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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer normas y procedimientos para la Gestion del Talento Humano en la Sociedad Misionera
Internacional, Iglesia Adventista del Séptimo Dia, Movimiento de Reforma, Union Venezolana.

I1. BASE LEGAL

Ley Organica del Trabajo.

Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5.152, de fecha 19 de junio de 1.997.
Reglamento de la Ley Orgéanica del Trabajo.

Gaceta Oficial N° 38.426, de fecha 28 de abril de 2.006.

Ley de Seguro Social.

Gaceta Oficial N° 4.322, de fecha 3 de noviembre de 1.991.

Ley Politica Habitacional.

Gaceta Oficial N° 4.659, de fecha 15 de diciembre de 1.993.

Ley de Alimentacion para los Trabajadores.

Gaceta Oficial N° 39.127, de fecha 26 de febrero de 2.009.

Ley para Proteccion de las Familias, Maternidad y Paternidad.

Gaceta Oficial N° 38.773, de fecha 20 de septiembre de 2.007.
Estatutos de la S.M.l. Iglesia Adventista del Séptimo Dia, M.R. Unién Venezolana.

Inscrita en la Oficina Subalterna del Primer Circuito de Registro del Municipio Libertador del
Distrito Capital, fecha 08 de noviembre de 1.957, bajo el N° 20, Folio 46, Tomo 12, Protocolo 1.

Manual de Iglesia.

Sociedad Misionera Internacional de los Adventistas del Séptimo Dia Movimiento de Reforma,
Edicion 1.999.

Principios de Fe.

Sociedad Misionera Internacional de los Adventistas del Séptimo Dia Movimiento de Reforma
Asociacion General, Edicion 1.992.

Resoluciones de la Conferencia General.
Actas de Reuniones de Comité Directivo periodos 2.008-2.011 y 2.011-2014.
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111.NORMAS GENERALES, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Calculo y Pago de Nomina del Personal Activo:

Se tiene una plantilla en Excel donde aparecen los datos del personal y las formulas ya
programadas para cada uno de los célculos, deben verificarse y cambiarse en el caso que lo
amerite, si hay un nuevo ingreso, deben colocarse sus datos (Nombre, Apellido, NUmero de
Cuenta Bancaria y sueldo basico).

Dependiendo del mes, se verifica cuantos lunes tiene, para poder calcular el descuento que se
realiza al empleado por el Seguro Social Obligatorio y por el Paro Forzoso, se calcula de la
siguiente forma, el salario del trabajador multiplicado por doce (12) meses del afio, dividido por
cincuenta y dos (52) semanas que tiene cada afo y ese resultado se multiplica por 4% en el caso
del Seguro Social Obligatorio y por 0,5% en el caso del Paro Forzoso y dicho resultado se
multiplica por la cantidad de lunes que tenga el mes, ya sean cuatro (4) o cinco (5) lunes y el
resultado es lo que se le retiene al trabajador como su contribucion, segun articulos 66 y 67 de la
Ley de Seguro Social.

Al sueldo basico del trabajador también se le aplica el descuento de 1% por concepto de Ley
Politica Habitacional, el cual es la contribucién del trabajador, segun articulo 19 de la Ley Politica
Habitacional.

Al sueldo basico del trabajador también se le aplica el descuento de 10% por concepto de
diezmos, el cual es autorizado a descontar mensualmente por el trabajador y dicho monto queda
en la empresa.

Al sueldo basico del trabajador también se le aplica el descuento de 10% o 15 % (dependiendo
del trabajador) por concepto de Sistematica, el cual es autorizado a descontar mensualmente por
el trabajador y dicho monto queda en la empresa.

También se le aplica el descuento de 10% sobre el monto que recibe de bono de alimentacion
por concepto de diezmos de alimentacion, el cual es autorizado a descontar mensualmente por el
trabajador y dicho monto queda en la empresa.

Si hay alguna otra autorizacion de descuento por pago de deuda a la Distribuidora la Verdad
Presente, por pago de Préstamo Personal o por donacidon especial para alguna actividad
especifica, junto con una copia de dicha autorizacion se realiza la retencién autorizada.

Todos los descuentos sefialados se suman y el monto resultante se le resta al sueldo basico, el
resultado de dicha resta es el monto que se deposita en la cuenta bancaria del trabajador por
concepto de salario mensual.

Se realiza un solo pago mensualmente, los dias diez (10) de cada mes, como pago del salario de
dicho mes.

Los aumentos o0 ajustes de salario se realizan anualmente en el Comité Directivo con la
aprobacion previa del Comité de Finanzas, quienes asesoran, aconsejan y asignan los montos de
los salarios en cada uno de los niveles o puestos de trabajo, segun los estatutos.
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Procedimientos Administrativos del Calculo y Pago de Nomina del Personal Activo

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Tesorero

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

15
1.6

1.7

1.8

1.9

Verificar los datos del personal y las formulas ya programadas en los
célculos, cambiar algin dato en el caso que lo amerite.

Si hay un nuevo ingreso, deben colocarse sus datos (Nombre,
Apellido, Nimero de Cuenta Bancaria y sueldo basico).

Calcular el descuento que se realiza al empleado por el Seguro Social
Obligatorio y por el Paro Forzoso.

Calcular el descuento que se realiza al empleado por la Ley Politica
Habitacional.

Aplica el descuento de 10% por concepto de diezmos.

Aplica el descuento de 10% o 15 % (dependiendo del trabajador) por
concepto de Sistematica.

Aplica el descuento de 10% sobre el monto que recibe de bono de
alimentacién por concepto de diezmos de alimentacién.

Verificar y actualizar los descuentos por préstamos personales, pagos
a la Distribuidora La Verdad Presente o por Donaciones Especiales,
con sus autorizaciones correspondientes.

Sumar todos los descuentos sefialados y el monto resultante, restarlo
al sueldo basico, el resultado serd el monto que se depositara en la
cuenta bancaria del trabajador por concepto de salario mensual.

Asistente de
Tesoreria

2.1

2.2

2.3

Llevar un control exacto de todos los préstamos personales y las
autorizaciones de descuento en una carpeta denominada
Autorizaciones de Descuento, y tenerla actualizada para el
momento de hacer la némina.

También es importante solicitar al Administrador de la Distribuidora
La Verdad Presente, si tiene alguna autorizacion de descuento y el
tiempo aproximado en el que se deben realizar dichos descuentos,
gue la entregue a tiempo y tenerla a la mano a la hora de hacer la
némina.

Llevar una carpeta con las cartas de autorizacion de descuento para
Donaciones Especiales y tenerlas a la mano al momento de hacer la
némina.
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RESPONSABLE | PASO ACCION

Tesorero . L

- Y 3. 3.1 Realizar el Cheque por el monto total de la nébmina a nombre de la
Asistente de .
p persona encargada de ir al banco.

Tesoreria

3.2 Realizar los depdsitos bancarios de cada trabajador con los montos
arrojados en la nomina.

3.3 Los dias diez (10) de cada mes, o antes, hacer efectivo el cheque en
el banco y pagar el salario del mes que corre a todos los empleados.

Asesores o . . .
. . 4 4.1  Anualmente realizaran los aumentos o ajustes de salario pertinentes.
Financieros y
Junta 4.2  Esto se realiza segun los niveles o puestos de trabajo.
Directiva . Iy I . .

4.3 Se organiza una reunion de Comité Financiero donde realizan los
célculos correspondientes y aprueban los montos del aumento, luego
la Junta Directiva, toca el punto de ajustes o aumentos en una
reunion de Comité Directivo y aprueban o no lo indicado por el
Comité Financiero.
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Diagrama de Flujo del Calculo y Pago de Nomina del Personal Activo

Tesorero

Asistente de
Tesoreria

Junta Directiva

Asesores Financieros

©

<

@ Inicio

Revisién de los datos en el
programa de Excel, donde se
lleva el célculo de la Némina.

¢Hay un
ingreso?

?

Colocar todos los datos del
nuevo trabajador en el
documento de Excel.

Continuar con los calculos y
aplicar los descuentos de SSO,
PF, LPH, Diezmo, Sistematica,
que deben hacerse por Némina.

?

Si existe alguna autorizacién de
descuento, con su respectiva

carta, debe verificarse en la [~

némina, aplicarla y anexar a la
misma una copia de la carta.

?

Sumar todos los descuentos
sefialados y al monto del
salario mensual restarle el
resultado de dicha suma.

|

Realizar el cheque por el monto
total de la Némina.

A

v

Actualizacion de la carpeta de
Autorizaciones de Descuento

por préstamos personales. Las
autorizaciones de Descuento de
DLVP. Las autorizaciones de
Descuento para Donaciones
Especiales.

¢Estan
todas?

Entregar una copia de todas las
autorizaciones de descuenta para
anexarlas en la némina.

Recabarlas y buscarlas, hasta
> tenerlas todas.

?

Reunién de Junta Directivo para

»| Se reGne previamente el

estudiar la  posibilidad de
ajustar o aumentar el salario.

Con los parametros
establecidos, se lleva a votacién

Comité Financiero, es decir los
Asesores  Financieros con el
Presidente y el Tesorero y
estudian el posible aumento y

el porcentaje.

Estudian los libros contables, el
balance general y los estados
de ganancias y pérdidas.

\_(_

Conociendo la situacién del

el aumento o ajuste. <

ise
aprueba?

Queda aprobado en acta y el
Tesorero debe modificar los
salarios de los trabajadores

segun los cargos o niveles.

Realizar un depésito  por
trabajador con el monto

arrojado para cada uno segin
la Némina.

\_/r"

Ir al banco y hacer efectivo el
pago a los trabajadores.

Ly | contintia con la Némina como

———

LEYENDA:

SSO: Seguro Social Obligatorio.

PF: Paro Forzoso.

LPH: Ley Politica Habitacional.

DLVP: Distribuidora La Verdad Presente.

Fin

No hay ningin cambio y se

estaba.

pais, la devaluacion o el
incremento  de los  costos,
aprueban un porcentaje de
aumento y lo pasan al Comité
Directivo.
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2. Calculo y Pago de Jubilaciones:

2.1. Se tiene una plantilla en Excel donde aparecen los datos de los jubilados y las viudas con las
formulas ya programadas para cada uno de los célculos, deben verificarse y cambiarse en el caso
que lo amerite, si hay un nuevo ingreso, deben colocarse sus datos (Nombre, Apellido, Nimero
de Cuenta Bancaria y monto de jubilacién).

2.2. Al monto de Jubilacion se le retiene el 10% por concepto de diezmo y dicho monto queda en la
empresa.

2.3. También si hay alguna autorizacion de descuento para pago de algun préstamo personal o para
alguna donacion especial, se realiza dicho descuento.

2.4. Se suman los descuentos y el resultado se le resta al monto de la jubilacion, el resultado de dicha
resta serd el monto que se deposite en la cuenta bancaria sefialada.

2.5. Los ajustes en los montos de Jubilacién se realizan anualmente en el Comité Directivo, con la
ayuda de los Consultores Financieros.
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Procedimientos Administrativos del Calculo y Pago de Jubilaciones

RESPONSABLE | PASO ACCION
Tesorero . S . -

1. 1.1  Verificar los datos de los jubilados y las viudas, verificar las formulas
ya programadas en los célculos, cambiar algun dato en el caso que lo
amerite.

1.2 Si hay un nuevo ingreso, deben colocarse sus datos (Nombre,
Apellido, Nimero de Cuenta Bancaria y sueldo basico).

1.3  Aplica el descuento de 10% por concepto de diezmos.

1.4  Verificar y actualizar los descuentos por préstamos personales o por
Donaciones Especiales, con sus autorizaciones correspondientes.

1.5 Sumar los descuentos sefialados y el monto resultante, restarlo al
monto de jubilacion, el resultado sera el monto que se depositara en
la cuenta bancaria del jubilado o la viuda por concepto de jubilacion.

Asistente de .
P 2. 2.1 Llevar un control exacto de los préstamos personales y las
Tesoreria o .
autorizaciones de descuento en una carpeta denominada
Autorizaciones de Descuento, y tenerla actualizada para el
momento de hacer la jubilacion.

2.2 Llevar una carpeta con las cartas de autorizacion de descuento para
Donaciones Especiales y tenerlas a la mano al momento de hacer la
jubilacién.

Tesorero . Lo,
. Y 3. 3.1 Realizar el Cheque por el monto total de la jubilacibn a nombre de la
Asistente de .
p persona encargada de ir al banco.
Tesoreria

3.2 Realizar los depésitos bancarios de cada trabajador con los montos
arrojados en la jubilacion.

3.3 Los dias diez (10) de cada mes, o antes, hacer efectivo el cheque en
el banco y pagar la jubilacion del mes que corre a todos los jubilados.

Asesores oy . S
. . 4. 4.1  Anualmente realizaran los ajustes del monto de jubilacién.
Financieros y
Junta 4.2  Esto se realiza segun el tipo de jubilacién o si se es viuda.
Directiva . L, P . .

4.3 Se organiza una reuniéon de Comité Financiero donde realizan los
célculos correspondientes y aprueban los montos del aumento, luego
la Junta Directiva, toca el punto de ajustes o aumentos en una
reunién de Comité Directivo y aprueban o no lo indicado por el
Comité Financiero.
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¢Hay un
ingreso?

?

Especiales.

¢Estan
todas?

Colocar todos los datos del
nuevo ingreso, por jubilacion o
por viudez, en el documento de
Excel.

Entregar una copia de todas las
autorizaciones de descuenta para
anexarlas en la jubilacion.

Ly | Continuar con los célculos y
aplicar el descuento de Diezmo.

?

Recabarlas y buscarlas, hasta

Si existe alguna autorizacién de
descuento, con su respectiva
carta, debe verificarse en la
jubilacion, aplicarla y anexar a
la misma una copia de la carta.

?

> tenerlas todas.
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Asistente de . . . .
Tesorero . Junta Directiva Asesores Financieros
Tesoreria
o Lt | 9
< ‘ <
Revisién de los datos en el Actualizacion de la carpeta de Reunién de Junta Directivo para > Se invita a los Asesores
programa de Excel, de las Autorizaciones de Descuento estudiar la posibilidad de Financieros ya que son los
Jubilaciones. por préstamos personales. Y ajustar o aumentar el monto de expertos en el area.
las autorizaciones de las jubilaciones.
Descuento para Donaciones

y

Estudian los libros contables, el
balance general y los estados
de ganancias y pérdidas.

\_{_

Conociendo la situacién del
pais, la devaluacion o el
incremento  de los costos,
aconsejan si es posible el
aumento y en que medida.

Con el consejo y los parametros
establecidos, se lleva a votacién
el aumento o ajuste.

Iy

ise
aprueba?

Queda aprobado en acta y el
Tesorero debe modificar los
montos de jubilacion de los
jubilados y las viudas.

No hay ningin cambio y se

Ly | continta con la Jubilacion como

Sumar todos los descuentos Realizar un  depésito  por estaba.
sefialados y al monto de la »| Jubilado o viuda con el monto
jubilacién mensual restarle el arrojado para cada uno segin
resultado de dicha suma. la Jubilacién.
Realizar el cheque por el monto :
total de la Jubilacién. :jragé Za}zznju{ail';zzr. efectivo el
\_/-’__
y
Fin
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3. Administracion del Sistema Tiuna, Calculos, Retenciones y Pago del Seguro Social
Obligatorio (SS0) al Instituto Venezolano de los Seguros Sociales (1VSS):

3.1. Como la Empresa ya esta inscrita en el Sistema Tiuna, por el portal del IVSS, se puede acceder a
la informacién relevante, que compete a la Empresa.

3.2. Por el Tiuna con su numero patronal y su respectiva clave, se puede mensualmente bajar el
estado de cuenta para cancelar en el banco el aporte mensual.

3.3. El pago de las cotizaciones del SSO las hace el patrono de manera mensual en base al salario del
trabajador, realizando un aporte del 9% debido a la clasificacién de riesgo minimo que tiene la
empresa, segun el Reglamento de la Ley de Seguro Social (articulo 192). En tanto que se le
descuenta al trabajador otra parte que se calcula basado en el nimero de lunes que tiene un
mes, el monto del sueldo mensual y las semanas laborales del afio. Se suman el aporte de la
empresa por cada empleado y el monto retenido a cada trabajador y se tiene el mismo monto
gue aparece facturado en el IVSS mas los intereses del mes.

3.4. El pago debe hacerse con una planilla especifica del banco para pagar el SSO, se puede pagar en
efectivo o con cheque a nombre del IVSS, pero debe hacerse una planilla por cada mes a cancelar
con el monto exacto que aparece en la factura bajada por Internet.

3.5. El pago debe realizarse los cinco primeros dias del mes siguiente.

3.6. También en el sistema Tiuna se puede actualizar la data de los empleados, las cargas familiares,
los salarios, ascensos o cambios de puestos de trabajo.

3.7. Por este mismo sistema es por donde se realizan los ingresos de nuevos trabajadores y los
egresos de aquellos que se retiran de la empresa.
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Procedimientos Administrativos de la Administracion del Sistema Tiuna, Calculos,

Retenciones y Pago del SSO al I1VSS

RESPONSABLE | PASO ACCION
Tesorero 1. 1.1  Acceder mensualmente, entre los cinco primeros dias del mes, al
Sistema Tiuna, por el Portal de IVSS, con el nimero patronal y la
clave de la empresa.

1.2 Si hay algtn comunicado importante leer y seguir los lineamientos
que alli indiquen.

1.3 Buscar el estado de cuenta del mes que acaba de terminar e
imprimirlo.

1.4  Hacer el cheque por el monto indicado en el estado de cuenta.

1.5 Si hay que actualizar los datos de algin trabajador o realizar ingresos,
egresos, aumento de salario, ascensos, todo eso se hace a través del
portal del Tiuna, siguiendo los pasos que alli se indican.

AS|stente,de 2. 2.1 Llenar la planilla especial del banco, y endosar el cheque, escribiendo
Tesoreria . . .
por detras el periodo a cancelar (mes y fecha), Rif de la empresa,
teléfono, namero patronal y el nimero de la planilla de depdsito.

2.2 Realizar el pago en el banco entre los cinco primeros dias del mes.

2.3 Guardar los comprobantes del pago y archivarlos en la carpeta
correspondiente, dejando copia de los mismos para los libros de
contabilidad.

Presidente 3. 3.1 Firmar el cheque y verificar los montos y que se cumpla con el tiempo
determinado, los cinco primeros dias del mes.
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Diagrama de Flujo de la Administracion del Sistema Tiuna, Calculos, Retenciones y Pago del
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actualizar los datos de los
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Sistema Tiuna.

Llenar la planilla especial del
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.
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y

?
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Supervisar que se cumpla con
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Archivar los originales del pago
del Seguro Social del mes que
terminé y dejar una copia en los
libros de contabilidad

Fin
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Calculo, retenciones y pagos al Banco Nacional de Vivienda y Habitad (Banavih):

Sobre el salario del trabajador se retiene el 1% como aporte del trabajador y 2% como aporte el
patrono y se cancela dicho monto mensualmente al banco.

Como la empresa ya esta registrada en el sistema FAOV, solo se accede al sistema con el nombre
de la empresa y la clave y se factura el mes que acaba de concluir, el sistema arroja una factura,
la cual se imprime tres veces y junto con el pago (cheque o efectivo) se lleva al banco donde
realizan el pago sellan una de las copias y te la devuelven como soporte de pago.

Este proceso debe realizarse los cinco primeros dias del mes siguiente al cual se paga el aporte de
ahorro habitacional.

En el sistema FAOV es donde se introducen los datos de los trabajadores nuevos que ingresan,
donde se realiza el retiro de los trabajadores que se van de la empresa, donde se actualizan los
datos de los trabajadores, el salario, el cargo, datos personales de cada uno de los trabajadores,
para hacerlo hay que entrar al sistema con el nombre de la empresa y la clave.

En el Sistema FAOV hay dias especificos, del diez (10) al veinte (20) de cada mes, para imprimir
constancias de los trabajadores o solvencias de los trabajadores en Banavih y esto solo lo puede
hacer el patrono a través del sistema.

Hay que estar pendiente de los comunicados o noticias que arroje el portal de Banavih o que
envien al correo de la Empresa, por cualquier procedimiento o cambio que realicen.
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Procedimientos Administrativos del Calculo, retenciones y pagos a Banavih

RESPONSABLE | PASO ACCION
Tesorero . . . .
1. 1.1  Acceder mensualmente al Sistema FAQOV, los cinco primeros dias del

mes, con el nombre de la empresa y la clave.

1.2 En el Sistema FAQV se carga la némina del mes que acaba de concluir
y esta arroja una factura.

1.3  Se imprime dicha factura tres veces.

1.4  Se hace el cheque a nombre de Banavih por el monto de la factura.

1.5 Si hay que actualizar los datos de algun trabajador o realizar ingresos,
egresos, aumento de salario, ascensos, todo eso se hace a través del
portal FAOV, siguiendo los pasos que alli se indican.

1.6 De los dias diez (10) al veinte (29) de cada mes, se puede imprimir
constancias o solvencias a los trabajadores que la soliciten.

1.7 Se debe estar pendiente de la informacion que arroje el sistema y de
los cambios que se indican para gestionar los procedimientos.

Asistente de _ . .

Tesoreria 2. 2.1 Endosar el cheque escribiendo por detrds el Rif de la empresa, el
periodo (mes y afio) el teléfono, nimero de forma y la referencia de
pago y adjuntarlo con las planillas impresas.

2.2  Realizar el pago en el banco entre los cinco primeros dias del mes.

2.3 Guardar una de las hojas impresas, selladas por el banco como
soporte del pago de Bamavih y archivarlos en la carpeta
correspondiente, dejando copia de los mismos para los libros de
contabilidad.

Presidente . . .

3. 3.1 Firmar el cheque y verificar los montos y que se cumpla con el tiempo
determinado, los cinco primeros dias del mes.
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Diagrama de Flujo del Calculo, retenciones y pagos a Banavih
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solvencia para el trabajador
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5. Recargas de Bono de Alimentacion por TEBCA:

Mensualmente se deben realizar los recargos de las tarjetas de Bono de Alimentacion, se debe
realizar entre el dia seis (6) o el dia ocho (8) de cada mes para que estén recargadas antes del
diez (10) de cada mes, fecha en la que ya el trabajador puede utilizar su bono.

Como la Empresa tiene contratada a la Agencia Tebca, quienes nos brindan el servicio de entrega
del bono de alimentacion como lo exige la ley, se debe generar en el computador un archivo
especial con los datos de los trabajadores que disfrutaran del bono de alimentacién, en dicho
archivo se coloca, la fecha, el Rif de la Empresa, los nimeros de las cédulas de identidad de los
empleados y el monto de bono que se le asigna a cada uno, ver formato Tebca Recarga (Anexo
A).

Una vez generado el archivo, se debe acceder a la plataforma de Internet de Tebca y se debe
colocar el nombre de la Empresa y la clave.

Luego se selecciona la opcién de recargar tarjetas de alimentacion, eligiendo la tarjeta que
tenemos en la empresa.

Seguidamente se adjunta el archivo previamente creado, con la data de los trabajadores y se
autoriza realizar la factura.

Una vez emitida la factura, se imprime y se deposita o se realiza una transferencia en el Banco
Exterior a la cuenta de Tebca, por el monto exacto de la factura, quedando asi finalizado el
proceso, se deben esperar setenta y dos (72) horas mas o menos para que el dinero este efectivo
en la tarjeta de cada trabajador.

En el mismo portal de Tebca se pueden pedir estados de cuenta, se pueden consultar facturas,
incluir nuevos trabajadores, para que les generen una tarjeta, cada tarjeta es entregada por la
empresa Tebca con una clave, la cual es de conocimiento privado de cada trabajador.

Los trabajadores pueden consultar el saldo de sus tarjetas por la plataforma de Internet o por
mensajes de texto y si extravian las tarjetas, deben cancelarlas y Tebca les envia a la Empresa
S.M.1. Iglesia Adventista del Séptimo Dia, M.R. un nuevo plastico con una nueva clave, el cual es
cobrado a la Empresa.
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Procedimientos Administrativos de Recargas de Bono de Alimentacion por TEBCA

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Tesorero

1.

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

Acceder mensualmente, entre los dias seis (6) y ocho (8), a TEBCA.

Generar el archivo especial previamente para poder recargar las
tarjetas de alimentacion.

En TEBCA se carga el archivo, se autoriza la recarga y se genera la
orden de pago, la cual se imprime.

Hacer el cheque o una transferencia a la cuenta de TEBCA para el
pago del servicio y la recarga de las tarjetas de alimentacion.

Esperar setenta y dos (72) horas para que las tarjetas estén
recargadas y el trabajador pueda utilizar el dinero del bono de
alimentacién, a partir del dia diez (10) de cada mes.

Asistente de
Tesoreria

2.1

Guardar la orden de pago provisional impresa, hasta que por correo
llegue la original, junto con la transferencia o el depdsito hecho en
TEBCA para el pago de la misma y archivarlos en la carpeta
correspondiente, dejando copia de los mismos para los libros de
contabilidad.

Empleado

3.1

3.2

Puede personalmente por un mensaje de texto al 9000 con la cédula
de identidad y el numero de la tarjeta o por el portal de TEBCA,
verificar su saldo en la tarjeta y sus consumos.

Si pierde la tarjeta u olvida su clave personal, debe informarlo
inmediatamente y le sera enviada otra tarjeta o una nueva clave.
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Diagrama de Flujo de Recarga de Bono de Alimentacion por TEBCA
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? |

Realizar el cheque o una
transferencia por el monto de
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pago, orden de pago
(provisional y original) depésito
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|

Puede en cualquier momento
consultar el saldo de su tarjeta
y los consumos realizados

v

Archivar los originales de la
recarga del bono de alimentacion
y dejar una copia en los libros de
contabilidad.

Fin

Debe informar a TEBCA de la
perdida de la tarjeta o del
olvido de su clave personal,
para que le sean remplazadas.
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6.1.

6.2.

6. Pago de servicios (CANTV, Hidrocapital, Electricidad de Caracas):

Mensualmente se deben realizar los pagos de los servicios que se disfrutan en las oficinas de la
cede de la Union Venezolana, actualmente nuestras oficinas se encuentran ubicadas en la Planta
Baja de la Iglesia de Montalban, por lo que se reparten los gastos con la Iglesia y se ha llegado al
acuerdo que la Union asume los gastos totales de agua (Hidrocapital) mientras que la Iglesia
asume los gastos totales de electricidad (Electricidad de Caracas), por lo cual se debe llamar
mensualmente por teléfono para pedir el estado de cuenta de Hidrocapital, ya que no llegan a
tiempo las facturas y poderlo pagar en la taquilla externa mas cercana, que esta ubicada en el
Centro Comercial USLAR, se puede realizar el pago en efectivo o en cheque a nombre de
Hidrocapital. Al llamar para consultar el saldo a 0800 potable o 0800 7682253 te solicitan el NIC,
o el numero de registro, el cual se encuentra en facturas anteriores y es de conocimiento del
Tesorero, también se puede consultar por Internet en el portal de Hidrocapital.

También debe pagarse mensualmente el teléfono, tanto CANTV, donde se paga por el servicio
telefénico y por el servicio de Internet y el teléfono celular, el cual se tiene por que es mas
econémico para hacer llamadas a celulares, CANTV se puede pagar con una transferencia
electrénica o en cualquier taquilla externa, ya sea en efectivo o en cheque a nombre de CANTV, si
la factura de teléfono no ha llegado, por teléfono llamado al 155 o por Internet, se puede ver el
saldo y se procede a pagarlo, antes de la fecha de corte. El teléfono celular se paga depositando
la tarifa en una cuenta bancaria del banco mercantil, preferiblemente antes de los dias doce (12)
de cada mes.
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Procedimientos Administrativos de Pagos de Servicios
RESPONSABLE | PASO ACCION
T(_asorero Y 1. 1.1 Se debe llamar mensualmente a Hidrocapital, para pedir el estado de
Asistente de , ; )

P cuenta, se da el NIC, un nimero de registro y te informan el saldo a

Tesoreria
pagar y la fecha tope.

1.2 Se hace el cheque por el monto de la factura y se le coloca por
detras, Rif de la Empresa, Numero de Teléfono y NIC.

1.3 Se lleva el cheque o el efectivo y el NIC, a cualquier taquilla externa
de Hidrocapital y se realiza el pago.

1.4 Se guarda el recibo de pago del agua y se archiva en la carpeta
correspondiente, dejando una copia para los libros de contabilidad.

Tgsoreroy 2. 2.1 Se debe llamar a CANTV al 155 o buscar por Internet el monto
Asistente de .
. mensual del servicio de CANTV.
Tesoreria

2.2  Hacer el cheque o una transferencia electrénica por el monto del
servicio.

2.3 Si se paga CANTV con cheque o efectivo debe ir a cualquier taquilla
externa y realizar el pago, con el nimero de teléfono y el cheque a
nombre de CANTV y escribiendo por detras el namero de teléfono vy el
Rif de la empresa.

2.4 Se guarda el recibo de pago del teléfono o una copia de la
transferencia y se archiva en la carpeta correspondiente, dejando una
copia para los libros de contabilidad.

2.5 El teléfono celular se paga mensualmente, antes de los dias doce (12)
de cada mes, depositando en el Banco Mercantil el monto a una
cuanta bancaria, en cheque o en efectivo.

2.6 Se guarda el depésito como soporte del pago del teléfono celular y se
archiva en la carpeta correspondiente, dejando una copia para los
libros de contabilidad. Se firma el cheque para pagar la factura
mensual por el servicio de Hidrocapital.

2.7 Hacer y firmar el cheque por el monto del teléfono celular.

Presidente 3. 3.1 Firmar los cheques y verificar los montos.
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7.1

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7,

7. Calculo, apartado y anticipo de Prestaciones Sociales:

Mensualmente debe realizarse el apartado de las Prestaciones Sociales de cada trabador, cinco
dias por mes, después del tercer mes ininterrumpido de trabajo, segin la Ley Orgéanica del
Trabajo articulo 108 y al finalizar cada afio el empleado tiene derecho a dos (2) dia mas de
antigliedad después del primer afio, hasta un maximo de treinta (30) dias.

El célculo se realiza mensualmente en un programa de Excel donde se tiene a todos los
trabajadores y el monto de cada mes se aparta en la contabilidad y se tiene una cuenta de
prestaciones, ya que las mismas se guardan en la Empresa hasta que el trabajador se retire o se
jubile que se le cancelen sus Prestaciones Sociales.

Debido a que las Prestaciones se retienen en la Empresa, también se debe apartar el interés
acumulado por las Prestaciones, el cual se calcula segun los indices arrojados por el Banco
Central de Venezuela, entrando en la pagina de Internet del Banco Central de Venezuela,
mensualmente se ve el porcentaje de interés del mes que acaba de finalizar y se agrega en el
archivo de Excel que con las férmulas ya programadas arroja el monto de interés por trabajador,
segun lo que tenga acumulado, articulo 108 apartado ¢ de la Ley Organica del Trabajo.

Los anticipos de Prestaciones Sociales, también se rigen segun la ley y se otorgan solamente para
gastos de salud, vivienda o educacion del empleado o su familia segun articulo 108 paragrafo
segundo de la Ley Organica del Trabajo.

El empleado que tenga la necesidad de solicitar un anticipo de Prestaciones debe realizarlo por
escrito en una carta, donde indica el motivo por el cual esta solicitando dicho anticipo.

La carta es recibida por el responsable y debe discutirse en Comité Ejecutivo, después de que el
Tesorero haya hecho los calculos para saber si el monto que solicita es 0 no procedente, segun la
ley se puede otorgar un maximo de 75% de las Prestaciones Sociales, si el monto que solicita no
es mayor al 75% de sus Prestaciones se dispone de siete (7) a quince (15) dias continuos para
dar respuesta y realizar el deposito en la cuenta bancaria del empleado. Si es mayor el monto
solicitado al que se le puede entregar, se le informa al empleado para que modifique la carta y
vuelva a comenzar el proceso de solicitud de anticipo de Prestaciones Sociales.

Se pueden realizar todos los anticipos requeridos por el empleado durante el afio, siempre y
cuando el monto no exceda al 75% del monto que debe tener el empleado desde que comenzo a
trabajar en la Empresa.
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Procedimientos Administrativos del Calculo, apartado y anticipo de Prestaciones Sociales

RESPONSABLE | PASO ACCION
Tesorero . . .
1. 1.1  Abrir el archivo de Excel donde se registra el apartado de las
Prestaciones Sociales de cada trabajador, por lo menos una vez al
mes, al final del mismo.

1.2 Hacer los calculos, agregando los cinco dias, al cuadro de cada
trabajador por el mes que acaba de finalizar, o los dias que le
correspondan segun su antigtiedad a aquellos que finalizan un afio de
trabajo en dicho mes.

1.3 Colocar el indice del Banco Central para calcular los intereses de las
prestaciones, por trabajador, en el archivo de Excel.

1.4 Realizar el asiento de apartado de Prestaciones Sociales en la
contabilidad mensualmente.

Empleado . . - -

2. 2.1 En cualquier momento donde necesite solicitar un anticipo de sus
Prestaciones Sociales, siempre y cuando cumpla con los requisitos
legales, puede solicitarlas.

2.2 Debe escribir una carta dirigida al comité ejecutivo, explicando las
razones por las que solicita el anticipo y el monto que solicita.

2.3  Esperar la respuesta y si es positiva, entre siete (7) y quince (15) dias
continuos tendra el deposito de la solicitud en su cuenta bancaria. Si
no es positiva, debera modificar su peticion y enviar nuevamente la
carta modificada.

Secretario . - - . .

3. 3.1 Recibe la carta de solicitud de anticipo de Prestaciones Sociales.

3.2 Laimprime y se la entrega al tesorero.

Tesorero . . . .

4. 4.1 Revisa la carta y realiza los célculos para ver si es procedente el
otorgar dicho anticipo al empleado, segun el cuadro del mismo en el
archivo de Excel.

4.2 Luego debe reunirse con el comité ejecutivo para informar el
resultado de los célculos.
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RESPONSABLE | PASO ACCION
e?:cnl]'lc?\?o 5. 5.1 Si no procede en la reunién se explica el porque y el secretario debe
) comunicarse con el empleado y explicarselo para que sepa o para que
modifique la carta y la vuelva a entregar.
5.2  Si procede el tesorero lo comunica y con la aprobacion del presidente
y del secretario, se autoriza el anticipo de las Prestaciones Sociales de
dicho empleado.
5.3 El secretario es el encargado de informar de igual forma que la
solicitud procede y que debe esperar entre siete (7) y quince (15)
dias para recibir el dinero.
5.4 El tesorero tiene entre siete y quince dias para realizar el cheque y
mandar a hacer el depésito en la cuenta bancaria del empleado.
5.5 También debe actualizar el archivo de Excel de dicho trabajador
restandole el anticipo que acaba de entregarle.
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8.9.

Préstamos Personales:

Para Solicitar préstamos personales, debe ser empleado o jubilado de la Empresa y debe hacerse
por medio de una carta escrita, donde se sefiale el monto que se necesita, el motivo para el cual
solicita el préstamo y la forma de pago, incluyendo la autorizacion de descuento sobre el salario o
la jubilacion, ver formato Préstamo Personal (Anexo B).

El monto que solicita el empleado debe cancelarse en el transcurso de doce (12) meses, a partir
del momento en que se le otorgue, y debe estar avalado por las prestaciones sociales del mismo,
las cuotas de descuento no deben exceder al treinta por ciento (30%) de su salario, tal cual lo
indica la Ley Orgéanica del Trabajo en el articulo 165. En el caso de los jubilados, el monto
solicitado debe cancelarse en el transcurso de doce (12) meses, a partir del momento en que se
le otorgue y no hay limite en el monto de autorizacién de descuento.

Si el empleado tiene algun préstamo personal previo, debe sumarse al monto que aun no ha
cancelado el nuevo préstamo y el monto total es el que debe cancelarse en un plazo no mayor a
un (1) afio o doce (12) meses (Acuerdo hecho el 04 y 05 de septiembre de 2008, registrado en
el Acta de Junta Directiva N° 04, numeral 6).

En algunos casos se puede autorizar a descontar parte del préstamo del bono de fin de afio y
esto se especifica en la carta de solicitud y de autorizacion.

La persona encargada debe llevar una carpeta con los originales de todas las cartas de solicitud
de préstamos y las autorizaciones de descuento, para asi llevarle un seguimiento en carpetas
individuales a cada trabajador, hasta concluir con el pago de su deuda.

Estos préstamos personales se reflejan en la contabilidad y en los informes anuales a los
delegados.

Hay casos especiales en donde se deben pasar al Comité Financiero las solicitudes de préstamo
que no cumplan con la normativa y una vez avalado por este, se autorizan por el Comité
Directivo, y deben quedar especificados en actas y con claridad en cuanto a la devolucién del
dinero.

En ningln caso se cobran intereses.

Si termina la relacion laboral con el empleado y el mismo tiene alguna deuda con la Empresa, la
misma se retiene de su liquidacién o arreglo, de manera que se pueda retirar sin ningdn
compromiso.
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Procedimientos Administrativos de Prestamos Personales
RESPONSABLE | PASO ACCION
Empleado o . ) . .
Jupbilado 1. 1.1 Para Solicitar un préstamo personal, debe enviarse una carta escrita,
donde se sefiale el monto que solicita, el motivo y la forma de pago.

1.2 Enla misma carta debe incluirse la autorizacion de descuento sobre el
salario o la jubilacién.

1.3 Si se tiene algln préstamo personal previo, debe sumarse al monto
gue aun no se ha cancelado y el monto solicitado en el nuevo
préstamo, el monto total es el que debe cancelarse en un plazo no
mayor a un (1) afio o doce (12) meses.

1.4 También puede autorizar descuentos sobre el bono de fin de afio.

Tesorero -
2. 2.1 Se debe llevar una carpeta con los originales de todas las cartas de
solicitud de préstamos y las autorizaciones de descuento.

2.2 También se debe llevar un seguimiento en carpetas individuales a
cada trabajador, hasta concluir con el pago de su deuda.

2.3 Registrar mensualmente en la contabilidad los préstamos aprobados.

2.4  Registrar mensualmente las cuatas de abono a deuda de cada
empleado.

2.5 Una vez se reciba la carta, si cumple con la normativa se discute en el
comité ejecutivo y con la aprobacion del mismo se entrega el dinero
solicitado y comienzan a realizarse los descuentos por némina.

2.6  Si termina la relacién laboral con el empleado y el mismo tiene alguna
deuda con la Empresa, la misma se retiene de su liquidacion o
arreglo.

Comité . . .
. . 3. 3.1 Autorizar los préstamos que cumplen con la normativa.
Ejecutivo
Asesores . . . . -
Financieros 4. 4.1  Los Asesores Financieros analizan los casos especiales de solicitud de
Comité préstamos que no cumplen con la normativa y luego de revisarlos dan
Y . 0 no Ssu aprobacion.
Directivo
4.2  Una vez aprobado por los asesores de Finanzas, se pasa al Comité

Directivo donde es aprobado por mayoria, dejando en acta el porque
se aprueba y la forma de pago o compromiso que adquirira el
empleado que realice la solicitud.
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Diagrama de Flujo de Prestamos Personales
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se le explica para que si lo
desea vuelva a comenzar el
proceso.

Se le informa al empleado que
el préstamo ha sido aprobado y
que debe esperar entre siete y
Lyp| quince dias para que sea
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Fin

v

la normativa.

Si
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Finanzas?

Se le informa al empleado que
el préstamo no procede por no
cumplir con la normativa y no
se pasa al comité directivo, sino
que se espera que el empleado
modifique su solicitud y vuelva
a comenzar el proceso.

?

Si la solicitud de préstamo no
cumple con la norma, pero es
urgente para el empleado, el

Se analiza la carta por los
Asesores Financieros, el motivo,
| el monto y el plan de pago que
propone el empleado, hasta se
puede recomendar uno mas
favorable, para la empresa y
para el empleado, en el caso de
ser aprobado.

A

Una vez aprobado por los
Asesores de Finanzas, se pasa
al Comité Directivo donde por
mayoria se aprueba y se deja
por escrito en el acta de
reunion, el acuerdo. Si es
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empleado y con el nuevo
compromiso se entrega dicho
préstamo.

\_/
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.
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Programacion, Calculo y Pago de Vacaciones:

Las vacaciones deben programarse anualmente, con la finalidad de que todo el personal no salga
de vacaciones en el mismo momento y esta programacion se realiza a nivel de Asociacion.

Una vez que se tiene la fecha en la que se sale de vacaciones, el empleado debe enviar una carta
de solicitud de vacaciones, por lo menos un mes antes de dicha fecha.

Se calculan las mismas segin la Ley Orgénica del Trabajo, quince (15) dias por afio y un (1) dia
adicional por antigiiedad después del primer afio de trabajo hasta un maximo de quince (15) dias
de antigtiedad, segun articulo 219.

El bono vacacional es de siete (7) dias por afio, como dice la Ley Organica del Trabajo y un (1)
dia adicional por afio de antigliedad, después del primer afio de trabajo, hasta un maximo de
veintian (21) dias, segun articulo 223.

También se otorgan adicionalmente un bono especial de quince (15) dias acordado en Junta
Directiva y recomendado por los asesores financieros (Acuerdo hecho del 01 al 05 de diciembre
de 2010, registrado en el Acta de Junta Directiva N° 18, numeral 36).

A todos los trabajadores y con autorizacion de los mismos, se le realizan sobre el monto de sus
vacaciones el descuento de 10% de Diezmo y el descuento de 10% de sistematica.

Dependiendo de la antigiiedad del trabajador y del tiempo de disfrute de sus vacaciones, en
algunos célculos se deben realizar descuentos de Seguro Social Obligatorio, Paro Forzoso y Ley
Politica Habitacional, debido a que los mismos no se pueden realizar por némina.

Es responsabilidad de la Empresa depositar el dia en que inician las vacaciones del trabajador o
antes el monto de las mismas e informar la fecha de comienzo y de fin de sus vacaciones, es
decir, la fecha en que debe reiniciar sus actividades laborales.

En los casos donde el trabajador desee no descansar todos los dias que le corresponden, podra
reanudar su jornada laboral después de los quince (15) dias obligatorios por ley, es decir, podra
trabajar los dias que por antigiiedad le correspondan extra a los quince (15) dias legales y los
mismos le seran cancelados nuevamente, segun articulo 219 paragrafo Unico.
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Procedimientos Administrativos de Programacion, Calculo y Pago de Vacaciones

RESPONSABLE | PASO ACCION
Empleado . - . - .
P 1. 1.1 Debe enviar una carta solicitando las vacaciones e indicando el dia
gue desea comenzar a disfrutarlas, del mes que le haya tocado segun
la programacion anual de las mismas, dicha carta debe enviarla por lo
menos un mes antes de la fecha de salida.
1.2  Si desea reintegrarse antes y se puede segun la ley, deben expresarlo
por escrito en su carta de solicitud de vacaciones.
Secretario . . .
2. 2.1 Recibe la carta y se la remite al Tesorero, para que haga los calculos
pertinentes.
Tesorero . . . , _ .
3. 3.1 Realiza los calculos de las mismas segun la Ley Orgénica del Trabajo.
3.2 Otorgandole los dias de disfrute, los bonos y haciendo los descuentos
necesarios.
3.3 Debe informar al Secretario el dia que sale el trabajador, el dia que se
reintegra y el monto que sera depositado.
3.4 Debe hacer el cheque y depositar el dinero de las vacaciones el dia
gue sale el trabajador o antes, en la cuenta personal del trabajador.
3.5 Si en la solicitud de vacaciones, el empleado expresa su deseo de
reintegrarse antes y se puede segun la ley, se deben hacer
poscalculos correspondientes, pagarle lo que le corresponda he
indicar que la fecha de reintegro seré antes, para volverle a pagar por
némina los dias de vacaciones que trabaje.
Secretario . .
4. 4.1 Informar al empleado por escrito, de la fecha de salida, de la fecha
de reintegro al trabajo y del monto que le sera depositado.
Presidente . . .
5. 5.1 Reuvisar los calculos de vacaciones.
5.2 Firmar los cheques.
5.3  Supervisar que se cumpla con la programacion de las vacaciones.
5.4  Supervisar que se cumpla con las fechas de salida y de reintegro de
los empleados.
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Diagrama de Flujo de Programacion, Calculo y Pago de Vacaciones
Secretario Tesorero Presidente Empleado
? ? ? ?
Recibe la carta del empleado y Realiza los célculos de las Revisar Los célculos de las Programar sus vacaciones en la
se la remite al Tesorero, para mismas segun la Ley Orgénica vacaciones, supervisando que Asociacion.
que la revise y calcule las |_> del Trabajo. se cumpla con la programacién
vacaciones, segin la fecha de las mismas.
indicada.
v y
Si en la solicitud de vacaciones, A

el empleado expresa su deseo
de reintegrarse antes, se deben
hacer los célculos, he indicar que
la fecha de reintegro sera antes.

Enviar una carta, un mes
antes, al comité ejecutivo
solicitando las vacaciones e
indicando el dia que desea
comenzar a disfrutarlas, del
mes que le haya tocado seg(n

Firmar el cheque.

?

?

Recibe la informacion del
Tesorero y se la comunica al

empleado por escrito. | : "
a  programacion. Si desea
reintegrarse antes y se puede
Supervisar que el empleado segln la ley, deben expresarlo
salga y se reintegre en las por escrito en su carta de
Debe informar al Secretario el fechas indicadas. solicitud de vacaciones.
dia que sale el trabajador, el
dia que se reintegra y el monto
que sera depositado.
A Esperar la respuesta del Comité
Ejecutivo.
Debe hacer el cheque vy
depositar el dinero de las
vacaciones el dia que sale el
trabajador o antes, en la
cuenta personal del trabajador.
Fin
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10. Reintegro de Viaticos:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.
10.8.

10.9.

Mensualmente hasta el dia siete (7) el empleado debe enviar a la Unién su informe de viaticos del
mes que acaba de concluir, debidamente llenado, ofreciendo toda la data que se solicita en el
mismo, porque también servira de formato de evaluacion, ver formatos de Informe Pastor (Anexo
C) y formato de Informe Misionero (Anexo D).

Si el empleado envia su informe después del dia siete (7) y hasta el dia quince (15) del mes
siguiente, sin haber llamado o informado alguna dificultad que se le presente, dichos viaticos se
reintegraran el siguiente mes, si esto sucede tres veces, el tercer retraso tendra la penalidad de
que sblo se reintegrara el 75% del monto informado (Acuerdo hecho el 13 y 14 de mayo de

2009, registrado en el Acta de Junta Directiva N° 10, numeral 17).

Si el empleado envia su informe de viaticos después del dia quince (15) del mes siguiente, no se
reintegraran dichos viaticos, a menos que haya informado con tiempo alguna dificultad o
problema por el cual no ha podido enviarlos (Acuerdo hecho el 13 y 14 de mayo de 2009,
registrado en el Acta de Junta Directiva N° 10, numeral 17).

La persona encargada de recibir los viaticos debe imprimirlos y acumularlos en una carpeta para
ser revisados por la junta Ejecutiva de la Union, quienes haran las observaciones pertinentes y en
los casos necesarios llamaran al empleado para realizarle alguna recomendacion o aclarar algun
dato.

El dia diez (10) de cada mes se deposita el reintegro de los viaticos a los empleados en sus
respectivas cuentas bancarias.

En algunos casos especificos y limitados a algunos empleados, se le otorga un anticipo de viatico,
pero este debe enviar por escrito la solicitud del anticipo, explicando para que lo necesita y
autorizando en la misma carta que dicho anticipo de viaticos sea descontado de su proximo
viatico.

Los anticipos de viaticos estan restringidos o limitados a cargos dirigentes o0 a viajes al extranjero.

Una vez realizado el viaje o la diligencia por la que se le otorgaron los anticipos de viaticos tiene
entre siete (7) y quince (15) dias continuos para entregar la relacion del gasto y si el gasto es
mayor de lo que se le entregd de anticipo le sera reintegrada la diferencia, si el gasto es menor
de lo que se le entreg6 de anticipo debe reintegrarlo junto con la relacién de gasto, sino le sera
descontado de su préximo viatico y si no es suficiente de los futuros viaticos hasta recuperar el
monto.

Si el empleado no entrega a tiempo la relacién de gastos del anticipo de viatico, le sera cargado
dicho anticipo como una cuenta por cobrar, y le sera retenido el dinero de los informes de viaticos
futuros hasta que se complete el monto o hasta el momento en que entregue la relacion de
gastos, en el caso de ser un Director Departamental el que realice el viaje, sino entrega la
relacion de gastos en el tiempo acordado, le sera retenido el presupuesto del Departamento.
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Procedimientos Administrativos de Reintegro de Viaticos

RESPONSABLE | PASO ACCION
Empleado . ., . .

P 1. 1.1 Debe enviar a la Unién su informe de viaticos del mes que acaba de
concluir, y tiene para eso los siete primeros dias del mes que
comienza.

1.2 Si lo envia después del dia siete tendra su sancién correspondiente,
segun sea el caso.

Secretario . . . . i

2. 2.1 Recibe los informes de viaticos, debe imprimirlos y guardando en una
carpeta.

2.2 Debe revisarlos y hacer las observaciones correspondientes, en cada
informe donde sea necesario.

2.3 Debe entregarselos al presidente para que los revise.

2.4  Una vez revisados por el presidente, debe entregarselos al Tesorero,
mas tardar el dia siete en la tarde, para que este los revise y los
procese.

2.5 Es importante que lleve un control de informes recibidos, de manera
gue sepa que empleados no han enviado su informe.

2.6 Si los informes son recibidos después del dia siete, debe informarle,
segln sea el caso, la sancidon al empleado, imprimir el informe,
revisarlo y pasarlo al presidente y al tesorero.

Presidente . I .

3. 3.1 Debe revisar los viaticos de todos los empleados y realizar las
observaciones pertinentes, llamar por teléfono al empleado que lo
amerite y aclarar cualquier duda, haciendo luego la observacion para
gue se mejore la falta o no se vuelva a cometer y hacer seguimiento
de dichos casos, en futuros informes, para ver si se siguen las
recomendaciones dadas.

3.2  Aprobar el pago de los viaticos y remitirlos al tesorero para que haga
la Gltima revisién y los calculos necesarios.

Tesorero . . . . .

4, 4.1 Debe revisar los viaticos de cada empleado y si es necesario realizar
alguna observacion adicional a las ya hechas por el secretario y el
presidente, debe hacerla y compartirla con el comité ejecutivo, antes
de pagar los viaticos.
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RESPONSABLE

PASO

ACCION

Tesorero

4.2

4.3

4.4

Debe realizar los calculos necesarios y si existe alglin anticipo de
viaticos o alguna autorizacion de descuento de los mismos debe
descontarla antes de reintegrar el monto de los viaticos.

El dia diez de cada mes debe hacer el cheque y depositar el reintegro
de los viaticos a los empleados en sus respectivas cuentas bancarias.

Debe conservar todos los depdsitos como soporte del reintegro del
viatico y debe ser colocado en las carpetas correspondientes.

Presidente

5.1

Autorizar los anticipos de viaticos a cargos dirigentes o empleados
gue deban realizar viajes al extranjero, en conjunto con el secretario
y el tesorero.

Tesorero

6.1

6.2

6.3

Autorizar los anticipos de viaticos a cargos dirigentes o empleados
gue deban realizar viajes al extranjero.

Deben estar pendientes de solicitar la relacion de gastos y que se
cumpla con la normativa.

Deben informar al secretario que el tiempo para entregar la relacién
de gastos del anticipo se termind, que se lo comunique al empleado y
gue comenzara a descontar el monto del anticipo de futuros viaticos,
hasta que el empleado venga a arreglar cuentas o se le comunica al
Director Departamental que el presupuesto del Departamento
qguedara congelado, hasta que entregue la relacion de gastos.

Secretario

7.1

7.2

Autorizar los anticipos de viaticos a cargos dirigentes o empleados
gue deban realizar viajes al extranjero.

Deben informar al empleado que por no haber entregado a tiempo la
relacion de gastos el monto otorgado como anticipo le sera registrado
como una cuenta por cobrar que se ira descontando de los futuros
viaticos que envie, hasta que la traiga y se arreglen las cuentas, si es
Director Departamental, se le informard que el presupuesto del
Departamento queda congelado hasta que entregue la relacion de
gastos.
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Empleado Secretario Presidente Tesorero
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haya cumplido con su plan de pertinentes.
trabajo.
\ 4
Revisa cada informe de viaticos, A A 4
¢Envio a hace las observaciones . . "
N y Hace las observaciones Se vuelven a revisar y si hay
tiempo?
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necesario, llama al empleado viéticos, se descuenta, antes de
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personalmente o aclarar la viaticos al empleado.
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correspondiente. se los entrega al Presidente,
para que el también los revise. . s a |
Se hacen los depdsitos y el
Ly Es procesada la informacién y cheque  para - reintegrar los

viaticos, el dia diez se deposita
en la cuenta de cada
v trabaiador el monto calculado.

recibira el dia diez el reintegro
de su viatico.

Si el viatico llega tarde, se
informa al empleado de la
sancién que acarrea la tardanza
y se procesa de la misma forma
que los anteriores.

Se conservan los depdsitos
como soportes del reintegro de
vidticos y se archiva en la
carpeta correspondiente.

Autorizar anticipos de viaticos a Autorizar anticipos de viéticos a
cargos dirigentes o a empleados cargos dirigentes o a
que deban viajar al extranjero. empleados que deban viajar al
extranjero.
Autorizar anticipos de viaticos a
l cargos dirigentes o a
empleados que deban viajar al
extranjero.

Informar al empleado que por no
traer a tiempo la relacién de gastos
el monto total de su anticipo le sera
cargado como una cuenta por
cobrar y que se ira descontando de A 4
sus futuros informes de viaticos,
hasta que arregle cuentas. Informar
al Director del Departamento que el
presupuesto del mismo estard
congelado, hasta que entregue la
relacién de gastos.

Solicitar relacién de gastos y
sino llega informar al secretario
y comenzar a hacer descuento
de los viaticos hasta que se
presente el empleado a
arreglar cuentas, o congela el
presupuesto del Departamento.

\_/_
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11. Pago de traslados:

11.1. Cuando haya la necesidad de realizar un traslado, el empleado buscara diferentes cotizaciones y
en conjunto con el comité ejecutivo escogeran la mas conveniente, de ser necesario se le
depositara el costo del traslado en la cuenta bancaria al empleado y este deberd llevar un registro
con sus respectivos soportes de todo lo que se gaste para una vez concluido el traslado enviar
dichos soportes a la Unién.

11.2. Como la Unién dispone en los momentos de un camién cava, este podra utilizarse para realizar
los traslados y se pagara al conductor y al ayudante durante el tiempo que dure dicho traslado un
salario y los gastos de viaticos de los mismos.

Procedimientos Administrativos de Pago de Traslados

RESPONSABLE | PASO ACCION

Empleado 1. 1.1 Debe buscara diferentes cotizaciones e informar de las mismas al

comité ejecutivo.
1.2 Recibira el dinero del traslado por adelantado, en su cuenta.

1.3 Debe llevar un registro exacto de todos los gastos y pagos que realiza
con referencia al traslado.

1.4 Al final del mismo debe entregar la relacion de gastos con los
soportes correspondientes y se arreglara si existe alguna diferencia.

Comité . . .
- . 2. 2.1 Tomar la decision de cual traslado es més conveniente y aprobar el
Ejecutivo
gasto.
2.2  Estar supervisando el traslado y exigir la relacion de gastos con los
respectivos soportes.
2.3 Como la Unién dispone en los momentos de un camién cava, este
podra utilizarse para realizar los traslados y se pagara al conductor y
al ayudante durante el tiempo que dure dicho traslado un salario y los
gastos de viaticos de los mismos.
Tesorero . .
3. 3.1 Depositar el costo del traslado en la cuenta bancaria al empleado.
3.2 Solicitar el registro de gastos con sus respectivos soportes.
3.3  Arreglar cuentas con el empleado, si se gasto mas reintegrarle la
diferencia, si se gasto menos recibir el sobrante.
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Diagrama de Flujo de Pago de Traslados

Empleado

Comité Ejecutivo

Tesorero

@ Inicio

Busca diferentes presupuesto:

?

?

Estudian

para realizar el traslado y se los
comunica al comité ejecutivo.

@ |

Recibe el dinero en su cuenta
bancaria y comienza el

traslado.

Debe llevar un  registro
minucioso de todos los gastos
con sus respectivos soportes.

——

l

Entregar cuentas al Tesorero
con los soportes recolectados.

.

?

presupuestos y aprueban el
mas conveniente.

los diferentes

Supervisar el traslado y exigir
una relacién de gastos con los
respectivos soportes, para la
tesoreria.

?

Le deposita al empleado el
monto del presupuesto a su
cuenta bancaria,
realice el traslado.

para que

Informar que se realizé6 el
deposito y solicitar un registro
de los gastos con soportes para
la contabilidad.

?

A

:

Al terminar el traslado arreglar
cuentas con el empleado y
reponerle o recibirle el dinero
que falto o que sobro.

Fin
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12. Pagos de ayudas:

12.1. Las ayudas se depositan el dia treinta (30) de cada mes, directamente en la cuenta del
beneficiario.

12.2. Las ayudas a pobres, son aprobadas por el comité directivo, estudiando cada caso y se dan a
hermanos mayores, o hermanos con alguna enfermedad, o a viudas 0 mujeres con grande carga
familiar y solas, casi siempre se recibe la solicitud de la Iglesia donde el beneficiario es miembro,
exponiendo su caso y el pastor del campo avala dicha informacién y se aprueba el otorgar la
ayuda.

12.3. Las ayudas misioneras se otorgan a los hermanos laicos que dedican gran parte de su tiempo a
realizar la obra misionera y cuyos recursos son limitados, pero dichos hermanos tienen la
obligacion de enviar un informe mensual de trabajo a la Unién.

12.4. Las ayudas a los secretarios y tesoreros de las Asociaciones, se les entregan a los hermanos que
nombrados por delegacion ejercen dichos cargos a nivel de Asociacion y estan dedicados a
colaborar con el buen funcionamiento de las Asociaciones y son una ayuda igualmente para la
Union.

Procedimientos Administrativos de Pago de Ayudas
RESPONSABLE | PASO ACCION
Tesorero . S .
1. 1.1 Calcular y revisar las ayudas aprobadas por comité directivo
mensualmente.
1.2 Actualizar los cuadros de ayudas e imprimirlos.
1.3 Hacer los cheques correspondientes.
Asistente de L L
Tesoreria 2. 2.1  Hacer los depositos a las cuentas de los beneficiarios con los montos
entregados por el tesorero.
2.2 Depositan el dia treinta de cada mes, directamente en la cuenta de
cada beneficiario.
Comité . -
. . 3. 3.1  Estudiar nuevas solicitudes de ayudas.
Directivo
3.2  Aprobarlas o no segun cada caso.
3.3 Las que han sido aprobadas, autorizar al tesorero para que las incluya
y se comiencen a otorgar al beneficiario.
Asesores .
. . 4. 4.1  Ajustar los montos otorgados en las ayudas anualmente o cuando sea
Financieros . s .
solicitado por el comité directivo.
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Diagrama de Flujo de Pago de Ayudas
Asistente de L .
Tesorero Comité Directivo

Asesores Financieros

(?

Calcula y revisa las ayudas
aprobadas por comité directivo
mensualmente.

¢Hay
nueva
ayuda?

Actualiza los cuadros de ayudas
y los imprime.

Ly Modifica los cuadros de ayuda y
agrega la nueva persona con
una nota a pie de pagina,
mencionando desde cuando ha
sido incluida e imprime el
nuevo cuadro.

Y

Realiza los cheques -
correspondientes segin los

?

Hacer los depésitos a las
cuentas de los beneficiarios
con los montos entregados por
el tesorero.

A4

Depositan el dia treinta de cada
mes, directamente en la cuenta
de cada beneficiario.

Fin

montos de los cuadros.

.

?

Estudiar nuevas solicitudes de
ayudas.

Aprobarlas o no segin cada
caso.

A

Autorizar al tesorero para que
incluya las ayudas que han sido
aprobadas y se comiencen a
otorgar al beneficiario.

¢

Ajustar los montos otorgados
en las ayudas anualmente o
cuando sea solicitado por el
comité directivo.
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13. Ayudas de salud:

13.1. En casos especiales de enfermedad ya sea personal o de algiin miembro de la familia, se envia
una carta de solicitud de ayuda médica, en la cual se explica detalladamente el problema de
salud, los gastos que el mismo generaria, ya sea en medicamentos, consultas o examenes
médicos y de ser posible enviar adjunto informe médico o presupuesto del tratamiento.

13.2. Al recibir la solicitud se analiza en comité ejecutivo y la regla dependiendo del monto es aprobar
la ayuda por la mitad del monto, pero si el monto es pequefio se puede aprobar completa, o si la
enfermedad o el problema de salud es recurrente 0 muy costoso, se realizan ayudas aprobadas
por comité directivo por el monto completo o por un monto mayor de la mitad.

Procedimientos Administrativos de Ayudas de Salud

RESPONSABLE | PASO ACCION
Empleado o . - -

Jupbilado 1. 1.1 Debe enviar una carta solicitando una ayuda médica, ya sea personal
0 para algun familiar, en la cual se explica detalladamente el
problema de salud, los gastos que el mismo generaria, ya sea en
medicamentos, consultas o examenes médicos.

1.2  Debe enviar adjunto informe médico o presupuesto del tratamiento.

Secretario . - . o .
2. 2.1 Recibe la solicitud y se analiza en comité ejecutivo.

2.2 Junto con el comité ejecutivo se analiza el monto solicitado de ayuda
y se autoriza el otorgar la mitad, segun la norma.

2.3 Existen algunas excepciones, si el monto es pequefio, se podria
otorgar la ayuda por todo el monto solicitado.

2.4 Si es muy alta o recurrente se puede llevar a comité directivo.

2.5 En cualquier caso se solicita que envié copias de los soportes de los
gastos médicos, consultas o compra de tratamientos, para adjuntarlos
a la ayuda medica en la contabilidad.

Comité . . ]

Directivo 3. 3.1 Se estudia el caso, el monto y la urgencia y por mayoria se aprueba
el monto para ser entregado al empleado o jubilado que esta
solicitando dicha ayuda.

Tesorero s

4. 4.1  Una vez se haya tomado una decisién sobre el monto aprobado para
entregar por concepto de ayuda médica, se hace el cheque y se
deposita en la cuenta personal del beneficiario.
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Diagrama de Flujo de Ayudas de Salud

Empleado o Jubilado

Secretario

Tesorero

Comité Directivo

¢ L

Enviar al Comité Ejecutivo una

carta de solicitud de ayuda
médica, indicando el motivo y
el monto.

Debe adjuntar el informe
médico, presupuesto o récipes,
€omo soportes.

¢

Recibe la solicitud de ayuda de
salud y junto con el comité
ejecutivo se analiza
dependiendo del monto, se
toma una decision.

Si
¢Monto
alto?

?

Una vez aprobado, ya sea por

?

Se estudia el caso

comité ejecutivo o directivo, se
realiza el cheque por el monto
acordado, y se deposita a la
cuenta del empleado o jubilado.

A

Se archiva el depésito junto
con la carta de solicitud de
ayuda de salud y el informe
médico, presupuesto o récipes,
como soportes.

Se aprueba la mitad y hasta el
monto completo.

»| Se remite la solicitud al comité

directivo.

Fin

particularmente, el monto, la
urgencia, la frecuencia de
solicitudes de ayuda y por
mayoria se decide si dar la
ayuda y el monto que se dara.

A 4

La decision queda en el acta y
el Tesorero la llevara a cabo en
los préximos dias.

.
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14. Pagos de Alguileres:

14.1. Mensualmente el dia treinta (30) se deposita en las cuentas de los beneficiarios el monto a pagar
por el alquiler del mes siguiente, alquileres aprobados por junta directiva, en lugares especificos
donde no se tiene Iglesia o Casa de Misién y donde se esté abriendo campo.

14.2. También hay alquileres que se comparten con algunas Iglesias o grupos organizados del lugar
donde se congregan, debido a que es muy costoso para la Iglesia y que en la medida en que
aumente la feligresia y que puedan hacerse cargo los miembros de Iglesia del pago del alquiler
concluira o disminuird dicha colaboracién, son casos especificos y estan aprobados por junta
directiva, conociendo claramente la realidad del campo.

Procedimientos Administrativos de Pagos de Alquileres

RESPONSABLE | PASO ACCION
Tesorero . . .
1. 1.1 Debe revisar y actualizar mensualmente los cuadros de alquileres que
se manejan desde la tesoreria de la Union.
1.2 Debe realizar los cheques necesarios antes del dia treinta de cada
mes.
Asistente de ] : .
Tesoreria 2. 2.1 El dia treinta de cada mes debe hacer los depdsitos de cada uno de
los alquileres que informe el Tesorero.
2.2 Debe depositar en las cuentas de los beneficiarios el monto a pagar
por el alquiler del mes siguiente.
2.3 Debe guardar dichos depésitos como soporte del pago de dichos
alquileres en las carpetas correspondientes.
Comité . . .
Directivo 3. 3.1 Estudiar alguna solicitud de ayuda para pago de alquiler o la
necesidad de autorizar un alquiler en un nuevo campo.
3.2 Aprobarlo en acta y autorizar al tesorero para que lo introduzca en el
cuadro de alquileres.
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Diagrama de Flujo de Pagos de Alquileres
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Aprobarlo por mayoria y dejarlo
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de agregarlo en su cuadro y
comenzar a hacerlo efectivo.

Fin
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15. Pagos de Bonos:

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

Bono por el cargo de presidente, debido a que el salario del presidente es igual al de los pastores
y tomando en cuenta que las responsabilidades y actividades a realizar son diferentes o mayores
en este cargo se aprobd otorgar a la persona encargada de dicho cargo un bono especial de tres
(3) Unidades Tributarias (U.T.) resolucion tomada por el comité directivo, (Acuerdo hecho el 06
de mayo de 2008, registrado en el Acta de Junta Directiva N© 01, numeral 18). Fue aumentado el
bono especial del presidente a cinco (5) Unidades Tributarias (U.T.) resolucion tomada por el
comité directivo, (Acuerdo hecho del 02 al 04 de julio mayo de 2011, registrado en el Acta de
Junta Directiva N° 02, numeral 33).

También se aprobd en comité directivo otorgar una ayuda a los presidentes de asociacion de tres
(3) Unidades Tributarias (U.T.) debido a sus mudltiples responsabilidades. (Acuerdo aclarado del
06 al 10 de febrero de 2012, registrado en el Acta de Junta Directiva N© 05, numeral 20).

Bono para los empleados que posean vehiculos (autos o motos), debido a que dichos empleados
en la mayoria de las actividades que realizan utilizan sus vehiculos propios y ahorran asi tiempo y
dinero en muchos casos a la obra con respecto a los viaticos y como es el caso que en muchas
oportunidades se cuenta con dichos vehiculos para realizar actividades eclesiasticas, se aprobo
entregar dos cauchos o veinte (20) Unidades Tributarias (U.T.) anuales a dichos empleados, para
asi colaborar con el mantenimiento de sus vehiculos, dicho bono, le serd entregado a los
empleados que posean licencia de conducir, documentos de propiedad del vehiculo y certificado
médico actualizado, depositando el monto en sus cuentas bancarias, (quien no entregue los
documentos, no recibira el bono). (Acuerdo hecho del 01 y 05 de diciembre de 2010, registrado
en el Acta de Junta Directiva N°© 18, numeral 36).

Bono de vivienda, algunos obreros o pastores se encuentran abriendo campo en zonas donde no
posee la obra una vivienda para el empleado, aprobado por el comité directivo se otorga un bono
especial como salario integrado para el pago del alquiler donde vive dicho empleado y se le
entrega una vez al mes por adelantado al beneficiario. (Acuerdo hecho del 18 al 20 de mayo de
2011, registrado en el Acta de Junta Directiva N° 01, numeral 23).

Bono por zona donde viven, como nuestros empleados se encuentran ubicados en diferentes
zonas del territorio venezolano y en las Antillas o Surinam, dependiendo de la zona donde vivan y
del incremento en el costo de los alimentos por dicha ubicacién se aprobd otorgar entre tres (3) y
cuatro (4) Unidades Tributarias (U.T.), las cuales se depositan en la cuenta bancaria del
beneficiario los dias treinta (30) de cada mes, aprobado por el comité directivo (Acuerdo hecho
del 02 al 04 de febrero de 2010, registrado en el Acta de Junta Directiva N° 14, numeral 48).

Bono escolar, es otorgado una vez al afio, por el mes de Agosto o Septiembre a todos los
empleados que posean hijos en edad escolar, de tres (3) a dieciocho (18) afios, y que estén
inscritos en alguna institucién educativa, este bono es recibido por cada hijo que cumpla con los
requisitos, se acord6 fijar el monto del bono escolar en cinco (5) Unidades Tributarias (U.T.).
(Acuerdo hecho el 29 de abril de 2012, en reunién de Delegados).

Bono de fin de afio, es otorgado a todos los empleados, son tres meses de salario que se
entregan aprobado por comité directivo y se deposita en la cuenta bancaria de los empleados en
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dos partes, un mes en Agosto y los dos meses restantes en noviembre aprobado y recomendado
por finanzas, para los jubilados se acordé dos meses de jubilacién que se deposita en el mes de
noviembre (Acuerdo hecho el 11 y 12 de noviembre de 2009, registrado en el Acta de Junta
Directiva N° 13, numeral 19), para los secretarios y tesoreros de Asociacion se acorddé dos meses
de ayuda (Acuerdo hecho del 01 y 05 de diciembre de 2010, registrado en el Acta de Junta
Directiva N°© 18, numeral 45).

15.8. Bono de matrimonio, a aquellos empleados que se unan en matrimonio les sera otorgado un bono
de siete (7) Unidades Tributarias (U.T.), como obsequio a demas de un permiso remunerado de
quince (15) dias habiles libres después de efectuado el matrimonio, si ambos contrayentes son
empleados cada uno recibira las siete (7) Unidades Tributarias (U.T.) y los dias libres seran los
mismos dias para ambos (Acuerdo hecho el 04 y 05 de septiembre de 2008, registrado en el Acta
de Junta Directiva N°© 04, numeral 15).

15.9. Cualquier bono o beneficio futuro que se quiera implantar en la Unién Venezolana debera contar
con el visto bueno del comité financiero antes de ser aprobado por el comité directivo y de ser
otorgado a los empleados. (Acuerdo hecho el 29 de abril de 2012, en reunion de Delegados,
siguiendo los lineamientos de los Estatutos de la Union Venezolana).

Procedimientos Administrativos de Pagos de Bonos
RESPONSABLE | PASO ACCION

Secretario 1. 1.1 Se debe actualizar la data anualmente de todos los empleados, en
cuanto a cargo, zona donde vive, si tienen asignada una vivienda,
estado civil, carga familiar, edad y escolaridad de los hijos, si posee
vehiculo propio, licencia y certificado médico.

1.2 Solicitarles una copia de los documentos que certifiguen la
informacion antes mencionada y archivarlos en las carpetas
correspondientes.

Tesorero 2. 2.1 Los Bonos tienen diferentes momentos y formas de ser entregados,
se debe estar pendiente y verificar la data de los empleados con el
secretario, antes de hacer efectivo cada uno de los Bonos.

2.2 Los Bonos que se depositan mensualmente son: Bono por cargo
(Presidente de Union y Presidentes de Asociaciones), Bono de
vivienda y Bono por zona donde viven, estos se llevan en un cuadro
de Excel, el cual se revisa mensualmente, se actualiza de ser
necesario, se imprime para colocarlo de soporte, se realizan los
depésitos a los beneficiarios los dias treinta de cada mes en la cuenta
personal de cada empleado y se archivan dichos depodsitos como
soporte.
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RESPONSABLE | PASO

ACCION

2.3

2.4

2.5

2.6

Hay Bonos que se dan una vez al afio, estos son: Bono para los
empleados que posean vehiculos y Bono escolar, estos Bonos se
entregan en diferentes momentos del afio y la informacién necesaria
para ser calculados la provee el secretario, dependiendo de la data se
realiza un cuadro control de los beneficiarios y de los montos del
Bono el cual se imprime y se archiva como soporte, en el mes de
Febrero, el Bono para los empleados que posean vehiculo, se
deposita a los beneficiarios en su cuenta personal y se archivan los
soportes de dichos depdsitos; y en el mes Agosto el Bono escolar
igualmente se deposita a los beneficiarios en su cuenta personal y se
archivan los soportes de dichos depdsitos.

El Bono de fin de afio se entrega a todos los empleados, también se
otorga una vez al afio, pero en dos partes, una en el mes de Agosto y
la otra en el mes de Noviembre, se lleva un control en un cuadro de
Excel, si existe alguna autorizacién de descuento se aplica antes de
depositar dicho Bono, se realizan las retenciones legales (INCE vy
LPH), se retiene el diezmo y las ofrendas y el monto resultante, es
depositado en la cuenta personal de cada empleado, guardando los
depésitos como soporte en los archivos.

El Bono de fin de afio para los jubilados y para los secretarios y
tesoreros de las Asociaciones se otorga una vez al afio, en el mes de
noviembre y se lleva un control, es depositado en la cuenta personal
de cada beneficiario y se guardan los depdsitos como soportes en los
archivos.

El Bono de matrimonio se otorga eventualmente en el momento que
algin empleado contraiga matrimonio.

Comité
Directivo

3. 3.1

3.2

Invitan a los Asesores Financieros a una reunién anualmente para
revisar los montos, que no estan establecidos por Unidades
Tributarias (U.T.).

También se plantea la propuesta de cualquier otro bono que deseen
incluir entre los beneficios de los empleados.
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RESPONSABLE | PASO ACCION
Asesores . , . L . .
. . 4, 4.1 Revisan los montos y segun la inflacién recomiendan el ajuste que
Financieros :
debe realizarse en los montos de los Bonos.

4.2 Estudiar y avalar o aprobar cualquier propuesta de nuevos bonos,
para que los mismos puedan ser incluidos entre los beneficios de los
empleados.

Diagrama de Flujo de Pagos de Bonos
Secretario Tesorero Comité Directivo Asesores Financieros

@ Inicio

Se debe actualizar la data
anualmente de todos los
empleados.

?

Verificar la informacion

Solicitarles una copia de los
documentos que certifiquen la
informacion personal de cada
empleado y archivarlos en las
carpetas correspondientes.

personal de cada trabajador

que determine su participacion
0 no en el beneficio del Bono y
el monto de los Bonos.

'

Estar pendiente de las fechas y
realizar los cheques y depdsitos
correspondientes a los
beneficiarios de cada Bono
cuando correspondan.

|

Archivar los depdsitos con los
cuadros hechos como soporte
de la realizacién del pago del
bono.

Fin

?

Revisar anualmente los montos
que no estan aprobados por

Conociendo los balances y la
inflacion y dependiendo del

Unidades Tributarias y entregar
al comité financiero la
propuesta de cualquier
inclusién de un nuevo bono o
beneficio.

Q@ |

Dependiendo de la aprobacion
se acuerda o no un ajuste del
bono o la inclusién del nuevo
bono y queda en acta y el
Tesorero debe actualizar el
bono que se aumente o incluir
el bono nuevo que se apruebe.

\_/_

?

bono o de la propuesta,
aprobar o no el aumento o la
inclusion del mismo.
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16. Permisos remunerados y no remunerados:

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

Cuando un empleado tiene alguna emergencia familiar o de salud, si se comunica con el comité
ejecutivo y solicita un permiso remunerado, se estudia el caso y se le otorga dicho permiso sin
ningdn inconveniente.

Por muerte o fallecimiento de un familiar, hasta segundo grado de afinidad y hasta tercer grado
de consanguinidad, se otorgan de tres (3) dias de permiso si se encuentra en el mismo estado
donde vive el empleado, cinco (5) dias de permiso si se encuentra en un estado diferente a donde
vive el empleado y diez (10) dias de permiso si se encuentra en un pais diferente al del
empleado.

Permiso médico, por motivos de salud y con una constancia de reposo, siempre que entregue
copia de dicha constancia a la Unién, validada por el SSO y que la misma sea por un reposo
mayor a tres (3) dias y menor a quince (15) dias, se otorga el permiso remunerado sin ningdn
inconveniente y se le dan quince (15) dias continuos maximos después del reposo para consignar
el original de la constancia de reposo a la tesoreria de la Unidn Venezolana. Si el reposo es de
mas de quince (15) dias debe estudiarse detenidamente el caso y de ser necesario consultarlo
con el comité financiero, antes de ser aprobado.

También se otorgan permisos remunerados para realizar diligencias de busqueda de documentos
personales o familiares, siempre y cuando se comunique con tiempo ya sea por teléfono o de
forma escrita, reconociendo los viaticos de dicha diligencia, los cuales reflejara en su informe de
viatico. (Acuerdo hecho del 31 de agosto al 02 de septiembre de 2010, registrado en el Acta de
Junta Directiva N° 17, numeral 15).

Cuando por escrito se solicita un permiso no remunerado para realizar un viaje o alguna diligencia
personal, se estudia el caso y se otorga el permiso de ser aprobado.

Se otorga segun la Ley Organica del trabajo el tiempo de descanso por maternidad, pre-natal de
seis (6) semanas antes del parto y post-natal de doce (12) semanas después del parto, articulo
385 de la Ley Organica del Trabajo, para todas las empleadas que tengan un hijo y para los
empleados se otorga segin la Ley de Proteccién de las Familias, Maternidad y Paternidad, un
permiso remunerado de catorce (14) dias continuos después del nacimiento del bebe, articulo 9.
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Procedimientos Administrativos de Permisos Remunerados y No Remunerados

RESPONSABLE | PASO ACCION
Empleado 1. 1.1 Comunicar verbalmente o por escrito, la solicitud del permiso,
explicando las causas y el tiempo que necesita 0 solicita,
directamente al Presidente de la Asociacién donde se encuentra o
directamente al Presidente de Unién.
Preadgnt_g de 2. 2.1 Recibe la solicitud y estudia el caso, dependiendo del tipo de permiso,
Asociacion .
lo autoriza o no.
2.2 Se comunica con el Presidente de la Unién e informa del permiso que
acaba de otorgar al empleado, exponiendo las razones.
PreS&?ﬁg;e de 3. 3.1 Recibe la informacién y se la comunica al secretario.
3.2 Supervisar y controlar que el empleado se reincorpore en el momento
acordado.
Secretario 4. 4.1 Solicita algin comprobante o soporte necesarios en algunos permisos,
por parte del empleado, para los archivos de la Unién.
4.2  Si el permiso es no remunerado lo informa al Tesorero para que haga
el descuento por némina.
Diagrama de Flujo de Permisos Remunerados y No Remunerados
Presidente de Presidente de .
Empleado Secretario

Asociacion Union

¢ Lo

Comunicar verbalmente o por

?

? ?

escrito, la solicitud del permiso,
explicando las causas, el tipo
de permiso y el tiempo que
solicita, directamente al
Presidente de la Asociacion o
al Presidente de Union si asi le
indica el Presidente de
Asociacion.

\_/

Recibe la solicitud y estudia el
caso, dependiendo del tipo de
permiso, lo autoriza o no y le
comunica al empleado su
decisién.

Recibe la informacion y se la
comunica al secretario.

A4

Si otorga el permiso, se
comunica con el Presidente de
la Unién e informa del permiso
que acaba de otorgar al
empleado, exponiendo las
razones.

? |

Solicita comprobante o soportes
necesarios en algunos permisos
al empleado, para archivarlos
en la Unién.

Queda responsable de
supervisar al empleado, que

? |

regrese al concluir su permiso.

Fin

Si el permiso es no remunerado
lo informa al Tesorero para que
haga el descuento por némina.
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17. Evaluaciones:

17.1.

17.2.

17.3.

El formato de informe mensual que se envia a la Union como informe de viaticos, sirve
perfectamente para realizar evaluaciones mensuales al personal de la Unién, siempre y cuando
esté correctamente llenado y se coloque toda la informacién solicitada, ver formatos Informe
Pastor (Anexo C), Informe Misionero (Anexo D), Informe Colportor (Anexo E) e Informe Anciano
(Anexo F).

La junta ejecutiva es la encargada de revisar dichos informes y puede realizar a la vez una
evaluacion del trabajo misionero de sus empleados y hacer las observaciones pertinentes a los
presidentes de Asociacion, jefes directos en algunos casos 0 a los encargados departamentales
para que realicen sus supervisiones.

También se cuenta con unos formatos de evaluacién que deberian ser administrados por el jefe
inmediato y deberian realizarse por lo menos cuatro (4) veces en el afio, es decir,
trimestralmente, o en el peor de los casos dos (2) veces en el afio, es decir, semestralmente, los
cuales son una base para la toma de decisiones en cuanto a traslados, ascensos, reconocimientos
o llamadas de atencién, ver formatos: Planilla Evaluacion Pastor (Anexo G), Planilla Evaluacién
Obrero (Anexo H), Planilla Evaluacién Colportor (Anexo 1), Planilla Evaluacion Director de
Departamento (Anexo J), Planilla Evaluacion Anciano de Iglesia (Anexo K), Planilla Evaluacién
Presidente de Asociacion (Anexo L).
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Procedimientos Administrativos de las Evaluaciones
RESPONSABLE | PASO ACCION
Presidentes de . -

Asociacion 1. 1.1  Trimestralmente o semestralmente deben administrar los formatos de
evaluacion al personal que se encuentra a su cargo, de forma directa,
realizando una visita de supervision y verificando también la
informacion proporcionada por dicho empleado.

1.2  Los resultados son analizados por el comité directivo de la Asociacion
y la informacion es llevada por el presidente de la Asociacion a
reuniones de Comité Directivo de Unién, donde se toman decisiones
importantes con el personal.

Comité . . o . ,
. . 2. 2.1 Mensualmente a través del informe de viaticos, se supervisa y evalla

Ejecutivo o -
el desempefo de cada empleado de la Unidn.

2.2 Se debe hacer un seguimiento en los casos donde se han realizado
correcciones y felicitar al empleado que haya mejorado o sancionar al
empleado que persista en el error.

2.3 La junta ejecutiva debe comunicarse con los presidentes de
Asociacion 'y compartir las observaciones pertinentes en cada
empleado, para que las tomen en cuenta a la hora de supervision en
el campo.

Comité . .

Directivo 3. 3.1 Revisan los resultados de las evaluaciones y es donde se toman
decisiones con respecto a los empleados, en cuanto a traslados,
ascensos, reconocimientos o llamadas de atencion.

3.2 Se aplican las sanciones correspondientes en los casos en que las
amerite.

3.3 Se aprueban los reconocimientos, ascensos y traslados necesarios.

Comité . L,

Plenario 4, 4.1 Semestralmente se entregan informes de gestién departamental y es
el momento para realizar las correcciones pertinentes o remociones y
sustituciones de los responsables del departamento con fallas o
problemas.

4.2  Se reconoce también el desarrollo de planes exitosos y se anima o
aconseja como mejorar el desempefio en las areas débiles.
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Diagrama de Flujo de las Evaluaciones

Presidente de

.. Comité Plenario
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Comité Ejecutivo Comité Directivo

o L Q Q Q

Mensualmente a través del Revisan los resultados de las
informe de viaticos se realiza evaluaciones y toman

Semestralmente se entregan

Trimestral o semestralmente informes de gestion de cada

deben administrar los formatos una evaluacién del trabajo decisiones con respecto a los Departamento y se realizan las
de evaluacién al personal que misionero 'y se lleva un empleados, en cuanto a correcciones necesarias,
se encuentra a su cargo, de seguimiento en los empleados traslados, ascensos, llamadas reconociendo  también el
forma directa, realizando una que deben mejorar. de atencién o reconocimientos. cumplimiento exitoso de los

visita de  supervision y planes de trabajo.
verificando también la
informacién proporcionada por
i A4
dicho empleado.
Esta informacién se comparte v v
en reuniones de Comité
Directivo y directamente con Se toman decisiones de Cuando hay incumplimiento o

los Presidentes de Asociacion,
ya que ellos son los
supervisores directos del
empleado.

remocién de cargo de algunos
Directores de Departamento
que no este funcionando y se
busca el sustituto.

alguna falla grave en algin
departamento se pasa el caso
al Comité Directivo.

Los resultados de las

evaluaciones de los empleados
a su cargo debe entregarlos al
secretario de Unién y también
debe llevar un informe para
compartirlo en reuniéon de
Comité Directivo v

Se aplican las sanciones
correspondientes en los casos
en que las amerite, y se
aprueban los reconocimientos,

ascensos y traslados
necesarios, entre los
empleados.

Fin
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18. Capacitacion y adiestramiento:

18.1. Se cuenta con una institucion especial EFOE (Escuela de Formacion de Obreros Evangélicos) para
instruir a todos los jovenes que deseen prepararse para formar parte de la Organizacion, se les da
un tiempo de instruccién y luego un tiempo de practica, después se les asigna un campo, se les
traslada y se les hace seguimiento como colportores oficiales.

18.2. Se realizan talleres y reuniones especiales durante el afio para impartir informaciéon y aumentar
competencias en los empleados, de diferentes areas, ya sea para los Departamentales, para los
Ancianos de iglesia, para los Colportores, para los Obreros o para los Pastores.

18.3. También en algunos casos se otorgan permisos especiales a algunos empleados para la
realizacién de cursos y para que dicho empleado pueda adquirir 0 mejorar sus competencias,
costeando los costos de dicho curso o sélo otorgando el permiso y el tiempo.

18.4. Se planifican también actividades de esparcimiento o retiros familiares para mejorar las relaciones
entre el personal y con sus familias.

Procedimientos Administrativos de la Capacitacion y el Adiestramiento
RESPONSABLE | PASO ACCION
Departamento

de Colportores

1. 1.1 Semestralmente se abren las inscripciones en EFOE (Escuela de
Formacion de Obreros Evangélicos).

1.2  Se realiza la invitacién a participar a todos los miembros que tengan
el deseo y cumplan con los requisitos, a formarse como colportores.

1.3 Comienzan con el periodo de instruccion para luego concluir con la
practica y finalmente realizar las graduaciones o promociones de
nuevos colportores.

Comité . . . . i .

Directivo 2. 2.1 Planifican y realizan talleres y reuniones especiales para impartir
informacion y aumentar competencias del personal, de diferentes
areas, para los Ancianos de iglesia, para los Colportores, para los
Obreros o para los Pastores.

2.2 También en algunos casos se otorgan permisos especiales a algunos
empleados para la realizacion de cursos y para que dicho empleado
pueda adquirir 0 mejorar sus competencias.

2.3 Planifican también actividades de esparcimiento o retiros familiares
para mejorar las relaciones entre el personal y sus familias.
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RESPONSABLE | PASO ACCION
Comité . : . . . .
Plenario 3. 3.1 Planifican y realizan talleres y reuniones especiales para impartir
informacion y aumentar competencias del personal y la feligresia en
general, de diferentes Departamentos.
Diagrama de Flujo de la Capacitacion y el Adiestramiento
Director de P . "y .
Comite Directivo Comité Plenario
Colportores
9 9 9
Semestralmente se abren las Realizan talleres y reuniones Planifican y realizan talleres y
inscripciones en EFOE (Escuela especiales para impartir reuniones especw.;lles para
de Formacién de Obreros informacion y  aumentar impartir informacion y
Evangélicos). competencias del personal, de aumentar competencias del
diferentes  4reas, para los personal y la feligresia en
Ancianos de iglesia, para los general, desde los diferentes
l Colportores, para los Obreros o Departamentos.
para los Pastores.
Se invita a todos los miembros
que cumplan con los requisitos
a participar en la formacion de
colportores.
Otorgan permisos especiales a
v algunos empleados para que
realicen cursos o estudien y se
Después de recibir la perfeccionen sus competencias.
instruccion y la practica, se
realizan las promociones, de los [
colportores que concluyen su
formacion con éxito.
A
Realizan actividades de
esparcimiento o retiros
familiares, para la integracion
del personal.
v
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19. Reclutamiento, seleccion y contratacion:

19.1.

Toda persona que desee formar parte del personal de la S.M.l. Adventistas del Séptimo Dia, M.R.
debe cumplir con los siguientes requisitos:

v'Ser miembros de Iglesia.

v'Tener minimo un afio de experiencia como miembro de Iglesia.

v'Ser mayor de edad.

v'Haber tenido cargos anteriores a nivel de Iglesia, Distrito, Asociacién o Unién.

v'Cumplir con las normas eclesiasticas y con los principios de fe.

v'No estar bajo sanciones disciplinarias.

v'Cumplir con el perfil establecido para el cargo para el cual fue propuesto. (Grado de instruccion,
experiencia, conocimiento, habilidades y competencias).

v'Ser diligente, activo y misionero.

19.2.

19.3.

19.4.

Hay tres formas para entrar en la organizacién, cuando se quiere hacer carrera dentro de la
organizacion se participa en un proceso de reclutamiento, es decir, hay que entrar en la Escuela
de Formacion de Obreros Evangélicos (EFOE) y realizar el curso o preparacion que alli imparten, o
tener la experiencia en el colportaje de forma ocasional y experiencia y practica en cuanto a la
obra misionera, luego de concluido el curso en EFOE o de una entrevista con la directiva de
Asociacion, la persona es nombrada colportor oficial por la Junta Directiva y junto con un
compafiero son asignados a un campo y trasladados, en dicho lugar deberan poner en practica
todo lo aprendido y trabajar de la mano con la Iglesia o hermandad que alli se encuentre,
supervisados y acompafiados por el Director de Colportores de Asociacién y el de Union después
de tener experiencia y de demostrar habilidades y competencias para un ascenso y al ser
promovidos por el presidente de la Asociacion son llevados al comité directivo donde analizan
cada caso y se realizan los ascenso o las contrataciones de los mas capacitados como obreros, es
entonces donde comienzan a formar parte de la némina como empleados.

La segunda forma es poseer habilidades y competencias especificas y ser nombrado por la
delegacion para algun cargo de Union, de esta forma son contratados por tiempo definido, es
decir tres (3) afios, hasta la siguiente reorganizacion, donde los pueden volver a elegir o pueden
ser removidos del cargo y sustituidos por otra persona.

La tercera forma es segun las necesidades de la Organizacién y segun los cargos o puestos
vacantes, se estudia a nivel de comité directivo el ingresar a un nuevo empleado en cargos
administrativos fijos, considerando las recomendaciones del auditor, los asesores financieros, los
asesores legales y la delegacion, se realiza la busqueda de la persona idénea que cumpla con los
requisitos y posea el perfil requerido para el cargo vacante, si dicha persona esta de acuerdo con
las condiciones y es aprobada por el comité directivo, entonces es contratada y pasa a formar
parte del personal fijo de la organizacion.
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Procedimientos Administrativos de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

RESPONSABLE | PASO ACCION
Director de . . .
1. 1.1. Invita y recluta a los miembros de Iglesia que cumplan con los
Colportores -
requisitos y que tengan el deseo de formar parte de la obra.

1.2. Los aceptan en EFOE y los forman durante seis meses.

1.3. Los promueven y los ponen a la orden del Comité Directivo.

1.4. También realizan las entrevistas a las personas interesadas, con
experiencia en colportoje ocasional y puede recomendarlos o
enviarlos a la Junta Directiva de Asociacion, para que alli le den el
visto bueno y sean promovidos como colportores oficiales y
trasladados a un campo.

Comité . .
- . 2. 2.1. Asignan y trasladan a los nuevos colportores a un campo de trabajo.
Directivo

2.2. Realizan seguimiento y supervisiones a dichos colportores.

2.3. Ascienden y contratan a los mas capacitados, los que posean las
competencias de obreros o misioneros, que vengan promovidos por
los Presidentes de Asaciacion.

2.4. Crean nuevos cargos segun las necesidades y las recomendaciones
de los asesores financieros y del auditor.

2.5. Buscan y seleccionan a la persona idénea para el cargo, que posea
las habilidades y competencias especificas, se entrevistan con la
misma y si acepta las condiciones, la contratan.

Comité - . . -
Directivo 3. 3.1 Los cargos administrativos por contrato de tiempo definido, se
P nombran por delegacion, escogiendo a cualquier miembro de Iglesia
gue posea las habilidades y competencias y si es elegido por mayoria
Delegados T o
es contratado hasta la siguiente reorganizacion, donde se puede
volver a elegir o puede ser removido del cargo y sustituido por otra
persona.

3.2 Se toma en cuenta principalmente a las personas que han tenido la
capacitacion en cargos parecidos de menor jerarquia o nivel
empresarial, pero que han tenido la experiencia en el manejo de
dicho cargo.
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Diagrama de Flujo de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
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mas capacitados, los que
posean las competencias de

obreros o misioneros, que —
vengan promovidos por los
Presidentes de Asociacion.

A

Cuando hay una necesidad en
la Obra, se crea el cargo y se
busca a la persona que posea
las habilidades y competencias
especificas, se le invita a

formar parte de la némina
acordando las condiciones y se
contrata.

cualquier miembro de Iglesia
que posea las habilidades y
competencias se propone y si
es escogido por mayoria es
contratado hasta la siguiente
reorganizacion, donde se puede
volver a elegir o puede ser
removido del cargo y sustituido
por otra persona.

A 4

Fin
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20. Ascensos:

20.1.

20.2.

Los ascensos se realizan por el comité directivo y se traen los posibles candidatos a la reunién por
los Presidentes de Asociaciéon (avalados por la Junta de Asociacion), por el Representante del
campo o directamente por el Presidente de la Unién, en los casos de Campos aislados,
dependiendo de las evaluaciones o supervisiones hechas a la persona, de su desenvolvimiento en
el campo de trabajo, de la impresion de la feligresia o de la Iglesia donde esta ubicado, de las
necesidades de la Obra, y del informe dado por el pastor del campo o responsable directo y
después de tener experiencia y demostrar habilidades y competencias para un ascenso se analiza
el caso y se aprueba o no el ascenso.

En el caso de los cargos nombrados por delegacién cabe resaltar que las personas que estan en
cargos de asistentes o en el mismo cargo a nivel de asociacion se estan capacitando, estan
adquiriendo competencias y podrian ser tomados en cuanta como futuros candidatos para cargos
administrativos de Union a nivel de delegacion.

Procedimientos Administrativos de los Ascensos

RESPONSABLE | PASO ACCION

Presidente de
Asociacion

1. 1.1 Son los responsables de promover al personal de la Asociacion
(avalados por la Junta de Asociacién), para los posibles ascensos,
dependiendo de los resultados de sus evaluaciones.

Comité
Directivo

2. 2.1 EvalGa al personal que es promovido por las Asociaciones, y al
personal que la Junta Ejecutiva promueve, segun los resultados de
sus evaluaciones, las habilidades y competencias que demuestren y la
necesidad o disponibilidad de vacantes y aprueban los ascensos.

Delegados

3. 3.1 Se evalia el trabajo realizado por los responsables de cargos
similares ya que se estan capacitando para ser promovidos.
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Diagrama de Flujo de los Ascensos

Presidente de
Asociacion

Comité Directivo

Delegados

(?

Promueven al personal de la
Asociacion, para los posibles
ascensos, dependiendo de los
resultados de sus evaluaciones.

?

Evaltia al personal que es
promovido por las
Asociaciones, y al personal que
es promovido por el Comité
Ejecutivo, segln los resultados
de sus evaluaciones, las
habilidades y competencias que
demuestren y la necesidad o
disponibilidad de vacantes y
aprueban los ascensos.

?

Se evalla el trabajo realizado
por los responsables de cargos
similares ya que se estan

capacitando para ser
promovidos.
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1V. RESPONSABLES DE LOS PROCESOS

Presidente.

Tesorero.

Secretario.

Presidentes de Asociacion.
Junta Directiva.

Asesores Financieros.
Directores Departamentales.

Delegados.

FORMATOS UTILIZADOS

Archivo Tebca Recarga (Anexo A)

Carta Préstamo Personal (Anexo B)

Informe Pastor (Anexo C)

Informe Misionero (Anexo D)

Informe Colportor (Anexo E)

Informe Anciano (Anexo F)

Planilla Evaluacion Pastor (Anexo G)

Planilla Evaluacién Obrero (Anexo H)

Planilla Evaluacion Colportor (Anexo I)

Planilla Evaluacién Director de Departamento (Anexo J)
Planilla Evaluacion Anciano de Iglesia (Anexo K)

Planilla Evaluacién Presidente de Asociacion (Anexo L)
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V1. ANEXOS
e Archivo Recarga de Tebca (Anexo A)
e Carta Préstamo Personal (Anexo B)
e Informe Pastor (Anexo C)
e Informe Misionero (Anexo D)
e Informe Colportor (Anexo E)
e Informe Anciano (Anexo F)
e Planilla Evaluacién Pastor (Anexo G)
e Planilla Evaluacién Obrero (Anexo H)
e Planilla Evaluacion Colportor (Anexo I)
e Planilla Evaluacién Director de Departamento (Anexo J)
e Planilla Evaluacion Anciano de Iglesia (Anexo K)
¢ Planilla Evaluacién Presidente de Asociacion (Anexo L)
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ANEXO A
ARCHIVO RECARGA DE TEBCA

Lote de Recarga TEBCA/SERVITEBCA

Generar lote de RECARGA

Rif J-00000000-0 <Modificar
Consecutivo 1 <Modificar (opcional)
Fecha valor 07/08/2005 <Modificar (opcional)
No. de Lote 05080701 <Modificar (opcional)
Registros 1

Monto 0,00

Instrucciones

Al Para cada registro de RECARGA indigue CEDULA y MONTO

1 Indii ue el numero de RIF

3 Haga click sobre el boton "Generar Lote de
RECARGA" y siga las indicaciones
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ANEXO B
BOSQUEJO DE CARTA DE PRESTAMO PERSONAL

Caracas, DIA de MES de ANO.

Solicitud de Préstamo a la Unién Venezolana

Yo, NOMBRE APELLIDO titular de la Cédula de Identidad N° XX.XXX.XXX.

Mediante la presente hago la solicitud de un préstamo de MONTO Bs. para

EXPLICAR EL MOTIVO, y autorizo al Tesorero de la Union Venezolana, a

retener la cantidad de MONTO DEL DESCUENTO Bs. del pago de mi

SALARIO o JUBILACION mensual, a partir del mes de XXXX, hasta completar

el monto total.

(Autorizo también descontar de mi monto de fin de afo la cantidad de MONTO

Bs.) Opcional

FIRMA

NOMBRE APELLIDO
CEDULA IDENTIDAD

6. Elaborado y presentado por:

Lic. Elizabeth Cabrera

7. Avalado por:

DELAGACION PERIODO 2011-2014

8. Validado por:

Jennifer Gbmez y Henry Caro
TESORERA Y SECRETARIO

9. Cédigo del manual:
MNP-SMI-000

10. Condicién: APROBADO
De fecha: Abril 2012




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

GESTION DEL TALENTO HUMANO”

2. Nimero de
paginas:

67 de 116

3. Fecha de Emision:

ABRIL 2012

4. Dependencia responsable:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

5. Adscrita a:

UNION VENEZOLANA

ANEXO C

FORMATO INFORME PASTOR

solsen
lejo |

Paginaldel

leayaadss
sonQ

Viaticos

Afio

ouoyals L

salesed

Informe Mensual de Pastor

[EOGEEE]

& uoisiuadng

BISS10]

B ugisiaadns
ECNEDTIETT
SoLeMoD

uplaEapald

sopeledald
SBeLal

EEDEEIT]
0ajpa P eIqo

uglaelUal O

Nambre:
Territorio:
Mes

E=T)
w yoede

EZ[ES]
& SEYSIA

=i
song wuadng

EIERENT
U SEpIES

A

EEETEE]
s0pnis3

ECIEDEIETT
SElSLA

Actividades

NTILL/

A

Ungimientos
Disciplinas

Exclusiones

ENEZOLAN.

“DAD MISIONERA INTERNACIONAL

Bautismos
Matrimonios

Reorganizaciones

Descripcion de la Gestion realizada

eiq

16
17
18
19
20

FURMA. UNIUN VENEZUTANA ANTITLANA

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA

INFCME MENSUAL DE PASTOR

3/15/2012
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ANEXO D
FORMATO INFORME MISIONERO

Paginalde 1

INFOME MENSUAL DE MISIONERO

sojses
1ejol

Jeayinadsa
soljo

Viaticos

ouosla L

Afo

solesed

uglunay

FEENEE
seiausfilg
(EEm)
E| Ua nfagen
S0IEU0RI
sopejuog

Informe Mensual de Misionero

ugespaly

sopeledsid
SELIS |
EEREET)

Daipay Elgg

[ILGETENTeY

CEE]
7 ‘1oede
EETTR)
CECIENN
=]
song wadn
ERREET
uog sepie
T
soipnisg
EEENEET)
seysiA

Nombre:
Territario

Mes!

3/19/2012

Actividades
|
I

Especiales

entista del 7° Dia - Movimiento de Reforma

Descripcion de la Gestion realizada

SOCIEDAD MISIONERA INTERNACIONAL

Wiudanza de campo

FORMA. UNION VENEZOLANA ANTILLANA

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA

14
15
16
17
18
19
20
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ANEXO E
FORMATO INFORME COLPORTOR
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INFORME MENSUAL DE ANCIANO DE IGLESIA

TERRITORIO:

MNOMERE:
MES:

331 5818489 Urb. Montalban | Caracas - D
vasmi@hotmad.com

VENEZOLANA ANTILLANA

NIT 0517169730

NION

Ao 2 GO 12 Eof SMI Tl 2
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Iglesia Adventista del 7° Dia - Movimiento de Reforma

RIF J- 302024060

U

=

ANEXO F
FORMATO INFORME ANCIANO DE IGLESIA

=M0)

OTROS

g
2

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA GESTION REALIZADA

BauTismos

‘é UNGIMIENTOS

01
02
03
04
0s
06
07
08

09
10
12
13
14
15
16
S ¥l
18
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19
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