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RESUMEN

La presente investigacion surgié con la necesidad de establecer controles en la elaboracion
de la nomina de Almacenadora San Diego C.A. El objetivo general es disefiar un manual de
normas y procedimientos que optimice las operaciones en el area de nomina a fin de
aumentar la confiabilidad de la gerencia hacia este departamento. El desarrollo de la
investigacion estuvo enmarcado dentro de un disefio de investigacién no experimental y de
campo. El objeto de estudio de esta investigacién fue de caracter proyectivo, ya que se
centra en proponer soluciones a una situacion determinada. Los instrumentos de recoleccién
de datos utilizados fueron la observacion no estructurada, por medio de la cual se reconocid,
estudio y analizo los hechos de manera libre, de igual forma se enmarco en una observacién
no participante, en la cual los autores solo fueron espectadores de los procedimientos ya
existentes en el departamento de nomina. Otro instrumento de recoleccién de datos utilizado
fue la encuesta a través de la cual se aplicaron dos cuestionarios: uno dirigido a la gerencia
y al departamento contable, y el otro a los analistas de nomina y a los supervisores de
almacén quienes intervienen directamente en la elaboracion de la nomina; permitiendo
conocer la situacion presente en cuanto a las debilidades en el proceso. Los datos obtenidos
en los cuestionarios fueron graficados, analizados e interpretados con el propésito de indicar
las bases que sustentan la propuesta, determinando la necesidad de un manual de normas y
procedimientos para la elaboracién de la nomina de almacenadora San Diego C.A., que
permita estandarizar los procedimientos y prevenir fallas, y de esta manera contribuir con la
solucién de la problemética planteada.

Palabras Clave: Elaboracién de Nomina, Procedimientos, Manual.

Xl



B UNIVERSITY OF CARABOBO
Bt FACULTY OF ECONOMIC AND SOCIAL

iy SCHOOL OF BUSINESS ADMINISTRATION
AND PUBLIC ACCOUNTING
CAMPUS BARBULA

STANDARDS AND PROCEDURES MANUAL FOR PAYROLL AREA
ALMACENADORA SAN DIEGO CA
Authorss: Nunes Luis Miguel, Quintero Inés, Quintero Sergio
Tutor: Teran, Yamile
Date: Enero, 2014

SUMMARY

The present investigation arose with the need for controls on the development of the payroll
Almacenadora San Diego CA The overall objective is to design a manual of policies and
procedures that streamline operations in the area of payroll in order to increase the reliability
of management to the department. The development of the research was framed within a
non-experimental research design and field . The object of study of this research was
projective character , as it focuses on proposing solutions to a given situation. Instruments of
data collection used were informal observation , through which was recognized , study and
analyze the facts freely , just as was framed in a non-participant observation , in which the
authors were only spectators existing procedures in the payroll department . Another
instrument used for data collection was a survey through which two questionnaires were
applied: one addressed to the management and the accounting department , and the other
analysts and supervisors nominated store those directly involved in the development of
payroll , allowing to know the present situation regarding the weaknesses in the process.
Data from the questionnaires were plotted , analyzed and interpreted in order to indicate the
basis supporting the proposal , determining the need for a manual of rules and procedures
for the preparation of payroll warehousing San Diego CA , allowing standardize procedures
and prevent failures , and thus contribute to the resolution of the issues raised .

Keyword: Payroll Preparation, Procedures Manual.
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INTRODUCCION

Dentro de las organizaciones se realizan diariamente diversos tipos de
procedimientos los cuales se interrelacionan unos con otros, utilizando los
recursos disponibles de la empresa para la obtenciéon de un objetivo comun
que es alcanzar las metas establecidas por la gerencia. Para lograr la
satisfaccion de estos objetivos previamente definidos es de suma
importancia la comprension que tenga el personal de cada uno de los
procedimientos que deben llevarse a cabo y es obligacién de los directivos
de la empresa dictar las normativas y pautas que guien al personal en el
desarrollo de sus actividades, ayudando a que las mismas sean mas
eficientes.

Partiendo de que todos los procedimientos involucran al personal de la
empresa, se hace necesario detallar claramente los pasos que deben
cumplirse para realizar las tareas que permitan la satisfaccién de los
objetivos. Es en esta oportunidad donde toma real importancia la existencia
de manuales de normas y procedimientos dentro de la organizacién, que
describa con precision las actividades a desarrollar.

El objeto de la investigacion se centra en la necesidad de establecer
procedimientos escritos para la elaboracién de la nhomina de Almacenadora
San Diego C.A., la cual es una empresa dedicada al servicio logistico de
almacenamiento de materias primas y productos terminados. En busca de
mejorar los procesos administrativos se realizo un estudio de las operaciones
en el departamento de nomina, encontrandose debilidades considerables
que deben ser corregidas para la proteccidon de los recursos de la empresa.

Con el objeto de solucionar la situacion presentada en cuanto a las
fallas reveladas, se propone en este trabajo de investigacion un manual de
normas y procedimientos para el area de nomina de la Almacenadora San
Diego C.A.; el presente trabajo se encuentra constituido en cinco capitulos:
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El capitulo | define el objeto de estudio y comprende, el planteamiento
del problema, los objetivos de la investigacion generales y especificos, y por
ultimo la justificacion e importancia del mismo.

Por su parte; el capitulo Il abarca el marco teédrico, sefialando los
antecedentes de la investigacion y las bases teéricas que lo sustentan. El
capitulo Ill, contiene el marco metodolégico donde se establece el disefio,
tipo y nivel de investigacion, se destaca la poblacién y muestra seleccionada
y se desarrolla las técnicas e instrumentos a aplicar en la recoleccién de
datos.

Posteriormente en el capitulo 1V, se expone el analisis e interpretacion
de los resultados dandole sustento a la propuesta planteada. En el capitulo
V, se presenta la estructura de la propuesta la cual esta basada en un
manual de normas y procedimientos para el area de nomina y las

conclusiones y recomendaciones del trabajo de investigacion.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

Cuando se habla de técnicas organizativas, se hace particular
referencia a la diversidad de métodos administrativos y contables que
permiten el orden y control de las operaciones, en este caso de las
operaciones financieras. Entre tantas técnicas administrativas y contables en
el sector empresarial, los manuales de normas y procedimientos, han sido un
punto clave en la construccion de estructuras empresariales desde hace
anos, y hoy en dia son un requisito fundamental si se desea tener un sistema

organizativo competente. Valeri (2010), define:

Un manual de normas y procedimientos, no es mas que
un documento escrito en el cual se describen las
politicas, funciones, normas y procedimientos para el
desarrollo del trabajo contable dentro de la
organizacion. Con la elaboracion del manual de
sistemas contables lo que se busca es describir todo lo
expuesto anteriormente en la ejecucion del trabajo, en
cada uno de los subsistemas que conforman Ila
organizacion. Se pueden encontrar manuales de
ventas, compras, sistemas de cobros, pagos, nomina,
efectivo, manuales integrales y entre otras tantas
modalidades. (pag. 223)

. En la misma linea, Hochman y Montero (2000), conceptualizan un
manual como: “la recopilacion por escrito de los procedimientos que deben
ser seguidos para llevar a cabo las operaciones administrativas de una

empresa y pueden incluir también politicas y normas de la misma” (pag. 73).
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De tal modo, en cualquiera de sus especificaciones esta herramienta
gerencial y contable es una guia antigua y practica para la evaluacién de
eficiencia operacional, sistematizacion de procedimientos y formacién de
cultura organizacional en los empleados de determinada empresa y forma
parte importante de los elementos del control interno de cualquier
organizacion.

En el contexto empresarial venezolano, la existencia de empresas
acreedoras de grandes sistemas de informacion y controles gerenciales de
primer nivel se limita a un numero muy reducido, por el contrario, la realidad
venezolana se inclina a constituir empresas, con capitales no muy ostentosos
y con ellos sistemas de controles y gestion muy sencillos, en muchos casos
deficientes. Actualmente, en el pais las pequenas empresas representan un
elemento de gran importancia productiva y econdémica, estas suelen
conceptualizarse de distintas formas, se puede decir que son consideradas
como un organismo, que independientemente de su tamafno deben enfrentar
las mismas circunstancias que cualquier otro tipo de empresa que se
desenvuelva en el ambito venezolano.

La tradicion emprendedora de Venezuela ha impulsado al venezolano
a invertir de forma muy valiente, sin embargo, han procedido de forma
desorganizada e informal. Relegando la contabilidad a ser una actividad
obligatoria por su caracter legal y no por su valiosa funcién gerencial.
Desafortunadamente, la situacion actual ha originado en las empresas del
pais el desuso de sistemas claves para una planificacion, con ello la carencia
de controles internos que generen confianza en la informacién financiera que
puedan producir los diferentes centros de trabajos.

Es importante destacar, que el control Interno debe ser considerado
como procedimientos que deben agregarse a la gestion de la organizacién,
sin importar su magnitud; la aplicacién de controles engloba acciones, por
medio de las cuales la gerencia puede comprobar si los procesos se estan
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realizando tal y como fueron determinados; si hay procesos por mejorar y si
éstos se estan realizando con integridad. En este mismo orden de ideas;
cabe resaltar la numerosa cantidad de empresas familiares que forman parte
del gran grupo de pequenas y medianas empresas venezolanas. Que si bien
comunmente se encuentran en ellas un gran nivel de confianza en los cargos
que cubre la familia, sigue existiendo problemas en la fluidez de sus
procesos y en el uso de la contabilidad como una practica util en la gerencia.

En la mayoria de los casos, las pequefas empresas familiares
carecen de formalidad, organizacion adecuada y falta de manuales de
normas y procedimientos que sean conocidos por los integrantes de la
empresa. De esta realidad no escapa Almacenadora San Diego C.A., dicha
entidad se desarrolla en el mercado venezolano con la prestacion de
servicios logisticos de almacenaje de materias primas y productos
terminados. Con una antigledad de mas de veinticinco afios en el mercado
la empresa ha logrado obtener estabilidad financiera y buena referencia entre
sus clientes, albergando a mas de ciento cincuenta (150) empleados dentro
de sus instalaciones.

Almacenadora San Diego C.A consta de dos enfoques gerenciales, en
una primera perspectiva, la empresa se desenvuelve en una fase
operacional, instaurando logisticas que formaran parte del servicio prestado
en los almacenes. Por otra parte, se presenta un segundo enfoque, el cual
engloba los procedimientos administrativos que representaran la gestién
financiera de los directivos de la empresa. En congruencia con el trabajo de
investigacion, el area administrativa de la empresa se encuentra
estructurada por cinco principales centros de trabajo; en los cuales se
desarrollan actividades de facturacién y cobros, control de gastos y tributos,
contrataciones y pagos de ndémina, presupuestos y gestiébn de recursos,

registros contables y reportes financieros.
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Para efectos de la investigacion, los margenes de estudio se limitaran
a la seccion de contrataciones y pagos de ndmina; espacio organizativo que
presenta mayores deficiencias en su flujo de operaciones. A través de un
cierto tiempo en convivencia con las actividades de ndmina de la
organizacion, se pudo identificar debilidades que representan puntos claves
en un buen funcionamiento de esta rama de la empresa; como punto
principal en las deficiencias se encuentra, la ausencia de procedimientos
debidamente definidos para la consecucién de los objetivos y jerarquizacion
de los puestos de trabajo, tanto para la unidad administrativa en su totalidad
como para cada ramificacion de la misma.

En este sentido, la capacitacién de nuevo personal contable genera
inversion de tiempo excesiva; que frecuentemente ocasiona atrasos en las
operaciones normales en la unidad administrativa; igualmente esta ausencia
de procedimientos proyecta entre los miembros del equipo, cierta
informalidad en la practica de sus funciones, asi como también la carencia de
interconexidén necesaria entre las actividades realizadas en cada puesto de
trabajo.

De igual modo, surge la dificultad en cumplir acciones de relevo entre
los miembros de la oficina de la empresa, limitando a la entidad a realizar
acciones contingentes ante situaciones de emergencia, por lo tanto, es de
facil evidencia el déficit existente de normas y procedimientos claramente
definidos por escrito, en cada una de actividades realizadas por el personal.

En consecuencia, de perdurar estas condiciones la capacidad de la
organizacion de funcionar de forma eficiente en el area de némina se vera
desmejorada, pudiendo ocasionar errores en el calculo y pago de la némina,
lo cual atenta contra la proteccion de los recursos monetarios de la
organizacion. Con base al problema planteado surgen las siguientes

interrogantes:
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¢, De qué manera la Almacenadora San Diego, C.A. notifica a sus
empleados los procedimientos adecuados para llevar a cabo sus funciones?

¢,Por qué los directivos no han definido las normas y procedimientos

para el &rea de némina?

¢, Qué consecuencias acarreara las diversas debilidades de la seccion

de némina?

Obijetivos de la Investigacion

Objetivo general

Disefiar un manual de normas y procedimientos que permita optimizar las
operaciones aplicadas en el area de némina de la Almacenadora San Diego
C.A.

Objetivos especificos

1. Describir las normas de la empresa que influyen en las actividades a
realizar en el area de némina.

2. Elaborar organigrama que muestre la jerarquizacién del area de
némina.

3. Realizar un flujograma que describa el proceso de elaboracion de la
ndémina.

4. Disefar manual de normas y procedimientos que optimicen las

operaciones de némina de la compainia.

33



Justificacion

En la actualidad las empresas compiten por alcanzar o mantenerse en
la cima de sus mercados, con el propdsito de superarse continuamente y
avanzar a través del tiempo como organizacién, generando beneficios para
todos los que la conforman o estan vinculados de alguna forma, como
proveedores o clientes. Para alcanzar estos objetivos, es necesario que la
organizacion clarifique los procedimientos y funciones que debe desempenar
cada uno de los elementos que la conforman, para que la organizacion
avance en una misma direccidén con la realizacién de trabajo coherente con
las necesidades que existen.

El establecimiento de procedimientos detallados y claros sirve de base
para desarrollar mejor control en las actividades, lo que ayudara a hacerlas
mas eficientes y con el paso del tiempo permitira obtener beneficios
organizativos no solo a nivel de control interno, sino también en la
optimizacion de las labores financieras que desarrolla dentro de sus
actividades cotidianas. La institucion de procedimientos facilita la unificacion
de criterios que se manejan para el desarrollo de actividades, permitiendo de
esta forma mejor entendimiento y manejo, no solo para el personal regular
sino también para la capacitacién del nuevo personal al recurrir a fuentes de
informacion autorizada, como lo es el manual de normas y procedimientos.
La organizacién puede contar con criterios definidos de forma correcta,
tendra facilidades al momento de delegar responsabilidades, lo que permite
mayor participacion del personal en el funcionamiento de las operaciones. De
igual forma, la definicidn de procedimientos ayudara a generar vision global e
integral de la organizacién, recurso importante en toma de decisiones.

Como futuros profesionales en el area contable los investigadores
desean aportar sus conocimientos para que Almacenadora San Diego, C.A.

cuente con una guia de organizacion en sus operaciones y se beneficie de
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su puesta en practica. Es importante resaltar que dicha investigacion se
desarrolla dentro de los lineamientos de la Administracién y Contaduria
Publica, ya que se enfoca en el campo del establecimiento de operaciones y
su inherente control interno, esto ofrece la oportunidad para aplicar los
conocimientos recibidos por los investigadores en el disefio de un manual de
normas y procedimientos que satisfaga la necesidad de la empresa.

Las razones que justifican la presente investigacién estan en estrecha
relacion con la utilidad que se hara de los resultados de la misma. En
Almacenadora San Diego, C.A. existe necesidad de una mejor organizacién
de las operaciones y establecimiento de la forma adecuada de llevar a cabo
las actividades relacionadas al area administrativa, especificamente a la
seccion de ndémina. De igual forma, motiva el desarrollo de esta
investigacién la preocupacion manifestada por parte de la gerencia general y
del personal de supervisidén del area seleccionada.

Partiendo de los aspectos antes sefalados, se presenta esta
investigacién, la cual tiene como eje principal el diseno de un manual de
normas y procedimientos que permita la optimizaciéon de las operaciones
aplicadas en el area de némina de la empresa Almacenadora San Diego,
contribuyendo principalmente a formalizar los criterios a seguir en cada una
de sus operaciones. Por otro lado la utilizacion de este manual por la
empresa, favoreceria la interaccién entre los departamentos que dan vida a
las actividades diarias, permitiendo que se describan claramente las
funciones particulares que realiza cada uno de ellos.

Una empresa con una precaria organizacion en sus actividades
producto de procedimientos mal definidos o con total ausencia de los
mismos, es mucho mas vulnerable a fallos y errores, los cuales traen como
consecuencia un desmejoramiento en las actividades y funciones. Dicho
desmejoramiento se refleja en los resultados finales de productividad, por tal

razon la utilizacién de procedimientos definidos claramente en un manual,
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ayudara a mejorar la gestion, asi como también al fortalecimiento y aumento
de la organizacion practicada dentro de la Almacenadora San Diego, C.A.

En este orden, se disefiara un manual de normas y procedimientos
para la optimizacion de las operaciones de némina de la empresa
Almacenadora San Diego, C.A., de manera que contribuya a la transmisién
de la informacién necesaria para el desempefio de las tareas del personal,
como guia para los empleados de reciente ingreso e instrumento para la
facilitacion al personal de relevo. Por otro lado, el establecimiento de
procedimientos dentro de la organizacion sera de suma importancia a nivel
gerencial y de operaciones, ya que ayudara a delegar funciones generando
como resultado mas tiempo por parte de los directivos en la busqueda de
mejores formas de rentabilidad y productividad que contribuyan al avance de

la empresa.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

Antecedentes

Una vez definida la tematica de la investigacion, es pertinente la
realizacion de una revision bibliografica amplia, que acuda especialmente a
escritos, informes y monografias, los cuales reflejen los adelantos ya
realizados en la tematica, ya que por medio de ellos se tendra idea completa
del estado actual de los conocimientos del campo a investigar. Los
antecedentes permiten situar las investigaciones dentro de un conjunto de
conocimientos sélidos, de tal modo que orienten la busqueda de informacién,
siendo asi el punto de partida de toda investigacién. A continuacién, se
presentan y relacionan algunos antecedentes que sirvieron de aporte al
trabajo de investigacion.

En este sentido, Rodriguez (2008) en su trabajo especial de grado
titulado "Diserio de un Manual de Normas y Procedimientos que Garantice la
Eficiencia en los Procesos Administrativos de Caja principal y Nominas de las
Empresas de Servicios de Telecomunicaciones del Estado Yaracuy’,
presentado a la Universidad de Carabobo para optar al titulo de licenciado en
Contaduria Publica, determin6 como objeto de estudio la ausencia de
adecuados procesos administrativos en la seccion de caja principal y némina,
originado en la incongruencia de operaciones realizadas y ausencia de
diversos procesos necesarios, concluyendo el autor con la recomendacion de
la implementacién de manuales de normas y procedimientos, asi como
también hacerle seguimiento a los mismo para que puedan ser utilizados

como un instrumento cotidiano de trabajo.
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La relacion de este estudio con la investigacién que nos concierne se
encuentra en la utilizacibn de manuales que permita la disminucion de
ocurrencia de errores en el desarrollo de cada paso a seguir al momento de
ejecutar los procesos administrativos en la preparacioén de la nomina.

De la misma manera, Gil C, Gonzalez D. y Hernandez B. (2009), en su
trabajo de grado titulado "Propuesta de un Manual de Politicas y
Procedimientos que Ayude a Optimizar el Proceso de Nomina de la Empresa
Impermeabilizadora Venezuela, C.A", para optar al titulo de licenciado de
Contaduria Publica de la Universidad de Carabobo; investigacién enmarcada
con el tipo de trabajo de investigacion, tuvieron como objeto de estudio la
carencia de lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicadas al
area de nomina, por tal motivo tenian como objetivo instruir a los empleados
en aspectos tales como: objetivos, politicas, normas, procedimientos,
funciones y autoridad, para evaluar la eficiencia operacional, sistematizar los
procesos empleados en el departamento de nomina y normalizar el
desarrollo de tareas, determinando las conclusiones obtenidas, la
importancia del disefio del manual, ya que suministra a la empresa
procedimientos actualizados, concisos y claros de los diferentes procesos
que son ejecutados por el personal del area de némina.

Da Silva y Molina P. (2008) en su trabaja de grado: "Propuesta de un
manual de normas y procedimientos para el control de nomina de la empresa
Trasvarca, ubicada en Cagua - Edo Aragua". Para optar por el titular de
licenciado en Contaduria Publica de la Universidad de Carabobo; basaron
su trabajo de investigacion en proponer un manual que permitiera el control
de las operaciones realizadas en el area de nomina de la empresa, con el fin
de elevar la eficiencia en los procesos, organizando las actividades vy
generando informacion de calidad capaz de solucionar problemas a través de
toma de decisiones eficientes. Llegando a la conclusiéon de la existencia de

problemas de organizacion y control de actividades, instrumentos deficientes,
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ausencia total de normas y procedimientos, por lo cual recomendaron la
adopcién del manual de normas y procedimientos, asi como los formularios
necesarios para la puesta en marcha del mismo.

Las investigaciones descritas anteriormente se vinculas con el
presente trabajo ya que resaltan la manera de generar informacién de
calidad por medio de instrumentos que detallen de manera precisa las
normas Yy procedimientos a seguir por los empleados dentro de la
organizacion, siendo los manuales la herramienta mas idénea para llevar a

cabo estos objetivos.
Bases teodricas

Luego de realizar una revisidn bibliografica por algunas de las
investigaciones relacionadas con el presente estudio, lo cual ayudo a
conocer los adelantos ya realizados en la teméatica del campo a investigar, es
necesario abordar las bases conceptuales en las cuales se sustenta este
presente trabajo de investigacion. De esta manera, se presenta a
continuacién los conceptos que sirvieron como punto de partida para el
desarrollo del presente estudio.

Control Interno

En toda organizacién es importante que la gerencia establezca un
buen sistema de control interno que permita otorgar mayor eficiencia y
eficacia a los procedimientos que se llevan acabo. A pesar de esto, no todas
las empresas actualmente cuentan con este tipo de controles, la mayoria de
ellas por el alto nivel de informalidad que esta presente en el desarrollo de
sus actividades. Este ultimo es el caso de la Almacenadora San Diego, CA,

organizacion en la cual se desarrolla el presente trabajo de investigacién.
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Para entender mejor en que consiste el control interno, Catacora
(1996) sostiene:

“El' control interno es la base sobre la cual
descansa la confiabilidad de un sistema contable.
El grado de fortaleza del control interno
determinara si existe una seguridad razonable de
que las operaciones reflejadas en los estados

financieros son confiables o no.” (pag. 238)

Partiendo de lo anterior, se puede afirmar que el control interno abarca
una serie de procedimientos y medidas que dan una mayor confianza tanto a
las operaciones de la empresa como a los registros contables, ya que dichas
operaciones tienen una influencia directa en la contabilidad. De esta forma, el
control interno afecta positivamente a las organizaciones y se puede
especificar sus objetivos en: la custodia de los activos de la empresa, captura
y proceso de la informaciéon contable en forma completa y exacta, y la
conduccién de la organizacién de acuerdo con las politicas de la gerencia.

En el mismo sentido Meigs y Meigs (1992: 183) establecen varia
medidas utiles para alcanzar un solid6é control interno, dentro de las cuales

podemos encontrar las siguientes:

o Establecer lineas claras de responsabilidad: se debe indicar las

personas o0 departamentos responsables de las funciones
principales de la empresa, tales como ventas, compras, nomina,
entre otras.

° Establecer procedimientos de rutina para procesar cada tipo de

transaccion: todas las actividades que se realicen deben regirse de

acuerdo a una planificaciéon, es decir, cada transaccion debe
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pasar por cuatro etapas, autorizacion, aprobacién, ejecucién y por
ultimo registro contable.

Subdivision de funciones: las responsabilidades deben asignarse

de tal forma que ninguna persona o departamento maneje una
transaccién desde el comienzo hasta el fin. Si las funciones se
dividen de esta manera, el trabajo de un empleado sirve para
verificar el de otro y cualquier error que ocurre tiende a ser
detectado. Esto también se realiza con la finalidad de poder
prevenir fraudes ya que si todo el ciclo de una operacién y el
completo control sobre los activos queda bajo una sola persona,
esta puede verse tentada a cometer cualquier acto deshonesto.

Documentos pre-numerados: los documentos como cheques,

ordenes de compras, informes de recepcion, facturas de ventas,
recibos de cobros, notas de debito y crédito internas de la
empresa, deben tener una enumeracién en serie. Esto con la
finalidad de poder detectar cualquier omisiéon, ya que si se esconde
o pierde un documento, la interrupcion en la secuencia numérica

llamaria la atencion.

Manuales

Concepcidén Teodrica de los Manuales

Las operaciones de cualquier organizacion deben estar plasmadas y

validadas dentro de la empresa, para que de esa manera se tenga la

certificacién y claridad de lo que se esta realizando; esto es vital para el

desempefio organizacional y se obtiene a través de la existencia y uso de los

manuales, definidos por Catacora (1996) como: “documentos organizativos y

herramientas gerenciales utilizados para comunicar y documentar los

procedimientos contables y no contables” (pag. 74). Otros autores como
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Hochman y Montero (2000), conceptualizan un manual como: “la recopilacion
por escrito de los procedimientos que deben ser seguidos para llevar a cabo
las operaciones administrativas de una empresa y pueden incluir también
politicas y normas de la misma” (p.103). Es decir, los manuales serviran de
canales de informacion para las personas dentro de una empresa, y por lo
tanto gracias a la implementacién y uso de los mismos se conoceran
lineamientos y parametros para desempenar y llevar a las obligaciones y
deberes correspondientes.

Importancia y objetivos

Para una organizaciéon es de suma importancia mantener actualizados
los documentos que corresponden a las actividades diarias, estos
documentos son reflejados a través de los manuales de normas y
procedimientos, los cuales permiten que la entidad pueda evolucionar
mediante la implementacién de reglas claras, que sean conocidas por los
trabajadores, para permitir el control y seguimiento de las operaciones
aplicando los correspondientes correctivos para que los procesos normales
se conserven y la empresa se mantenga a flote. Herrera, H. (2007) se refiere
a los objetivos y beneficios de la elaboracién de manuales, entre los cuales

destaca:

v' Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa.

v Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar
las labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en
los procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los
servicios.

v Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando

funciones de control y supervision innecesarias.
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v Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas y procedimientos.

v' Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal.

(\

Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

v" Regular el estudio, aprobacién y publicacién de las modificaciones y
cambios que se realicen dentro de la organizacién en general o alguno
de sus elementos componentes.

Tipos de Manuales

El tipo de manual se determina dando respuesta al propédsito que se
ha de lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo y en otros, se logran
varios objetivos. Rodriguez, V. (2010) Hace referencia a la siguiente

calcificacion:

e Manuales clasificados por su contenido: Se refiere al contenido
del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de

este tipo tenemos los siguientes:

v Manual de Historia: Su propdsito es proporcionar informacion histérica
sobre elorganismo: sus comienzos, crecimiento, logros,
administracion y posicion actual. Esto ledara al empleado un
panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo.

v" Manual de organizacion: Su propoésito es exponer en forma detallada
la estructura organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos, y las relaciones.

v" Manual de politicas: Consiste en una descripcién detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de
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los objetivos. El conocer de una organizacién proporciona el marco

principal sobre el cual se basan todas las acciones.

v' Manual de contenido multiple: consiste en combinar dos o mas
categorias que se interrelacionan en la practica administrativa.
Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la
estructura organizacional, no justifique la elaboracién y utilizacién
de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este

tipo de manuales.

Manuales Clasificados por funciones especificas: Esta clasificacion se
refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de
este apartado puede haber los siguientes manuales:

v" Manual de produccion: Consiste en abarcar las necesidades de
interpretar las instrucciones en base a los problemas cotidianos

tendientes a lograr su mejor y pronta solucion.

v" Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito;
consiste en definir el alcance de compras, definir la funciéon de las

compras y métodos a utilizar.

v' Manual de ventas: Consiste en senalar los aspectos esenciales del
trabajo y las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de
ventas, tales como politicas de ventas, procedimientos, controles,
entre otros. Al personal encargado, es necesario otorgarle un marco
de referencia en funcién de la toma de decisiones pertinentes dentro

esta rama de la empresa.

v' Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las

responsabilidades financierasen todos los niveles de la



administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a
quienes en la organizacién estan involucrados con el manejo de

dinero, proteccién de bienes y suministro de informacion financiera.

Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el
personal interesado en esta actividad. Este manual puede contener
aspectos tales como: estructura organica del departamento,
descripcién del sistema contable, operaciones internas del personal y

elaboracion de informacion financiera.

Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinaciéon por
escrito de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los
aspectos mas importantes que puede contener este tipo de manual
estan los siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control y
cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar
a comunicar las actividades y politicas de la direccion superior en lo
que se refiere a personal. Los manuales de personal podran contener
aspectos como: reclutamiento y seleccidn de
trabajadores, administracion de personal, lineamientos para el manejo

de conflictos personales y politicas de personal.

Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una
funcidén operacional determinada. Se elabora como fuente basica de
referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad.

Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las
labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son

comunmente mas detallados que un manual de procedimientos.
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Basandose en el mismo concepto para determinar las categorias de

los manuales, el cual consiste en primera instancia reconocer el proposito del

mismo, el profesor Catacora, F. (1996) presenta una diferente clasificacion

de este tipo de documentos de control interno:

Manuales de Sistemas, métodos y procedimientos manuales:

Manuales especificos: Manuales de Técnicas: Son Aquellos en los
cuales se explican las pautas, pasos o procedimientos que deben
llevarse a cabo para aplicar alguna técnica especifica dentro de la

organizacion.

Manual de Actividades: Comunica todos los pasos a seguir en
diferentes situaciones de trabajo que se puedan llegar a presentar en
la cotidianidad de la empresa.

Manuales Genéricos: Manual de Organizacién: Recopila todos
aquellos aspectos que describen la estructura las responsabilidades
las relaciones y cualquier otra informacion que muestre la

organizacion desde un punto de vista formal.

Manual de Politicas: Documenta en forma clara las pautas de accion

de los empleados dentro de cada una de las areas de la organizacion.

Manual de normas y procedimientos: Detalla todos los procedimientos
que se realizan en la empresa o en areas especificas de la misma. Por
otra parte establece pautas acerca de las normas aplicables en forma
general o especifica para los procedimientos dentro de la

organizacion.

La presente investigacion tiene como finalidad hacer referencia a los

manuales de normas y procedimientos.
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o Manuales de sistemas computarizados: Buscan documentar los
sistemas que contemplan el uso significativo de un computador en la
mayoria de las operaciones o procedimientos computarizados de la

empresa.
Costos Asociados

La decisiébn que toma una organizacion de documentar todos los
procedimientos que lleva a cabo o algunos de sus procedimientos, conlleva a
estar consientes sobre el costo / beneficio de la decisién, asi como de los
resultados o obstaculo que se puedan presentar a lo largo del proceso. De
esta forma se analizan los costos asociados a este tipo de proyecto. Segun
Alvarez Martin (2005), en términos econémicos si se contrata un asesor
externo para la elaboracion de un manual, probablemente el costo incurrido
sea mucho mayor que el costo involucrado cuando la totalidad de los

integrantes de la empresa participan en su creacion.

Si se realiza internamente, el mayor costo corresponde al tiempo
invertido por el personal de la organizacion en el proyecto; en su revision,
adecuacion e implantacion de las politicas, procedimientos y manuales. Mas
sin embargo esta ultima opcién posee la ventaja de que el tiempo invertido
sea cubierto dentro de la misma nomina del personal. Catacora (1996),
resalta que una vez tomada la decisién de elaborar un manual, se debe estar
consciente del surgimiento de tres tipos de costos asociados a esta tarea,

vinculados al desarrollo, implantacién y posterior mantenimiento del manual.

Costos de desarrollo:

Representados por todos los costos que se incurren para el inicio del
proceso de documentacion tales como: consultores especializados, software

a utilizar, planificacién del personal involucrado, tiempo adicional en que
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deben incurrir los empleados en sus horas laborables diarias para la
dedicacién al proyecto y cualquier otro costo necesario para iniciar y

desarrollar la documentacion.
Costo de implantacion:

Estan representados por aquellos costos necesarios para dar a
conocer el contenido de los manuales y darle vigencia a todos los niveles
que apliquen en la organizacién. Entre estos podemos incluir las horas de
entrenamiento al personal los ejemplares que se elaboran para cada uno de
los empleados que lo requieren y cualquier otro costo necesario para ponerlo

en vigencia y uso.
Costos de mantenimiento:

Representados por las actualizaciones periédicas que normalmente
tienen los manuales ya sean cambios menores o totales de su contenido.
Estos cambios pueden ser por innovaciones tecnolégicas cambios operativos
o promulgacién de leyes y reglamentos que afecten los procedimientos o

actualicen los ya existentes.

Manual de Normas y Procedimientos

Normas y Procedimientos:

En el contexto del tema presente, seria imposible continuar sin antes
exponer de una manera especifica e individual en que hace referencia un
manual cuando detalla y comenta normas y procedimientos de una empresa.
En primer lugar al hablar de normas dentro del contexto administrativo y
empresarial, Alvarado, H. (2001), define estas como: "Reglas establecidas en
una organizacion para regularizar las diferentes actividades que definen el
funcionamiento de la misma" (Pag. 6). En segunda instancia el mismo autor

citado conceptualiza los procedimientos dentro del entorno administrativo
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como: "Conjunto de normas aplicadas y el método utilizado en el desarrollo
de una actividad especifica. Definiendo método como la manera como se
efectlia una operacién o una secuencia de operaciones” (pag. 7).

Una vez definidos estos dos puntos, la apreciacion de un manual
mejorara y ayudara a entender su naturaleza de herramienta gerencial, que
protege las actividades de la empresa de los vicios laborales, al mismo
tiempo que orienta las mismas en el camino deseado por los directivos, con

el uso de normas y procedimientos.

Certificacion de un manual

Para garantizar que los procedimientos de la empresa estén
debidamente definidos y orientados a la consecucién de los objetivos
planteados, es altamente recomendado la aplicacion de un manual de
normas y procedimientos; a su vez para que este mecanismo de gerencia
tenga validez y concordancia con la actividad que desarrolla la empresa, el
manual tiene que estar certificado por los directivos, gerentes o cualquier otra
persona que sea responsable de planificar y velar por las operaciones de la
empresa, en el area que se haya aplicado el manual de normas y
procedimientos.

Por esta razén el profesor Rojas, V. (2001) en su obra, define la
certificacion de un manual como: "...revisidon que realiza los directivos de la
empresa de cada una de las partes que fueron desarrolladas en el manual de
procedimientos, para poder asi dar fe de la concordancia y razonabilidad que
tendran los procedimientos expuestos, hacia la consecucion de los objetivos
de un area determinada en la organizacion". (pag. 84). En otras palabras la
certificacion del manual de normas y procedimientos es el visto bueno de un

alto cargo de la empresa a fin de dar fe de su validez.
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Hoja de Vida del Manual

Cualquier estructura, sin importar el area en el cual este establecida,
eventualmente necesitara de una actualizacion que la ajuste a los cambios,
mejoras u otra condicién del entorno de la organizacién. El manual de
normas y procedimientos no es ajeno a tal situacion, por esta razén entre sus
partes contiene una llamada hoja de vida, la cual es un registro secuencial de
todas las modificaciones que ha sufrido, en pro de adaptarse y seguir siendo
util en el ambito laboral que este aplicado. En esta linea de ideas, Sandoval
R. (1999) expone: "La hoja de vida del manual no es mas que la bitdcora de
actualizaciones que los encargados de su redaccibn mantienen, con el
objetivo de dejar registro de sus modificaciones a lo largo de la vida util del
manual." (pag. 32).

Al buscar describir un beneficio concreto de la hoja de vida de un
manual, al momento de que exista la posibilidad de un estudio, auditoria u
otra intervencion que necesite de un relato oficial del avance y evoluciéon que
ha sufrido el manual, la hoja de vida se presenta como el elemento necesario
para tal procedimiento. En la propuesta, en forma de manual de normas y
procedimientos, constituida en este trabajo de investigacion no ha sido
incluida la hoja de vida, entendiéndose que esta es recomendable solo para
actualizaciones hechas y no primeras ediciones.

Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion, que muestra la composicién de las unidades administrativas
que la integran y sus respectivas relaciones e interacciones, asi como sus
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacién, lineas de autoridad,
lineas de supervision y de asesoria. Segun Catacora, F. (1996), los
organigramas: "Representan graficamente la estructura organizativa de la

institucién, donde se Vvisualiza el acoplamiento entre sus partes
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componentes, ademas que permite observar las distintas relaciones,
dependencias y conexiones que puedan existir en la organizacion."

Existen varias clasificaciones sobre los organigramas, siendo la mas
conocida la clasificacion segun su forma y disposicidbn geométrica, la cual
define los organigramas como verticales u horizontales. Los Verticales son
de uso mas frecuente y presentan con fidelidad una piramide jerarquica, ya
que las unidades se desplazan de arriba hacia abajo, siendo las unidades
administrativas de mayor relevancia las ubicadas mas arriba.

Por otra parte los organigramas horizontales, también Illamados
organigramas planos, representan muy pocos escalones jerarquicos dentro
de la organizacion y pueden estar organizados si se requieren, de izquierda a
derecha, situandose a la izquierda el puesto de mas autoridad. En la
empresa Almacenadora San Diego, CA el organigrama que mejor representa

su estructura organizacional es el organigrama vertical.

Diagrama de flujo o Flujograma:

Los diagramas de flujo permiten a través de simbolos, hacer una
explicacion grafica de las actividades que se deben llevar a cabo dentro
cualquier area de una organizacién, las cuales lograran que se cumplan
correctamente todos los procesos necesarios para la obtencion de los
objetivos. Rodriguez J. (2002) los define como:

La herramienta mas eficiente para llevar a cabo
el andlisis del procedimiento. Las graficas
muestran claramente el proceso existente,
proveen un método facil para localizar zonas
dificiles o pasos en los que se podrian introducir
mejoras. Los diagramas de flujo representan en

forma simbdlica la secuencia en que se realizan
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elaboracién de un diagrama de flujo, tenemos los siguientes simbolos

las  operaciones de un  determinado
procedimiento y/o recorrido de las formas o
materiales. Muestran unidades administrativas,
o los puestos que intervienen para cada
operacion descrita y pueden identificar, ademas,

el equipo que se utilice en cada caso. (pag. 219)

Dentro de las formas graficas que se pueden encontrar para la

basicos, seguin Alvarez, M. (1996, P4g. 40):
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El simbolo TERMINAL es un OVALO que
identifica sin ninguna ambigledad, el
principio y el final de un proceso, segun la
palabra dentro del simbolo
Comienzo, inicio o principio son palabras
que se utilizan para designar el punto de
partida del flujo de un proceso; FIN o
FINAL son palabras que se utilizan para
designar el final del flujo del proceso.

El  simbolo  ACTIVIDAD

incluye una breve descripcion de cada

actividad.

RECTANGULO que designa
actividad. Dentro de cada rectangulo se



La LINEA DE FLUJO representa una via
del proceso, que conecta elementos del
proceso: actividades, decisiones,
documentos, etc. La punta de la flecha
sobre la linea de flujo indica la direccién
del flujo del proceso. Se permite usar
Unicamente flechas horizontales vy

verticales, no inclinadas.

El simbolo DECISION es un ROMBO.
Sefala un punto en el proceso en el que
hay que tomar una decisién, a partir de él,
se ramifica en dos o mas vias el camino
que se puede seguir. La via tomada
depende de la respuesta a la pregunta
(decisién) que aparece dentro del rombo.
Cada via se identifica segun la respuesta
a la pregunta (SI-NO, CIERTO-FALSO,

etc.).

El simbolo DOCUMENTO representa un
documento generado por el proceso, y es
donde se almacena informacion relativa a

él.

ElI CONECTOR interno es un CIRCULO
que se utiliza para indicar continuidad del
Diagrama de Flujo. Se utiliza cuando se
desea hacer referencia a alguna actividad
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anterior o posterior a la que se esta
describiendo, o cuando fisicamente una
actividad esta relativamente lejos de ella
y no se desea utilizar una flecha.
Generalmente se usan letras mayusculas,
minusculas o del alfabeto griego dentro
del circulo conector. Por cada circulo
conector que sale de alguna actividad
debera haber cuando menos otro circulo
conector que entre (llegue) a alguna otra
actividad, (los dos o mas conectores
relacionados tendran la misma letra de

referencia).

CONECTOR DE PAGINA se utiliza
cuando un flujograma es graficado en
mas de una pagina y se desea dar
continuidad a los procedimientos, en
términos generales funciona parecido a
un conector interno. Dentro del conector
de pagina se utilizan numeros y por cada
conector que sale de alguna actividad
debe haber cuando menos otro conector
que entre (llegue) a alguna otra actividad
el cual tenga la misma referencia

numérica.



Formularios:

Son soportes que contienen datos y espacios en blanco para registrar
informacién y tendran diferente utilizacién segun el area funcional a la cual
pertenezcan. Duhalt, M. (1997, Pag. 156) considera “Los formularios son
objetos sobre el cual se imprimen informes constantes y que cuenta con
espacios para que se anote en ellos una informacién variable. Generalmente
son Impresos en papel y puede constar de varias partes similares o
distintas".

En este orden de ideas los formularios son modelos que tienen como
finalidad capturar informacién que sirva de registro y control, a la vez que
permite trasportar informacién para simplificar y facilitar el desarrollo de los

procedimientos administrativos.

Nomina

Conceptos de nomina

En el mismo orden de ideas; es de importancia para la investigacion
enfatizar la nédmina como un listado del personal de la empresa, donde se
relacionan todas las asignaciones salariales y deducciones que ésta hace a
cada uno de sus trabajadores en cierto tiempo: semanal, quincenal o
mensual, con base a principios administrativos preestablecidos y aspectos
legales que regulan las relaciones laborales.

En opinién Meigs (1992) expresa que la Nomina “es un listado que
relaciona los nombres de los empleados durante un periodo dado de pago,
tiempo trabajado, salarios brutos, deducciones para impuestos y cualquier
otro valor retenido, y el pago neto” (pag. 367). Es decir; por medio de la
nomina se permitira de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos y
salarios a los trabajadores, asi como proporcionar informacién contable para

la empresa como para el ente encargado de regular las relaciones laborales.
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Tipos de nomina

Generalmente, las nédminas se elaboran de acuerdo al tipo de personal

existente en la empresa o institucion, pero las mas comunes o usadas segun

Carmona (2002) son las siguientes:

o Noémina Semanal: Es la némina que se elabora con la finalidad
de realizar o ejecutar el calculo, proceso y elaboracion de los
diferentes registros e informes para el pago del personal; que tiene por
oficio hacer un trabajo manual o que requiere esfuerzo fisico Dicho
pago se realiza semanal.

o Noémina Quincenal o mensual: Se elabora con la finalidad de
realizar el respectivo pago a los empleados que laboran en una
organizacion. Esta némina se prepara mensualmente, entregando en
la primera quincena un adelanto del total del sueldo que le
corresponde percibir al trabajador cada mes, en tal sentido las
empresas estan obligadas a cancelarles a los empleados dos veces el
mes, por lo tanto, ese pago que reciben estos trabajadores es

considerado como un sueldo mensual o quincenal.

Dentro de este orden de ideas, se considera de importancia destacar que en

la Almacenadora San Diego C.A se lleva a cabo un tipo de nomina para el

personal que es contratado por tiempo determinado, a quienes a diferencia

de las anteriores se les cancela en efectivo, dejando como constancia un

recibo de pago firmado por la persona que recibe el dinero; a las cuales se

les puede cancelar de forma semanal, quincenal o mensual de acuerdo a lo

establecido con el trabajador.

56



Ventajas de controles en la nomina

Para que una empresa funcione correctamente, es necesario que

cuente con controles sobre las actividades administrativas y financieras que

son realizadas; ya sea programando la implementacién de procedimientos y

formas que permitan llevar a cabo los objetivos de la empresa con los

mejores resultados de operacion.

El control gerencial aplicado por la empresa, ofrece ventajas claras

que le permite garantizar que los recursos monetarios destinados a la

administracion de personal, estan siendo adecuadamente distribuidos; del

mismo modo la aplicacion correcta de un control trae consigo ventajas entre

las cuales Carmona (2002) especifica las siguientes:

v

v

<\

Protege los activos de la organizacién evitando pérdidas por fraudes o
negligencias.

Asegura la exactitud y veracidad de los datos contables, los cuales
son utilizados por la direccién para la toma de decisiones.

Detecta errores u omisiones.

Garantiza el cumplimiento de las politicas generales establecidas.
Proporciona informacion financiera correcta a través de los registros e
informes.

El control gerencial aplicado en el rubro de la nomina; serd un

aspecto de relevancia significativa para que se pueda dar un adecuado

calculo, registro y desembolso de la nomina; del mismo modo este va a

comprender una serie de medidas administrativas, creadas con el

propésito de evitar errores, manejos inadecuados, irregularidades entre

otros; para que de esta manera se pueda asegurar una buena gestion

financiera dentro de la organizacion.
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Salario

Una de las bases fundamentales en el contexto de la nomina es el
salario, el cual es toda suma de dinero y otros pagos en especies que
reciben los trabajadores de forma peridédica o no, por realizar algun tipo de
tarea previamente determinada, esta remuneracion es otorgada por los
empleadores durante el tiempo en que dure la relacidén laboral. Ampliando la
idea, La Ley Organica del Trabajo, de los Trabajadores y las Trabajadoras,

Gaceta Oficial Extraordinaria N°6.076 de Mayo del 2012., sefala lo siguiente:

Articulo. 104. Se entiende por salario la
remuneracién, provecho o ventaja, cualquiera
fuere su denominacién o método de calculo,
siempre que pueda evaluarse en moneda de
curso legal, que corresponda al trabajador o

trabajadora por la prestacion de su servicio...

De esta forma, se entiende que el salario sera el beneficio que se
reciba como resultado del esfuerzo fisico o mental que realice una persona
durante la prestacién de un servicio, es decir, sera la retribucion por el

trabajo realizado.
Retenciones

Si hablamos de salarios es relevante tener en cuenta las retenciones,
ya que comunmente son dos aspectos de la nomina intimamente
relacionados. Las mismas podrian resumirse, en los aportes hechos por los
trabajadores provenientes de una parte de sus propios salarios y en forma de
contraprestacion por beneficios futuros. Aguilar Maria y Salzano Mariela
(2003) explican de forma mas detallada que:
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“...las retenciones de salarios son descuentos o
deducciones que se realizan a los trabajadores de las
remuneraciones percibidas por ellos, en periodos que
pueden ser semanal, quincenal o mensual, con la
finalidad de cumplir con las obligaciones legales,
contractuales y voluntarias. Legales, tales como:
Seguro Social Obligatorio, Politica Habitacional,
Impuesto Sobre la Renta Contractuales, tales como:
Caja de Ahorro, Cuota Sindical, aporte a Organismos
Gremiales, etc.; Voluntaria, tales como: prestamos,
contribuciones” (p 160)

En Venezuela se encuentra en vigencia la ley del seguro social

Gaceta oficial 39912 de fecha 30 de abril 2012 donde establece lo siguiente:

Articulo 65. La cotizacién para financiar el seguro
social obligatorio sera, al iniciarse la aplicacion de esta
ley, de un once por ciento (11%) del salario a que se
refiere el articulo 58, para las empresas clasificadas en
el riesgo minimo; de un doce por ciento (12%) para las
clasificadas en el riesgo medio, y de un trece por ciento
(13%) para las clasificadas en el riesgo maximo. El
reglamento determinara la distribucion de las empresas
entre los diferentes riesgos contemplados en este
articulo.

Articulo 66. La parte de cotizacion que correspondera
al asegurado ser4, al iniciarse la aplicaciéon de esta ley
de un cuatro por ciento (4%) del salario sefalado en el
articulo anterior.

Por su parte; en la ley de régimen prestacional de empleo - Gaceta
Oficial N° 38.281 del 27 de septiembre de 2005; en relacion a la cotizacion a
realizarse a los trabajadores establece en su articulo 46 que la cotizacion
sera del dos coma cincuenta por ciento (2,50%) del salario normal
devengado por el trabajador, trabajadora en el mes inmediatamente anterior

a aquél en que se causé correspondiéndole al empleador el pago del

59



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

Dentro de este orden, es importante mencionar lo establecido en Ley
de régimen prestacional de vivienda y habitad - Gaceta oficial N° 39.945 del

15 de junio del 2012 en su articulado destaca

Articulo 30. 1. ElI ahorro obligatorio de cada
trabajadora o trabajador se registrara en una cuenta
individual en este Fondo y reflejara desde la fecha
inicial de su incorporacién: 1. El aporte mensual en la
cuenta de cada trabajadora o trabajador equivalente al
tres por ciento (3%) de su salario integral, indicando por
separado: los ahorros obligatorios del trabajador,
equivalentes a un tercio (1/3) del aporte mensual y los
aportes obligatorios de los patronos a la cuenta de cada
trabajador, equivalente a dos tercios (2/3) del aporte
mensual.

De esta misma manera se debe resaltar que las deducciones de las
retenciones hechas en nomina deben realizarse bajo la autorizacion de los
mismos trabajadores, y en caso de retenciones en donde no amerite una
necesaria autorizacién, si notificar dichos descuentos del salario al propio

trabajador con el objetivo de tener una mayor transparencia y un mayor

entendimiento en la relacién laboral.
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Definicion de Términos

Acoplamiento: “Funcionar, unir 0 encajar varios elementos”

Costo/Beneficio: “El analisis costo-beneficio es una herramienta financiera
que mide la relacién entre los costos y beneficios asociados a un proyecto de

inversion con el fin de evaluar su rentabilidad.”

Sistematizacion: “Proceso constante y aditivo de elaboracion de
conocimiento luego de la experiencia en una realidad especifica. Consiste en

el primer nivel de teorizacion de la practica.”

Uniformidad: “Forma parte de los Principios Contables Generalmente
Aceptados y establece que las reglas establecidas de valoracion deberan
mantenerse en el tiempo y aplicarse a todos los elementos patrimoniales que
tengan las mismas caracteristicas. Este principio establece que una vez
asentados unos criterios para la aplicacion de los principios contables
deberan mantenerse siempre que no se modifiquen las circunstancias que

propiciaron dicha eleccion.”
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CAPITULO 1lI

MARCO METODOLOGICO

Diseno de Investigacion

El disefio de investigacion consiste en la fase en la cual se muestra la
manera y el procedimiento operativo que aplicara para recoger y analizar la
informacion, el disefio sera entonces la estrategia general de trabajo que el
investigador determina una vez que conoce con claridad el problema a
estudiar, a fin de establecer las etapas que se llevaran a cabo. A su vez el
disefo surge y depende directamente de los objetivos planteados en el
desarrollo inicial de la investigacién, es decir, se debe tomar en cuenta lo que
realmente se interesa estudiar.

La presente investigacion tiene como finalidad disefiar un manual de
normas y procedimientos que permita mejorar los procesos de nomina de la
empresa Almacenadora San Diego C.A; por ello este estudio se fundamenta
en un disefio de investigacién no experimental, el cual segun Stracuzzi y

Pestana (2010) consiste en una "...investigacion que se realiza sin manipular
en forma deliberada ninguna variable. Se observan los hechos tal y como se
presentan en su contexto real y en un tiempo determinado o no, para luego

analizarlos." (pag. 87).

Tipo y Nivel de Investigacion

Durante el desarrollo del trabajo se debe conocer la clase de estudio
a realizar, por ello es importante definir la investigacion, la cual estara
orientada de acuerdo a la finalidad general del estudio y sobre la manera de

recoger las informaciones o datos necesarios. La investigacion estuvo
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enmarcada dentro de la modalidad de proyecto factible con base en una
investigacibn de campo, documental y apoyada en un nivel de tipo
descriptivo y proyectivo.

Este estudio estara basado bajo el contexto de investigacién de
campo, ya que se analizara datos obtenidos directamente del ambiente de
trabajo. Segun Ramirez, T. (1999) este tipo de investigacion: " Consiste en la
recolecciéon de datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos
sin manipular la variable, ya que esto hace perder el ambiente de la
naturalidad del problema" (pag. 62). De igual forma se presenta como una
investigacién documental ya que se soporta con datos provenientes de
materiales impresos u otro tipo de documentos.

En cuanto al nivel de la investigacion que se trabajara, el cual
determinara la profundidad con que los autores analizaran el objeto de
estudio, este sera de caracter descriptivo y proyectivo. Siendo de caracter
descriptivo ya que consiste en la caracterizacion de un hecho fenémeno o
grupo con el fin de establecer su estructura o comportamiento.

Sera de nivel proyectivo, debido que la investigacion se centra en la
propuesta y elaboracién de un manual de normas y procedimientos dirigido al
departamento de nomina. Segun Hurtado de Barrera, J. (2000) un nivel
proyectivo, es el que ‘"intenta proponer soluciones a una situacion
determinada. Implica explorar, describir, explicar y proponer alternativas de
cambio, y no necesariamente ejecutar la propuesta” (pag.83). Lo mencionado
por Hurtado se aplica a todos los estudios que conllevan a disefos o
creaciones dirigidas a cubrir una necesidad y basados en conocimientos
anteriores.

Por ultimo la investigacion se inclinara hacia una modalidad de
proyecto factible, por presentar una propuesta viable destinada a atender
necesidades especificas; en relacion (Fedupel 2003) expresa que es "La
investigacién, elaboracién y desarrollo de una propuesta de un modelo
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operativo para solucionar problemas, requerimientos o0 necesidades de

organizaciones 0 grupos sociales. Se refiere a métodos o procesos..."
(pag.16).

Poblaciéon y Muestra

La poblacion, objeto de estudio fue la totalidad del personal que
interviene directa e indirectamente en el proceso de némina de la empresa
Almacenadora San Diego, C.A. Segun Pérez (2002) poblacion se entiende
como: “conjunto finito o infinito de unidades de andlisis, individuos, objetos o
elementos que se someten a estudio; pertenecen a la investigacion y son la

base fundamental para obtener la informacion” (pag. 65).

Por lo tanto en esta investigacién la poblacién en estudio estara
conformada por ocho (8) personas, divididas en dos grupos. Un primer grupo
conformado por cinco (5) personas directamente involucradas en el proceso
de creacion y pago de la nomina y un segundo grupo de tres (3) personas
que practicaran funciones de complemento y apoyo a la nomina, lo cual los

presenta con una influencia indirecta hacia el proceso.

Las primeras cinco personas pertenecientes al primer grupo, las
cuales cumplen funciones directamente influyentes en la nomina, estan
conformadas por 2 analistas de Nomina, con 2 y 3 afnos de antigtiedad en la
empresa y formados como técnicos superiores en administracion, y tres (3)
supervisores de almacén, con un grado de formaciéon similar al de los

analistas de némina.

Del mismo modo conforma la poblacién el gerente administrativo de la
empresa, el contador publico y el auxiliar contable del mismo, quienes

pertenecen a la segundo grupo de la poblacién e intervienen de una forma
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indirecta en el proceso de némina, asi se constituye una poblacién finita y
seran la base de donde se obtendra la informacién.

En este orden de ideas, en sus trabajos, Pérez, A. (2002) define a la
muestra como: “una proporcion, un subconjunto de la poblacion que
selecciona el investigador de las unidades en estudio, con la finalidad de
obtener informacién confiable y representativa” (pag. 65). En lo que respecta
a esta investigacion, dadas las caracteristicas de esta poblacion pequena y
finita, se tomaron como unidades de estudio todos los individuos que la
integran, es decir, la muestra fue igual a la poblacién lo cual la clasifica como
una muestra no probabilistica o nula, no teniendo que aplicar formulas

muestrales.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Una vez realizado el plan de investigacién y aplicado las técnicas de
muestreo comenzara el contacto directo con el objeto de estudio, a fin de
recolectar la mayor informacidn posible que sirva como base para el sustento
de las teorias del disefio del manual. En este orden Stracuzzi y Pestana
(2010), exponen: "Las técnicas de recoleccién de datos son las distintas
formas o maneras de obtener la informacion. Para el acopio de los datos se
utilizan técnicas como observacion, entrevista, encuesta, entre otras." (pag.
123).

No obstante, la aplicacién de las técnicas de recoleccién no podran
ser posibles ausentes del instrumento de recoleccion indicado, el cual tiene
que concordar con el objetivo de la técnica de recoleccion. Para ello
Stracuzzi y Pestana (2010) definen los instrumentos de recoleccidén de datos
como:

“Un instrumento de recoleccibn de datos es, en
principio cualquier recurso del cual pueda valerse el
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investigador para acercarse a los fenomenos y extraer
de ellos informacion. El contenido de este queda
expresado en la especificacion de datos concretos que
€s necesario conseguir.” (pag. 125)

Las técnicas de recoleccion de datos que mejor se acoplan al
problema en estudio, son la encuesta y la observacién. En primera instancia,
la encuesta permitirda abarcar un mayor numero de sujetos relacionados
directa o indirectamente al proceso de nomina, cuyas opiniones interesan a
los fines de la investigacion.

Stracuzzi y Pestana (2010) definen la encuesta como: "Una técnica
destinada a obtener datos de varias personas; para ello se utilizan un listado
de preguntas escritas que se entregan a los sujetos quienes las responden
por escrito. Es una técnica aplicable a sectores amplios del universo."(pag.
123).

El cuestionario sera el instrumento con el cual se desarrollara esta
técnica de recoleccidén de datos, el cual es definido por Stracuzzi y Pestana
(2010) como:

"Un instrumento que forma parte de la técnica de la
encuesta, facil de usar, popular y con resultados
directos. El cuestionario, tanto en su forma como en su
contenido, debe ser sencillo de contestar. Las
preguntas han de estar formuladas de manera clara y
concisa y estas pueden ser cerradas, abiertas y
semiabiertas" (pag. 131)

A los fines de la investigacion el cuestionario se elaborara en base a
preguntas estructuradas (cerradas) basandose en una escala de medicion de
actitudes y respuestas; estas escalas son definidas por Stracuzzi y Pestana
(2010) como: "Formas de medida que se basan en la idea de clasificacion,
aprovechando a la par las propiedades semanticas de las palabras y las
caracteristicas de los nimeros." (pag. 136)
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En la presente investigacion la escala de medicién de actitudes y
respuestas estara inclinada a una escalamiento tipo Likert, que no es mas
que una técnica que permite que el sujeto de estudio exprese su opinién
sobre un tema determinado, discriminando una serie de opciones otorgadas

dependiendo de cual de ellas se acerca mas a su posicién sobre el tema.

Stracuzzi y Pestana (2010) describe la escala tipo Likert como:

"Un método desarrollado por Rensis Likert que
consiste en un conjunto de items presentados en forma
de afirmaciones o juicios ante los cuales se pide la
reaccion de los sujetos a quienes se administran
eligiendo uno de los cinco punto de la escala de
respuestas. Dicha escala de respuestas comunmente
se constituye por las siguientes opciones, muy de
acuerdo, de acuerdo, ni de acuerdo ni en desacuerdo,
en desacuerdo, muy en desacuerdo."(pag. 153).

Para la utilizacibn del método Likert, las afirmaciones deben
expresarse siguiendo una relacion légica, es decir, todas ellas deben calificar
al objeto de actitud que estdn midiendo. En la presente investigacion el
objeto de actitud que se midié fue la necesidad por parte de la Almacenadota
San Diego, CA de tener normas y procedimientos escritos bien definidos. De
igual forma las afirmaciones pueden tener distintas direcciones, una direccidén
favorable o positiva 0 una direccion desfavorable o negativa, esta direccion
es muy importante para entender como se codifican las opciones de
respuesta. En este sentido, Stracuzzi y Pestana (2010) explican:

“Si la afirmacién es positiva, califica favorablemente al
objeto de actitud y mientras los sujetos estén mas “de

acuerdo” con la afirmacién, mas favorable es su actitud.

Por otra parte si la afirmacion tiene una direccidon
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negativa, esta califica desfavorablemente al objeto de
actitud, y mientras los sujetos estén mas “de acuerdo”

con la afirmacién, su actitud es menos favorable.”

Por lo tanto, cuando las afirmaciones son positivas el valor de las
opciones de respuesta es: Muy de acuerdo (5), De acuerdo (4), Ni de
acuerdo ni en desacuerdo (3), En desacuerdo (2) y Muy en desacuerdo (1). Y
cuando las afirmaciones son negativas el valor de las opciones de respuesta
es: Muy de acuerdo (1), De acuerdo (2), Ni de acuerdo ni en desacuerdo (3),
En desacuerdo (4) y Muy en desacuerdo (5).

Al final se califica el promedio obtenido, mediante la formula PT/NT, en
donde, PT es la puntuacion total de la escala y NT es el numero de
afirmaciones. Dando como resultado un promedio ponderado entre 1 y 5, en
cual es el resumen de la tendencia hacia el objeto de actitud calificado. Si
son varias encuestas aplicadas a varios sujetos, se puede obtener un
promedio ponderado por afirmaciéon antes y luego uno general de todo el
cuestionario, que es la tendencia final.

Para dar respuesta a la metodologia anterior, se aplico dos
cuestionarios, uno dirigido a los participantes de forma indirecta en la
elaboracién de la nomina (gerencia, contador y auxiliar de contabilidad) el
cual a través de un enfoque “deber ser” busca calificar al objeto de actitud
utilizando afirmaciones positivas. El otro cuestionario fue dirigido a los
participantes de forma directa en la elaboracion de la nomina (analistas de
nomina y supervisores de almacén) el cual siguiendo un enfoque “como es”
busca calificar al objeto de actitud utilizando afirmaciones negativas.

En segundo lugar la observacion, es una de las técnicas de
recoleccion de datos mas comunes y sencillas de aplicar dentro de los
trabajos de investigacion, algunos autores se refieren a ella como
“Observacién Cientifica”, como es el caso de Sabino, C. (1992) que la define
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como “El uso sistematico de nuestros sentidos en la busqueda de los datos
gue se necesitan para resolver un problema de investigacion” (pag. 146).

En el mismo sentido, Flames A. (2001) comenta: “La observacion, es
la acciéon de utilizar los sentidos para estudiar un problema de investigacién”
(pag. 26). De esta forma se puede resaltar que los investigadores al aplicar
esta técnica, no utilizaran uno o dos de sus sentidos, sino por el contrario,
todos los sentidos con los que cuentan, para captar la informacion sobre el

problema en estudio.

Otros autores, amplian la idea de la observacién, como es el caso de
Pérez, A. (2002) el cual desglosa el conocimiento sobre esta técnica de la

siguiente forma:

“La Observacién segun los medio se clasifica en:

Observaciéon _estructurada: Es aquella que permite

observar los fendmenos en forma sistematica y utilizar
técnicas e instrumentos que permitan medir u organizar

la informacion.

Observaciéon no estructurada: Es aquella en la cual el

investigador reconoce, estudia y analiza los hechos de
manera libre. No utiliza ningun tipo de técnica o

instrumento.
Segun la participacién del investigador se clasifica en:

Observacion Participante: El investigador se involucra

directamente en el grupo o comunidad.
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Observacion no participante: El investigador esta en
contacto con la comunidad, sin participar. Se comporta

como un espectador. (pag. 68)”

De acuerdo a este ultimo autor, se puede precisar que en este trabajo
de investigacion, esta técnica de recoleccién de datos estara dentro de las
caracteristicas de una observacidén no estructurada y de una observacién no

participante.

Técnicas de Presentacion y Analisis de Informacion

La técnica utilizada para el analisis e interpretacion de informacion,
sera la estadistica descriptiva, entiéndase por ella, segun Hernandez, R.
(1998). Como aquella que agrupa, tabula, analiza e interpreta datos y la
descripcién de cada resultado obtenido, valiéndose para ello de tablas de

distribucién de frecuencia, histograma, barras o diagramas circulares.

Dicha técnica se vera realzada en el tratamiento de la informacién se
obtenida por medio de encuestas, la cuales seran hechas de forma individual
al personal administrativo, operativo y direccional de la empresa, a través de
un cuestionario disefiado a responderse dentro de un formato Likert. Asi
como también una observacién realizada por los investigadores. Para
cualquier caso el objetivo serd identificar las fallas llevadas a cabo en el
proceso de ndémina, haciéndose posteriormente una clasificacion de las

actividades involucradas en dicho proceso.
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Cuadro 1 Técnico -Metodoldgico

Dimension Definicion de la Indicadores Fuentes
Objetivo Objetivos dimensién Técnicas e
General especificos instrumentos
Son las reglas que - Normativa de | -Encuesta Empleados
rigen la conducta la empresa -Cuestionario | del area de
Disefar un 1. Describir las | Normas de los individuos - Reglas -Observacion nomina,
manual de normas de la del  grupo. El - Directrices almacény
normasy empresa que objetivo de las gerencia.
procedimientos influyen —en las normas es
que permita actividades 4 propiciar una
optimizar las reah%ar. en el drea estructura estable
operaciones de némina en pro del logro de
aplicadas en el los objetivos
area de nomina planeados. Empleados
dela (Gonzales:1994) del area de
almacenadora nomina.
San Diego C.A almacény
gerencia.
Es la | -Estructura de la | -Encuesta
2. Elaborar Organigrama representacion organizacion -Cuestionario
organigrama que grafica de la | -Funciones -Observacion
muestre la estructura formal | - Las vias de
jerarquizacion de de autoridad y de | comunicacién y
los puestos de la divisién | supervision
trabajos. especializada del | - Los niveles de
trabajo de una autoridad y su
organizacién  por relati\(idac.l/dentro de la
niveles organizacioén

jerdrquicos.
(Hernandez:2010)
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Cuadro 2 Técnico -Metodoldgico

Objetivo Objetivos Dimensién Defl.nlaon.t:'ie la Indicadores Técnicas e Fuentes
General especificos dimension instrumentos
Los diagramas de flujo | -Funciones
Disefiar un 3. Realizar un representan en forma | - Procedimiento Empleados
manual de flujograma que | Flujograma simbdlica la secuencia | -Acciones -Encuesta del drea de
normasy describa el en que se realizan las -Cuestionario | nomina,
procedimientos proceso Qe operaciones de un -Observacion | almacén vy
que permita elabf)rapmn de determinado gerencia.
optimizar las la némina. procedimiento.
operaciones Rodriguez J. (2002)
aplicadas en el
area de nomina Son instrumentos . L
. . Sistematizacion de las

dela informativos de ; Empleados
almacenadora 4. Diseiiar manua] | Normas y | caracter dindmico, que oPpelrsuones -Encuesta del drea de
San Diego C.A de normas y procedimientos | sirven para instruir a -O(E)'I |tc.as -Cuestionario | nomina,

procedimientos los miembros de la -C JEHVOS -Observacion | almacén vy

que optimicen organizacién acerca de -Sargos » g gerencia.

las operaciones los aspectos que dan i egl.’egaCIon €

funciones

de nomina de la
compaiiia.

vida la misma, tales
como: funciones,
autoridad, normas,
procedimientos,
politicas, objetivos y
cargos.
(Alvarado:1999)
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Capitulo IV
Analisis e interpretacion de los resultados

En esta seccion de la investigacion se presentaran andlisis,
interpretaciones y comparaciones de la informacion obtenida mediante la
aplicacion de los instrumentos disefiados para la recoleccion de datos sobre
una muestra de la poblacién estudiada. Cabe resaltar que para efectos de
esta investigacién al hablar de poblaciéon y muestra se hara referencia a un
mismo numero de trabajadores, debido a la reducida cantidad de personas

que estan involucradas en el proceso de nomina.

A continuacién se revelaran los resultados obtenidos de la aplicacion
de dos encuestas realizadas a actores directos e indirectos de los
procedimientos de nomina de la empresa, asi como también una observacion
en donde se describe todas las actividades desarrolladas en el area desde
un punto de vista externo e imparcial. Ambas encuestas se aplicaron
utilizando un cuestionario respondido bajo un formato Likert, el cual presenta
los resultados obtenidos limitados a cinco opciones ponderadas con una
puntuacién que posteriormente se utilizara para revelar en una forma

matematica la opinion de los trabajadores.

Una primera encuesta fue aplicada a trabajadores indirectos,
integrados por el gerente administrativo mas ambos trabajadores del &rea
contable, el cuestionario fue disefiado con el objetivo de revelar sus
opiniones acerca del "deber ser" de un procedimiento formal de nomina,
tomando como estandares técnicas basicas de control interno. Un segundo
cuestionario fue orientado a los trabajadores con influencia directa en los
céalculos de nomina integrado por supervisores y analistas de nomina, dicho

cuestionario fue redactado en orden de conocer la opinion de los mismos
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sobre la realidad actual de los procedimientos del area en cuestién, en otras

palabras "el ser" actual de las actividades realizadas.

Por ultimo los resultados obtenidos se someteran a un analisis
estadistico descriptivo, que permitira por medio graficos estadisticos
relacionar la informacion entre si y concluir sobre su significado y justificacion

en la creacion de un manual de normas y procedimientos.
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Cuestionario: Gerencia y Contabilidad

ftem N°1: Una buena practica empresarial es establecer procedimientos
escritos en la elaboracion de la nomina en la Almacenadora San Diego C.A.
Cuadro N° 1

Alternativas Ponderacion Distribucion Distribuciéon Porcentual
Absoluta
Muy de acuerdo 5 3 100%
De acuerdo 4 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 1 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 100%
Promedio ponderado: 5.00
GRAFICO N2 1
3
B e e e e
Muy de de De Acuerdo Ni de acuerdo  En desacuerdo Muy
acuerdo ni en desacuerdo
desacuerdo

Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:

En el grafico N°1 se pudo observar que el 100% de los encuestados
coinciden en que una buena practica empresarial es implementar
procedimientos escritos en la elaboracion de la nomina de la Almacenadora
San Diego C.A, Lo cual revela la importancia que representa para los
trabajadores tener plasmados los procedimientos dentro de la organizacion,

con el fin de obtener mayor eficiencia en las practicas empresariales.
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Item 2: Los empleados requieren canales de comunicacion con la gerencia
en los cuales se transmitan de forma clara las normas y procedimientos

actualizados en el area de nomina.

Cuadro N°2
Alternativas Ponderacion Distribucion Distribucion Porcentual
Absoluta
Muy de acuerdo 5 2 66.67%
De acuerdo 4 1 33.33%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 1 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 100%
Promedio Ponderado: 4.67
GRAFICO N2 2
1
P % 0 0] 0] -
Muy de de De Acuerdo Ni de acuerdo  En desacuerdo Muy
acuerdo ni en desacuerdo
desacuerdo

Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013

Analisis:

El grafico N° 2 muestra que el total de los trabajadores presentan una
tendencia positiva frente a la necesidad de contar con canales de
comunicacion con la gerencia, en los cuales se pueda transmitir de forma

clara las normas y procedimientos actualizados en el area de nomina, en
vista que un 66,67% esta muy de acuerdo y un 33,33% esta de acuerdo.
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item 3: El reporte de asistencia de la nomina semanal elaborada por los
supervisores, debe ser un reporte examinado por la gerencia.
Cuadro N°3

Alternativas Ponderacion Distribucion Distribucion Porcentual
Absoluta
Muy de acuerdo 5 0 0%
De acuerdo 4 2 66,67%
Ni de acuerdo ni 3 1 33.33%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 1 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 100%
Promedio ponderado: 3.67
GRAFICO N¢ 3
e g -O= § §—§ ; -O— -U— /"'/:
Muy de de De Acuerdo Ni de acuerdo  En desacuerdo Muy
acuerdo nien desacuerdo
desacuerdo

Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:

En el grafico N° 3 se observa que el 66,67% de los encuestados
considera que el reporte de asistencia de la nomina semanal elaborada por
los supervisores debe ser examinado por la gerencia, lo que muestra la

relevancia que existe en la implementacion de controles sobre el

cumplimiento de las jornadas laborales y su impacto en el pago de la nomina.
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item 4: La existencia de procedimientos escritos para la verificacion del

reporte de asistencia otorgaria mayor veracidad al mismo

Cuadro N° 4
Alternativas Ponderacién Distribucion Distribucion Porcentual
Absoluta
Muy de acuerdo 5 2 66.67%
De acuerdo 4 1 33.33%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 100%
Promedio Ponderado: 4.67
GRAFICO N2 4
[ — [ — [ — P
Muy de de De Acuerdo Ni de acuerdo En desacuerdo Muy
acuerdo ni en desacuerdo
desacuerdo

Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:

A través del grafico anterior se muestra que la totalidad de los
trabajadores encuestados consideran que se le otorgaria mayor veracidad al
reporte de asistencia si existieran procedimientos escritos que describan el

modo de cémo verificar dicha asistencia, siendo el 66,67% de las respuestas

muy de acuerdo y el 33,33% de acuerdo.
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item 5: Poseer procedimientos bien definidos para la elaboracién de la
nomina ayudaria a los analistas a ser mas eficientes y eficaces.
Cuadro N°5

Alternativas Ponderacion Distribucion Distribucién
Absoluta Porcentual
Muy de acuerdo 5 3 100%
De acuerdo 4 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 1 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 100%
Promedio Ponderado: 5
GRAFICO N2 5
0‘ O‘ O‘ 0‘ __/"/
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:

En el grafico N° 5 se observo que el 100% de los encuestados
estda muy de acuerdo en que se deben poseer procedimientos definidos para
la elaboracién de nomina; con la finalidad de otorgar a los analistas de
nomina una herramienta que le permita realizar de modo mas efectivo sus

actividades obteniendo mayor eficiencia Y eficacia.
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ftem 6: Es recomendable que los trabajadores tengan conocimientos sobre
el contenido de las leyes y normas vigentes que influyen en el procedimiento

de elaboracién de nomina.

Cuadro N°6
Alternativas Ponderacién Distribucion Distribucién
Absoluta Porcentual
Muy de acuerdo 5 3 100%
De acuerdo 4 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 1 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 100%
Promedio ponderado: 5,0
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:

Con relacion al item 6 el 100% de los encuestados considera
necesario que los trabajadores estén en conocimiento sobre las leyes y
normas que actualmente influyen en los procedimientos de elaboracion de
nomina, demostrando la importancia que posee el marco legal en dicho
proceso. Destacando que el procedimiento de nomina esta fuertemente

regulado lo que implica que un error en los calculos puede llevar a la
organizacion a un conflicto juridico.
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ftem 7: Una vez elaborada la nomina, los pagos a los empleados deben ser
chequeados y aprobados por la gerencia antes de hacerse efectivos, con el

propésito de detectar posibles errores.

Cuadro N°7
Alternativas Ponderacién Distribucion Distribucién
Absoluta Porcentual
Muy de acuerdo 5 2 66.67%
De acuerdo 4 1 33.33%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 1 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 1 000/0
Promedio ponderado: 4.67
GRAFICO N2 7
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FFuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:

En la grafica N° 7 podemos observar que los resultados estéan dirigidos
a la necesidad de controles sobre los pagos de la nomina, ya que un 66,67%
de los encuestados estd muy de acuerdo de que se lleve a cabo el chequeo
y aprobacion por parte de la gerencia de la remuneracion a los trabajadores.
A su vez el 33,33% restante considera de acuerdo la implementacion de este

procedimiento de control.
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ftem 8: Para mayor seguridad es aconsejable que la empresa mantenga
establecida y actualizada las formas de pago de cada uno de los
trabajadores, bien sea en efectivo o transferencias bancarias, dependiendo

de su estatus en la organizacién.

Cuadro N°8
Alternativas Ponderacion Distribucion Distribucion
Absoluta Porcentual
Muy de acuerdo 5 0 0%
De acuerdo 4 3 100%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 1 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 100%
Promedio ponderado: 4.00
GRAFICO N2 8
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013

Analisis:

En el grafico anterior se muestra que la totalidad de los trabajadores

encuestados esta de acuerdo en que la empresa debe contar con una forma

bien definida sobre cdémo pagar a cada uno de los trabajadores su

correspondiente remuneracion, dependiendo de si estos cobran en efectivo o

por transferencia, para que de esta forma exista mayor seguridad en el

proceso de nomina y evitar error en los pagos o pagos dobles.
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ftem 9: La organizacién debe tener procedimientos escritos para el archivo

de los comprobantes de pago y otros documentos originados en el proceso
de némina

Cuadro N°9
Alternativas Ponderacién Distribucién Distribucion
Absoluta Porcentual
Muy de acuerdo 5 2 66.67%
De acuerdo 4 1 33.33%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 1 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 1 000/0
Promedio ponderado: 4.67
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:

La totalidad de los encuestados se inclina en direccidén positiva a que
la organizacion tenga procedimientos escritos en relacion al archivo de todos
los documentos utilizados en la elaboracién de la nomina; observando que
un 66,67% estda muy de acuerdo y un 33,33% de acuerdo. La debida
clasificacion, organizacion y archivo de todos los formularios utilizados
permitira a la empresa la revision de las nominas en un futuro de ser asi
necesario y contar con los debidos soportes a su disposicion.
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ftem 10: La Almacenadora San Diego C.A necesita un manual de normas y

procedimientos que guie a los trabajadores en la realizacion de las

operaciones de nomina.

Cuadro N°10

Alternativas Ponderacién Distribucién Distribucion
Absoluta Porcentual
Muy de acuerdo 5 3 100%
De acuerdo 4 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 2 0 0%
Muy en 1 0 0%
desacuerdo
TOTAL 3 100%
Promedio Ponderado: 5.00
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013

Analisis:

En el grafico n° 10 se muestra de forma clara e inequivoca que el

100% de los encuestados considera que la Almacenadora San Diego C.A

necesita de un manual de normas y procedimientos que guie las actividades

en el area de nomina para de esta forma generar un control que permita

corregir los errores existentes y asi mejorar el proceso obteniendo mayor

eficiencia y eficacia.

84




Cuestionario: Analistas de nomina y Supervisores
ftem 1: En la actualidad los supervisores de almacén y los analistas de

nomina poseen de forma escrita y ordenada las normas y procedimientos
que deben cumplir.

Cuadro N°11

Alternativas Ponderacion Distribucion Distribucién
absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 0 0%
Ni de acuerdo ni en 3 0 0%
desacuerdo
En desacuerdo 4 0 0%
Muy en desacuerdo 5 5 100%
TOTAL 5 1 000/0
Promedio ponderado: 5,00
GRAFICO N° 11
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:
Es imperativo y notorio el reconocimiento por parte de los trabajadores

la ausencia del registro de procedimientos estandarizados de una manera

formal, hecho que justifica e incentiva la creacion de un manual de normas y
procedimientos.
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ftem 2: Los trabajadores poseen canales de comunicacién con los cuales

reciban de manera clara las directrices actualizadas que orienten sus labores
en el area de nomina

Cuadro N¢12

Alternativas Ponderacion Distribucion Distribucion
absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 3 0%
Ni de acuerdo ni 3 1 40%
en desacuerdo
En desacuerdo 4 0 40%
Muy en 5 1 20%
desacuerdo
TOTAL 5 100%

Promedio ponderado: 2,80
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:
La no uniformidad de las respuestas de los empleados en esta

pregunta revela en cierta forma una debilidad en la organizacién a la hora de

comunicar a sus trabajadores las actividades correspondientes en el proceso
de nomina.
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ftem 3: Los supervisores de almacén poseen en forma escrita y con precisién

la forma de como vaciar la informacion de asistencia diaria en el reporte de

asistencia.
Cuadro N°13

Alternativas Ponderacion Distribucién Distribucién
absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 4 0 0%
Muy en 5 5 100%
desacuerdo
TOTAL 5 100%

Promedio ponderado: 5.00
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013

Analisis:

Nuevamente de manera unanime

los

trabajadores de la

organizacion exhiben la inexistencias del establecimiento y formalidad

necesaria en procedimientos pertinentes al area de nomina.
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item 4: Reciben los supervisores de almacén revisién periédica del control
diario de asistencia.
Cuadro N° 14

Alternativas Ponderacion Distribucion Distribucion
absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 2 40%
en desacuerdo
En desacuerdo 4 2 40%
Muy en 5 1 20%
desacuerdo
TOTAL 5 100%
Promedio Ponderado: 3.80
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:

En esta ocasién el instrumento refleja la inclinacion de los
trabajadores en desconocer el hecho que la gerencia vigila sus actividades
en los reportes de asistencia, lo cual para efectos del tema investigacién

representa una falla importante de control interno, al ser el control de

asistencia un procedimiento clave en el creacién de la nomina.
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item 5: Dentro de las actividades normales de los analistas de nomina se

encuentra recibir la aprobacién por parte de la gerencia del reporte de
asistencia recibido de los supervisores.

Cuadro N2 15

Alternativas Ponderacion Distribucién Distribucién

absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 2 40%

en desacuerdo
En desacuerdo 4 1 40%
Muy en 5 2 20%
desacuerdo
TOTAL 5 100%
Promedio ponderado: 4.00
GRAFICO N2 15
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013.

Analisis:

La opinién de los trabajadores en esta item refleja que la aprobacion
de la gerencia hacia los documentos enviados por los supervisores no es una
accion que se encuentra totalmente clara en los conocimientos de los

empleados, por lo cual expresa la inexistencia o la deficiencia del
procedimiento.
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ftem 6: Los trabajadores de la empresa Almacenadora San Diego C.A

poseen conocimientos sobre leyes, normas y procedimientos que intervienen
en el célculo de su salario.
Cuadro N° 16

Alternativas Ponderacion Distribucién Distribucién
absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 2 40%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 4 2 40%
Muy en 5 1 20%
desacuerdo
TOTAL 5 100%

Promedio ponderado: 3.40
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013.
Analisis:

Diversa es la opinidn general de los analistas y supervisores en cuanto
al conocimiento que poseen sobre el calculo de su salario, aunque no es algo

pertinente de la empresa, para mayor transparencia y seguridad la

organizacion deberia asegurar que sus trabajadores conozcan todo lo
referente al pago de su sueldo.
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ftem 7: En la actualidad, la gerencia antes de autorizar a los analistas el
pago a los trabajadores por concepto de nomina, concilia el reporte de pago
con la base de datos de la nomina de la empresa.

Cuadro N217

Alternativas Ponderacion Distribucién Distribucién
absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 2 40%
en desacuerdo
En desacuerdo 4 1 20%
Muy en 5 40%
desacuerdo
TOTAL 5 100%

Promedio Ponderado: 4,00

GRAFICO N2 17
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013
Analisis:
En esta interrogante el 60% de los encuestados coincide que la

gerencia no realiza dicho procedimiento de seguridad, el cual a fines de

proteccién de los recursos de la empresa es de gran relevancia.



item 8: Los pagos derivados de las nominas semanales y mensuales de la
almacenadora San Diego C.A es un procedimiento previamente validado por
la gerencia antes de ejecutarse.

Cuadro N°18

Alternativas Ponderacion Distribucién Distribucién
absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 1 20%
Ni de acuerdo ni 3 2 40%
en desacuerdo
En desacuerdo 4 2 40%
Muy en 5 0 0%
desacuerdo
TOTAL 5 100%
Promedio ponderado: 3.20
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013.
Analisis:

El 80% de los empleados encuestados no reconoce que la gerencia
tiene entre sus actividades normales aprobar o desaprobar los pagos

correspondientes al gasto de nomina, situacién que expone los recursos

liqguidos de la empresa a cualquier error o fraude.
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ftem 9: La Almacenadora San Diego C.A cuenta con procedimientos escritos
para la debida clasificacion y archivo cronolégico de cada uno de sus
reportes generados por el sistema, con la finalidad de ser consultados en el
futuro de ser necesarios.

Cuadro N2 19

Alternativas Ponderacion Distribucién Distribucion
absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 4 2 40%
Muy en 5 3 60%
desacuerdo
TOTAL 5 100%
Promedio ponderado: 4.60
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Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013.
Analisis:

El orden y clasificacién en los archivos de una empresa son vitales
para la respuesta oportuna hacia cualquier inconveniente que necesite
recopilar los célculos hechos en nominas pasadas, para lo cual mas de un

60% de los encuestados coinciden que la empresa no posee tales
procedimiento para estandarizar el orden y archivo de dichos documentos.
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ftem 10: La almacenadora San Diego C.A posee un manual de normas y
procedimientos que guié a los trabajadores en la realizacion de las

operaciones de nomina.

Cuadro N° 20

Alternativas Ponderacion Distribucién Distribucion
absoluta porcentual
Muy de acuerdo 1 0 0%
De acuerdo 2 0 0%
Ni de acuerdo ni 3 0 0%
en desacuerdo
En desacuerdo 4 1 20%
Muy en 5 4 80%
desacuerdo
TOTAL 5 100%
Promedio ponderado: 4.80
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Analisis:

Fuente: Nunes, Quintero, Quintero 2013.

El reconocimiento de la inexistencia de un manual de normas y

procedimientos es unanime por parte de los encuestados. Por lo cual

nuevamente justifica y demanda que la almacenadora San Diego C.A
emprenda acciones para desarrollar tal herramienta que optimese y proteja

Sus recursos en el area de nomina.
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Observacion

En el proceso de calculo, pago y registro de la nomina de la empresa
Almacenadora San Diego C.A, intervienen ocho personas, la cual de forma
directa o indirecta aportan su trabajo para la elaboraciéon de la misma. Los
siguientes trabajadores se distribuyen en cinco centros de trabajo diferentes,
en los cuales se ira traspasando informacion necesaria para calcular

oportunamente el pago de los trabajadores de la empresa.

La nomina de la Almacenadora San Diego nace en la contratacion, en
este centro de trabajo un analista de contabilidad con seguimiento a
instrucciones de la gerencia emite y entrega todos los contratos vy
herramientas necesarias para que el nuevo trabajador de la empresa este
registrado en el sistema de nomina y habil para comenzar a trabajar. Entre la
informacién expuesta en los contratos estara definido el salario que recibird
por la prestacibn de sus servicios asi como demdas detalles legales

inherentes a la relacién laboral.

Una vez en el desempefio de la relacion laboral la actividad que
realicen los trabajadores estara contabilizada por medio de listas de
asistencias, las cuales seran llevadas por cada uno de los supervisores de
los almacenes. El formato de asistencia solo es aplicado al personal que
labora en los almacenes, el personal administrativo no se le controla su

asistencia.

Culminada la semana, el supervisor envia el control de asistencia a los
analistas de nomina via e-mail o dictada telefonicamente. Con el reporte de
asistencia, los analistas de nomina realizan el calculo de las horas laboradas
en la semana por los trabajadores mas la cantidad que les corresponde por

concepto de bono Alimenticio. Una vez calculada las horas trabajadas y el
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bono correspondiente, el analista de nomina se dispone a descargar toda
esta informacién al sistema el cual una vez culminada la descarga

automaticamente generara un archivo digital con la nomina de la semana.

Luego de archivar digitalmente la nomina de la semana, el analista
procede a la impresién de cuatro reportes los cuales revelan de una forma
ordenada el pago correspondiente a cada trabajador de la empresa. Estos
luego de ser impresos se enviaran estratégicamente a otras areas

administrativas de la empresa para su posterior tratamiento.

El primer reporte contiene un listado de montos adeudados y nombres
de los trabajadores que reciben su pago de manera electronica. Dicho
reporte le servira al analista de nomina como guia para transferir los pagos a
las diferentes cuentas bancarias. Este reporte se mantiene y se archiva en la

misma area administrativa (Nomina).

El segundo reporte incluira un listado de montos adeudados y
nombres de los trabajadores que reciben su pago en efectivo. Este reporte
se enviara al area de gastos e impuestos para emitir un cheque, que
posteriormente sera cobrado y distribuido (en efectivo) por la gerencia entre
los trabajadores incluidos en el reporte.

Un tercer reporte se enviara al area de gerencia, en el estaran incluido
la totalidad de los trabajadores con sus respectivos montos cobrados como
salario en la semana. La gerencia se servira de él para analisis y soporte
formal para enviarlo al area contabilidad para su debida contabilizacion y
registro. Cabe destacar que la gerencia al recibir el reporte, los pagos tanto
electrénicos como efectivos habran sido ejecutados previamente por los

analistas de nomina.
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Un dltimo y cuarto reporte se le entrega al asistente administrativo,
con el cual se servira de él como herramienta para el chequeo de recepcién
de todos los salarios de la semana. Este ultimo reporte también contiene la
totalidad de los trabajadores con sus respectivos salarios de la semana.

Es de relevancia acotar que actualmente en la Almacenadora San
Diego, los sueldos y salarios de los trabajadores diferentes de los que
laboran en el almacén, son calculados y pagados de forma quincenal sobre
una base de salario fija, es decir, el monto devengado por sus actividades no
se ve afectado por inasistencias, retrasos o cualquier otra irregularidad en

sus horarios de trabajo.
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CAPITULO V
LA PROPUESTA

El presente capitulo tiene como propdsito dar a conocer la propuesta
que se origina una vez analizado e interpretado los resultados obtenidos a
través de la observacion y aplicacion del cuestionario, dirigido a la
Almacenadora San Diego C.A., ubicada en San Diego, estado Carabobo.

En tal sentido, este trabajo de grado tiene como finalidad presentar
una propuesta de un manual de normas y procedimientos para la elaboracion
de la nomina de la Almacenadora San Diego C.A., que contribuya a generar
una adecuada informacion dentro del area y ademas a realizar de manera

mas eficiente las operaciones originadas de la nomina.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1/1

Misién y Visidon

FECHA DE
APROBACION

MISION

Almacenar productos e insumos en las mejores
condiciones de higiene y seguridad que garanticen la
naturaleza de los mismos, con el firme propdsito de
prestar un excelente servicio de calidad que satisfaga
las necesidades y requerimientos de nuestros clientes

mds exigentes; asegurando Ila complacencia de

nuestros usuarios, trabajadores y accionistas tanto
internos como externos.

VISION

Ser una empresa lider en el mercado de servicio
reconocida por la calidad de su trabajo, con la
satisfaccion de sus clientes, contribuyendo al éxito
de las empresas manufactureras y a la industria,
obteniendo un retorno adecuado para sus
accionistas, ofreciendo excelentes condiciones de
trabajo que contribuyan con el desarrollo socio
econdmico de sus empleados y del pais en total

armonia con el entorno y el ambiente.
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NOMINA
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ASD-NOM-02-001

FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina

Objetivo: Establecer los lineamientos estandares para la elaboracién de la nomina del personal de la empresa.

Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

JEFE DE OPERACIONES

MINISTRADOR

Chequear asistencia

de los trabajadores

administrativos a su
lugar de trabajo

Velar que todos los
trabajadores
administrativos
asistentes firmen el
control de asistencia

Ingresar las asistencias
del dia al formato de
reporte de asistencia

diario

Archivar originales de
reporte y control de
asistencia diario

FLUJOGRAMA

ANALISTA DE NOMINA PERVISOR DE

Chequear asistencia
de los trabajadores
de almacén a su
lugar de trabajo

Velar que todos los
trabajadores de
almacén asistentes
firmen el control de
asistencia

Ingresar las
asistencias del dia al
formato de reporte
de asistencia diario

Archivar copias de
reporte y control de
asistencia diario

ANALISTA DE CONTABILIDAD
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ASD-ORG-01
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ORGANIGRAMA GENERAL

JEFE DE
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SUPERVISOR DE
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GERENTE
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ANALISTA DE
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OPERADOR DE
MONTACARGA

ADMINISTRADOR
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NOMINA

Pagina: 1/10

ASD-NOM-02-001

FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina

Objetivo: Establecer los lineamientos estandares para la elaboracion de la nomina del personal de la empresa.

Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

JEFE DE OPERACIONES

ADMINISTRADOR

Chequear asistencia

de los trabajadores

administrativos a su
lugar de trabajo

Velar que todos los
trabajadores
administrativos
asistentes firmen el
control de asistencia

Ingresar las asistencias
del dia al formato de
reporte de asistencia

diario

Archivar originales de
reporte y control de
asistencia diario

FLUJOGRAMA

ANALISTA DE NOMINA SUPERVISOR DE ALMACEN

Chequear asistencia
de los trabajadores
de almacén a su
lugar de trabajo

Velar que todos los
trabajadores de
almacén asistentes
firmen el control de
asistencia

Ingresar las
asistencias del dia al
formato de reporte
de asistencia diario

Archivar copias de
reporte y control de
asistencia diario

ANALISTA DE CONTABILIDAD
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Pagina: 2/10

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ASD-NOM-02-002
NOMINA
FECHA DE
APROBACION
Procedimiento: Calculo de nomina
Objetivo: Establecer los lineamientos estdandares para la elaboracién de la nomina del personal de la empresa.
Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

FLUJOGRAMA
ANALISTA DE NOMINA

JEFE DE OPERACIONES

!

Recepcion de reporte
y control de
asistencia S~

ADMINISTRADOR

SUPERVISOR DE ALMACEN ANALISTA DE CONTABILIDAD CAJERA

Reporte y Control

de asistencia diario [«

Entrega de reporte y
control de asistencia
diario original (De
lunes a viernes)

Archivar todos los
reportes y controles
de asistencia de toda
la jornada semanal

Crear resumen de
asistencia semanal de
los trabajadores
Administrativos

Crear resumen de
asistencia semanal de
los trabajadores de
almacén
(Lunes de cada
semana)

Crearresumen de
asistencia semanal de
los trabajadores de
almacén

Envio de resumen de
asistencia semanal
(Trabajadores de
almacén).

Recepcion de
resumen de
asistencia semanal
(Almacén)

Envio de resumen de
asistencia semanal
(Almacén).

Resumen de
asistencia semanal
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina: 3/10
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Archivar resimenes
de asistencia semanal
(Almacén).

Recepcion de resumen
de asistencia semanal

Verificacion de
existencia de todo el
personal presentado

Chequeo de periodos
vacacionales en
procesos y futuros

¢Todo el personal

e encuentra habil?

Eliminar del reporte
trabajadores
inexistentes o en
vacacion

Notificar al gerente
dicho error

Resumen de
asistencia semanal

ASD-NOM-02-003
NOMINA
FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina

Objetivo: Establecer los lineamientos estdndares para la elaboracién de la nomina del personal de la empresa.

Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

FLUJOGRAMA
JEFE DE OPERACIONES ADMINISTRADOR ANALISTA DE NOMINA SUPERVISOR DE ALMACEN ANALISTA DE CONTABILIDAD




Pagina: 4/10

MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS ASD-NOM-02-004
NOMINA
FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina
Objetivo: Establecer los lineamientos estdndares para la elaboraciéon de la nomina del personal de la empresa.
Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

FLUIOGRAMA
JEFE DE OPERACIONES GERENTE ADMINISTRATIVO ANALISTA DE NOMINA SUPERVISOR DE ALMACEN ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recepcion de resumen
de asistencia semanal
corregido (Almacen)

Verificaciéon de numero Envio de resumen
de asistencias de asistencia

semanales con los semanal corregido

archivos

Chequeo de numero Resumen de
de trabajadores en asistencia semanal
vacaciones con el corregido
sistema

éCorrecto los
datos?

Correccion de numero
de asistencia y/o
trabajadores
deshabilitados
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ASD-NOM-02-005
NOMINA
FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina
Objetivo: Establecer los lineamientos estandares para la elaboracién de la nomina del personal de la empresa.
Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

FLUJOGRAMA
JEFE DE OPERACIONES ADMINISTRADOR ANALISTA DE NOMINA SUPERVISOR DE ALMACEN ANALISTA DE CONTABILIDAD

Envio de resume de
asistencias semanal
aprobado

Recepcion de
asistencia semanal
aprobado (Almacen)

Resumen de
asistencia semanal
aprobado

Envio de resume de
asistencias
aprobado

(Administrativos)

Recepcion de
asistencia semanal
aprobado
Administrativos

Resumen de
asistencia
semanales

(Administrativos)
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MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS ASD-NOM-02-006
NOMINA
FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina
Objetivo: Establecer los lineamientos estandares para la elaboracién de la nomina del personal de la empresa.
Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

FLUJOGRAMA
JEFE DE OPERACIONES ADMINISTRADOR ANALISTA DE NOMINA SUPERVISOR DE ALMACEN ANALISTA DE CONTABILIDAD

Revision de
solicitudes
prestamos a
empleados

Cargar al sistema
solo los prestamos
aprobados por la
gerencia

Ingresar listado de
inasistencias en el
sistema

Ingresar horas extras
reportadas al
sistema

Procesar bonos
alimenticios al
sistema
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
NOMINA

Pagina: 7/10

ASD-NOM-02-007

FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina

Objetivo: Establecer los lineamientos estandares para la elaboracién de la nomina del personal de la empresa.

Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

JEFE DE OPERACIONES

ADMINISTRADOR

Recepcion de reporte
de pagos detallados

Verificar numero de
créditos concedidos

Analizar monto a
pagar con
presupuestosy
proyecciones

Realizar comparacion
de montos con
numero de
asistencias

FLUJOGRAMA

ANALISTA DE NOMINA SUPERVISOR DE ALMACEN

Generar reporte de
pagos detallados de
la todos los
trabajadores

Envio de reporte de
pago detallado:
totalidad de
trabajadores

Reporte de pagos
detallados

ANALISTA DE CONTABILIDAD
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MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS ASD-NOM-02-008
NOMINA
FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina
Objetivo: Establecer los lineamientos estdandares para la elaboracién de la nomina del personal de la empresa.
Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

FLUIOGRAMA
JEFE DE OPERACIONES ADMINISTRADOR ANALISTA DE NOMINA SUPERVISOR DE ALMACEN ANALISTA DE CONTABILIDAD

¢Presenta Peticidén de correccidén
razonabilidad el mma €N el procesamiento
reporte? de datos

Envio de reporte de
pagos detallados
aprobado

Recepcion de reporte
de pagos detallados
aprobado

Reporte pagos
detallados aprobado

Archivo de reporte de

pagos detallado
aprobado v
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQOS
NOMINA

Pagina: 9/10

ASD-NOM-02-009

FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina

Objetivo: Establecer los lineamientos estdndares para la elaboracién de la nomina del personal de la empresa.

Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

JEFE DE OPERACIONES

ADMINISTRADOR

Recepcion de recibos
y resumen de
transferencia

Archivo de resumen
de transferencia

Entregar recibos de
pagos a trabajadores
para su firma

Recolectar recibos de
pagos firmados

Envio recibos de
pagos firmados

FLUJIOGRAMA

ANALISTA DE NOMINA SUPERVISOR DE ALMACEN ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recepcion de

resumen de
transferencia

Realizar

transferencias
bancarias
correspondientes

Enviar duplicado de
reporte de pagos en
efectivo

Generar resumen de
transferencia

Generar recibos de
pagos por
transferencia

Enviar recibos y
resumen de
transferencia

Recibos y resumen de
transferencia

Recepcion de
reporte de pago

Generar recibos
de pagos
(Efectivo)

Cancelar pagos
en efectivo

Entrega de
recibos de pagos
para su firmado

Envio de recibos
de pago firmado
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
NOMINA

Pagina: 1/10

ASD-NOM-02-001

FECHA DE
APROBACION

Procedimiento: Calculo de nomina

Objetivo: Establecer los lineamientos estandares para la elaboracién de la nomina del personal de la empresa.

Alcance: Aplica para todos los tipos de nomina de la empresa

JEFE DE OPERACIONES

ADMINISTRADOR

Chequear asistencia

de los trabajadores

administrativos a su
lugar de trabajo

Velar que todos los
trabajadores
administrativos
asistentes firmen el
control de asistencia

Ingresar las asistencias

del dia al formato de
reporte de asistencia
diario

Archivar originales de
reporte y control de
asistencia diario

FLUIOGRAMA

ANALISTA DE NOMINA SUPERVISOR DE ALMACEN

Chequear asistencia
de los trabajadores
de almacén a su
lugar de trabajo

Velar que todos los
trabajadores de
almacén asistentes
firmen el control de
asistencia

Ingresar las
asistencias del dia al
formato de reporte
de asistencia diario

Archivar copias de
reporte y control de
asistencia diario

111



SAN DIEGO C.A

FECHA:

ALMACEN:

SUPERVISOR:

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIO

112

Nombre Apellido Cedula N° Expediente Firma
Entregado por: [[Nombre Recibido por:  |[Nombre
Cargo |[Cargo
Firma " Flrma




ALMACENADORA
SAN DIEGO C.A

FECHA!

OFICINA:

GERENTE:

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIO

Nombre Apellido Cedula N° Expediente Firma
Entregado por: [Rombre Recibido por:  [Nombre
Cargo Cargo
Firma Firma
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ALMACENADORA
SAN DIEGO C.A

PERIODO

OFICINA

GERENTE:

REPORTE DE ASISTENCIA SEMANAL TRABAJADOR

ES ADMINISTRATIVOS

Lunes xx/xx/xx

Martes xx/xx/xx

Sumario

Proyeccion de asistencia

Asistencia real

Nombre Apellido Checklist Nombre Apellido Checklist
Miercoles xx/xx/xx Jueves xx/xx/xx

Nombre Apellido Checklist Nombre Apellido Checklist
Viernes xx/xx/xx Sabado xx/xx/xx

Nombre Apellido Checklist Nombre Apellido Checklist

Permisos remunerados
Periodos Vacacionales
Total de asistencias
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CENADORA

PERIODO

. i ALMACEN:
IEGO C.A
SUPERVISOR:
REPORTE DE ASISTENCIA SEMANAL TRABAJADORES DE ALMACEN
Lunes xx/xx/xx Martes Xx/xx/xx
Nombre Apellido Checklist Nombre Apellido Checklist
Sumario
Proyeccion de asistencia
Miercoles xx/xx/xx Jueves xx/xx/xx Asistencia real
Nombre Apellido Checklist Nombre Apellido Checklist Permisos remunerados
Periodos Vacacionales
Total de asistencias
Viernes xx/xx/xx Sabado xx/xx/xx
Nombre Apellido Checklist Nombre Apellido Checklist
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N° de reporte

Fecha de emision

Tipo de nomina

Periodo de pago

Analista responsable

N° de pagina

REPORTE DE PAGO DETALLADO

Nombre del trabajador
Cedula

Cargo

Oficina / Almacen
Salario

Antigliedad

Concepto

Referencia

Asignaciones

Deducciones Saldo prestamo

Salario

Descanso cbligatorio

Seguro social

Regimen Prest Empleo

F.AOV

Total General
Neto

Verifcacion de la Gerencia

Sello




ALMACENADORA
SAN DIEGO C.A

N* de reporte

Fecha de emision

Tipo de nomina

Periodo de pago

Analista responsable

N° de pagina

REPORTE DE PAGO EN EFECTIVO

NOMBRE

CEDULA

CARGO

PAGO

SUMARIO

Total de trabajadores
Monto Total a pagar
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IEGO C.A

FECHA:

ALMACEN:

SUPERVISOR:

REPORTE DE ASISTENCIA DIARIO TRABAJADORES DE ALMACEN

Nombre

Apellido Cedula Hora de llegada

WO 0~ oUW N

=
o

=
=

=
N

=
(8]

=
B

=
u

Sumario

ENTREGADO POR:

Total de trabajadores registrados
Total de trabajadores presentes RECIBIDO POR:
Total de trabajadores en vacaciones
Total de permisos remunerados
Total de asistencias
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I'ECHA!

ALMACENADORA

OFICINA:

SAN DIEGO C.A

GERENTE:

REPORTE DE ASISTENCIA DIARIO TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS

Nombre Apellido Cedula Hora de llegada
1
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Sumario
Total de trabajadores registrados

Total de trabajadores presentes

Total de trabajadores en vacaciones

Total de permisos remunerados

Total de asistencias
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ALMACENADORA

N* de reporte

Fecha de emision

Tipo de nomina

Periodo de pago

Analista responsable

N° de pagina

RESUMEN DE TRANSFERENCIAS

NOMBRE

CEDULA

CARGO

PAGO

SUMARIO

Total de trabajadores
Monto Total a pagar
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ALMACENADORA
SAN DIEGO C.A

SOLICITUD DE PRESTAMO

CARACTERISTICAS DE LA SOLICITUD

NOMBRE Y APELLIDO

CEDULA DE IDENTIDAD

MONTO TOTAL SOLICITADO

TIEMPO A PAGAR

RESPUESTA A LA SOLICITUD

MONTO DE CUOTAS

MONTO APROBADO

TIEMPO A PAGAR

NOTA: LAS CUOTAS SERAN DESCONTADAS DEL COBRO DE SU SALARIO

CUOTA

STATUS

EXPOSICION DE MOTIVOS

Sello
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f

RECIBO DE PAGO
Almacenadora San Diego, CA N° DE RECIBO: XX-XXX ]
Nombre: Tipo de Pago Fecha
Dpto:
Cargo:
Descripcion Dias Asignaciones | Deducciones Saldo

Recibi Conforme:

RS
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Politicas Internas

Del bono Alimenticio: como medida de ayuda a los trabajadores de la
Almacenadora San Diego, C.A., la empresa se compromete al pago doble del bono
de alimentacién, entendiéndose esté, como el pago doble del minimo establecido en
la ley vigente. El derecho al bono de alimentacién sera por cada dia laborado por el
trabajador y se cancelara en los primeros 5 dias hébiles del mes siguiente de
causarse.

De los permisos:

Permisos no remunerados: ocurren cuando un trabajador falta a su jornada laboral
sin notificar la causa de su ausencia o cuando la razén dada por el trabajador no
justifique su inasistencia. Cuando ocurra esta situacion se debe descontar al
trabajador el 100% del sueldo por dia, asi como también se debe descontar el bono
de alimentacion.

Permisos justificados y no remunerados: este tipo de permisos no estan
contemplados por la empresa, en los casos que aplique se otorgaran permisos
justificados y remunerados.

Permisos justificados y remunerados: pueden ser otorgados bajo las siguientes
situaciones:

1. Por fallecimiento de un familiar (conyugue, hijos, o padres), se otorgaran de
5 a 20 dias habiles dependiendo si el trabajador debe trasladarse a otra
ciudad o localidad o no.

2. Por tramites para la obtencion de documentos de identificacién personal,
inscripcion al servicio militar, licencia de conducir, pasaporte, entre otros
documentos de la misma naturaleza. Se otorgara 1 dia habil y un maximo de
permiso de 5 dias habiles al afo. Este permiso se concedera si los tramites
solo se pueden cumplir en el horario de trabajo.

3. Por cuidado de un familiar enfermo, solo aplica para conyugue, hijos y
padres.

4. Por consultas medicas.
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5. Por inscripcion estudiantil y permiso de estudio, siempre y cuando el
trabajador haya informado previamente su condicién de estudiante,
reflejadndolo en su expediente.

6. Por matrimonio, se otorgaran hasta 10 dias habiles de permiso.

7. Por obligacion del trabajador de presentarse en tribunales o algun organismo
judicial del pais.

Para los casos antes expuestos se debera cancelar al trabajador el 100% del salario
por dia, asi como su correspondiente bono alimenticio. De igual forma, el trabajador
deberda consignar a la gerencia algun tipo de constancia que justifique su
inasistencia, en caso contrario quedara sin efecto el permiso justificado vy
remunerado.

De la fecha de pago: para la nomina semanal se cancelara el salario acumulado
por el trabajador el segundo dia habil siguiente a la semana de trabajo causado.
Considerando el termino de la semana laborada, el dia viernes.

Para la nomina mensual, se pagara a los 15 dias del inicio de cada mes un anticipo
del 45% del salario mensual; y a los 30 dias de iniciado el mes se cancelara el resto
del salario mensual (55%) ademas de descontar las retenciones pertinentes.

De los préstamos: bajo autorizacién de la gerencia la empresa concedera
préstamos a sus empleados por un monto maximo del total de la suma de las
prestaciones sociales acumuladas por el trabajador y sus utilidades por cobrar,
tomandose como referencia para estas ultimas, las utilidades repartidas entre los
trabajadores el afio econémico inmediatamente anterior.

De los anticipos: la empresa solo se compromete a otorgar anticipo de
prestaciones sociales bajo las condiciones contempladas en la ley vigente. En
ningun caso se concederan anticipos de utilidades, vacaciones, bono vacacional o
sueldos y salarios.
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CONCLUSIONES

Una vez analizado e interpretado los resultados obtenidos de los dos
cuestionarios aplicados hacia la gerencia y contabilidad y a los analistas de
nomina y supervisores de almacén, ademas de una observacion realizada al
proceso de nomina existente, se confirmo la necesidad de un manual de
normas y procedimientos para el area de nomina en la almacenadora San
Diego C.A., ubicada en San Diego, estado Carabobo; esto ultimo producto
del nivel de informalidad encontrado en los lineamientos y procedimientos del
area aunado a la poca participacién del gerencia en el control interno de
dicho proceso. De igual forma, partiendo del analisis antes mencionado se
alcanzo las siguientes conclusiones de acuerdo a los objetivos planteados en

la investigacion.

En relacion a lo sefalado en el primer objetivo de la investigacion, se
describi6 las normas establecidas por la empresa inherentes al
procedimiento de nomina; dichas normas estan contenidas en el diagrama de
flujo incluido en el manual. Es importante resaltar que las normas estan
intimamente relacionadas con los procedimientos establecidos para la
elaboracién de la nomina, ya que en dichos procedimientos se esta
normando los lineamientos de la gerencia, la cual comunica Ilas
responsabilidades a llevarse a cabo y los responsables de cumplirlas, para
asi lograr alcanzar las actividades de la empresa, en este caso especifico, las

actividades del area de nomina.

En el mismo sentido se agrego en la presente investigacion politicas
internas ya existentes en el proceso de nomina, con el objetivo de facilitar el
entendimiento de las operaciones llevadas a cabo dentro de la organizacion.
A su vez, se agregaron otras politicas aportadas por los autores, con el fin de
propiciar una forma de trabajo mas adecuada.
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Respecto a lo establecido en el segundo objetivo, se elaboro un
organigrama completo de la empresa en el cual se muestra la jerarquizacién
de los cargos de la compania, incluyendo el lugar que ocupa en dicha
jerarquizacién el departamento de nomina; esto ultimo para dar respuesta a
la informalidad encontrada en el establecimiento de cargos. Este
organigrama permitié obtener una visién uniforme de la empresa y del mismo
modo detectar si existian fallas estructurales de control y de supervisién en el
area administrativa y operacional. La Almacenadora San diego C.A debe
contar con la figura de un gerente general que delegue funciones hacia los
Jefe de operaciones y a un Administrador, los cuales a su vez contaran con

cinco areas administrativas y con un area operativa en los almacenes.

En lo referido al tercer objetivo especifico, se evidencio en la empresa
la necesidad de crear un flujograma, en el cual se muestren de forma
ordenada los procedimientos a llevar a cabo para la elaboracién de la
nomina. La elaboracion de un flujograma en la empresa es de gran
importancia ya que el mismo brinda elementos idoneos para la
representacion de los procedimientos, pautas para su manejo, y seguridad
de que estan cumpliendo sus responsabilidades sin obviarse de ningun paso

en las actividades de nomina.

Por ultimo, se concreto el disefio de un manual de normas y
procedimientos en el area de nomina, el cual contiene el organigrama de
toda la organizacion, un flujograma de los procedimientos de nomina, las
politicas establecidas por la gerencia y los formularios a utilizar en el area.
Todo esto con la finalidad de mejorar la participacion de la gerencia en el
control de las actividades y otorgarle a los empleados una guia clara de su

trabajo que permitirda incrementar su eficiencia en el mismo.
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RECOMENDACIONES

Después de haber analizado los resultados y formulado las
conclusiones correspondientes del presente trabajo de investigacion, se
considera de vital importancia referenciar las siguientes recomendaciones,
que buscan mejorar el proceso de nomina y que van dirigidas a la gerencia
de la AlImacenadora San Diego C.A., estas recomendaciones comprenden:

v" Implementar el manual de normas y procedimientos para el area de
nomina propuesto en este trabajo de grado; ayudaria al control interno de
la organizacion y a la estandarizacién de procesos.

v Incluir dentro del presupuesto de la empresa una partida destinada al
mantenimiento y actualizacién de este manual

v' Contratar o asignar a los cargos relacionados al area de nomina un
personal con un perfil profesional adecuado a la responsabilidad de su
cargo, los cuales puedan obtener el mayor provecho de la propuesta
planteada.

v' Mantener activa la participacion de la gerencia en todos los
procedimientos administrativos u operativos que realice la empresa,
partiendo del concepto de control interno expuesto en esta investigacién.
v' Tomar como referencia el presente manual para la construcciéon de
herramientas similares que ayuden a la consecucion de los demas

procedimientos influyentes en el area de nomina.
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