento de ndmina carece de una estructura organizativa por
ser una dependencia relativamente nueva en la Empresa Mixta
PDVSA Petropiar, asimismo, esta no aparece reflejada en el

organigrama general de la empresa.

APLICABILIDAD

En este caso, se puede decir que el estudio realizado con relacion al

nivel de aplicabilidad de los procedimientos de ndmina del sistema de trabajo

4x4 conllevo a deducir lo siguiente:

El pago oportuno del salario y beneficios que estipula la ley y/o
convenio de trabajo correspondiente a cada empleado, es ejecutado

de manera efectiva, generalmente sin retrasos.

Con respecto a pagos tales como bonos nocturnos, dias feriados y
horas extras, muchas veces son retrasados al proximo mes por
inconvenientes presentados en el proceso de elaboracién de la

nomina, puesto que no existe una planificacion y en algunas



ocasiones esto afecta la carga correspondiente de estos conceptos a
los trabajadores, olvidando o perdiendo la informacion perteneciente
de los mismos. Por su parte, indudablemente origina molestias e

inconformidades.

» El proceso de entrega de recibo de pagos a los trabajadores, no se
lleva a cabo satisfactoriamente, ya que no son enviados de forma
oportuna a los puestos de trabajo, lo cual genera quejas constantes,
puesto que los trabajadores deben moverse por sus propios medios

hasta el departamento de ndmina para poder solicitarlos y retirarlos.

 Constantemente, ocurren deducciones equivocadas a ciertos
trabajadores, lo que genera una serie de criticas por parte de la
persona afectada, exigiendo soluciones inmediatas. Sin embargo esto
implica realizar un conjunto de pasos por parte del departamento de

noémina y esperar respuesta de ello para préximos pagos.

FACTORES

Una vez mostrado que tanto eran aplicados estos procedimientos de
nomina, se procedido a la identificacion de los factores que posiblemente
dificultan el normal desarrollo de los mismos, los cuales fueron divididos en

cinco, concluyendo lo siguiente:

Tecnologia



Los equipos utilizados para llevar a cabo los procesos de ndmina
son los adecuados, lo que de alguna manera u otra garantiza, el

normal desarrollo de cada uno de los procedimientos establecidos.

Planificacion

Falta de planificacién para la elaboracion de la nédmina, puesto que
constantemente algunos trabajadores quedan sin beneficio al
momento efectuar algunos pagos adicionales como: horas extras,
dias feriados, bonos nocturno, entre otros, que deben percibir al
final de cada mes, producto de sus labores extras. Generando

molestias en los trabajadores.

Comunicacion

La comunicacién dada tiende a ser efectiva, a pesar que solo un
50% logra comunicarse de manera inmediata, segun los resultados
obtenidos, los trabajadores en su mayoria al momento de necesitar
ayuda con respecto a ciertas dificultades que se les presente, son
atendidos con la mayor disposicion posible y reciben la informacién

necesaria para solventar la situacion.

Supervision

Ausencia de supervision al momento de proceder a la ejecucién
de la ndbmina, incidiendo de alguna forma, en los calculos de pagos
o actividades que implica este tipo de procesos al momento de ser
realizados, ya que por lo general deben ser guiados u orientados

por el supervisor inmediato para evitar posibles inconvenientes,



asimismo como parte de su labor, existen situaciones que
solamente deben ser observadas por él; y en consecuencia,
cuando no son atendidas a tiempo resultan diversos tipos de
quejas y disgustos por parte de los trabajadores al ser retrasadas

las posibles soluciones.

Habilidades y conocimientos
» EIl personal encargado de elaborar la némina, cuenta con las
habilidades y conocimientos necesarios para llevar a cabo cada

una de las funciones pertinentes.



RECOMENDACIONES

Es necesario considerar una serie de recomendaciones, las cuales

servirdn de ayuda a los trabajadores y personal encargado de elaborar la

noémina, asi como a cualquier otro particular.

. Tomar en cuenta la estructura organizativa realizada por la pasante en

el desarrollo de esta investigacion, para que sea incluida en el organigrama

general de la empresa.

Aplicabilidad

Mantener de manera efectiva los pagos de salarios y beneficios
que estipula la ley y/o convenio de trabajo, con el fin de
permanecer con un personal contento y motivado para el

ejercicio diario de las actividades pertinentes.

Realizar y cumplir debidamente la planificacion referente a la
carga de asignaciones y deducciones, para evitar
inconvenientes con los trabajadores por no recibir en ciertos
pagos la cancelacion de adicionales como: bonos nocturnos,
horas extras, dias feriados, entre otros. Todos los meses,
deberian existir carpetas clasificadas, por ejemplo que
identifique los grupos de trabajadores, segun el supervisor que
corresponda, donde se incluira la informacion de cada
trabajador para la carga respectiva y asimismo planificar
ordenadamente las actividades posteriores para impedir

molestias a los trabajadores por errores que puedan aparecer.



FACTORES

Crear planes estratégicos para la entrega oportuna de los
recibos de pago a cada trabajador, como por ejemplo, la
implementacion de jornadas semanales o mensuales, para la
entrega de los mismos; puesto que muchas veces estos no
pueden ser retirados en el momento preciso, debido a las
actividades laborales que realizan. Por lo tanto seria
conveniente crear un horario especifico para la realizacion de
tales jornadas, cerca de su area laboral que les permita
comodamente pasar retirando el recibo perteneciente a cada

uno de ellos.

Asimismo surgieron una serie de recomendaciones, con respecto a los

factores que posiblemente inciden en el normal desarrollo de los

procedimientos aplicados en la ndmina del sistema 4x4.

Tecnologia

Realizar mantenimiento al hardware (equipos y servidor) donde
se ejecuta el sistema de nomina, asi como revision y
actualizacion del software utilizado para realizar los calculos de
ndémina, con el objeto de reducir al minimo las fallas a nivel

técnico que pudiesen generarse.



Planificacion

Establecer una planificacion precisa con la informacién de los
trabajadores con respecto a los conceptos por asignaciones y
deducciones que deben ser cargados al sistema, para de esta
manera evitar errores al momento de empezar con el proceso
como tal. Asimismo una vez vaciada la informacion del

empleado, ir archivando para evitar repeticiones.

Comunicacion

Mantener la disposicion de atender a los trabajadores al
momento de necesitar algun tipo de ayuda, asimismo transmitir
adecuadamente las informaciones necesarias para la
interpretacion clara por parte de los trabajadores. De igual
forma es oportuno senalar la importancia de aumentar el
porcentaje de opiniones con respecto a la comunicacion
inmediata que muchas veces es necesario efectuar. Podria ser
oportuno realizar y cumplir un horario de atencion a los
trabajadores, de acuerdo a las jornadas laborales que deba
cumplir la analista de némina, para de alguna u otra forma
ejecutar las funciones a cabalidad. De lo contrario, podria
realizarse el intercambio de informacion a través de correos
electronicos cuando no pueda ser ubicada personalmente y

tratar en lo posible dar respuestas inmediatas a ello.



Supervision

Revision de las actividades y funciones de los supervisores con
el objeto de determinar si el no cumplimiento de sus funciones a
cabalidad se deba a la falta de entrenamiento y/o capacitacion,
a la ausencia de competencias para el cargo o a un clima
organizacional no propicio para el desempefio de sus

funciones.

Conocimientos y habilidades

Mantener un personal calificado en el departamento de némina
para seguir efectuando y reforzando favorablemente las
funciones concernientes a la labor diaria que se realice en el

mismo.

Adiestrar a los supervisores del sistema de trabajo 4x4, en
cuanto a como se generan los calculos y pagos de los
trabajadores. con la finalidad de que los colaboradores puedan
tener respuestas oportunas y precisas de su jefe inmediato. De
la misma manera, concienciar a los supervisores de entregar el
memorandum que autoriza el paquete de pagos del sistema

4x4, en la brevedad posible.
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ANEXOS



UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
PROGRAMA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO
Para ser aplicado al personal que forma parte del sistema de trabajo 4x4 de la nédmina

menor mensual de La Empresa Mixta PDVSA Petropiar. Edo. Anzoategui, aiio 2014.

El presente instrumento forma parte del trabajo de investigacion titulado:

“Analisis de los procedimientos aplicados en la némina contractual menor mensual del
sistema de trabajo 4x4 del personal perteneciente a La Empresa Mixta PDVSA Petropiar,

ubicados en el criogénico José Antonio Anzoategui. Edo. Anzoatequi - 2014”.

El cuestionario consta de dos (02) partes: la primera abarca informacion referida a la
aplicabilidad de los procedimientos para la elaboracion de la nomina. Mientras que la
segunda parte esta conformada por cinco (05) factores que afectan el desarrollo de los
procedimientos de la ndmina; tecnologia, planificacién, comunicacion, supervisién y

habilidades y conocimientos.

La informacidén es de caracter confidencial y reservado, ya que los resultados seran

manejados solo para la investigacion. Agradezco de antemano su valiosa colaboracion.



Br. Albamarina Velasquez Rivas

| PARTE: APLICABILIDAD

Marque con una equis (X) la opcion que corresponda de acuerdo con la siguiente escala.

Siempre (S) | Casi Siempre (CS) | Casi Nunca (N) | Nunca (CN)

2.1

APLICABILIDAD

S P N |CN
¢ Los procedimientos establecidos en el departamento de némina generan
1 |respuestas satisfactorias?
5 ¢ Le es otorgado el pago de su salario de forma oportuna?
¢(Recibe cada mes y/o semana su recibo de pago con todas las
3 | especificaciones pertinentes?
¢ Los beneficios que se estipulan en la Ley y/o convenio de trabajo le son
4 |otorgados de manera efectiva?
¢, Si se le deduce o asigna por equivocacion una cantidad de dinero, se le
5 |soluciona el problema de manera inmediata?
¢.Es frecuente que exista tardanza de pagos por concepto de bonos
6 |nocturnos, horas extras o dias feriados?
¢ Frecuentemente existen quejas en cuanto a las deducciones o
7 |asignaciones en su recibo de pago?
8 ¢ Recibe de manera oportuna los recibos de pagos?
¢.Entiende los calculos de los conceptos por deducciones que le son
9 |atribuidos?
¢Entiende los calculos de los conceptos por asignaciones que les son
10 | otorgados?
Il PARTE: FACTORES
Marque con una equis (X) la opcion que corresponda de acuerdo con la siguiente escala.
Siempre (S) Casi Siempre (CS) Casi Nunca (N) Nunca (CN)
1 2 3 4
2.2 FACTORES
C (N
2.2.1 Tecnologia S |S CN




¢ Considera que el sistema de nébmina automatizado es el adecuado

11 | para llevar a cabo los pagos?
¢ Frecuentemente el sistema automatizado de ndmina genera errores
12 | que afectan calculos del pago?
13 | ¢El sistema automatizado de nominas, genera de manera rapida
informacion acerca de sus pagos?
¢ Cuenta el departamento de ndmina con los equipos adecuados para
14 | el buen funcionamiento del sistema automatizado?
2.2.2 Planificacion C CN
S
¢.Cree usted que el departamento de nomina planifica los
15 | procedimientos concernientes a la carga de asignaciones vy
deducciones?
¢ Considera que existe un orden en los procedimientos que se generan
16 | al realizar la ndmina?
¢Se genera alguna tardanza al momento de originar pagos
17 | proyectados como vacaciones o utilidades?
¢ Los conceptos variables tales como: prima por matrimonio, prima por
18 | hijos, horas extras, bonos nocturnos, entre otros, son otorgados de
manera correcta y oportuna?
2.2.3 Comunicacién Cc CN
S
¢ Cuando existe alguna inquietud o algun problema con respecto a la
19 | ndémina, se le es atendido con la mayor disposicion posible?
¢Al momento de generarse alguna interrogante acerca del pago, son
20 | claras y conformes las explicaciones recibidas?
¢Son agradables las conversaciones que mantiene con los
21 | encargados de realizar la nébmina al momento de necesitar ayuda?
(Al momento de resolver cualquier tipo de inconvenientes con
22 | respecto a la nébmina, logra comunicarse de manera inmediata con la
persona encargada?
C
2.2.4 Supervision S CS

¢ Los encargados de realizar la nédmina son guiados constantemente

23 | por el supervisor de nbmina?

¢, Cuando se generan problemas con la nomina hace presencia el
24 | supervisor de nébmina para ayudar a resolverlos?

¢ Cree usted que el personal de ndmina recibe instrucciones de su
25 | supervisor para ejecutar la nbmina?

¢Su supervisor inmediato contribuye a la pronta solucion de algun
26 | inconveniente relacionado con el pago de némina?




2.2.5 Habilidades y conocimientos

CN

¢El personal encargado de elaborar los procesos de la ndmina,
27 | cumple con la experiencia y conocimientos necesarios?

¢, Cuenta el departamento de nédmina con el personal calificado para la
28 | distribucién de informacion concerniente a los procedimientos que se
efectuan para la realizacion de las nédminas?

29 ¢ Considera que el personal encargado de ejecutar la ndmina cumple
a cabalidad con las funciones pertinentes?

¢Al momento de necesitar solucion inmediata con respecto a un
30 | problema en la némina, el personal encargado da respuesta de
manera eficiente?
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opciones de respuestas, expresado en cuadros comparativos, con cifras
estadisticas representado en términos absolutos y porcentuales. Una vez
procesada la informacion, se verifico que existen niveles deficientes en cuanto a
la aplicabilidad de los procedimientos de némina establecidos y que a su vez
hay una serie de factores que posiblemente afectan el normal desarrollo de los
mismos; por su parte se procedié a las sugerencias necesarias para un mejor
funcionamiento y aplicacién de dichos procedimientos, posterior a la redaccion
de cada una de las conclusiones pertinentes.
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