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RESUMEN

Todas las organizaciones permanentemente buscan ordenar sus funciones, procesos Yy
métodos de trabajo, asi como las responsabilidades de cada persona o departamento en cuanto
a sus tareas cotidianas dentro de los procesos administrativos, contables y tecnoldgicos,
debido a que se convierten en rutinas. Actualmente en la unidad de Servicios al Personal de la
Gerencia de Recursos Humanos de la Direccion de Exploracién y Produccion Oriente de
PDVSA Div. Punta de Mata, no existe un manual de procedimientos destinado
exclusivamente a la unidad de Servicios al Personal, siendo esta una de las razones por la
cual se desarrollé el presente trabajo, por otro lado, la transmision de indicaciones. En tal
sentido se propone dicho manual que serd de gran utilidad para el personal de nuevo ingreso
en la unidad de Servicios al Personal, permitiéndoles a los empleados una mayor adaptacion a
las actividades realizadas en por el equipo de trabajo de manera eficiente y con un menor
margen de error. Para alcanzar el objetivo se realizd una investigacion de campo, de nivel
descriptivo. Para la efectividad del estudio se obtuvo informacion por medio de la revision
bibliogréafica, observacion directa y cuestionario, permitiendo mostrar la situacion
organizativa de Servicios al Personal. Lo antes expuesto se presenta a continuacion a través
de las siguientes etapas.
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INTRODUCCION

Hoy en dia las empresas desarrollan una fuerte necesidad de establecer
lineamientos que garanticen la correcta realizacién de los procedimientos, no
obstante, en algunas organizaciones caracterizadas por contar con una pequefia fuerza
laboral para la ejecucion de sus procesos se vuelve indispensable el poseer soportes
tedricos como guias y manuales de procedimientos que permitan familiarizarse con

los aspectos generales y criterios propios de los procesos de cualquier empresa.

La presente investigacion estad enfocada en el manual de procedimientos como
una herramienta de utilidad para dar solucion a los problemas existentes en lo que
respecta al desarrollo de los procesos llevados a cabo por la Unidad de Servicios al
Personal, de la Gerencia de Recursos Humanos, de la Direccion de Exploracion y
Produccion Oriente (PDVSA), Div. Punta de Mata

El trabajo de investigacion contempla una Etapa |, la cual esta constituida por:
el problema y sus generalidades, la metodologia y la identificacion institucional
(Capitulos 1 y I del trabajo de grado comdn). En esta etapa se abordan el
planteamiento y justificacion del problema, objetivo general y objetivos especificos; y
la respectiva delimitacion. Adicionalmente, se establecen el tipo y nivel de
investigacion, asi como la poblacion de estudio, las técnicas y herramientas

empleadas para la recoleccion de informacion y el analisis de datos.

Seguidamente se tiene la Etapa Il, constituida por: el marco tedrico o
referencial, y el desarrollo de la investigacion (Capitulos Il y IV del trabajo de grado
comun). En esta etapa se abordan los antecedentes de investigacion utilizados para el

desarrollo del trabajo, asi como las bases tedricas que faciliten la comprension del



tema de investigacion. A su vez, se aprecia el analisis e interpretacion de datos

correspondiente a los objetivos de investigacion.

Finalmente se tiene la Etapa Il (Capitulo V del trabajo de grado comun). Esta
etapa esta constituida por: las conclusiones y recomendaciones producto de la
realizacion del proyecto de investigacion.



ETAPA
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES, METODOLOGIAE
IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para cualquier empresa, la correcta ejecucion de los procedimientos procura un
gran desafio, ya que el desarrollo de los procesos garantizara o no los resultados
deseados por las organizaciones, segun Melinkoff, R (1990) los procedimientos
consisten en “describir detalladamente cada una de las actividades a seguir en un
proceso laboral, por medio del cual se garantiza la disminucion de errores” (p.28).
Por otro lado, para Biegler, J (1980), los procedimientos son aquellos que

“representan la forma ordenada de proceder a realizar los trabajos administrativos”.

Los manuales administrativos actualmente, debido a su utilidad, juegan un
papel fundamental tanto para las pequefias, como las grandes empresas, ya que
proporcionan, de acuerdo al tipo de manual que se esté implementando, las bases

tedricas que facilitan la realizacion de las actividades en una organizacion.

Cabe destacar que en toda organizacién un buen establecimiento de los
procedimientos pertinentes a la misma, contribuyen a llevar una buena coordinacion y
orden de las tareas dentro de una empresa, por lo que hoy en dia existen diversas
alternativas para el planteamiento adecuado de estos procedimientos, como lo son las
guias o manuales de procedimientos, conocidos por ser documentos, digitales o
fisicos, utilizados para plasmar el paso a paso y la cronologia de estos en una

determinada actividad o proceso.



De acuerdo con Franklin (2009), los manuales de procedimientos “constituyen
un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para
la realizacién de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion” (p.

45).

Como ya se habia mencionado anteriormente, los manuales de procedimientos
son realmente recomendados en las empresas debido a que constituyen de alguna
forma una herramienta o instrumentos que gran utilidad, debido a que estos no sélo
establecen los pasos para llevar a cabo un procedimiento, sino que también
contribuyen con la capacitacion de personal y sirven de salvavidas para facilitar el
proceso auditorio dentro de una organizacion; desde luego que estos procedimientos o
actividades deben ser constantemente revisadas para la realizacion de las debidas
modificaciones del manual, lo que disminuira la desviacién durante la ejecucion de
las tareas y minimizara los errores durante las mismas. Para Alvarez (1996), toda
organizacion debe contar con un manual de procedimientos este facilitard la
administracion de la empresa, ya que plasmara de forma contundente las actividades
realizadas en la misma, tanto al recurso humano existente como los futuros ingresos

gue puedan darse.

La Direccion de Exploracion y Produccién Oriente, también conocida como
DEPO, forma parte de Petrdleos de Venezuela, S.A, una de las empresas méas grandes
del pais, enfocada en el desarrollo de las actividades de explotacién, produccion,
refinacion, mercadeo y transporte del petréleo venezolano. La DEPO consta de
distintas divisiones a lo largo del oriente del pais, siendo la Division Punta de Mata
una de ellas, la cual se encuentra ubicada en la parroquia Punta de Mata, Municipio
Ezequiel Zamora del Estado Monagas, la misma cuenta con una fuerza labor de
aproximadamente 2500 trabajadores distribuidos entre las diferentes gerencias con

conforman a la Division, una de ellas: Recursos Humanos. Bajo este contexto, la



gerencia de Recursos Humanos constituye un gran apoyo a la empresa gracias a que a
través de esta se maneja todo lo relacionado a la fuerza labor de la Division Punta de
Mata, la misma esta divida en distintas Unidades de trabajo para procesos especificos
enfocados al talento humano de la organizacion: Planificacion, Calidad de Vida,

Formacion, Desarrollo, Escuela, Relaciones Laborales y Servicios al Personal.

Servicios al personal es una unidad dedicada al procesamiento de todas aquellas
solicitudes o requerimientos correspondientes mayormente a los distintos beneficios
que pueden ser suministrados a los trabajadores de la Divisién Punta de Mata, la cual
estd constituida por 5 miembros: tres analistas para CAIT (Centro de Atencion
Integral al Trabajador), un analista para CAIlJ (Centro de Atencién Integral al

Jubilado) y el respectivo supervisor de la unidad.

Actualmente no existe un manual de procedimientos destinado exclusivamente
a la unidad de Servicios al Personal debido a que nunca se asigné un equipo para el
desarrollo del mismo, lo que resulta alarmante considerando la cantidad de solicitudes
que deben ser procesadas bajo la responsabilidad de la unidad, mayormente en
periodos de tiempo determinados, lo que se traduce en el sobrecargo de tareas para
cada analista de la unidad. A su vez, se vislumbran problemas como la existencia de
habitos que se repiten al momento de realizar un proceso, todo esto debido a que
“siempre se hizo asi”, lo cual, al no tratarse, vulnera las normas vigentes. Por otro
lado, al realizar varios analistas las mismas tareas, cada uno a su manera,
precisamente porque no existen lineamientos o estandares establecidos para cada
proceso, puede generar tanto demoras, como conflictos entre analistas y rechazo hacia

los mismos.

Desde luego, hay otros problemas que se deben tener en consideracion, como lo
es la transmision de indicaciones oralmente al reemplazo del analista, esto suele

realizarse cuando se aproxima una ausencia temporal o permanente, ya sea por



vacaciones, reposos, traslados o jubilaciones, lo que ocasiona como consecuencia
problemas en la comprension de las indicaciones y, por supuesto, en la ejecucién de

los procesos.

Por otro lado, de acuerdo a todo lo anteriormente mencionado, hay que tener
presente el hecho de que las solicitudes que llegan a Servicios al Personal son
procesadas de manera computarizada, a través del sistema SAP, sin embargo, existen
ciertos criterios con los que debe cumplir cada solicitud para que esta pueda ser
procesada de manera efectiva, lo cual es un aspecto muy delicado ya que al hablar de
beneficios, hablamos de dinero, y el procesar de manera errénea estas solicitudes,
precisamente por la inexistencia lineamientos preestablecidos en un manual de
procedimientos, puede acarrear consecuencias tanto para el trabajador solicitante

como para el analista responsable de la carga y, efectivamente, a la empresa misma.

Se vuelve imprescindible la elaboracion de un manual de procedimientos
destinado a los procesos realizados por el equipo de Servicios al Personal, ya que sin
este existe una mayor probabilidad de dar entrada a posibles errores durante la
evaluacion, otorgamiento y carga de las solicitudes, aun méas cuando le afiadimos la
presion de trabajar contra el reloj, sobre todo cuando el paso a paso de los procesos

no esta debidamente definido.

Debido a la problematica presentada con anterioridad, hacen apto de presencia

las siguientes interrogantes:

¢ Cudl es la situacion actual de la Unidad de Servicios al Personal?

¢Cuales son los beneficios laborales procesados con mayor frecuencia por la

unidad de Servicios al Personal?



¢Cudles son los procedimientos correspondientes a los beneficios laborales
procesados con mayor frecuencia por la unidad de Servicios al Personal?

¢Como sera el disefio de un manual de procedimientos para la unidad de

Servicios al Personal?

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo General

Disefiar un manual de procedimientos para la unidad de Servicios al Personal,
Gerencia de Recursos Humanos, Direccion de Exploracion y Produccién Oriente
(PDVSA), Div. Punta de Mata, afio 2023

1.2.2 Objetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual de la unidad de Servicios al Personal.

e Determinar los beneficios laborales procesados con mayor frecuencia por la
unidad de Servicios al Personal.

e Describir los procedimientos correspondientes a los beneficios laborales
procesados con mayor frecuencia por la unidad de Servicios al Personal.

o Disefiar el manual de procedimientos para los beneficios laborales procesados

con mayor frecuencia por la unidad de Servicios al Personal.
1.3 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA
Los manuales de procedimientos soy muy importantes para cualquier empresa

ya que estos simbolizan un pilar o soporte para las organizaciones durante el

seguimiento de las actividades realizadas en cualquier empresa, lo que contribuye al



mismo tiempo con una mejor optimizacion del tiempo para el cumplimiento de las
exigencias durante la ejecucién de los procesos; esto a su vez facilita administrar de

manera idonea toda la organizacion en si.

Actualmente los analistas procuran realizar las actividades bajo un mismo
procedimiento, no obstante, gracias a la inexistencia documento oficial donde se
establezcan los criterios, normas y pasos para la ejecucion de los procesos, existen
ciertas variaciones como consecuencia de cémo le resulta mas comodo y préactico a

cada analista al momento de llevar a cabo el procesamiento de las solicitudes.

Es importante tener en consideracion los beneficios que conllevaria el disefio de
un manual de procedimientos para la unidad de Servicios al Personal, estos beneficios
van desde una mayor optimizacion del tiempo hasta la minimizacion de los errores
durante la ejecucion de los procesos y la garantia de mayores niveles de eficiencia en

sus analistas.

La propuesta de una manual de procedimientos para la unidad de Servicios al
Personal tendra valor en los aspectos sefialados a continuacion:

a) Teorico: la investigacion realizada constituird un aporte teérico cuya
importancia serd el apoyar en la elaboracién de futuros proyectos de
investigacion que busquen dar solucion a problematicas que guarden relacion
con el tema, permitiendo asi el otorgar un soporte tedrico para los futuros
investigadores.

b) Metodoldgico: para llevar a cabo la investigacion, se disefiaron una serie de
cuestionarios que permitiran la recoleccion de informacion, con el proposito de
identificar y dar solucion a la problematica existente en la unidad.

c) Practico: proponer un manual de procedimientos para los procesos de Servicios
al Personal contribuiria al establecimiento de los lineamientos de ejecucion de

los procesos llevados cabo por el equipo, lo que facilitaria la concordancia



durante el desarrollo de las actividades al ser encaminadas en una misma
direccion, ademéas de mantener las buenas practicas, evitar la aparicién de
conflictos entre analistas y mejorar la relacion entre los trabajadores solicitantes
y el analista responsable de ejecutar su solicitud. Por otro lado, al ser poco el
personal encargado de procesar todos los requerimientos de la fuerza laboral de
la Div. Punta de Mata, estos no cuentan con amplitud de tiempo libre para dejar
de lado sus responsabilidades y realizar la capacitacion a los posibles nuevos
ingresos, por lo que el establecimiento de los procedimientos mediante un
manual, constituira un soporte teérico que facilitara la comprension de los
procesos llevados a cabo en la unidad para los futuros ingresos dentro de la
unidad, lo cual servira como una herramienta para la integracion del personal,
optimizacion del tiempo y método preventivo para posibles errores que puedan

afectar a la unidad durante las auditorias realizadas en la misma.

1.4 DELIMITACION

La presente investigacion consiste en el disefio de un manual de procedimientos
para la Unidad de Servicios al Personal, realizado en la Direccion de Exploracion y
Produccion Oriente (PDVSA), Division Punta de Mata, ubicada en Punta de Mata,
municipio Ezequiel Zamora, Edo. Monagas. La investigacion sera desarrollada en un

lapso de tiempo de tres meses desde mayo hasta julio de 2023.

1.5 METODOLOGIA

1.5.1 Tipo de investigacion

La investigacion se realiz0 a traves de un estudio de campo, que tiene por
objeto no s6lo observar sino recolectar datos directamente del area estudiada, es

decir, permitié a los investigadores estar en contacto con los trabajadores de la
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Unidad de Servicios al Personal, de la Direccion de Exploracion y Produccion

Oriente, Divisiéon Punta de Mata, afio 2023.

Al respecto, Barrios (2001) sefala:

“Se entiende por investigacion de campo, el andlisis sistematico de
problemas en la realidad, con el propdsito bien sea de describirlos,
interpretarlos, entender su naturaleza, factores constituyentes, explicar sus
causas, efectos y predecir su ocurrencia, haciendo uso de métodos
caracteristicos de cualquiera de los paradigmas; mas aquellos enfoques de
investigacion conocidos o en desarrollo” (p. 5).

Dicho autor indica que se vuelve indispensable aclarar que la investigacion de

campo consiste en la recoleccién de datos directamente de la realidad donde ocurren

los hechos, sin manipular o controlar variable alguna.

1.5.2 Nivel de investigacién

El nivel de investigacién fue de tipo descriptivo, este consiste en que el

investigador conozca, observe, maneje y describa los aspectos mas relevantes de la

situacion que se esta estudiando, ademas ofrece también aquella posibilidad de medir

con precision la naturaleza del problema.

que:

Tamayo y Tamayo (2001), define la investigacidon descriptiva como aquella

“Comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion de la
naturaleza actual, y la composicion o procesos de los fendmenos. El
enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre como una
persona, grupo o cosa se conduce o funciona en el presente. La
investigacion descriptiva trabaja sobre realidades de hecho, y su
caracteristica fundamental es la de presentarnos una interpretacién
correcta” (p.46).
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Como puede observarse, el tipo de investigacion permite obtener informacién
precisa sobre un hecho real, como también es evidente que sus resultados pueden ser
utilizados para cualquier tipo de trabajo y servicio en el ambito social, lo que

permitira hacer algunas reflexiones tedricas sobre la base de lo dado.

1.5.3 Poblacién y muestra

Segun Arias (2006), la poblacion “es un subconjunto del universo que esta
conformado por un determinado nimero de variables a estudiar, dichas variables

hacen un subconjunto particular con respecto al resto de los integrantes del universo”.

Para los efectos de este estudio, la poblacion estudiada estuvo conformada por
una totalidad de cinco (5) trabajadores correspondientes a la Unidad de Servicios al
Personal de la Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, Division Punta de

Mata, asi como los procedimientos realizados por la unidad en cuestion.

Para la presente investigacion no fue necesario aplicar criterios de muestreo,
debido a que la poblacién es inferior a cien (100), por lo que se tomara como objeto

de estudio a la totalidad de la poblacion.

1.5.4 Técnicas de recoleccion de datos

Para recabar la informacion requerida se emplearon las siguientes técnicas:

Revision Bibliografica

Segin Mirna Santoyo (2003), la revision bibliografica se define como “un
instrumento o técnica de investigacion social cuya finalidad es obtener datos e
informacion a partir de documentos escritos, susceptibles de ser utilizados dentro de

los propdsitos de una investigacion en concreto”. (Pag. 37)
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Bajo ese contexto, la revision bibliografica es aquella técnica que consiste en la
revision de los datos existentes, que pueden ser encontrados a en archivos, redes
tecnoldgicas (Internet), textos y trabajos cientificos relacionados con el tema en
estudio, cuya informacion sirve de base para la realizacion del respectivo trabajo de

investigacion.

Observacion directa

De acuerdo con Tamayo y Tamayo (2007), la técnica de la observacion directa
es definida como “aquella a través de la cual el investigador puede observar y recoger

datos mediante su propia observacion”.

En este sentido, a través de la técnica de observacion directa, se logran captar
los hechos de manera esponténea, al ser testigo de los sucesos y la problematica

existente dentro de una empresa o unidad de trabajo.

Cuestionario

Segln Arias (2006), el cuestionario “es la modalidad de entrevista que se
realiza de forma escrita mediante un instrumento o formato en papel constituido de
una serie de preguntas. Se le denomina cuestionario auto-administrativo porque debe

ser llenado por el encuestado, sin intervencion del encuestador.”

De acuerdo a lo antes mencionado, se puede entender como cuestionario a
aquella herramienta utilizada para la recoleccion de informacion a través del
establecimiento de preguntas en formatos fisicos. Dentro de las técnicas de
recoleccion de datos, el cuestionario tiende a ser uno de los mas utilizados gracias con
frecuencia tiene caracter andnimo, lo que facilita la obtencion de informacion mas

sincera por parte de los encuestados.
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Para la presente investigacion se utiliz6 como instrumento al cuestionario para
la recopilacion de datos mediante las respuestas dadas por los trabajadores de la

Unidad de Servicios al Personal.

1.5.5 Técnicas de analisis de datos

El andlisis de datos, de acuerdo a Cleveland (0000), “es el proceso de organizar,
resumir e interpretar datos para que puedan ser comprendidos facilmente por los

investigadores.

Para la presente investigacion, se utilizaron las siguientes técnicas de analisis de

datos:

Tabla de distribucién de frecuencia

Segin Cortazar (2011), una tabla de distribucion de frecuencias es “una
herramienta estadistica que permite organizar y resumir un conjunto de datos,

mostrando la frecuencia de cada valor en el conjunto de datos”.

Las tablas de distribucion de frecuencia se pueden utilizar para describir
conjuntos de datos de cualquier tamafio, son una herramienta Gtil para identificar

patrones en los datos y para comparar diferentes conjuntos de datos.

Lista de verificacion

Gawande (2009) define las listas de verificacion como “un conjunto de
instrucciones simples y faciles de seguir que pueden ayudar a las personas a

completar tareas complejas de manera segura y efectiva”.
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Las listas de verificacion se basan en el principio de que las personas son
propensas a cometer errores cuando estan sobrecargadas de informacién o cuando

tienen que realizar muchas tareas a la vez.

Las listas de verificacion pueden ayudar a reducir la carga de trabajo al
proporcionar una lista de pasos a seguir. También pueden ayudar a garantizar que

todos los pasos importantes se completen.

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, se puede resaltar que las listas de
verificacion son herramientas Utiles que puede ayudar al establecimiento de pasos
para un determinado procedimiento, lo que contribuye a la prevencion de errores,

mejora la seguridad y, a su vez, mejora la eficiencia.

1.6 IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Resefia historica de la Direccion de Exploracién y Produccion Oriente
(PDVSA)

Petroleo de Venezuela, Sociedad Andénima (PDVSA) es la empresa estatal
venezolana que desarrolla las actividades de explotacion, produccién, refinacion,
mercadeo Yy transporte del petroleo venezolano. Fue creada por decreto
gubernamental el 30 de agosto de 1975, absorbiendo las operaciones y activos
pertenecientes a la Corporacion Venezolana del Petroleo el 2 de noviembre del

mismo afno.

A partir del 1° de enero de 1976, PDVSA asumid la planificacién, coordinacion
y supervision de todas las operaciones petroleras del pais, bajo la tutela del Ministerio
de Energia y Minas, de acuerdo a lo establecido por la Ley Organica que reserva al
Estado la Industria y el Comercio de los Hidrocarburos. Hasta el 31 de diciembre de
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1996 ejerci6 el monopolio de la venta, mercado y transporte de todo derivado

petroleo.

En enero de 1997, la llamada Apertura Petrolera permitio la entrada al pais de
empresas extranjeras como Shell, BP o Texaco sujetas a ciertas limitaciones, como el
control por decreto del precio de venta de la gasolina, control que aun continua

independientemente del precio internacional de mercado.

A finales de 1997 la corporacion energética venezolana crea la empresa
PDVSA Petréleo y Gas, fusionando las tres empresas filiares: Corpoven, Maraven y
Lagoven; y quedo constituida por tres grandes divisiones, la Division PDVSA
Explotacion, Produccion y mejoramiento; la division PDVSA Manufactura y

Mercadeo Yy la division PDVSA Servicio.

A partir de 1999, con la nueva Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, PDVSA obtiene rango constitucional como estrategia para consolidar la

soberania econdémica y politica, y asegurar su ejercicio por el pueblo venezolano.

Entre los afios 2002 y 2003 la empresa sufrié un fuerte revés cuando sectores
opositores al Gobierno Nacional acataron un paro empresarial que permitié que las
actividades de refinacion y comercializacion cayeran en mas de 90%. Las pérdidas
monetarias estimadas ascienden a mas de 10.000 millones de dolares y PDVSA,
después de una fuerte reestructuracion, tardo aproximadamente afio y medio en

normalizar sus actividades.

Desde entonces, la empresa actla bajo los lineamientos trazados en los Planes
de Desarrollo Nacional y de acuerdo con las politicas, directrices y estrategias para el
sector de los hidrocarburos, dedicadas por el Ministerio del Poder Popular de Petroleo

y Mineria. La PDVSA actual esta subordinada a los lineamientos del Proyecto
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Nacional Simén Bolivar y el Primer Plan Socialista de Desarrollo Econémico y
Social de la nacion (PPS) 2007 — 2013.

Ademas de las funciones de planificar, coordinar, supervisar y controlar las
actividades petroleras a nivel nacional e internacional, también se ocupa de
promocionar y participar en actividades dirigidas a fomentar el desarrollo integral,
organico y sostenible del pais, entre ellas las de caracter agricola e industrial,
vivienda, elaboracion o transformacién de bienes y su comercializacion, y la

prestacion de servicios.

En el plan de la Patria 2013-2019 se plantea que Venezuela debe ser una
potencia energética, en este sentido PDVSA adelanta un plan de desarrollo para
expandir la produccidn en la Faja Petrolifera del Orinoco. Actualmente, se encuentran
en fase de ejecucién los esquemas de produccion para la etapa de perforacion y se
evallan las necesidades tecnologicas pues; la faja del Orinoco posee una posicion

geoestratégica en la politica petrolera mundial, debido a sus potenciales reservas.

Desde julio de 2008, se lograron varios acuerdos comerciales con Rusia,
Bielorrusia, Portugal y Espafia para su prospeccion y futura explotaciones, de manos
de la estatal PDVSA, para garantizar una fuente constante de divisas para el fisco

nacional, y una notable independencia en materia de recursos energético.

Misién

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de exploracion,
explotacion, transporte, manufactura, refinacion, almacenamiento, comercializacion o
cualquier otra de su competencia en materia de crudo y demas hidrocarburos de sus

filiales, tanto en la Republica Bolivariana de Venezuela como en el exterior.
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Vision

Convertirse en una corporacion global, con todas las implicaciones y
responsabilidades que conlleva ser una de las empresas mas importantes del mundo
en la produccién de petroleo, aceptando retos que trascienden las fronteras del pais,
comprometiéndose con la diversificacion de los bienes y servicios ofrecidos,

brindando al mundo una gama variada de productos refinados, petroquimicos, gas y

carbén.
Unidad de Servicios al Personal

Servicios al personal es una unidad encargada de brindar atencion directa a las
necesidades tanto de la fuerza laboral jubilada, como la fuerza laboral activa,
dedicada principalmente al procesamiento de todas aquellas solicitudes o
requerimientos correspondientes mayormente a los distintos beneficios que pueden
ser suministrados a los trabajadores de la Direccion de Exploracion y Produccion
Oriente, Div. Punta de Mata.

Objetivo de Servicios al Personal

Administrar, ejecutar y controlar los planes y beneficios que ofrece la Corporacion a
los trabajadores activos y jubilados de Oriente, asi como custodiar y mantener
actualizados sus expedientes, mediante la atencion oportuna y el uso de herramientas
tecnoldgicas y sistemas informaticos disponibles, brindando soluciones que satisfagan
sus requerimientos, a fin de elevar su calidad de vida y la de sus familiares y propiciar
la toma de decisiones de manera oportuna, confiable y segura con un Talento
Humano altamente calificado, caracterizado por la ética y la honestidad,
comprometido con la funcion social de la Nueva PDVSA, para contribuir al logro de
los Objetivos Organizacionales.



18

Figura N° 1: Estructura Organizativa de Servicios al Personal

Centro de Atencion Integral al | | Centro de Atencion Integral al
Trabajador (CAIT) Jubilado (CAIJ)
I I
Analistas Analistas

Fuente: Autor (2023)




ETAPAI
BASES TEORICAS Y ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Para el desarrollo de la investigacion realizada en la unidad de Servicios al
Personal de la Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata,
se elabord un cuestionario con el propdsito obtener informacion de primera mano por
parte de los trabajadores. El cuestionario aplicado a la unidad estuvo constituido por
una totalidad de veintidés (22) preguntas que darian respuesta a los objetivos
planteados para el presente trabajo de investigacion, la interpretacion de estos
resultados sera presentada mayormente a través de tablas de distribucion de
frecuencias absolutas y porcentuales, graficos circulares y analisis descriptivo de

informacion.

2.1 DIAGNOSTICAR LA SITUACION ACTUAL DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS AL PERSONAL

Eficiencia

Sanders (2002) plantea que la eficiencia es aquel criterio que “revela la
capacidad administrativa de producir el maximo de resultados con el minimo de
recursos, energia y tiempo. Para Koontz y Weihrich (2004), la eficiencia es “el logro

de las metas con la menor cantidad de recursos”.

La eficiencia es la capacidad de hacer algo con la menor cantidad de tiempo,
esfuerzo o gasto invertido. Es importante que las empresas sean eficientes para ser
rentables. Hay muchas maneras de mejorar la eficiencia, como simplificar los

procesos, usar tecnologia y capacitar a los empleados.

19
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e Problemas de duplicidad de actividades

La duplicidad de actividades, también abordada por algunos autores como
duplicacion de esfuerzos, puede ser un problema vigente en cualquier empresa. Al
respecto, en el Diccionario de negocios (2023), se habla de esta indicando que es
“cuando dos 0 M&s personas o equipos estan trabajando en la misma tarea o conjunto

de tareas, pero utilizan diferentes métodos o enfoques”.

No esta demas mencionar que cuando no se tienen debidamente definidos los
procedimientos, surgen problemas como la duplicidad en las actividades o
duplicacion de esfuerzos, donde los miembros de un equipo de trabajo tienden a
realizar el mismo proceso, de acuerdo a su criterio propio, es decir, a su propio estilo
de trabajo; lo que no s6lo puede crear conflictos entre los participantes del proceso,
sino también con aquellos que de una u otra forma deban interactuar en la ejecucién
de este. Existen autores que sugieren distintas formas para evitar esta clase de
situaciones, como es el caso de la implementacion de un manual donde se reflejen
estandarizados los procesos. Harrington (1994) establece que la estandarizacion de
procesos consiste en definir y uniformar procedimientos, de modo que todas las

personas que participan en él realicen permanentemente los mismos procedimientos.

De acuerdo a lo expuesto anteriormente, se puede decir que una correcta
estandarizacion de procedimientos puede contribuir con la erradicacion de problemas

como la duplicidad en las organizaciones.
Procedimientos

Los procedimientos son un conjunto de pasos que se siguen para lograr un

resultado deseado. Son importantes para asegurar que las tareas se completen de
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manera consistente y eficiente. Los procedimientos también pueden ayudar a reducir

los errores y mejorar la seguridad.

Minch y Garcia (2004) plantean que los procedimientos son importantes
porque “determinan el orden logico que deben seguir las actividades; promueven la
eficiencia y especializacion; delimitan responsabilidades, evitan duplicidades y

determinan cdmo deben ejecutarse las tareas”

En este sentido, para toda empresa se vuelve un factor de alta importancia el
prestarle més atencion a sus procesos y la ejecucion de cada uno, es decir, los
procedimientos de estos, ya que al existir deficiencias en los mismos, esto puede

contribuir con problemas que afecten la productividad de cualquier organizacion.

Mejoramiento de Procesos

Autores como Davenport (1990), Galloway 2002) y Harrington (1993) han
definido el mejoramiento de procesos como el analisis sistematico del conjunto de
actividades interrelacionadas en sus flujos, con el fin de cambiar para hacerlos mas
efectivos, eficientes y adaptables; y asi lograr aumentar la capacidad de cumplir con

los requisitos, siempre en busqueda de la optimizacion de procesos.

Es el proceso de hacer que un procedimiento sea mas eficiente y efectivo.
Puede implicar identificar y eliminar el desperdicio, simplificar los pasos y mejorar la
comunicacion. La mejora de procesos puede generar beneficios significativos para las
empresas, como una mayor productividad, costos reducidos y una mayor satisfaccion

del cliente.
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Manuales

Existen diversos autores que hablan sobre los procedimientos y qué sucede
cuando no existe ningin manual o documento donde se reflejen los mismos. Para
Valencia (2002), un manual o documento de estandarizacion es aquel que “contiene,
en una forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimiento de una empresa, que se considera necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo”

Se puede decir que esta clase de documentos brindan instrucciones sobre como
hacer algo. Se pueden usar para capacitar a nuevos empleados, brindar orientacién a
los empleados actuales y documentar procesos. Los manuales pueden ser una

herramienta valiosa para mejorar la eficiencia y la eficacia.

Manual de Procedimientos

De acuerdo a la definicion de Gomez (1994), un manual de procedimientos “es
un conjunto de documentos que, partiendo de los objetivos fijados y politicas
implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia logica y cronoldgica de una serie de
actividades, traducidas a un procedimiento determinado indicando quien los realizara

y que actividades han de desempefiarse”. (p. 378)

Los manuales son libros que se concentran en explicar cada uno de los pasos
que se siguen en determinadas actividades que se van a desempefiar, mediante normas
y una serie de procedimientos, asi mismo, es un instrumento que constituye un medio
eficaz que contribuye en el proceso de funcionamiento y preparacion de la

organizacion.

Utilidad de los Manuales de Procedimientos

Los manuales ofrecen una serie de ventajas que no hacen mas que mostrar la

importancia que los caracteriza. Es importante que se conozca los beneficios de los
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manuales, con respecto a ello, Gomez (1997) sefiala las siguientes utilidades de los

manuales de procedimientos:

Contribuye en la reduccion de los gastos, al realizar un estudio de todos los
pasos necesarios en la realizacion de las labores y eliminar aquellos que
considere innecesarios.

Mejora la eficiencia de las operaciones y contribuye en la reduccion de los
costos; este beneficio se deriva del analisis previamente hecho a las diferentes
unidades administrativas.

Ayuda a establecer un orden l6gico y secuencial en cada una de las operaciones
que se originan en el funcionamiento de la empresa.

Ayuda a ejercer un control de las actividades, cuando en la fase de elaboracion
se han encontrado funciones que no se hacen y que son necesarias, caso en el
cual se establecen recomendaciones que garanticen que las actividades se
realicen dentro de los lineamientos establecidos por la direccion.

Sirve de guia en el trabajo a realizar, tanto para el personal directivo como para
el operativo, quienes necesitan consultar diariamente los procedimientos que se
realizan en la empresa.

Conocer en un momento dado, las actividades que se llevan a cabo en la
organizacion, lo que les permite tener por escrito los procedimientos que se
realizan en la misma.

Induce a una revisién constante y al mejoramiento de las politicas y
procedimientos, siempre que existan consultas frecuentes del manual, apego a
su contenido y que al personal de supervision se le solicite un cambio en las
politicas.

Contribuye en el adiestramiento del personal de nuevo ingreso en un menor

tiempo, sirviendo de complemento a las técnicas de ensefianzas individuales.
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e Va a permitir una mayor efectividad en el trabajo de auditoria administrativa,
ya que los manuales representan una guia de orientacion para los encargados de

dicho trabajo.
Importancia de los Manuales de Procedimientos

Para Franklin y Gomez (2002), la importancia de los manuales de

procedimientos radica en que;

“Estos equiparan y controlan el cumplimiento de las cargas de trabajo y
evitan su alteracion arbitraria; simplifican la responsabilidad por fallas o
errores; facilitan las labores de auditoria, la evaluacion del control interno
y su vigilancia; permite que tanto los empleados como sus gerentes
conozcan si el trabajo se esta ejecutando adecuadamente; disminuye los
costos al aumentar la eficiencia general de una organizaciéon.”

Los manuales de procedimientos pueden ayudar a mejorar aspectos como la
eficiencia al proporcionar un conjunto claro y conciso de instrucciones sobre como
completar una tarea. Esto puede ayudar a reducir la cantidad de tiempo y esfuerzo
necesarios para completar la tarea y también puede ayudar a garantizar que la misma

Se complete correctamente.

También puede contribuir con la reduccién de errores al proporcionar una guia
paso a paso sobre como completar una tarea. Esto puede ayudar a garantizar que se
completen todos los pasos necesarios y también puede ayudar a evitar que se cometan

errores.

A su vez, también implica una seguridad mejorada al proporcionar
instrucciones sobre como completar una tarea de manera segura. Esto puede ayudar a
prevenir accidentes y lesiones, y también puede ayudar a garantizar que el lugar de

trabajo sea seguro para todos.
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Finalmente, también permite la formacion de nuevos empleados al proporcionar
una comprension clara y concisa de cdmo completar una tarea, asi como también
permite proporcionar una orientacion a los empleados actuales, ya que brinda una
guia de referencia sobre codmo completar una tarea y también se pueden utilizar para

recordar a los empleados los procedimientos correctos.

Tabla N° 1: Distribucién de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si usted considera que la unidad de Servicios al Personal es eficiente.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 3 60%
No 0 -
No lo sé 2 40%
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la unidad de Servicios al
Personal, Direccion de Exploracion y Produccién Oriente, Div. Punta de Mata

Como se puede observar en la tabla presentada anteriormente, el 60% de los
trabajadores afirmaron que existe eficiencia en la unidad de Servicios al Personal
dado a que a pesar de los pocos trabajadores, el equipo logra responder de manera
puntual con todos los requerimientos que llegan mensualmente, por otro lado, el 40%
de los mismos indic desconocimiento al respecto, ya que si bien la unidad puede
cumplir con sus responsabilidades, todavia existen problemas durante la realizacion

de las mismas.

Es importante que las empresas y sus equipos de trabajo desarrollen sus
actividades siempre en busqueda de la eficiencia, ya que esta no sélo garantizara
buenos resultados, sino también que encaminara a los responsables del cumplimiento

de las tareas a mantener dichos estandares mediante la correcta utilizacién de los
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recursos disponibles y las buenas practicas laborales antes, durante y después de cada

proceso.

Tabla N° 2: Distribucién de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si usted cree que la duplicidad en las actividades es un hecho real en la unidad.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 4 80%
No 1 20%
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

Como se muestra en la Tabla N°2, el 80% de los trabajadores indicaron la
existencia de duplicidad en las actividades de la unidad de Servicios al Personal,
reconociendo a pesar de llevar a cabo los mismos procesos, los procedimientos para
ejecutar los mismos varia de analista en analista, es decir, que existen diferentes
formas de realizar cada actividad, esto puede deberse a la falta de una estandarizacion
de los procesos en si. No obstante, el 20% indicé que duplicidad de actividades no

representa un hecho real para la unidad en cuestion.

Cuando dos o mas personas hacen la misma actividad, pero lo hacen de
maneras diferentes, esto puede generar inconsistencias, lo que puede dificultar el

seguimiento del progreso y garantizar que el trabajo se realice correctamente
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Tabla N° 3: Distribucién de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si usted conoce los procedimientos de la unidad.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 2 40%
No 2 40%
No lo sé 1 20%
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

De acuerdo a la Tabla N°3, se puede apreciar que el 40% de los trabajadores
afirmaron conocer los procedimientos de la unidad de Servicios al Personal, el 40%
nego conocer en su totalidad cada procedimiento y el 20% indicd no estar plenamente
seguro al respecto; en este punto, es importante reconocer que existen factores que
pueden fundamentar estos porcentajes, como lo son la antigiiedad de cada analista y
su experiencia, donde algunos han formado parte de la unidad de Servicios al
Personal durante alrededor de una década y otros desde un par de afios o incluso unos

cuantos meses.

Cuando los miembros de una empresa no conocen los procedimientos llevados
a cabo dentro de esta, puede existir un sinnimero de inconvenientes al momento de
su ejecucion, por lo que se vuelve fundamental que cada organizacion defina y
explique los procedimientos a quienes sean responsables de la realizacion de los

mismos.
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Tabla N° 4: Distribucién de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a

si usted considera que los procedimientos de la unidad podrian mejorar.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 5 100%
No 0 -
No lo sé 0 -
Total 5 100

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

La Tabla N°4 muestra que el 100% de los trabajadores de la unidad de
Servicios al Personal consideran que los procedimientos llevados a cabo en la misma
pueden mejorar, lo que facilmente puede indicar que existe un cierto grado de
inconformidad con algunos de los procedimientos actuales, ya que, debido a la
cantidad de trabajo de cada analista, lo que se busca el mejorar los procedimientos
existentes, de modo que los mismos puedan ejecutarse de una manera mucho mas

rapida y sencilla, con el fin de facilitar su realizacion y, a su vez, optimizar el tiempo.

En este sentido, es importante tener en consideracion la opinion de aquellos que
realizan los procesos dentro de una organizacion, ya que al ser quienes estdn mas
familiarizados con estos, son quienes pueden identificar cuando un proceso debe ser
modificado para obtener mejores resultados, sobre todo cuando hay factores que se
deben tener en cuenta como lo son: el tiempo, el personal y las responsabilidades del

mismo.
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Tabla N° 5: Distribucién de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a

si existe algin documento donde se reflejen de forma estandarizada los

procedimientos llevados a cabo por la unidad.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 0 -
No 4 80%
No lo sé 1 20%
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

Como se aprecia en la Tabla N°5, el 80% de los trabajadores revel6 que en la
unidad de Servicios al Personal no existe un documento donde se muestren de forma
estandarizada los procedimientos llevados a cabo en la misma, lo que implica que
cada analista aprendié o incluso sigue aprendiendo sobre la marcha, siendo instruidos
principalmente por aquellos analistas con mucho mas tiempo en la unidad, por otro

lado, el 20% indic6 desconocimiento en lo que corresponde al tema.

No poseer un documento de este tipo puede generar falta de comprension en las
actividades, errores, fallas en la produccion e incluso pérdidas, por lo que resulta
indispensable que cada organizacion cuente con un documento donde se estandaricen

los procedimientos con el propdsito de potenciar el rendimiento de la empresa.
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Tabla N° 6: Distribucién de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si usted considera que un manual donde se establezcan de forma detallada los
procedimientos de la unidad seria de utilidad para la misma.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 5 100%
No 0 -
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

En lo que respecta a la informacion contenida en la Tabla N°6, se puede
apreciar que el 100% de los trabajadores de la unidad de Servicios al Personal
consideran que la implementacion de un manual de procedimientos si puede ser de
utilidad para la unidad, lo que indica un completo grado de receptividad y apoyo por

parte del equipo de trabajo en relacion a la elaboracion del manual en cuestion.

La utilidad del desarrollo de un manual de procedimientos para la unidad de
Servicios al Personal puede ser amplia, sin dejar de lado que su implementacion no
solo podria contribuir con el establecimiento de lineamientos precisos y definitivos,
sino también que podria ser una herramienta valiosa para capacitar a nuevos
empleados y brindar orientacion a los empleados actuales, mejorando las relaciones
personales entre los trabajadores y, del mismo modo, optimizar el tiempo y los

recursos existentes.
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2.2 DETERMINAR LOS BENEFICIOS LABORALES PROCESADOS CON
MAYOR FRECUENCIA POR LA UNIDAD DE SERVICIOS AL PERSONAL

Ayudas educativas para hijos/as de trabajadores

En lo que respecta al término “ayudas educativas”, Dewey (1976) define estas
como:

"la asistencia financiera que se puede usar para ayudar a las personas a
pagar su educacion. Puede ser cualquier cosa, desde una beca hasta un
préstamo. Lo importante es que la ayuda sea accesible para las personas
que la necesitan y que les ayuda a alcanzar sus metas educativas".

En lo que corresponde a la unidad de Servicios al Personal, las ayudas
educativas constituyen un aporte o asignacion otorgado exclusivamente a los hijos e
hijas de los trabajadores de la Direccion de Exploracion y Produccion Oriente de la
Division Punta de Mata. El aporte consiste el otorgamiento de una beca mensual,
valorizada en el 50% del salario minimo nacional como ayuda econémica para el

estudiante, sea este de una institucion puablica o privada.
Cartas de trabajo

Segun Richard Bolles, en su libro What Color Is Your Parachute?: A Practical

Guide for Job-Hunters and Career-Changers, define las cartas de trabajo como

"Un documento que confirma el empleo de un trabajador. Por lo general,
se envia al trabajador después de haber sido contratado e incluye
informacidn sobre el cargo, el salario y los beneficios del trabajador. La
carta también puede incluir otra informacion, como la fecha de inicio del
trabajador y las politicas de la empresa sobre vacaciones y licencia por
enfermedad”.

En la unidad de Servicios al Personal, las cartas de trabajo son emitidas a través
del sistema SAP, estas pueden ser elaboradas de acuerdo a las necesidades del

trabajador, donde algunos suelen solicitarlas con o sin salario. En las mismas se ve



32

informacion pertinente al trabajador como su fecha de ingreso, puesto actual,
conducta y otros aspectos relevantes.

Vacaciones

Bolles (2021) en lo que respecta a las vacaciones dentro del ambito laboral,
establece lo siguiente:

"unas vacaciones son un periodo de tiempo en el que no se requiere que
un trabajador trabaje. Es un tiempo para que el trabajador se relaje y
persiga sus propios intereses. Las vacaciones se pueden tomar por una
variedad de razones, como viajar, para visitar a familiares y amigos, o
simplemente para descansar y recargar energias".

Por su parte, Ceniza-Knorr (2009) habla de las vacaciones diciendo que estas
“son un beneficio. Es algo que los trabajadores ganan como parte de su
compensacion. Las vacaciones pueden ayudar a los trabajadores a equilibrar su

trabajo y su vida personal”.

El procesamiento de las vacaciones de los trabajadores de la Division Punta de
Mata es altamente requerido mensualmente, para ello, los analistas se encargan de la
recepcion de solicitudes de disfrute vacacional, verificando que efectivamente el
solicitante cuente con periodos vacacionales disponibles y que no cuente con
limitantes que puedan entorpecer el procesamiento de la solicitud en el sistema
(medidas, absentismos, promociones y otras). Cuando el trabajador cuenta con las
condiciones necesarias para poder optar al disfrute de vacaciones en el momento de la
solicitud, el analista realiza la debida ejecucion del proceso en el sistema,
estableciendo la fecha predilecta del trabajador para su salida, cuantos periodos desea
disfrutar y la cantidad de dias acorde a dichos periodos, que, de acuerdo al contrato
colectivo, son exactamente treinta y cuatro (34) dias de disfrute por cada periodo

vacacional.
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Inclusion en planes de salud

De acuerdo a la Asociacion Médica Estadounidense (AMA siglas en inglés),
esta define un plan de salud como "un programa que proporciona cobertura para el
costo de la atencion meédica. Los planes de salud pueden ser patrocinados por

empleadores, agencias gubernamentales u organizaciones privadas".

Por otro lado, La Asociacion Americana de Seguro de Salud (AAHI siglas en
inglés) define un plan de salud como "una cobertura que proporciona los pagos de
beneficios como resultado de enfermedad o lesion. Incluye seguro contra pérdidas por

accidente, gastos médicos, discapacidad o muerte accidental y desmembracion”.

Esto no es muy distinto en lo que corresponde a la inclusion en planes de salud
de la unidad de Servicios al Personal, ya que, como se explic anteriormente, un plan
de salud puede entenderse como un seguro. El proceso de inclusién consiste, como su
palabra lo dice, en incluir al trabajador o a los miembros de su carga familiar en el
Plan Nacional de Salud de la organizacion, con el proposito de que tanto el trabajador
como sus familiares estén correctamente anexados a este y que asi puedan disfrutar de
la debida atencién médica en las diferentes clinicas de la empresa, en clinicas
externas que acepten dicho plan de salud y para el tramite de reembolsos por gastos

médicos realizados por cuenta del trabajador.
Liberacion de hipoteca

La American Bar Association (ABA) define una liberacion de hipoteca como
"un documento que libera el gravamen de la hipoteca sobre una propiedad. Esto
significa que el acreedor hipotecario (el prestamista) ya no tiene ningin derecho

sobre la propiedad".
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En la unidad de Servicios al Personal, el proceso de liberacion de hipoteca
consiste en darles el debido asesoramiento a los trabajadores de la Direccion de
Exploracion y Produccion Oriente de la Division Punta de Mata en lo que
corresponde al tramite del documento de liberacion de hipoteca, para esto, los
analistas se encargan de notificar a los trabajadores que recibieron el beneficio de
PAAYV (Plan de Ayuda para Adquirir Vivienda) y que hasta la fecha no han concluido
con el cierre de su expediente. Dicho proceso se lleva a cabo conjuntamente con la

oficina de Asuntos Juridicos.

Consulta de periodos vacacionales

La consulta de periodos vacacionales, segun la Sociedad para la Gestion de
Recursos Humanos (SHRM, por sus siglas en inglés) no es mas que "un proceso que
permite a los empleados tener informacion sobre cuando toman sus vacaciones y

garantizar que las solicitudes de vacaciones sean justas y equitativas.

Los trabajadores de la Direccién de Exploracion y Produccién Oriente, Div.
Punta de Mata, estan en el debido derecho de realizar una consulta sobre sus periodos
vacacionales, para ello, la unidad de Servicios al Personal esta en el deber de
suministrarle la informacion correspondiente a sus periodos vacacionales disfrutados
y aquellos a los que puede optar en un futuro. La consulta de periodos vacacionales
no solo sirve para atender la necesidad de informacion del trabajador, sino que facilita
al mismo tiempo el proceso de carga de vacaciones, ya que queda preestablecido cual

sera el proximo periodo vacacional a disfrutar de estos.

Pago de facturas escolares

En lo que respecta al pago de facturas escolares, la Asociacion Nacional de

Funcionarios Comerciales Escolares (NASBO, siglas en inglés) define el pago de
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facturas escolares como "el proceso de pagar los gastos relacionados con la escuela,

como matricula, tarifas y atiles".

A su vez, el Departamento de Educacion de EE. UU. (USDE, siglas en inglés)
define el pago de facturas escolares como "el proceso de realizar pagos a una escuela
por matricula, cuotas y otros gastos".

Por otro lado, la Federacidn Estadounidense de Maestros (AFT) define el pago
de facturas escolares como "el proceso de garantizar que los padres y tutores puedan
pagar la educacion de sus hijos".

El pago de facturas escolares es un beneficio con el cuentan los hijos e hijas de
trabajadores que cuenten con una ayuda educativa para instituciones privadas, donde
se le permite al trabajador recibir un reembolso por los gastos correspondientes a
matricula, mensualidades o cuotas en los distintos niveles académicos (preescolar,
basica, media, superior); siempre respetando los montos méaximos a cancelar

preestablecidos por la organizacion.

Pantallas SAP

Las pantallas o screenshots (capturas de pantalla en inglés) son términos
relativamente nuevos, por lo que la definicion de los mismos no siempre es conocida.
No obstante, si hablamos de estos términos, el Diccionario de Cambridge define una
captura de pantalla “una imagen de lo que se muestra actualmente en la pantalla de
una computadora. Puede tomar una captura de pantalla presionando un boton en su

teclado o usando un programa de software especial”.
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Bésicamente, una captura de pantalla consiste en sacar una imagen de lo que se

esté visualizando en el monitor.

En lo que respecta a las “Pantallas SAP”, estas son capturas en el Sistema SAP
que contengan informacion relevante solicitadas por los trabajadores, estas tienden a
ser pantallas sobre su carga familiar y la certificacion de su particion en los planes de
salud, sin embargo, también pueden contener informacion sobre su salario, grupo

laboral, asignacidn organizativa, entre otros.
Terminacion de servicios

Cuando hablamos de terminacién de servicios, The Balance Careers puede
definir esta como:

“el final de una relacion laboral. Puede ser una terminacion voluntaria,
como cuando un empleado renuncia, 0 una terminacion involuntaria,
como cuando un empleado es despedido. Cuando se termina una relacion
laboral, el empleado puede tener derecho a indemnizacién por despido u
otros beneficios.”

En la Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, las terminaciones de
servicios constituyen, como se menciond anteriormente, el final de la relacién laboral
entre la empresa y el trabajador. Las terminaciones laborales no son tan frecuentes,
sin embargo, esto depende del tipo de terminacion laboral que se haya llevado a cabo,
siendo las menos frecuentes: terminaciones por motivo de renuncia, despido y

muerte; y las mas frecuentes: terminaciones laborales por motivo de jubilacion.

Gestion TIUNA

Carmelo Mesa-Lago, en su libro La Seguridad Social en América Latina:
Desafios y Reformas, habla sobre el sistema TIUNA explicando que este es un

sistema integral de seguridad social en Venezuela que brinda beneficios a los
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trabajadores y sus dependientes en caso de enfermedad, invalidez, vejez y muerte.
También proporciona prestaciones por desempleo, prestaciones por maternidad y
asignaciones familiares. El sistema TIUNA se financia con aportes de trabajadores y

empleadores.

El sistema TIUNA es un sistema complejo y dindmico que ha evolucionado con
el tiempo en respuesta a las necesidades cambiantes de los trabajadores venezolanos y
sus familias. Es una parte vital de la red de seguridad social en Venezuela y juega un

papel importante para garantizar la seguridad econémica de los venezolanos.

La gestion TIUNA, no es mas que llevar a cabo aquellos procesos inherentes al
Instituto Venezolano de los Seguros Sociales (IVSS). La gestion TIUNA es realizada
cuando se requiere procesar un ingreso, cuando hay nuevos ingresos o trabajadores
que nunca fueron incluidos en el IVSS; un egreso, cuando existe alguna terminacion
laboral y el trabajador deja de cotizar con la institucion; o un ingreso-egreso, cuando

un trabajador que debe ser egresado, nunca habia sido incluido anteriormente.
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Tabla N° 7: Distribucién de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
cuantas veces se llevan a cabo mensualmente los siguientes procedimientos.

PROCEDIMIENTO Analllsta Analista2 | Analista3 | Analista4 | Analista5 | Total| %o
Ayudas educativas para | 130 40 95 90 | 460 | 18,25
hijos/as de trabajadores

Cartas de trabajo 1.3 80 5 25 20 143 | 5,67
Vacaciones 121 145 40 110 105 521 | 20,67

Inclusién en planes de 40 18 10 50 45 163 | 6,47

salud

Liberacién de hipoteca 1 2 3 10 0 16 | 0,63

Consultade periodos | 4 70 35 125 95 | 470 | 18,64

vacacionales
SO B RIS 165 160 40 110 130 | 605 | 24,00
escolares
Pantallas SAP 10 20 25 5 20 80 3,17
Terminacién de servicios 0 0 15 1 2 18 0,71
Gestion TIUNA 5 0 15 10 15 45 1,79
Total 605 625 228 541 522 2521 [100,00

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata.

De acuerdo a la Tabla N°7 que refleja en términos mensuales la cantidad de
veces en que los procesos son llevados a cabo por analista, a través de dicha
informacidn se obtuvo una estimacion de la totalidad de beneficios o requerimientos

realizados por toda la unidad de Servicios al Personal al mes.

De acuerdo a estos resultados, se puede constatar que los procedimientos
llevados a cabo con mayor frecuencia por la unidad de Servicios al Personal, en lo
que respecta al grado o nivel de ejecucidn, son los siguientes:

1. Pago de facturas escolares (24,00%0)
2. Vacaciones (20.67%)

3. Consulta de periodos vacacionales (18,64%)
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4. Ayudas educativas para hijos/as de trabajadores (18,25%)
5. Inclusién en planes de salud (6,47%)

2.3 DESCRIBIR LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES A LOS
BENEFICIOS LABORALES PROCESADOS CON MAYOR FRECUENCIA
POR LA UNIDAD DE SERVICIOS AL PERSONAL

Descripcion de procedimientos

James R. Martin, en su libro Procedimientos efectivos, define la descripcion de
procedimientos como un conjunto de instrucciones que explican como realizar una
tarea o una serie de tareas. Debe estar escrita de manera clara y concisa, y debe ser
facil de seguir.

Describir los procedimientos es un paso fundamental para la elaboracion de
todo manual de procedimientos, por lo que cada uno de los procesos llevados a cabo
en una organizacion deben ser debidamente descritos para facilitar su ejecucién y asi

favorecer a quienes estén encargados del mismo.

Para realizar la descripcion de los procedimientos correspondientes a los
beneficios laborales seleccionados, se le solicitd a la poblacion de estudio través del
cuestionario que plasmaran la secuencia 0 pasos gue estos seguian para llevar a cabo
los procedimientos. Ademas, se le les pidié a los mismos que indicaran informacion
relevante para la ejecucion de los procesos y mejoramiento de los mismos. De
acuerdo a los datos recolectados, se realizo la unificacion de la informacion,
obteniendo asi un solo procedimiento para cada beneficio o/requerimiento,

presentado de forma ordenada en listas de ejecucion paso a paso.
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Ayudas educativas para hijos/as de trabajadores

Procedimiento

1.
2.

Suministrar la planilla de solicitud de beca.

Recibir la planilla debidamente llena junto al expediente con la documentacién

del estudiante exigida en la misma.

Verificar el expediente con la documentacion para asegurarse de que los

requisitos exigidos estén en orden.

3.1. Si no esta completo, se rechaza la solicitud hasta que el trabajador consigne
todos los recaudos

3.2. Si esta en orden, se continda con el procedimiento.

Visualizar en el Sistema SAP la carga familiar del trabajador para saber si el

becario ha recibido anteriormente el beneficio o si es una beca nueva. (IT 021)

Crear constancia de estudio con la informacion contenida en el documento

original (IT 9003)

Crear la ayuda educativa indicando nombre del becario, nivel educativo,

duracion de la beca de acuerdo al curso, institucion y establecer si se trata de

una beca publica o privada (IT 9172)

6.1. Si la beca es publica, se puede finalizar con la creacion de la ayuda
educativa.

6.2. Si la beca es privada, debe cancelarse el monto de factura por motivo de

inscripcion/matricula antes de guardar la informacion

. Completar la data de Excel de becarios del afio vigente suministrando la

informacion requerida.
Archivar el expediente de la beca de acuerdo a la gerencia a la que pertenece el

trabajador.

. Reportar el procedimiento realizado en la data de gestion mensual individual.
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Norma o politica utilizada

Tabla N° 8: Distribucién de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si existe alguna norma o politica utilizada para la ejecucion del proceso de
Ayudas educativas para hijos/as de trabajadores.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 4 80%
No 1 20%
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

Como complemento para una mejor descripcion y comprension del
procedimiento, se les preguntd a los trabajadores si estos utilizaban alguna norma o
politica en lo que respecta al proceso de Ayudas educativas para hijos/as de
trabajadores. EI 80% indico basarse en un documento denominado Norma de Ayuda
Educativa para los hijos e hijas de trabajadores, en esta se ven reflejados aspectos
como las caracteristicas y condiciones con las que debe contar un trabajador para
poder optar al beneficio.

No obstante, el 20% restante indico no basarse en alguna norma, lo que revela
nuevamente que no todos los trabajadores realizan los procedimientos con la misma
metodologia o enfoque, sin embargo, es importante resaltar que cuando existe alguna
norma que sustente un proceso, todos y cada uno de los trabajadores estan en la
obligacion de estar, por lo menos, familiarizados con la misma, ya que, como su

nombre lo dice, esta es una norma que debe ser cumplida y respetada.
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Recomendaciones

Tabla N° 9: Distribucién de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si posee alguna sugerencia o recomendacion en lo que respecta al procedimiento
de Ayudas educativas para hijos/as de trabajadores.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 4 80%
No 0 -
No lo sé 1 20%
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

En lo que respecta a las recomendaciones, como se puede apreciar en la Tabla
N°9, el 80% de la poblacién asegurd no poseer alguna sugerencia o recomendacion
en lo que respecta al procedimiento de Ayudas educativas para hijos/as de

trabajadores, el otro 20% indic6 no estar seguro al respecto.

De acuerdo a estos resultados, se puede evidenciar que realmente no existen
aspectos negativos que puedan ser relevantes para la ejecucion del procedimiento, lo
gue muestra que gran parte de los analistas de la unidad estan, en su defecto,

conformes con como se lleva a cabo actualmente.

e Pago de facturas escolares

Procedimiento

1. Recibir las facturas correspondientes al pago de mensualidades para hijos/as de
trabajadores con ayudas educativas privadas.
2. Verificar el estado de la factura (no debe tener tachaduras, enmendaduras o

errores de redaccion)
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2.1. Si posee alguna, se rechaza la factura y se solicita la consignacion de una
nueva

2.2. . Si esta en orden, se acepta para su carga en SAP.

. Revisar en el sistema SAP las ultimas facturas pagadas para evitar duplicidad

de pago, utilizando la opcién de pago complementario, indicando el nivel

educativo -preescolar, basica, media o superior- reflejado en la factura. (1T 015

— Subtipo 1461/1427/ 1430 o0 1432)

3.1. Si ya se canceld previamente una factura con el mismo mes indicado en la
nueva factura, se rechaza automaticamente la carga de la misma, solicitando
la consignacion de una nueva factura acorde al mes a cancelar.

3.2. Si no se ha cancelado una factura con el mismo mes indicado en la nueva
factura, se prosigue.

. Iniciar la cancelacion utilizando la opcion de pago complementario, indicando

el nivel educativo reflejado en la factura -preescolar, basica, media o superior-.

(mismaos infotipos del paso anterior)

. Establecer el lapso de la mensualidad a cancelar (inicio y final del mes

correspondiente a la cuota 0 mensualidad), becario y monto.

. Afadir una nota de soporte con la descripcién de la factura (mensualidad,

numero de factura, monto, institucion y becario)

. Finalizar la carga guardando el registro de informacion.

. Archivar la factura en el expediente del becario.

. Reportar el procedimiento realizado en la data de gestion mensual individual.
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Norma o politica utilizada

Tabla N° 10: Distribucion de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si existe alguna norma o politica utilizada para la ejecucion del proceso de Pago
de facturas escolares.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 4 80%
No 1 20%
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

Como se muestra en la Tabla N°10, en lo que respecta a la utilizacién de una
norma o politica que fundamente el desarrollo del procedimiento, el 80% de los
trabajadores afirmo sustentar la ejecucion del este mediante la misma utilizada en el
procedimiento anterior, es decir, la Norma de Ayuda Educativa para los hijos e hijas
de trabajadores, ya que el pago de facturas escolares puede considerarse una forma
de ayuda educativa No obstante, el 20% restante revelé no basarse en ninguna norma

para llevar a cabo el procedimiento.

En la Norma de Ayuda Educativa para los hijos e hijas de trabajadores, se
indica el estado en el que debe estar una factura para su recepcion y procesamiento,
asi como las limitaciones que determinan si estas son canceladas o no, como es el
caso de los montos, las mensualidades permitidas, entre otras. De acuerdo a los
resultados anteriores, es bueno comprobar que la mayoria de los analistas
fundamentan el pago de facturas de acuerdo a una misma norma, sin embargo, cabe
destacar que al existir trabajadores que no utilizan la norma suministrada por la
organizacion, es posible dar entrada a inconvenientes o errores durante la ejecucion

del procedimiento, y, como se abordd en la problematica de investigacién, al hablar
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de pagos, hablamos de dinero, por lo que al ser ejecutados de forma erronea se
traduce en pérdidas para la organizacion y consecuencias para los implicados.

Recomendaciones
Tabla N° 11: Distribucion de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a

si posee alguna sugerencia o recomendacion en lo que respecta al procedimiento
de Pago de facturas escolares.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si il 20%
No 3 60%
No lo se 1 20%
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

De acuerdo a lo que muestra la Tabla N°11, el 60% de los trabajadores asegurd
no poseer sugerencias para mejorar el procedimiento en cuestion, por otro lado, el
20% de los trabajadores indic6 no estar seguro al respecto. Sin embargo, el 20%

restante afirmé tener sugerencias para el procedimiento de pago de facturas.

Entre las sugerencias se pidid tener en consideracion la implementacién de
seguimientos mensuales a los expedientes con el propdsito evitar la morosidad en lo
que corresponde a la consignacion de las facturas, debido a que, con las fluctuaciones
del valor de las divisas, recibir facturas antiguas canceladas a montos actuales no sélo
fomenta la irresponsabilidad de los trabajadores, sino que genera sobre gastos a nivel

monetario para la organizacion.
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e Consulta de periodos vacacionales

Procedimiento

1. Ubicar al trabajador en SAP con su nimero de cédula o nimero de personal.
2. Ver fecha de ingreso del trabajador (IT 041)
3. Revisar los periodos vacacionales disfrutados a partir de la fecha de ingreso.

3.1. Si su fecha de ingreso es anterior al afio 2019 se utilizara SAP PR1 para
ver la informacion antigua, luego se continuard en SAP PR4 para ver la
informacion actual

3.2. Si su fecha de ingreso es posterior al afio 2019 se utilizard4 Unicamente
SAP PR4 para visualizar la informacion actual.

4. Realizar un conteo ascendente desde el afio del primer periodo vacacional
disfrutado, hasta llegar al ultimo periodo disfrutado.

4.1. Si su fecha de ingreso es anterior al afio 2019, el tltimo periodo vacacional
disfrutado en SAP PR1 (IT 2001 — Subtipo 0100) debe ser el periodo previo
al primero disfrutado en SAP PR4.

4.2. Si su fecha de ingreso es posterior al afio 2019, solo se realizara el conteo
en SAP PR4 (IT 2006 — Subtipo 78) hasta identificar el Gltimo vacacional
disfrutado.

5. Establecer el proximo periodo vacacional disponible verificando que el bono
vacacional esté vacio (no haya sido pagado)

6. Indicar a través de un cuadro de Excel los datos del trabajador el periodo
vacacional disponible.

7. Reportar el procedimiento realizado en la data de gestion mensual individual.
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Norma o politica utilizada

Tabla N° 12: Distribucion de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si existe alguna norma o politica utilizada para la ejecucion del proceso de
Consulta de periodos vacacionales.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 1 20%
No 4 80%
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

Tal como se refleja en la Tabla N°12, en relacion a si existe alguna norma o
politica utilizada en la ejecucién del procedimiento de Consulta de periodos
vacacionales, el 20% indicé basarse en una norma denominada Norma de Vacaciones
para llevar a cabo el proceso. No obstante, el 80% restante de la poblacién aclar6 que
las consultas de periodos vacaciones no requieren de una norma en especifica y que

puede ser realizado a criterio del trabajador.

De acuerdo a estos resultados, es importante resaltar que a diferencia de otros
procedimientos, en el mencionado anteriormente los trabajadores tienen mas
flexibilidad al momento de llevarlo a cabo, debido a que realmente, como indico la
poblacion, no existe politica que aborde la forma en que deben consultarse los
periodos vacacionales o las condiciones para realizar la tarea misma, sin embargo,
hay que reconocer que si hay un porcentaje de analistas que indicaron utilizar la
Norma de Vacaciones como fundamento para este procedimiento, por lo que resulta
esencial evaluar en un futuro si realmente la norma en cuestion debe ser utilizada para

la consulta de periodos vacacionales o no.
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Recomendaciones

Tabla N° 13: Distribucion de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si posee alguna sugerencia o recomendacion en lo que respecta al procedimiento
de Consulta de periodos vacacionales.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 0 -
No 5 100%
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

De acuerdo a la informacion presentada en la Tabla N°13, el 100% de los
trabajadores de la wunidad de Servicios al Personal indicaron no poseer
recomendaciones o sugerencias en lo que respecta al procedimiento de Consulta de

periodos vacacionales.

Estos resultados pueden ser explicados ya que la ejecucién del procedimiento
de Consulta de periodos vacacionales es realizado de acuerdo a como le convenga
mas al analista, lo que puede justificar la ausencia de inconformidad o inconvenientes

en la forma de realizar este.

e Vacaciones
Procedimiento

1. Recibir las planillas de solicitud de disfrute de vacaciones
2. Verificar que la planilla esté debidamente llena (datos correctos y todas las
firmas pertinentes)
2.1. Si no esta correcta, se regresa al trabajador solicitando la consignacion de
una nueva.
2.2. Si esté correcta, se prosigue con el proceso.
3. Realizar el procedimiento de consulta de periodos vacacionales.
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3.1. Si no posee periodos vacacionales disponibles, se rechaza la solicitud.
3.2. Si posee periodos vacacionales disponibles, se prosigue.

4. Verificar en el Sistema SAP la existencia de medidas (IT 00) o absentismos (IT
2001)

4.1. Si tiene medidas o absentismos vigentes, se rechaza la solicitud.
4.2. Sino posee medidas o absentismos, se prosigue.

5. Realizar la carga de vacaciones (IT 9020 — Subtipo 0001), indicando fecha de
salida y la cantidad de dias de bono vacacional acorde a la cantidad de periodos
a disfrutar (34 dias por cada periodo).

6. Guardar la informacion para finalizar la carga.

7. Anexar informacion de la vacacién al cuadro de Excel suministrado por el
administrador de personal de la gerencia del trabajador. (Nombre, cédula, fecha
de salida, fecha de retorno, cantidad de dias otorgados y el periodo vacacional a
disfrutar)

8. Reportar el procedimiento realizado en la data de gestién mensual individual.

Norma o politica utilizada

Tabla N° 14: Distribucion de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si existe alguna norma o politica utilizada para la ejecucion del proceso de

Vacaciones.
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 5 100%
No 0 -
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata
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Como se observa en la Tabla N°14, la totalidad de los trabajadores de Servicios
al personal afirmé utilizar una norma para llevar a cabo la ejecucion del proceso. La
norma utilizada lleva por nombre Norma de Vacaciones, y en esta se establecen todo
lo relacionado a las vacaciones laborales, como es el caso de los derechos de la fuerza
labor, los beneficios vacacionales y las condiciones con las que debe contar cada uno
para el disfrute de las mismas.

Debido a que la totalidad de la poblacién indico utilizar la norma mencionada
anteriormente, se puede evidenciar que, independientemente de cémo realice el
procedimiento cada analista, existe una uniformidad en cuanto al enfoque que posee
cada uno para llevarlo a cabo, debido que al utilizar la norma que sustenta el proceso
de vacaciones laborales, los analistas reducen el riesgo de cometer errores como
otorgar el beneficio a aquellos trabajadores que no cuenten con la disponibilidad de
este, que posean medidas o que actualmente se encuentren fuera de la actividad

laboral por algin absentismo.
Recomendaciones
Tabla N° 15: Distribucion de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a

si posee alguna sugerencia o recomendacion en lo que respecta al procedimiento
de Vacaciones.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 1 20%
No 4 80%
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata.
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Como lo indica la Tabla N° 15, se puede apreciar que en lo que respecta a los
trabajadores de la unidad de Servicios al Personal, el 80% de estos negd tener alguna

sugerencia para el proceso de vacaciones.

No obstante, el 20% revelé que realzar comunicados constantes, que sirvan
como recordatorio, donde se especifiquen las condiciones con las que debe contar
cada planilla se solicitud seria de utilidad para el proceso, esto se haria con el
propésito de que los trabajadores suministren sus planillas de solicitud correctamente,
ya que asi se evitarian retrasos al solicitar la consignacion de nuevas planillas,
teniendo en consideracién que estas son recibidas Unicamente los primeros cinco (5)

dias habiles de cada mes.

¢ Inclusion en planes de salud
Procedimiento

1. Recibir y validar la planilla de solicitud de planes de salud
1.1. Si no esta debidamente llena, se solicita la consignacién de una nueva.
1.2. Si esta debidamente llena, se prosigue.
2. Recibir y validar los documentos necesarios para la inclusion, cerciorando la
relacion existente entre el incluido y el trabajador.
2.1. Para hijos: partida de nacimiento original, copia de cédula del hijo, copia
de cedula del trabajador.
2.2. Para conyugue/concubino: acta de matrimonio o unién estable de hecho,
copia de cédula de identidad de ambos individuos.
2.3. Para padres: copia de cédula del padre, la madre o ambos (en el caso de
incluir a ambos), partida de nacimiento y copia de la cédula del trabajador.
3. Afadir al familiar a la carga del trabajador en el Sistema SAP indicando la
relacién gque existente entre ambos (IT 021)

4. Activar el Participacion en Beneficios (IT 171)
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5. Inscribir al trabajador y familiares en el Plan Nacional de Salud (IT 378).

6. Seleccionar a los familiares que pueden disfrutar del beneficio (hijos/as,
conyugue/concubino y padres)

7. Guardar la informacion para finalizar la inscripcion.

8. Ingresar nuevamente al IT 378 para modificar la fecha final hasta el 31/12/9999
y guardar nuevamente la informacion.

9. Reportar el procedimiento realizado en la data de gestién mensual individual.
Norma o politica utilizada
Tabla N° 16: Distribucion de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a

si existe alguna norma o politica utilizada para la ejecucion del proceso de
Inclusién en planes de salud.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 5 100%
No 0 -
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccion de Exploracion y Produccién Oriente, Div. Punta de Mata

En lo que corresponde a la utilizacion de alguna norma o politica para el
proceso de Inclusion en planes de salud, los resultados reflejados en la Tabla N° 16
indican que el 100% de los trabajadores llevan a cabo el proceso previamente
mencionado de acuerdo a lo establecido en la norma denominada Norma de Planes de
Salud para Trabajadores que, al igual que en las normas anteriores, pueden
apreciarse tanto los derechos y beneficios que posee el trabajador, asi como las

condiciones con las que debe contar el mismo.
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Recomendaciones

Tabla N° 17: Distribucion de Frecuencias Absolutas y Porcentuales en relacion a
si posee alguna sugerencia o recomendacion en lo que respecta al procedimiento
de Inclusion en planes de salud.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 2 40%
No 3 60%
No lo sé 0 -
Total 5 100%

Fuente: cuestionario aplicado a los trabajadores de la Unidad de Servicios al
Personal, Direccién de Exploracién y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata

De acuerdo a los resultados expuestos en la Tabla N° 17, se puede apreciar que
el 60% de los analistas de la unidad indicaron no poseer sugerencias relacionadas al
proceso de inclusion en planes de salud, sin embargo, el 40% restante recomendd
realizar jornadas de revision periodicas con el fin de mantener actualizada la
informacidn existente en el Sistema SAP, ya que existian casos de trabajadores con
familiares con incongruencias como: falta de cédula de identidad y problemas con el
namero de las mismas, asi como familiares fallecidos que aln se encontraban activos

debido a que no se consignaron actas de defuncion.

Las recomendaciones realizadas en este proceso, no sélo pueden optimizar la
veracidad del mismo, sino que pueden, al mismo tiempo, contribuir con el trabajador
evitando inconvenientes graves como el no poder prestarle atencion medica a sus

familiares debido a problemas de informacion desactualizada o errénea.



ETAPAIII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1 CONCLUSIONES

Durante la permanencia en la Direccién de Exploracion y Produccion Oriente
Div. Punta de Mata, especificamente en la unidad de Servicios al Personal, el
desarrollo del trabajo de investigacion se centrd principalmente en el estudio de los
procedimientos llevado a cabo en la unidad de Servicios al Personal. A través del
trabajo de investigacion se llegaron a las siguientes conclusiones:

e A pesar de que los analistas de la unidad de Servicios al Personal logran
cumplir con sus responsabilidades en los periodos de tiempo establecidos, es
importante reconocer que el equipo de trabajo necesita de la integracion de
nuevo personal que pueda contribuir con la ejecucion de las actividades, debido
a que la sobrecarga de trabajo genera altos niveles de estrés en los analistas
existentes y, al mismo tiempo, implica un sobreesfuerzo de los mismos cuando
se da la ausencia de alguno de los miembros de la unidad.

e Se observé que se requiere de tiempo limitado para los procesos de induccion e
integracion de los nuevos ingresos en la unidad de Servicios al Personal, ya que
no existen lineamientos por escrito que indiquen los procedimientos
relacionados a los procesos que se realizan en el lugar de trabajo.

o Se identifico la existencia de problemas de duplicidad en la unidad de Servicios
al Personal, donde los trabajadores, a pesar de realizar los mismos
procedimientos, los llevan a cabo de distinta forma. Esto no solo ocasiona
conflictos entre analistas, sino que también genera conflictos en la relacion de
los trabajadores con su analista designado.

e Launidad de Servicios al Personal de la Direccion de Exploracién y Produccion

Oriente, Div. Punta de Mata, carece de un manual de procedimientos que les
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permita a los analistas de la unidad llevar un control de las solicitudes y
requerimientos que se realizan en la misma, lo que trae como consecuencia que

el personal no realice un trabajo de manera uniforme.

3.2 RECOMENDACIONES

Tomando como referencia el estudio e interpretacion de toda la informacion
obtenida, ademas de las conclusiones a las que se llegaron en la realizacion de esta
investigacion, se formulan las siguientes recomendaciones:

e Considerar la necesidad de realizar un proceso de reclutamiento dirigido
exclusivamente a la unidad de Servicios al Personal, con el propdsito de
aligerar la sobrecarga laboral del personal existente, y contribuir con una mejor
atencion a los trabajadores de la Direccion de Exploracion y Produccion
Oriente, Div. Punta de Mata.

e Facilitar los procesos de induccién e integracion del personal entrante a través
de una previa capacitacion, utilizando herramientas documentales que ayuden a
agilizar la comprension de los mismos respecto a las actividades realizadas en
la unidad de Servicios al Personal, ya que el suministro de conocimientos
previos a través de una herramienta documental, podra agilizar la integracion de
los nuevos ingresos y, del mismo modo, ahorraré tiempo al personal existente
en la unidad.

o Unificar los procedimientos relacionados a los procesos realizados en la unidad
de Servicios al Personal y hacer seguimiento a la ejecucion de mismos, ya que
el establecimiento de un Unico procedimiento para cada proceso servird para
brindar uniformidad a las diferentes metodologias de trabajo existentes y
también contribuira con la erradicacion de futuros problemas de duplicidad en
la unidad.

e Considerar la implementacion de la propuesta del Manual de Procedimientos

para la Unidad de Servicios al Personal, de forma que esta pueda ser util,
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permitiéndole al equipo de trabajo una mejor vision de los procedimientos
llevados a cabo bajo la responsabilidad de los mismos, facilitar los procesos de
integracion del nuevo personal y optimizar las operaciones.

e Se recomienda, cada cierto tiempo, hacerle una revision a este manual que
permita corregir, actualizar e incorporar nuevos procedimientos que conlleven a

un mejor desempefio de las actividades.
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CUESTIONARIO APLICADO A LA UNIDAD DE SERVICIOS AL
PERSONAL

1. i Considera usted gque la unidad de Servicios al Personal es eficiente?

siD NDD Molosé [ |

2. é Cree usted gue la duplicidad en las actividades es un hecho real en la unidad?

siD NDD mbﬂéD

3. ¢ Conoce usted los procedinmientos de la unidad?

siD ”’DD M:-InséIZI

4, Segln su criterio ¢ considera usted gue los procedimientos de la unidad podrian mejorar?

siD NDD r'ﬂ:leéE

5. ¢ Existe alzon documento donde se reflejen de forma estandarizada los procedimientos llevados a cabo por la
umidad?

siD Mo [T r-u:-lngéIZI

6. ¢ Considera usted gue un manual donde se establercan de forma detallada los procedimientos de la unidad
seria de utilidad para la misma?

siD NDD mbﬂéE

7. Segin su criterio, indigue cuantas veces lleva a cabo los siguientes procedimientos mensualmente.

aAyudas educativas para hijosfas de trabajadores
Cartas de trabajo
Wacaciones

Inclusion en planes de sahsd
Liberacion de hipoteca
Conzulta de periodos vacacionales
Pago de facturas escolares
Pantallas sap

Terminacion de servicios

Gestitn TIUMS




1. ¢ Considera usted que |z unidad de Servicios al Personal es eficiente?

si [] ne ] Molosé [

2. i Cree usted que |a duplicidad en las actividades s un hecho real en la unidad?

siD Mo D Moo =2 |:|

3, i Conoce usted los procedimientos de la unidad?

siD Mo D Moo s D

4, Segiin su criterio ¢ considera usted que los procedimientos de la unidad podrian mejorar?

siD Mo D Moo s |:|

5, ¢ Existe algun documento donde se reflejen de forma estandarizada los procedimientos llevados a cabo por la
unidad?

siD ho D Moo = D

6. ¢ Considera usted que un manual donde se establezcan de forma detallada los procedimientos de la unidad
seria de utilidad para la misma?

siD Mo D Moo s D

7. Segln su criterio, indigque cudntas veces lleva a cabo los siguientes procedimientos mensualmente,

&yudas educativas para hijos/as de trabajadores
Cartas de trabajo
Wacaciones

Inclusion en planes de salud
Liberacion de hipoteca
‘Consulta de periodos vacacionales

Pagode facturas escolares
Pantallas Sap

Terminacion de servicos
Eestion TIUMA




8, ¢ Existe alguna norma o politica utilizada para la ejecucion del proceso de Ayudas educativas para hijos/as de
trabajadores?

o [ | |
L L L N:-I:-ss-l

Eizu respuesta s afirmativa, indigue:

G, Describa la secuencia o pasos que usted realiza para llevar a cabo el procedimiento de Ayudas educativas para
hijosfas de trabajadores
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10. ¢ Posee alguna sugerencia o recomendacion en lo que respecta al procedimiento de Ayudas educativas para
hijos/as de trabajadores?
| Mo || .
51 - Nolo se | |
5isu respussta = afirmativa, indigue:

11, i EXiste 3lguna norma o politica utilizada para |3 ejecucion del proceso de PAZ0 de facturas escolares?

. ('e] PR |
50 s L Molose | ]

5izurespussta = afirmativa, indigue:

12, Describa la secuencia o pasos que usted realiza para llevar a cabo el procedimiento de Pago de facturas
esoolares
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13, ¢ Posee alguna sugerencia o recomendacion en lo que respecta al procedimiento de Pago de facturas escolares?

: MO :
| Moo =2 ]

Sisurespussta es afirmativa, indigus:

14. ; Existe alguna norma o politica utilizada para la ejecucion del proceso de Consulta de periodos vacacionales?

. Mo .
5L | Molo s | ]

Sisurespussta es afirmativa, indigue:

15, Describa la secuencia o pasos gue usted realiza para llevar a cabo el procedimiento de Consulta de periodos
vacacionales
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16. ¢ Posee alguna sugerencia o recomendacion en lo que respecta al procedimiento de Consulta de periodos
wvacacionales?

Mo | | .
5 L - Moo s2 ]

Sizurespuesta e afirmativa, indigus:

17, ¢ Existe alguna norma o politica wtilizada para la ejecucion del proceso de Vacaciones?

. Mo || .
5 L L Moo s2 :|

Sizurespussta e afirmativa, indigus:

1E, Describa la secuencia o pasos que usted realiza para llevar a cabo el procedimiento de Vacaciones
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13, ¢ Posee alguna sugerendia o recomendacion en lo que respecta al procedimiento de Vacaciones?

Mo

i Moo 52

5izu respuesta &= afirmativa, indigus:

20, ¢ Existe alguna norma o politica utilizada para la ejecucion del proceso de Inclusion en planes de salud?

L ]

=i Moo &

5isu respussta e afirmativa, indigus:

21, Describa la secuencia o pasos que usted realiza para llevar a cabo el procedimiento de Inclusion en planes de
=alud
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22, i Posee alguna sugerencia o recomendacion en lo gue respecta al procedimiento de Inclusion en planes de salud?

Mo

i Mo lo & | |

Sisu respussta e afirmativa, indigus:

Fecha de
aplicacion:
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INTRODUCCION

Las personas son el activo mas importante de cualquier organizacion; ellas son las que
logran hacer funcionar las empresas por lo que brindarle la debida atencion a estos

deberia ser una parte fundamental de cualquier proceso.

La unidad de Servicios al Personal representa uno de los procesos llevados a cabo por la
Gerencia de Recursos Humanos, siendo este equipo de trabajo el encargado de atender
aquellas solicitudes y requerimientos, asi como los beneficios que pueden ser otorgados
por la fuerza labor de la Div. Punta de Mata. En términos generales, la unidad de
Servicios al Personal es conocida por brindar atencién al trabajador tanto activo, como
jubilado, por lo que tener bien definidos los procedimientos para sus procesos puede
contribuir al fortalecimiento de los lineamientos utilizados para llevar a cabo cualquier

actividad.

La definicion de procedimientos puede ser abordada de distintas formas, ya sea a través
de procesos de estandarizacion, asi como mediante la elaboracion de manuales

destinados a la especificacion de procedimientos.

El presente manual de procedimientos para la unidad de Servicios al Personal abordaré
aspectos importantes como lo son el alcance que tendra el mismo, las funciones
caracteristicas de cada miembro de la unidad y la determinacion de aquellos procesos

llevados a cabo con mayor frecuencia por los analistas.
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Ademas, estard enfocado principalmente en los procedimientos para aquellos procesos
mencionados previamente en el manual, indicando puntos importantes como el objetivo,
alcance y la construccion secuencial del paso a paso para cada procedimiento con su
debida explicacion mediante diagramas de flujo; asi como los documentos utilizados

para los mismos, su respectivo glosario de términos y posibles recomendaciones.

El manual de procedimientos para la unidad de Servicios al Personal puede ser un
recurso valioso para los empleados, donde este debe ser elaborado con el propdsito de
contribuir con los equipos de trabajo y su desenvolvimiento laboral; y, a su vez, ser
actualizado con la finalidad de mantener sus procedimientos al dia.
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Objetivos del Manual

e Contribuir con el desarrollo adecuado y responsable de las labores

correspondientes de la unidad de Servicios al Personal.

e Establecer las funciones y objetivos de la unidad de Servicios al Personal, con el
proposito determinar las responsabilidades y garantizar la optimizacion de las

operaciones.

e Suministrar informacion pertinente y detallada de los procedimientos
correspondientes a los procesos realizados por la unidad de Servicios al Personal,
con la finalidad de evitar la aparicion de errores durante la ejecucion de los

procesos.

e Ser utilizado como un instrumento que facilite la induccién y capacitacion de los
miembros de la unidad de Servicios al Personal en lo que respecta a los procesos

Ilevados a cabo por los mismos.

e Ser utilizado como una herramienta de integracién que facilite la orientacién del
personal nuevo, asi como la incorporacion de este en la unidad de Servicios al

Personal.
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Normas Generales de la unidad de Servicios al Personal

Analizar, procesar y otorgar el cumplimiento de los requerimientos, solicitudes y
beneficios laborales correspondientes a la fuerza labor de la Direccion de Exploracion y
Produccion Oriente, Div. Punta de Mata.

Recepcion de solicitudes para los distintos requerimientos otorgados a través de

la oficina de Servicios al Personal.

e Andlisis de las condiciones del trabajador y su carga familiar en lo que respecta a
la informacion pertinente que resulta necesaria para el procesamiento de sus

solicitudes.

e Atencion constante al trabajador con el proposito de brindar informacion que

contribuya con la satisfaccion de las necesidades del mismo.

e Manejo y resguardo de expedientes correspondientes a la fuerza labor de la

organizacion, garantizando el acceso a los mismos cuando sea necesario.

Cada procesamiento estard anclado a los lineamientos e indicaciones suministradas a

través del Corporativo.
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FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS MAS FRECUENTES EN SERVICIOS AL PERSONAL

Unidad de Servicios al Personal

Servicios al personal es una unidad encargada de brindar atencion directa a las
necesidades tanto de la fuerza laboral jubilada, como la fuerza laboral activa, dedicada
principalmente al procesamiento de todas aquellas solicitudes o requerimientos
correspondientes mayormente a los distintos beneficios que pueden ser suministrados a
los trabajadores de la Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, Div. Punta de
Mata

Objetivo de Servicios al Personal

Administrar, ejecutar y controlar los planes y beneficios que ofrece la Corporacion a
los trabajadores activos y jubilados de Oriente, asi como custodiar y mantener
actualizados sus expedientes, mediante la atencion oportuna y el uso de herramientas
tecnoldgicas y sistemas informaticos disponibles, brindando soluciones que satisfagan
sus requerimientos, a fin de elevar su calidad de vida y la de sus familiares y propiciar la
toma de decisiones de manera oportuna, confiable y segura con un Talento Humano
altamente calificado, caracterizado por la ética y la honestidad, comprometido con la
funcion social de la Nueva PDVSA, para contribuir al logro de los Obijetivos

Organizacionales.
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FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS MAS FRECUENTES EN SERVICIOS AL PERSONAL

su aprobacion.

Alcance

El proceso de Servicios al Personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la
Direccion de Exploracion y Produccion Oriente incluye prestar servicios de atencion
directa al trabajador, certificacion de documentos o constancias provenientes del mismo,
asi como el debido anélisis de solicitudes de la fuerza laboral con el proposito de que

estas sean otorgadas exclusivamente cuando se cumplan con todas las condiciones para

Organigrama de Servicios al Personal

Centro de Atencion Integral al
Trabajador (CAIT)

Centro de Atencion Integral al
Jubilado (CAII)

|
Analistas

|
Analistas
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FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS MAS FRECUENTES EN SERVICIOS AL PERSONAL

Procesos realizados con mayor frecuencia por la unidad de Servicios al Personal.

1. Ayudas Educativas para Hijos/as de Trabajadores/as

2. Pago de Facturas Escolares

3. Consulta de Periodos Vacacionales

4. Vacaciones

5. Inclusién en Planes de Salud
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AYUDAS EDUCATIVAS PARA HIJOS/AS DE TRABAJADORES/AS

Objetivo

Brindar apoyo educativo a los hijos e hijas de los trabajadores de la Direccion de
Exploracion y Produccion Oriente de la Div. Punta de Mata, a través de una ayuda
econdmica mensual otorgada a aquellos estudiantes, en los distintos niveles educativos,

cuyas solicitudes de becas hayan sido aprobadas.

Alcance

El beneficio de Ayudad Educativas para Hijos/as de Trabajadores podra ser otorgado a
aquellos estudiantes que, tras el analisis de los expedientes de solicitud de becas
educativas suministrados por sus representantes, los trabajadores de la Direccion de
Exploracion y Produccion Oriente de la Div. Punta de Mata, cuenten con las

condiciones requeridas para recibir el beneficio.

No podran contar con el beneficio de Ayudas Educativas para Hijos/as de Trabajadores
aquellos estudiantes de educacion preescolar, basica y media que estén repitiendo el afio
escolar, del mismo modo, no podran contar con el beneficio aquellos estudiantes de
educacion superior que, de acuerdo a su carga académica actual, estén cursando

asignaturas reprobadas.

Queda de parte de los analistas el seguimiento de las becas desde el inicio hasta la
culminacion de las mismas, asegurando que cada estudiante becado perciba el beneficio

en todo momento, garantizando el resguardo de sus respectivos expedientes.
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AYUDAS EDUCATIVAS PARA HIJOS/AS DE TRABAJADORES/AS - PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACCION

1. Analista Suministrar la planilla de solicitud de beca.

Recibir la planilla debidamente llena junto al
2 - expediente con la documentacion del estudiante

exigida en la misma.

Verificar el expediente con la documentacion para
3 - asegurarse de que los requisitos exigidos estén en

orden.

31 Si no esta completo, se rechaza la solicitud hasta
. que el trabajador consigne todos los recaudos.

3.2. - Si estéd en orden, se continda con el procedimiento.

Visualizar en el Sistema SAP la carga familiar del
trabajador para saber si el becario ha recibido
anteriormente el beneficio o si es una beca nueva.
(IT021)

Crear constancia de estudio con la informacidn

contenida en el documento original (IT 9003)
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FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS MAS FRECUENTES EN SERVICIOS AL PERSONAL

Crear la ayuda educativa indicando nombre del
becario, nivel educativo, duracion de la beca de
acuerdo al curso, institucion y establecer si se

trata de una beca publica o privada (IT 9172)

Si la beca es publica, se puede finalizar con la

creacion de la ayuda educativa.

Si la beca es privada, debe cancelarse el monto de
6.2. - factura por motivo de inscripcién/matricula antes

de guardar la informacién

Completar la data de Excel de becarios del afio

vigente suministrando la informacién requerida.

Archivar el expediente de la beca de acuerdo a la
gerencia a la que pertenece el trabajador.

Reportar el procedimiento realizado en la data de

gestion mensual individual.
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AYUDAS EDUCATIVAS PARA HIJOS/AS DE TRABAJADORES/AS
Documentos Relacionados
| I :
]
% PDVSA SOLICITUD PLAN DE APOYO EDUCATIVO PARA LOS HUOS E HUAS DE ; !
TRABAIADORES ¥ TRABAJADORAS PERMANENTES DE LA NOMINA ! ——
CONTRACTUAL ¥ NO CONTRACTUAL I !
I
I J
DATOS DEL TRABAJADOR [A)
NOMBRES ¥ APELLIDOS: |m’JLA: FECHA DE INGRESO:
[TELEFONO HABITACIOM: TELEFOMO CELLILAR: EXTENSION:
CORRED ELECTRONICD: |ocaunan:
ECIFICIO O PLANTA, PISO, OFICINA 1
GEREMCIA: |sumwsau INMEDIATO:
NOMIMA: CONTRACTUAL ___ MO CONTRACTUAL SALARIO BASIOD MENSUAL: |N‘ DE HUOS:
DATOS PERSONALES DEL ASPIRANTE A LA BECA ¥ APOYO EDUCATIVO - HUJO (A] DE TRABAJADOR [4)
NOMBRES ¥ APELLIDGS! |FEEHA DE NACIMIENTO: EDWAD:
CEDURLA: CORRED ELECTROMICO: |T|:|.EH:|n|:|:
DIRECCION - |I:I.|E|!D |E'I'I|Dﬂ:
DATOS ACADEMICOS DEL ASPIRANTE A LA BECA Y APOYO EDUCATIVO - HUO [A) DE TRABAIADOR [A)
GRADD ACADEMICD EN CURSD: IPIDAL[PREBEC‘JLM:I__ PRIMARIA ___ MEDIA EENEKAL_ Mmml“_ UNImEﬂmFRﬂEm_
[TIPO DEINSTITUCION:  PUBLICA ___ PRIVADA ___ REGIMEN DE ESTUDSOS: AMUAL ___  SEMESTRAL __  TRIMESTRAL___  OTRO___
NOMERE DE L& INSTITUCION: MIVEL EM CLARSO:
DIRECCIOM = (CIUDAD ESTADO:
PROMEDID DE NOTAS: COSTO MATRICULA | INSCRIPCION |2 |m5'|'DMmJ!IJW 1
EN :Asancmlmum!ummsrrm. INDIGUWE: MOMBRE DE LA CARRERA: |'IDI€EIIEFIOENGJ|:
INFORMACION ADNMTONAL:
JESTA RECIBIENICO UD. ALGUN TIPO DE BECA O AYUDA ECONOMICA DE OTRA INSTITUCION * S___ MO ___
51 RESPOMDID AFIRMATIVAMENTE SERALE LA INSTITUCION:
iHA 5ID0 EENEFICIARID ANTERIORMENTE DE ALGUN FROGRAMA DE BECAS FDWVSAT A___ W ___
51 RESPOMNDID AFIRMATIVAMENTE INCIQUE LA FECHA:
DOCUMENTOS CONSIGNADGS:
D FOTO ACTUALIZADA TIAO CARMET DEL ESTUDLANTE D FOTOLCOFIA DE LA CEDULA DEL ESTUDIANTE
D COMSTANCA DE INSCRIPCION O DE ESTUDIO DEL ESTUDIANTE |CIH|G|N»'-[LI
D BOLETIN DE CALIFICACIONES O NOTAS CERTIFICADAS D CONSTANCA DE TRABAND DEL CONYUGUE |51 APLICA|
NOTA: L4 SOLIGTUD DERE ESTAR ACOMPANADA DF TODOS LOS DOCUMENTOS SERALADGS
DECLARD QUE TODOS LOS DATOS SUWINE TRADDS EN ESTA PLANILLA SOM CTERTOS. DE ALIAL MANERA, LOS DOCUWEN TOS QUE CONSIGND EN ANEXDS SON FIDEDNGNOS, A
LA VEZ AUTORIZO LA VERIFMCACKON DE S0 AUTENTICADAD POR PARTE DE L& EMPRESA.
|F|Rﬁ|AmmuDTAHTE: | FIRMA DEL ASPIRANTE - JEM CASO DE SER MAYOR DE EDAD] |
RECIBADO POR |Analista CAIT):
|N¢M“E |FIRM.!: | FECHA: |
REVISADD POR (Supervisor CAIT):
|N¢MBIIE |F|nw.: | FECHA: |
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AYUDAS EDUCATIVAS PARA HIJOS/AS DE TRABAJADORES/AS

Recomendaciones

e Verificar que la planilla de solicitud de ayuda educativa esté debidamente
firmada tanto por el trabajador, como por el estudiante (en caso de que este sea

mayor de edad).

e Es importante llevar un control de cuéntas becas han sido otorgadas, ya que solo
se pueden otorgar 50 becas por cada 100 trabajadores, es decir, que solo el 50%
de la fuerza laboral podra optar al beneficio.

e Solicitar a los trabajadores que la planilla de solicitud y documentos del

estudiante sean entregados en carpetas.

e Recordar que cada vez que el estudiante termine su periodo escolar, si busca
renovacion de su beca, debe consignar nuevamente la misma documentacion,

pero actualizada.

e Las constancias de estudios, sin importar el nivel académico, se colocan con

vigencia de un afio escolar comun.

e No se renovara la beca de estudiantes repitientes.
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PAGO DE FACTURAS ESCOLARES

Objetivo

Contribuir con la formacion academica de los hijos e hijas de los trabajadores de la
Direccion de Produccion y Exploracion Oriente, Div. Punta de Mata, a través del
financiamiento econdmico de los estudiantes en lo que respecta al pago o cancelacién de
sus estudios por motivo de mensualidades o cuotas escolares, siempre con una vision de
recompensa al mérito, a la buena conducta y al buen desenvolvimiento académico de

sus becarios.
Alcance

La cobertura de pago de matriculas, mensualidades o cuotas educativas va dirigida
especificamente a los hijos e hijas de nuestros trabajadores que cuenten con el beneficio
de Ayudas Educativas para Hijos/as de Trabajadores proporcionado por la organizacion,
siempre y cuando estos estén cursando sus estudios en cualquiera de las instituciones

privadas existentes en el territorio venezolano.

Cuando un estudiante cambia de institucion o especialidad a mitad del periodo
académico, el pago de factura podra ser sometido Unicamente cuando haya sido
aprobado el otorgamiento de una nueva beca estudiantil que corresponda con la

informacidn de la nueva institucion o con la informacion de la nueva especialidad.
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PAGO DE FACTURAS ESCOLARES - FLUJOGRAMA

Responsable: analista
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PAGO DE FACTURAS ESCOLARES - PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACCION

Recibir las facturas correspondientes al pago de
1. Analista mensualidades para hijos/as de trabajadores con

ayudas educativas privadas.

Verificar el estado de la factura (no debe tener

tachaduras, enmendaduras o errores de redaccion)

”1 Si posee alguna, se rechaza la factura y se solicita la
o consignacion de una nueva

2.2.. - Si esta en orden, se acepta para su carga en SAP.

Revisar en el sistema SAP las Gltimas facturas
pagadas para evitar duplicidad de pago, utilizando
la opcién de pago complementario, indicando el
nivel educativo -preescolar, bésica, media o
superior- reflejado en la factura. (IT 015 — Subtipo
1461/1427/ 1430 o0 1432)
Si ya se canceld previamente una factura con el
mismo mes indicado en la nueva factura, se rechaza
3.1. - automaticamente la carga de la misma, solicitando
la consignacion de una nueva factura acorde al mes

a cancelar.

Si no se ha cancelado una factura con el mismo mes
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PAGO DE FACTURAS ESCOLARES - PROCEDIMIENTO

Iniciar la cancelacion utilizando la opcion de
pago complementario, indicando el nivel

4. - educativo reflejado en la factura -preescolar,
basica, media o superior-. (mismos Infotipos del
paso anterior)

Establecer el lapso de la mensualidad a cancelar
5. - (inicio y final del mes correspondiente a la cuota

0 mensualidad), becario y monto.

Afiadir una nota de soporte con la descripcién de
6. - la factura (mensualidad, numero de factura,

monto, institucion y becario)

Finalizar la carga guardando el registro de

7. -
informacion.
8. - Archivar la factura en el expediente del becario.
9 Reportar el procedimiento realizado en la data de
' gestion mensual individual.
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PAGO DE FACTURAS ESCOLARES

Recomendaciones

e Las facturas deben ser entregadas a través del Administrador de Personal de cada

gerencia, y sélo seran recibidas los primeros doce (12) dias de cada mes.

e No se pueden aceptar facturas rotas, con enmendaduras o errores, estas deben ser

devueltas con el propdsito de solicitar la consignacion de una nueva.

e Existe un monto maximo mensual que define Corporativo al inicio de cada mez,
por lo que se recomienda tenerlo presente antes de intentar procesar facturas con

montos que superen al limite.

e No se les pueden cargar facturas a trabajadores de N6mina Contractual Diaria

los lunes.

e Las facturas deben ser en original, no se aceptaran copias simples, ni tampoco

copias a color, incluso aunque cuenten con el sello himedo de la institucion.

e Los montos establecidos en las facturas deben ser consistentes, ya que al estar
dolarizadas las mensualidades y cuotas educativas, no deberian existir
variaciones al hacer la conversion a bolivares (Bs.D).

e Cuando una institucion aumenta el monto de sus mensualidades, se debe
consignar una nota explicativa suministrada por la institucion como justificacion.

Sin dicha constancia, no se procesaran las facturas.
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CONSULTA DE PERIODOS VACACIONALES

Objetivo

Facilitar a los trabajadores de la Direccion de Exploracion y Produccién Oriente, Div.
Punta de Mata, informacion real, actualizada y precisa en lo que corresponda al sus
periodos vacacionales disfrutados y los periodos vacacionales pendientes por disfrutar,
con el proposito de brindar al trabajador una visién completa del estatus de sus periodos
vacacionales en general, contribuyendo con prestarle la debida atencion y garantizando
el suministro informacién pertinente que pueda satisfacer sus necesidades, asi como

servir de apoyo para la solicitud del beneficio de vacaciones laborales en un futuro.
Alcance

Todos los trabajadores de la Direccion de Exploracién y Exploracién Oriente, Div.
Punta de Mata, pueden contar con el beneficio de Consulta de Periodos Vacacionales,
siempre y cuando esta informacion sea utilizada con fines de optimizar el proceso de
solicitud de vacaciones o para corroborar algun posible error o discrepancia en el
Sistema SAP.

Es de conocimiento que aquellos trabajadores que hayan realizado una consulta de sus
periodos vacacionales disfrutados y por disfrutar, resguarden la informacion
suministrada por el analista de Servicios al Personal, a modo de que esta informacion no

vuelva a ser requerida innecesariamente.
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CONSULTA DE PERIODOS VACACIONALES - FLUJOGRAMA
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CONSULTA DE PERIODOS VACACIONALES - PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACCION

] Ubicar al trabajador en SAP con su nimero de
1. Analista , .
cédula o nimero de personal.

2 - Ver fecha de ingreso del trabajador (IT 041)

Revisar los periodos vacacionales disfrutados a
partir de la fecha de ingreso.

Si su fecha de ingreso es anterior al afio 2019 se
31 utilizara SAP PR1 para ver la informacion
o antigua, luego se continuard en SAP PR4 para ver

la informacién actual.

Si su fecha de ingreso es posterior al afio 2019 se
3.2. - utilizard Gnicamente SAP PR4 para visualizar la

informacion actual.

Realizar un conteo ascendente desde el afio del
4. - primer periodo vacacional disfrutado, hasta llegar

al ultimo periodo disfrutado.

Si su fecha de ingreso es anterior al afio 2019, el
ultimo periodo vacacional disfrutado en SAP PR1
(IT 2001 — Subtipo 0100) debe ser el periodo
previo al primero disfrutado en SAP PR4.
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CONSULTA DE PERIODOS VACACIONALES - PROCEDIMIENTO

Si su fecha de ingreso es posterior al afio 2019,
solo se realizara el conteo en SAP PR4 (IT 2006
— Subtipo 78) hasta identificar el ultimo
vacacional disfrutado.

4.2. -

Establecer el proximo periodo vacacional
5 - disponible verificando que el bono vacacional
esté vacio (no haya sido pagado)

6 ) Indicar a través de un cuadro de Excel los datos
del trabajador el periodo vacacional disponible.

Reportar el procedimiento realizado en la data de
7. - gestion mensual individual.
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CONSULTA DE PERIODOS VACACIONALES

Recomendaciones

e Los trabajadores deben realizar la consulta de sus periodos vacacionales a través
del Administrador de Personal de su respectiva gerencia, con el proposito de que
asi esta pueda ser resguardada de manera tal que el trabajador no necesite

solicitarla nuevamente en Servicios al Personal.

e Si un trabajador posee el mismo periodo vacacional pagado en SAP PR1 y SAP
PR4 (por ejemplo, periodo del afio 2018 pagado en uno y en otro), la
informacion debe ser enviada a SAP RH Caracas para realizar la debida revision

y correccion de dichos periodos.

e De ser necesario, en algunos casos, es de utilidad conservar pantallas o
screenshots de la informacion relacionada a los periodos vacacionales del

trabajador.

e Se recomienda darle prioridad a las consultas de periodos vacacionales de
aquellos trabajadores que se encuentran proximos a solicitar sus vacaciones

laborales.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR;:
JOHANNYS PALACIOS




v. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS AL PAGINA
PERSONAL, RECURSOS HUMANOS.

PX A ’ h B 2 DE

>4..,<‘ PDVS DIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION 2 >3

ORIENTE, DIV. PUNTA DE MATA. AGOSTO, 2023

VACACIONES

Objetivo

Brindar a los trabajadores de la Direccion de Exploracion y Produccion Oriente, Div.
Punta de Mata, la oportunidad de recibir el disfrute de sus respectivas vacaciones
laborales, con el propoésito de que estas puedan ser utilizadas con fines recreativos que
permitan a los trabajadores el debido descanso de sus responsabilidades durante el lapso

de tiempo establecido por la organizacion.
Alcance

Pueden optar a un disfrute de vacaciones todos aquellos trabajadores de la Direccién de
Exploracion Oriente, Div. Punta de Mata por cada afio de servicio laboralque hayan

concluido efectivamente y de forma ininterrumpida.

El disfrute de vacaciones dobles o triples sera procesado con la debida aprobacion del
Supervisor a cargo del trabajador, siempre y cuando este cuente con dicha cantidad de

periodos vacacionales disponibles.

Cabe destacar que el disfrute de vacaciones por adelantada sélo podra ser procesado
tres (3) meses antes de la fecha aniversario para Nomina Contractual y hasta seis (6)
meses antes de la fecha aniversario para Nomina no Contractual; solamente para casos

excepcionales y justificados.
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51 58 posesn
medidas o
abzentizmos

Feealizar 12 carga

de vacacion en
SAP

>

Completar archive
de Excel sobre
Vacaciones

Y

Beportar en
archivo de
Gestion

4
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VACACIONES - PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE ACCION
_ Recibir las planillas de solicitud de disfrute de
1 Analista .
' vacaclones
Verificar que la planilla esté debidamente llena
2 (datos correctos y todas las firmas pertinentes)
”1 Si no esta correcta, se regresa al trabajador
. solicitando la consignacién de una nueva.
2.2. - Si esté correcta, se prosigue con el proceso.
3 Realizar el procedimiento de consulta de periodos
' vacacionales.
31 Si no posee periodos vacacionales disponibles, se
o rechaza la solicitud.
30 Si posee periodos vacacionales disponibles, se
o prosigue.
A Verificar en el Sistema SAP la existencia de
' medidas (IT 00) o absentismos (IT 2001).
11 Si tiene medidas o absentismos vigentes, se
o rechaza la solicitud.
4.2. - Si no posee medidas o0 absentismos, se prosigue.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR;
JOHANNYS PALACIOS




v. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS AL PAGINA
PERSONAL, RECURSOS HUMANOS.

fx A ’ h B 2 DE

)45‘ PDVS DIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION 3 >3

ORIENTE, DIV. PUNTA DE MATA. AGOSTO, 2023

VACACIONES - PROCEDIMIENTO

Realizar la carga de vacaciones (IT 9020 —
Subtipo 0001), indicando fecha de salida y la
5. - cantidad de dias de bono vacacional acorde a la
cantidad de periodos a disfrutar (34 dias por cada

periodo).
6. - Guardar la informacion para finalizar la carga.

Anexar informacién de la vacacién al cuadro de
Excel suministrado por el Administrador de

Personal de la gerencia del trabajador. (Nombre,

1. -
cédula, fecha de salida, fecha de retorno, cantidad
de dias otorgados y el periodo vacacional a
disfrutar)
o Reportar el procedimiento realizado en la data de
' gestion mensual individual.
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VACACIONES

Documentos Relacionados

$< PDVSA

Planilla de Yacaciones del afio 2023

Fezha

Apcllidair]; =3 H* e Ferranal

Hombre (s Fecha aniverraria,

07 ar pendicnkor Correrpondiente al Ferindo vacaciar,

Fechade Dirfrute: Derde Harka TOTAL DIAS:
Diar Rerkankeor: Correrpondicnte alForindo (r) vazacional:
DESERTACIOHES:

Srmbn Hals de lnlerfe 0 92-07-Z004:
jadurendr FOYSA ynun Filislen qur, par di

]

Firmadel Empleado (A} Fezha
Hombre del Supervirar: cl Fezha
Firmadel Superuviror [} Fozha
Direz<ion Ejecutiva de (=2} Focha

Ficcurrar Humanor

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR;:
JOHANNYS PALACIOS




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS AL PAGINA
PERSONAL, RECURSOS HUMANOS.
“‘ PDVSA DIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION 3 >3

ORIENTE, DIV. PUNTA DE MATA. AGOSTO, 2023

VACACIONES

Recomendaciones

e Las solicitudes de vacaciones seran recibidas los primeros cinco (05) dias
habiles del mes inmediatamente anterior al de preferencia para disfrute

vacacional.

e Sélo podran ser elegibles para ser procesadas aquellas planillas de solicitud que
contengan correctamente los datos del trabajador, asi como las firmas exigidas
en la misma. Cuando exista algin inconveniente con la planilla de solicitud, esto
debe ser notificado al Administrador de Personal del trabajador a la brevedad,

con la finalidad de gue este consigne una nueva con las debidas correcciones.

e En el caso de los absentismos o medidas, no se puede procesar la vacacién del

trabajador de existir un absentismo 0 medida vigente al momento de su solicitud.

e Para las medidas relacionadas con promociones laborales, debe haber
transcurrido, como minimo, un lapso de tiempo de aproximadamente dos (02)
meses desde la fecha de creacion de la promocion para poder procesar alguna
vacacion. De no respetar este aspecto, se corre el riesgo de interferir en la
promocion del trabajador.

e Para solicitud de vacaciones para el periodo vacacional del afio en curso, la fecha
de ingreso del trabajador determinara cuando este desbloquea el disfrute de

dicho periodo vacacional.

e Las vacaciones deben ser procesadas como minimo dos semanas antes de la

fecha de salida planificada por el trabajador
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JOHANNYS PALACIOS




v. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS AL PAGINA
PERSONAL, RECURSOS HUMANOS.

PX A ’ h X DE

)““ PDVS DIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION 35 >3

ORIENTE, DIV. PUNTA DE MATA. AGOSTO, 2023

INCLUSION EN PLANES DE SALUD

Objetivo

Asegurar la debida cobertura en el area de salud a todos los trabajadores de la Direccion
de Exploracion y Produccion Oriente, Div. Punta de Mata, permitiendo la inclusion de
los mismo, asi como la de sus familiares en el Plan Nacional de Salud correspondiente a
la organizacion, brindando la oportunidad de recibir servicios médicos cuando estos
sean requeridos, asi como el optar a los reembolsos de aquellos gastos de salud

realizados por parte de los trabajadores.
Alcance

El beneficio de Planes de Salud es un derecho del que pueden gozar todos los
trabajadores de la Direccion de Exploracién Oriente, Div. Punta de Mata. No obstante,
los trabajadores s6lo pueden realizar la Inclusion en los Planes de Salud a los siguientes

miembros de su carga familiar:

e Esposo o esposa
e Conyugue
e Hijos/e hijas

e Padre y Madre

En el caso de los hijos e hijas de trabajadores, estos podran ser cubiertos por el Plan
Nacional de Salud hasta los 18 afios. Al ser mayores de edad, los hijos e hijas de
trabajadores deberan consignar anualmente cartas de solteria y la debida constancia de

estudios para garantizar su permanencia y goce del beneficio.
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INCLUSION EN PLANES DE SALUD - FLUJOGRAMA
Responsable: analista

Recibir planilla
de solicitud de |,

mclusién consignada [
por &l trabajador

Y
; " Fecibir v evaluar .
Planilla de Ewal el 3 I ;
sol?cnimad de plZmiﬁ:rc‘?J;plz documentos DBL- s ccrzili::s ¥
inclusicn conl - necesarios para la necesarios para la den7
con los requisitos inclusicn mclusion <hL orden:

Ingresar al sistema
SAP para afiadir
familizr 212 carga

del trabajador

v

Activar
participacion en
beneficios

v
Inscribir a los
familizres en el

Plan Nacional de
Salud

v

Ingresar nusvamente
1 inscripoion para
cambiar 1a fecha de

adaptacion 2
31/12.9999

31/09/99997

Beportar en &l
archivo de
(Gestion
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INCLUSION EN PLANES DE SALUD - PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACCION

_ Recibir y validar la planilla de solicitud de planes
1 Analista
' de salud

1o Si no estd debidamente llena, se solicita la
o consignacion de una nueva

1.2. - Si esta debidamente llena, se prosigue.

Recibir y validar los documentos necesarios para
2. - la inclusion, cerciorando la relacion existente

entre el incluido y el trabajador.

”1 Para hijos: partida de nacimiento original, copia
. de cédula del hijo, copia de cedula del trabajador.

Para conyugue/concubino: acta de matrimonio o
2.2. - unién estable de hecho, copia de cédula de

identidad de ambos individuos.

Para Padres: copia de cédula del padre, la madre o
2.3. - ambos (en el caso de incluir a ambos), partida de

nacimiento y copia de la cédula del trabajador

Afadir al familiar a la carga del trabajador en el
3. - Sistema SAP indicando la relacion que existente
entre ambos (IT 021)
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INCLUSION EN PLANES DE SALUD - PROCEDIMIENTO

4. Activar el Participacion en Beneficios (1T 171)

Inscribir al trabajador y familiares en el Plan

5. -
Nacional de Salud (IT 378).
Seleccionar a los familiares que pueden disfrutar
6. - del beneficio (hijos/as, conyugue/concubino y
padres)
. Guardar la informacién para finalizar la

inscripcion.

Ingresar nuevamente al IT 378 para modificar la
8. - fecha final hasta el 31/12/9999 y guardar

nuevamente la informacion.

Reportar el procedimiento realizado en la data de

gestion mensual individual.
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INCLUSION EN PLANES DE SALUD

Documentos relacionados

PDVSA

EECURS0S HUMANOS — SERVICIOS AL PERSONAL
PARTICTPACION EN PLANES DE FREVISION
PERSONAL ACTIVO

APELLIDO (5):
NOMERE (5):
CEDULA IDENTIDAD: V. E W EXTENSION:
EMPRESA: POVSA GERENCTA:
AREA GEOGRAFICA ORIENTE LOCALIDAD:
ESTADO CIVIL: SOLTERO____ CASADO __ DIVORCIADO___ VIUDO____ OTRO
TIPO DE NOMINA: MAYOR MENCE. DIARTA
DIRECCION

INDICADOR POVSA-
TELEFONO{S): HAB. CEL.

REGISTRO FAMILIAR
NOMEEE CEDULA DE PAREMTESCO FECHA LUGAR DE NAC
[DENTIDAD HACIMIENTO

[FARTICIPACION DEL TRABAJADOR EN FLANES DE PREVISION

Indique a contmuacion los Planes ¥ la Cobermura donde dessa participar

COBERTURAS
PLAN DE SALUD
UMICA (MWacional & Internaciomal)

PLAN INTEGEADD DE

VIDA Y ACCIDENTES ECONOMICO INTERMEDIO ESPECIAL
FPERSONALES OPCTONAL 0% OPCTIONAL 0% OPCIONAL 3R
GASTOS FUNERARIOS UNICA

FLAN ODONTOLOGICOD UNICA

PLAN FOND{D DE AHORRD (IFA):
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INCLUSION EN PLANES DE SALUD

FAMILIARES PARTICTFANTES EN LS PLANES DE FEEVISION

NOMBEE COMPLETO CEDILADE PARENTESCO SALUD FUNMERARIO OCDONTOLOGICO
IDENTIDAD

[BENEFICTARIOS EN CASO DE FALLECIMIENTO DEL TITULAR — DISTRIBUCION PORCENTUAL (%)

NOMBEE COMPLET O CEDULA DE PARENTESCO VIDA YACCID. FUNERARIO TFA
IDENTIDAD PERSONALES

(*) NOTA: Ud puede actualizar su registro de Beneficiaros pars el caso de fallecimiento colocando onalguier persona natural,
familiar 0 po. Es muy importante colecar el nimero de cédula de 1s (s) personafs) a quien Ud. desizna. Fecuerde gue la suma de
los porcentajes por cada plan en el cual nsted participe, debe sar iual al 100%:

| PLANES Y BENEFICTOS - RECAUDIDS

Para la incorporacion de familiares en los planes, sirvase acompafiar esta planilla con los siguientes recandos:

*»  COMNYUGE: Apexe copia de C.I ¥ acta de matrimonio

*  HITO{A) Anexe copia de C.1 y partida de nacimiento dal hijofa)

* HERMAMNO (A): Anexe copia de C Iy partida de nacimiento del hermano(z)
* PADRE/MADEE: Anexe copia de CIy partida de nacimiento del Trabajador

Para cases de adopcion, sera indispensable anexar copia del Documento de Adopeion. En caso de Hijo{a) reconocidofa), anexe

copia de la partida de nacimiento que inchoya la Mota del Acte de Beconocimiento.

PLANES DE PREVISION Y BENEFICIOS - CONDICIONES GENERALES |

1- Declaro que todos los datos suministrades por mi en esta planilla de Participacion Planes de Previsién son ciemos.

- La fecha efectiva de participacion en los planes indicados en esta planilla, sera igual a la fecha en Ia cual realizo la
inscripcion’ modificacion Esta se indica al final del formato.

3- En cazo que alpuna de las personas a quienes designo come bensficiario no me sobreviviers, ] porcentzje de esa

persona sera distibuide en partes izmales entre mis beneficiarios sobrevivientes, sumado a la porcion amiba indicada
para cada nno de ellos.

Lugar: Fecha:
Firma del Trabajador: EEHH:
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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INCLUSION EN PLANES DE SALUD

Recomendaciones

e La planilla de solicitud y expediente solo seran recibidos cuando los consigne el
Administrador de Personal, la carpeta debe contener la informacion exigida en la
planilla de solicitud, asi como la firma del trabajador al final de la misma.

e Las partidas de nacimiento de hijos e hijas deben ser en original

obligatoriamente.

e Los trabajadores con hijos e hijas mayores de nueve (9) afios, deben consignar

obligatoriamente una copia de la cédula de identidad del nifio o nifia.

e Los trabajadores pueden incluir al familiar que deseen en su carga familiar
(tios/as, sobrinos/as, nietos/as, hermanos/as, hermanastros/as, entre otros), sin
embargo, sélo pueden contar con el beneficio Inclusién en Planes de Salud los

hijos/as, conyugue, concubino/a y padres del trabajador.

e El expediente de inclusion solicitado por el trabajador debe ser reguardado en el

archivo para inclusiones de su respectivo afio.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR;:
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GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

A

Absentismo

Hace referia al estado de quien
padece ausencias, en este caso, en
el ambito laboral, va sea por
permisos por motive de salud u
otros.

Acta de matrimonio

Certificado que sirve como
registro o validacion de la unidn
convugal entre una pareja.

Administrador de Personal
Cargo que desempefia la persona

encargada de llevar el tanto el

control, planificacion v
administracién del personal de su
gerencia.
Anexar

Accién que denota el acto de
adjuntar o unir un objeto o
documento a otro, manteniendo a

ambos juntos.

Archivar

Simboliza el almacenamiento o
resguardo de informacidn,

mavormente en documentos
fisicos, con el propésito de
mantenerlos a salvo.

Archivo de gestion mensual

Es un documento digital utilizado
por los analistas para llevar un
control de todo lo que lleva a cabo
el mismo durante cada mes.

B

Beca

Apovo monetario otorgado a los
hijos/as de trabajadores que estén
cursando sus estudios.

Beca privada

Tipo de Tbeca otorgada a
estudiantes inscritos en
instituciones privadas.

Beca piblica

Tipo de beca otorgada a
estudiantes inscritos en
instituciones piiblicas.

Becario

Dencominacién que se le otorga al
estudiante  becado por la
organizacion.

Beneficio

Favorecimiento al trabajador a
través de  incentivos  que
contribuyvan positivamente en su
calidad de wida o experiencia
laboral.

Bono vacacional
Hace referencia a un beneficio(de
dias pagados), adicional a las
vacaciones de ley.

C

Cargar

Introducir informacion en la
memoria  intermar de  una
computadora.

JOHANNYS PALACIOS
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Cédula finalidad que tenga este. puede
Documento de identidad propio de reflejar todo tipo de informacidén.
cada individuo.

Cuota
Concubino Parte de un conjunto de pagos.
Pareja de una persona con cual se destinado a la cancelacién de
convive con intencion de que sea estudios en instituciones privadas.
de forma permanente, pero sin
estar casados. Curso

También conocido como nivel
Consignacidén educativo.
Accién v efecto de consignar.
Consignar D
Entregar los recandos o requisitos
necesarios para procesar su Data
solicitud, Conjunto de informacién

almacenada en una computadora.
Constancia de estudios
Certificacién otorgada por la Descripcion o
institucién educativa, que indica la Accion v efecto de describir
permanencia temporal del Resaltar las caracteristicas de una
estudiante, asi como su nivel persona, objeto o actividad.
curso.

Disponible
Consulta Libre de ser utilizado cuando se
Peticion de informacién, opinidn o necesite.
consejo sobre un asunto
determinado. Documentacion

Conjunto de documentos.
Conteo ascendente
Conteo realizado desde el menor Documento
valor, hasta el mavor. En Escrito en papel u otro tipo de
ocasiones, desde el walor mas soporte, con el gque se prueba,
antiguo, hasta el més reciente. acredita o hace constar una cosa.
Conyugue. E
Esposo o esposa.
Cuadro de Excel Ennlll’mdadura
Cuadro realizado a través de Accidon v efecto de enmendar, es
Excel, donde. de acuerde a la decir. corregir algin defecto.
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GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

Estudiante
Persona que estudia.

Expediente
Conjunto de documentos relativos
a un asunto en particular.

F

Factura
Becibo que wva dirigido a la
persona que realiza algin pago.

Fecha de ingreso
Esla fecha en la cual el trabajador
se unid a la organizacidn.

Fecha de retorno

Fecha que indica el momento en
el que el wabajador debe retomar
a la actividad laboral luego de sus
vacaciones.

Fecha de salida.

Fecha desde la cual el trabajador
es libre de ausentarse por motivo
de vacaciones laborales.

v objetivos. Por ejemplo, la
Gerencia de Becursos Humanos.

I

Inclusion

Accidn de incluir, es decir, poner
a una cosa o persona dentro de
algo.

Infotipo (IT)
Tabla del registro maestro en SAP

que almacena informacidn para/de
los empleados.

Inscripcion
Registrar a una cosa O persona en
algo.

Institucion

Establecimiento destinado a
prestar distintos servicios. En este
caso, servicios educativos.

M

Matricula
Firma Simboliza el pago por motivo de
Nombre de una persona. con inscripcidén en alguna institucidn

nibrica., colocado mavormente al
pie de cada documento o escrito.

G

educativa.

Medidas

Becurso utilizado para plasmar
decisiones sobre un wabajador,
mavyornmente amonestaciones.

JOHANNYS PALACIOS

Gerencia
Se refiere a cualguiera de las Mensualidad
gerencias gque comprenden la Pago o cantidad abonada
estructura organizativa de la mensualmente.
empresa. Estas se diferencias
principalmente por sus funciones
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS AL PAGINA

NS
PERSONAL, RECURSOS HUMANOS.
>< PDVSA ’ ; . 45 | DE
N DIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION > >3

ORIENTE, DIV. PUNTA DE MATA. AGOSTO, 2023

GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

Monto un periodo wvacacional por cada
Cantidad monetaria establecida o afio de servicio.
destinada para el pago o
cancelacién de algo. Plan de salud
Beneficio con el que cuentan los
N trabajadores, caracterizado por

brindar apovo en aspectos de la

salud, como seguro médico.
Nivel educativo

Serefiere al grado educativo en el Planilla de solicitud

que Sse Encucenira un estudla..n'te Documento utilizado al momento
actualmente. Puede ser educacidn de realizar wuna solicitid o
preescolar, bdsica, media o requerimiento de algo en

superior/universitaria. especifico.

Niumero de factura.
Numero contenido dentro de una
factura o recibo de pago, el cual

Procedimiento
Conjunto de acciones llevadas a
cabo para la realizacion de una

permite diferenciar una factura de actividad. tarea o proceso.
otra.
Numero de personal R
MNumero de identificacién como
trabajador. Es otorgado por la Rechazo
organizacion. Rechazamiento, es decir,
posibilidad de no aceptar algo por
P razones justificadas.
Recibir.
Pago . Tomar, acoger o aceptar la entrega
Cancelacion o abono de algo por de algo.
pagar.
Reportar
Partida de nacimiento. Acto realizado por el propdsito de
Documento  propio de cada informar sobre un acontecimiento

individuo, el cual contiene

! ' Lol o realizacion de algo.
informacidn sobre su nacimiento v

padres. Requisitos

Formalidad o recaudos necesarios
Periodo vacacional . para la aprobacién de una
Lapso de tiempo correspondiente solicitud.

alas vacaciones ganadas por cada
afio de servicio laboral Se otorga
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GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

Revisar cambio de wun beneficio o
Evaluar las condiciones de algo, retribucion.
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