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FASE |. INTRODUCCION
1.1.- Denominacion de la Empresa

La empresa seleccionada para realizar el periodo de pasantia es Lidotel
Hotel Boutique Margarita, especificamente en el departamento de Recursos
Humanos; el cual se encuentra localizado en el Sector de Pampatar, del
municipio Maneiro, en pleno Centro Comercial Sambil Margarita, estado

Nueva Esparta.

1.2.- Procedimiento Objeto de Estudio

El objeto de estudio estara dirigido a los procedimientos administrativos
para el control de la ndmina de pago en el departamento de recursos
humanos del Lidotel Hotel Boutique Margarita.

1.3.- Situacién a Evaluar

Desde el comienzo de la vida, el hombre para poder subsistir ha tenido
que realizar diversas actividades que le permitan obtener una remuneracién
a cambio, para satisfacer sus necesidades dentro de la sociedad; asimismo,
esto representa para el Estado una preocupacién acerca de la participacion

activa de los ciudadanos en la vida econémica.
En referencia a la Carta Magna del pais en su Gaceta Oficial, de 30 de
febrero de 2009, N° 5.908, Extraordinario, establece en su Articulo 87, lo

siguiente:

Toda persona tiene derecho al trabajo y el deber de trabajar. El Estado
garantizara la adopcion de las medidas necesarias a los fines de que
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toda persona pueda obtener ocupacién productiva, que le proporcione
una existencia digna y decorosa y le garantice el pleno ejercicio de este
derecho. Es fin del Estado fomentar el empleo. La ley adoptard medidas
tendentes a garantizar el ejercicio de los derechos laborales de los
trabajadores y trabajadoras no dependientes. La libertad de trabajo no
sera sometida a otras restricciones que las que la ley establezca.

En relacidn a esto, si bien es cierto que el Estado debe garantizar a los
ciudadanos la recompensa por los servicios prestados a una organizacion;
las organizaciones también deben participar en el mismo objetivo, porque
toda organizacion ya sea publica o privada, ademas de realizar actividades
para obtener un beneficio econdémico o social, también debe proporcionar a
las personas que hacen posible obtener todas sus metas, la posibilidad de
tener una estabilidad econdmica y un ambiente de trabajo agradable en el

cual sus derechos sean respetados.

Es de mencionar, que las organizaciones se han convertido en el
principal proveedor de trabajo dentro de la sociedad, por lo que Koontz y
Otros (2012), establecen que una organizacion es:”...un grupo de personas
que trabajan en conjunto para crear valor agregado. En organizaciones
lucrativas dicho valor agregado se traduce en utilidades; en organizaciones

no lucrativas, como las caritativas, puede ser la satisfaccion de necesidades.
(p.4).

Es por ello, que las organizaciones no lucrativas o de caracter publico,
son aquellas que de manera directa o indirecta son manejadas por el Estado,
bajo una personalidad juridica con patrimonio propio con el fin de prestar
servicios publicos a una sociedad. Mientras que las organizaciones lucrativas
o de carécter privado obtienen su capital a través de los distintos aportes de
cada uno de sus socios 0 accionistas que la conforman y de las ganancias

obtenidas por la actividad realizada.
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Dentro de las organizaciones privadas, se encuentra las organizaciones
hoteleras, las cuales se dedican principalmente a la prestacion de servicios
de alojamiento y otros servicios complementarios, con la finalidad de generar
utilidades a través de ellos; todo esto con el fin de lograr su desarrollo

empresarial.

Estas organizaciones requieren del esfuerzo realizado por el recurso
humano con que cuentan, en aras de contribuir con su crecimiento
econémico y empresarial. Porque el recurso humano es el responsable del
manejo de los demas recursos: materiales, financieros y tecnoldgicos; razén
por la cual, las empresas estan en la necesidad de mantener a su personal
motivado y satisfecho, para que de esta forma puedan cumplir con todas las
actividades y responsabilidades delegadas para el logro de sus metas; pero
es indispensable que les respeten sus derechos laborales.

Es por ello, que surge el derecho laboral, como un instrumento para
velar por los intereses econémicos y sociales de los trabajadores y el cual
segun Urbina citado por Bailon (2004) se define como...“un conjunto de
normas, principios e instituciones que protegen, dignifican y tienden a
reivindicar a todos los que viven de sus esfuerzos materiales e intelectuales,
para la realizacién de su destino histérico: socializar la vida humana”. (p. 25).
Por consiguiente se hace necesario resaltar que para lograr las disposiciones
constitucionales y los intereses propios; estas organizaciones a través de los
ingresos obtenidos por la actividad que realizan, deben efectuar el pago a los
trabajadores de manera justa y equitativa por todos los servicios prestados a

esta.

Del mismo modo, esos pagos son posibles a través de la elaboracién

de la ndbmina, la cual, estara sujeta a todos los lineamientos de la legislacion
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venezolana vigente para su calculo, en base al cargo ocupado por cada
trabajador de la organizacion; porque es indispensable para los ajustes,
asignaciones y deducciones mensuales, y asi mantener un control de las

distintas remuneraciones dadas a su personal.

En este sentido, la ndmina segun Brito (1999)...“es un instrumento
elaborado por el patrono o empresa, que comprende un conjunto de
asignaciones como: salario béasico, horas extras, dias feriados, bono
nocturno, menos un conjunto de deducciones que pueden ser legales,
contractuales y voluntarias”. (p.845). En atencién a esto, la elaboracion de la
nomina resulta ser para la organizacion un instrumento necesario en el
monitoreo de todos los pagos realizados a los empleados, reflejando siempre
la estructura salarial, en la que se pueda evidenciar todas las asignaciones y
deducciones que de acuerdo a la normativa del pais deben ser realizadas.

Las ndminas ademas de representar una herramienta de pagos de
personal, también puede diferenciarse o dividirse de acuerdo al periodo en
gue se les cancela a dicho personal y que de acuerdo con Silva (2006) se
establece que:

Las ndminas suelen clasificarse por su forma de pago, es decir, semanal
y quincenal, donde la primera es para obreros o personal de némina
diaria, cuyo lapso de pago esta establecido en ese tiempo y la segunda
para el pago de empleados cuyo lapso de tiempo esta establecido en el
mismo. (p.342).

Tal es el caso de Lidotel Hotel Boutique Margarita; donde se maneja la
nomina mensual, que es cancelada en dos partes durante un mes, en base a
los movimientos o variaciones de los empleados durante su jornada laboral,

en lo que respecta a las asignaciones y deducciones de ley. Lidotel Hotel
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Boutigue Margarita es una organizacién hotelera, ubicada especificamente
en la clasificacion de Boutique, donde Veértice (2008), lo describe como
“...aquel que atrae a las cadenas hoteleras, como a hoteles independientes”.
(p.6); y el cual pertenece a la Gran Cadena Lido. Esta organizacion hotelera
se encuentra totalmente comprometida con su personal en la reivindicacion

laboral a través del pago de la némina.

Ademas, Lidotel Hotel Boutique Margarita, presenta una estructura
organizativa en donde todos las personas que hacen vida dentro de las
instalaciones, tienen la tarea de ejecutar sus actividades de acuerdo a los
elementos de orden estructural como lo son las lineas de mando y autoridad;
todo esto con la intenciébn de alcanzar la totalidad de los objetivos ya
planificados, en relacién a esto, Jone (2008) define estructura organizacional
como: “El sistema formal de tareas y relaciones de autoridad que controla
como las personas coordinan sus acciones y utilizan los recursos para lograr

las metas de la organizacion”. (p.7).

Al respecto, la estructura organizacional es la forma que se muestra el
agrupamiento de los individuos en los departamentos y en los niveles
jerarquia de la organizacion total; definiendo la actuacién en la que habra de
operar el grupo social. Ademas, la estructura de la organizacion incluye el
disefio, o bien esa configuracion intencional de sistemas para asegurar la
comunicacioén efectiva, la coordinacion y la integracion de esfuerzos entre los
departamentos de manera que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos

empresariales.

Es por ello, que el principal propdsito de la estructura organizacional es

de control; controlar la manera en que las personas coordinan sus acciones
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para lograr los objetivos organizacionales y manejar los medios y recursos

gue se utilizan para motivar a las personas a lograr esos objetivos.

En este orden de ideas, la estructura organizativa de Lidotel Hotel
Boutigue Margarita esta basada en jerarquias supremas que representan la
comunicacién de autoridad y responsabilidad a las demas jerarquias a
medida que decrece su importancia. Estas estructuras organizativas son
representadas a través de un grafico que permite visualizar las distintas
dependencias, asi como las relaciones existentes entre ellas y el tipo de
actividad, funcion o autoridad que desempefia cada persona dentro de la
organizacion; éste recibe el nombre de organigrama, y que pueden
presentarse de forma vertical, horizontal o mixta, por lo que Hitt (2006)
establece que: “ Los organigramas son las ilustraciones gréaficas de las
relaciones que hay entre las unidades, asi como de las lineas de autoridad
entre supervisores y subalternos, mediante el uso de recuadros etiquetados y
lineas de conexion. (p.230).

Aunado a esto, el organigrama del Lidotel Boutique Margarita, es de
tipo vertical, como se dijo anteriormente existe una cadena de mando, en
donde los departamentos deben seguir instrucciones de la dependencia
superior, con el propésito de velar por el fiel cumplimiento de las actividades
y los reportes que cada uno de ellos deban emitir.

Sobre las ideas expuestas, la estructura organizativa del Hotel,
comienza bajo el mando de un Gerente General, el cual rinde cuentas ante la
Operadora Hotel Centro Lido, C.A, representando esta la maxima autoridad
de la organizacion, puesto que evalla las distintas actividades realizadas por

esta. Dentro de ese rango superior de mando se encuentra seguidamente un
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Gerente de Operaciones el cual sirve de apoyo a la Gerencia General y
delega a su vez funciones y responsabilidades a los deméas departamentos.

Asimismo, de la Gerencia General dependen nueve (9) Departamentos,
los cuales son: Departamento de Recepcion, Ventas, A&B, HSK, Sistemas,
Ingenieria, Seguridad, Administracion y de Recursos Humanos el cual es el

departamento donde se desarrolla la pasantia.

Este ultimo, esta conformado por el Jefe de RRHH, un Analista de
RRHH y otro de Némina, quienes estan encargados de las funciones de
seleccidén, induccion y evaluacion del personal, asi como también el control
administrativo de los empleados en los tramites que se requieran, siempre
bajo la supervision del Jefe de RRHH, el cual, realizaré inspecciones de las
distintas actividades desempefiadas por sus subalternos y que ademas
tienen bajo su responsabilidad el desarrollo de una serie de procedimientos
administrativos relacionados con la elaboracién de la nédmina, donde estan
presentes los diversos mecanismos para su realizacion, asi como las
disposiciones necesarias para el calculo de cada uno de los conceptos

reflejados en ella.

Los procedimientos, representan para el Departamento de Recursos
Humanos, una forma de establecer las actividades rutinarias que requiere un
trabajo a realizar de indole laboral, en relacion a esto Chiavenato (2006),
dice que: “Un procedimiento puede considerarse como la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen como una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o

tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. (p. 52).
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Con respecto a lo expuesto, un procedimiento es por lo general un plan
progresivo de actividades donde se establecerd el seguimiento de una
operacion en particular, de cualquier area de estudio y que las mismas deben
estar en total concordancia para que los resultados se puedan obtener de
manera correcta. Por su parte Mercado (2004), expresa que: “Los
procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas
en secuencia cronolégica que precisan la forma sistemética de hacer un
determinado trabajo de rutina. Pueden registrarse en forma de graficas y

catalogarse con diferentes criterios. (p. 202).

Tal como asegura Mercado, los procedimientos deben ir de manera
ordenada, para que de esta forma se pueda mantener un control de todas las
operaciones llevadas a cabo dentro de una organizacibn y de las
responsabilidades que recaen sobre las personas involucradas dentro de
esos procedimientos. Y que ademas pueden visualizarse de una forma mas
sencilla mediante graficos que reflejen una secuencia légica y con todas sus

implicaciones.

En este orden de ideas, se infiere que al no desarrollar adecuadamente
los procedimientos administrativos relacionados con la ndbmina de pago, se
ocasionaria multiples retrasos en las operaciones llevadas a cabo por el
Departamento de Administracion de la empresa, ya que el Departamento de
RRHH debe informar a este, de todos los pagos por concepto de némina que
se efectien. Perdiendo de esta manera, el control de la misma, con respecto
a los objetivos que la organizacion desea alcanzar. Razén por la cual
Chiavenato (2006) dice que: “El control es la funcion administrativa que
busca asegurar que lo planeado, organizado y dirigido cumplio realmente los
objetivos previstos”. (p.154).
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La esencia del control consiste entonces en determinar si la operacion
que esta siendo monitoreada, alcanza o no los objetivos, o los resultados
esperados. El control representa un proceso, que mostrara la manera en que

se debe gestionar las actividades, para obtener un fin determinado.

De acuerdo con Fernandez (2010) el control administrativo posee

cuatro pasos fundamentales los cuales son “...el establecimiento de
estandares, la medicion del desempefio real, comparacion del desempefio

real con los estandares y la toma de medidas correctivas”. (p.752).

Los estandares son todos aquellos parametros o lineamientos que la
empresa establece para saber si todo se esta llevando conforme al plan que
ha adoptado, con el propésito de alcanzar las metas u objetivos a los cuales
quiere llegar y por ende, el control debe valerse de estos instrumentos para
poder ejercer su accion comparativa. Todo este proceso arrojara resultados a
fin de tomar decisiones que corrijan algun aspecto negativo y mejorar los

positivos.

El control se puede ejercer sobre personas, bienes y actividades, las
cuales determinaran el logro de los objetivos propuestos, es por ello, que una
manera muy comun utilizada por las empresas para el control de sus
actividades es la inclusibn dentro de su cultura organizacional
procedimientos administrativos que seran el eje de sus operaciones

cotidianas.
Es de mencionar, que dentro del Departamento de Recursos Humanos

de Lidotel Hotel Boutigue Margarita, se desarrollan los siguientes

procedimientos administrativos para el control de la némina de pago.
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Un primer procedimiento administrativo es la recepcion y registro de los
horarios de trabajo, el cual se inicia al momento que los jefes de los
departamentos envian los horarios de las jornadas semanales de sus
trabajadores, a la Jefatura de Recursos Humanos para su debido monitoreo
y validacién. Una vez aprobado los horarios por el Jefe de Recursos
Humanos, este los envia por correo a cada Jefe, al igual que el registro en el
Sistema Biométrico del horario de cada empleado, adjuntando también una
copia de estos al departamento de Seguridad para el control de la asistencia
en puerta de control (PC). Es de mencionar que le corresponde a cada Jefe
la publicaciéon de los horarios oficiales en las carteleras informativas de su
Departamento.

Un segundo procedimiento es la generacion de los reportes de
asistencia, el cual, se inicia cuando el analista de nomina descarga el reporte
del sistema biométrico denominado “portero” en un formato PDF a través del
sistema de asistencia, realizado por departamento, para luego enviarlo a
cada Jefe de Departamento mediante un correo electrénico, a fin de que el
mismo sea debidamente revisado por ellos. El Analista de némina seréa el
encargado de efectuar el chequeo de que los Reportes de Asistencia
(Porteros) estén debidamente justificados, validando el horario del reporte
contra el marcaje real efectuado por el empleado a fin de determinar si hubo

0 no variaciones.

Un tercer procedimiento, es la elaboracién de la pre-nédmina quincenal
en donde el analista registra en el Sistema de ndmina las variaciones
presentes en esta, conjuntamente con los beneficios solicitados y/o
generados directamente por los empleados. Luego, genera e imprime la pre-
ndmina y coteja las variaciones registradas en el sistema, contra las
ingresadas en un formulario que poseen para el registro de variaciones de

nomina y los soportes fisicos a consignar por empleado. Para finalizar el
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procedimiento todos esos soportes junto con la pre-nomina quincenal son
enviados a la Gerencia Corporativa de RRHH perteneciente a la Operadora

Hotel Centro Lido, C.A a fin de que procedan con su aprobacion.

Un cuarto procedimiento es la aprobacion y ejecucion de la nébmina, el
cual, comienza cuando la pre ndémina es evaluada por la Gerencia
Corporativa de RRHH, a través de un cotejo o conciliacion entre los soportes
recibidos por esta y los contenidos en el Sistema de personal Integrado (SPI)
INFOCEN, a fin de su respectiva aprobacion. La Gerencia Corporativa de
RRHH procede a dar cierre a la némina aprobada, para que
automaticamente se genere el TXT que recibira el banco con el propésito de
gue la misma sea abonada de inmediato. Para concluir el procedimiento el
analista de ndémina publica en la cartelera del Departamento de RRHH que

ha sido abonada la némina con sus respectivos cortes.

El dltimo procedimiento que desarrolla es el de verificacion de los
recibos de pago, el cual se da inicio cuando el analista de nédmina chequea
en el sistema SPI ndmina (Sistema de Personal Integrado de nomina), el
cierre definitivo de la ndmina, con el fin de generar el reporte de esta. Luego,
el analista de recursos humanos a través de una carpeta compartida, abre el
reporte e imprime los recibos de pago de los trabajadores ejemplares. Una
vez impresos son clasificados por departamento y entregados a cada uno de
los empleados con el fin de que sean firmados. Para finalizar con el
procedimiento se distribuye una copia para el trabajador como una prueba de
haber realizado el pago y el original se archiva en la carpeta llamada

“Recibos de pago”.

Por tal motivo el Departamento de Recursos Humanos del Lidotel Hotel

Boutique Margarita es el responsable de la retribucion monetaria a los
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empleados de su salario, como parte de los servicios prestados a la
organizacion en un lapso determinado; donde de igual manera les son
proporcionados, incentivos mensuales, trimestrales y semestrales, como
resultado de una puntualidad perfecta. Dentro de las actividades cotidianas
que realiza el departamento, es importante acotar que este realiza envios al
Departamento de Administracion de todos los soportes que certifiquen la
cancelacion del Seguro Social Obligatorio, BANAVIH e INCES, como parte
de las obligaciones legales de la empresa para con sus empleados.

Conviene destacar que el Departamento de Recursos Humanos se
encarga de recibir también por parte de los empleados, solicitudes de
anticipos de prestaciones sociales, y prestamos individuales, los cuales se
veran reflejados en los recibos de pagos de cada uno de ellos, como
constancia al momento de realizar la pre-nédmina quincenal. Todo esto con el
propoésito de determinar con exactitud todas las percepciones individuales de
cada trabajador, asi como las deducciones obligatorias y opcionales para

determinar el ingreso o remuneracion neta a cancelarles.

El Departamento de Recursos Humanos del hotel se caracteriza por
realizar la pre-ndmina de conceptos, con 15 dias de anticipacion, es decir, la
nomina de una quincena es cancelada pero en base a las variaciones que
haya tenido un trabajador dentro de un periodo de tiempo fuera de la misma.
Esto se realiza con el fin de poder enviarla a la Gerencia Corporativa de
RRHH, y pueda ser evaluada por ella antes de ser cancelada, razén por la
cual se puede evidenciar una gran centralizacion organizacional, que en la

mayoria de los casos conlleva a una serie de fallas a nivel procedimental.

Es por ello que durante el transcurso de las pasantias en el
Departamento de Recursos Humanos se evidenciaron ciertas debilidades,

que obstruyen el normal desarrollo de los procedimientos administrativos
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para el control de la nbmina de pagos en el Departamento de Recursos
Humanos del Lidotel Hotel Boutique Margarita, las cuales pueden ser

mejoradas y que son las que se mencionan a continuacion:

e La incorporacion del horario de cada empleado al sistema biométrico
por parte del jefe de recursos humanos resulta en algunas ocasiones
incorrecta, puesto que los jefes delos departamentos al momento de
entregar los horarios de su grupo de trabajo, realizan constantes
cambios a Ultima hora, trayendo como consecuencia numerosas
confusiones al empleado, del horario en que debe laborar durante la
semana, dando paso a faltas injustificadas que generan una
descontento, a raiz la poca eficiencia y eficacia de los jefes de cada
departamento al momento de realizar los horarios de su jornada

laboral.

e En algunas ocasiones los empleados no realizan el debido marcaje
dactilar en el sistema biométrico porque olvidan el procedimiento
correspondiente, trayendo como consecuencia que el sistema no
registre la asistencia de estos a su jornada de trabajo y que el pago
de su salario se vea afectado en la quincena, ocasionando una gran
desmotivaciéon y la generacion de amonestaciones al empleado, por

no cumplir con el procedimiento requerido.

e El reporte de asistencia del sistema biométrico, demora en
generarse, porque el sistema presenta inconvenientes al momento
de arrojar las variaciones de los empleados. Estos reportes deben
ser descargadas todos los lunes de cada semana, puesto que el
departamento de RRHH trabaja con variaciones semanales,

ocasionando retardos en la verificacién de los acontecimientos que
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haya tenido el empleado durante las semanas de trabajo analizadas,
como por ejemplo, las horas extras diurnas y/o nocturnas que haya
generado, los permisos remunerados y/o no remunerados que
presenten, y de otros conceptos que de alguna u otra forma impiden

elaboracion de la nomina en el tiempo previsto.

Dentro del sistema INFOCENT, especificamente en el sub-sistema
SPI némina, en varias oportunidades ha presentado retrasos de
conexion a internet; impidiendo la determinacién o célculo de todos
los conceptos de ndmina por cada trabajador, como lo son horas
extras, bonos nocturnos, anticipos de prestaciones sociales,
retenciones de SSO, descuentos por cyte ledgers, entre otros; y por
ende se produce demoras en el envio de la pre-némina de conceptos
a la Gerencia Corporativa de RRHH para su debida evaluacion y
aprobacion. Esto demuestra una alta ineficiencia durante la gestion
de actividades, causada por la alta centralizacién presente dentro de

la organizacion.

Dado que la nomina es elaborada en base a las variaciones que
haya tenido un trabajador dentro de un periodo distinto a esta, se
evidencia el descontento de los empleados con referencia al monto
cancelado, porque dentro del recibo de pago que se les hace
entrega, se reflejan algunos descuentos y asignaciones, que no
corresponden a la fecha real de pago de la quincena. Trayendo como
consecuencia una insatisfaccibn de personal, que repercute de
manera directa en la eficiencia de la organizacién, por el hecho de
gue el trabajador baja su rendimiento, al no estar de acuerdo con lo
cancelado por la prestacion de sus servicios. Evidenciando de esta

manera, la falta de comunicacioén verbal del analista de némina hacia
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los empleados sobre las implicaciones que tiene el pago de la

némina.

De continuar con la situacion anterior, la organizacion podria tener un
descenso total en la productividad, a causa precisamente del bajo
rendimiento que tendran los trabajadores, al no estar conformes con el monto
cancelado por sus servicios y el tiempo esperado para el cobro del mismo.
No obstante, estos no se sentiran comprometidos con la empresa y recurriran
a otras ofertas de trabajo; disminuyendo asi la plantilla de personal.
Seguidamente en vista de la falta de talento humano, la organizacion
aumentara la carga de trabajo de los empleados que aun se encuentren
laborando dentro de ella y les atribuira tareas para las cuales no fueron

contratados.

Por ello, surge la motivacion de realizar el analisis de los
procedimientos administrativos para el control de la némina de pago en el
departamento de recursos humanos del Lidotel Hotel Boutique Margarita, con
la finalidad de que tomen en consideracion las debilidades encontradas y se
implementen las medidas correctivas necesarias para agilizar, mejorar y

optimizar el proceso de la informacién administrativa una manera eficiente
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1.4.- Objetivos de la investigacion

1.4.1.- Objetivo General

Analizar los Procedimientos Administrativos aplicados para el control de
la ndmina de pago, aplicados en el Departamento de Recursos Humanos de

Lidotel Hotel Boutique Margarita.

1.4.2.- Objetivos Especificos

1. Identificar los aspectos organizacionales de Lidotel Hotel Boutique
Margarita.

2. Describir las bases teoricas y legales relacionadas con los
Procedimientos Administrativos aplicados en el Departamento de
Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique Margarita.

3. Describir los Procedimientos Administrativos aplicados por el
Departamento de Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique
Margarita.

4. Comparar los Procedimientos Administrativos realizados por el
Departamento de Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique

Margarita con las bases tedricas y legales vigentes.
1.5.- Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos
Para el desarrollo de la investigacion y reforzar las debilidades
encontradas, fue fundamental realizar un proceso de recoleccion de datos a

través de técnicas e instrumentos necesarios para el acceso a la informacion.

Se hace prudente por ende diferenciar ambos términos.
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De esta manera Arias (2006) expresa “...se entendera por técnica, el
procedimiento o forma particular de obtener datos o informacion.” (p. 67). Es
decir, una técnica representa un meéetodo a través del cual el investigador
puede recabar datos de la realidad, que puedan ayudarlo a explicar las

causas de un fendmeno y asi cumplir con los objetivos propuestos.

De igual manera Gémez (2006): “expone que un instrumento de
medicidbn es aquel que registra los datos observables que representan
verdaderamente los conceptos o las variables que el investigador tiene en
mente”. (p.122).Por lo que este representa entonces aquel medio palpable e
indispensable en la obtencion de datos y que servira de apoyo para su
almacenamiento, dentro de los cuales se entran las computadoras, CD,

camaras fotograficas, filmadoras, grabadoras, entre otros.

Por los motivos expuestos a través de la recoleccion de datos se
evidencia la importancia que tiene este proceso, ya que es aqui donde se
obtendra la informacién necesaria para poder obtener conocimiento de los
distintos procedimientos administrativos dentro del departamento de recursos
humanos del Lidotel Hotel Boutigue Margarita. A continuacién se
mencionaran las técnicas e instrumentos implementados durante el

desarrollo de las pasantias:
1.5.1.- Observacién Directa y participativa
Segun Arias, (2012):“La observacion es una técnica que consiste en
visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica, cualquier hecho,

fendbmeno o situacion que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en

funcion de sus objetivos de investigacion preestablecido” (p.69).
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Esta técnica resultd ser una de las mas recurrentes ya que a través de
la misma se pudo tener contacto personal con todos los hechos realizados
por los integrantes del departamento de recursos humanos, como parte de
las funciones de su cargo y que ademas representa una de las técnicas
bésicas para el desarrollo de una investigacion, por el hecho de actuar de

manera empirica.

Con la finalidad de realizar un diagnéstico de los procedimientos
administrativos para el control de la nébmina de pago de la organizacion, esos
hechos se observaron detenidamente mediante la utilizacién de una guia de
observacion, que sirvio como un formato de registro para los datos primarios.
Por lo que permitié dar cumplimiento con el desarrollo del objetivo 1y 3 de la

trabajo de grado de pasantia.

Las actividades mas resaltantes que se observaron para el desarrollo

de los procedimientos fueron los siguientes:

¢ Identificacién de los aspectos generales de Lidotel Hotel Boutique
Margarita.

e Elaboracién de rutagramas

e Andlisis de las entradas y salidas del personal con respecto a su
jornada de trabajo.

e Calculo de asignaciones y deducciones de némina.

e Impresion y clasificacion de los recibos de pago.

e Entrega y archivo de los recibos de pago.

Es asi, que por medio de esta técnica, fue posible mi participacion

dentro de las distintas actividades mencionadas, las cuales sirvieron de base

31



primordial en la adquisicion de conocimientos nocivos para la elaboracion de

la nbmina de pago, dentro del Departamento de Recursos Humanos.

1.5.2.- Entrevista Semiestructurada

De acuerdo con Gémez (2006): “la entrevista semiestructurada se basa
en: “una guia de asuntos o preguntas y el entrevistador tiene como libertad
de introducir preguntas adicionales para precisar conceptos u obtener mayor
informacion sobre los temas especificos que vayan apareciendo durante la
entrevista”. (p.141). Mediante esta técnica se pudo obtener informacién
directa del jefe y de los analistas que forman parte del departamento de
recursos humanos, puesto que se implementd un proceso conversacional
cara a cara con las personas integrantes del departamento, que facilitaron la
comunicacién y la captacion de la realidad; dando asi grandes aportes a los
objetivos 3 y 4 del trabajo de grado de pasantias. Las preguntas realizadas a

los mismos fueron las que se mencionan a continuacion:

Jefe de Recursos Humanos

e (Cual es la misién y vision de la empresa?

e ;COmMo se encuentra organizada la empresa estructuralmente?

e CoOmo se llama el sistema empleado para la realizacion de némina?

e (;Cbomo realiza la evaluacion de némina antes de ser enviada a la
gerencia Corporativa de recursos humanos?

e ¢Tienen a su disposicion manuales de procedimientos para el control

de la nOmina de pago?
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Analista de ndmina

e ¢ Cuales son los procedimientos para la elaboracion y cancelacion de
la nomina?

e ¢ Cada cuanto tiempo es cancelada la nébmina?

e (COmo se realiza el proceso de célculo de cada concepto de némina?

e ¢ Cual es el tiempo estipulado para la elaboracién de la nébmina?

e ¢Solicitan permisos ante el ministerio del trabajo para la realizacion de
horas extras?

e ¢ Cuantos dias de prestaciones sociales cancelan en la organizacién?

e ¢ Cuales son los permisos remunerados a los trabajadores?

e (Cuales son los pasos para la verificacion de las variaciones de los
empleados?

e ¢Durante el procedimiento de realizacion de némina se evidencia
complicaciones para su finiquito?

e (Cual es el riesgo que posee la empresa, para el célculo del seguro
social obligatorio?

e ¢ Cuales son los aspectos que se toman en consideracién al momento
de hacer una liquidacion?

e ¢ Qué procedimiento se debe seguir, en caso de que un trabajador no

realice el debido marcaje dactilar?
Analista de recursos humanos

e (Cual es el tiempo, que por lo regular los jefes entregan los horarios
de sus trabajadores?

e ¢ Cuales son los eventos que cubre la poliza de HCM?

e (En el momento de bajar los reportes de asistencia, presenta

problemas para su generacion?
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e ¢Presenta inconvenientes para generar los recibos de pago al
personal?
e (El personal realiza reclamos por el monto de los conceptos reflejados

en sus recibos de pago?
1.5.3.- Revision Bibliografica

Esta técnica consiste fundamentalmente en extraer informacion
documentada sobre los aspectos relacionados con los procedimientos
administrativos para el control de ndomina. Segun Sabino (2000), la revision
documental consiste: “en la busqueda, revision, eleccion y clasificacion del
conjunto de materiales bibliograficos que contienen toda la informacion

tedrica que sustenta el trabajo de investigacion” (p. 54).

Es asi como entonces esta técnica consistio en la revision de material
tedrico que fundamentara y orientara coherentemente la investigacion. Por
ende, se llevo a cabo una recoleccion de informacion relacionada el tema de
estudio tales como: trabajos de investigacion, textos de metodologia,
internet, libros web, leyes y diccionarios.

Para llevar a cabo la elaboracion del trabajo de grado modalidad
pasantia se hizo uso importante de ésta técnica para detectar, obtener y
consultar bibliografia y otros materiales que puedan resultar necesarias para
los objetivos de estudio, donde se debe extraer y recopilar la informacion
mas importante y necesaria que atafie al objeto de estudio. Dando como

resultado el logro del objetivo dos (2) del trabajo de grado de pasantias.

A continuacibn se mencionaran algunos de los documentos

bibliograficos a consultar:

e Bailon, R. (2004). Legislacion laboral.
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e Brito, J. (1999). Contabilidad basica e intermedia.

e Chiavenato (2006). Introduccion a la Teoria General de la
Administracion.

e GoOmez, G. (1997). Sistemas Administrativos: Analisis y Disefio.

e Hitt, M. (2006). Administracion.

e Horngren, C; Harrison, W y Smith, L. (2003).Contabilidad.

e Hurtado J. (2010). Guia para la comprensién holistica de la
ciencia.

e Jones, G. (2008). Teoria Organizacional: Disefio y cambio en las
organizaciones.

e Koontz, H; Wehrich, H y Cannice, M. (2012). Administracion: Una
perspectiva global.

e Silva, A. (2006). La innovacion Administrativa.

e UNA. (1996). Contabilidad Intermedia.

e Vértice (2008). Gestion de Hoteles.

Leyes
e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. (Decreto N°
5908).Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela,
Febrero 30 de 2009.
e Ley Organica del trabajo para los trabajadores y trabajadoras.
(Decreto N° 8.938).Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de

Venezuela, Mayo 7 de 2012.
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e Ley Orgéanica de Seguro Social Obligatorio. (Decreto N° 6.266).
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, Julio 31 de
2008.

e Ley del régimen prestacional de empleo. (Decreto N°38.281) Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela. Septiembre 27 de
2005.

e Ley de Alimentacion para los Trabajadores y las Trabajadoras.

(Decreto N° 8.189). Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela. Mayo 03 de 2001.

e Ley del Régimen Prestacional de Vivienda y Hébitat. (Decreto N°
5.889). Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, el 31
de julio de 2008.

e Reforma parcial del reglamento general de la ley del seguro social.
(Decreto 39.912).Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela. Abril 24 de 2012.

Una vez descrita la fase introductoria del tema, y detectada las
debilidades en torno a la situacién a evaluar, se dara inicio a la siguiente fase
donde se detallaran todos los aspectos organizacional es de Lidotel Hotel

Boutique Margarita.
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FASE Il. Aspectos Organizacionales de “Lidotel Hotel Boutique

Margarita”

A continuacién en esta fase se describen los aspectos generales que
caracterizan a Lidotel Hotel Boutique Margarita, donde los mismos permitiran
familiarizarse con su cultura organizacional, asi como también brindaran
informacion valiosa acerca de su historia, creacion, objetivos, politicas

propias de tan reconocida y prestigiosa organizacion hotelera.

2.1.- Resefia Histoérica

Constructora Sambil es una de las empresas constructoras mas grande
de Venezuela. Fue fundada en 1958 por el Ingeniero Salomén Cohen, y
desde entonces desarroll6 diversos proyectos que incluye al Hotel Centro
Lido en Caracas, denominado Centro Lido, el cual funciona desde el 3 de
Agosto de 1998. Sus duefios deciden emprender una nueva oportunidad de
negocio y crear una Operadora Hotelera que se encargard de gerenciar la
nueva cadena de Hoteles. Asi nace en el afio 2005, la idea de expandir la
industria hotelera del Grupo Sambil, iniciando en la ciudad de San Cristébal
en el aflo 2006, con la cadena Lidotel Hoteles Boutique. Seguidamente en
2007 en Valencia, 2008 en Margarita especificamente en Pampatar, 2009 en
Barquisimeto, 2010 en Paraguana y por ultimo el Agua Dorada en el afio
2011 ubicado en playa el Agua también en la Isla de Margarita.

2.2.- Ubicacidon Geografica de Lidotel Hotel Boutique Margarita

Lidotel Hotel Boutique Margarita, se encuentra ubicado en la avenida

Jévito Villalba con entrada San Lorenzo, Municipio Maneiro, Zona Este del
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Estado Nueva Esparta, especificamente en el Centro Sambil Margarita,
Edificio Lidotel Margarita, Piso 1, Pampatar.

Imagen 1. Ubicacion geografica de Lidotel Hotel Boutique Margarita
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Fuente: Google Maps (2016).

Imagen 2. Fachada de Lidotel Hotel Boutique Margarita
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Fuente: Tomada por Gonzalez (2016).
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2.3.- Mision y Vision

El desarrollo de una organizacién esta enmarcado en un conjunto de
planes que le permitirdn saber lo que quieren alcanzar y hacia donde quieren
llegar, estos son formulados para lograrse en un mediano y largo plazo, a
través del cumplimiento de todos los objetivos. Es asi como surge la mision y
vision; dado que ejerceran un grado de compromiso sobre los empleados

para con la sociedad en general. Por tal motivo se analizaran a continuacion:

2.3.1.- Misién

Para Leiva (2007) “La mision es el motivo por el cual existe, y por tanto
da sentido y guia a las actividades de la empresa. La misién es el objetivo
central, el propdsito mas importante por el que deben trabajar y esforzarse
sus miembros”. (p.61). La misidbn representa la razon de ser de la
organizacién y una declaracién de la razon para la cual fue creada, con el
objeto de que sus miembros cumplan a cabalidad con las metas

empresariales.

Del mismo modo, Lidotel Hotel Boutiqgue Margarita, tiene como mision:

Ser la primera y mejor opcién de hospitalidad en cada region para el
huésped que busca un servicio excepcional e innovador, en modernas e
impecables instalaciones, haciéndolos sentir una experiencia Unica, que
inspire al cliente a volver y recomendarnos y asi lograr un 6ptimo
rendimiento de la empresa para el bienestar de nuestros colaboradores
y la comunidad.

Como se observa, Lidotel Hotel Boutique Margarita mediante un estilo
original en sus instalaciones, ofreciendo a los huéspedes el mejor ambiente
de lujo, para que se sientan en total comodidad al recibir un servicio de

excelencia por parte de todos los miembros de la organizacién hotelera.
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De acuerdo con lo establecido por Leiva (2007) y la mision de Lidotel
Hotel Boutique Margarita, la mision significa el establecimiento de lo que la
empresa desea ofrecer en base a su objeto social. La misma esta
encaminada a generar prestigio a la organizacion a través de la generacion
de un servicio Unico a sus clientes, donde se manifieste la calidad que estos
poseen, alcanzando asi posicionamiento dentro de la industria hotelera en la

Isla de Margarita.

2.3.2.- Visién

Enrigue (2008), expresa que la vision “Es una declaracion filosdfica y
resumida de que se pretende conseguir y la cual tiene como finalidad inspirar
y motivar a quienes son parte de la empresa. La vision es la idea creativa, el
ADN, lo estratégico”. (p.93).La vision es por ende un instrumento motivador
para que sus integrantes puedan cooperar en el logro de los objetivos, a

través de inspiraciones de crecimiento y desarrollo.

La vision del hotel objeto de estudio se basa en “Ser reconocidos como
una empresa de vanguardia, lider en el servicio de la hospitalidad.
Comprometida en brindar la méxima satisfaccibn a nuestros clientes

cumpliendo asi nuestra promesa de valor.”

La visién de Lidotel Hotel Boutigue Margarita, en comparacién con lo
establecido teéricamente, Lidotel Hotel Boutique Margarita anhela y persigue
el suefio de que sus clientes lo determinen como uno de los hoteles mas
novedosos en cuanto sus ambientes artisticos, ademas generar un clima
placentero a todos los huéspedes durante su estadia a través del buen trato
y amabilidad, propiciando de esta manera la satisfaccion total de sus

requerimientos en pro de lo que se quiere alcanzar en el futuro.
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2.4.- Politicas de Lidotel Hotel Boutiqgue Margarita

Lidotel Hotel Boutique Margarita establece en el Articulo 14 de su
reglamento interno una serie de politicas las cuales segun Chiavenato
(2006), sefala que “Son afirmaciones generales basadas en los objetivos de
la organizacion; funcionan como guias orientadoras de la accién
administrativa”. (p.144). De esta manera, la organizacion podra mantener
limites dentro de las labores de los empleados y al mismo tiempo ejercer un
control de las actividades que estos efectien, encaminando asi el pleno

desarrollo de las funciones administrativas.

De acuerdo con informacién proporcionada por el Departamento de

Recursos Humanos, las politicas de la empresa son las siguientes:

¢ No consumir bebidas alcoholicas durante su jornada de trabajo.

¢ No permanecer en el Hotel, fuera de su horario de trabajo.

e No consumir ningun tipo de sustancias prohibidas, psicotropicas o
estupefacientes durante su jornada del trabajo.

e Cumplir con esmero, ética y dedicacién con sus labores.

e Cumplir a cabalidad sus tareas asignadas.

e Asistir puntualmente a sus labores

e Desayunar, almorzar o cenar en el tiempo estipulado para ello, que
son 30 minutos.

e Usar Unicamente los bafios destinados para el uso del personal.

e Todo el personal tiene el deber de cuidar, proteger y responder por
las instalaciones del Hotel y por todos sus bienes, equipos y
materiales que se le asignen para cumplir con sus respectivas tareas.

e Debe mantener en perfecto estado de limpieza y orden el area de

trabajo y demas instalaciones.
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No agredir fisica ni verbalmente a trabajadores, propietarios,
huéspedes ni clientes.

No se permite adicionar, quitar o modificar ninguno de los
componentes del uniforme.

No se permite el cabello largo (Hombres).

Presentarse afeitados al lugar de trabajo (Hombres).

No se permite el uso de zarcillos, pulsera, joyeria (Hombres).

No esta permitido ingresar al Hotel por un area distinta a la
autorizada como acceso personal.

Las salidas dentro de su horario de labores debe estar previamente
anunciado en seguridad y autorizado por el Jefe Inmediato.

Los adornos (ganchos/colas) en el cabello deben ser de color negro
(mujeres).

El uniforme debe ser llevado con pulcritud, impecabilidad,
debidamente planchados.

Todos los uniformes, equipos y herramientas asignados son
propiedad de Lidotel Hotel Boutique Margarita y cada persona sera
responsable por los dafios, extravios, deterioros que puedan sufrir
los mismos.

Cuando por cualquier condicion, el empleado deje de prestar sus
servicios a la empresa debera hacer entrega de todos los uniformes,
herramientas y material asignado, de lo contrario le sera descontado
de sus prestaciones sociales.

Las modulaciones por radio deben ser cortas y precisas respetando
las transmisiones en proceso.

No esta permitida la interrupcion de modulaciones por radio en
proceso, por lo que debe esperar que termine una para comenzar

otra.
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Por consiguiente las politicas representan una serie de directrices a la
cual la organizacion debe apegarse, porque a través de su establecimiento
se podra conocer el rumbo a tomar y creara una imagen a esta. Incorporar
politicas sistematizara y regularan las acciones de los empleados y jefes
dentro de las instalaciones de la empresa, de manera que exista un buen

comportamiento organizacional.

2.5.- Estructura organizativa de Lidotel Hotel Boutique Margarita

La organizacion posee diversos recursos para su normal
desenvolvimiento y por lo tanto estos necesitan de directrices para contribuir
con la realizacion de todas las actividades rutinarias, las cuales, es posible
desempefiar solo a través de la comunicacion, coordinacion y direccion. Es
por ello, que a través de la definicion y disefio de una estructura organizativa
es posible el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades en la
organizacién asi como lograr los objetivos, planes y establecer controles
internos. Por lo que Aramburu y Rivera (2010) asegura que:

La estructura de una organizaciéon se define como el esquema basico de
reparto de tareas y responsabilidades de una organizacion. Para que
una organizacion, entendida como colectivo de personas que realizan
tareas y actividades diferenciadas, consiga alcanzar los objetivos
perseguidos, debe partir de la definicion de su estructura. (p.27).

Asi pues, los organigramas muestran la forma de graficar los distintos
niveles de jerarquia en que deben regirse sus integrantes y la forma como se
ha dividido las tareas en la organizacién, es por ello, que Hitt (2006)
establece que: “Los organigramas son las ilustraciones graficas de las
relaciones que hay entre las unidades, asi como de las lineas de autoridad
entre supervisores y subalternos, mediante el uso de recuadros etiquetados y

lineas de conexién. (p.230).
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Los organigramas se han convertido en una forma mas sencilla de
visualizarla estructura organizativa de la empresa. En él se muestran los
puestos encerrados en rectangulos, la unién de los mismos con lineas,
representan los canales de autoridad y responsabilidad, comunicacién
formal, via de supervision y relaciones de trabajo. Es de esta manera como el
organigrama se traduce en un instrumento incuestionable que da claridad a
la empresa, y que puede estar sujeto a cambios debido a que se encuentra

condicionado a un entorno cambiante de la industria y el comercio.

Dentro de la importancia que tiene este en el tema de estudio, se
puede mencionar que facilita al Departamento de Recursos Humanos en los
estudios de descripcion y analisis de los cargos, los planes de administracion
de sueldos y salarios y en general como un elemento de apoyo para la
implementacion, seguimiento y actualizacién de todos los sistemas de

personal.

44



Figura 1. Organigrama de Lidotel Hotel Boutique Margarita
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De acuerdo con la Figura 1, el organigrama del hotel Lidotel
Boutique Margarita, es de tipo vertical, donde existe una cadena de
mando, en la cual los departamentos deben seguir instrucciones de la
dependencia superior, con el propaosito de velar por el fiel cumplimiento

de las actividades y los reportes que cada uno de ellos deban emitir.

Sobre las ideas expuestas, la estructura organizativa del Hotel,
comienza bajo el mando de un Gerente General, el cual rinde cuentas
ante la Operadora Hotel Centro Lido, C.A, representando esta la
méaxima autoridad de la organizacion, puesto que evalla las distintas
actividades realizadas por esta. Dentro de ese rango superior de mando
se encuentra seguidamente un Gerente de Operaciones, el cual sirve
de apoyo a la Gerencia General y delega a su vez funciones y
responsabilidades a los demas departamentos.

Asimismo, de la Gerencia General dependen nueve (9)
Departamentos, los cuales son: Departamento de Recepcion,
Departamento de Ventas, Departamento de A&B, Departamento de
HSK, Departamento de Sistemas, Departamento de Ingenieria,
Departamento de Seguridad, Departamento de Administracién y el
Departamento de Recursos Humanos el cual es el departamento donde
se desarrolla la pasantia.

Las funciones de los mismos se detallaran a continuacion:
e Departamento de Recepcion

Es el encargado de recibir al huésped en las instalaciones del

hotel, ademas de registrarlos a su llegada con el fin de asignarle las
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habitaciones que ocuparan durante su estancia en el mismo de acuerdo
a los requerimientos que este manifieste. Dentro de sus funciones
también esta registrar las entradas y salidas del huésped, coordinar los
servicios de traslado y dar seguimiento a las quejas y problemas de

estos.

e Departamento de ventas

Esta facultado para disefiar y desarrollar estrategias de ventas en
pro de establecer una clientela fija en el hotel, tanto de cuentas
corporativas como de huéspedes independientes, analizando cada una
de las cuentas de cada cliente, ubicando clientes potenciales,
realizando visitas a clientes para negociar tarifas y negociaciones para

eventos y lunas de miel.

e Departamento de Alimentos & Bebidas

Este departamento estad encargado de ofrecer el mejor servicio a
los huéspedes al disefiar los mends mas apropiados para estos
atendiendo los valores nutricionales y el costo de los mismos. Ademas
de supervisar todo lo concerniente a la higiene con la que son
preparados los platos de primera clase bajo los estandares previamente
aprobados en el area de cocina, y la limpieza de toda la cristaleria y
plateria llevada a cabo por el area de steward.

e Departamento de Ama de Llaves (HSK)

Posee el compromiso de mantener todas las habitaciones en buen

estado y pulcritud, al igual que las areas del hotel donde se desarrollan
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las operaciones diarias. Tiene ademas un area de lavanderia donde se
realiza actividades de lavado, secado, planchado y costura de las

distintas vestimentas de los empleados y huéspedes.
e Departamento de Sistemas

Es el responsable de mantener las computadoras y sistemas en
perfecto funcionamiento, para garantizar de esta forma el acceso a la
red internet y el pleno desarrollo de las actividades de los demas

departamentos.
e Departamento de Ingenieria

Trabaja por mantener en buen estado todos los activos tangibles
de la organizacion, entre ellos esté las instalaciones y equipos. Realizan
un mantenimiento preventivo a los mismos y ademas los operadores de
mantenimiento realizan trabajos de pintura, plomeria, electricidad, aire

acondicionado, refrigeracion, técnico de sonido y video.
e Departamento de Seguridad

Tienen la responsabilidad de resguardar los intereses vy
propiedades de los huéspedes, propietarios y empleados, realizando
recorridos y rondas por todo el hotel, reportes por algin suceso, un
control de entrada y salida de los empleados a las instalaciones e

investigaciones privadas.
e Departamento de Administracion

Es el encargado de registrar sistematicamente toda la actividad
financiera que sucede dentro del hotel, coordinando rigurosamente el

area de compras donde se realiza adquisicién y abastecimiento de
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suministros, alimentos y bebidas, papeleria y equipos necesarios para
la operatividad de la organizacion.

e Departamento de Recursos Humanos

Este departamento, es el garante de coordinar todo lo vinculado
con el reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion de personal a
la organizacién. Asi como también es el responsable de la elaboracion
de la ndmina de pago a los empleados, atendiendo las inquietudes que
estos pudieran manifestar en cuanto a sus asignaciones y deducciones

reglamentarias.

2.6.- Estructura Organizativa del Departamento de Recursos

Humanos

La estructura organizativa del Departamento de Recursos
Humanos de Lidotel Hotel Boutique esta representada por 3 miembros,
los cuales realizan las actividades correspondientes al cargo que
ocupan dentro de la empresa. Dicha estructura se encuentra graficada

de la siguiente manera:

Figura 2. Organigrama de Lidotel Hotel Boutique Margarita
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Fuente: Gonzalez (2016).
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De acuerdo a la estructura organizativa presentada del
Departamento de Recursos Humanos, se evidencia una autoridad
ejercida por parte del jefe del departamento sobre el asistente de
recursos humanos y el analista de ndGmina, los cuales se encuentran

dentro del mismo nivel de jerarquia.

A continuacion se muestra cada una de las funciones

desempeiiadas por cada uno de los integrantes de dicho departamento:
Jefe de Recursos Humanos

e Supervision de némina, utilidades, vacaciones

e Velar por el cumplimiento de la normativa legal

¢ Realizacion de solvencia laboral, Seguro Social, INCES.

e Representacion permanente por parte de la empresa ante la
Inspectoria del Trabajo, Sindicato y deméas Organismos del
Estado.

e Elaboracién de plantillas de néminas

e Coordinar el Reclutamiento y Seleccién de Personal.

e Revisidon de los horarios de trabajo de cada departamento
Analista de Recursos Humanos

e Realizar los tramites necesarios de la péliza de HCM

¢ Realizar lamadas para las entrevistas de trabajo

e Entrevistar a las personas solicitantes de los cargos vacantes

e Asistir al analista de ndmina en la entrega de los recibos de
pago

¢ Asistir al analista de ndmina en la generacion de los reportes de

asistencia
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Analista de Nomina de Pago

e Realizar la nébmina de pago
e Realizar las liquidaciones de empleados
¢ Informas a los empleados de la informacién contenida en los

recibos de pago.

Culminado con los aspectos organizacionales de Lidotel Hotel
Boutigue Margarita donde se vio reflejado cada una de las

caracteristicas geograficas,

histéricas y departamentales de la empresa resulta importante seguir
con los aspectos tedricos y legales que fundamentan el tema objeto de

estudio.
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FASE lll. BASES TEORICAS Y LEGALES RELACIONADAS CON
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL CONTROL
DE LA NOMINA DE PAGO

A continuacion se desarrollan las bases teéricas, que
fundamentan los procedimientos administrativos implementados por el

Departamento de Recursos Humanos para el control de la nédmina de

pago.

3.1.- Procedimiento

Toda actividad requiere de un seguimiento riguroso, para que
puedan ser llevadas a cabo de una manera eficiente y eficaz. Los
procedimientos son como aquellos lineamientos a seguir dentro de cada
una de las operaciones de un acto, cualquiera sea su indole. Por lo que
Tejada (2002) establece que un procedimiento “Es la secuencia
cronoldgica de pasos que se tienen que seguir para alcanzar el objetivo
del sistema". (p.9).Los mismos deben tener un orden que garantice la
finalizacion completa de las actividades, dando total seguimiento a las
posibles fallas que pudieran presentarse para luego solventarlas o

estudiarlas a fondo.

Los procedimientos pretenden de alguna u otra forma establecer
pardmetros que regulen las acciones a seguir dentro de un sistema, de
manera que se pueda obtener un resultado positivo y se puedan
obtener los objetivos preestablecidos.
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3.1.1.- Objetivo de los procedimientos

Al referirse a los objetivos de los procedimientos Gomez (1999)
sefala que “es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una

actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero”.
(p.61).

Los procedimientos persiguen aquellas intenciones de simplificar
las actividades, al establecer de forma especifica los pasos a seguir en
la misma. Buscan a la vez mejorar la eficiencia estableciendo una
reduccion del tiempo de realizacion, de complejidad y por ende de
costos innecesarios que pudieran impactar sobre la consecucion de
esta. Al establecer procedimientos estamos buscando cualquier forma
de control sobre una actividad en particular, cualquiera sea su

naturaleza.

3.1.2.- Tipos de procedimientos

Se encuentra dos tipos de procedimientos, contables y no
contables los cuales Catacora (2009) establece que los procedimientos
contables son todos aquellos procesos, secuenciales de pasos e
instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u
operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad.”(p.52).
Cuando nos referimos a este tipo de procedimientos, hacemos énfasis a
los distintos pasos y formas de dar tratamiento a las cuentas que
conforman los estados financieros de una empresa, asi pues muestran
la manera de cémo realizar por ejemplo el registro de las entradas de

materias primas al almacén, el calculo de la estimacibn mensual por
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concepto de impuesto, entre otros procedimientos relacionados con

esta naturaleza.

Mientras que los procedimientos no contables “son aquellos que
no afectan las cifras de los estados financieros”. (p.53).Dentro de esta
clasificacion es importante acotar que estos procedimientos muestran la
manera de cdmo desarrollar una actividad dentro de la organizacion en
términos administrativos, puesto que involucra aquellas acciones de
como realizar una contratacion de personal, el horario laborable para
cada empleado, entre otras funciones necesarias para el completo

desemperio de un grupo social.

3.1.3.- Caracteristicas de los procedimientos

Las caracteristicas de los procedimientos segun Melinkoff

(2000:28) estan divididas de la siguiente forma:

No son de aplicacién general: son especificos; es decir, pueden
elaborarse diferentes procedimientos para una misma labor
dependiendo de las necesidades y caracteristicas particulares de
cada organizacion.

Son continuos y sistematicos: por lo tanto son de gran aplicacion
en los trabajos que se repiten, y de esta manera se evita la
gerencia tomar decisiones cada vez que tenga que ejecutarse ese
trabajo.

Son estables: porque siguen una misma secuencia elaborada con
antelacion.

Son flexibles: esto es, que pueden adaptarse a las exigencias de
nuevas situaciones y circunstancias; como estos instrumentos,
medios para alcanzar objetivos, su condicion esta sometida a tales
situaciones, lo que significa que sus modificaciones y alteraciones,
dependen de lo esencial, del curso de los objetivos, por eso, los
procedimientos deben tomar en cuenta para su implantacion y
aplicacion los elementos disponibles: el personal, el trabajo, los
objetivos, materiales, entre otros.
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Las actividades pueden desarrollarse de diferentes maneras en
distintas organizaciones, siempre teniendo presente lo que requiere
cada una, para poder implantar los pasos a seguir en su ejecucion.
Ademas los procedimientos poseen la cualidad de ejercer un cierto
mecanismo sobre las personas que los ponen en marcha, debido a que
una vez que se son establecidos, se realizaran constantemente;
generando de esta manera que perduren en el tiempo y que se ajusten
a los cambios siempre y cuando dichos cambios se desprenda de los

objetivos y posibilidades de la organizacion.
3.2.- Procedimiento Administrativo

Ramos (2003) define este tipo de procedimiento de la siguiente
manera:

Conjunto de actuaciones previas que, con caracter reglado, debe
llevar a cabo la Administracion para la produccion de sus actos,
con el doble fin de garantizar los derechos de los administrados y
lograr la mayor eficacia en el cumplimiento de sus fines. (p.477).

Las actividades dentro de una organizacion no pueden realizarse
de manera improvisada, por lo que requieren de una presentacion por
escrito indicando de qué manera deben ejecutarse, quienes
participaran, y las pautas a seguir para llevarla a cabo, facilitando de
esta forma la comunicacion entre los miembros de la organizacion y la
asignacion de responsabilidades que garanticen el éxito de esa

operacion.
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3.2.1.- Caracteristicas de los Procedimientos Administrativos

Los procedimientos administrativos segun Lazzaro (2002),

presenta una serie de caracteristicas, que se detallan a continuacion:

Enfocar el efecto completo de una decision por anticipado,
suministrando datos completos, exactos y oportunos para los
procesos de planeacion y toma de decisiones.

Emplea datos y métodos ordinarios en la una preparacion de
planes de largo y corto plazo.

Reduce el tiempo y el volumen de informacion requerida mediante
una informacién de cada nivel de direccion, a solo los grados de
detalles necesarios.

Satisface las necesidades de cada unidad de la organizacién, con
un minimo de duplicacién sirviendo al mismo tiempo a la
organizacién como un todo.

Presenta los datos a quienes son responsables de la toma de
decisiones y planeacion, en forma tal que disminuye al minimo el
tiempo o esfuerzo necesario para su analisis e interpretacion.

(p-23)

Los procedimientos administrativos se caracterizan por reducir en
primera instancia el tiempo de realizacion de una actividad, anticipar los
actos a desarrollar dentro de la empresa, asi como de un departamento
0 seccidn en particular. Cabe destacar que estos son realizados por un
personal especializado en cada area y que son disefiados para
satisfacer los requerimientos de estas. La informacién que en estos se
refleja, serviran de instrumento planificativo y para la toma de

decisiones ante cualquier situacion que se presente.
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3.2.2.- Importancia de los procedimientos administrativos

De acuerdo con Miranda (2005) Los procedimientos
administrativos estan encaminados a buscar la coordinacion y armonia
entre las diferentes funciones de la empresa, con el fin de garantizar el
cumplimiento del objetivo social. (p.155).Por esta razon, los
procedimientos administrativos forman parte esencial en la operatividad
y efectividad de la organizacion, porque sin duda alguna facilitan el
desempeiio que pudieran tener sus miembros en el cumplimiento de las
actividades. Estos permiten a la vez mejorar la gestion de las funciones
administrativas a través de una serie de métodos de trabajo

preestablecidos.

3.3.- N6mina de pago

La némina representa para la organizacién una de las formas mas
exactas para constatar el pago de cada trabajador por los servicios
prestados, por tal motivo, Lacalle (2012) establece que “La némina es el
documento, el recibo que se entrega al pagar el salario del trabajador vy,
por tanto, sirve de justificante al empresario de haber realizado dicho
pago. (p.220). En la misma se veran reflejados todos y cada uno de los
empleados con sus respectivos célculos de salario conforme las normas
sustanciales y procedimentales del trabajo en nuestro pais. No
obstante, es una herramienta estadistica y contable de la organizaciéon
en aras de regular el desempefio laboral, porque el trabajador se
encuentra en el deber de ejercer el trabajo para el cual fue previamente
contratado, y su compensacion estara en la misma proporcién de las
funciones que realice, siempre y cuando no sea inferior al sueldo

minimo establecido por el ejecutivo nacional.
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3.3.1.- Clasificacion de la Némina de Pago

Silva (2006) citado anteriormente establece que las ndéminas

pueden ser clasificadas segun la forma de pago de la siguiente manera:

Semanal: para obreros o personal de némina diaria cuyo lapso de
pago esta establecido en ese tiempo.

Quincenal: para el pago de empleados cuyo lapso de tiempo esta
establecido en el mismo. (p.342)

Al respecto, la nbmina puede ser cancelada en base a un periodo
determinado de tiempo. El salario mensual de un trabajador sera
fraccionado en pagos semanales o quincenales dependiendo de la
naturaleza de la empresa. La mayoria de las organizaciones realiza el
calculo de la nomina de manera mensual, mientras que la cancelacion
de esta es realizada cada 15 dias. En otras, donde el personal es

obrero, la misma es cancelada cada 7 dias.

3.3.2.- Elementos de la Némina de Pago

La ndémina estd compuesta por una serie de elementos, los cuales
son determinados en base a las incidencias que el trabajador presente
durante el periodo laboral, por lo que Delgado y Ventura (2011),

establece que:

La némina esta compuesta por percepciones salariales tales como
salario base, complementos salariales, horas extraordinarias,
gratificaciones extraordinarias y salario en especie. Percepciones
no salariales como indemnizaciones, suplicios, prestaciones, y las
deducciones entre las que se encuentran SSO, ISLR. (p.31)
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Como se puede observar, la ndémina contiene diversas
percepciones consideradas enriquecedoras a nivel monetario, mientras
gue otras no lo son, mas sin embargo ejercen satisfaccion laboral ante
cualquier imprevisto. Dichas percepciones son generadas por el
trabajador a raiz de su desempefio en el periodo laboral; al igual que
una serie de deducciones obligatorias por concepto de retenciones

legales y faltas en el ejercicio de sus funciones.

3.3.3.- Asignaciones de N6mina de Pago

La ndmina contiene una serie de remuneraciones adquiridas por el
trabajador durante un lapso de tiempo y que al respecto, Brito (2006)
establece que: “son los diferentes tipos de percepciones que cada
trabajador recibira en el periodo de pago”. (p.851). Dentro de todas
esas percepciones podemos mencionar el sueldo semanal o quincenal,
las horas extras generadas por el trabajador, los bonos por asistencia,
dias feriados, dias de descanso, comisiones, retroactivos, permisos

remunerados, entre otros.

3.3.4.- Deducciones de Nomina de pago

Al igual que el trabajador percibe beneficios laborales, también
genera descuentos, que se veran reflejados en su recibo de pago; como
producto de todo esto como Carrefio (2008) dice que las deducciones
“Son aquellas retenciones que se le hacen al trabajador para ser
canceladas a terceros, las cuales estan establecidas en la Convencién
Colectiva de Trabajo y Leyes Impositivas” (p.25). Dentro de esos

importes retenidos a los trabajadores se destacan los impuestos, faltas

59



injustificadas en el horario laboral y las retenciones de salarios

autorizados por los organismos gubernamentales.

3.3.5.- Finalidad de la Némina de pago

La realizacion de la nbmina garantiza el pago de los trabajadores
por parte de la empresa y al mismo tiempo permite determinar el importe
neto de los sueldos y salarios cancelarles el dia del pago, por lo que Paz

(2014) establece que la nbmina tiene como finalidad:

Llevar a cabo el control de la liquidacién de pago de sueldos. Para
ello almacena la informacién suficiente y la asocia a los conceptos
de pago por grupos, por persona o nivel, permitiendo crear de esta
manera, un sin nimeros de grupos y conceptos, ajustables a cada
tipo de liquidacion. (p.45)

Es asi como la organizacion a través de la némina de pago podra
cumplir con todas sus obligaciones que tenga con terceros, obtendra
informacion administrativa para sus operaciones y generara satisfaccion

a todos sus trabajadores por su cancelacion.

3.3.6.- Importancia de la N6mina de Pago

Toda organizacion posee un numero considerable de empleados, a
los cuales se les debe rendir cuentas de todos los pagos por los
servicios que estos prestan para su organizacibn de una manera
detallada y exacta. Es por ello que Arévalo (2005) establece que la

importancia de la ndmina de pago es:
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Procesar los pagos del personal garantizando que se efectien
oportunamente, en los montos correctos y en el lugar designado.
Su importancia radica en la cancelacibn 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. (p.16)

De acuerdo a lo planteado, la ndmina de pago representa un
documento de suma importancia tanto para el empleado como para el
patrono, porque en el mismo se vera reflejada la informacién de gran
interés, como lo es el calculo correcto del salario a cancelarles a los
empleados. De esta manera se podra prever que ninguna de las partes

resulte perjudicadas.

3.4.- Control Administrativo

Al establecer los procedimientos que regularan el desarrollo total
de una operacion, estamos dando un seguimiento riguroso y
examinando que tan bien se estan llevando a cabo Es asi como surge el
control administrativo y que de acuerdo a Munch (2006) lo define como
“La fase del proceso administrativo a través del cual se evalian los
resultados obtenidos en relacién con lo planeado, a fin de corregir
desviaciones y mejorar continuamente. (p.172). A través de esta funcion
administrativa es posible evaluar lo que se ha conseguido en
comparacion con los objetivos planeados y para poder obtener esto es
necesario que los miembros de una organizacion controle todas las

actividades que les son asignadas a través de procedimientos.
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3.4.1.- Importancia del control Administrativo

En atencion a la relevancia y papel que juega el control
administrativo dentro de las operaciones de la organizacién, Robbins y

Decenzo (2009), seialan que:

Podemos hacer planes, crear estructura de una organizacion de
modo que facilite el logro de los objetivos con eficacia, y podemos
dirigir y motivar a los empleados. Sin embargo, no existe garantia
de que las actividades estén marchando conforme a los planes, ni
de que, en realidad, estemos alcanzando las metas. El control es
ultimo eslabén de la cadena de las funciones de la administracion.
No obstante, el valor de la funcibn del control radica,
predominantemente, en su relacion con las actividades de la
planificacion y la delegacion. (p.414)

Respecto a lo mencionado, se puede reafirmar que el control
representa la ultima fase administrativa, precisamente para asegurar la
retroalimentacion del proceso. Las funciones de planificar, organizar y
dirigir no son suficientes cuando se quieren lograr los objetivos
empresariales, porque si las teorias de la ciencia administrativa se
cumplieran a cabalidad, no habria necesidad de gerentes y se
solventarian los problemas de forma automatica. Ante la incertidumbre
de que un hecho suceda o no, es importante la presencia de un control
administrativo para evaluar los procedimientos de las actividades, de tal
forma que se identifiquen sus fallas y se puedan aplicar las medidas

correctivas necesarias.
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3.5.- Bases legales aplicada a los Procedimientos Administrativos

aplicados para el control de némina de pago.

Todas la organizaciones, independientemente de su naturaleza,
se encuentran en la obligacion de regirse por una serie de normas y
reglamentos establecidos por el poder legislativo del Estado
venezolano, como instructivo necesario para la consecucion de las
actividades llevadas a cabo por esta. Es por esta razébn que a
continuacion se desarrollan un conjunto de basamentos legales

relacionados con el objeto de estudio de la investigacion.

3.5.1.- Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

La constitucion de la republica bolivariana de Venezuela
representa la norma suprema del estado, porque en ella se encuentra
plasmado todos los asuntos propios de la nacién, y que son un
predmbulo general de los deberes y derechos de la ciudadania. Dentro
de esos asuntos se hace referencia a los derechos que posee cada
persona al trabajo, y a todo lo que este conlleva.

Es por ello que la carta magna de Gaceta Oficial, del 30 de
febrero de 2009, N° 5.908,dentro del capitulo V hace mencién de los
Derechos sociales y de las familias, y establece en su Articulo 88 lo
siguiente: “El Estado garantizara la igualdad y equidad de hombres y mujeres

en el ejercicio del derecho al trabajo...”
En virtud a lo establecido, este articulo dice que todas las

personas independientemente de su sexo, deben ser tratadas dentro la

organizacién de la misma forma. Para la ley y ante ella, todos los
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ciudadanos poseen las mismas garantias sociales. También resalta que
el trabajo representa para la naciébn un aporte a su desarrollo

econdémico y proporciona estabilidad social en las familias.

Dentro del mismo capitulo, se encuentra el articulo 89, el cual
menciona que “El trabajo es un hecho social y gozara de la proteccion
del Estado. La ley dispondra lo necesario para mejorar las condiciones

materiales, morales e intelectuales de los trabajadores y trabajadoras’.

Esto quiere decir, que el trabajo siempre estara respaldado por el
estado en todos los sentidos, porque brindara total apoyo en la defensa
de los derechos laborales dentro de cualquier organizacién con o sin
fines de lucro. Los trabajadores y trabajadoras gozaran de un ambiente
apto para realizar sus distintas funciones, en donde sea resguardada su
integridad fisica. También se les proporcionara diferentes cursos o
talleres que fortalezcan sus habilidades intelectuales para contribuir de

esta forma a su desarrollo tanto individual como laboral.

Por esta razén dentro del articulo se encuentran inmersos un
conjunto de principios que permitiran al estado venezolano cumplir con

esta normativa, y que son los que se mencionan a continuacion:

1. Ninguna ley podrd establecer disposiciones que alteren la
intangibilidad y progresividad de los derechos y beneficios
laborales. En las relaciones laborales prevalece la realidad sobre
las formas o apariencias.

2. Los derechos laborales son irrenunciables. Es nula toda accion,
acuerdo o convenio que implique renuncia o0 menoscabo de estos
derechos. Solo es posible la transaccién y convenimiento al
término de la relacion laboral, de conformidad con los requisitos
que establezca la ley.

3. Cuando hubiere dudas acerca de la aplicacion o concurrencia
de varias normas, o en la interpretacion de una determinada norma
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se aplicara la mas favorable al trabajador o trabajadora. La norma
adoptada se aplicara en su integridad.

4. Toda medida o acto del patrono contrario a esta Constitucién es
nulo y no genera efecto alguno.

5. Se prohibe todo tipo de discriminacion por razones de politica,
edad, raza, sexo o credo o por cualquier otra condicion.

6. Se prohibe el trabajo de adolescentes en labores que puedan
afectar su desarrollo integral. El Estado los protegera contra
cualquier explotacion econémica y social.

Todos estos principios, crearan cierta inmunidad sobre el
trabajador contra cualquier hecho que pudiera afectar su estabilidad
laboral dentro de la organizacion, con el fin de dar cumplimiento exacto,
a lo emanado por la norma suprema, y de esta manera hacer valer el
trabajo como instrumento necesario para el bienestar econémico y

social del pais.

3.5.2.- Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores vy

Trabajadoras

La mencionada ley surge para proteger y dignificar a los
trabajadores y trabajadoras dentro de cualquier organizacion,
independientemente de su naturaleza publica o privada. Permitiendo de
esta forma la consagracién al trabajo por parte de los ciudadanos, los
cuales seran tratados de manera equitativa y asi enaltecer al trabajo
como principal factor de subsistencia social dentro de un pais.

A razon de esto, la organizacién se debera a sus trabajadores;

brindandoles un pago en dinero por los servicios otorgados; surgiendo

por ende el derecho de estos a percibir un salario justo. Esto se
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fundamenta en el Articulo 98 de la ley en cuestion, que hace referencia

a lo siguiente:

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...

Tal y como establece el articulo, el trabajador tendra derecho a un
salario digno, como una contraprestacion por el aporte de su tiempo y
fuerza dentro de la organizacién. La persona al aceptar un trabajo
mediante un contrato escrito, se compromete a ejecutar una serie de
funciones por las cuales recibird un pago monetario, que le servira para
cubrir sus necesidades y las de su familia. Este pago debe ser
efectuado dentro del tiempo establecido por la empresa, bien sea de
manera semanal, quincenal o mensual sin retrasos en el mismo; de lo
contrario el trabajador puede exigir la cancelacion de intereses como

una indemnizacién por la mora generada.

En este orden de ideas la ley resalta claramente lo que se
entiende y lo que representa un salario; por lo que en su Articulo 104

reposa lo siguiente:

Se entiende 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...
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Es importante destacar que el salario es una forma justa de
compensacion, y que incluye una serie de elementos o asignaciones,
qgue de alguna u otra forma benefician al trabajador. Este sera calculado
en base a la moneda venezolana actual, a través de un documento que
certifigue dicha operacion como lo es una nomina de pago. Es
importante mantener un seguimiento total de las actividades que el
trabajador realice, porque en base a ello se podra calcular de manera
correcta el monto a cancelarle por todos los servicios prestados y

actividad adicional que asuma dentro de la organizacion.

No obstante el salario para las organizaciones es un costo, porque
representa la asignacion de dinero a un factor de producciéon (Recurso
humano) que le permitirhd alcanzar todos los objetivos, tanto a nivel

operacional como a nivel de rentabilidad.

Ademas cabe mencionar que el salario debe ser cancelado, segun
el Articulo 123, de la siguiente manera:

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 6rgano de una entidad de
ahorro y préstamo u otra institucién bancaria, conforme a las
normas que establezca el Reglamento de esta Ley...

Es asi como la ley determina las condiciones en que debe ser
cancelado el salario de los trabajadores, el cual no debe ser sustituido
por ningun bien material. Por el contrario; debe ser cancelado en dinero,
mediante cualquier alternativa de pago como lo son cheques o a traves

de la apertura de una cuenta némina.
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Del mismo modo, dentro del el articulo 129 se encuentra inmerso
que“...No podra pactarse un salario inferior al establecido como salario
minimo por el Ejecutivo Nacional. Previo estudio y mediante Decreto, el
Ejecutivo Nacional fijard cada afio el salario minimo...” queriendo decir
esto, que todo trabajador percibira un salario igual o mayor al
establecido por el presidente de la republica, con aumentos progresivos
cada afo, mediante una fijacién porcentual, que sera examinada por el
poder legislativo y puesta en marcha a través de decretos.

En otro orden de ideas, es importante hacer énfasis en el tiempo
que los trabajadores deben prestar por sus servicios a la organizacion,
de manera que puedan cumplir con todas las funciones y donde la
jornada no sea tediosa para los mismos. Por ello el Articulo 173
establece los lapsos y limites de la jornada laboral de la siguiente

manera:

La jornada de trabajo no excedera de cinco dias a la semana y el
trabajador o trabajadora tendra derecho a dos dias de descanso,
continuos y remunerados durante cada semana de labor.

La jornada de trabajo se realizara dentro de los siguientes limites:

1. Lajornada diurna, comprendida entre las 5:00 a.m. y las 7:00 p.m.,
no podra exceder de ocho horas diarias ni de cuarenta horas
semanales.

2. La jornada nocturna, comprendida entre las 7:00 p.m. y las 5:00
a.m. no podra exceder de siete horas diarias ni de treinta y cinco
horas semanales. Toda prolongacién de la jornada nocturna en
horario diurno se considerara como hora nocturna.

3. Cuando la jornada comprenda periodos de trabajos diurnos y
nocturnos se considera jornada mixta y no podra exceder de las
siete horas y media diarias ni de treinta y siete horas y media
semanales. Cuando la jornada mixta tenga un periodo nocturno
mayor de cuatro horas se considerara jornada nocturna en su
totalidad.
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Por consiguiente, queda establecido los dias de trabajo y las horas
diarias que puede laborar los empleados, asi como también las
distintas condiciones impuestas para cada jornada de trabajo;
contribuyendo de esta manera a una mejor gestion en el célculo de la
némina de pago. Adicionalmente a esto, es necesario recalcar que a
pesar de existir una reduccion de la jornada laboral con respecto a la
ley anterior, no quiere decir que se generara una descenso en la
productividad de la empresa, sino que por lo contrario el trabajador
podra desarrollar actividades fuera de su area de trabajo que le
permitirdn a este mantener una actitud positiva y mas compromiso
laboral.

Siguiendo con el mismo hilo legal, la jornada de trabajo puede ser
prolongada por el trabajador por voluntad propia o siempre y cuando su
trabajo lo amerite; con la condicién de que la organizacién cumpla con

lo establecido en el Articulo 182:

Para laborar horas extraordinarias se requerird permiso de la
Inspectoria del Trabajo.

Al serle dirigida una solicitud para trabajar horas extraordinarias, el
Inspector o Inspectora del Trabajo podra hacer cualquier
investigacion para conceder o negar el permiso a que se refiere
este articulo. El Inspector o Inspectora del Trabajo comunicara su
decision al patrono o a la patrona dentro del lapso de cuarenta y
ocho horas siguientes al recibo de la solicitud...

Es asi, como los trabajadores pueden extender el desempefio de
sus actividades, mediante la previa autorizacion del 6rgano competente
en materia laboral, para que de esta forma puedan ser canceladas con

un 50% de recargo por cada una, tal cual como lo contempla la ley.
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3.5.3.- Ley Orgénica del Seguro Social Obligatorio

Esta es una ley que surge para proteger a las personas que se
encuentren mediante relacién laboral, de aquellas contingencias que
pudieran causar el detenimiento transitorio o permanente de sus
actividades dentro de la organizacion como lo son: maternidad, vejez,
sobrevivencia, enfermedad, accidentes, invalidez, muerte, retiro y
cesantia o paro forzoso. El ente encargado de gestionar todos estos
procesos, sera el instituto venezolano de los seguros sociales, el cual
mediante las disposiciones emanadas de esta ley brindard toda la
atencion necesaria tanto al empleado como a la empresa en dicha
materia, para que de esta forma se garantice el bienestar social de los
ciudadanos aun cuando la relacion laboral se vea afectada por alguna

de estas circunstancias.

Las organizaciones Yy trabajadores deberan cumplir con la
cotizacién del seguro social, para que este Ultimo pueda gozar con el
beneficio en el momento que lo amerite; lo cual se fundamenta en el

Articulo 62 estableciendo lo siguiente:

Las empleadoras y los empleadores, y las trabajadoras y los
trabajadores sujetos al régimen del Seguro Social Obligatorio,
estan en la obligacion de pagar la parte de cotizaciébn que
determine el Ejecutivo Nacional para unas y para otros.

Esto quiere decir que a pesar de que el empleado es quien goza
del beneficio, la empresa también debe participar en el pago del seguro
social, de acuerdo a un porcentaje estipulado para ambos sujetos por

parte del presidente de la republica. Es necesario entonces determinar
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la manera como debe realizarse el célculo de las cotizaciones y para
esto el Articulo 59 establece que:
El célculo de las cotizaciones se hara sobre el salario que
devengue la asegurada o el asegurado, o sobre el limite que fija el
Reglamento para cotizar y recibir prestaciones en dinero. En las
regiones o categorias de empresas cuyas caracteristicas y
determinadas circunstancias asi lo aconsejen, las aseguradas o
los asegurados pueden ser agrupados en clases segun sus
salarios. A cada uno de éstas o éstos les sera asignado un salario

de clase que servird para el célculo de las cotizaciones y las
prestaciones en dinero.

El salario que gane cada trabajador durante la semana, quincena
0 mes sera la base para calcular el monto a pagar por ambas partes, en
cuanto a seguro social se refiere y de acuerdo con los parametros
establecidos en el reglamento de esta ley. De igual manera el Articulo
64 hace hincapié al modo en que pueden ser canceladas las
cotizaciones, dictaminando lo siguiente:

La empleadora o el empleador podra, al efectuar el pago del

salario o sueldo de la asegurada o el asegurado, retener la parte

de cotizacion que ésta o éste deba cubrir y si no la retuviere en la

oportunidad sefialada en este articulo no podra hacerlo después.

Todo pago de salario hecho por una empleadora o un empleador a

su trabajadora o trabajador, hace presumir que aquélla o aquél
ha retenido la parte de cotizacion.

La esencia del articulo citado, es que la empresa puede realizar
retenciones al empleado en su salario, durante la realizacion y pago de
la nébmina; con motivo al cumplimiento de las cotizaciones obligatorias a
realizarse. Estas retenciones en dinero son consideradas dentro de la
némina una deduccién en el salario ganado por el trabajador al mes
pero con calculos semanales, y las cuales formaran parte de un

beneficio ante cualquier siniestro del empleado en un momento dado.
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Es por ello que resulta de gran importancia que el trabajador consulte el
namero de semanas cotizadas en el instituto de los seguros sociales, a
fin de certificar el fiel cumplimiento de las mismas; porque pudiera

producirse ciertas disyuntivas en el asunto.

3.5.4.- Reforma parcial del Reglamento General de la Ley del
Seguro Social
Este reglamento pretende complementar lo establecido en la ley
de seguro social, y en su Articulo 63 mediante la gaceta oficial 39.912 y
mediante decreto N° 8.922 del 30 de Abril del afio 2.012 indica que:

Los patronos estan obligados a inscribir a sus trabajadores en el
Seguro Social dentro de los tres (3) dias siguientes al de su
ingreso al trabajo.

En caso de incumplimiento, quedan sujetos a las sanciones y
responsabilidades que sefialen la Ley y el presente Reglamento.

A través de este articulo la empresa queda obligada a inscribir
toda persona que ingrese a laborar dentro de sus instalaciones en el
seguro social obligatorio, inmediatamente dentro de los 3 dias después
de que haya sido contratada, por medio del sistema TIUNA, el cual esta
a la disposicién del patrono via web, una vez este también se haya
inscrito en el. El desacato ante esta disposicion legal ocasionaria

sanciones graves gue perjudicarian la imagen social de la empresa.
Ademas de esto, el presente reglamento establece de manera

clara la el limite de salarios para cotizar ante el seguro social, en su

Articulo 98 de la siguiente manera:
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El limite de salario para cotizar y recibir prestaciones en dinero, a
que se refiere el articulo 59 de la Ley del Seguro Social, se fija en
el equivalente a cinco (5) salarios minimos urbanos vigentes
mensuales.

Cuando el salario del asegurado sea mayor a cinco (5) veces el
salario minimo urbano vigente, el calculo de las cotizaciones y de
las prestaciones en dinero se haré sobre la base de dicho limite.
No obstante, el Ejecutivo Nacional a solicitud del Consejo Directivo
y previo estudio razonado de éste, podra elevar el limite
mencionado.

El salario minimo ser4 impuesto por el ejecutivo nacional, y
utilizado como base para determinar el monto mensual del pago ante el
seguro social equivalentes a 5 salarios minimos, aun cuando el
trabajador devengue un salario superior a esta cantidad. Por lo que las

cotizaciones al Seguro Social se causaran semanalmente.

Una vez determinado el salario, es necesario realizar el calculo
que se vera reflejado los recibos de pago de cada empleado y por ello
el articulo 99 establece la manera en que debe realizarse y la condicion

gue debe reunir, sefialando lo siguiente:

Las cotizaciones para el Seguro Social se causaran
semanalmente, y se determinaran tomando como base el salario
devengado por el asegurado en dichos periodos, de acuerdo con
las siguientes normas:

a. En el caso de trabajadores de remuneracién diaria,
multiplicando su monto por siete (7); y

b. En el caso de trabajadores de remuneracibn mensual,
multiplicando ésta por doce (12) y dividiendo el producto asi
obtenido entre cincuenta y dos (52).

El Articulo en cuestion asevera que el calculo del Seguro Social
Obligatorio debe realizarse en base al salario devengado por cada

trabajador en funcion del tiempo que este realiza el cobro del mismo; y
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que independientemente de ese tiempo las cotizaciones se causaran

semanalmente.

Al mismo tiempo deben cumplir con el financiamiento al seguro
social, en base al riesgo que pudiera tener esta para con sus
empleados, de acuerdo a las actividades que en ella se practican. De
manera que este reglamento en su Articulo 109, muestra los distintos
grados de riesgos dentro de la organizacion y lo que debe aportar tanto
el patrono como el asegurado en base a estos. Por lo tanto sefiala lo

siguiente:

La cotizacion indicada en el articulo 66 de la Ley, sera calculada

en la siguiente forma:

Riesgo Patrono Asegurado
Minimo 9% 1%
Medio 10% 4%
Méaximo 11% 4%

En efecto, este reglamento toma en consideracion del grado de
amenazas que pudiera tener un trabajador dentro su habitad laboral.
Otorgando un porcentaje de cotizacion equivalente al riesgo que dentro

de este.

3.5.5.- Ley de Régimen Prestacional de Empleo

La ley del regimen prestacional de empleo es aquella ley creada

para reivindicar todas aquellas personas que hayan mantenido una
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relacion laboral y que por causas ajenas no han podido insertarse en el
mercado de trabajo nuevamente, a pesar de poseer actitudes y
aptitudes para desempenfarse en el mismo, dando paso a una situacion
de paro forzoso. Para dar fiel cumplimiento a esto la ley establece la
tasa de cotizacion a calcular para ambas partes de la relacion laboral en
su Articulo 46 de la siguiente manera:

La cotizacion al Régimen Prestacional de Empleo sera del dos
coma cincuenta por ciento (2,50%) del salario normal devengado
por el trabajador, trabajadora o aprendiz en el mes inmediatamente
anterior a aquél en que se caus6 correspondiéndole al empleador
o0 empleadora el pago del ochenta por ciento (80%) de la misma, y
al trabajador o trabajadora el pago del veinte por ciento (20%)
restante...

Atendiendo a estas consideraciones, se puede determinar que el
calculo del régimen prestacional de empleo se hara sobre el salario que
devengue mensualmente el trabajador mas todas las asignaciones de
ley. Correspondiéndole al patrono un aporte del 2% equivalente al 80%
de la tasa total y al empleado un aporte de 0.5%, equivalente al 20%
faltante. Del mismo modo, estos aportes se realizaran en base a lo

establecido en el Articulo 47 de la siguiente manera:

Las cotizaciones se causaran por meses vencidos, contado el
primer mes desde la fecha de ingreso del trabajador o trabajadora.
El empleador o empleadora debera descontar, al efectuar el pago
del salario, el monto correspondiente a la cotizacién del trabajador
0 trabajadora, informar a éste en el mismo acto acerca de la
retencion efectuada, y enterarlo a la Tesoreria de Seguridad Social
dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes. Si el
empleador o empleadora no retuviere, dicho monto en esta
oportunidad, no podra hacerlo después. Todo salario causado a
favor del trabajador y trabajadora hace presumir la retencion, por
parte del empleador o empleadora, de la cotizacién respectiva v,
en consecuencia, el trabajador o trabajadora tendra derecho a
recibir las prestaciones que le correspondan.
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Es importante tener presente que el célculo para efectos de
régimen prestacional de empleo, debe realizarse en base a meses
vencidos desde el primer mes trabajado por el empleado en el momento
que ingreso a la organizacion, y debe brindarsele toda la informacion
necesaria para que se encuentre enterado de todo lo concerniente al
tema, y pueda disfrutar de este beneficio cuando por motivos ajenos a

su voluntad deba desistir de sus habilidades fisicas y mentales.

3.5.6.- Ley del Régimen Prestacional de Vivienda Y Habitat

Todo ciudadano esta en el derecho de tener una vivienda digna,
qgue le genere proteccidon y seguridad social tanto a este como a su
familia. Es asi que mediante la promulgacion de esta ley, el trabajador
tiene la posibilidad de incorporarse a los planes que el poder ejecutivo
nacional establezca y ponga en marcha en materia de vivienda y
héabitat.

Para dar fiel cumplimiento a los objetivos que persigue esta ley, su

Articulo 172 establece lo siguiente:

La cuenta de ahorro obligatorio para la vivienda de cada trabajador
en el Fondo, como cuenta de ahorro individual, reflejara desde la
fecha inicial de incorporacién del trabajador al ahorro habitacional:

1. El aporte mensual en la cuenta de cada trabajador
equivalente al tres por ciento (3%) del ingreso total mensual,
desglosado por cada uno de los aportes de ahorro obligatorio
realizado por el trabajador y por cada una de las contribuciones
obligatorias del patrono al ahorro del trabajador.

2. Los rendimientos generados mensualmente por las
colocaciones e inversiones del Fondo, asignados al trabajador,
desde la fecha inicial de su incorporacion al ahorro habitacional.

3. Cualquier otro ingreso neto distribuido entre las cuentas de
ahorro obligatorio de cada trabajador.
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4. Los desembolsos efectuados y los cargos autorizados segun
los términos establecidos en esta Ley.

Por consiguiente el articulo hace mencion de que todos los
trabajadores deben poseer un fondo de ahorro habitacional que permita
acceder a los planes crediticios para la adquisicion de viviendas, en el
cual se reflejaran los aportes mensuales del trabajador y el patrono
equivalentes al 3% (2% pagado por el patrono y 1% por el
trabajador).Ademéas de mostrar los rendimientos mensuales desde que
el trabajador ingresé a la organizacion.

3.5.7.- Ley de Alimentacion para los Trabajadores y las

Trabajadoras

Esta ley es una de las que toma en consideracion la importancia
de una buena alimentacion y los efectos que la misma pudiera
ocasionar en el desenvolvimiento de los trabajadores, por lo que ha
establecido un conjunto de disposiciones que pretenden incrementar el
bienestar de la persona en sus actividades laborales, resaltando la
necesidad imponer medidas que regulen la calidad de los alimentos asi
como también la variedad de los mismos. Como motivo de esto el
Articulo 4 enumera las distintas formas en que la organizacién puede
brindar el derecho a la alimentacion de sus empleados, asi:

1. Mediante comedores propios operados por el empleador o la

empleadora o contratados con terceros, en el lugar de trabajo o en

sus inmediaciones.

2. Mediante la contratacién del servicio de comida elaborada por

empresas especializadas en la administraciébn y gestion de

beneficios sociales.

3. Mediante la provisién o entrega al trabajador o a la trabajadora
de cupones, tickets o tarjetas electronicas de alimentacion,
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emitidas por empresas especializadas en la administracion y
gestion de beneficios sociales, con los que el trabajador o la
trabajadora podra obtener comidas o alimentos en restaurantes o
establecimientos de expendio de alimentos o comidas elaboradas.
4. Mediante la provision o entrega al trabajador o la trabajadora de
una tarjeta electrénica de alimentacién, emitida por una empresa
especializada en la administracion de beneficios sociales, la cual
se destinara a la compra de comidas y alimentos, y podra ser
utilizado Unicamente en restaurantes, comercios 0
establecimientos de expendio de alimentos, con los cuales la
empresa haya celebrado convenio a tales fines, directamente o a
través de empresas de servicio especializadas.

5. Mediante la instalacibn de comedores comunes por parte de
varias empresas, proximos a los lugares de trabajo, para que
atiendan a los beneficiarios y beneficiarias de la ley.

6. Mediante la utilizacion de los servicios de los comedores
administrados por el 6rgano competente en materia de nutricion.

La organizacion debe garantizar la alimentacion a todos sus
trabajadores, de acuerdo a las posibilidades que esta posea y la que a
Su juicio decida, la empresa también puede ofrecer la comida a sus
trabajadores de manera directa si asi lo creyera conveniente.
Independientemente de lo que considere necesario, la alimentacion
debera formar parte de sus obligaciones laborales. Actualmente a
través de la Gaceta Oficial N° 40.773 fue oficializado el aumento del
bono de alimentacion, el cual serd de 6.750 en base a una unidad

tributaria y media (1,5 UT) por dia, a razén de 30 dias por mes.

3.5.8.- Ley del Instituto Nacional de Capacitaciéon y Educacion
Socialista (INCES)

En Gaceta Oficial N° 6.155 Extraordinario del 19 de Noviembre de

2014, fue publicado el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley N°
1.414 del Instituto Nacional de Capacitacion y Educacion Socialista
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(INCES).Esta ley tiene por objeto incorporar a los trabajadores dentro
de los planes educativos llevados a cabo por el estado y de esta
manera contribuir en el pleno desarrollo intelectual de las personas que
son motor esencial dentro de toda organizacién. Por tal motivo se

establece en su Articulo 49 lo siguiente:

Las entidades de trabajo del sector privado y las empresas del
Estado con ingresos propios y autogestionarias, que den
ocupacién a cinco o mas trabajadoras o trabajadores, estan en la
obligacion de aportar al Instituto Nacional de Capacitacion vy
Educacion Socialista, el dos por ciento (2%) del salario normal
mensual pagado a los trabajadores y trabajadoras, dentro de los
cinco siguientes al vencimiento de cada trimestre.

La esencia del articulo radica en que toda organizacion
independientemente de su naturaleza debe realizar aportes al Instituto
de Capacitacion y Educacion Socialista de manera trimestral. Estas
retenciones deben ser pagadas a los 5 dias de haber culminado esos
meses, donde se verd reflejado el aporte patronal de un 2%. De igual
manera se hace mencion a los aportes de los empleados en el Articulo

50 de esta manera:

Los trabajadores y trabajadoras de las entidades de trabajo que
den ocupacién a cinco o mas trabajadores y trabajadoras, estan en
la obligacion de aportar el cero coma cinco por ciento (0,5%) de
sus utilidades anuales, aguinaldos o bonificaciones de fin de afio.

Las entidades de trabajo deberan efectuar la retencién del aporte
para ser depositada al Instituto Nacional de Capacitacion y
Educaciéon Socialista, con la indicacion de la procedencia, y
enteraran dicha contribucién dentro de los diez dias siguientes al

pago.

Es evidente que toda empresa con un numero significativo de
personas, esta en el deber de retener trimestralmente a sus empleados

el 0,5% de sus beneficios otorgados por cada afio de servicio dentro de
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la organizacion. Dichas retenciones seran depositas a la Institucion
encargada a fin de garantizar el objeto para la cual fue creada.

3.5.9.- Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta

Al igual que las personas juridicas, las personas naturales también
deben contribuir con el estado a la generacion de riquezas para el
presupuesto de la nacion. Es por ello que surge el presente reglamento
con fecha 27 de Abril de 1997, para regular los asuntos en materia de
retenciones de Impuesto sobre la renta; fundamentando en su Articulo 2

lo siguiente:

En los casos de personas naturales residentes en el pais, la
retencion del impuesto sélo procedera si el beneficiario de los
sueldos, salarios y demas remuneraciones similares, obtiene o
estima obtener, de uno o mas deudores o pagadores, un total
anual que exceda de mil unidades tributarias (1.000 U.T.)

Esto quiere decir que toda persona que labore bajo relacion de
dependencia en una organizacion del pais y gane un salario que
sobrepasa las 1.000 UT anuales, esta en la obligacién de contribuir con
el estado en las actividades que este crea conveniente para el

desarrollo de la nacion.

Se puede deducir que toda organizacion anualmente establecera
un célculo determinado para saber el monto exacto a descontar al
trabajador por concepto de Impuesto Sobre la Renta y que este se
basara en una tabla porcentual establecida por el presente reglamento.

Una vez establecido las bases tedricas y legales que sustentan el

control de la ndmina de pago. Es necesario dar continuidad con los
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procedimientos administrativos involucrados dentro de ese control a fin

de que se pueda visualizar claramente.
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FASE IV. Procedimientos Administrativos para el Control de la
Nomina de Pago en el Departamento de Recursos Humanos de

Lidotel Hotel Boutique Margarita.

En la siguiente fase se detallan minuciosamente los
procedimientos administrativos desarrollados por el Departamento de
Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique Margarita, los cuales
mostraran el progreso de cada operacion y la manera como deben ser
abordadas por los distintos responsables de esta. El control de la
ndémina es indispensable para una buena administracion del recurso
humano, puesto se da tratamiento a las necesidades de estos dentro de

la empresa.

A pesar de que la elaboracion de la nébmina no es igual para todas
las organizaciones desde el punto de vista procedimental, estas
entidades necesitan por ende plasmar dentro de un manual de
procedimientos todos los célculos de los pagos realizados a sus
trabajadores asi como las diferentes actividades que hacen posible este
hecho. Es por este motivo que a continuacion se presentan los
procedimientos especificos aplicados por el Departamento de Recursos
Humanos para minimizar la existencia de errores en el desarrollo de la

némina de pago y de esta manera ejercer un control sobre esta:
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4.1.- Procedimiento Administrativo aplicado para la planificacion y
Registro de los horarios de trabajo para la generacién de los

reportes de asistencia

Para comenzar a desarrollar este procedimiento los jefes de cada
departamento planifican los horarios semanales de trabajo de sus
trabajadores, e ingresan el horario en el formulario denominado Horario
Semanal, para luego enviar dicho documento a través de un correo
electronico creado a cada uno de ellos, a la Jefatura de Recursos

Humanos para su debido monitoreo.

El jefe de Recursos Humanos, recibe dicho horario semanal, para
validar la jornada de trabajo a ser laborada por el empleado, y en caso
de haber alguna observacion, éste le indica las correcciones referentes
al horario consignado al Jefe del Departamento involucrado a través de
un correo electronico, y seguidamente éste procede a corregir el

horario semanal.

Si no existe ningun tipo de observacion, por parte del Jefe de
Recursos Humanos, inmediatamente el mencionado jefe imprime el
Horario Semanal del departamento, lo archiva en la carpeta “Horarios” y
envia un correo, que en ésta ocasion contendra la validacion definitiva
del horario y la solicitud de la publicacién del mismo, con una copia al
departamento de Seguridad para el control de la asistencia.

Por ultimo el Jefe del Departamento recibe la aprobacion emitida

por el Jefe de Recursos Humanos, procediendo con la publicacion del

horario semanal en la cartelera informativa de su departamento y el
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registro en el Sistema Biométrico del horario de cada empleado de

acuerdo a lo expresado en el formulario de horario semanal.

Flujograma 1. Procedimiento Administrativo aplicado para la

planificacion y Registro de los horarios de trabajo para la

generacion de los reportes de asistencia.

Responsable

O

)

=

(I

7z r
A\

Actividades

Jefe
Departamental

-

-Planifica los horarios
semanales.

-Ingresa el horario en el

formulario “Horario
\ Semanal”.
\ - Envia el documento a

través de un correo
electronico al Jefe de

Jefe de Recursos
Humanos

/ Recursos Humanos.
C( -Recibe el correo con el
~ horario.
\

- Chequea y valida la
jornada laboral.

~0

%/

-Si no existe observacion
imprime y archiva los
horarios en una carpeta.
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-Envia la aprobacién de

los horarios a los Jefes
f Departamentales.

Jefe de Recursos

/ -Recibe la aprobacién
O del

Jefe Humanos.
Departamental
- Publica los horarios en
O sus carteleras.
Operacion: () Inspeccion: I:l
SIMBOLOGIaA | Demora: D Operacién + Inspeccién:-’

Transporte: |:> Archivo: v

Fuente: Gonzélez (2016).

Figura 3. Formato del Horario Semanal

HORARIO SEMANAL

Fuente: Gonzalez (2016)
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4.2.- Procedimientos Administrativos aplicados para la generacion
de los reportes de asistencia.

El procedimiento se inicia, cuando el analista de ndmina genera el
reporte del sistema biométrico denominado “portero” en un formato PDF
a través del sistema de asistencia por departamento, para luego
enviarlo a cada Jefe de Departamento mediante un correo electronico, a

fin de que el mismo sea debidamente revisado por ellos.

El Jefe del Departamento recibe y revisa el reporte de asistencia
enviado por el Analista de nédmina e imprime el reporte de asistencia
(portero) para revisar las incidencias semanales que hayan podido
presentarse. De presentarse algin acontecimiento con los empleados,
evalla esos hechos que puedan generar una asignacion y/o deduccion,
justificAndolo con soportes o en forma escrita debidamente en el
portero, segun sea el caso. En caso contrario de no darse ninguna
eventualidad simplemente entrega el reporte asistencia al Analista de
N6émina a fin de que sean revisadas y canceladas o deducidas a cada

trabajador.

El Analista de ndbmina recibe y revisa los reportes de asistencia
(Porteros) debidamente justificados, validando el horario del reporte
contra el marcaje real efectuado por el empleado, cerciordndose que la
cantidad de horas extras y dias libres trabajados estén registradas y
justificadas en el formulario correspondiente, que los bonos nocturnos
generados por el empleado estén debidamente totalizados y registrados
en el reporte y que los soportes que justifican los reposos, inasistencias
y permisos estén adjuntos y firmados. Si tiene observaciones notifica a

través de un correo electronico al jefe del departamento las
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correcciones requeridas o los soportes de justificacibn necesarios para

completar el reporte de asistencia (portero). Este recibe el correo del

Analista de NOomina, aplica las correcciones o consigna los soportes

necesarios y entrega al Analista de nOmina nuevamente para que sean

revisadas y canceladas o deducidas a cada trabajador. Si no presenta

ninguna observacion, entonces el analista ingresa las variaciones

presentadas por el jefe de departamento en el formulario Variaciones de

Noémina.

Flujograma 2. Procedimientos Administrativos aplicados para la

generacion de los reportes de asistencia.

Responsable

oD=

[]

e

Y4

Actividades

-,

-Genera el reporte de
asistencia (Portero).

Analista de \
N6mina \I‘:> -Envia el Portero al
4 Jefe  Departamental
\ por correo.
N
O -Recibe y revisa el
- portero.
//
=
/ -Justifica el Porteros
O con los debidos
Jefe \ soportes.
Departamental

¥

-Entrega el Portero al
Analista de némina.
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-Recibe y revisa que
[.] los porteros
Analista de \ justificados.

Nomina
-Ingresa las

O variaciones en el

Formulario.
“Variaciones de
Nomina”.

Operacion: ()  Inspeccion:

SIMBOLOGiA | Demora: D Operacion + Inspeccion:
Transporte: |:> Archivo:

<AL ]

Fuente: Gonzélez (2015)

Figura 4. Formato del Reporte de Asistencia
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4.3.- Procedimiento Administrativo para la elaboracion de la pre-
némina quincenal

Continuando, el analista registra en el Sistema de ndémina las
variaciones presentes en la misma, conjuntamente con los beneficios
solicitados y/o generados directamente por los empleados, luego,
genera e imprime la pre-némina y coteja las variaciones registradas en
el sistema, contra las ingresadas en el formulario de registro de
variaciones de ndmina y los soportes fisicos a consignar. En caso de
que haya diferencias, aplica las correcciones requeridas y vuelve a
imprimir la pre-némina y cotejarla. Si no existe diferencias genera e
imprime los reportes de némina adjuntando los soportes requeridos por
beneficios solicitados y los consignados por los jefes de departamento
para la justificacion de la asistencia a fin de entregéarsela al Jefe de

Recursos Humanos para la revision.

El Jefe de Recursos Humanos recibe y revisa la pre-némina de
variaciones contra los soportes y si tiene observaciones indica las
correcciones que deben realizarse a fin de que sean registradas y
rectificadas por el Analista de némina. Este las recibe y las revisa las
correcciones solicitadas, para luego generarlas e imprimirlas con los
reportes de nOmina y sus respectivos soportes. De no presentar
observaciones el Jefe de recursos Humanos procede a firmar la pre-
nomina en sefal de aprobacion y entrega la misma con los soportes al
Gerente de Operaciones para que ejecute la validacion de ésta, a fin de

proceder con el envio a la Gerencia Corporativa de RRHH.

El Gerente de Operaciones recibe y revisa la pre-némina
conjuntamente a fin de proceder con la aprobacién, si presenta

inconvenientes, indica las correcciones que deben realizarse a fin de
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que sean registradas y rectificadas por el analista de nédmina; el cual las
recibe y las revisa para imprimir la pre-nomina de nuevo con los
reportes de nomina y sus soportes. Si no presenta ningan
inconveniente, el gerente de operaciones entrega la pre-némina de
variaciones quincenal debidamente firmada y aprobada para que sea
enviada a la Gerencia Corporativa de RRHH.

El analista de ndGmina recibe la pre-némina aprobada y prepara los
soportes a ser enviados a la Gerencia Corporativa, donde estara
incluido el resumen de Conceptos de Némina del proceso 01 Némina
de pago, el formulario de registro de variaciones de nomina y los
soportes que justifiquen dichas variaciones. Luego envia los soportes
escaneados a la Gerencia Corporativa de RRHH a fin de que procedan
con la aprobacion, resguarda la pre-ndmina de variaciones quincenales

en la carpeta “Némina Quincenal’ clasificada por periodo de pago.

Flujograma 3. Procedimiento Administrativo para la elaboracion de

la pre-némina quincenal

Responsable | ||| (][] V7| Actividades

-Registra  en el
Sistema SPI némina
las Variaciones para

Analista de su debido célculo.

Noémina

la pre némina.

C‘D
v
O -Genera e imprime
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-Coteja las
variaciones
ingresadas en el
sistema contra las
registradas en el
formulario.

-De no existir
diferencias envia la
pre nomina al Jefe
de Recursos
Humanos.

-Recibe y revisa la
pre némina contra
los soportes
adjuntados.

Jefe de
Recursos
Humanos

/O <___O =

-De no presentar
observaciones, firma
la pre noémina en
sefal de aprobacion.

-Entrega la pre
némina al Gerente
de Operaciones.

-Recibe y revisa la
pre nébmina.
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-De no existir
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la pre némina

Gerente de quincenal.
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quincenal al Analista
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o Pz -Recibe la pre
/ némina  quincenal
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V

Fuente: Gonzéalez (2015)

92




Figura 5. Formato del Registro de las Variaciones de Nomina

LIDGOGTEL

VBN OB ZUCE LA Registro de Variaciones de Némina
BN |BONO NOCTURNG
DEPARTAMENTO: | v JokoorETras e ]
. OTD |DOMINGO TRABAJADODIURNOG
PERIODO DE CANCELACION: SEMANA 1 Del 22/10 al 28/10 " DTD|DOMINGO TRABAJADO NOCTURNG
SEMANA 2 Del 29/10 al 04/10 B —————

SEMANA 3 Del 05/10 al 11/11 DTFN_|DIA FERIADO TRABAJADO NOGTURNG

FECHA DE NOMINA PROGRAMADA: | HED |HORAS EXTRAS DIURNAS

HEN |HORAS EXTRAS NOCTURNAS.

ELABORADO POR HNT |HORAS NO TRABAJADAS

PNR | PERMINO NO REMUNERADO

0 0 0 o 0 0 0
o
| o |
Cr i
| _owo |
e
o] 5 ) T AR [ 5 g
G
| s |
Cron
| —ou0 |
o
T
TOTAL o 0 0 0 0 0 o o o

Fuente: Gonzélez (2016)

En un acercamiento con la Jefa de Recursos Humanos de Lidotel
Hotel Boutique Margarita, se le solicitd realizar el célculo de conceptos
salariales al Sefior José Gonzalez, correspondientes al mes de Enero
del presente afio, en base a las variaciones generadas por este. Es de
destacar que el Sefior Gonzalez ocupa el cargo de Operador de
Ingenieria, labora una jornada diurna y gana un sueldo basico mensual
de 17.500 Bs.f A continuacién se muestra las variaciones generadas

durante sus labores:
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Cuadro 1. Variaciones Quincenales

VARIACIONES 1 ERA QUINCENA | 2 DA QUINCENA | TOTAL
BONO NOCTURNO 7 5 12
DIA LIBRE TRABAJADO 1 1 2
DOMINGO TRABAJADO 1 1 2
HORAS EXTRAS DIURNAS 3 4 7
1 1 2

DIA FERIADO TRABAJADO

Fuente: Gonzéalez (2016)

Fuente: Gonzalez (2016)

Se pide realizar también los debidos aportes a la Seguridad social,

donde se pueda reflejar con claridad

las asignaciones y deducciones

reglamentarias. Es por eso que a continuacion se muestran los célculos

realizados por cada variacion arrojada durante el mes de Junio:

Asignaciones

Bono Nocturno:

Salario Mensual/ 30dias/7 * N° de horas trabajadas

1 era Quincena: 17.500 /30 = 583,33/7= 83,33*30% =24.99*7h =174,93

Bs.f

2 da Quincena: 17.500 /30= 583,33/7= 83,33*30%= 24.99 * 5h= 124,95

Bs.f

Total mes: 174,93 + 124,95= 299,88 Bs.f
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Dia Libre Trabajado:
Salario Mensual/ 30dias/7* 1.5 (50%)

1 era Quincena: 17.500 / 30= 583,33* 1.5 = 874,99 * 1 dia = 874,99
Bs.f

2 da Quincena: 17.500/ 30= 583,33* 1.5 = 874,99 * 1 dia = 874,99 Bs.f
Total mes: 874,99 + 874,99= 1.749,98 Bs.f

Domingo Trabajado:

Salario Mensual/ 30dias/7 * 1.5 (50%)

1 era Quincena: 17.500 / 30= 583,33* 1.5 =874,99 * 1= 874,99 Bs.f

2 da Quincena: 17.500 / 30= 583,33* 1.5 =874,99 * 1 = 874,99 Bs.f
Total mes: 874,99 + 874,99=1.749,98 Bs.f

Horas Extras Diurnas:

Salario Mensual/ 30dias/ 8 horas * 1.5 (50%) * N° de horas extras

1 era Quincena: 17.500/30=583,33/8=72,91*1.5=109,36 Bs.f*3h=
328,08 Bs.f

2 da Quincena: 17.500/30=583,33/8=72,91*1.5=109,36 Bs.f*4 h=
437,44 Bs.f

Total mes: 328,08 + 437,44= 765,52 Bs.f
Dia Feriado Trabajado:

Salario Mensual/ 30dias/7 * 1.5 (50%)
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1 era Quincena: 17.500 / 30= 583,33* 1.5 = 874,99 * 1 dia = 874,99
Bs.f

2 da Quincena: 17.500/ 30= 583,33* 1.5 = 874,99 * 1 dia = 874,99 Bs.f
Total mes: 874,99 + 874,99= 1.749,98 Bs.f

Deducciones

Seguro Social Obligatorio:

Salario Mensual*12/ 52 semanas * 4 lunes * 4%
17.500*12/52 semanas = 4.038,46 * 4 * 4% = 636,15 Bs.f
Régimen Prestacional de Empleo:

Salario Mensual*12/ 52 semanas * 4 lunes * 0.5%
17.500*12/52 semanas = 4.038,46 * 4 * 0.5% = 80,77 Bs.f
Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat:

Salario Mensual*12/ 52 semanas * 4 lunes * 1%
17.500*12/52 semanas = 4.038,46 * 4 * 1% = 161,38 Bs.f

Total A Pagar en el Mes de Enero:

Sueldo= 17.500 Bs.f

Total asignaciones: 299,88+1.749,98+1.749,98+765,52+1.749,98
=6.315,34

Total deducciones: 636,15 + 80,77 + 161,38= 878,30 Bs.f

Total a pagar= 17.500 + 6.315,34 — 878,30= 22. 937,04 Bs.f
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4.4.- Procedimiento Administrativo para la aprobacién y ejecucion
de la ndmina quincenal.

La Gerencia Corporativa de RRHH recibe la pre-némina quincenal
y procede con la evaluacion de la misma, verifica que la informacion
recibida concuerde con su sistema de ndmina llamado SPI némina; si
existen observaciones, envia la pre-ndmina al analista de ndomina
afadiendo en un cuadro de verificacion dichas observaciones a traves
de un correo electrénico para que éste realice las correcciones

necesarias.

El Analista de nbmina genera la pre-n6mina corregida y la envia
de nuevo a la Gerencia Corporativa de RRHH. En caso de no haber
mas correcciones, la Gerencia envia la nomina definitiva al contralor, el
cual chequea que todo se encuentre con sus debidos soportes y
procede a la firma de la misma si todo esta correcto. El Contralor envia
la nbmina aprobada por €l, nuevamente a la Gerencia Corporativa de
RRHH para que sea firmada por el Jefe General de Recursos Humanos
y por el Analista de ndbmina General. Una vez ya aprobada totalmente la
némina, la Gerencia Corporativa de RRHH realiza el cierre la misma en
el sistema SPI némina y notifica al analista de ndmina del Lidotel Hotel

Boutique en Margarita para que realicen el cierre contable.

Una vez cerrada la ndmina por la Gerencia Corporativa de RRHH,
automaticamente se genera en su sistema el TXT, el cual es un archivo
informativo facilitado por el banco para introducir los datos necesarios
para la cancelacion de la nédmina. La Gerencia Corporativa de RRHH
envia el archivo al banco, para que éste abone los pagos.
Seguidamente La Gerencia Corporativa de RRHH, notifica al analista de

nomina del Lidotel Hotel Boutique Margarita que la cancelacién ha sido
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realizada, y entonces este publica en la cartelera del Departamento de

Recursos Humanos el pago oficial de la n6mina.

Flujograma 4. Procedimiento Administrativo para la aprobacion y

ejecucion de la nGmina quincenal.

Responsable

O

D=

[ ]

Y4

Actividades

O

-Recibe la pre
némina quincenal.

~
[ ]

-Verifica que  los

Gerencia soportes
Corporativa de concuerden su
RRHH Sistema compartido
/ SPI némina.
/ -De no existir
|:> observaciones,
\ envia la ndémina
definitiva al
\ contralor.
I:l -Chequea que la
informacién esta
// correcta.
o‘/ -Firma la nomina
N quincenal en sefial
Contralor \ de aprobacion.

-Envia la némina
guincenal aprobada
a la Gerencia de
RRHH.
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Gerencia
Corporativa de
RRHH

-Recibe la némina
guincenal aprobada.

-Firma la ndémina
quincenal.

/ O‘__O'\/ Ok

-Cierra la ndbmina en
el Sistema  SPI
némina.

-Notifica el cierre de
la nébmina quincenal
al analista de
némina para que se
haga el cierre
contable.

-Envia el TXT
generado del cierre
al banco, para que
se abone la némina.

-Notifica al Analista
de némina que ha
sido cancelada la
némina.

Analista de
Némina

-Publica en la
Cartelera de
Recursos Humanos
el pago oficial de la
némina.
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Fuente: Gonzalez (2015).
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Figura 6. Resumen de Conceptos por Nomina

APLICACION:SPI_NM RESUMEN DE CONCEPTOS POR NOMINA FECHA :  05/11/2015
MODULO  :NM3185F1 HORA :  04:14:30 pm
USUARIO : JGONZALEZ PAGINA : 1
PROCESO: 01 NOMINA SUBPROCESO: 0

PERIODO: 2012 -21  DEL 01/11/2012 AL 15/11/2012  NOMINA 1 QNA NOV 2012

COMPARIA: OM  OPERADORA MARGARITA NOMINA: CL  EMPLEADOS
CONCEPTO N#TRAB.  CANTIDAD  ASIGNACION DEDUCCION NETO
1 SUELDO 132 1580,000 159.854,35 159.854,35
2 BONO NOCTURNO 62 2572000 10.292,70 10.292,70
3 HORAS EXTRAS DIURNAS 17 44,000 795,88 795,88
4 HORAS EXTRAS NOCTURNAS 3 12,000 354,16 354,16
7 REPOSO EMPRESA 2 2,000 887,45 867,45
8 REPOSO SEGURO SOCIAL 1 0,000 1683,33 168333
9 DIAFERIADO (DIURNO) 80 80,000 1091196 1091196
10 DIAFERIADO (NOCT.) 8 8,000 1,529,50 152950
15 PORCENTAJE DE SERVICIO 32 0,000 14.261,04 14.261,04
19 ASIGNACION POR VEHICULO 1 0,000 125,00 125,00
25 DESCANSO 130 324,000 39.465,91 T 3046591
32 TASACION PROPINA 37 62000 620 620
33 AYUDA POR MEDICINA 1 0,000 100,00 100,00
37 REPOSO EMPRESA 3 1ROS DIAS 1 2,000 2567 245,67
38 DOMINGOS TRABAJADOS 7 101,000 13.593.12 13.593,12
39 DOMINGOS TRABAJADOS NOCT. 1 14,000 2633.39 2633,39
42 AYUDA x FALLECIMIENTO FAMILIAR 1 0,000 1.000,00 1.000,00
1999 PRESTAMO POR SOBREGIRO 1 0,000 23876 238,76
2001 SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO 126 250,000 8.194,90 819490
2002 REG. PRESTACIONAL DE EMPLEO 126 250,000 1.040,74 104074
2003 LEY DE VIVIENDA Y HABITAT 135 0,000 245837 245837
2004 DIAS DE FALTA INJUSTIFICADA 1 10,000 735,56 735,58
2006 RETENCION DELS.LR. 14 0,000 843,22 84322
2007 DEDUCCION POLIZA HCM. 30 0,000 5.499,14 5.499,14
2008 PERMISO NO REMUNERADO 2% 27,000 217086 217086
2009 DESCTO. CITY LEDGER 3 0,000 389,01 389,01
2012 HORAS NO TRABAJADAS 9 29,000 370,29 37029
2013 MINUTOS NO TRABAJADAS 3 95,000 23,00 23,00
2018 AFILIAC.SERV MEDICO/AMBULANCIA 10 0,000 645,00 645,00
2029 DESCTO. CITY LEDGER (VAR) 1 0000 164,70 164,70
2030 DESCUENTO POR CURSOS 1 0,000 115,00 115,00
2999 DED. SOBREGIRO 1 0,000 23876 23876
TOTAL POR NOMINA....: 25797842 22.888,57 235.089,85
TOTAL POR COMPANIA..... 257.978.42 22.888.57 235.089,85

Fuente: Gonzalez (2016)
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4.5.- Procedimientos Administrativos para la verificacion de los
recibos de pago.

Realizada la comunicacion oficial sobre el pago de la ndGmina en
cartelera, el Analista de NOmina imprime los recibos de pago en dos

ejemplares (original y copia).

Una vez impresos, son clasificados por unidad departamental, y
procede a entregarlos a los jefes de cada departamento con el fin de
gue estos les hagan entrega del recibo a su grupo de trabajo. Una vez
gue los trabajadores tienen el recibo de pago, son firmados por esto en
sefal de que aceptan y estan de acuerdo con el pago realizado por sus
servicios. Ya firmados los recibos, el jefe del departamento recolecta
todas las copias para enviarlas al Analista de Nomina para que este

pueda archivarlas en la carpeta denominada “Recibos de Pago”.

Flujograma 5. Procedimientos Administrativos para la verificacion

de los recibos de pago.

Responsable | (O D |:> I:l v Actividades

-Imprime original vy
copia de los recibos
de pago.

-Clasifica los recibos
por Departamento.

Analista de
Noémina

C‘)
'

O
N

N ' |
|:> -Envia los recibos a

cada Jefe
\ Departamental.
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-Recibe las
constancias de pago

\\ de pago.
Jefe N
Departamental \ -Entrega los recibos
|:> al personal de su
// departamento.
/
r'q . .
o -Firma  original vy
Trabajador copia del recibo de
\\ pago.
N
\ -Entrega los recibos
|:> firmados a su Jefe
/ Departamental.
/
/ -Recibe las
o constancias de pago
\ firmadas.
Jefe \\
Departamental
\ -Envia los recibos
|:> de pago al Analista
/ de N6mina.
/|
// -Recibe las
o constancias de pago
\\ firmadas.
Analista de \\
noémina

-Archiva los recibos
en una carpeta con
la misma
denominacién.
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Operacion: ()  Inspeccion:
SIMBOLOGIiA | Pemora: D Operacion + Inspeccion:

Transporte: |:> Archivo:

Fuente: Gonzélez (2016)

Figura 7. Recibo de Pago

Fuente: Gonzélez (2016)

Finalizada la descripcion de cada uno de los procedimientos
administrativos para el control de la ndmina de pago de Lidotel Hotel
Boutique Margarita, daremos continuidad con los andlisis comparativos
realizados a cada una de las bases tedricas y legales involucradas en la

tematica.
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FASE V. Comparacion de los Procedimientos Administrativos para el
Control de la Némina de Pago en el Departamento de Recursos
Humanos de Lidotel Hotel Boutique Margarita con lo establecido en las

bases tedricas y legales.

5.1.- Anédlisis comparativo de los procedimientos administrativos para el
control de la némina de pago en el Departamento De Recursos
Humanos del Lidotel hotel boutique margarita con lo establecido en las
bases tedricas

A continuacion se presentardn un conjunto de cuadros, los cuales
contendran el analisis comparativo, que permitira saber si procedimientos
administrativos aplicados para el control de la nGmina de pago cumplen o no
con lo contemplado en las bases tedricas de los diferentes autores citados
con anterioridad en la fase tres (3) de la presente investigacion.

Cuadro 2. Cuadro comparativo de los procedimientos administrativos

para el control de lanémina de pago con las bases teéricas.

Procedimientos

Tejada (2002) establece | En el Departamento de | g Departamento  de
gue un procedimiento | Recursos Humanos de | Recursos Humanos de
“Es la secuencia | Lidotel Hotel Boutique | Lidotel Hotel Boutique es
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cronologica de pasos
gue se tienen que seguir
para alcanzar el objetivo
del sistema". (p.9).

Margarita, el Jefe del
departamento junto con
los analistas de RRHH y
némina, realizan una serie
de procedimientos
relacionados con el
control de la nomina de
pago. Estos planifican y
registran los horarios de
cada empleado dentro del
sistema biométrico,
generaran los reportes de
asistencia, elaboran la pre
némina quincenal,
solicitan la aprobacién
para ejecutar la ndémina
definitiva y por ultimo
verifican los recibos de
pago a entregar a cada
empleado, en aras de
guiar sus acciones y
contribuir con el logro de
los objetivos propuestos
por la organizacion.

una unidad departamental
donde sus integrantes
presentan dificultades, al
momento de llevar a cabo

los procedimientos
relacionados con el
control de la némina de
pago, pues cometen
errores al cargar los
horarios al sistema,

ademas su calculo resulta
ser incorrecto en algunas
circunstancias porque los
empleados no realizan el
debido marcaje dactilar,
por lo que el sistema lo
asume como
inasistencias. Dificultando
de esta manera el logro
total de los objetivos de la
organizacion.

Objetivo de los procedimientos

Gomez (1999) sefiala
que “es el de obtener la
mejor forma de llevar a

cabo una actividad,
considerando los
factores del tiempo,
esfuerzo y  dinero”.
(p-61).

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, emplea los
procedimientos

relacionados con el

control de la némina de
pago como herramienta
necesaria para realizar las
actividades referentes a la
calculo 'y cancelacion

Se observd que los
miembros del
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, a través de la
implementacion de
procedimientos

relacionados con el
control de la némina de
pago, concretan la
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sueldos y salarios a los
empleados de manera
rapida, reduciendo asi el
esfuerzo fisico y mental
ejercido sobre los mismos,
por parte del Jefe del
RRHH, el analista de
RRHH y de némina.

cancelacion a sus
empleados de los sueldos
y salarios

correspondientes a cada
quincena, pero no de
manera oportuna, porque
se generan  muchos
retrasos en la conexion a
internet, que impiden el

ingreso al sistema SPI
némina, para la
realizacion de los

respectivos calculos.

Tipos de procedimientos

Catacora (2009)
establece que los
procedimientos contables
son todos aquellos
procesos, secuenciales
de pasos e instructivos
que se utlizan para el
registro de las
transacciones u
operaciones que realiza
la empresa en los libros
de contabilidad.(p.52).

De igual modo Catacora
(2009) establece que
existen procedimientos
administrativos los
cuales “son aquellos que
no afectan las cifras de
los estados financieros”.

(p-53).

En el Departamento de

Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, se desarrolla

Unicamente una serie de
procedimientos
administrativos por parte
de sus miembros vy
relacionados con el
control de la némina de
pago, para registrar,
elaborar, chequear vy
ejecutar las actividades
involucradas en la
cancelacion de sueldos y
salarios  hacia los
trabajadores.

Se pudo constatar que los

miembros del
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique

Margarita, utiliza solo los
procedimientos
administrativos para llevar
el control de la némina
pago; de wuna manera
eficaz mas no eficiente,
detectando los errores
gue se presentan durante
el desarrollo de estos, a
fin de que sean
corregidos, para continuar
con las  operaciones
necesarias en la
cancelacion de sueldos y
salarios.
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Caracteristicas de los procedimientos

Las caracteristicas de los
procedimientos segun
Melinkoff (2000:28) estan
divididas de la siguiente
forma:

-No son de aplicacion
general: son especificos;
es decir, pueden
elaborarse diferentes
procedimientos para una
misma labor
dependiendo de las
necesidades y
caracteristicas
particulares
organizacion.
-Son continuos y
sisteméticos: por lo tanto
son de gran aplicacion
en los trabajos que se
repiten, y de esta manera
se evita la gerencia
tomar decisiones cada
vez que tenga que
ejecutarse ese trabajo.
-Son estables: porque
siguen una misma
secuencia elaborada con
antelacion.

-Son flexibles: esto es,
gue pueden adaptarse a
las exigencias de nuevas
situaciones y
circunstancias; como
estos instrumentos, son

de cada

Dentro del Departamento
de Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, los miembros
llevan a cabo diferentes
procedimientos
relacionados con el
control de la némina de
pago para simplificar el
trabajo del gerente
general. Asimismo, llevan
una secuencia cronoldgica
de cada uno de ellos para
mantener un determinado
orden entre las
actividades que se
encuentran inmersas. Y
por ultimo, los actualizan,
ante los cambios que se
presentan en el personal
de la organizacion.

Se visualiz6 que dentro
del Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita el Jefe de
RRHH, el analista de
RRHH y Nomina,
practican diariamente
procedimientos que
permiten el logro de los
objetivos, mediante una
determinada
especificidad, continuidad,
estabilidad y flexibilidad
en los mismos.
conllevandolos a un mejor
desenvolvimiento  como
equipo, y evitando
retrasos en las distintas
decisiones que deben ser
implementadas.
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medios para alcanzar

objetivos, su condicion
estda sometida a tales
situaciones, lo que
significa que sus
modificaciones y
alteraciones, dependen

de lo esencial, del curso
de los objetivos, por eso,
los procedimientos
deben tomar en cuenta
para su implantacién y
aplicacion los elementos
disponibles: el personal,
el trabajo, los objetivos,
materiales, entre otros.

Procedimientos Administrativos

Ramos (2003) define
este tipo de
procedimiento de la
siguiente manera:

Conjunto de actuaciones
previas que, con caracter
reglado, debe llevar a
cabo la Administracion
para la produccién de

sus actos, con el doble
fin de garantizar los
derechos de los

administrados y lograr la
mayor eficacia en el
cumplimiento de sus
fines. (p.477).

El Departamento  de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, desarrolla
procedimientos

administrativos para el
control de la némina de
pago, donde se llevan a

cabo actividades de
registro, elaboracion,
verificaciébn 'y ejecucion
por parte del Jefe de
RRHH, el analista de
RRHH vy de némina;
quienes tienen la

responsabilidad de
llevarlas a cabo, en base
a los lineamientos
establecidos.

Se pudo observar que el
departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, se encuentra
en total vigilancia por la
gerencia de operaciones,

para que los
procedimientos
administrativos
relacionados con el

control de la némina de
pago y efectuados por el
Jefe de RRHH, el analista
de RRHH y el analista de
némina, sean realizados
en su totalidad bajo las
normativas de la
organizacion.
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Caracteristicas de los Procedimientos Administrativo

Los procedimientos
administrativos segun
Lazzaro (2002), presenta
una serie de
caracteristicas, que se
detallan a continuacion:

-Enfocar el efecto
completo de una decisién

por anticipado,
suministrando datos
completos, exactos Yy
oportunos para los

procesos de planeacion y
toma de decisiones.
-Emplea datos y métodos
ordinarios en la una
preparacion de planes de
largo y corto plazo.
-Reduce el tiempo y el
volumen de informacion
requerida mediante una
informacion de cada nivel
de direccion, a solo los

grados de detalles
necesarios.

-Satisface las
necesidades de cada
unidad de la
organizaciéon, con un

minimo de duplicacién
sirviendo al mismo
tiempo a la organizacién
como un todo.

-Presenta los datos a
guienes son
responsables de la toma
de decisiones y
planeacion, en forma tal
que disminuye al minimo
el tiempo o esfuerzo

El Departamento  de
Recursos Humanos de

Lidotel Hotel Boutique
Margarita ejecuta
procedimientos
administrativos
relacionados con el

control de la némina de
pago, para saber con
antelacioén, los pasos que
debe seguir el Jefe de
RRHH, el analista de
RRHH y el de ndémina
durante los procesos de
toma de decisiones; asi
como también preparan
planes a seguir en un
determinado periodo de
tiempo, para el envio final
de la pre nomina
quincenal a la Gerencia
Corporativa de Recursos
Humanos. Al mismo
tiempo realizan una
division de las actividades
gue cada uno asumira
durante el desarrollo de
los mismos.

Dentro del Departamento
de Recursos Humanos de

Lidotel Hotel Boutique
Margarita existen
numerosas debilidades
que impiden el buen
desenvolvimiento de los
procedimientos

administrativos

relacionados con el

control de la némina de
pago, ocasionando
diversas dificultades sobre
los actores involucrados
por la falta de informacion
gue estos manifiestan al
momento de realizar las
actividades de registro de
horarios y el calculo de
conceptos dentro  del
Sistema SPI  ndmina,
generando  por ende
retrasos en el envio de la
pre nébmina quincenal a la
Gerencia Corporativa de
RRHH y dando paso a la

duplicacion de las
funciones  dentro  del
departamento.
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necesario para su
andlisis e interpretacion.

(p.23).

Importancia de los Procedimientos Administrativos

De acuerdo con Miranda

(2005) Los
procedimientos
administrativos estan

encaminados a buscar la
coordinacién y armonia
entre las  diferentes
funciones de la empresa,
con el fin de garantizar el
cumplimiento del objetivo
social. (p.155).

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita el Jefe de
RRHH junto con los

analistas de RRHH vy
némina, llevan a cabo
procedimientos
administrativos
relacionados con el
control de la némina de

pago, para facilitar al
Departamento de
Administracion los
debidos  registros de
gastos de personal
causados en cada
quincena, Yy asi lograr los
objetivos de la
organizacibn de forma
conjunta.

Se pudo observar que el
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita implementa los
procedimientos
administrativos vinculados
con el control de la
némina de pago, tomando
en cuenta la importancia
que estos ejercen sobre la
organizacion para
alcanzar sus fines
sociales. Siempre, bajo un
monitoreo  riguroso  en
cada actividad, con el fin
de que se cumplan en la
medida de lo posible.

Némina de Pago

Lacalle (2012) establece
que “La némina es el
documento, el recibo que
se entrega al pagar el
salario del trabajador vy,
por tanto, sirve de
justificante al empresario

Dentro del departamento
de Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita el analista de
némina lleva a cabo el
procedimiento

administrativo para

Se determiné que durante
la elaboracion de la pre
némina por parte del
analista de ndémina del

Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
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de haber realizado dicho
pago. (p.220).

elaboracion de la pre
némina quincenal a toda
su plantilla de trabajo, a

fin de garantizar la
cancelacion de los
sueldos y salarios
correspondientes al

periodo. Del mismo modo
genera y emite recibos

Margarita, se toma en
consideracion las
variaciones que haya

tenido durante el periodo
todo el personal obrero y
administrativo de la
organizacién, en donde a
través de un recibo de
pago los mismos pueden

que representan una | verificar los descuentos y
constancia de que se ha | asignaciones de ley
realizado el pago. correspondientes.
Clasificacion de la Nomina de Pago
Silva  (2006) citado | En el Departamento de | EI  Departamento de
anteriormente establece | Recursos Humanos de | Recursos Humanos
gue las néminas pueden | Lidotel Hotel Boutique | Lidotel Hotel Boutique
ser clasificadas segun la | Margarita el analista de | Margarita, realiza
forma de pago de la | nébmina realiza el | actividades de calculo
siguiente manera: procedimiento mediante el sistema SPI
administrativo para la | ndmina, el cual se
-Semanal: para obreros o | elaboracibn de la pre | encuentra vinculado al

personal de ndémina
diaria cuyo lapso de
pago esta establecido en
ese tiempo.

-Quincenal: para el pago
de empleados cuyo lapso
de tiempo esta
establecido en el mismo.
(p.342).

némina quincenal, y su
calculo lo efectia a través
del sistema INFOCENT,
especificamente en el
sub-sistema SPI nébmina.

mismo sistema de la
Gerencia Corporativa de
Recursos Humanos
ubicada en caracas,
donde se evalia si los
mismos se han ajustado a
las leyes y reglamentos
laborales; para luego
emitir la autorizacion de
abono al banco universal
Banesco, en las cuentas
de cada empleado.

Elementos de la Némina de Pago
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Delgado y Ventura
(2011), establece que:

La noémina esta
compuesta por
percepciones salariales

tales como salario base,
complementos salariales,

horas extraordinarias,
gratificaciones

extraordinarias y salario
en especie.
Percepciones no
salariales como

indemnizaciones,
suplicios, prestaciones, y
las deducciones entre las
gque se encuentran SSO,
ISLR. (p.31)

Dentro del departamento
de Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita se ejecutan el
procedimiento
administrativo
elaboracion de la pre
némina quincenal por
parte del analista de
némina, en la que su
estructura estd compuesta
por todos los conceptos
asignables y deducibles,
mas el numero de
trabajadores a los cuales
se les realiza el debido
calculo.

para la

Se constatd6 que el
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique

Margarita, mantiene una
completa informacién, de
todos los elementos
salariales que conforman
la estructura general de la
némina, donde se ven
reflejados todos los
salarios de sus
trabajadores, horas extras
diurnas y nocturnas
laboradas, bonificaciones,
las distintas retenciones
parafiscales, prestaciones
y  demas elementos
necesarios para
determinar el pago real de
cada trabajador.

Asignacion de la Némina de Pago

Brito (2006) establece
que: “son los diferentes
tipos de percepciones
que cada trabajador
recibira en el periodo de

pago”. (p.851).

En el departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique

Margarita, el analista de

némina mediante el
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre

némina quincenal, realiza

calculos en cada
quincena, de todas las
percepciones  salariales

Dentro del Departamento
de Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, el analista de
némina contempla en el
Sistema SPI ndmina todas
las variaciones que los
empleados hayan tenido
durante un periodo de 15
dias, introduciendo
aquellas consideradas por
la ley y reglamentos
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generadas por cada
trabajador; dentro de las
cuales destacan el salario
base y las asignaciones
por horas extras diurnas y
nocturnas, gratificaciones,
dias libres y feriados
trabajados, permisos
remunerados, comisiones,
entre otros.

internos como
asignaciones, a manera
de evitar inconvenientes
de origen reglamentario
ante cualquier inspeccién
por los distintos érganos
competentes.

Deduccion de la Némina de Pago

Carrefio (2008) dice
que “Son aquellas
retenciones que se le
hacen al trabajador
para ser canceladas a
terceros, las cuales
estan establecidas en

la Convencién
Colectiva de Trabajo y
Leyes Impositivas”
(p.25).).

Dentro del Departamento
de Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, el analista de
némina realiza
descuentos parafiscales a
todos los trabajadores, a
través del procedimiento
administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal; con la
intenciéon de garantizar la
participacién de estos en
los beneficios dinerarios,
en caso de hechos
fortuitos o cesantia de sus
servicios. Dentro de esas
deducciones se
encuentran el  seguro
social obligatorio, el
régimen prestacional de
empleo, el régimen
prestacional de vivienda y
habitad, impuesto sobre la
renta e INCES.

Se comprobé que el
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita realiza todos los
aportes a la seguridad
social, a través de
retenciones a sus

empleados y con
contribuciones
patronales; rigiéndose por
las leyes y reglamentos
vigentes para cada
materia y certificando
cada pago en documentos
especiales emitidos por la
organizacion.

Sus
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Finalidad de la Némina de Pago

Paz (2014) establece
gue la ndémina tiene
como finalidad:

Llevar a cabo el control
de la liquidacion de pago
de sueldos. Para ello
almacena la informacién
suficiente y la asocia a
los conceptos de pago
por grupos, por persona
0 nivel, permitiendo crear
de esta manera, un sin
nameros de grupos Yy
conceptos, ajustables a
cada tipo de liquidacion.

(p.45)

El Departamento  de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, a través del
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina  quincenal, el

analista realiza la misma,
con el propésito de
mantener un control de
todas las operaciones
administrativas referentes
a esta y determina los
sueldos y salarios a
cancelar por unidad
departamental y por cada
trabajador, para  asi
brindar una informacion
confiable de su situacion
real.

Se pudo examinar que el
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita elabora
néminas de pago, de
manera periédica y por

unidad departamental,
cuyo calculo en algunas
ocasiones no es el
correcto, debido al mal
manejo que se tiene
sobre la informacion de
las variaciones

entregadas por cada jefe
departamental, impidiendo

dar una informacion
confiable a los
trabajadores.

Importancia de la Nomina de Pago

Arévalo (2005) establece
gue la importancia de la
noémina de pago es:

Procesar los pagos del
personal  garantizando
que se efectlen
oportunamente, en los
montos correctos y en el

El Departamento de
Recursos Humanos
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, a través del
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal y la
emision de los recibos de

Se verificar que dentro del

Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique

Margarita, algunos de los
trabajadores acuden a
dichas oficinas, solicitando
explicaciones sobre las
deducciones que se les
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lugar designado. Su
importancia radica en la

pago, el Jefe de Recursos
Humanos y su equipo

han realizado, mostrando
su descontento e

cancelacion de dinero en | mantienen informado al | inconformidad con el
forma correcta y | personal de todo lo | salario cancelado, por lo
oportuna, en el tiempo y | concerniente a las | que se generan conflictos
lugar requerido a fin de | asignaciones y | que en algunas ocasiones
brindar al trabajador la | deducciones de ley | conllevan a renuncias
seguridad y confiabilidad | realizadas a cada uno de | voluntarias.
necesaria para satisfacer | ellos, de manera que
sus requerimientos 0 | tengan total confiabilidad
demandas personales. | en el calculo de su salario.
(p.16).
Control Administrativo
Munch (2006) lo define | Los miembros del | Se determiné que el
como “La fase del | Departamento de | Departamento de
proceso administrativo a | Recursos Humanos de | Recursos Humanos
través del cual se | Lidotel Hotel Boutique | Lidotel Hotel Boutique
evallan los resultados | Margarita, mediante la | Margarita considera la
obtenidos en relacion | implementacion de los | aplicacion de un control
con lo planeado, a fin de | procedimientos administrativo, que les
corregir desviaciones y | administrativos permite  corregir  las
mejorar continuamente. | relacionados con la | desviaciones que se
(p.172). némina de pago, ejercen | presentan en cada uno de
un control administrativo | los procedimientos
sobre esta. Y corrigen las | administrativos
actividades de registro, | relacionados con la
elaboracion, y ejecucion | nbmina de pago,
de manera constante. aplicando  luego  una
retroalimentacion
necesaria.
Importancia del Control Administrativo
Robbins 'y Decenzo | En el Departamento de | Se pudo comprobar que
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(2009), sefalan que:

Podemos hacer planes,
crear estructura de una
organizacion de modo
que facilite el logro de los
objetivos con eficacia, y
podemos dirigir y motivar
a los empleados. Sin
embargo, no existe
garantia de que las
actividades estén
marchando conforme a
los planes, ni de que, en
realidad, estemos
alcanzando las metas. El
control es ultimo eslabén

de la cadena de las
funciones de la
administracion. No

obstante, el valor de la

funcion del control
radica,

predominantemente, en
su relacibon con las
actividades de la
planificacion y la

delegacion. (p.414).

Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita el Jefe de
RRHH, y los analistas,
ejecutan procedimientos
administrativos para la
realizacion y cancelacion
de la némina, los cuales
son desarrollados para
tener un estricto control de
todos actividades
involucradas en estos y a
la vez lograr los objetivos
planificados por la
organizacion.

dentro del Departamento
de Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita se aplica un
control administrativo
sobre la némina de pago,
al establecer
procedimientos

administrativos en ella.
Dicho control resulta en
algunas ocasiones dificil
de ejercer, porque las
personas involucradas en
cada uno de estos, no
realizan las actividades
correctamente,

disminuyendo las
posibilidades de lograr la
eficiencia y los objetivos
empresariales.

Fuente: Gonzélez (2016)

Luego de haber realizado este analisis comparativo de las bases

tedricas con los procedimientos administrativos aplicados para el control de

la nébmina de pago, se pudo deducir que la organizacién hotelera cumple

parcialmente con las bases tedricas establecidas por los diferentes autores

citados durante la investigacion.
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Cuadro 3. Cuadro comparativo de los procedimientos administrativos
aplicados para el control de la ndmina de pago con las bases legales.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

El Articulo 88 establece | El Jefe del Departamento | Se pudo observar que
que: El Estado garantizara | d¢ Recursos Humanos | el Departamento de
la igualdad y equidad de | de Lidotel Hotel Boutique | Recursos Humanos de
hombres y mujeres en el | Margarita, promueve la | Lidotel Hotel Boutique
ejercicio del derecho al | oportunidad al trabajo | Margarita, considera
trabajo...” tanto a hombres como | necesaria la
mujeres, para que a | incorporacion de
través de la contratacion, | personal sin importar
puedan generar ingresos | su  género, porque
gue contribuyan al sostén | asume que sus
de su hogar. objetivos pueden ser
obtenidos mediante las
habilidades, destrezas
e intelecto
desarrollado por
ambos géneros.
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El Articulo 89, menciona
que: “El trabajo es un
hecho social y gozara de la
proteccion del Estado. La
ley dispondra lo necesario
para mejorar las
condiciones materiales,
morales e intelectuales de
los trabajadores y
trabajadoras” .Para el
cumplimiento de esta
obligacion del Estado se
establecen los siguientes
principios:

1. Ninguna ley podra
establecer  disposiciones
gue alteren la intangibilidad
y progresividad de los
derechos y beneficios
laborales. En las relaciones
laborales prevalece la
realidad sobre las formas o
apariencias.

2. Los derechos laborales
son irrenunciables. Es nula
toda accién, acuerdo o
convenio que implique
renuncia o menoscabo de
estos derechos. Soélo es
posible la transaccion y
convenimiento al término
de la relacién laboral, de
conformidad con los
requisitos que establezca
la ley.

3. Cuando hubiere dudas
acerca de la aplicacién o
concurrencia de varias

Lidotel Hotel Boutique
Margarita garantiza
ambiente laboral

agradable para todos sus
trabajadores, al disponer

de espacios necesarios
para su buen
desenvolvimiento en

donde no haya riesgo de
sufrir un accidente
laboral, asi como también
promueve la realizacién
de cursos y talleres
donde sus empleados
desarrollan cada vez mas
sus habilidades
intelectuales y mejoran la
convivencia laboral. De
igual modo reconoce a la
constitucidn como norma
principal que garantiza
los derechos de los
trabajadores. No incita de
manera intencional la
renuncia  de ningdn
trabajador para que
desista de sus derechos,
porque este es solo
renunciable al momento
de terminar el contrato de

trabajo, por renuncias
voluntarias 0 por
despidos  debidamente
justificados. Esta
organizacion toma en
consideracion la o las

normas que beneficien
méas al trabajador y no
realiza ningun tipo

Lidotel Hotel Boutique
Margarita es una
organizacion que pone
a disposicion  del
empleado el mas
agradable  ambiente
para que puedan
desempefar de la
mejor manera  Sus
funciones y no incurre
en ningun tipo de
ilegalidad que afecte el

bienestar fisico,
econdémico y
emocional de los
trabajadores.
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normas, 0 en la
interpretacion  de  una
determinada norma se

aplicara la mas favorable al
trabajador o trabajadora.
La norma adoptada se
aplicara en su integridad.

4. Toda medida o acto del
patrono contrario a esta
Constitucién es nulo y no
genera efecto alguno.

5. Se prohibe todo tipo de
discriminacién por razones
de politica, edad, raza,
sexo o0 credo o0 por
cualquier otra condicion.

6. Se prohibe el trabajo de
adolescentes en labores
gque puedan afectar su

desarrollo  integral.  El
Estado los  protegera
contra cualquier

explotacibn econdémica y
social.

contrato de trabajo a
personas menores de
edad, al menos que sean

aprendices INCES los
cuales estdn bajo la
supervision de  ésta

institucion publica.

Ley Orgénica del Trabajo para los Trabajadores y Trabajadoras

El  Articulo 98 hace
referencia a lo siguiente:
Todo trabajador 0

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

El Departamento de
Recursos Humanos de

Lidotel Hotel Boutique
mediante el
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal,
asumido por el Jefe de
RRHH, el analista de

némina y el Gerente de

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita ofrece a sus
trabajadores una
remuneracion muy
satisfactoria y asume
su responsabilidad
ante cualquier mora
que se genere en el
pago por los servicios
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proteccion  especial del
Estado y constituye un
crédito laboral de
exigibilidad inmediata.
Toda mora en su pago
genera intereses...

Operaciones, realiza el
célculo a los trabajadores
de un salario digno, de
acuerdo a las funciones y
el cargo que
desempefian, para que
estos puedan cubrir sus
necesidades de cualquier
indole y las de su familia.
Y a la vez realiza pagos
por concepto de intereses
en caso de que se
genere algln retraso en
el pago del mismo.

prestados.

En el Articulo 104 reposa
lo siguiente:

Se entiende 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...

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, en su
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina guincenal
desempeifiado por el Jefe
de RRHH, el analista de
némina y el Gerente de
Operaciones, calcula el
salario de todos los
trabajadores por la
funcién que estos ejercen
dentro de la organizacion
y a través de un sistema
automatizado

denominado SPI némina.
En ese calculo se
incluyen todos los
beneficios de ley como lo
son el sueldo Dbase
ganado por el trabajador

Se determiné que en
el Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita da fiel
cumplimiento con lo
emanado de este
articulo pues ofrece un
salario digno mediante
un método de célculo
aceptable para tal fin,
determinando primero
las variaciones que
haya tenido cada
empleado durante un
periodo no mayor a
quince dias.
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mas el recargo de horas
extras diurnas/nocturnas,

bonos vacacional, bono
nocturno, bono de
alimentacion,
gratificaciones, entre
otros.
El Articulo 123 establece lo | EI  Departamento  de | Se pudo observar que

siguiente: 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 oOrgano de una
entidad de ahorro vy
préstamo u otra institucion
bancaria, conforme a las
normas que establezca el
Reglamento de esta Ley...

Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, mediante el
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal; el
analista de némina
realiza  calculos  del
salario a sus trabajadores
en bolivares y mediante
una cuenta que debe ser
aperturada en el Banco

Universal Banesco
inmediatamente después
de haber firmado el

contrato de trabajo. De lo
contrario el trabajador no
podra gozar del debido
beneficio.

el Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita se preocupa
por que toda persona
gque ingresa a sus
instalaciones, tenga a
disposicion una cuenta
corriente  de ndémina
para que pueda cobrar
por sus servicios. Es
por ello que mantiene
una constante
comunicacion con la
entidad bancaria a fin
de que esta le
proporcione
informacion necesaria
sobre todos los nuevos
ingresos.

En el Articulo 129 se
encuentra inmerso
que“...No podra pactarse
un salario inferior al
establecido como salario
minimo por el Ejecutivo
Nacional. Previo estudio y

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, a través del
procedimiento

administrativo

elaboracion de

para la
la pre

Este departamento
cumple con los
estandares  exigidos
por la ley al pagar un
salario igual o superior
al decretado por el

Presidente de la
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mediante Decreto, el

Ejecutivo Nacional
cada afio el
minimo...”

fijara
salario

némina quincenal,
cancela sueldos y
salarios a sus

trabajadores siempre con
una proporcion mayor al
salario minimo decretado
por el Presidente de la
Republica,  cumpliendo
asi con lo estipulado en
este articulo.

Republica cada afo.

El Articulo 173 dice que: La
jornada de trabajo no
excedera de cinco dias a la
semana Yy el trabajador o

trabajadora tendra d

erecho

a dos dias de descanso,

continuos y remun

erados

durante cada semana de

labor.
La jornada de trab

ajo se

realizard& dentro de los

siguientes limites:
La jornada

diurna,

comprendida entre las 5:00
am. y las 7:00 p.m., no

podra exceder de

ocho

horas diarias ni de
cuarenta horas semanales.

La jornada no

cturna,

comprendida entre las 7:00

p.m. y las 5:00 a.
podra exceder de

m. no
siete

horas diarias ni de treinta y
cinco horas semanales.

Toda prolongacion
jornada nocturna
horario diurno
considerard como

de la
en

se
hora

El Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
de Lidotel Hotel
Boutique, mediante el
procedimiento
administrativo de
planificacion y registro de
horarios , solicita a los
jefes de cada
departamento las
jornadas de cada uno de
sus trabajadores, las
cuales estan
comprendidas en los
siguientes horarios:

Departamentos
Administrativos:

Horario comprendido
entre las 8:00 am vy las
5:00 pm. Con una hora
de almuerzo.

Departamentos
Operativos:

Primera Jornada: Horario

Se constatd que el
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita  establece
jornadas diurnas,
nocturnas y mixtas
respetando el namero
de horas que pueden
ser desempefiadas
dentro de cada uno de
ellas. También se
pudo observar que el
area administrativa
posee un  horario
netamente diurno
debido a que las
actividades asi lo
ameritan; mientras que
en las  areas
operativas se realizan
las actividades dentro
de los tres tipos de
jornadas, dado que la
organizacion debe
operar las 24 horas del
dia al servicio del
cliente.
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nocturna.

Cuando la jornada
comprenda periodos de
trabajos diurnos y
nocturnos se considera

jornada mixta y no podra
exceder de las siete horas
y media diarias ni de treinta
y siete horas y media
semanales. Cuando la
jornada mixta tenga un
periodo nocturno mayor de
cuatro horas se
considerara jornada
nocturna en su totalidad.

comprendido entre las

6:00 am y 2:00 pm.

Segunda Jornada:
Horario comprendido
entre 8:00 am y 4:00 pm.

Tercera Jornada: Horario
comprendido entre 3:30
pmy 11:00 pm.

Cuarta Jornada: Horario
comprendido entre las
11:00 pmy las 6:00 am.

El Articulo 182 contempla
lo siguiente:

Para laborar horas
extraordinarias se requerira
permiso de la Inspectoria
del Trabajo.

Al serle dirigida una
solicitud para trabajar
horas extraordinarias, el
Inspector o Inspectora del
Trabajo podra hacer
cualquier investigacion
para conceder o negar el
permiso a que se refiere
este articulo. El Inspector o
Inspectora del Trabajo
comunicara su decision al
patrono o a la patrona
dentro del lapso de
cuarenta y ocho horas
siguientes al recibo de la
solicitud...

El Departamento de
Recursos Humanos de

Lidotel Hotel Boutique
Margarita, en su
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal, el
analista de némina

calcula las horas extras

laboradas por cada
trabajador, con previa
autorizacion de la

Inspectoria del Trabajo.
Pues el Jefe  del
departamento solicita el
permiso de horas extras,
para que las mismas
puedan ser canceladas
con total normalidad. El
mencionado oficio
contiene nombre, apellido
y firma de todos aquellos

Se verific6 que el
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita  considera
importante realizar
esta solicitud ante la
Inspectoria del
Trabajo, porque de ella
depende que el pago

por horas
extraordinarias a su
personal de trabajo

tenga valides y asi
garantizar el disfrute
de este beneficio que
€S muy necesario para

incrementar el
bienestar econdémico
de estos.
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empleados que laboran
en ocasiones fuera su
horario de trabajo que en
su mayoria son del area
operativa.

Ley Organica del Seguro Social Obligatorio

El Articulo 62 establece lo
siguiente:

Las empleadoras y los
empleadores, y las
trabajadoras y los
trabajadores sujetos al

régimen del Seguro Social
Obligatorio, estan en la
obligacion de pagar la
parte de cotizacion que
determine el Ejecutivo
Nacional para unas y para
otros.

Se pudo observar que el

Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique

Margarita, a través del
procedimiento
administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal, se
ajusta al régimen de
seguridad social, porque
el analista de nomina
realiza las respectivas
cotizaciones tanto del
empleado como las
patronales.

Se pudo examinar que
el Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, es
consciente de la
relevancia que tiene al
realizar el respectivo
pago a la Seguridad
Social y para ello
cumple con el deber
formal de estar inscrito
en el Instituto
competente (IVSS)
mediante una afiliacion
realizada en el
Sistema de Gestion y
Autoliquidacién de
Empresas TIUNA
Permitiendo a sus
empleados disfrutar de
este beneficio a futuro
a través de los aportes
de empleados y
patronales.

El Articulo 59 establece
que:

El célculo de las
cotizaciones se hara sobre

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, en su

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, mediante el
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el salario que devengue la
asegurada o el asegurado,
o sobre el limite que fija el
Reglamento para cotizar y
recibir  prestaciones en
dinero. En las regiones o
categorias de empresas
cuyas caracteristicas 'y
determinadas

circunstancias asi lo
aconsejen, las aseguradas
0 los asegurados pueden
ser agrupados en clases
segun sus salarios. A cada
uno de éstas o éstos les
ser4 asignado un salario
de clase que servira para

procedimiento
administrativo
elaboracion de la pre
némina quincenal, el
analista de nébmina toma

para la

como referencia en el
calculo de las
cotizaciones, los
diferentes salarios
devengados por todos y
cada uno de los
trabajadores.

Brindandoles la

oportunidad de participar
en el derecho y deber
emanado de esta ley.

otorgamiento de
salarios, estima las
cuotas que deben

aportar ambas partes
de la relacién laboral.
De esta forma es
posible contribuir con
la Seguridad Social y
los trabajadores
podrdn disponer de
ese dinero cuando
cumpla con los
requisitos exigidos
para gozar del mismo.

el célculo de las

cotizaciones y las

prestaciones en dinero.

Dentro del Articulo 64 | El Departamento de | Se comprob6 que el

contempla que:

La empleadora o el
empleador podra, al
efectuar el pago del salario
0 sueldo de la asegurada o
el asegurado, retener la
parte de cotizacion que
ésta o éste deba cubrir y si
no la retuviere en la
oportunidad sefialada en
este articulo no podra
hacerlo después. Todo
pago de salario hecho por
una empleadora o un
empleador a su trabajadora
o trabajador, hace presumir
que aquélla o aquél ha

Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, en su
procedimiento
administrativo
elaboracion de

para la
la pre

némina quincenal, el
analista de némina
realiza las debidas

cotizaciones dentro de
los lapsos previstos para
tal fin. De manera que
ningun trabajador deje de
cotizar las semanas
correspondientes.

Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita es
responsable en el
pago oportuno de las
cuotas a cancelar. De
manera que los
trabajadores  puedan
cotizar correctamente
el nimero de semanas
exigidas para gozar de
este beneficio, cuando
no puedan
desempefiar mas sus
funciones  por las
razones estipuladas en
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retenido la de

cotizacion.

parte

la presente ley.

Reforma parcial del Reglamento General de la Ley del Seguro Social

El Articulo 63 menciona
que:

Los patronos estan
obligados a inscribir a sus
trabajadores en el Seguro
Social dentro de los tres (3)
dias siguientes al de su
ingreso al trabajo.

En caso de incumplimiento,
guedan sujetos a las
sanciones y
responsabilidades que
seflalen la Ley y el
presente Reglamento.

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, en su
procedimiento

administrativo

elaboracion de
némina quincenal, el
analista toma en
consideracion para el
célculo solamente
aquellos trabajadores
inscritos en el Seguro
Social. Pues el Jefe del
departamento realiza la
debida inscripcion,
inmediatamente cuando
se celebra el contrato
laboral a través del
TIUNA, en donde son
ingresados los datos del
trabajador méas la fecha
de inicio de funciones
dentro de las
instalaciones.

para la
la pre

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, considera el
grado de importancia
que tiene, el mantener

a toda su plantilla
inscrita  dentro  del
Seguro Social

Obligatorio. Pues asi
no recaen en ningun
tipo de infraccion que
conlleven a su vez a
sanciones y a la vez el
trabajador consulta
cuando lo desee via
web la debida
inscripcion.

El Articulo 98 indica que: El
limite de salario para
cotizar y recibir
prestaciones en dinero, a
que se refiere el articulo 59
de la Ley del Seguro

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, mediante el
procedimiento

administrativo para la

Se identific6 que el
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, posee en
listado actualizado en
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Social, se fija en el
equivalente a cinco (5)
salarios minimos urbanos
vigentes mensuales.
Cuando el salario del
asegurado sea mayor a
cinco (5) veces el salario
minimo urbano vigente, el
célculo de las cotizaciones
y de las prestaciones en
dinero se hara sobre la
base de dicho limite.

No obstante, el Ejecutivo
Nacional a solicitud del
Consejo Directivo y previo
estudio razonado de éste,
podrd elevar el limite
mencionado.

elaboracion de
némina

la pre
quincenal, el
analista de némina
considera como limite
maximo 5 salarios
minimos para el calculo

del seguro social
Obligatorio. A pesar de
laborar dentro de la

organizacién una minoria
de personas que ganan
por encima de esa
cantidad, este so6lo toma
como referencia lo
dictaminado por el
presente reglamento.

Excel de todos los
sueldos de su plantilla
de trabajo, a fin de

tomarlos como
referencia al momento
de realizar las
respectivas

cotizaciones ante la
Seguridad Social
acatando los limites

que la ley establece.

Dentro del Articulo 99 se
encuentra inmerso que:
Las cotizaciones para el
Seguro Social se causaran
semanalmente, y se

determinaran tomando
como base el salario
devengado por el
asegurado en  dichos

periodos, de acuerdo con
las siguientes normas:

a. En el caso de
trabajadores de
remuneracion diaria,

multiplicando su monto por

siete (7); y

b. En el caso de
trabajadores de
remuneracion mensual,

multiplicando ésta por doce

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, a través del
procedimiento
administrativo
elaboracion de la pre
némina quincenal, el
analista realiza el célculo
de las cotizaciones en
base al salario normal
generado por cada
empleado, durante una
semana de trabajo. Es
por ello toma en
consideracion el segundo
método de calculo
establecido por esta ley,
porque todo su personal
percibe una

para la

Se pudo observar que
el Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, se apega a
lo dispuesto en este
articulo, pues el salario

devengado por cada
trabajadores
multiplicado por los

meses del afio y este
resultado a su vez es
distribuido entre todas
las semanas del
mismo; con el fin de
obtener el aporte
semanal tanto del
empleado como del
patrono.
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(12) vy dividiendo el
producto asi obtenido entre
cincuenta y dos (52).

remuneracién mensual.

Asimismo el Articulo 109
sefiala lo siguiente:
cotizaciéon indicada en el

articulo 66 de la Ley, sera

calculada en la siguiente
forma:

Riesgo Patrono Aseg
Minimo 9% 4%
Medio  10% 4%
Maximo 11% 4%

La

El Departamento
Lidotel Hotel
Margarita,

procedimiento

en

la  organizacion

empresas con

del empleado.

de
Recursos Humanos de
Boutique
sus

administrativo para
elaboracion de la pre
némina  quincenal,
analista de némina

realiza aportes patronales
de un 10%, debido a que
esta
clasificada dentro de las
riesgo
medio y un 4% por parte

Se pudo determinar
que Lidotel  Hotel
Boutique Margarita es
una empresa que sin
duda alguna, se ve
afectada por una
infinidad de riesgos
que inciden sobre la
propia gestion
empresarial, por lo que
el Departamento de
Recursos Humanos
realiza aportes totales
a la Seguridad Social
de un 14%.

Ley de Régimen Prestacional de Empleo

El Articulo 46 estipula lo
siguiente:

La cotizacion al Régimen
Prestacional de Empleo

sera del dos coma
cincuenta por ciento
(2,50%) del salario

normal devengado por el
trabajador, trabajadora o
aprendiz en el mes
inmediatamente anterior
a aquél en que se causo
correspondiéndole al
empleador o empleadora

Dentro del Departamento
de Recursos Humanos
de Lidotel Hotel Boutique
Margarita, el analista de
némina a través del
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal, realiza
la contribucion a la
Seguridad Social de un
2.5% por concepto de
régimen prestacional de
empleo, al retener a los

Se  verificd el
Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita cumple a
cabalidad con el aporte
del 2.5% exigido por
concepto de régimen
prestacional de empleo
de manera mensual,
demostrando su
preocupacién por dejar
garantizado este derecho
a toda aquella persona

que
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el pago del ochenta por
ciento (80%) de Ila
misma, y al trabajador o
trabajadora el pago del
veinte por ciento (20%)
restante...

empleados el 0,5% de
sus salarios, y un 2% a la
organizacion. Ambas
contribuciones suman el
100% de la cotizaciéon
reglamentaria.

gue haya mantenido una
relaciébn de dependencia
laboral, y no pueda
continuar  por  algun
hecho fortuito.

El Articulo 47 indica que:
Las cotizaciones se
causaran por meses
vencidos, contado el
primer mes desde Ila
fecha de ingreso del
trabajador o trabajadora.
El empleador o]
empleadora debera
descontar, al efectuar el
pago del salario, el
monto correspondiente a
la cotizacion del
trabajador o trabajadora,
informar a éste en el
mismo acto acerca de la
retencién efectuada, vy
enterarlo a la Tesoreria
de Seguridad Social
dentro de los primeros
cinco dias habiles de
cada  mes. Si el
empleador o empleadora
no retuviere, dicho monto
en esta oportunidad, no
podra hacerlo después.
Todo salario causado a
favor del trabajador y
trabajadora hace
presumir la retencion, por
parte del empleador o
empleadora, de la
cotizacidon respectiva v,

El Departamento de
Recursos Humanos de

Lidotel Hotel Boutique
Margarita, en el
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal, el
analista de  ndmina

efectla los célculos del
régimen prestacional de
empleo después de que
el empleado culmina sus
labores cada mes.
Notificandole a este y a
la Tesoreria de la
Seguridad Social que se
ha retenido el monto
calculado del salario en
cuestion.

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, toma en
consideracion el primer
mes de trabajo y los
otros sucesivos para
poder realizar el presente
calculo, manifestandole a
los empleados las
razones por las cuales se
debe retener este
beneficio por meses
vencidos. Con la
intencién de que puedan
estar informados del
monto real a disfrutar en
caso de un paro forzoso.

130




en consecuencia, el
trabajador o trabajadora
tendra derecho a recibir
las prestaciones que le
correspondan.

Ley de Régim

en Prestacional de Vivienda y Habitat

El Articulo 172 establece
que:

La cuenta de ahorro
obligatorio para la
vivienda de cada
trabajador en el Fondo,
como cuenta de ahorro
individual, reflejara desde
la fecha inicial de
incorporaciéon del
trabajador ahorro
habitacional:

1. El aporte mensual
en la cuenta de cada
trabajador equivalente al
tres por ciento (3%) del
ingreso total mensual,
desglosado por cada uno
de los aportes de ahorro
obligatorio realizado por
el trabajador y por cada
una de las contribuciones
obligatorias del patrono
al ahorro del trabajador.
2. Los rendimientos
generados
mensualmente por las
colocaciones e
inversiones del Fondo,

al

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, mediante el
procedimiento
administrativo
elaboracion de
némina
analista
retiene

para la
la pre
quincenal, el
de noémina,
un 3% entre
ambas partes de la
relacion laboral para
garantizar los depésitos
mensuales en la cuenta
de ahorro de cada
trabajador. Estos
depésitos son posibles
mediante una retencion
aplicada al empleado de
un 2% de su salario y
una retencion patronal
del 1% desde que el
trabajador ingresa a la
organizacion.

Se pudo observar que el

Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique

Margarita acata el aporte
mensual de un
3%mensual por concepto
de régimen prestacional
de vivienda y habitat
para que sus
trabajadores tengan la
oportunidad de tener
participacion  de los
planes ejecutivos, en
cuanto al derecho de
disponer de una vivienda
digna. Este aporte se ve
reflejado en los recibos
de pagos entregados a
cada empleado, como
una deduccion de su
salario.
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asignados al trabajador,
desde la fecha inicial de
su incorporaciéon  al
ahorro habitacional.

3. Cualquier  otro
ingreso neto distribuido

entre las cuentas de
ahorro  obligatorio de
cada trabajador.

4, Los desembolsos

efectuados y los cargos
autorizados segun los
términos establecidos en
esta Ley.

Ley de Alimentacién para los Trabajadores y las Trabajadoras

El Articulo 4 estipula lo
siguiente:

El otorgamiento del
beneficio a que se refiriere
el articulo 2 de esta Ley
podrd implementarse, a
eleccion del empleador, de
las siguientes formas:

1. Mediante comedores
propios operados por el
empleador o la empleadora
0 contratados con terceros,
en el lugar de trabajo o en
sus inmediaciones.

2. Mediante la contratacion
del servicio de comida
elaborada por empresas
especializadas en la
administracién y gestién de
beneficios sociales.

El Departamento de
Recursos Humanos de

Lidotel Hotel Boutique
Margarita, mediante el
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal, el
analista de némina
realiza los calculos de
este beneficio son
realizados en base al
nimero de unidades
tributarias emitidas

oficialmente en gacetas,
por el Ejecutivo nacional
cuando este lo considere
necesario y mediante el
otorgamiento de tarjetas
de alimentacion

El Departamento de

Recursos Humanos
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, se
encuentra

comprometido con sus
empleados para que
estos puedan obtener

los alimentos que
contribuyen a su
bienestar nutricional,

mediante el calculo de
un monto destinado a
la compra de los
mismos con tarjetas
TODOTICKET, la cual
es dada al trabajador
transcurrido el primer
mes de trabajo dentro
de la organizacion,
junto con todas las
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3. Mediante la provisién o
entrega al trabajador o a la
trabajadora de cupones,
tickets o] tarjetas
electrénicas de
alimentacion, emitidas por
empresas especializadas
en la administracion y
gestion de  beneficios
sociales, con los que el
trabajador o la trabajadora
podra obtener comidas o
alimentos en restaurantes
0 establecimientos de
expendio de alimentos o
comidas elaboradas.

4. Mediante la provision o
entrega al trabajador o la
trabajadora de una tarjeta
electrénica de
alimentacion, emitida por
una empresa especializada
en la administracion de
beneficios sociales, la cual
se destinar4d a la compra
de comidas y alimentos, y

podra ser utilizado
Unicamente en
restaurantes, comercios o
establecimientos de

expendio de alimentos, con
los cuales la empresa haya
celebrado convenio a tales
fines, directamente o a
través de empresas de
servicio especializadas.

5. Mediante la instalacion
de comedores comunes
por parte de varias
empresas, proximos a los

TODOTICKET.

indicaciones
necesarias para Su
uso en los distintos
establecimientos de
comida como abastos
y supermercados.
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lugares de trabajo, para

gue atiendan a los
beneficiarios y
beneficiarias de la ley.

6. Mediante la utilizacion
de los servicios de los

comedores administrados
por el érgano competente
en materia de nutricion.

El Articulo 49 sefiala que:

El Departamento de
Recursos Humanos de

Se pudo determinar
que el Departamento

Las entidades de trabajo | Lidotel Hotel Boutique | de Recursos Humanos
del sector privado y las | Margarita, en su | de  Lidotel  Hotel
empresas del Estado con | procedimiento Boutique Margarita, se
ingresos ~ propios  y | administrativo para la | encuentra
autogestionarias, que den | elaboraciéon de la pre | comprometido con su
ocupacién a cinco o mas | némina  quincenal, el | personal; por lo que
trabajadoras o |analista de  némina | realiza depésitos
trabajadores, estan en la | realiza  depositos  al | trimestrales al INCES,
obligacion de aportar al | Instituto de Capacitacion | mediante una
Instituto  Nacional de |y Educacién Socialista | institucion  bancaria,
Capacitacion y Educaciéon | como patrono de un 2%, | contribuyendo con el
Socialista, el dos por ciento | a los 5 dias siguientes | estado en la
(2%) del salario normal | después  de haber | disminucion del
mensual pagado a los | culminado cada trimestre | analfabetismo
trabajadores y|a través del Banco | hacional.
trabajadoras, dentro de los | Bicentenario. Este porcentaje es
cinco siguientes al extraido de  sus
vencimiento de cada ingresos propios y en
trimestre. base al salario normal
mensual generado por
sus trabajadores.
Asimismo el Articulo 50 | EI Departamento de | Se observé que el
indica lo siguiente: Recursos Humanos de | Departamento de
Lidotel Hotel Boutique | Recursos Humanos de
Los  trabajadores  y | Margarita, a través del | Lidotel Hotel Boutique
trabajadoras de las | procedimiento Margarita, contribuye

134




entidades de trabajo que
den ocupacién a cinco o
mas trabajadores y
trabajadoras, estdn en la
obligacibn de aportar el
cero coma cinco por ciento
(0,5%) de sus utlidades
anuales, aguinaldos o
bonificaciones de fin de
afio.

Las entidades de trabajo
deberan efectuar la
retencién del aporte para
ser depositada al Instituto
Nacional de Capacitacion y
Educacién Socialista, con
la indicacion de Ia
procedencia, y enteraran
dicha contribuciéon dentro
de los diez dias siguientes
al pago.

administrativo
elaboracion de
némina

para la

la pre
quincenal, el
analista de némina
realiza las respectivas
retenciones a sus
empleados de un 0,5%
de sus utilidades anuales.
Del mismo modo notifica
al INCES dicho pago
dentro de los primeros 10

con este instituto de
manera trimestral. Por
lo que apoya al estado
en los planes de
desarrollo  educativo
que este decide
implementar.

dias.

Ley del Instituto Nacional de Capacitacién y Educaciéon Socialista

El
que:

Articulo 49 sefala

Las entidades de trabajo
del sector privado y las
empresas del Estado con
ingresos propios y
autogestionarias, que
den ocupacién a cinco o
mas trabajadoras o
trabajadores, estan en la
obligacion de aportar al
Instituto  Nacional de
Capacitacion y
Educacion Socialista, el

El Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, en su
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal, el
analista de  nomina
realiza  depdsitos  al

Instituto de Capacitacion
y Educacion Socialista
como patrono de un 2%,
a los 5 dias siguientes
después de haber

Se pudo determiné que
el Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita, se encuentra
comprometido con Ssu
personal; por lo que
realiza depdsitos
trimestrales al INCES,
mediante una institucion
bancaria, contribuyendo
con el estado en la
disminucion del
analfabetismo nacional.
Este porcentaje es
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dos por ciento (2%) del

culminado cada trimestre

extraido de sus ingresos

salario normal mensual | a través del Banco | propios y en base al

pagado a los | Bicentenario. salario normal mensual

trabajadores y generado por sus

trabajadoras, dentro de trabajadores.

los cinco siguientes al

vencimiento de cada

trimestre.

Asimismo el Articulo 50 | E| Departamento de | Se observé que el

indica lo siguiente: Recursos Humanos de | Departamento de
Lidotel Hotel Boutique | Recursos Humanos de

Los  trabajadores y | Margarita, a través del | Lidotel Hotel Boutique

trabajadoras de las
entidades de trabajo que
den ocupacion a cinco o
mas trabajadores vy
trabajadoras, estan en la
obligacion de aportar el
cero coma cinco por
ciento (0,5%) de sus
utilidades anuales,
aguinaldos 0
bonificaciones de fin de
afio.

Las entidades de trabajo
deberdn  efectuar la
retencién del aporte para

ser depositada al
Instituto  Nacional de
Capacitaciéon y
Educacion Socialista,

con la indicacién de la
procedencia, y enteraran
dicha contribucién dentro
de los diez dias
siguientes al pago.

procedimiento
administrativo
elaboracion de
némina

para la
la pre
quincenal, el
analista de némina
realiza las respectivas
retenciones a sus
empleados de un 0,5%
de sus utilidades
anuales. Del mismo
modo notifica al INCES
dicho pago dentro de los
primeros 10 dias.

Margarita, contribuye con
este instituto de manera
trimestral. Por lo que
apoya al estado en los
planes de desarrollo
educativo que  este
decide implementar.

Reglamento Parcial de la Ley de Impuesto Sobre la Renta

136




El Articulo 2 establece que:

En los casos de personas
naturales residentes en el
pais, la retencion del
impuesto solo procedera si
el beneficiario de los
sueldos, salarios y demas
remuneraciones similares,
obtiene o estima obtener,
de uno o méas deudores o
pagadores, un total anual
gque exceda de mil
unidades tributarias (1.000
u.T.)

El Departamento de
Recursos Humanos de

Lidotel Hotel Boutique
Margarita, mediante el
procedimiento

administrativo para la
elaboracion de la pre
némina quincenal, el
analista de némina,

retiene anualmente a los
empleados que obtienen
un salario superior a las
1.000 unidades tributarias
vigentes, el impuesto
sobre la renta.

Se pudo constatar que
el Departamento de
Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique
Margarita,  considera
como contribuyentes
para la administraciéon
tributaria solo aquellos
trabajadores gue
obtengan una
remuneracion anual de
mas de 1.000 UT.
Basandose en los
porcentajes

correspondientes para

cada limite de
unidades tributarias
percibidas  por el

trabajador durante el
afio y mediante el
Formato de la planilla
A-RI.

Una vez elaborado el analisis comparativo del control de la nébmina de
pago, con las bases legales, se pudo constatar que esta empresa hotelera
cumple a cabalidad con todos los lineamientos dispuestos en las leyes y

reglamentos venezolanos que rigen todo lo concerniente al tema de estudio.
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CONCLUSIONES

Una vez culminado el periodo de pasantias en el Departamento de

Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique Margarita, y mediante el

transcurso de mi carrera, pude adquirir conocimientos muy valiosos que me

permitieron detectar un numero significativo de debilidades que se generan al

desarrollar los procedimientos administrativos para el control de la nGmina de

pago en el mencionado departamento. Es por esta razén, que se muestran a

continuacion, las conclusiones mas significativas, de las observaciones

realizadas durante el tiempo de pasantias es esta importante organizacion

hotelera:

Lidotel Hotel Boutique Margarita es una organizacion hotelera ubicada
dentro de la clasificacién Boutique, la cual esta bajo la supervision de
la Operadora HCL, y pertenece a la Gran cadena Lido; esta a su vez
cuenta con 5 hoteles adicionales en el territorio nacional,
especificamente en los estados Carabobo, Lara, Distrito Capital,
Tachira y el dltimo ubicado también en el estado Nueva Esparta,

especificamente en la localidad de Playa El Agua.

Lidotel Hotel Boutique Margarita posee un personal operativo y
administrativo capacitado, para llevar a cabo las diferentes labores
hoteleras, con la finalidad de brindar un servicio de calidad a todos los
huéspedes que visitan las instalaciones. De igual forma, les son
cancelados sueldos y salarios correspondientes por la prestacion de
los mismos, de una manera justa y de acuerdo al cargo que ocupan

dentro de la estructura organizativa.
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El Departamento de Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique
Margarita es una unidad departamental, cuya direccidn es ejercida por
el Jefe de RRHH, quien contribuye con la realizacion de
procedimientos administrativos para el control de la némina de pago y
al mismo tiempo supervisa que los mismos se estén llevando de una

manera eficaz y eficiente por los actores involucrados en estos.

El Departamento de Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique
Margarita, se rige por lo dispuesto en la carta magna de garantizar el
derecho al trabajo tanto a hombres como a mujeres, para asi contribuir
en la disminucién de los niveles de desempleo de la nacion y al mismo
tiempo incrementar la fuerza laboral en todos los estratos sociales del
Estado Nueva Esparta. Del mismo modo, acata lo contemplado en las
leyes y reglamentos vigentes en materia laboral como lo son la ley
Orgéanica del Trabajo para trabajadores y Trabajadoras, del Seguro
Social Obligatorio, Régimen Prestacional de empleo, Reégimen
Prestacional de Vivienda y Habitat, INCES y la Ley del Impuesto
Sobre La Renta; para determinar con exactitud el monto neto a
cancelar por cada trabajador.

En el Departamento de Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique
Margarita se generan retrasos con la conexion a internet, lo que
impide entrar al Sistema automatizado SPI ndmina para realizar el
calculo total de conceptos, trayendo como consecuencia moras en el

pago de los sueldos y salarios de cada trabajador.

El Departamento de Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique
Margarita, recibe muchas amonestaciones por parte de la Gerencia

Corporativa de Recursos Humanos ubicada en Caracas al momento
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de realizar la pre ndbmina quincenal, debido a los constantes errores
que se cometen durante su calculo; por la deficiencia existente en los

procedimientos administrativos relacionados con esta.

El Departamento de Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique
Margarita no cuenta con un manual de normas y procedimientos,
donde se observe con claridad las actividades que cada uno de sus
miembros deben realizar para el tratamiento de la nédmina de pago.
Porque esto es una funcion de la gestion del talento humano y
representa el departamento mas importante de cualquier
organizaciéon. Esta tarea requiere un esfuerzo especial, con

centralizacion, perfil, competencias, entre otros.

El Departamento de Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique
Margarita, no realiza un adecuado control administrativo de la nomina
de pago, debido a que no existe un cumplimiento total de las
operaciones que deben seguirse en cada uno de los procedimientos

administrativos relacionados con esta.

Se pudo observar en el Departamento de Recursos Humanos de
Lidotel Hotel Boutique Margarita, que las decisiones tomadas para el
pago de la nbmina, dependen de la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos de la Cadena Lido; conllevando a una centralizacion
rigurosa de las operaciones que el Jefe y los analistas llevan a cabo

como equipo.
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RECOMENDACIONES

Durante la realizacion de las actividades vinculadas al control de la

nomina de pago en el tiempo de pasantias, dentro del Departamento de

Recursos Humanos de Lidotel Hotel Boutique Margarita y en atencion al

objetivo general de la presente investigacion, se detectaron un conjunto de

debilidades que impiden el desarrollo normal de las operaciones dentro del

departamento e imposibilitan el logro de los objetivos organizacionales. Por

los motivos expuestos, se enunciardn a continuacion una serie de

recomendaciones vitales, con la intencién de ofrecer soluciones viables a las

debilidades halladas:

Establecer un lapso tope, para que los jefes de cada departamento
entreguen solamente los horarios definitivos de sus trabajadores, y asi
no saturar al analista de némina de informacién, que lo incite a

cometer errores al incorporarlos al Sistema Biométrico.

Dar instrucciones precisas al Departamento de Seguridad de chequear
que cada trabajador realice el debido marcaje dactilar en el Sistema
Biométrico, antes de ingresar a sus labores de trabajo y una vez
culminada su jornada. Al mismo tiempo llevar un control manual con
la hora de entrada y salida de cada uno de ellos, a fin de prevenir
cualquier imprevisto que pueda perjudicar el monto de su pago, por

inasistencias injustificadas.

Solicitar ayuda al Departamento de Sistemas, para que realice una
inspeccidn exhaustiva de las fallas presentadas y las mismas puedan

ser depuradas en su totalidad. Mejorando de esta manera la descarga
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de este documento donde se ven reflejadas todas las variaciones

semanales de los empleados.

Solicitar la descentralizacion de funciones a la Gerencia Corporativa
de RRHH, para que los integrantes del Departamento de Recursos
Humanos de Lidotel Hotel Boutique Margarita, puedan asumir las
responsabilidades totales de la ndOmina y de este modo tener un
tiempo considerable para solventar cualquier retraso que se presente
en el ingreso al Sistema SPI némina.

Llevar un formato en Excel, donde se puedan realizar los debidos
calculos salariales a todos los trabajadores, cuando la conexion a

internet se vea afectada por factores externos.

Informar periédicamente a los trabajadores sobre la manera como es
calculada la nédmina de pago, a través de notificaciones impresas y
colocadas en cada una de las carteleras departamentales, donde se
muestren las semanas canceladas en una determinada quincena.
Esto con la intencibn de que los empleados se encuentren
conscientes de esta politica y no se muestren descontentos, por

tomar como referencia en el célculo un periodo fuera de esta.

Crear un manual de normas y procedimientos relacionados con la
nomina de pago, para perfeccionar el control administrativo de la
misma y a la vez orientar la conducta de los integrantes del
departamento, agrupando los criterios y estrategias que deberan

implementarse para lograr los objetivos organizacionales.
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Estos dos ultimos puntos tan razonablemente redactados, se deben en
consecuencia a la ausencia de un &rea de gestion del talento humano,
dedicada solo a aprovechamiento de personal, tanto en sus competencias
como en el hecho de su retribucion, sea esta financiera o no financiera. Por
lo tanto, la induccién es fundamental dentro del proceso de gestién del
talento porque abarca el conocimiento de la planificacion, acciones, tareas,

entre otros.
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