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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo principal el andlisis de los
procedimientos administrativos y contables para la cancelacién de la némina del
personal docente en la Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez
Marcio”. Se pudo observar, que la Institucién utiliza el sistema a2 Nomina para llevar a
cabo la cancelacion de la némina del personal docente. Este programa, trae muchos
beneficios, los cuales no todos son usados por el Colegio, si no sélo los que la
Institucién considera necesarios y suficientes para cancelar la némina al personal
docente. El estudio fue una investigacién de campo ya que se tuvo que recolectar
informacién directamente del sitio donde ocurrieron los hechos, siendo también de
nivel descriptivo debido a que se observa y se cuantifica la modificacién de una o mas
caracteristicas. Las técnicas de recoleccién de datos utilizados se basaron en la
observacion directa, entrevista no estructurada y posteriormente revisién documental,
mediante las cuales se analizaron los procedimientos administrativos y contables para
la cancelacion de la ndmina del personal docente, no sdélo utilizando y revisando el
sistema a2 NOmina, sino también el sistema Excel, y documentos impresos. El sistema
a2 Nomina, lleva a cabo de manera eficiente sus funciones, y aunque la Institucion
Adventista no utiliza todas las herramientas de éste, el programa le permite cancelar la

némina del personal docente sin problemas.

Xi



INTRODUCCION

El ser humano desde el comienzo de su existencia en la tierra se ha
dedicado a realizar cualquier tipo de labor utilizando la fuerza o el
conocimiento para mejorar su calidad de vida. De este modo, mientras que
los primeros individuos se dedicaban a la caza, recoleccion de frutas,
semillas, hortalizas, entre otros, no existia un pago como tal ya que todos
trabajaban en beneficio de la poblacion. Después, se invento el trueque, el
cual consistia en el intercambio de bienes o servicios; y mas adelante se cred
el dinero, cuando los artesanos empezaron a vender sus objetos y a recibir
ganancias por estos. Pero, el hecho definitivo para la administracion
moderna fue la revolucién industrial que surgié a finales del siglo XVIII, lo

cual sento las bases del salario moderno y la administracion.

Actualmente, para el pago del personal docente de una institucion, se
les tiene en una lista o catalogo denominado ndémina, con la finalidad de
llevar un registro de los salarios, bonificaciones y deducciones contraidos
con cada uno de los empleados. Esto aunado, a que normalmente, y gracias
al avance de la tecnologia, la nOmina se controla mediante un programa
contable, y no como se realizaba en la antigiedad, donde la némina se

efectuaba con ayuda de la calculadora y de los registros que se tenian.

En este contexto, la Real Academia Espafiola, define nédmina como
aguella lista o catalogo de nombres de personas o cosas. Asi mismo, segun:
https://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%B3mina, en una empresa, la nomina es
la suma de los registros financieros de los sueldos de los empleados,

incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones. Y, en la


https://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%B3mina

contabilidad, la nébmina se refiere a la cantidad pagada a los empleados por

los servicios que prestaron durante un cierto periodo de tiempo.

Es importante destacar que el uso de la ndmina es de gran importancia,
ya que nos sirve para: 1. Llevar control y generacion de la liquidacion del
pago de salarios 2. Cumplir con las obligaciones de pagos a terceros
contraidas por la empresa y el personal con base en la ley. 3. Proporcionar
informacion administrativa y contable para la empresa y entes encargados de

regular las relaciones laborales.

Como resultado, la ndmina es de gran utilidad debido a la gran
cantidad de regulaciones y deducciones que establece la ley. A esto hay que
agregar el hecho de que se tiene que mantener un registro de pagos
feriados, pensién y varias contribuciones. Ademas, gracias a los programas
contables o herramientas informaticas como Excel que con una simple
plantilla ya constituida hacen mas facil el trabajo, la ejecucion de la nomina

resulta con un mas bajo margen de error.

De este modo, el proyecto, se constituye con el cumplimiento de los
objetivos de: diagnostico de la situacion actual, descripcion de los
procedimientos aplicados en el departamento y establecimiento de las
fortalezas y limitaciones presentes en el programa administrativo y contable.
Asi mismo, la investigacion serad de campo, teniendo un nivel descriptivo. Y

en base a esto, el proyecto se desarrollara en 1 fase, descrita a continuacion:

FASE |. EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES: comprende lo
relacionado al planteamiento del problema, los objetivos, la justificacion, la
metodologia, la descripcion institucional, el plan de trabajo, el cronograma de

actividades, y la bibliografia respectiva.



FASE Il. DESARROLLO DEL ESTUDIO: en esta etapa se presentan el
desarrollo de los objetivos establecidos a lo largo de este proyecto. La
situacion actual en el departamento de Administracion y Contaduria, en
relacion al manejo y cancelacion de la nomina al personal docente. Los
procedimientos que se aplican en el departamento de Administracién y
Contaduria del Colegio Adventista para la cancelaciéon de la némina al
personal docente. Y, las fortalezas y limitaciones presentes en el programa
Administrativo y Contable para la cancelacion de la némina al personal

docente.

FASE lll. En esta Ultima fase se establecen las conclusiones y

recomendaciones obtenidas de la investigacion.



FASE |
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

En la actualidad realizar la nomina es una de las tareas de
administracion mas importantes, teniendo un impacto directo sobre los
empleados, independientemente del tamafio de la empresa, es un trabajo
preciso que es requerido realizarse cada mes. Es por ello que, las empresas
y organizaciones enfocan gran parte de sus esfuerzos en buscar técnicas y
herramientas que les permitan optimizar su desempeio en ese sentido. Una
de las tendencias que se destaca es la de automatizar diversas actividades y
procesos, con la finalidad de lograr mayor productividad y eficiencia, con
minimos costos de operacion. La tecnologia brinda amplias posibilidades
dentro de este &mbito, ya que son innumerables los dispositivos y sistemas

que permiten realizar dichas acciones.

En este orden de ideas, tenemos que a través de los afos, el constante
crecimiento de la tecnologia ha permitido que muchos de los procesos
manuales que se llevaban a cabo, se hayan transformado mediante la
utilizacion de maquinas que permiten agilizar la duraciéon de los mismos y
reducir costos. De esta manera, ha permitido el desarrollo de diferentes
sistemas contables, que permiten que se pueda llevar a cabo distintos

procedimientos administrativos y contables.

En la actualidad, ha surgido la necesidad asi de implementar programas
contables que manejen la némina de los empleados, con el objetivo de lograr

una mayor eficiencia a la hora de realizarla, asi como de cometer menos



errores, reducir costos y tiempo de elaboracion. En este sentido, segun:
https://runahr.com/recursos/nomina/la-nomina/, la ndbmina es un documento
contable que registra y controla los salarios, prestaciones y deducciones de
los empleados de una empresa. Representa el cumplimiento del patron hacia
los empleados, al tener listo el calculo y los recursos correspondientes a sus

percepciones y deducciones para su pago en tiempo y forma.

A medida que pasan los afos, han surgido programas contables como:
Valery, Saint Enterprise, Profit Plus, entre otros. Dentro de estos avances
tecnologicos ha surgido el programa contable a2 Némina, el cual se puede
definir segun: http://www.a2.com.ve/productos/9-nomina.html, como una
solucion tecnoldgica altamente flexible, facil de usar y robusta, con la cual se
podra procesar la gestion del pago y calculo de conceptos, para todo tipo de
noéminas de acuerdo a la periodicidad, calendarios y politicas de la empresa.

En este contexto, se puede observar que dentro del programa a2
N6émina, usado para llevar a cabo el pago de la ndbmina al personal docente,
existen errores como: fallas repentinas del software, error en las formulas,
mantenimiento del sistema muy lento, ademas las vacaciones y liquidaciones
no han podido usarse debido a que no pudieron configurarse. Asi mismo,
existen recibos de pago desorganizados, recibos de pago faltantes sin firma
ni huella, y una remuneracion de manera mensual que le dificulta al
trabajador solventar sus cuentas diarias. Sin embargo, crea y edita formatos
de impresion de recibos de pago, cuenta con un sistema de seguridad, trae
menus configurables y tiene un manejo de perfiles de usuarios. Tiene la
posibilidad de definir varios tipos de némina, vacantes, profesiones, cargos u

oficios aplicables a los integrantes y manejo de archivos de integrantes.


https://runahr.com/recursos/nomina/la-nomina/

Asi mismo, tiene un editor de férmulas, lo cual le permite de una
manera sencilla, crear, probar y guardar tanto las formulas generales como
las condicionadas, pudiendo interactuar con constantes de nomina,
conceptos, calendarios, tablas, acumulados y funciones. a2, también permite
elaborar la nédmina, procesar todos los conceptos de pago, asi como todas
las deducciones de todos los integrantes. Maneja préstamos, elabora los
calculos correspondientes a las prestaciones sociales y su respectivo pago,
calcula las vacaciones del trabajador, gestiona liquidaciones y genera
multiples informes en distintas &reas, tales como: generales, informes de

ndémina, acumulados y transacciones.

En tal sentido, el propésito de esta investigacion, es practicar un
analisis de procedimientos administrativos y contables para la cancelacién de
la nédmina del personal docente en la Unidad Educativa Colegio Adventista
“Dr. Braulio Pérez Marcio”, con el fin de detectar cualquier desviacion o
irregularidad existente y hacer las recomendaciones pertinentes, brindando
soluciones administrativas y contables, que optimicen y logren mejoras
dentro del proceso laboral de la institucion. De tal manera que, el colegio
proyecte una mejor imagen y represente un organismo eficiente y eficaz en el
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades. En consideracion a lo
antes descrito, con la presente investigacion se pretende dar respuesta a las

siguientes interrogantes:

e ¢ Cudl es la situacion actual en el departamento de Administracion y
Contaduria del Colegio Adventista, en relacion al manejo y

cancelaciéon de la ndbmina al Personal Docente?



e ¢ Cudles son los procedimientos que se aplican en el departamento
de Administracion y Contaduria del Colegio Adventista para la
cancelacion de la nomina al Personal Docente?

e ¢ Cudles son las fortalezas y limitaciones presentes en el programa
administrativo y contable para la cancelacion de la nomina al

Personal Docente?

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo general

Analizar los procedimientos administrativos y contables para la
cancelacion de la némina del personal docente en la Unidad Educativa

Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”.

1.2.2 Objetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual en el departamento de
Administracion y Contaduria del Colegio Adventista, en relacion al
manejo y cancelacion de la ndbmina al Personal Docente.

e Describir procedimientos que se aplican en el departamento de
Administracion y Contaduria del Colegio Adventista para la
cancelacion de la nomina al Personal Docente.

e Analizar las fortalezas y limitaciones presentes en el programa
administrativo y contable para la cancelacion de la nomina al

Personal Docente.



1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Los problemas socioeconomicos por los cuales esta atravesando el
pais actualmente nos llevan a la necesidad de ayudar a la comunidad.
Dentro de ella se encuentra el Colegio Adventista, que tiene la
responsabilidad de impartir educacidbn en nuestro estado Monagas,

incluyendo una educacion cristiana.

En este sentido, surge la necesidad de brindar una contribucion al
Instituto Adventista, en pro de mejorar sus funciones administrativas y
contables, de hacerle honor a su eficiencia y eficacia, de proponer soluciones
administrativas y contables que optimicen y logren mejoras, de detectar las

posibles fallas o irregularidades presentes, entre otros.

Ya que, no siempre las empresas se dan el lujo de verificar la
informacion emitida, e incluso sus propias normativas o las establecidas por
los VEN-NIF, puesto que el personal estd sumergido en sus actividades
profesionales y diarias. Lo cual los hace pasar por alto errores en las
cuentas, también desviaciones en los saldos, actividades repetitivas que no
generan beneficios a la empresa, incumplimiento en las normas, pago
indebido a los empleados, entre otros. Por lo tanto, es importante ofrecer
este beneficio a la Institucién Adventista, de manera que, puedan brindar un
mejor servicio a todos sus empleados y tengan cada vez un mas bajo

margen de error.

A su vez, el desarrollo de esta investigacion es importante para la
Universidad de Oriente puesto que deja registro de: como puede llegar a
funcionar el programa contable a2 Nomina en relacion al pago de la ndbmina

del personal docente, de los errores que se pueden llegar a cometer en este



aspecto y de las fortalezas y limitaciones de este programa con respecto al
pago de la ndmina del personal docente.

Asi también, es de importancia en lo personal, ya que no solo me
introduce por primera vez en el mundo de los programas contables, sino que
también me ayuda a conocer como se realizan los pagos al personal docente
con un programa contable, en este caso con el a2 Némina. Donde se puede
diagnosticar las fortalezas y debilidades por las cuales esté pasando el

programa contable en relacion al pago del personal docente de la Institucion.

1.4 MARCO METODOLOGICO

1.4.1 Tipo y nivel de la investigacion

En esta etapa se hace necesario que se conozca lo relativo al tipo y
nivel de la investigacion, su poblacién, asi como las técnicas de recoleccién
de datos, es decir, establecer la forma como se abordara la investigacion. La
metodologia significa la estrategia general que orienta y establece las etapas

a seguir en busqueda del objetivo de la investigacion.

En este contexto, segun como lo indica Arias (2004, p. 94), ésta
investigacion es de campo ya que consiste en la recoleccion de datos
directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o

controlar variable alguna.

Arias (2006 p. 23) también sefiala que: “el nivel de investigacion se
refiere al grado de profundidad con que se aborda un fendmeno u objeto de
estudio.” Por tanto, el proyecto se ubica en el nivel descriptivo debido a que

se enfoca en los procedimientos objeto de estudio, observar y cuantificar la
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modificacibn de una o mas caracteristicas, llegando a conocer las
situaciones predominantes a través de la descripcion exacta de las

actividades y tareas.

1.4.2 Poblacién

De acuerdo con Bernal (2006 p. 164), afirma que la poblacion es “el
conjunto de todos los elementos a los cuales se refiere la investigacion. Se
puede definir también como el conjunto de todas las unidades de muestreo”.
En esta investigacion, la poblacién sera el conjunto de personas sobre las
que seran aplicadas las herramientas de recoleccion de datos a fin de dar

solucion al problema.

Tomando en cuenta la poblacidon objeto de estudio empleada para
efectos de este proyecto, ésta estd conformada por recibos de pago,
transferencias, documentos y por cuatro (4) personas, las cuales son: un (1)
Administrador Financiero, una (1) Contadora Publica, un (1) Cajero y un (1)
Administrador de Personal. Cabe destacar, que si bien el personal docente
del Colegio Adventista esta conformado por: personal docente a tiempo
completo (desde maternal hasta 6to grado) y personal docente por horas
(desde lero a 5to afo), en este trabajo se desarrollara el analisis de los
procedimientos administrativos y contables para la cancelacién de la nbmina

del primero.
1.4.3 Técnicas de recoleccion de datos
Segun Hurtado (2006 p.164), la seleccion de técnicas e instrumentos de

recoleccion de datos implica determinar por cuales medios o procedimientos

el investigador obtendra la informacion necesaria para alcanzar los objetivos
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de la investigacion. Aunado a esto, segun Arias (2006 p.69), expone que un
instrumento “es cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital),

que se utiliza para obtener, registrar o almacenar informacion”.

En funcién de los objetivos plasmados en el presente proyecto, en el
cual se desea analizar los procedimientos administrativos y contables para la
cancelacion de la némina del personal docente en la Unidad Educativa
Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”, se deben utilizar una serie de
técnicas e instrumentos de recoleccion de datos orientados principalmente al
cumplimiento de dichos objetivos previstos. Las técnicas empleadas son las

enunciadas y desarrolladas a continuacion:

e Observacion directa: Segun Hurtado (2008, p. 459), la observacion
directa constituye un proceso de atencion, recopilacion, seleccion y
registro de informacion, para el cual el investigador se apoya en sus
sentidos. Esta técnica fue empleada para identificar como se llevan
a cabo los procedimientos administrativos y contables dentro de la
institucion, con el objetivo de determinar las debilidades vy
requerimientos del mismo, para establecer un diagndéstico adecuado
del problema.

e Entrevista no estructurada: La entrevista constituye una actividad
mediante la cual dos (2) personas se sittan frente a frente, para que
una de ellas haga preguntas y la otra responda. Asi mismo, segun
Arias (2006, p. 74) en una entrevista no estructurada o informal “no
se dispone de una guia de preguntas elaboradas previamente. Sin
embargo, se orienta por unos objetivos preestablecidos, lo que
permite definir el tema de la entrevista. Es por eso que el

entrevistador debe poseer una gran habilidad para formular las
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interrogantes sin perder la coherencia.” Dicha técnica se utilizé para
aprender a utilizar el programa contable a2 Némina, mediante el cual
se realizan los procedimientos administrativos y contables de la
Institucion.

e Revision documental: Para Hurtado (2008 p. 427), la revision
documental es una técnica en la cual se recurre informacion escrita,
ya sea bajo la toma de datos que pueden haber sido producto de
mediciones hechas por otros o como texto que en si mismo

constituyen los eventos de estudio.

Para este proyecto se aplicé la técnica de revision documental,
consultando textos asociados a la nédmina de cada mes. De igual forma, fue
estudiado el programa a2 NOmina, al igual que muchas de sus funciones,
con el fin de obtener una base de conocimiento que sirviera de apoyo para la

realizacién de este trabajo.

1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

1.5.1 Nombre, logo y ubicacion

El nombre de la Institucion en donde se realizara el proyecto de trabajo

de grado se denomina: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio

Pérez Marcio”. El cual tiene por logo:
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Figura N° 1. Logo de la Institucion

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Ademas, dicha Institucion se encuentra ubicada en la Urbanizacion
Alberto Ravell, Calle 30, sin numero, en la ciudad de Maturin, Distrito
Maturin, Municipio San Simon del Estado Monagas, (teniendo como punto de
referencia: detrds del Hospital Central “Dr. Manuel Nufiez Tovar”),
Venezuela. Nuestros numeros Telefénicos son: (0291) 6421577, 6438663; e-

mail colbpm@-cantv.net.

1.5.2 Resefa histérica

La Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio” fue
fundada el 22 de octubre de 1974, por iniciativa del Pastor Domenico Miolli y

su esposa Rosa de Miolli, quien era maestra y directora.

Empezé a funcionar en dos aulas con una matricula inicial de 25

alumnos. Actualmente la institucion cuenta con alrededor de 540 alumnos
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desde los niveles de Preescolar hasta el Segundo Afio de Educacién Media y
Diversificada, graduando Bachilleres de la Republica, Mencién Ciencias.

Recibe el nombre en honor al Dr. Braulio Pérez Marcio, director del
Programa Radial “La Voz de la Esperanza”, quien dedic6 muchos de sus
programas radiales y escritos a la familia, la juventud y la educacion.

Cuenta con una hermosa y espaciosa planta fisica, dotada de aulas y
laboratorios con aire acondicionado, donde reciben los alumnos una

educacion integral de acuerdo a los nuevos paradigmas educativos.

Nuestro Gimnasio Cubierto atiende las disciplinas de gimnasia,

volleyball, baloncesto, futbolito y kinckingball.

Nuestra Educacion abarca los aspectos fisico, mental y espiritual,
existiendo un compromiso por parte del alumno, padre o representante de
trabajar en armonia con la filosofia de nuestra institucion, es por esta razon
gue nuestros alumnos reciben aparte de las areas curriculares, otras

materias extra-catedras a fin de formarlos integralmente.

Nuestro colegio cuenta con un Laboratorio de Computacion atendiendo
a todo el alumnado desde Preescolar I, 1l y Ill Etapa, y Media Diversificada.
Su primer docente en esta area fue el Licenciado Enoc Piedra, quien vino
como Misionero Voluntario desde la Universidad de Montemorelos — México,
laborando en el Afio Escolar 97-98 y 98-99.

Lo que fue un suefio en el afio 1974, hoy lo vemos como parte de una
realidad, que con la ayuda de Dios, debe seguir mejorando para realzar su

nombre y enrumbarnos hacia la Excelencia.
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1.5.3 Filosofia

La Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”, es
una institucion patrocinada por la Iglesia Adventista del Séptimo Dia, quien

fundamenta su accion pedagdgica sobre la siguiente filosofia:

e Dios es el Creador y Sustentador del universo.

e Jesucristo es la suprema revelacion de Dios al hombre, ejemplo
perfecto y esperanza de salvacion para el hombre.

e EIl Espiritu Santo es el transformador y Consolador, capaz de hacer
volver al hombre de pecado a imagen y semejanza de su Creador.

e La Biblia es la palabra de Dios y criterio de la verdad en la
ensefianza.

e El proceso educativo nuestro, busca restaurar en el hombre la
imagen y perfeccion divinas con las cuales fue creado.

e La formacién de ciudadanos probos ante Dios y la sociedad en el
ejercicio democratico consustanciado a los principios universales de

igualdad, confraternidad y libertad.

1.5.4 Misién

La Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”,
existe con el proposito de ofrecer una educacion cristiana integral,
asegurando para nuestra nifiez y juventud un equilibrio en los aspectos:
fisicos, mentales y espirituales, preparando al alumno para servir a Dios y la

sociedad.
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1.5.5 Declaraciéon de vision

Proyectar la excelencia en nuestros alumnos a través de una relacion

cercana y permanente con Dios como Amigo y Creador.

1.5.6 Meta

Alcanzar la excelencia espiritual, fisica e intelectual.

1.5.7 Lema

Rumbo a la excelencia

1.5.8 Estructura Organizacional

Figura N° 2. Organigrama de la Institucion

| JUNTAEsScCOLAR |
| Direccion |
Consejo de Area Area
profesores Academica Administrativa
| Capellania

Contabilidad

Coordinacion Coordinacion 111
Pre-escolar, | v Il Etapa y Media
Etapa Diversiicada

Laboratarios v

Biblioteca Mantenimiento y
Vigilancia

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.



FASE Il
DESARROLLO DEL ESTUDIO

La Unidad Educativa Colegio Adventista, con el proposito de ser
realmente efectiva en la parte administrativa, utiliza el sistema a2 Nomina.
Este es un programa que se adapta a las necesidades de la empresa,
permitiéndole elaborar y cancelar la nébmina de todo el personal docente de
la Institucion. En este sentido, veremos a continuacion el desarrollo del

sistema dentro de la empresa.

2.1 SITUACION ACTUAL EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y CONTADURIA DEL COLEGIO ADVENTISTA, EN RELACION AL
MANEJO Y CANCELACION DE LA NOMINA AL PERSONAL DOCENTE.

El Colegio Adventista, con el objetivo de tener una mayor eficiencia y
rapidez en el trabajo relacionado con el pago de la ndmina al personal
docente, utiliza un sistema contable denominado a2 Nomina, el cual permite
a la Institucion llevar un control de la cancelacion de la némina, por medio de
varias herramientas como el registro del personal docente en el sistema,
archivando los datos en fichas, creando vacantes, unidades funcionales,
departamentos, profesiones u otros cargos u oficios que requiera la empresa
y mediante el calculo de las asignaciones y deducciones y el célculo final del

total a pagar.
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Figura N° 3: Inicio del Programa a2 Nomina
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Figura N° 4: Menu de seleccion

Transacciones

Seleccion de Conceptosede  Flaboracion de
namin Integrantes némina némin Vacagiones evenjuales
M M
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- = 9 o T | R
2 P &M@ 9 ¥ e @ a8y &
| Babsorsis dash.  Bypar denimen [yt EL TS =L T Pebmamry gy rdarvade s . W e emsr Fraryomars IL |

Tipos de Constantes de Alimentar hojade Mantenimiento de  Liquidaciones Salir

nomina nomina tiempo préstamos

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.
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Como se puede observar, el menu de seleccion de a2 NOmina trae

consigo muchas bondades, de las cuales el Colegio solo utiliza algunas

ellas, como las que se explicaran a continuacion:

de



Seleccion de ndmina: ésta herramienta se usa para elegir sobre qué
nomina se quiere trabajar. Ya que, este programa puede crear
muchos tipos de némina. Cabe destacar, que el Colegio Adventista
tiene solo cuatro tipos de nédmina: Nomina del Personal Docente a
Tiempo Completo, Nomina del Personal Docente Por Hrs, Némina
del Personal Administrativo y Obrero y NOmina del Personal
Misionero.

Tipos de Nomina: En esta seccidn se pueden crear los diferentes
tipos de nédmina con los que se desee trabajar.

Integrantes: no son mas que las fichas de datos de cada trabajador
dentro de la empresa.

Constantes de nomina: son aquellas unidades de valor que
alimentan los conceptos de nomina. Por ejemplo: EI FAOV establece
gue es del 1% para cada empleado. Se crea una contante que
establece un 1% y asi alimente la férmula del concepto del FAOV.
Concepto de ndmina: son todas aquellas asignaciones vy
deducciones creadas en el sistema, de las cuales se las crean
formulas.

Elaboracion de ndémina: la elaboracion de la ndmina se realiza al
final, porque es cuando se tienen todos los montos de cada
trabajador.

19



20

Figura N° 5: Seleccion de Niveles, Unidades Funcionales,

Departamentos, Profesiones, Cargos u Oficios, Integrantes, entre otros.
ﬂ' Médulo de Némina - Némina Personal Docente Tiempa Cump]em
|Ma"tenmlanbu Formulzcidn  Traneacciones  Acumdados Turnoz  Informes  Sistema

Seleccidgn de Mamina

=y L)
Tipes de Némina By l i 5

inentarhofa ... |

Miveles ¥ Unidades funcionales

Profesiones Departamentos

Cargo u Oicios
Bancos

Tasa de Interés

Integrantes

Salir

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Figura N° 6: Archivo de Unidades Funcmnales

4 ARCHIVO DE UNIDADES FUNCIOMNALES >
|Arthlvo Detalle
EEE-EY 12 | | & | -@ J
I ~|
Descripcian : | l
Descripcidn
Detallada
Responsable : |
[ [ 9 Registros.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.
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Figura N° 7: Archivo de Unidades Funcionales
ﬂ ARCHIVO DE UNIDADES FUNCIONALES - X

(0005 | Edhuzacala livcaal
Eﬁﬁ Educaciin Batica

7 |Educaciinbladia Gensial
O00CR' | Unidades da Prodhcciin
00003 [ Markeramienia y Arbisnte

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Figura N° 8: Archivo de Unidades Funcionales

ARCHIVO DE UNIDADES FUNCIONALES - [ *®
_ﬂ_nlchivr.- Detalle -
|€e*xaaza0 | 4 | -8 |
] -
codso: — |
Desciipcin: [Direccion ||
Descripcidn
Datalada
Rezponsable [Dilec!cu I
Indique descripcion [EDITAR | 9 Registros. |

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.
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Figura N° 9: Archivo de Departamentos

ARCHIVO DE DEPARTAMENTOS — *
Archivo Detalle
e xaap=an| : |4 |
I ~||
cssgo: civo " |
Desctipcidn: [Educacién Basica |
Dascripeién
Detallada
Fesponzable : Coordinador B ésica I
Indique descripcion |EDITAR | 13 Reqishos.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Figura N° 10: Archivo de Profesiones
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.



Figura N° 11: Archivo de Cargo u Oficios

ARCHIVO DE CARGO U QFICIOS — ] X
Archive Detalle
[ed*xaapsan | & | 0 2]
J -
cédio:
Desctipeitn Docente |
Descripcidn
Detaliada :
Indique deseripcisn [EDITAR | 10 Registios.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Figura N° 12: Archivo de Integrantes
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.
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Figura N° 13: Archivo de Integrantes
(@ ARCHVO DE INTEGRANTES )

Archivo  Detafle
€IXNLOBDHN | cUAR P TEBGRS | 8
:| "'I

Lugar de Nacimierto:  [Fudad Belrear [ Tallas y Meddas
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Carga: (Beeio Bave .y | TaliadePortatin: l'za.rsu—l
Taka de Cameza: i3
Usalertes =

Observacones pars el recibo de page

Dalos Bascos | Datos Personaies |
Ircique hacar de Nacinenls (ECITAR | 77 Regutios. |

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Como resultado, se imprimen los comprobantes de pago para cada uno
de los empleados, personalizados, con el logo de la institucion, nombres,
apellidos y cédula del empleado, asignaciones y deducciones, y total a
pagar, junto con un listado completo de todo el personal docente,
denominado General de Pago, en el que se muestran los nombres, apellidos,
cédulas, asignaciones y deducciones de todos los empleados en varias

hojas, para su posterior respaldo en carpeta.
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Figura N° 14: Recibo de Pago

m A.CU.E. COLEGIO ADVENTISTA DR. BRAULIO PEREZ Facha: SRS
iy

AW J-30950874-1 ) -
Urb. Albarto Ravell calle 30 Recibo Ne.

Perdodo Actual : 012, MBTMWWII L2019 Mdming Parsonal Docente Tiempo Complalo

Cédula de Identidad : (ERIERD
mmdo: y Nombres : QR

00008 Retroactivo Mes Anterior
31000 Bono Vacacional A, 152

00001 s:ummw =
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&=
a—

20000 400 Semanas - Sequro Social Obligatorio —_
20001 4,00 Semanas - Pordida lnvoluntarla dal Trabaje [ c—
20002 Fando Ahorre Obligatoris para la Viviends =
21000 Aparta Espatial AVOR (Diezmo)
P I ——— . R -
Total a Cabrar ==
— Huella

Firma y Cédula

Nota: Debido a las politicas de confidencialidad, la empresa decidié no
mostrar en este proyecto los montos de las asignaciones y deducciones, asi
como tampoco los apellidos, nombres y cédula del individuo.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.
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Figura N° 15: NOmina General de Pago
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Nota: Debido a las politicas de confidencialidad, la empresa decidié no
mostrar en este proyecto los montos de las asignaciones y deducciones, asi
como tampoco los apellidos, nombres y cédula de las personas aqui

reflejadas.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.
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Cabe destacar que a2 Némina no solo funciona para registrar y pagar
némina al personal docente, sino también a todo el personal administrativo,
obrero y directivo, misionero y por horas. Ademas de sus muchas funciones,
puede introducir bancos, aunque esta funcidn no la utiliza, ya que el Colegio
también tiene a su disposicion a2 Contabilidad, donde pueden introducir los

bancos.

En este sentido aunque el sistema puede realizar el calculo de
vacaciones, liquidaciones y préstamos al personal docente, las vacaciones
no las usa, si no que edita una férmula dentro del sistema, las liquidaciones
las maneja en Excel ya que el Colegio no pudo configurarlas y no maneja los
préstamos porque no son una entidad de préstamos. Como sea, a2 NOmina
ofrece un mantenimiento completo a sus archivos, aunado a un sistema de

seguridad que impide el acceso a personas no autorizadas.

Figura N° 16: Archivo de Bancos
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Persona Contacto - | |

Direccion :

Teléfonos ;

Carreo electrénico

[
Mimero de Fax: |
|
|

Wwebsite :

‘ 1 Reqistros.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.
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Figura N° 17: Vacaciones
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Figura N° 18: Liquidaciones
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.



Figura N° 19: Mantenimiento de Préstamos
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”

2019.

Figura N° 20: Mantenimiento de Archivos
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Figura N° 21: Mantenimiento de Archivos
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Figura N° 22: Sistema de Seguridad
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Asi mismo, pueden hacerse ajustes en la némina, como en aquellos
casos cuando se deba aumentar el tope salarial para los docentes, o
modificaciones debido a cambios en la Ley, ocasionados por el Ejecutivo

Nacional. Es importante destacar, que este sistema puede cumplir todas sus
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funciones administrativas y contables aun cuando tenga problemas

cerrandose en ciertas ocasiones.

En conclusion, el Colegio Adventista cuenta con un buen sistema para
preparar y cancelar la nébmina al personal docente como lo es a2 N6mina, asi
como también de un buen nimero de empleados, capacitados para elaborar

la tarea.

A demds, aunque el programa trae para manejar vacaciones,
liquidaciones y mantenimiento de préstamos, la Institucion no usa estas
herramientas, porque crea su propia formula de vacaciones y la afiade como
un concepto al recibo de pago, usa un documento en Excel para calcular las
liquidaciones, ya que no lograron configurar esa parte del sistema, y no
manejan préstamos, ya que tienen como politica no prestar dinero. También,
en esta Institucion fueron un poco cerrados con la informacién aqui

presentada, por lo cual puedo decir que fue algo dificil conseguirla.

2.2 PROCEDIMIENTOS QUE SE APLICAN EN EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y CONTADURIA DEL COLEGIO ADVENTISTA PARA
LA CANCELACION DE LA NOMINA AL PERSONAL DOCENTE.

Para elaborar el pago de la némina, que en este caso se realiza de
manera mensual, la Institucion toma en cuenta el Articulo 126 de la LOTTT
que dice: “El trabajador o la trabajadora y el patrono o la patrona, acordaran
el lapso fijjado para el pago del salario, que no podra ser, mayor de una
quincena, pero podra ser hasta de un mes cuando el trabajador reciba del
patrono o la patrona alimentacion y vivienda.” Por lo cual, el Colegio realiza

de manera anticipada la nébmina, para ser cancelada a tiempo.
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Para comprender mejor como se elabora la némina dentro de la
institucion, primero se daran a conocer la lista de asignaciones vy
deducciones que mantiene el Colegio con respecto a la cancelacion de la

nomina del personal docente:

2.2.1 Asignhaciones

Las asignaciones son montos que cada empresa debe remunerarle a
todos sus empleados por el servicio realizado. En este sentido, podemos
observar las siguientes asignaciones, correspondientes a la Institucion

Adventista:

e Salario Mensual: Segun la Ley Orgéanica del Trabajo (2012 Art.
104), se entiende por salario la remuneracion, provecho o ventaja,
cualquiera fuere su denominacion o método de calculo, siempre que
pueda evaluarse en moneda de curso legal, que corresponda al
trabajador o trabajadora por la prestacion de su servicio y, entre
otros, comprende las comisiones, primas, gratificaciones,
participacion en los beneficios o utilidades, sobresueldos, bono
vacacional, asi como recargos por dias feriados, horas
extraordinarias o trabajo nocturno, alimentacion y vivienda.

e Dias de Beneficio de Alimentacion: El bono de alimentacién es un
derecho de los trabajadores en el cual se otorga el pago de una
suma dineraria a través de transferencias bancarias o dinero en

fisico, y no se considera parte integral del salario.

A demds, segun la Ley Orgéanica del Trabajo (2012 Art. 105), literal 2,

se entienden como beneficios sociales de caracter no remunerativo: El
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cumplimiento del beneficio de alimentacion para los trabajadores y las
trabajadoras a través de servicios de comedores, cupones, dinero, tarjetas
electronicas de alimentacion y demas modalidades previstas por la ley que

regula la material.

Los beneficios sociales no seran considerados como salario, salvo que
en las convenciones colectivas o contratos individuales de trabajo, se hubiere

estipulado lo contrario.

e Retroactivo mes anterior: El pago retroactivo se refiere al ingreso
adeudado a un empleado por el trabajo que ha realizado durante un
periodo de pago anterior. Es la diferencia del monto entre lo que un

empleado deberia haber recibido y lo que se le pagé.

El pago retroactivo es diferente de un pago atrasado. El segundo
sucede cuando se le deben salarios a un empleado, que no se han pagado
en absoluto, mientras que el pago retroactivo es cuando se le paga a un
empleado menos de lo que deberia haberse pagado. En este sentido, este
pago puede suceder por varios motivos, tales como remuneraciones

salariales incorrectas, un aumento salarial, entre otras.

e Vacaciones: Segun la Ley Organica del Trabajo (2012 Art. 190),
cuando el trabajador o la trabajadora cumpla un afio del trabajo
ininterrumpido para un patrono o una patrona, disfrutard de un
periodo de vacaciones remuneradas de 15 dias habiles. Los afios
sucesivos tendra derecho ademéas a un dia adicional remunerado

por cada afio de servicio, hasta un maximo de quince dias habiles.
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Durante el periodo de vacaciones el trabajador o la trabajadora tendra
derecho a percibir el beneficio de alimentacion, conforme a las previsiones

establecidas en la ley que regula la materia.

Durante el periodo de vacaciones no podra intentarse ni iniciarse algun
procedimiento para despido, traslado o desmejora contra el trabajador o la

trabajadora.

e Vacaciones Fraccionadas: Segun la Ley Organica del Trabajo
(2012 Art. 196), cuando termine la relacion de trabajo antes de
cumplirse el afio de servicio, ya sea que la terminacidon ocurra
durante el primer afio o en los siguientes, el trabajador o la
trabajadora tendra derecho a que se le pague el equivalente a la
remuneracion que se hubiera causado en relacion a las vacaciones
anuales y el bono vacacional, en proporcién a los meses completos
de servicio durante ese afio, como pago fraccionado de las
vacaciones que le hubieran correspondido.

e Bono Vacacional: Segun la Ley Organica del Trabajo (2012 Art.
192), los patronos y las patronas pagaran al trabajador o a la
trabajadora en la oportunidad de sus vacaciones, ademas del salario
correspondiente, una bonificacion especial para su disfrute
equivalente a un minimo de quince dias de salario normal mas un
dia por cada afio de servicios hasta un total de treinta dias de
salario normal. Este bono vacacional tiene caracter salarial.

e Bono de fin de afio: Segun la Ley Orgéanica del Trabajo (2012 Art.
140), los patronos y patronas cuyas actividades no tengan fines de
lucro, estaran exentos del pago de la participacion en los beneficios,

pero deberan otorgar a sus trabajadores y trabajadoras una
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bonificacién de fin de afio equivalente a por lo menos treinta dias de
salario.

e Liquidacion Final de Trabajo: Segun la Ley Organica del Trabajo
(2012 Art. 141), todos los trabajadores y trabajadoras tienen derecho
a prestaciones sociales que les recompensen la antigiedad en el
servicio y los ampare en caso de cesantia. El régimen de
prestaciones sociales regulado en la presente Ley establece el pago
de este derecho de forma proporcional al tiempo de servicio,
calculado con el dltimo salario devengado por el trabajador o
trabajadora al finalizar la relacion laboral, garantizando Ila
intangibilidad y progresividad de los derechos laborales. Las
prestaciones sociales son créditos laborales de exigibilidad
inmediata. Toda mora en su pago genera intereses, los cuales
constituyen deudas de valor y gozan de los mismos privilegios y

garantias de la deuda principal.

2.2.2 Deducciones

Las deducciones, representan el monto que se descontara del saldo del
total recibido por el empleado en las asignaciones. Asi mismo, podemos
observar las siguientes deducciones correspondientes al Colegio Adventista:

e Seguro Social Obligatorio: Es un sistema implantado por el Estado,
gue se encarga de regular las condiciones de bienestar social de los
trabajadores venezolanos, garantizando al asegurado los cuidados
médicos necesarios tales como: maternidad, accidentes, enfermedad.
Asi como también ancianidad, muerte, desempleo, retiros, invalidez etc.

Segun la Ley del Seguro Social (2008 Art. 7), tienen derecho a recibir
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del Instituto Venezolano de los Seguros Sociales la asistencia médica

integral:

Las aseguradas y los asegurados, los familiares que determine el
Reglamento,

e y la concubina, si no hubiere cényuge;

Las pensionadas y los pensionados por invalidez, por vejez o
sobrevivientes; y
Las y los miembros de la familia de la pensionada o pensionado

por invalidez y vejez.

Pérdida involuntaria del Trabajo: La prestacién dineraria por

Pérdida Involuntaria del Empleo tiene como objetivo, asegurarle al

trabajador(a), que haya perdido involuntariamente su empleo, y que

son cotizantes al régimen prestacional de empleo, una prestacion

dineraria durante un lapso de tiempo determinado.

Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda: Segun la Ley de
Vivienda y Habitat (Art. 28), EI Fondo de Ahorro Obligatorio para la

Vivienda estara constituido por el ahorro obligatorio proveniente de

los aportes monetarios efectuados por las trabajadoras o los

trabajadores bajo dependencia y sus patronas o patronos. Los

recursos de ese Fondo seran otorgados para los siguientes fines:

Ejecucion y financiamiento de planes, programas, proyectos,
obras y acciones requeridas para la vivienda y habitat.
Financiamiento para la adquisicion, construccion, sustitucion,
restitucion, mejora para la reparacion o remodelacion,
refinanciamiento o pago de créditos hipotecarios o cualquier otra
actividad relacionada con la vivienda principal y el habitat.

Cubrir costos de los servicios provistos a este Fondo por los
operadores financieros y el Banco Nacional de Vivienda y Habitat,
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de conformidad a los criterios y limites que apruebe el Ministerio
del Poder Popular con competencia en materia de vivienda y
hébitat.

e Deduccién Cuenta Corriente — BPM: en esta cuenta, el Colegio
Adventista engloba todos los gastos que hayan realizado los
docentes, como gastos en la clinica, en la cantina escolar, en la
mensualidad del colegio, adelantos realizados, entre otros.

e Dias Permiso e Inasistencias No Remunerado: este concepto, es
considerado como una deduccién en el recibo de pago, ya que
refleja los dias de inasistencia del trabajador, y por consiguiente, el
monto a restar por esos dias faltantes.

e Fondo de Retiro: segun: https://blog.monex.com.mx/la-importancia-
del-ahorro-para-el-retiro, el fondo de retiro es aquel dinero destinado

para solventar la vejez una vez que se llegue a la jubilacion.

En este sentido, una vez conocidas las asignaciones y deducciones
utilizadas dentro del departamento de Administracion y Contaduria para
llevar a cabo la nébmina, se procede a preparar, la ndmina del personal
docente a tiempo completo, el cual corresponde a los maestros desde

maternal hasta primaria (6to grado).

Personal Docente a Tiempo Completo

e Salario: Para establecer el salario de los docentes a tiempo
completo, el Colegio Adventista realiza una junta administrativa, en
la que establece un tope salarial que por lo general resulta ser igual

a 2 veces el salario minimo establecido por el Ejecutivo Nacional al
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momento. Aungque hay veces que puede ser hasta mas, si la

Institucidn estd en buenas condiciones.

Dicho tope salarial se multiplica por el porcentaje indicado en la tabla
registrada a continuacién, segun los afios, si es maestro 14° (Técnico) o
maestro 16° (Licenciado), y nos da como resultado el salario fijo mensual.

Asi, podemos observar la tabla de porcentajes:

Tabla N° 1: Colegio sin Internado

Colegio sin Internado (12 grados)***
1aiio | 2afios | 3 afios | 4 afios | 5afios | 6afios | 7 afos | 8 afos | 9 afies [10.afos|11aiies

DIRECTOR 67% | 72% | 77% | 82% | 87% | 92% | 97 % |102 % | 102 % [ 1021% | 102%
MAESTRO 16° 65% | 70% | 75% | 80% | 85% [ 90% | 95% [ 97% | 97% | 97% | 97%
MAESTRO 14]* 65% | 70% | 75% | 80% | 83% | 85% | 88% | 91% | 91% | 91% | 91%
BACHILLER 61% | 66% | 71% | 76% | 80% | 83% | 86% | 89% | 90% | 90% | 90%

ADMINISTRADOR 16° | 63% | 68% | 73% | 78% | 83% | s8% | 93% | 999% | 99% | 09% | o9%
ADMINISTRADOR | 10, | 66% | 71% | 76% | 80% | 83% | 85% | 85% | 85% | 85% | 85%

BACHILLER
CONTADOR 65% | 69% | 73% | 77% | 81% | 84% | 88% | 91% | 9124 | 91% | 91%
SECRETARIA 61% | 66% | 71% | 76% | 80% | 83% | 86% | 90% | 90% | 90% | 90%

BIBLIOTECARIO 61% | 66% | 71% | 76% | 81% | 86% | 91% | 94% | 97% | 97% | 97%
ORIENTADOR 65% | 70% | 75% | 80% | 85% | 90% | 95% | 97% | 97% | 97% |97 %
PSICOLOGO 65% | 70% | 75% | 80% | 85% | 90% [ 95% | 97% | 97% | 97% | 97%
PROFESIONALES 16°| 65% | 70% | 75% | 80% | 85% | 90% | 95% | 97.% | 97% | 97% ._9_7;’%
PROFESIONALES 14°| 65% | 70% | 75% | 80% | 83% | 85% | 88% 91% | 91% | 91% | 91% |

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Por ejemplo: Salario establecido por el gobierno: 150.000,00 Bs.

Maestro 16°: 2 afios.
Solucion: 150.000,00 x 2= 300.000,00 Bs <« Tope Salarial

300.000,00 x 70%= 210.000,00 Bs < Salario Fijo Mensual
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De este modo, una vez que se obtiene el monto del Salario Fijo
Mensual se podria trasladar al programa a2 Nomina. Para ello, la Institucién
crea en el programa una Constante denominada “Salario Mensual”, en la
cual, se puede observar una discrepancia entre la formula establecida y la

féormula introducida al sistema.

Figura N° 23: Editor de Férmulas — Salario Mensual
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A e T meaceea | — e —
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> 0
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Figura N° 24: Porcentaje Salarial
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-

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.
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Figura N° 25: Porcentaje Salarial — Asignacion de valores

r 3 T, B
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10061776 Castdlo, Dennys Magalis 0,00 &
10305569 Jimenez, Juana Benilde 0,00 EE |
10804451 Sénchez Lozada, Elaiza 0,00
10834282 Centeno Rodriguez, Francy Ynes 80,00
10843264 Sumiez de Florez, Yolanda 0,00
10866846 Femnandez Navas, Yaliber Beatriz 67,00
11014271 Guiarte Luna, Idaritza Fernanda 71,00
11336188 Lata de Laea, Ariannis Virginia 120,60
12124185 Gonzalez de Rodriguez, Arelys Yerdnica 0,00
12187317 Delgado Franco, Lila Zuleima 0,00
12190857 Salas Nufiez, Endrina Lucia 0o -
& Antetior | [E] Einalizar | 3¢ Cancelwr ] £ Siguiente |

= Campos Obligatorios e
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L

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

e Dias de Beneficio de Alimentacion: El monto del Beneficio de
Alimentacion debe ser minimo el establecido por el Ejecutivo
Nacional, en este caso, 150.000,00 Bs. Sin embargo, se acordo en
junta Administrativa del Colegio Adventista llevar el Beneficio de
Alimentacion a 200.000,00 Bs.

Ejemplo: Beneficio de alimentacion: 200.000,00 Bs. Dias trabajados:
28

Solucion: Llevar a dias el beneficio de alimentacion, para luego

multiplicarlo por los dias trabajados.

200.000,00/30= 6.666,67 Bs x Dia
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6.666,67 Bs x Dia x 28 Dias Trabajados = 186.666,67 Bs € Monto de

Beneficio de alimentacién a pagar

Por lo tanto, si el Colegio desea calcular el Bono de Alimentacion en el
programa a2 Nomina, debe introducir una constante que diga “Dias de
Beneficio de Alimentacién”, y un concepto que diga “Beneficio de
alimentacion”. Sin embargo, existe una diferencia en la formula establecida

por la Ley y la formula mostrada en el editor de formulas de a2 Nomina.

Figura N° 26: Editor de Formulas — Beneficio de Alimentacidn

Editor de Férmulas - Beneficio Alimentacién e
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0oat1 Porcentaje Sobretiempo Diumo ~l
000 2 Hr Extraordinaria Noctuma

00013 Mezes para BonoVacacional

ooo14 Aguda Alguiler

00016 Bono Vacacional

om? Retroactivo Mes Anterior

000 Retroactivo Bono Fin de Ao v

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.
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Figura N° 27: Dias de Beneficio de Alimentacion
r Constantes de PSmmiina L__-:_l‘__liléiﬂ
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Figura N° 28: Dias de Beneficio de Alimentacion — Asignacion de

~ —
Constantes de Mdmina = S—]
Archivo Detalle Otros
€« > 33 8 < 5 B owm F | S 5 B8 | -.
Dias Beneficio Alimentacidon - Asignacion de Valores
Cédula de l... | Apelidos. NMombres | wrabor |
10061 77E Castillo,. D erwws Magatis 000 - |
10305569 dEnernes Juana Benilde 000 | = |
Tosttasl Sanchez Lozada, Elsiza [ s e ]
10534282 Centeno Flodeiguees. Francy voes 20 0
1042254 Swuares de Flores “volarcda [n s ta ]
ToEEss46 Fernandes Mavas, aliber B eslies 30,00
11014271 Gualaste Lura, ldaatza Fermanda 20O
11 FIET1EE Lars de Lars. Ariacunes Wiegiris E7.50
12124185 Goneles de Flod iguez, Arelps Verdmcs O
iZ1aFINT Delgado Framco. Lils Zodaima 000
12190251 Salas Mufez, Endiees: Loscia oo00 -
= Apterics I Eervalizas ] 2 Cancelas | ==» = Le I
= oS Dl_:v&g-at_cuios
Ingrese ks L i) MODIFICAR 36 Registrols)

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

e Retroactivo: en el caso de que haya retroactivo que pagar a los

empleados, ya sea por ajustes salariales, remuneraciones salariales



incorrectas, entre otros, la Institucién de igual manera, establece su

formula en el sistema a2 Némina, como se muestra a continuacion:

Figura N° 29: Editor de Férmulas — Retroactivo Mes Anterior
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

e Vacaciones: para establecer el monto de las vacaciones, el
empleado debe tener minimo un afo laborando dentro de la
Institucién. Entonces se le otorgaran 15 dias habiles los cuales
seran remunerados, y 1 o mas dias adicionales, de acuerdo con los
afios que tenga dentro de la empresa, hasta 15 dias adicionales

maximo.

Por ejemplo:

e Sitiene 1 afio se le pagan 15 dias
e Sitiene 2 afos se le pagan 15 dias + 1 dia adicional = 16 dias
e Sitiene 3 afios se le pagan 15 dias + 2 dias adicionales =17 dias

e Sitiene 4 afios se le pagan 15 dias + 3 dias adicionales = 18 dias
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e Sitiene 5 afos se le pagan 15 dias + 4 dias adicionales = 19 dias

e Sitiene 6 afios se le pagan 15 dias + 5 dias adicionales = 20 dias

e Sitiene 7 afios se le pagan 15 dias + 6 dias adicionales = 21 dias

e Sitiene 8 afos se le pagan 15 dias + 7 dias adicionales = 22 dias

e Sitiene 9 afios se le pagan 15 dias + 8 dias adicionales = 23 dias

e Sitiene 10 afos se le pagan 15 dias + 9 dias adicionales = 24 dias
e Sitiene 11 afios se le pagan 15 dias + 10 dias adicionales = 25 dias
e Sitiene 12 afios se le pagan 15 dias + 11 dias adicionales = 26 dias
e Sitiene 13 afios se le pagan 15 dias + 12 dias adicionales = 27 dias
e Sitiene 14 afios se le pagan 15 dias + 13 dias adicionales = 28 dias
e Sitiene 15 afios se le pagan 15 dias + 14 dias adicionales = 29 dias
e Sitiene 16 afios se le pagan 15 dias + 15 dias adicionales = 30 dias
e Sitiene 17 afios se le pagan 15 dias + 15 dias adicionales = 30 dias

e Sitiene 18 afios se le pagan 15 dias + 15 dias adicionales = 30 dias
Si el salario Mensual de una trabajadora es de 250.000,00 Bs al mes, y
esta tomando su 3er afio de servicio. ¢Cudl es el monto a cancelar por
concepto de vacaciones?
Solucion:
Sitiene 3 afios se le pagan 15 dias + 2 dias adicionales = 17 dias
250.000,00 Bs/ 30=8.333,33 Bs x 17 = 141.666,67 Bs
En este sentido, el Colegio Adventista, realiza la siguiente férmula: Hr

Recargo Nocturno mas Dias Adicionales (Vacaciones), por el salario diario.

Esta formula es usada en la Institucion Adventista tanto para el personal
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administrativo como para el personal docente, es por ello que al momento de

calcular las vacaciones del personal docente, simplemente se coloca un

monto cero en las Horas Recargo Nocturno.

Figura N° 30: Editor de Formulas — Disfrute de Vacaciones
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”

2019.

Figura N° 31: Editor de Férmulas — Disfrute de Vacaciones
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”

2019.
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e Vacaciones Fraccionadas: Para calcular las vacaciones
fraccionadas, es necesario que el empleado tenga también minimo
un afio dentro de la empresa, por lo cual se le remuneraran igual
gue en las vacaciones, 15 dias habiles, mas un dia o mas dias
adicionales, si llegase a tener mas de un afo. En este sentido, se le
determinara el tiempo de servicio, desde su ingreso hasta su egreso

a la Institucion.

Para conocer exactamente cuantos afios, meses y dias laboro el

empleado dentro de la empresa se tomara el siguiente ejemplo:
Salario Mensual: 41.800, 00 Bs/30=1.393,33 Bs
15-01-2017 3 ANOS
/10-03-2015

05-02-02 anos

Como da 2 afos, se toma el afio siguiente, es decir, 3 afios. Ni se

toman en cuenta los dias

Si tiene 3 afios se le pagan 15 dias + 2 dias adicionales = 17 dias

17/12= 1,42 x 2 meses = 2,83 dias x 1.393,33 Bs = 3.943,12 Bs

El Colegio Adventista para ello, también tiene su formula en el sistema

a2 Némina, la cual multiplica el “Salario Diario” del empleado, por los “Pagos

fraccionados a partir de la fecha de ingreso”.



Figura N° 32: Editor de Formulas — Vacaciones Fraccionadas
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Flgura N° 33 EdItOI’ de Formulas — Vacaciones Fraccionadas
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

e Bono Vacacional: para establecer el bono vacacional, el Colegio
Adventista, se rige por la Ley Orgéanica del Trabajo, afio 2008, en su
articulo 192, cuando dice que al empleador debera pagarsele una

bonificacién especial, en la oportunidad de las vacaciones, para su

47
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disfrute, un equivalente a un minimo de quince dias de salario
normal mas un dia por cada afio de servicios, hasta un total de

treinta dias de salario normal.

Por lo tanto, en este caso, se multiplica, el salario diario del empleado,
por los dias de bono vacacional, con respecto a cuantos afos tenga dentro
de la empresa.

Por ejemplo:

e Sitiene 1 afio se le pagan 15 dias

e Sitiene 2 afios se le pagan 15 dias + 1 dia adicional = 16 dias

e Sitiene 3 afos se le pagan 15 dias + 2 dias adicionales = 17 dias

e Sitiene 4 afios se le pagan 15 dias + 3 dias adicionales = 18 dias

e Sitiene 5 afos se le pagan 15 dias + 4 dias adicionales = 19 dias

e Sitiene 6 afos se le pagan 15 dias + 5 dias adicionales = 20 dias

e Sitiene 7 afios se le pagan 15 dias + 6 dias adicionales = 21 dias

e Sitiene 8 afos se le pagan 15 dias + 7 dias adicionales = 22 dias

e Sitiene 9 afios se le pagan 15 dias + 8 dias adicionales = 23 dias

e Sitiene 10 afos se le pagan 15 dias + 9 dias adicionales = 24 dias
e Sitiene 11 afios se le pagan 15 dias + 10 dias adicionales = 25 dias
e Sitiene 12 afios se le pagan 15 dias + 11 dias adicionales = 26 dias
e Sitiene 13 afios se le pagan 15 dias + 12 dias adicionales = 27 dias
e Sitiene 14 afios se le pagan 15 dias + 13 dias adicionales = 28 dias
e Sitiene 15 afios se le pagan 15 dias + 14 dias adicionales = 29 dias
e Sitiene 16 afios se le pagan 15 dias + 15 dias adicionales = 30 dias
e Sitiene 17 afios se le pagan 15 dias + 15 dias adicionales = 30 dias

e Sitiene 18 afios se le pagan 15 dias + 15 dias adicionales = 30 dias
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Si el salario mensual de un trabajador es de 180.000,00 Bs y tiene 5
afos de servicio dentro de una empresa, ¢Cual es el monto a cancelar por

concepto de bono vacacional?

Solucién:

Sitiene 5 afios se le pagan 15 dias + 4 dias adicionales = 19 dias
180.000,00 Bs/ 30=6.000,00 Bs x 19 = 114.000,00 Bs

En este sentido, la Institucion Adventista realiza este procedimiento,
creando una formula en el programa a2 Nomina, multiplicando la provision
del Bono Vacacional, por los Meses para Bono Vacacional. Es decir, los dias
de bono vacacional lo dividen entre doce y resulta una fraccibn mensual de
meses para bono vacacional, el cual luego multiplican por la provision de

Bono Vacacional. Asi como lo podemos apreciar a continuacion:

Figura N° 34: Editor de Formulas — Bono Vacacional
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.



Figura N° 35: Editor de Formulas — Bono Vacacional
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

e Bono de fin de afio: el Colegio Adventista es una Institucion sin
fines de lucro, por lo cual, estan exentos, segun lo dicta la Ley, del
pago de los beneficios anuales o utilidades, sin embargo, estan
obligados a otorgar a sus trabajadores una bonificacién de fin de afio
equivalente a por lo menos treinta dias de salario. Por lo cual, crean
en el sistema a2 NOmina la féormula que podemos ver a

continuacion: “Salario Diario”, por “Dias Bono Fin de Afio”:

Figura N° 36: Editor de Formulas — Bono Fin de Afio
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio
2019.
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e Liquidacion: para establecer la liquidacion final del trabajo, el
Colegio Adventista utiliza un documento en Excel donde realiza
todos los célculos correspondientes a la terminacién del trabajo,
como: disfrute de vacaciones, bono vacacional, bono de fin de afio,
entre otros. De este modo, la Institucidon crea también su propio
recibo. Esto sucedié debido a que no se pudo programar en a2

Nomina, el uso de la herramienta de “Liquidaciones”.

En este sentido, podemos observar, el procedimiento que utiliza la
Instituciéon para calcular el monto total de la Liquidacion. Simplemente,
multiplican los dias de beneficio por el salario integral de cada beneficio a
pagar, y luego se suman todos éstos montos.

Figura N° 37: Liquidacion Final de Relacion de Trabajo

U.E Colegio Adventista Dr. "Braulio Peréz Marcio "
- IUISUS T - 1
Liguid acién Final de Relacién de Trabajo

Apellidos y Hombres: L] Fecha de Arreglo: 3 de octde 2049

Nro de Cedula: e, Motivo: Culminacion de Contrato
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Alicuota B. fin A fo: 15527
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1 [2,00) 15,00 I
Meses Salario i Otras Asi 3G Toral 0 Dia
Mo 20.200,55 - a10.400,58 1s3530
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Jubo 221052 - z3za052 1m15.48
Agosp(Vacadonss) 4752531 4752831 218487
Totales [T = [T [r—xr3
505 3 Pagar LOT fLOE y Rel Diasde & Salario mtegral Torad
Prestciones Soo ArT 143 300 165231 5046024
Int Sobre Prest. Soo. Art 182 = -
Reroacive % Afcs de Serdcio Art. 122
Disfrute de Vacaciones Art 1590/ 2195 /196 ) 158231 -
Disfrute Dias de Descanso Vac AT 190/ 195 /195 23,00 155231 4037539
Eano Wacacional ar 192 - 1s8231 -
Eono Fin de Afa art. 130 20,00 1maiss zs=3180
nd zacinB 2 G - 4.000,00
Indemnzacdn B. Alimentacon 23,00 4.000,00 55.000,00
Subcotal Asignacién 22367623
Deduccones Datos Unidades walor/S Costo Totales
Sociaies = T

Anticipos de Fresmciones Sociales

Anticipo de Bono d= Fin de Afio

O as de Vacacione 5 ya disfusdos - 188231
Bono Alir cion Wacaok ya Dist - A4.000,00
Sakdo Cuenta Corriene

Sutrtotal Deducciones

7 otal Melo & Cobrar 22306 159,23

Recibi conforme:

HueFa Dactifar

Elaborado pors Revisado por

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.
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e Seguro Social Obligatorio: para calcular el Seguro Social
Obligatorio, el Colegio Adventista en concordancia con la Ley crea la

siguiente formula dentro del programa a2 Némina:

Figura N° 38: Editor de Formulas — Seguro Social Obllgatorlo
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Figura N° 39: Editor de Formulas — Seguro Social Obllgatorlo
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.



Figura N° 40: Editor de Formulas — Seguro Social Obligatorio
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Figura N° 41: Porcentaje S.S.O - Empleado
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.
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Figura N° 42: Porcentaje S.S.0 — Empleado — Asignacion de Valores
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.
Asi, en esta férmula, la Institucion Adventista multiplica el salario
mensual por lo doce meses del afio, entre las 52 semanas del afio, por el
porcentaje del Seguro Social Obligatorio del trabajador, que es un 4%, entre

100, por los lunes que traiga el mes.

e Pérdida involuntaria del Trabajo: para calcular la pérdida
involuntaria del trabajo, la Institucién, de acuerdo con la Ley. utiliza
una sencilla férmula, la cual luego inserta al programa a2 Némina,
gue es: el salario mensual, por los doce meses del afio, entre las 52
semanas del afo, por el Porcentaje de la Pérdida Involuntaria del
Trabajo hacia el trabajador, que es de un 0,5%, entre 100, por los
lunes que traiga el mes. Asi, como podemos observar a

continuacion:



Figura N° 43: Editor de Formulas — Perdida Involuntaria del Trabajo
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Figura N° 44: Editor de Formulas — Perdida Involuntaria del Trabajo
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.



Figura N° 45: Editor de Formulas — Perdida Involuntaria del Trabajo
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.
Figura N° 46: Porcentaje P.I.T - Empleado
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.



Figura N° 47: Porcentaje P.I.T — Empleado — Asighacién d
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

e Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda: para calcular el
Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda en el sistema a2
Institucion Adventista, crea la férmula dentro del

Nomina, la

programa de manera que quede: “Salario Mensual’, por el
“Porcentaje de Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda” hacia
el Trabajador, que es de un 1%, entre 100. En este sentido,

podemos apreciar, las siguientes imagenes que lo comprueban:

Figura N° 48: Editor de Formulas — Fondo Ahorro Obligatorio para la
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.
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Figura N° 49: Editor de Formulas — Fondo Ahorro Obligatorio para la

Vivienda
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Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”

Figura N° 50: Fondo Ahorro Obligatorio para la Vivienda

2019.
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onda Obligatoria para 3 Viviendal

Datos Generales

ADY

L

¥ alor Fiio
™ Maneja Tabuladores

I Maneja Hoja de Tiempo

x LCancelar -’ §iguiente|

# Campos Obligatorios

Ingreze la descripcidn

|MODIFICAR |3B Registiofz]

A

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”

2019.
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Figura N° 51: Fondo Ahorro Obligatorio para la Vivienda — Asignacion

de Valores
r ™y
Constantes de Némina o ol
Archivo Detalle Otros
J@%Xg%ﬁ;@h%&ﬁﬁf*ﬂ
Il -|
Fondo Obligatoria para la Vivienda - Asignacion de Valores
Cédula dz |..._ [ Apelidos, Nombres [ Valor [
10061776 Castillo, Dennys Magalis 1.00 =
10305569 Jimenez, Juana Benilde 1.00 |a
10804451 Sanchez Lozada, Elaiza 1,00
10834282 Centeno Rodriguez, Francy Yres 1.00
10843264 Suarez de Florez, Yolanda 1,00
10866846 Femandez Navas, Yalber Beatriz 1,00
11014271 Guilatte Luna, Idaritza Femanda 1.00
11336188 Lara de Lara. Aianniz Virginia 1.00
12124185 Gonzalez de Rodriguez, Arelys VYerdnica 1,00
12187317 Delgado Franco, Lila Zuleima 1.00
12190851 Salas Mufiez, Endrina Lucia 100 -
@ Anterior | Finalizar | x Cancelar | ED Siguiente |
* Campos Obligatonos
Ingrese la descripeion |[MODIFICAR |36 Registro(s)
L.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

e Deduccién Cuenta Corriente — BPM: el Colegio Adventista para
calcular las deducciones de cuenta corriente - BPM (Braulio Pérez
Marcio), simplemente registra en un documento en Excel, primero
todas las ayudas recibidas, asi como beneficios por educacién,
ADRA, ayuda adventista, entre otros, y luego el total de todos los
gastos de cada empleado, ya sea por cantina, mensualidad, clinica,

anticipo de sueldo, entre otros.

En este sentido, el total de los gastos, mas, algun saldo anterior de
deuda que tuviese el empleado, menos, el total de los beneficios, daria el

total de Deduccion Cuenta Corriente — BPM.
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En este contexto, el Colegio Adventista posee una politica de ayuda
hacia el personal, de manera que si el monto por deducir es muy alto, sélo le
cobra una parte al trabajador, y el resto le queda como deuda para el
proximo mes. Esto, como ayuda para que el empleado pueda solventar sus
cuentas diarias con mas facilidad. Pero, si el monto a deducir es bajo, se le
cobra el monto completo. Es por eso que, la ultima columna (en color rojo),
es el monto de la deuda que les queda por pagar a los empleados que

tuvieron una deduccién muy alta.

Tabla N° 2: Beneficios y ayudas del personal docente (en verde)

COLEGID ADVENTISTA Dr. BP.M
SEPTIEMBRE
pat (Cusnta Comlents Emplaado 2013 - 020

173.000.00 1200000
- 1200000
1200000

240000

1200000
24.0m00

1200000
1200000

1200000
1200000

1200000

1200000

100.000.00

100.000.00 141547500

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.



Tabla N° 3: Gastos y deudas de los empleados (en amarillo)

] 15000000
5 Dscenia = wh
5 Desg. Ay = £
Apare Mafricula Educscion Saquro Anticipo Ofrands Caja ds [TEV] Fondo Cobro Cobros Cobras Cobro EDUC PLEN Cobrn
st | se B Funszrio suso | cretitva | anomo Aulp Clnka cantina Librarla unorms | conTimua | papRino | Bonus
100.030,00 5000000
100.030,00 stoom}  ssmom
000000} 12000000 25900000 325000 3500000
4000000} 12000000 - - -
000000} 12000000 100.030,00 330.300.00
100.830,00 25000
Canezn DlRstEmente Edugachn 100030,00 sisenl  onmom
i ! 20.000.00 127.000,00
2000000} 24000000 1200000
Caneen DlRstEmente Edugachn 100.030,00 7000
25000000 5200000
100.830,00 H000
520000
0000000 52000
Caneen DlRstEmente Edugachn 100.830,00 S130001 510000
000000} 12000000 100.030,00
5000000} 2:0.00000 100.030,00 137.000.00
100.890,00 aast00n | sssonnm
000000} 12000000 100.000,00 02000
000000} 12000000 100.830,00
- 100030,00 23000
- 20000000 000,00
100.030,00 31000
000000} 12000000 100.030,00 5300000
4000000} 12000000 100030,00 5200000
i ! 100.030,00 20000
‘Cancen DlRstmente Edugachn 100.030,00
21.000.00 23300000} 550000
000000} 12000000 100.030,00 3000
- 100.030,00 5100000
Caneen DlRstEmente Edugachn 20000000 H000
000000} 12000000 0000000 000
Canesn DlRsiEments Educzchn 100.830,00 5300000
i ] 40000000 L0000
1.622.000,00 72000
! £00.000.00 728000
: 250000000 7500000 1.557.300,00
‘Caneen DlRstmente Edugachn 100.030,00 200000
100000,00 s4000) 1200000
200000} 24000000 100.000,00 Hamom
5000000} 2000000 100.830,00 JEERT
Caneen DlRstEmente Edugachn 100.030,00 5490000 13500000
100.030,00 7273000 530000} 10100000
5100000}  2:000000 100.030,00 #5000} 530000
- 100.030,00

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”

2019.
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Tabla N° 4: Total a deducir (en verde). Total deuda a restar el préximo

mes (en rojo)

Taquro Chib [ | Ctroa TOTAL BALDD Abano en

prop.Pans | Lead Sol AVOR L CECUCCOMNES |  ANTEROR Momina
150.000,00 150.000.00
187.000,00 - 157 b0 00
S20250.0 pon i

150.000.00 -
1.240.300,00 £25.300.00
126.000.00 12000 04
B 450,00 of 100:000.00
156,000 00 . 3 i 15.000.00
338800.00 sy OSERRORE | iaiomon
23700000 - 337000 23700000
1 30,600, 00 100,500 50 0000 15000000
i 141.900,00 - B = T
5200000 100,200,00 B0 gool|  1sroooon
363.000,00 - B .:. el ‘ FLE L]
noopace | 72RE00,00 5000000 [N il  zs000000
260000,00 momp o] 2200000
5570000 e | g0 24T 000
4B3510,00 sioon | sligi0m | suswon
368.000,00 (i 00 o I SR bon o) 180138 84
5000, 00 el T 12000000
188,500, 00 « . 198.000.00
360.600,00 ¥l FLb ]
131.000.00 100.000.59 20000000
313.000,00 123,000 50 150.000.00
31900000 300000 22000000
120.000,00 . 120:000.00
m - i o00ibi
. 15000000
183.000.00 8000 2%.000.00

164.000,00 143 500,33

2H000.00 - 200.000.00
1 T44800.00 5500009 Be31 81T
i 16860000 T 188 30000
563.000.00 - |- 363.000.00
1.804.000 00 250.000,00 LSS 100000 000000
BT2E50.00 - [ : 67285000
1000000000 | 1426230000 Fom83s 901 134 . T00.000.00
120,000,00 2 50 00 DS 153.000.00
11740000 - 14740000
533.000,00 Tl T
E1B000,00 1750009 |8 30800000
R3.300,00 1136 500 33 100.000.00
332.250,00 180,90 o I 18228000
£38.500,00 163.000.00 ) 284.000.00
100.600,00 r 1000000
100.000,00 - 10000000
1.583750.00 [12.500.00) B00D 00

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”

2019.
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e Dias Permiso e Inasistencias No Remunerado: Para calcular los
Dias de permiso o inasistencias no remuneradas, la Institucion
Adventista crea una sencilla férmula dentro del sistema a2 Némina,
multiplicando el “Salario Diario” del trabajador, por los “Dias no

remunerados”, de la siguiente manera:

Figura N° 52: Editor de Formulas — Dias Permiso e Inasistencias No
Remunerado

Editer da Férmulas - Diss Permiza  Inasistencias Mo Remunérado [

| &schive Detolle
0 B> [= | -8
4. Limplar S AR T R I
2

01 sao- cEzonav

|_H

4
a8

I S
f
fumpoNw

| EE rabias |.&8% Acumadadas. . | fix) Funciones

b

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Figura N° 53: Editor de Férmulas — Dias Permiso e Inasistencias No
Remunerado

Editor de Férmulas - Dias 5o e Inasi ias Mo R ===

| &rcrive Qetass
il B | | | ~&
3 LEnpisrt | Brobar  Gisardss ) - Sl
= 2 || cheseor  rso- c=zesav

LS
o
A
fmapmoNy
yoom

[TT Coretamtoz... | o7 Concepsos a1 E - %} Funcicass

v [

¥

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.



Figura N° 54: Dias No Remunerados
r Constantes de Némina = ﬁ"

Archivo Detalle Otros

e xaapnn| =M -
I

5]
Datos Generales
Cédigo: 20007
Descripcién: I |

Abrevistura: [onRE I
Cabas

I~ Valot Fip
[~ Maneja Tabuladores

I~ Maneis Hoja de Tiempo

Misime:
Valor, !am I
32 Concetar | §iguieme|
* Campos Obligatorios
Ingrase Ia descripeién |MODIFICAR |38 Regisliofs)
A

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Figura N° 55: Dias No Remunerados — Asignacion de Valores

r Y
Constantes de Nomina lil_ld_hl
7Arch ivo Detalle Otres
f—— v - Hgh
jééXé%ﬁ@ﬂ\wﬁ?ﬁ-B-ﬂ ‘
Il =l
Dias No Remunerados - Asignacién de Valores
| Céduladel... | ApeBidos, Nombres | vaion [
]‘10061 76 Castilo, Denrys Magalis 0.00 -
110305563 Jimenez, Juana Beride 0.00 |
‘10804451 Sénchez Lozada, Elaiza 0,00
|10834282 Centeno Rodriguez. Francy Ynes 0.00
1‘ 10843264 Suarez de Florez, Yolanda 0,00
‘10889845 Femandez Navas, Yaliber Beatriz 0,00
‘11 o427 Guiaile Luna, |darnlza Femnanda 0,00
i 11336188 Lara de Lara, Anannis Virginia 0,00
12124185 Gonzalez de Rodriguez, Avelys Verdnica 0,00
21877 Delgado Franco, Lila Zuleima 0,00
| 12130851 Salas Nufiez, Endrina Lucia 000 -
& Anteiior [ Finsicar | 3¢ Comcsla | 2> sicuiere |
" Campos Obligatarios } _
Ingrese la descripciin IMODIFICAR |36 Registro(s)

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.



e Fondo de Retiro: para establecer el fondo de retiro, la Institucion
Adventista, crea la siguiente formula dentro del programa a2
Némina: “Salario Mensual”, por “Porcentaje Aporte Fondo de Retiro
— Empleado”, que es de un 5%, entre 100. A continuacion, podemos

observarlo:

Figura N° 56: Editor de Formulas — Aporte Fondo de Retiro

Editor de Férmulas - Aporte Fondo de Retiro X
| Aschivo Detalie
i I -
Limpiar Probar  Guardar Salir

1 2 3 4 ‘ CEO000L* (CE20006/100) e

65678

I B

+ - & =

{1~ 4% )

<> [ ] =

< >Ry

5 0
| TI Constantes ... | 6 Conceptos | ic] Calendario ‘ @ Tablas ‘ a+ Acumulados... Ji%) Funciones

Cédigo | Deseripeisn L

00007 Salario Mensual P

00002 | Hi Recarge Noctumo

00003 ‘TIF’U DE LIQUIDACION (1=SIMPLE 2=DOBLE)

00004 | Hr Extraoidinaria Diuma

00005 Dias Bono Fin de Afio

00006 Hr Feriados y Descanso

00007 i Meses para Bono Fin de afio

00008 | Agignacidn Cuenta Comiente - BPM w

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.



Figura N° 57: Editor de Formulas — Aporte Fondo de Retiro

Editor de Férmulas - Aporte Fondo de Retiro X
| Qn:_hivr._v Detalle
[ & | b -
| Limpiar Probar  Guardar Salir
1 B 3 4 ettt T —
5 6 7 8
3 . 0
+ - & *
= 4 )
< [ ] =
<Y I C =R
'

T constartes ... ‘ 5 Conceptos | ﬁ Calendario | E Tablas ‘ ﬁ“ Acumulados... f{%) Funciones

Cédigo Descripcion |
20002 Parcentaje 5.5.0 - Empleado ~
20003 Forcentaje P1.T - Empleado
| 20004 Deduccidn Cta Comente
| 20005 Porcentai
| 20006 P Emple
20007
| 20008 Hr No Remuneradas
20009 FAOV-EMPLEADOS v

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

Figura N° 58: Porcentaje Aporte Fondo de Retiro - Empleado
r Constantes de Némina [ E=R RS

Archive Detalle Otros

ey Xasaapean D 4

J] -~
Cédiga: *

Destripeitr Porcentaje Aporte Fonda Retio - Emplaado E
i
[~ Valor Fijo
B
[~ Maneja Tabuladores
I~ Maneja Hoja de Tiempo
‘Walor: ll],l]]—l

x LCancelar | ’ Siguiente |

* Campos Obligatorios
Ingrese la descripeidn [MODIFICAR |36 Registrols)

\

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.




67

Figura N° 59: Porcentaje Aporte Fondo de Retiro — Empleado —
Asignacion de Valores

g [~

Constantes de Némina =HRCE X

Archivo Detalle Otres

J(--)XE&%B@H%&@B?*I

Il -|

Porcentaje Aporte Fondo Retiro - Empleado - Asignacion de Valores
Cédula del... . Nombres | Valor |
2500551 Madiid Cedefio, Oslianny Noheli 000 -
4066171 Alvatez, Gustavo Abrahan 0,00
4616548 Campos, Martza Josefa 0.00
5396442 Gonzélez Gil, Carmelo Gustavo 0,00
5362173 Leonelt, Hilda Elia 5.00
6177164 Lara Pifia, Miriam del Carmen 5.00
71626527 Rodriguez Queralez, Juan 0,00
7198225 Arias de Lara, Carmen Iraida 0,00
TE31606 Palomo Bastardo, Richard Alfreda 0.00 EI
8234530 FRomero Rojas, Franklin Jesis 0,00
S26EE6S Mendez Guina, Luiza Elena 000 -
* Anterior | Finalizar | x LCancelar | Eb Siguiente |
* Campos Obligatorios
Ingrese la descripcin [MODIFICAR |36 Aegistrols)
L.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.

En este sentido, una vez registradas todas las asignaciones vy
deducciones de cada empleado en el sistema, es decir, al haber elaborado y
cancelado la nOmina, e impreso los comprobantes de pago, se imprimen los

comprobantes contables.

Cada comprobante contable tiene un cddigo. Por ejemplo, Sueldos y
Salarios tienen un codigo, asi mismo, Beneficio de Alimentacién, Bono Fin de

Afo, Bono Vacacional, entre otros. Y esto se realiza con cada trabajador.
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Figura N° 60: Comprobantes Contables

A.C.U.E. COLEGIO ADVENTISTA DR. BRAULIO PEREZ MARCIO Fecha: 2011172018

Urb. Alberto Ravell calle 30 ) Hora : 08:35 a.m.
Pé&g : 1

0291-6421577

Comprobante contable

Tipo : Némina

Prefijo : NOMTC

Descripcion : NOMINA
Periodo : 011072019 al 301102019

Detalle :
1102027 Sueidos y Salarios. [ ]
ea—— NowTe ]
81102002 Benaficio de Allmentacion [
Beneficio Aimentaciso-{N NOMTC V102019
61102015 Prestaciones Sociales [ ]
Prestacién de Ansguecod D NOMTC 301072018
61102018 Prestaciones Sociales _
Preatacién Complementaria de Antiguedac-({[ NN NOMTC 301072019
61102024 Seguro Social Oblgatoda [ ]
Somro SoctOxtpeor S NowT sanozots
61102005 Bona Vacacional [ ]
Proviskin Bono VacaconsHINNNNNNNNN NOMTC 30102019
1102004 Bona de Fin de Aflo [
Provisidn Bona Fin de NOMTC V12019
61102008 Fondo de Ahomo Obligatoria pars la Vivienda (FADV) [
Provision Faov - Pavena- [ NOMTC 3010/2019
21301005 Seguro Social Oblgatorio [ ]
Sp—— NowTe 3011072019
21301005 Seguro Sacial Oblgatorio [
Perdica Invakuntario del Trabajo- [N NOMTG 30102019
21301005 Seguro Sodal Cbigatonia [ ]
—— NowT su02019
21301006 Fenda de Aharrs Obligatrio para la Vivienda - FAOWY [ ]
Fondo Anormo Obligatorio para la Wiviends-{JIIINNNNNNNNN NOMTC 30/10/2019
21301008 Fondo de Ahorro Obgstorio pars ks Viviends - FAOY [ ]
Provisién FACH - Patronal- [N NOMTG I0M02019
21101002 Diezmas Por Pagar [ ]
Aporte Especial AvoR (Diezmo)-IIIINNNN NOMTC 301072018
21301003 Bono Vacacional _
Provisitn Bono Vacacions-{ NN NOMTC 301012018
N
Dl —

Nota: Debido a las politicas de confidencialidad, la empresa decidié no
mostrar en este proyecto los montos de las asignaciones y deducciones, asi

como tampoco los apellidos, nombres y cédula del individuo.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.
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Figura N° 61: Comprobantes Contables

Fecha: 20M11/2019

Comprobante contable Péag : 2
21301004  Bono Fin de Afio ' e (——

Povsion oro 7 e v S vouTe sonazo
21301008 Nomina por Pagar

o D owTe sonuzos
21301001 Prestaciones Sociales -

Prestacién de Antiguedac-{ NN NOMTC 301102019
21301001 Prestaciones Sociales -

Prestacién Compl de Antiguedac- [ NOMTC 3011012019
11304001 Normina Empleados : [ ]

Deduccién Cuents Corriente - 5Ph-{[I NOMTC 30102019

Nota: Debido a las politicas de confidencialidad, la empresa decidié no
mostrar en este proyecto los montos de las asignaciones y deducciones, asi

como tampoco los apellidos, nombres y cédula del individuo.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
2019.

Tabla N° 5: Comprobante Contable Salario Mensual

FOLIO #02
FECHA CUENTA Y EXPLICACION REF | DEBE HABER
30-10-2019 1
Sueldos y Salarios 2 | XXXXX
Retencién SSO por pagar 3 XXXXX
Retencion PIT por pagar 4 XXXXX
Retencién FAOV por pagar 5 XXXXX
Sueldos y Salarios por pagar 6 XXXXX
Para Registrar el pago de la
némina de la Sra. X

Nota: Debido a las politicas de confidencialidad, la empresa decidié no
mostrar en este proyecto el monto por concepto de sueldos y salarios hacia

la trabajadora, asi como tampoco el nombre y apellido de ella.

Fuente: Unidad Educativa Colegio Adventista “Dr. Braulio Pérez Marcio”
20109.
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2.3 FORTALEZAS Y LIMITACIONES PRESENTES EN EL PROGRAMA
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA CANCELACION DE LA
NOMINA AL PERSONAL DOCENTE.

El significado  “fortaleza” posee  mdltiples usos, segun:

https://www.ecured.cu/Fortaleza, el término fortaleza se refiere a la fuerza

fisica 0 moral de una persona para afrontar situaciones dificiles. También, es
la virtud cardinal que confiere valor para soportar la adversidad y resistir los
peligros. Y, es un recinto protegido con murallas o construcciones de defensa
para resguardarse de los enemigos. De este modo, se conoce como
fortaleza a la fuerza, vigor, firmeza y resistencia. Y, en la doctrina cristiana,

fortaleza es la virtud que trata de vencer el temor y eludir la temeridad.

Por otra parte, segun Arias (2006 p.106), las “limitaciones” Son
obstaculos que eventualmente pudieran presentarse durante el desarrollo del

estudio y que escapan del control del investigador.

Ejemplos:

e Falta de cooperacion de los encuestados al suministrar la
informacion.

e La suspension de actividades en una institucion en la que se realiza
una investigacion.

e Imposibilidad para controlar los efectos perturbadores provocados

por variables extrafias en un experimento.

En este sentido, toda empresa posee sus fortalezas y limitaciones.

Siempre, es de esperar que sean menos las limitaciones que las fortalezas,


https://www.ecured.cu/Fortaleza
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puesto que mientras menos limites hay todo funciona mejor. De este modo,

conoceremos a través del siguiente cuadro a continuacion, las fortalezas y

debilidades correspondientes al Colegio Adventista:

Fortalezas Limitaciones

Es un programa seguro Yy Algunas herramientas del sistema
confiable, que no permite la como las vacaciones y
entrada a personas no liquidaciones son dificiles de
autorizadas. configurar.

Permite tener un archivo de Se pierde mucho  tiempo
integrantes organizado con todos realizando el mantenimiento de
los datos del empleado. archivos.

Permite crear diferentes tipos de
nomina.

Realiza diversos informes, ya
sean de: constantes, conceptos,
niveles, integrantes, generales de
pago, recibos de pago,
préstamos, vacaciones,
liquidaciones, entre otros.

Maneja permisos y suspensiones
del personal docente.

Elabora la nomina de todo el
personal, utilizando los conceptos
registrados en el sistema.

Calcula vacaciones, liquidaciones,
préstamos, entre otros.

Realiza los comprobantes
contables de las asignaciones y
deducciones, con oportunidad de
impresion.

Es capaz de efectuar un
mantenimiento completo de sus
archivos para un mejor
funcionamiento.
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a2 Nomina es un programa muy completo, con muchas virtudes. Sin
embargo, aunque trae muchos beneficios, la Institucion sé6lo maneja algunas
herramientas de dicho sistema. Aunque el sistema maneja las liquidaciones
del personal, la empresa no usa esta herramienta, sino que saca Ssus
calculos por Excel, ya que no se logré configurar nunca esta parte del
sistema. Asi también, la Institucién no utiliza el recuadro de vacaciones,

ofrecido por el sistema, si no que crea su propia féormula y la aflade al recibo.

En este sentido, existen mas bondades ofrecidas por el programa que
el Colegio Adventista no utiliza, como el manejo de los préstamos, ya que
tienen como politica no prestar dinero, ni el recuadro de permisos y
suspensiones, o el recuadro de Intereses sobre prestaciones, ni los turnos,
los cuales se pueden programar en el sistema, y manejar horarios 0 manejo

de turnos.

Como resultado, se puede decir que en la Institucion Adventista, este
programa, aunque tiene sus limites, sus fortalezas no solo las superan, sino
que permite que la elaboracién y cancelacion de la némina al personal
docente se desarrolle con total normalidad. Y aunque no se usen todas las
herramientas del programa a2 Nomina, las utilizadas son de gran importancia

para terminar de elaborar y cancelar la némina al personal docente.



FASE Il
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1 CONCLUSIONES

e Existe desorganizacion con respecto a los recibos de pagos
impresos, ademas, hay recibos en carpeta que no tienen ni respaldo,
y algunos otros ni firma ni huella por parte de los trabajadores.

e El sistema utilizado “a2 NOémina” para llevar a cabo la elaboracion y
cancelacion de la nbmina, trae muchos recursos que la Instituciéon no
utiliza, como las herramientas de: Vacaciones, Liquidaciones,
Mantenimiento de Préstamos, Hoja de Tiempo, Transacciones
Eventuales, entre otros. Ya que, algunas, nunca lograron
configurarlas, o simplemente, no les son necesarias.

e EIl personal docente, de acuerdo con lo establecido en el Articulo
126 de la Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores y
Trabajadoras realiza su pago de manera mensual. Pero, esto afecta
la economia de los trabajadores. Ya que, siendo éste un pais con
una inflacibn tan elevada, el personal necesitaria tener la
remuneracion de una manera mas rapida.

e Se puede apreciar como algunas férmulas tienen errores, por
ejemplo: la formula de Salario y Beneficio de Alimentacion.

e El programa a2 Némina es un sistema seguro y confiable, ya que no
permite la entrada al sistema a personas que no estan autorizadas a
él.

e A la hora de hacer mantenimiento de archivos, el proceso se torna

muy lento, retrasando el trabajo a realizar.
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3.2 RECOMENDACIONES

Se sugiere realizar revisiones trimestrales de los recibos de pago al
personal docente de la Institucién, con el fin de verificar que los
recibos de pago estén correctamente ordenados, y que no se esté
cometiendo ningun error hasta el momento, asi como que no falte
ningun recibo, ni firma por parte de los empleados. Es importante
tomar las medidas necesarias para que la empresa esté preparada
para cualquier revision.

Se recomienda invertir dinero en un técnico que capacite al personal
Administrativo y Contable, y que configure las formulas necesarias
como “Vacaciones” y “Liquidaciones”, con el fin de que la Institucion
Adventista deje de depender tanto del sistema Excel.

Se aconseja al Colegio Adventista realizar la remuneracion del pago
a los empleados de manera quincenal. Esto, debido al factor
inflacion que existe hoy en todo el pais, lo cual amerita que en
beneficio al personal docente, cada empleado reciba los ingresos
mas rapido.

Se le recomienda a la Institucion Adventista revisar, no solo las
férmulas de Salario y Beneficio de Alimentacion, sino también las
demas férmulas establecidas por si acaso existe algun error en otra
formula.

Se recomienda aprovechar esta herramienta tan valiosa, cambiando
de clave por lo menos una (1) vez al mes, evitando asi cualquier
intento de entrada sin permiso al sistema.

Se sugiere, realizar mantenimiento de archivos al finalizar el dia,
antes de irse del lugar de trabajo, con el fin de no perder tanto

tiempo en horas de trabajo.
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