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RESUMEN

El Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes (IISEC), es
una entidad de sector publico de tipo gubernamental, encargada de
llevar el desarrollo de la Infraestructura fisica integral del Estado, por
medio de la ejecuciéon de obras de las diferentes areas de interés
colectivo como: vialidad, urbanismo, drenajes, entre otras. En la
presente investigacion se propuso diseflar un manual de normas y
procedimientos para diagnosticar la situacion actual de los procesos
administrativos y determinar la necesidad de implantar un manual.La
metodologia de esta investigacién se fundamenté bajo la modalidad de
proyecto factible, apoyado en la investigacion de campo de tipo
descriptivo y base documental. Dado que la poblacion a estudiar esta
claramente definida por nueve (09) empleados. Para recolectar la
informacion se utiliz6 como fuentes primaria la encuesta en su
modalidad de cuestionario con 13 preguntas, cuya validez se realizd por
juicio de tres expertos y la confiabilidad se calcul6 mediante el método
de Alpha de Crombach =0,84. Una vez aplicado el mismo, se procedio a
tabular e interpretar los resultados. Concluyendo que la carencia del
manual de normas y procedimientos en la Division de Talento Humano
del IISEC, ha producido incertidumbre en los trabajadores por no tener
claro cudles son sus verdaderas funciones, ocasionando colapso en las
actividades, como: atraso en los procesos, falta de informacion,
organizacién, incumplimiento en las labores y duplicidad de tareas.
Palabras Claves: Disefio, Normas, Manual, Procedimiento.

Linea de Investigacion: Recursos Humanos y Financiero



INTRODUCCION

Hoy en dia las organizaciones consideran necesario la aplicacion
de herramientas administrativas que logren aumentar la eficiencia y
trasparencia de sus acciones, con la fin de buscar y conseguir una
integracion de sus funciones de manera optima, para asi lograr el logro
de los objetivos organizacionales, para ello, es necesario contar con
una estructura organizativa apropiada que permita evitar los
adversidades y acelerar el desarrollo organizacional, tomando en
cuenta nuevos procedimientos y herramientas gerenciales que les
permita al personal que integra una organizacion estar bien informado.
Entre estas herramientas se encuentran los manuales de normas y
procedimientos, estos fijan los lineamientos generales y especificos a
seguir dentro de la organizacion, para que el personal que va a realizar
los procedimientos pueda contar con una orientacion a la hora de
ejercer sus funciones, estos facilitan, conservan y detallan un concreto
plan de organizacion y aseguran que todos los interesados tengan una
comprension del mismo de manera general y el propdésito que se quiere.
Por tal motivo las instituciones tanto publicas como privadas
suelen utilizar este instrumento como un método de informacion que le
permite registrar y documentar de manera logica y secuencial cada uno
de los procesos existente en un area especifica, aunado a las normas a
seguir, con la finalidad de que se realice el cometido asignados de una
manera eficiente y eficaz de acuerdo a lo establecido por la institucion.
En el caso particular de este trabajo de investigacion se hace
referencia a una institucién de caracter publico gubernamental como es
el Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes (IISEC),

dentro del area de la Division de Talento Humano, la cual tiene como



principal objetivo la presente investigacion, disefiar un manual de
normas y procedimientos en la division mencionada.

La metodologia que se utilizo para cumplir con los objetivos
propuestos, comprende un disefio de investigacion de campo, debido a
qgue la informacién se recolecto directamente del personal que labora
dentro del area de Talento Humano, sustentada en una revision
documental.

A tal efecto considerando todo lo antes expuesto, se presenta el
siguiente trabajo de investigacion el cual se encuentra estructurado de
la siguiente manera:

Capitulo I: hace referencia al estudio de la problemética existente
en la Division de Talento Humano, los objetivos que se persiguen con la
investigacion tanto general como especifica, justificacién, posibles
limitaciones y alcances que pudiera tener dicha investigacion.

Capitulo Il: presenta algunos estudios previos relacionados con el
trabajo investigativo y todos aquellos basamentos tedricos y legales que
constituyen la esencia fundamental para la propuesta a formular,
ademas de la operacionalizacién de las variables.

Capitulo 1lI: esta fundamentado en la metodologia utilizada en el
tipo y disefio de la investigacion, poblacion y muestra, técnica e
instrumento de recoleccion de datos, validez y confiabilidad.

Capitulo IV: Comprende el analisis de los resultados asi como la
presentacion y aplicacion de la investigacion.

Capitulo V: Se presenta la propuesta de la investigacion



CAPITULO I

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

Las organizaciones son estructuras administrativas fundadas para
lograr metas u objetivos por medio del talento humano y de otro tipo.
Estas suelen estar compuestas por un conjunto de unidades que se
identifican en la estructura organizativa respectiva. Las instituciones
publicas y privadas venezolanas, enfrentan problemas en la mayoria de
los aspectos con el desempefio, organizacion, planes, estrategias,
objetivos y resultados relacionados con la gestion, dando como

resultado una baja eficiencia y productividad.

Prieto H. (2004) define las organizaciones como: “Entes creados
para el logro de determinados objetivos mediante la interaccion del
trabajo humano con los recursos econémicos, fisicos y tecnoldgicos
(p.09).”

Cabe destacar que el autor considera, que las organizaciones,
buscan el desarrollo organizacional a travées de las herramientas que les

permitan realizar las funciones de forma eficiente y eficaz.

En este sentido las organizaciones, estan en la busqueda
constante de mejorar cada dia los procedimientos que ayudan a la
completa realizacion de funciones, dentro de estos procedimientos se
cuenta con herramientas mas utilizadas como son los manuales, porque

facilitan la documentacién de los procesos administrativos.



Continolo G. (1973). Define al manual como “una expresion formal
de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en
un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la

direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo.” (p.18).

De lo anteriormente citado se puede acotar que los manuales
facilitan la instruccion al personal, provee la orientacion precisa que
requiere la accibn humana en las unidades administrativas,
fundamentalmente en el &mbito operativo o de ejecucidn, pues son una
fuente que trata de mejorar y orientar los esfuerzos del empleado, para

lograr la realizacion de las tareas que se le han encomendado.

Los manuales son notorios en la practica como puntos de
referencia para la instruccion al personal, y representan una
herramienta necesaria para toda empresa u organizacion, ya que les
permite efectuar sus funciones y procesos de una manera clara y
sencilla, son por excelencia los documentos organizativos e instrumento
gerencial mas utilizados para informar y documentar los

procedimientos.

Los manuales de procedimientos son documentos que al paso del
tiempo se van renovando con el desempefio de las tareas cotidianas, el
creciente grado de especializacion, como consecuencia de la division
del trabajo, hace necesario el uso de esta herramienta que establezca
los lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una

estructura organizacional.

Asi pues, los manuales representan una alternativa para este
problema, ya que son de gran utilidad en la reduccion de errores, en la
observancia de las politicas de la entidad, facilitando la capacitacion de
los empleados, suministrando una mejor y mas rapida induccion. La

informacion que se divulga a través de los ellos permite orientar al



talento humano de modo que se logren realizar los objetivos planteados

y desarrollando sus funciones sin problemas.

El Manual de Normas y Procedimientos, es de gran importancia,
ya que admite programar las actividades, este representa una opcién
gerencial apropiada, porque el mismo contiene la descripcion detallada
de los pasos que se deben seguir en la realizacion de las funciones de
una unidad administrativa, asi como los puestos o0 unidades que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Al mismo
tiempo, permite estabilizar y controlar el desempefio de las rutinas de
trabajo, concientiza a los empleados y a sus supervisores a que la labor
debe hacerse adecuadamente para lograr aumentar la eficiencia
organizacional. La ventaja de éste es mudltiple y facilita el que hacer

habitual.

En efecto los manuales, estan inmerso el funcionamiento interno
de las organizaciones, debido a que en ellos se conceptualiza la
descripcion de las labores, ubicacién, requerimientos y los puestos

responsables.

El autor, Catacora, (1996) establece lo siguiente:

Los manuales de normas y procedimientos detallan todos los
procedimientos que se vienen realizando en la empresa. Por
otra parte, este tipo de manual establece pautas especificas
cerca de las normas aplicables en forma general o especifica
para los procedimientos en la organizacion (pag.101).

Segun lo citado por el autor de los Manuales de Normas y
Procedimientos detallan las pautas especificas a cercas de las normas

gue se deben cumplir al momento de realizar las actividades laborales.

El Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes
(ISEC) es una institucion orientada a contribuir al desarrollo de la
Infraestructura fisica integral del Estado; desde sus inicios no ha creado



un Manual de Normas y Procedimientos especificamente en la Division
de Talento Humano; que le permita regir y regular sus actividades para
el logro de sus metas. Esto ha producido incertidumbre en los
trabajadores por no tener claro cuales son sus verdaderas funciones,
ocasionando colapso en las actividades, como: atraso en los procesos,
falta de informacion, organizacion, incumplimiento en las labores,
duplicidad de tareas, concentracion de conocimientos en una sola
persona y por tanto dependencia de ella, entre otro, por tal razon, es de
vital importancia, el uso de herramientas gerenciales como los
manuales de normas y procedimientos, ya que estos admiten alcanzar
el 6ptimo funcionamiento de la empresa, lo cual contribuye a la toma de

decisiones y lograr sus objetivos.

En virtud a lo antes descrito, cabe plantearse las siguientes

interrogantes que serviran de base a la presente investigacion:
¢Para qué sirve un manual de normas y procedimientos?

¢,Qué beneficios generaria un Manual de Normas vy

Procedimientos en la Divisién de Talento Humano en el ISEC?

¢, Qué debe contener un manual de Normas y Procedimiento que
facilite el manejo de las actividades de trabajo dentro de la Division de

Talento Humano en el IISEC?

Las respuestas a estas incognitas, serviran de patrén para el
desarrollo del Manual de Normas y Procedimientos de la Division de
Talento Humano del Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado
Cojedes como una solucion a la problematica que aqueja desde sus
inicios al personal adscrito a la Division de Talento Humano de esta

institucion.



1.2 Objetivos de la Investigacion
1.2.1 Objetivo General

Proponer un Manual de Normas y Procedimientos para la Divisién
de Talento Humano del Instituto de Infraestructura y Servicios del
Estado Cojedes (IISEC).

1.2.2 Objetivo Especificos

o Describir la situacion actual de los procesos administrativos de la
Division de Talento Humano del [ISEC.

o Determinar la necesidad de diseflar e implantar un Manual de
Normas y Procedimientos para mejorar los procesos que se
utilizan en la Division de Talento Humano del IISEC

o Disefiar una herramienta que sirva de guia e induccion para los

empleados adscritos a la Division de Talento Humano el IISEC.

1.3 Justificacion de la Investigacion.

El procedimiento administrativo por parte del departamento de
talento humano es vital en todas las organizaciones ya sean publicas o
privadas debido a que de estos depende la adecuada ejecucién de las
tareas dentro del é&rea administrativa; en toda organizacion los
manuales son un beneficio muy importante porque contienen una
especificacion detallada de las actividades que deben ejecutarsede
manera correcta y optimizada, sirven de induccion, adiestramiento y
capacitacion al personal.

Los mismos son de gran valor, ya que permiten proyectar, dirigir
planear y controlar los procesos dentro de la organizacién permitiendo

equilibrar y vigilar el cumplimiento de las rutinas de trabajo. De alli nace



la necesidad de abordar el tema sobre el manual de normas vy
procedimientos para la Division de Talento Humano del IISEC, ya que
beneficiaria a la institucion, por ser un instrumento Uutil.

El mismo va enmarcado en la linea de investigacion de recursos
humanos y financiero, por esto es factible en miras de corregir las fallas
en los procesos que se realizan dentro de la division.

El uso del manual garantizara en la division de talento humano
una guia de trabajo sobre los procedimientos que se deben cumplir al
momento de ejecutar las faenas diarias por parte de los empleados
garantizando que la operacion fluya de forma pertinente, confiable y sin
retardos. También ayudara a regular las actividades propias de este
ramo; estableciendo las pautas a seguir al momento de operar y
alcanzar la eficiencia, eficacia y maximizacion de la institucion.

Por ende, en la actual investigacién se han fundado una serie de
objetivos con el fin de elaborar el mencionado manual. Con esta
investigacion se aspira, especificamente, impulsar y fortalecer las
acciones de sus tareas y su desarrollo. Es por ello que a través del
mismo se pretende, dar a conocer al personal que labora en el areay a
los futuros integrantes de la misma, ¢ Qué hacer?, ¢Como?, ¢ Cuando?

y ¢,Dbnde?

1.4 Alcances y Limitaciones

La finalidad de este Manual es contribuir a disefiar y validar una
herramienta de trabajo, que incluya todos los procedimientos vinculados
de manera especifica a las actividades que se realizan, de una manera
practica y operativa y, que ademas pueda ser utilizada como un
instrumento o herramienta considerable de sencillez por todos los

posibles usuarios.



Por otra parte, ayudaria a instruir y orientar al personal que labora
en la division en estudio, reduciendo asi, la distorsion de los
procedimientos; y a su vez, admitiria que se verifiquen y controlen los
procesos para comprobar la exactitud y veracidad de la informacién

financiera y administrativa.

Durante la investigacion no se presentaron limitaciones,
desarrollandose las actividades inherentes a la misma sin ningan

inconveniente.
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CAPITULO II

MARCO TEORICO

En el presente capitulo se expone la estructura sobre la cual se
disefa la investigacion, el marco teérico comprende los antecedentes y
las bases tedricas o la fundamentacioén teorica. Al respecto Marcano, H.
(2006) afirma que: “Los antecedentes reflejan los avances y el estado
actual del conocimiento en un area determinada y sirven de modelo

para futuras investigaciones” (p. 106).

2.1 Antecedentes de la Investigacion

Durante el presente estudio se tomaron los siguientes trabajos
afines a la investigacion, los cuales sirven de soporte teorico a la
investigacion:

Los autores Delgado y Rodriguez (2014), a través de su tesis
realizaron un “Manual de Normas y Procedimientos para el Proceso de
Adquisicion de Bienes y Servicios de la Empresa Aguas de Cojedes,
C.A”, con el fin de integrar una serie de acciones orientadas a agilizar el
trabajo administrativo del area y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la indagacion de opciones que mejoren los
proceso administrativo.La investigacion se enmarcé dentro de un
proyecto factible.Donde llegan a la conclusion que se hace necesario
tomar en cuenta los manuales de procedimientos como base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la
eficacia.
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En base a lo antedicho por los autores se puede opinar que tiene
mucha similitud con el estudio realizado ya que este va orientado a la
necesidad de implementar un manual que sirva de guia a los
empleados para evitar que dentro de las organizaciones exista fallas en
las metas y objetivos establecidos.

De igual forma Ramos Anrango (2011); plantea su estudio titulado
“Propuesta De Un Manual de Procedimientos Internos Para El
Departamento De Afiliacion Y Control Patronal De La Direccién
Provincial Del Instituto Ecuatoriano De Seguridad Social De
Chimborazo” Riobamba — Ecuador; la investigacion se realizé El tipo de
investigacion que se aplicéd fue "Descriptivo" y de disefio de campo, y la
poblacién estuvo conformada en su totalidad por el personal que labora
en dicho departamento. Las técnicas de Investigacion utilizadas para
esta investigacion fueron: encuestas, entrevistas, observacion directa,
analisis de documentacion, estas no soOlo permiti6 conocer los
procedimientos que se daban a dia en el departamento, sino también,
sus fortalezas y debilidades. Esto permitié concluir que el trabajo de
investigacion se desarroll6 porque existe un problema en el
departamento de Afiliacion y Control Patronal del IESS, y que se refiere
a la inexistencia de un Manual de Procedimientos. Para evitar
duplicidad de funciones y principalmente evitar la demora y pérdida de
tiempo.

Este trabajo antes referido tiene semejanza con el presente trabajo
de investigacion debido a que se detectaron en las aéreas
investigativas las fallas que existen debido a la falta de un manual de
normas y procedimientos que regule y guie los procesos internos que

se realizan dentro del area.
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Seguidamente Mejias y Torrealba (2011),en su estudio de
investigacion “Manual de Normas y Procedimientos Administrativo para
el Control Interno de las Mercancias en Almacenes San Carlos El Fortin
01, C.A. de San Carlos Cojedes”; la investigacion se realizdé bajo el
caracter descriptiva y de disefio de campo, se utilizd una poblacion
representada por los miembros que laboran en la tienda El Fortin C.A.,
como técnicas e instrumentos de recoleccion de datos fueron: la
observacién, la encuesta y el cuestionario elaborado con preguntas
cerradas de dos alternativas de respuestas y la entrevista no
estructurada, permitiendo concluir que la empresa sufre muchas
pérdidas de mercancias por la falta de una herramienta que establezca
cuales son las normas y procedimientos a seguir por el personal del
Fortin C.A. Por ello se le recomienda a la gerencia de la tienda aceptar
la propuesta del Manual presentado, pues la misma no acarrea gastos
excesivos y es de facil utilizacion.

El trabajo anteriormente citado guarda cierta relacion con la
investigacion, debido a que en éste se detectaron fallas semejantes por
la falta de un manual de normas y procedimientos que permita optimizar
y mejorar las tareas dentro de la institucion.

Seguidamente; Salcedo y Tocuyo (2011), “Disefio de un Manual
de Normas y Procedimientos Administrativo para el Departamento de
Recursos Humanos del Hospital Dr. Eugenio M. Gonzalez P. Del
Municipio Tinaco del Estado Cojedes.” En este sentido la investigacion
adopto la modalidad de proyecto factible, apoyado en un disefio no
experimental y se sometié a estudio la totalidad de la poblacién que fue
nueve trabajadores, al ser una poblacibn muy pequefia se constituyo
esta en la muestra, se aplic6 como técnica de recoleccion de datos la
encuesta y como instrumento un cuestionario contentivo de ocho items,

el cual fue validado por el juicio expertos, en este caso por tres
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profesionales del area de estudio, al instrumento se le aplico el método
estadistico Kuder — Richardson, arrojando como resultado 0,61.

La aplicacion de dicha técnica, permitid a los autores de dicho
estudio concluir que el Departamento de Recursos Humanos no posee
un manual de normas y procedimientos administrativos que le permita
conocer y realizar con efectividad el trabajo diario. Tal situacién conlleva
a proponer, como alternativa de solucion a la probleméatica detectada,
un manual y Procedimientos para el mejoramiento del trabajo en la
institucidbn mencionada.

Bolivar y Mejias (2010), “Manual de Normas y Procedimientos
Administrativo para la Jefatura de Compra de la Alcaldia del Municipio
San Carlos de Austria en el Estado Cojedes”; el presente estudio estuvo
enmarcado bajo la modalidad de proyecto factible, fundamentado en un
estudio de campo, de tipo descriptivo. La poblacién estuvo conformada
por las cuatros personas que laboran en la Jefatura de Compra y
debido al tamafio de la misma se considerd como la muestra; utilizando
como técnicas de recoleccion de datos el cuestionarios.

Esta investigacion presenta similitud en el hecho de estudiar las
fallas que genera en la falta de normas y procedimientos en la
realizacion de las tareas, en las instituciones publicas, y asi plantear las
herramientas que contribuyan al mejoramiento de las actividades;
siendo en el caso del Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado
Cojedes, la presentacion de una propuesta que sugiere el disefio de un
Manual de Normas y Procedimientos como medio de mejoramiento en

los proceso, garantizando el cumplimiento de las metas y objetivos.

2.2 Bases Teoricas.

Al desarrollar las bases tedricas se definen fuentes bibliograficas

que utilizan de sustento a la investigacion, expresando las diferentes
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teorias y conceptos que orientan y apoyan todo estudio investigativo. Es
alli que Hernandez, Fernandez y Baptista (2007) afirman que "las bases
tedricas representan los elementos centrales en teorias que orientan el
sentido del estudio” (p.38).

La presente investigacion resulta de gran importancia al proponer
el Manual de Normas y Procedimientos, como herramienta que permita
mejorar el funcionamiento de la Division de Talento Humano del IISEC,;

fundamentandose para ello en las siguientes teorias:

2.2.1 Definiciones de Manuales

Duhat Kizatus Miguel A (1997). Expresa: " Un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de
una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion
del trabajo” (P. 20)

Se entiende que un manual es todo un conjunto de normas que
describen de manera metdédica las actividades, que deben ser
realizadas por los miembros de la organizacion, con el propoésito de

lograr eficientemente los objetivos de la empresa.

2.2.2. Importancia de los Manuales

La importancia de los manuales radica en que se cuenta con un
instrumento que mejora el trabajo continuo de las actividades y el
aprovechamiento éptimo de los recursos que ofrece, explicar de manera
detallada los procedimientos dentro de una organizacion; a través de
ellos se logra evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de
las areas funcionales de la empresa. Estos pueden descubrir fallas que

se presentan con regularidad, impidiendo la duplicidad de funciones.
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Ademas son de gran provecho cuando ingresan nuevas personas a la

organizacion ya que les explica todo lo relacionado con la misma.

Segun, Duhalt (1997) citado por Flores y Villa (2013) “el manual
ofrece al personal una guia para la ejecucion de sus labores, que
resultara particularmente valiosa para instruir al personal de reciente
ingreso, y es de gran utilidad para evitar errores o pasar por alto

aspectos elementales”. (p.24).

2.2.3 Definicion de Norma.

Las normas son las reglas a las que se deben ajustar las
conductas, tareas y actividades del ser humanos tanto dentro como

fuera de una organizacion.

Por su parte, Hellriegel (2009), sefala que las normas “son las
reglas y los patrones de comportamiento que los miembros de un
equipo esperan tener y que ayudan a definir las conductas que los
individuos consideran necesarias para que les ayuden a alcanzar sus
metas”. (pag. 344)

De acuerdo a lo sefalado las normas muestran a las personas lo
que deben hacer o no hacer, en determinadas situaciones, ya que son
una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas

conductas.

2.2.4 Definicion de Procedimiento

Para (Melinkoff R, 1990) "Los procedimientos consiste en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso

laboral, por medio del cual se garantiza la disminucién de errores".
(p.28)
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En cuanto a lo citado por el autor, los procedimientos se
caracterizan o se fundamentan de manera detallada, donde se
establecen las reglas que marcan la pauta y la uniformidad de las
actividades para la disminucion de errores operativos dentro de las

areas organizacionales.

2.2.5 Manual de Normas y Procedimientos

Segun Gomez (1997), el manual de procedimientos es el
documento que contiene la descripcion de las actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos 6 mas de ellas, (p. 125).

Segun lo expresado por el autor, se puede decir que los manuales
de normas y procedimientos precisan los lineamientos generales y
especificos a seguir dentro de la organizacion. EI manual, describe de
manera detallada las operaciones que integran los procedimientos

administrativos, en el orden secuencial de su ejecucion.
2.2.6 Contenido de un Manual de Normas y Procedimientos.

Los Manuales de Procedimientos son fundamentalmente la
representacion gréfica y descriptiva del conjunto de instrucciones
especificas, para realizar un tipo de trabajo, asi como también lo son los
formularios que intervienen en los procedimientos. Los Manuales de
Procedimientos deben seguir una serie de lineamientos en cuanto a la

forma, por los que se diferencian de los demas tipos de manuales.
Segun Gomez (1997), se conforman por la siguiente informacion:

e Portada de Identificacion.
e indice del Manual.

e Introduccion.
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e Base Legal, (Aqui se especificara la base legal que sea
idéntica para todos los procedimientos del manual)
e Obijetivo del manual.
e Procedimientos. Cuando se empiezan a describir los
procedimientos del 1 al n, entonces se agregan:
o Folio de Identificacion.
o Indice.
o Base legal (Se coloca dentro de ésta, cuando la base legal
de un procedimiento sea diferente al resto de los otros
procedimientos).
o Obijetivo del Procedimiento.

Politicas y/o normas de operacion.

(@]

Descripcion narrativa del procedimiento.

(@]

o Diagrama de flujo del procedimiento.
o Formularios y/o impresos.

o Informacién General.

o Glosario de Términos.

o Indice Temario.

Un manual de procedimientos representan una guia practica que
se utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y
comunicacion, que contiene informacion establecida, en la cual se
fundan claramente los objetivos, normas y procedimientos, lo que hace
gue sean de mucha utilidad para lograr un eficiente desempefio laboral.
Se fundamenta, en la representacion grafica y la descripcion narrativa
del conjunto de instrucciones, asi como los formularios que intervienen
en el procedimiento, es importante destacar que los diagramas de flujos
son parte fundamental del mismo, debido a que por su sencillez grafica

permite visualizar mejor los pasos a seguir.
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2.2.7 Definicion de Diagramas de Flujo o Flujograma

Estupifian (2006) define flujogramas como “la representacion
grafica de un proceso administrativo caracterizado por su naturaleza
secuencial”’ (p176)

Por lo expresado por el autor se puede decir que el diagrama de
flujo es una herramienta fundamental para la elaboracién de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en
forma consecutiva el desarrollo de una actividad determinada. También
es una representacion grafica que muestra la secuencia en que se

realiza la actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado.

2.2.8 Talento Humano o Gestion de Talento Humano

Chiavenato, Idalberto (2002) menciona que
“La gestion del talento humano es un area muy sensible a la
mentalidad que predomina en las organizaciones. Es
contingente y situacional, pues depende de aspectos como la
cultura de cada organizacion, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los
procesos internos y otra infinidad de variables importantes.”
(Pag.6).
Al respecto, a lo que el autor manifiesta las personas que integran
una organizacion constituyen el principal activo, ya que a través de ellos
se dispone de todo tipo de conocimientos, capacidades y habilidades

siendo el objetivo obtener el mayor valor organizacional.

2.3 Bases Legales

Constituye el conjunto de leyes, reglamentos, normas, decretos,

entre otros, que establecen el basamento juridico que sustenta la
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investigacién. La presente investigacion tiene su basamento legal en los

postulados de las siguientes leyes:

2.3.1 Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela
(1999) Gaceta 5.453 expresa:

En su Titulo IV Del Poder Publico Capitulo I. De las Disposiciones
Fundamentales Seccién segunda: De la Administracién Publica

Articulo 141.La Administracion Publica esta al
servicio de los ciudadanos y ciudadanas y se
fundamenta en los principios de honestidad,
participacién, celeridad, eficacia, transparencia,
rendicion de cuenta y responsabilidad en el ejercicio
de la funcién publica, con sometimiento pleno a la
ley y al derecho.

El articulo citado expresa los elementos fundamentales que
sustenta a la Administracion Puablica como son: la eficiencia,
transparencia, rendicion de cuenta, y responsabilidad en el ejercicio de

sus funciones, con sometimiento pleno a la ley y al derecho.

Ahora bien, cuando la administracion publica, en cualquiera de sus
expresiones, implemente un Manual de Normas y Procedimientos no
esta haciendo otra cosa que ejecutando un acto administrativo que
debe obedecer estos principios constitucionales, es decir, con el
principio de la simplicidad, el manual debe garantizar que se supriman

tramites que fuesen innecesarios y mejorar la eficiencia.

Todos los organismos y entidades publicas del pais estan sujetos
al control de la Contraloria General de la Republica, asi como también
los organismos particulares que manejan bienes o fondos del Estado o

realizan contratos con éste.
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2.3.2 Ley Organica de la Contraloria de la General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, Gaceta N°
6.013 Extraordinaria de 23 de diciembre de 2010, establece:

En su Capitulo Il Del Control Interno

Articulo 37. Cada entidad del sector publico
elaborara, en el marco de las normas bdasicas
Dictadas por la Contraloria General de la Republica,
las normas, manuales de Procedimientos,
indicadores de gestion, indices de rendimiento y
demas instrumentos o Métodos especificos para el
funcionamiento del sistema de control interno.

La Contraloria General de la Republica como 6rgano rector de los
sistemas de control interno y externo de la administracién publica
nacional, le corresponde dictaminar las normas e instrucciones para el
funcionamiento y coordinacién de dicho sistemas e incluir todo lo
relativo a la elaboracion y actualizacion de los manuales y asi de esa

forma ejercer control interno y eficaz.

2.4 Sistema de Variables.

De acuerdo a Paella (2006) plantea que variables "Son elementos
o factores que pueden ser clasificados en una o mas categorias. Es
posible medirlas o cuantificarlas segun sus propiedades o
caracteristicas" (p. 73).

Las variables principales a las que se suelen referir una

investigacion pueden ser independientes, dependientes, entre otras.

e Variable independiente: (Causa). Es aquella caracteristica
o propiedad que se supone ser la causa del fenomeno
estudiado (se refiere a una situacion que ya existe). En la
investigacién experimental se llama asi a la variable que el

investigador manipula.


http://www.monografias.com/trabajos16/romano-limitaciones/romano-limitaciones.shtml
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e Variable dependiente: (Efecto). Es el factor que se maneja
con el objeto de obtener determinado efecto, el efecto pasa a
ser variable dependiente, debido a que, su aparicion o
modificacion dependen del factor que es manejado por el
investigador. Su aparicibn depende de la presencia de otra

variables.
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Cuadro N° 1. Operacionalizacion de Variables.

Objetivo General: Proponer un Manual de Normas y Procedimientos para la Division de Talento Humano del
Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes (IISEC).

Objetivos Especificos Sistema de Variables Definicion Conceptual Dimensiones Indicadores items
Lara (2012) “Los manuales son e Planificacién 12
instrumentos de vital importancia o
« Describir la situacion actual para las organizacionespde hoy,  Efectividad. 1
ge 'Ols plrj()_c_es_(?s adrg'”'s_tl_ralt'vos ya que ellos contienen una serie * Importancia de Manuales.
e la Ivision e alento i i . ., L, 2
de accion en el desenvolvimiento Manual 3
¢ Determinar la necesidad de | \».0 o1 4o Normas y de las actividades dentro de las e Procedimiento 5
disefar e implantar un Manual mismas”. (pag. 4-5) L .
de Normas y Procedimientos | Procedimientos * Organizacion de Trabajo. 6
para mejorar los procesos que ISEC (2013) La Division de
se utilizan en la Division de Talento Humanos tiene como - 4
Talento Humano del IISEC Talento Humano proposito compenetrar el recurso * Logro de objetivos
humano con el proceso e Aprovechamiento de !
e Proponer una herramienta productivo de la institucion, | , peraciones [ECUISOS 3
que sirva de guia e induccion haciéndolo mas eficaz, internas o _
para los empleados adscritos a cumpliendo con el objetivo de * Cumplimiento del Trabajo
la Divisién de Talento Humano mejorar las contribuciones « Beneficios para la Institucion o
el IISEC. productivas del personal, de
contratar, trasladar personal,
administrar salarios y beneficios 10
(Pag. 120). e Talento e Eficiencia.



http://ri.bib.udo.edu.ve/handle/123456789/4655?mode=full

Humano

Cambio Organizacional.

22

11

-13

Fuente: Camacho (2017)
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2.5 Definicion de Términos Basicos.

eManual: Segun Hochman y Montero (2000), definen manual
como: “ La recopilacion por escrito de los procedimientos que deben ser
seguidos para llevar a cabo las operaciones administrativas de una

empresa pueden incluir también politicas y normas de la misma”
(pag. 62)

eProcedimientos: SegunBiegler J. (1980) " Los procedimientos
representan la empresa de forma ordenada de proceder a realizar los
trabajos administrativos para su mejor funcibn en cuanto a las

actividades dentro de la organizacion”. (p.54)

eEstructura Organizativa: Amador, (2008) define:

“Esta estructura organizativa es la constitucion de un esquema
formal en el que se tiene en cuenta todos los procesos de
ejecucion, procedimientos y relaciones que puedan existir
dentro de equipo humano, considerando todos los factores
materiales necesarios, para el alcance de los objetivos, es
decir las tareas en que se divide el trabajo, y su
coordinacion” (pag.21).

eFormularios: Segun la opinibn de Catacora (1998), los

formularios pueden definirse como se expresa a continuacién “son
modelos que se utilizan para el registro de informacion y control de los
procesos y operaciones de la entidad. La mayoria de informacién
correspondiente a las transacciones que llevan a cabo las empresas

son plasmadas en formularios (p. 203).

eDiagrama de flujo: Segun Gémez Cejas, Guillermo. (1997);

“El Flujograma o Fluxograma, es un diagrama que expresa
graficamente  lasdistintasoperaciones que componen


http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
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un procedimiento o parte de este, estableciendo su
secuencia cronoldgica. Segun su formato o propésito, puede
contener informacion adicional sobre el método de ejecucion
de las operaciones, el itinerario de las personas, las formas,
la distancia recorrida el tiempo empleado, etc” (pag. 96).

Eficiencia: Segunidalberto Chiavenato (2004), la eficacia "es

una medida del logro de resultados" (pag. 52).

Eficacia: Segun Idalberto Chiavenato (ob. cit) la eficacia “es una

medida del logro de resultados” (pag. 52).

Talento Humano: Idalberto Chiavenato (2002): Es un

conjunto de politicas y préacticas necesarias para dirigir los aspectos de

los cargos relacionados con las personas o0 recursos humanos,

incluidos

reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas Yy

evaluacion del desempefio. (p. 5).


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
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CAPITULO III

MARCO METODOLOGICO

Arias (2006) define, EI marco metodoldgico permite describir los
pasos a seguir para llevar a cabo la indagacién. Es el “como” se

realizara el estudio para responder al problema planteado (pag. 110).

Segun la cita del autor mencionado se puede decir que en éste
capitulo se describen los procedimientos metodologicos y las técnicas
que se utilizaran en la presente investigacion, se presenta el tipo y el
disefio del estudio, la poblacién, las técnicas de recolecciéon de datos,
validez y confiabilidad de los datos, técnica de analisis de los datos con

el procedimiento llevado a cabo.

3.1 Tipo y Diseiio de la Investigacion

Esta investigacion se ajusta a la modalidad de Proyecto Factible,
dentro de una investigacion de tipo documental, la cual permitira

ampliar y profundizar el conocimiento sobre el tema en estudio.

Asi mismo, Arias (ob. cit) sefiala que la investigacion documental
‘es un proceso basado en la busqueda, recuperacion,
analisis, critica e interpretacion de datos secundarios, es
decir, los obtenidos y registrados por otros investigadores en
fuentes  documentales: impresas, audiovisuales 0
electrénicas. Como en toda investigacion, el propdsito de
este disefio es el aporte de nuevo conocimiento” (p.27).
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Con respecto a lo sefialado por el autor la investigacion
documental radica en el estudio de un problema con el objeto de

ampliar y profundizar el conocimiento inherente al tema en estudio.

Igualmente se fundamenta en una investigacion de campo, debido
a que se realizé directamente sobre la realidad objeto de estudio, lo

cual permitié obtener datos significativos.

Al respecto Arias (2004) sefala, que la investigacion de campo “es
aquella que consiste en la recoleccion de datos directamente de los
sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos, sin

manipular o controlar variable alguna” (p.78)

De acuerdo a lo citado por el autor la investigacion de campo
consiste en el estudio consecuente del problema con el objeto de

describirlo y explicar sus cusas y efectos para poder comprenderlo

Por otra parte se traté de una investigacion de nivel descriptivo,
porque se precisO y se determinando la problemética mediante un
diagnéstico La informacion se obtuvo directamente de la Division de
Talento Humano del Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado
Cojedes, mediante los datos aportados por los involucrados en el

estudio.

Se utilizé este disefio por ser el que mas se adapta a esta
investigacion, pues no se trata de buscar la comprobacion de hipétesis,
sino de describir de una forma clara, como elaboran sus actividades, sin

normas y procedimientos a seguir; con relacion a lo antes expuesto
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3.2 Poblacion y Muestra
3.2.1 Poblacion

Es importante en toda investigacién, definir la poblacion que se
utilizard para el estudio asi como, el universo o espacio donde se lleva
a cabo la misma, ya que, constituyen las unidades de andlisis e
informacion. Partiendo de lo anterior, es necesario citar a Arias (ob. cit)
la poblacién es definida como el “conjunto finito o infinito de elementos
con caracteristicas comunes para los cuales serdn extendidas las
conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el problema

y por los objetivos del estudio”. (pag. 80, 81).

En base a lo citado y lo recabado en la Division de Talento
Humano del Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado de
Cojedes (IISEC), la poblacion estd constituida por los empleados de
dicha area de la institucibn mencionada, la cual consta de nueve (09)

empleados.

3.2.2 Muestra

Arias (ob. cit) sefiala que “la muestra es un subconjunto
representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible” (p. 83),
es una pate de la poblacion, cuyas caracteristicas reproduce de la

manera mas exacta posible.

Considerando que la poblaciéon es muy pequefia no se tomara una
muestra representativa, sino que se tomara como unidades de estudio e
indagacion a todos los individuos que la integran, quedando constituida

por nueve personas
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Cuadro N° 2 Distribucion de la Poblacion

[EEN

O P, NN P

Fuente: Division de Talento Humano IISEC (2017)

3.3 Técnicas e Instrumento de Recoleccion de Datos

Segun Arias (ob. cit) escribe que la técnica, es el procedimiento o
forma particular de obtener datos o informacién (p. 67).

En toda investigacidbn un aspecto relevante en el proceso de
estudio, es el que tiene relacion con la obtencion de informacion. Lograr
datos confiables, pertinentes y suficientes implica la utilizacion de
técnicas y fuentes adecuadas para su recoleccion. En este sentido, se
deben utilizar procedimientos que certifiquen la obtencion de datos que
contribuyan con el desarrollo de la investigacién;Para la presente
investigacion se utilizard como técnica la encuesta, en su modalidad de
cuestionario la cual segun Palella y Martins (2006) “es una técnica
destinada a obtener datos de varias personas cuyas opiniones

interesan al investigador” (p. 134).
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3.3.1 Instrumento de Recoleccion de Datos

Como instrumento de recoleccion de datos se entiende por Arias
(ob. cit) cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital), que
se utiliza para obtener, registrar o almacenar informaciéon (p. 69). Por
consiguiente, el instrumento de recoleccion de datos a utilizar en la
investigacion es el cuestionario el cual consiste en “que se realiza de
forma escrita mediante un formato de papel contentivo de una serie de
preguntas (p. 74). Para la presente investigacion se utilizd un
cuestionario el cual se proporciond directamente a los respondientes,
sin intermediario alguno, el mismo estando estructurado por 13
preguntas, donde el encuestado podra responder marcando con una “X”

la opcion.

Este modelo fue escogido debido a que a través de éste se puede
conocer a cabalidad la situacion real, obteniendo la informacién de
fuentes primarias, ademas va a facilitar la medicion exacta de la

variable en estudio mediante la opinion de los encuestados.

3.4 Validez y Confiabilidad del Instrumento

3.4.1Validez

Arias (ob. cit) define: “La validez como el procedimiento o forma

particular de obtener datos o informacion (pag.57).

Para alcanzar la validez del instrumento en la presente
investigacion se tomara el “juicio de expertos” o especialista. Segun el
Diccionario de la Real Academia Espafiola, un experto es una persona
“practica, habil, experimentada” o de gran experiencia, reconocida como

una fuente confiable de un tema, técnica o habilidad cuya capacidad
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para juzgar o decidir en forma correcta, justa o inteligente le confiere
autoridad y estatus por sus pares o por el publico en una materia

especifica.

Al respecto es importante destacar que antes de la aplicaciéon
definitiva del instrumento se procedio a la realizacion de un proceso de
validacion, mediante el juicio de tres (03) profesionales del area, para

su aprobacioén. (Ver Anexo A).

3.4.2 Confiabilidad del Instrumento.

Para AnderEgg (2002), el término confiabilidad se refiere a "la

exactitud con que un instrumento mide lo que pretende medir. (p. 44).

Es decir, que ese equivalente a estabilidad y predictibilidad, sin
embargo, para los efectos de esta investigacion del instrumento de
medicion sera determinado mediante la aplicacion del calculo del
Coeficiente de Alpha de Crombach, a través de hojas de célculo con el
programa de puntuacién Microsoft Excel para Windows 2007, utilizando

para los calculos respectivos las siguiente formula (ver anexo C)

K|, 25

a = — .
R=1|" &7

Doénde.
K: es el nUmero de items del instrumento
S2i: suma de varianza de los items

S2t: varianza total



30

3.5 Tabla N° 1 Cronogramas de Actividades

Actividades Tiempo en semanas
6 |7 [8 [9 |10 11

Diagnostico y seleccion del
area de estudio.

Encuentro con tutor para
entregar el nombre del tema
seleccionado

Consultas bibliogréaficas
referentes al tema en
estudio

Entrega del Capitulo I.

Digitalizacion de la Resefia
Histéorica de la Instituciéon
donde se realiza el estudio

Entrega del Capitulo II.

Busqueda de antecedentes
y proyectos relacionados al
tema en estudio.

Asesorias por parte del
Tutor

Analisis e Interpretacion de
datos recopilados y
asesorias con el Tutor

Aplicacién del Instrumento

Realizando el célculo de las
varianzas segun el método
de Alpha de Cronbach

Elaboracién de conclusiones
y recomendaciones

Entrega Definitiva del
Proyecto

Fuente: Camacho (2017)
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CAPITULO IV

RESULTADOS Y CONCLUSION

4.1 Presentacion y Analisis de Resultados

Después de haber recopilado y analizado toda la informacién de la
investigacion obtenida por la aplicacién del instrumento al &rea de
estudio.

A continuacion se muestran los resultados arrojados por la
encuesta aplicada exclusivamente al extracto constituido por el
Personal que labora en la Divisién de Talento Humano del Instituto de
Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes para lo cual se
elaboraron tablas expresado de manera porcentual manteniendo el
orden de las preguntas contenidas en el instrumento de recoleccion de
informacion, esto con la finalidad de facilitar la comprension por parte
de los lectores.

Conviene sefalar que cada tabla posee una interpretacién, que es
producto, no solo de la informacion recogida con el cuestionario, sino
que también se agregan elementos de interés obtenidos en la
observacion y entrevista informal realizada durante la aplicacion del
instrumento; asi como también el cruce de dicha informacion con la
teoria desarrollada en la presente investigacién, permitiendo

complementar la informacion.
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4.1.1Cuestionario Aplicado.

Pregunta N°1: ¢ En la actualidad las actividades desarrolladas por
la division de Talento Humano del IISEC se realizan con efectividad?

Tabla N2 2
Andlisis de Indicador: Efectividad

OOI

100
100

© © O O

Fuente: Camacho (2017)

Andlisis e Interpretacion:

En esta tabla se puede observar que los 9 empleados, que
representa el 100%de la poblacién, estan en desacuerdo en cuanto a
las actividades desarrolladas dentro de la division de talento humano,

ya que las mismas no se realizan con efectividad.
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Pregunta N° 2: ¢ Esta usted de acuerdo que el uso de un Manual
de Normas y Procedimientos es importante para el desempefio de las
actividades diarias en la Division de Talento Humano del IISEC?

Tabla N2 3
Analisis de Indicador: Importancia del Manual
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 8 89
No Contesto 1 11
Desacuerdo 0 0
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Analisis e Interpretacion:

Los datos que se muestran refleja que la totalidad de la poblacién
gue representa el 89% de la misma, estan de acuerdo que el uso de un
Manual de Normas y Procedimientos seria importante para el
desempefio de las actividades habituales dentro de la division, debido a
que en los manuales estan inmerso el funcionamiento interno de la
misma, en lo que atafie a la descripcion de las labores, ubicacion,
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion, ademas
contiene ejemplos de formularios y cualquier otro dato que pueda

auxiliar al correcto desarrollo de las tareas .
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Pregunta N° 3: ¢La implementacion de un manual de Normas y
Procedimientos para la Division de Talento Humano del ISEC mejoraria

las tareas que se desarrollan en la misma?

Tabla N° 4
Andlisis de Indicador: Implementacion de Manual
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 6 67
No Contesto 2 22
Desacuerdo 1 11
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Analisis e Interpretacion:

Se puede observar que la mayoria de los encuestados considera
necesario la implantacién de una manual de normas y procedimientos,
debido a que el mismo se considera una herramienta Gtil que permite,

guiarse al momento de cumplir las tareas en sus puestos de trabajo.
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Pregunta N° 4 Al desarrollar las actividades asignadas el
personal logra alcanzar los objetivos planteados con efectividad dentro

de la Division de Talento Humano del IISEC?

Tabla N2 5
Analisis de Indicador: Logros de los Objetivos
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 0 0
No Contesto 1 11
Desacuerdo 8 89
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Analisis e Interpretacion:

De acuerdo a los datos obtenidos se puede evidenciar que la
mayor parte de la poblacién representada por un 89% respondié estar
en desacuerdo, en cuanto al momento de desarrollar sus funciones, las
mismas no se logran alcanzar, esto ocasionando una baja con

efectividad es sus labores.
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Pregunta N°5: ¢Cree usted que los procedimientos aplicados en
la realizacion de las operaciones internas dentro de la Division de
Talento Humano son positivos?

Tabla N2 6
Andlisis de Indicador: Procedimientos
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 0 0
No Contesto 3 33
Desacuerdo 6 67
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Analisis e Interpretacion:

Como se puede observar la mayor proporcién de la poblacién que
es el (67%), se encuentra en desacuerdo en cuanto a los
procedimientos que se aplican a la hora de realizar las operaciones

internas dentro de la divisién, un (33%) se abstuvo a emitir su opinion

Tomando en consideraciéon que la mayor parte de la poblacion
esta en desacuerdo, con los procedimientos aplicados a la hora de la
realizacion de las tareas, es oportuno sugerir que con la existencia de
un manual de normas y procedimientos, se mejorara de manera notable
el desempefio por parte de los mismos al realizar las labores internas
dentro de la divisién. Ya que en ellos se encuentras todos los pasos a

seqguir.
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Pregunta N° 6 ¢Cree usted que el desarrollo de las operaciones
internas dentro de la Divisién de Talento Humano del IISEC se realiza

de manera positiva en la organizacion del trabajo?

Tabla N2 7
Anélisis de Indicador: Organizacion
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 1 11
No Contesto 2 22
Desacuerdo 6 67
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Analisis e Interpretacion:

Se puede concluir que la mayor proporcion de la poblacion
considera que las operaciones internas que se ejecutan en la Division
de Talento Humano del IISEC; no se realizan de manera positiva.
Debido a que no existe organizacion a la hora de ejecutar las labores y

esto trayendo como consecuencia duplicidad en las mismas.
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Pregunta N° 7 ¢Cree usted que el personal adscrito a la Division
de Talento Humano del IISEC en el momento de realizar sus

actividades aprovecha de manera eficiente los recursos ofrecidos?

Tabla N2 8
Andlisis de Indicador: Aprovechamiento de Recursos
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 0 0
No Contesto 4 44
Desacuerdo 5 56
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Andlisis e Interpretacion:

Segun los datos obtenidos en la aplicacion de la encuesta se
puede deducir que el 56% de los trabajadores respondié estar en
desacuerdo, debido a que en la actualidad los funcionarios no

aprovechan los recursos ofrecidos por parte de la division.
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Pregunta N° 8 ¢(Cree usted que las labores internas que se
ejecutan en la Division de Talento Humano del IISEC se cumplen
correctamente?

Tabla N2 9
Andlisis de Indicador: Cumplimento de Trabajo
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 0 0
No Contesto 2 22
Desacuerdo 7 78
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Analisis e Interpretacion.

El mayor porcentaje de los encuestados que equivale al 78% de
la poblacion, se encuentra representado por los trabajadores que
emitieron en su repuesta, estar en desacuerdo debido a que ellos
consideran que no se cumple un cabal desarrollo de las labores
internas correctamente. Originando esto atraso y falta de organizacion

en la labores.
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Pregunta N° 9 ¢ Cree usted que la aplicacion de un Manual de Normas
y Procedimientos dentro de la Division de Talento Humano del ISEC

traeria beneficios en el desarrollo de las labores internas de la misma?

Tabla: N2 10
Analisis de Indicador: Beneficios
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 7 78
No Contesto 2 22
Desacuerdo 0 0
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Andlisis e Interpretacién.

De acuerdo con los datos obtenidos se puede analizar que el
(78%) de los funcionarios considera oportuno aplicar un manual normas
y procedimientos en division de talento humano para mejorar de

manera notable el desempefio general por parte de los mismos.
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Pregunta N° 10 ¢Cree usted que en el desarrollo de las
actividades que se ejecutan en la Division de Talento Humano del
IISEC se realizan con eficiencia para el logro de los objetivos?

Tabla: N¢ 11
Analisis de Indicador: Eficiencia
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 2 22
No Contesto 0 0
Desacuerdo 7 78
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Anélisis e Interpretacion.

A través de los resultados de la encuesta aplicada a todos los
empleados de la Division de Talento Humano del IISEC, se puede
evidenciar que el 78% se encuentran en desacuerdo, debido a que los
mismos al momento de realizar sus actividades no las ejecutan de
manera eficiente para lograr el objetivo deseado, esto trae como
consecuencia inquietud por parte de ellos, por desconocer los

procedimientos que se deben realizar al ejecutarse las misma.
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Pregunta N° 11 ¢Considera usted que implantar el un Manual de
Normas y Procedimientos produciria un cambio organizacional para el
desarrollo de sus funciones en la Division de Talento Humano del
[ISEC?

Tabla: N2 12
Analisis de Indicador: Cambio Organizacional
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 7 78
No Contesto 1 11
Desacuerdo 1 11
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Andlisis e Interpretacién.

Los resultados que arroja la interrogante formulada a los
empleados, hace notar que un 78%, esta de acuerdo que con la
implantacion de un manual debido a que el mismo causaria cambios
conceptuales y organizacionales, mejorando el desempefo laboral y
ayudando a cumplir con la mision y vision, de la division de Talento
Humano del IISEC.
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Pregunta N° 12 ¢En la actualidad en la Division de Talento
Humano del IISEC se planifica el desarrollo y se organizan la

asignaciones de las diferentes actividades a ejecutar por la misma?

Tabla: N2 13
Andlisis de Indicador: Planificacion
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 1 11
No Contesto 2 22
Desacuerdo 6 67
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Anélisis e Interpretacion.

Los resultados que arroja la consulta hace notar que un 67% de
los encuestados, estan en desacuerdo debido a que en la actualidad la
Divisibn de Talento Humano no planifica la asignacion de actividades
para los trabajadores trayendo esto como consecuencia concentracion
de conocimiento en una sola persona y por lo tanto dependencia de
ella.
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Pregunta N° 13 ;Cree usted que aplicando el desarrollo
organizacional en la planificacion y asignacion de actividades en la
Division de Talento Humano del IISEC se producird un beneficio

positivo para la institucién?

Tabla N2: 14
Andlisis de Indicador: Beneficios para la Institucion
Alternativas N° de Encuestado Porcentaje %
De acuerdo 9 100
No Contesto 0 0
Desacuerdo 0 0
Total 9 100

Fuente: Camacho (2017)

Andlisis e Interpretacién.

Se puede evidenciar que el 100% de los encuestados, estan
totalmente de acuerdo que al aplicar una planificacion y asignacion de
actividades arrojaria beneficios dentro de la Divisibon de Talento
Humano y asi se lograria trabajar en pro de los objetivos de la

institucion.
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4.2. Conclusion de la Investigacion

Tomando encueta los objetivos planteados se pueden emitir la

siguiente conclusiones y recomendaciones.

4.2.1. Conclusion.

A lo largo de esta investigacion se llegd a la conclusion que los
manuales de normas y procedimientos son necesarios en cualquier
organizacién ya que gracias a ellos se consigue alcanzar la mayor
eficiencia y eficacia en los recursos, facilitando los procesos y apoyando
el quehacer cotidiano.

El objetivo general de este proyecto se baso en el disefio de un
manual de normas y procedimientos para la divisién de talento humano
del Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes,
permitiendo que el mismo documente y conceptualice los
procedimientos a seguir al momento de realizar las tareas o actividades
por parte del personal adscripto a la mencionada divisién. Dicho manual
se encuentra en el anexo (D).

En cuanto a los especificos estos lograron cumplirse,
diagnosticando la situacion actual, determinando la necesidad de
diseflar e implantar un manual y proponiendo el mismo como
herramienta para guiar e inducir al personal.

Las interrogantes que dieron pies a la investigacion también se
consideraron, ya que un manual de normas es una guia o instructivo
con pasos a seguir y beneficios que generaria dentro de la divisién de
talento humano del IISEC serian: confianza y fluidez en los tramites

administrativos, todo esto a favor de la institucién y a los usuarios de
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estas, ya que el manual contendra de forma ordenada y detalla los

procedimientos para la realizacion de las actividades internas.

4.3. Recomendaciones.

Con el objeto de minimizar las debilidades presente en la

institucion, se presentan las siguientes recomendaciones:

. Agregar a la Division de Talento Humano un programa de
induccién y orientacion al trabajador, que admita dar a conocer su
ambito de trabajo, esto con el objeto de que los mismos conozcan
las especificaciones de las actividades.

. Promover la comunicacion entre las unidades que intervienen en
cada proceso.

. Adiestrar y instruir al personal involucrados en los procedimientos
administrativos que se lleven a cabo en la Division de Talento

Humano
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CAPITULOV

PROPUESTA

Manual de Normas y Procedimientos para la Divisién de Talento
Humano del IISEC.

5.1 Presentacion de la Propuesta.

La siguiente propuesta esta efectuada en base a un manual de
normas procedimientos, el cual tiene como propdsito plantear una
solucién a la problematica que presenta la Division De Talento Humano
Del Instituto De Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes, en
cuanto a las operaciones internas que alli se realizan. EI manual
permitira al personal adscrito a la division tener una guia disponible y
actualizada de las actividades a efectuar con relacion a las funciones
gue se realizan dentro de la misma, contribuyendo en el desarrollo de
las tareas para asi obtener beneficios en cuanto al mejor
desenvolvimiento de las asignaciones, dejando por sentado vy
documentado para generaciones futuras, logrando alcanzar, optimizar,

perfeccionar y agilizar las actividades laborales dentro de la misma.

5.2 Fundamentacion.

El presente manual, representa un documento que describe,de
forma especifica los procesos y actividades que se realizan en la

Division de Talento Humanocon el fin de evitar divergencias y


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
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ambigledades sobre los procedimientos que se deben cumplir. En tal
sentido, su implementacién contribuird en el proceso de planificacion,
capacitacion de personal, debido a que contempla las condiciones y
exigencias implementadas por el Instituto de Infraestructura y Servicios

del Estado Cojedes.

La situacidon que da origen a este manual es la necesidad por
parte directa de los trabajadores que integran la Divisibn de Talento
Humano del (IISEC), actualmente la institucion carece de tan importante
instrumento de apoyo, lo cual ha ocasionado graves consecuencias en
cuanto al retraso en los procesos, gestiones y actividades, aunado a
que los trabajadores no cuentan con los pardmetros escritos para

cumplir con éxito y a tiempo las tareas encomendadas.

5.2.1 Instituto de Infraestructuray Servicios del Estado
Cojedes.

5.2.1.1 Reseiia Historica

La Gobernacion del Estado Cojedes, como 6rgano encargado de
ejercer todo lo relativo a la Administracion de la Hacienda Publica
Estadal, contaba en su estructura organizativa con diferentes
Direcciones, entre las que se destacaba la Direccion de Obras Publicas
del Estado Cojedes, la cual tiene su data aproximadamente desde el
aflo 1991 y, para el momento de su creacion, contaba con un

aproximado de 52 trabajadores,

Luego para el afio 1995, con la existencia de Vialco y Aguas de
Cojedes, la Direccion de Obras Publicas cambia su denominacién a
Direccion de Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes, teniendo a

su cargo todo lo relacionado con la Infraestructura, Inspecciones de las
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diferentes obras, Proyectos de Electrificacion, edificaciones, etc.; esta
Direccion contd en su principio con 32 empleados.

Seguidamente segun Resoluciéon N° 541/05 publicada en Gaceta
Oficial N° 378, Edicion Extraordinaria de fecha 29 de Diciembre del afio
2005, fue promulgada la Ley que credé el Instituto Autébnomo de
Infraestructura y Servicios del Estado Actualmente cuenta con 119

trabajadores (entre empleado, y obrero),

5.2.1.2 Mision

Construir, mantener, conservar e inspeccionar la infraestructura

del Estado Cojedes.

5.2.1.3 Vision

Ser un instituto al servicio del pueblo cojedefio, que garantice la
buena calidad de la infraestructura del Estado de Cojedes, la ejecucion
de obras de forma eficiente y eficaz, y el acompafiamiento técnico al

pueblo organizado durante su gestion comunal.

5.2.1.4 Objetivos

. Elaboracion de estudios y proyectos, asi como la ejecucion,
contratacion, inspeccion y supervision de obras y servicios en las
areas de infraestructura.

. La construccion, reparacién, servicios, mantenimiento e inspecciéon
de la infraestructura fisica que se requieran en las areas publicas
de: salud, educacion, deporte, cultura, agricola, ambiente, turismo,
recreacion, seguridad y defensa. Ademas desarrollara
infraestructura fisica en otras &areas de interés colectivo como:
vialidad, vivienda, urbanismo, drenajes y, en general, todas

aguellas obras de infraestructura y servicios requeridas, siempre
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gue no colida con la que estén realizando otros Institutos u

organismos estadales.

5.2.1.5 Organigrama

Figura N2 1 Estructura Organizativa del Instituto de
Infraestructura y Servicios del estado Cojedes.

CONSEJO
DIRECTIVO

B
PRESIDENCIA ]
4
N {
DIVISION DE TALENTO COSULTORIA
NANPEOLYgE L HUMANO " q JURIDICA )
CIUDADANO Y PARTICIPACION ADMINISTRACION
L COMUNITARIA Y L )
's 3 s
DIVISION DE INFORMATICA DIVISION DE GESTION
| Y SISTEMAS COMUNICACIONAL
J \ J
R e rrT PP e e
GERENCIA
NIVEL GENERAL
SUSTANTIVO SUBGERENCIA DE \ SUBGERENCIA
CONTROLY DE INSUMOS Y
SEGUIMIENTO l I MATERIALES
GERENCIA DE GERENCIA DE
PROYECTOS INSPECCION
UNIDAD DE SERVICIOS | |
BASICOS Y VIALIDAD UNIDADZONA1 || | UNIDADZONA?2
UNIDAD DE EDIFICACIONES|—
Y URBANISMOS UNIDADZONA3 | | | UNIDADZONA4
UNIDAD DE TOPOGRAFIA | | UNIDADZONAS | | | UNIDADZONAG
UNIDADDECOSTOS [~ UNIDAD ZONA7

Fuente: Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes (IISEC) 2015-2016
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5.2.1.6 Organigrama

Figura N2 2 Estructura Funcional de la division de Talento
Humano del Instituto de Infraestructura y Servicios del
Estado Cojedes.

[ JEFE DE DIVISION ]

" - |
i | | ‘
COORDINADOR DE HIGIENE, | COORDINADOR DE SERVICIOS ‘
| Y SEGURIDAD INDUSTRIAL | PUBLICOS Y MANTENIMIENTO

|

A\ )

ANALISTA PERSONAL bl 2\ A1 ISTA pmwNAl ANALISTA PERSSONA OBRERO -+ OBRERO
ANALISTA PERSONA juef ANALISTA PERSONAL OBRERO 4+ OBRERO
Fuente: Division de Talento Humano OBRERO -

(ISEC) 2015 - 2016

5.2.1.7 Mision de la Division de Talento Humano

Hacer de la Divisibn de Recursos Humanos, una gestion
caracterizada por su competitividad técnica, credibilidad y calidad, que
dicte las pautas en la administracion de recursos humanos consonas
con las exigencias de la Institucién y con un equipo humano orientado a

la eficiencia, eficacia y excelencia.
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5.2.1.8 Vision de la Division de Talento Humano

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar politicas,
programas, normas Yy procedimientos en materia de Recursos
Humanos, con el fin de dotar al Instituto del recurso humano idéneo que
preste sus servicios con criterio de eficiencia y eficacia a través de la
busqueda constante de la excelencia y los principios de valoracién del
individuo, promocion del crecimiento personal, creatividad,
cooperatividad, responsabilidad y compromiso para lograr las metas

institucionales.

5.3 Objetivos de la Propuesta.

5.3.1 Objetivo General

Presentar un Manual de Normas y Procedimientos que sirva de
guia para el personal que labora en la Division de Talento humano del
IISEC.

5. 3. 2 Objetivos Especificos

. Establecer normas y procedimientos para mejorar el
funcionamiento interno dentro de la Division de Talento Humano
del ISEC.

. Presentar de forma organizada cuales son los procedimientos y
normas que se deben llevar al momento de la ejecucion de los
trabajos.

. Reducir las fallas de los procesos que se realizan en la division de

talento humano.
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5.4 Factibilidad de la Propuesta.

El manual de normas y procedimientos para la division de talento
humano del Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes,
traerd consigo beneficios al area en estudios ya que es un instrumento
administrativo que apoya el quehacer cotidiano. Por tal motivo, se

presenta un analisis de la factibilidad.

5.4.1 Factibilidad Técnica.

La Divisibn de Talento Humano, cuenta con los equipos
necesarios para la aplicacion del disefio del manual de normas y
procedimientos ya que posee equipos de computacion, papeleria,
tecnologia, soporte técnico, entre otros, por tanto es factible la
aplicacion de este disefio a nivel técnico, ya que, no presenta ningun

inconveniente en relacion a estos recursos.

5.4.2 Factibilidad Operativa.

La propuesta se considera factible puesto que no repercute ni
estructural ni fisicamente en la institucion. En este aspecto, se dispone
de los recursos necesarios para llevarla a cabo operativamente ya que

se dispone del Talento Humano para realizar el proyecto.

5.4.3 Factibilidad Economica.

La propuesta se considera econémicamente factible, pues los
recursos que utilizara la Division de Talento Humano para implementar
el manual de normas y procedimientos estan disponibles dentro del

area ya que la institucion cuenta con los elementos necesarios para
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desarrollar y/o llevar a cabo las actividades o procesos que se

consideren  necesarios para el desarrollo del manual.



Cuadro N2 3 Costo - Beneficio
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COSTOS:
Elaboracion del manual 50.000,00 50.000,00
Implantacion 7.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 7.500,00
Capacitacion del Personal 7.500,00] 11.250,00 16.875,00f 25.312,50| 37.968,75 98.906,25
Actualizacién del Manual 0,00f 67.500,00] 101.250,00| 151.875,00| 227.812,50 548.437,50
Sensibilizacion 8.900,00] 13.350,00 20.025,00] 30.037,50] 45.056,25 117.368,75
TOTAL COSTOS: 73.900,00] 92.100,00f 138.150,00| 207.225,00| 310.837,50 822.212,50
BENEFICIOS:
Ahorro en nuevo empleado | 160.400,00 | 208.520,00 | 271.076,00 | 352.398,80 | 458.118,44 | 1.450.513,24
Ahorro en errores 12.000,00f 15.600,00 20.280,00] 26.364,00] 34.273,20] 108.517,20
TOTAL BENEFICIOS: 172.400,00| 224.120,00f 291.356,00] 378.762,80| 492.391,64| 1.559.030,44
B-C 344.800,00] 191.280,00] 216.048,00| 243.040,80| 272.035,38 922.404,18

Fuente: Camacho (2017)




56

5.4.4. Beneficio

El beneficio es considerable, en cuanto a lo que respecta la
implantacién del manual de normas y procedimientos en la division de
talento humano del IISEC. Debido a que se evidencia el ahorro en
errores y en contratar nuevos empleados. Ya que con la existencia del
manual permitirh aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles
lo que deben hacer y como deben hacerlo y ayudar a la coordinacion de

actividades y evitar duplicidades.

5.5 Estructura de la Propuesta.

Lineamientos Estratégicos Para Implantar EI Manual De
Normas Y Procedimientos En La Division De Talento Humano De
Instituto De Infraestructura Y Servicios Del Estado Cojedes.

Lineamientos Estratégicos.

1° Desarrollar actividades estratégicas a fin de promover el

aprendizaje y crecimiento del personal de Talento Humano del lISEC.

2° Realizacion de cursos de capacitacion sobre que son y para
gue, los manuales de normas y procedimientos, dirigidos a los
empleados de la division en estudio por los auditores internos y

asesores legales internos.

3° Preparacion de charlas o clases interactivas para la
presentacion del manual, asi como produccion de la version audiovisual

del mismo.
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4° Desarrollar una estrategia en tres areas: Educacion, Promocién

y Divulgacion, sustentada a su vez en tres ejes: Informacion, Formacion

y Concientizacion.

PLAN DE ACCION - LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS.

A continuacién se muestra el plan de accién de los lineamientos

estratégicos propuestos para Implantar EI Manual De Normas Y

Procedimientos en la Division De Talento Humano del Instituto De

Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes.

Cuadro 4. Actividades Estratégica.

N° | Objetivo | Responsable Funcidn Actividad
Necesidad de
Capacitacion Identificar todas | Cuestionario
Desarrollar
actividades Plan de Capacitacion Listado de
estrategicas Aspirantes Cuestionario
afin de Listado de Listado de
promover _eI Jefe de Talento Mét_oc_ios de Capacitacion | Métodos Métodos
1 aprendizaje Humano del | Definir la estructura Mesas de
y IISEC Funcional Organigramas Trabajo
crecimiento
del personal .
de Talento Remuneracion de Remuneracion Curppl|m|ento
~ ~ al dia en el
Humano del Acuerdo al Desempefio | Vs Desempefio :
Trabajo
IISEC.
Descripcion de los
Procesos Cumplimiento Manual

Fuente: Camacho (2017)

Elaboracion del cronograma de actividades a través Division de

Talento Humano para promover el aprendizaje y crecimiento del

personal.




Cuadro 5. Curso de Capacitacion
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N° Estrategia Responsable | Funcién Actividad

Reall q Difusion de
callzar - cursos € . guia préctica
capacitacion sobre que son y | Auditor Interno y curso de | sobre el uso del

2 |para que, los manl_Ja!es de| asesor Legal Capacitacion Manual de

normas y procedimientos, Interno Normas y

dirigidos a los empleados de
la divisién en estudio.

Procedimientos

Fuente: Camacho (2017)

Capacitacion del personal sobre la importancia que tienen los

manuales de normas y procedimientos dentro de la administracion

publica al

momento de

realizar

suministrandoles guias practicas para su valoracion.

Cuadro 6. Preparacion de Charlas

las actividades administrativas,

N° Actividad Responsable| Funcién Estrategias
Charlas
interactivas

Preparar charlas o clases Jefe de .

3 interactivas para la Talento Mesa de Proyeccion _de
presentacion del manual, asi | Humano del Trabajo manera Digital
como produccién de la IISEC del Manual de

version audiovisual del
mismo.

normas y
Procedimientos

Fuente: Camacho (2017)

Preparacion a través de la Division de Talento Humano de charlas

o clases interactivas para la presentacion del manual a través de

produccion de la version audiovisual del mismo.




Cuadro 7. Educacion sobre Manual de Normas y

Procedimientos
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N° Objetivo

\ Responsable

Funcion

Desarrollar una estrategia
en tres areas: Educacion,
Promocién y Divulgacién,

4 |sustentada a su vez en tres
ejes: Informacion,
Formacion y
Concientizacion.

Jefe de Talento
Humano del
ISEC

Reunién con el
Personal

Estrategia

Charla sobre el
beneficios e
importancia de
realizar los
procesos
administrativos
eficientemente

Fuente: Camacho (2017)

Desarrollo de la discusién con el personal adscrito a la division

para informar y. concebir a la educacion sobre el uso del manual como

parte de sus funciones sustantivas, iniciando con la conceptualizacion y

la importancia a través de los procesos administrativos, de acuerdo al

principio de la reciprocidad y el uso eficiente.
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Tabla N2 15. Cronograma de Ejecucion y Control de la Propuesta.

ANO 2017 ANO 2018 ANO 2019
Actividad Tiempo JI1A

Desarrollo de  actividades
estratégicas. 4 meses

Realizacion de cursos de
capacitacion 6 meses

Preparacion de charlas o
clases interactivas 6 meses

Desarrollar una estrategia
en tres areas; Educacion,
Promocion y Divulgacion, | 10 meses
sustentada a su vez en tres
ejes: Informacion,

Seguimiento y Evaluacion
g / 10 meses

Fuente: Camacho (2017)
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ANO 2020

ANO 2021

Actividad Tiempo
Desarrollo de actividades
estratégicas. 4 meses
Realizacion de cursos de
capacitacion 6 meses
Preparacion de charlas o
clases interactivas 6 meses
Desarrollar una estrategia
en tres areas: Educacion,

Promocion y Divulgacion, 10 meses
sustentada a su vez en tres

eies: Informacion.,

Seguimiento y Evaluacion 10 meses

Fuente: Camacho (2017)
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ANEXO B

(INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS)



Universidad Nacional Experimental i
de Los Llanos Occidentales Vicerrectorado de

“Ezequiel Zamora” Infraestructura_ y
Procesos Industriales

La Universidad que siembra SAN CARLOS ENERO; 2017
CUESTIONARIO

Estimado Trabajador (a):

Necesito conocer su opinién. Su tiempo en contestar a este breve cuestionario puede ayudar en cuanto a si es factible. UN MANUAL DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIVISION DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS DEL

ESTADO COJEDES.

Para completar el cuestionario solamente conteste qué tan de acuerdo o desacuerdo estan con el enunciado marcando con una equis (X) una

sola alternativa y no dejando ninguna en blanco

Cabe destacar que la informacién suministrada, sera utilizada con fines académicos y estrictamente confidenciales, por lo cual no requiere de

su identificacidn. Por consiguiente se le agradece su valiosa colaboracién a fin de llevar a feliz término dicho Trabajo.

¢ En la actualidad las actividades desarrolladas
por la division de Talento Humano del IISEC

1 A o
se realizan con efectividad?
¢.Esta usted de acuerdo que el uso de un
Manual de Normas y Procedimientos es
> importante para el desempefo de Ilas

actividades diarias en la Division de Talento
Humano del IISEC?

¢La implementacion de un manual de Normas
y Procedimientos para la Division de Talento
3 Humano del IISEC mejoraria las tareas que se
desarrollan en la misma?

Al desarrollar las actividades asignadas al

personal se logra alcanzar los objetivos
4 planteados con efectividad dentro de la
Division de Talento Humano del IISEC?

.Cree usted que los procedimientos
aplicados en la realizacion de las operaciones
5 internas dentro de la Division de Talento
Humano son positivas?

.Cree usted que el desarrollo de las
operaciones internas dentro de la Division de
6 Talento Humano del IISEC se realizan de
manera positiva en la organizacion del trabajo?

¢.Cree usted que el personal adscrito a la
Division de Talento Humano del IISEC en el
7 momento de realizar sus actividades
aprovechan de manera eficiente los recursos
ofrecidos?

¢ Cree usted que las labores internas que se
ejecutan en la Division de Talento Humano del
IISEC se cumplen correctamente?

¢ Cree usted que la aplicacion de un Manual
de Normas y Procedimientos dentro de la
° Division de Talento Humano del IISEC traeria
beneficios en el desarrollo de las labores
internas de la misma?

¢.Cree usted que en el desarrollo de las
actividades que se ejecutan en la Division de
10 Talento Humano del IISEC se realizan con
eficiencia para el logro de los objetivos?

¢ Considera usted que implantar el disefio de
un Manual de Normas y Procedimientos
produciria un cambio organizacional para el
desarrollo de sus funciones en la Division de
Talento Humano del IISEC?

11

SEn la actualidad en la Division de Talento
Humano del IISEC se planifica el desarrollo y
12 se organiza la asignacion de las diferentes
actividades a ejecutar por la misma?

¢.Cree usted que aplicando el desarrollo
organizacional en la planificacion y asignacion
de actividades en la Division de Talento
Humano del IISEC se producira un beneficio
positivo para la instituciéon?

13

Gracias por su Colaboracion.




ANEXO C

(CONFIABILIDAD DEL INSTRUMENTO)



Confiabilidad del Instrumento Alfa de Cronbach

Sujetos | lem®| Hem? | ltem3 | ltem4] ltem |Item 6| ltem 7| Item8 | ltem | Item 10| Item 11| ltem 12| ltem 13| S2+
01 3 0 3 3 2 3 2 3 y 1 3 I U N
02 3 0 20 33 3 2 3 3 2 3 |1 /AR | !
03 3 v 20 33 2 3 2 2 1 3 1 I 1 %
04 3 U 4 33 3 2 2 2 2 3 1 J U u
05 3 v 4 20 3 3 2 3 y 3 1 J U u
06 3 v 3 3 3 3 3 y 1 1 J 1 7
07 3 i 4 3 3 u 3 3 o3 1 J 1 7
08 3 /A | A | I AN A | N | 2 1 n
09 3 v 3 3 3 3 3 o 3 2 3 U X
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yS1=| 4,00
Leyenda: 1= De acuerdo
o= 13 1 - 4,00
* : =
131 [ 225 ] 2 = No contesto
3 = Desacuerdo
o= 13 * [ 1 1,78 ]
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Introduccién

Capitulo | (Aspectos Generales)
- Objetivos

v Generales
v’ Especificos
- Alcance/Beneficio

Capitulo Il (Nomina De Pago)
Introduccion
- Aspectos Generales

v Objetivo
v Base Legal

- Normas Generales

- Procedimiento para la Elaboracion de La Nomina De Pago
del Personal Fijo.

- Diagrama De Flujo

- Procedimiento para la Elaboracion de La Nomina De Pago
Del Personal Contratado.

- Diagrama De Flujo

Capitulo Il (Pago de Cesta Ticket)
Introduccion
- Aspectos Generales

v" Objetivo
v Base Legal
Normas Generales

- Procedimiento para la Elaboracion de Pago de cesta
ticket del Personal del Instituto.
- Diagrama De Flujo

Capitulo IV (Retenciones Salariales)

Introduccién
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- Aspectos Generales

v Objetivo del Seguro Social Venezolano
v Objetivo de Régimen Prestacional de Empleo
v/ Base Legal

- Normas Generales

- Procedimiento para la Elaboracién de Relacién de
Pagos del S.S.O y Ley de Régimen Prestacional de
Empleo.

- Diagrama de Flujo.

Fondo de Ahorro Habitacional
Introduccién

- Aspectos Generales

v Obijetivo
v Base Legal

- Normas Generales

- Procedimiento para la Elaboracion de Relacion de
Pagos del Fondo de Ahorro Habitacional.

- Diagrama de Flujo.

Capitulo V (Caja de Ahorro)
Introduccion
- Aspectos Generales

v Objetivo
v/ Base Legal
Normas Generales

- Procedimiento para la Elaboracion de Relacion de
Pagos de la Caja de Ahorro.
- Diagrama de Flujo.

Capitulo VI (Convenio Laborales)

- Aspectos Generales
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v Objetivo
v/ Base Legal
Normas Generales

- Procedimiento para los trdmites del Convenio.
- Diagrama de Flujo.

Capitulo VII (Anticipo de Prestaciones Sociales)
- Aspectos Generales

v Obijetivo
v/ Base Legal

- Normas Generales

- Procedimiento
- Diagrama de Flujo.

ANnexos
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INTRODUCCION

El actual manual de normas y procedimientos representa un
instrumento importante que forma parte de un material de consulta para
elpersonal que labora en la Divisién de Talento Humano.

El contenido de este manual busca normalizar los mecanismos de
control en todos y cada uno de los procedimientos que se operan
actualmente en forma practica y rutinaria, y que tienen una herramienta
normativa que los define de una manera exacta.

El manual como primer aspecto de innovacion de la division, toma
en cuenta la estructura departamental y los cargos que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacion; asi como un objetivo
general del procedimiento o razén de ser del mismo, la descripcion
narrativa del mismo, una diagramaciéon que facilita la interaccion de los
cargos a través del flujo de un correcto desarrollo de determinada
actividad.

En este sentido la importancia radica en la actualizacion
permanente de este manual de acuerdo a las circunstancias que se
presenten, por lo tanto este no es un documento estatico sino por el
contrario es actual y vigente, debido a que se enriquecera con las
aportaciones de todos los participantes en los procesos con el tema
aqui tratado.

En este sentido, este manual contiene los elementos
fundamentales que permiten identificar y describir la operatividad

de los procesos a desarrollar dentro de la Division de Talento
Humano del lISEC, los cuales son:

v Reclutamiento y Seleccion del personal
v" Nomina de pago.
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v" Nomina de cesta ticket.

v Registro y control de los movimientos del personal.

v Organizacion de documentos (Archivo)

v Anticipo de Antigiiedad a los empleados hasta un 75% de lo
acreditado o depositado.
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CAPITULO |

(ASPECTOS GENERALES)
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OBJETIVOS
GENERAL

Este manual posee como objetivo principal establecer un
procedimiento institucional uniforme, lograndose determinar en
forma metodica las operaciones que debe seguir el personal para

la realizacion o ejecucién de sus funciones.

ESPECIFICOS

+ Realizar la seleccién y contratacion del personal.

+ Realiza Elaboracioén, actualizacién y control continuo de
los expedientes del personal.

+ [Establecer programas de capacitacion y adiestramiento
para la formacion del personal de la Institucion.

+ Vigilar el control presupuestario de las partidas
correspondientes a gastos de personal, mediante la
revision de los compromisos adquiridos por el Instituto.

+ Efectuar los célculos de retenciones para el pago, por
concepto de seguro social obligatorio, régimen de
prestacion de empleo, fondo de ahorro obligatorio de
vivienda, régimen de jubilaciones y pensiones y caja de
ahorro.

+ La actualizacibn y mantenimiento de programas de
evaluacion de rendimiento, descripcion y analisis de
cargos, clasificacion y sistema de remuneracion, ascenso,
retiros y las correspondientes auditorias del personal.

+ Realiza y verifica los calculos de diferentes aspectos
laborales para garantizar el cumplimiento de las

disposiciones vigentes de la Ley del Estatuto de la Funcién
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Publica, Ley Organica de Trabajo, Contratacion Colectiva,
asi como todo lo establecido en las Leyes, Ordenanzas,
Decretos, entre otros.

+ Coordina las actividades pertinentes al proceso de
evaluacion del personal de Instituto.

+ Ejecuta actividades y programas relacionadas con el
cumplimiento de las politicas existentes en el organismo
en materia de bienestar social asistencial, recreativo,
deportivo, cultural y deportivo.

+ Establecer y supervisar normas para que los trabajadores
cumplan los deberes que le correspondan para que
presten un mayor servicio con la mayor eficiencia

+ Asesora a los empleados del Instituto en materia laboral.

ALCANCE

+ Estd dirigido a normar y estandarizar las distintas
actividades que desarrolla el personal que labora en la
Division de Talento Humano del ISEC.

BENEFICIOS

+ Permite conocer el funcionamiento interno en lo que
respecta a la Division de Talento Humano y a los
responsables de su ejecucion.

+ [Establece y ejecuta programas de prevencion de
accidentes laborales, enfermedades ocupacionales vy
condiciones de higiene en el ambiente laboral.

+ Sirve como guia para la ejecucién de los procesos internos
de la Division

+ Determina en forma mas sencilla las responsabilidades
por fallas o errores.

=

Facilita las labores de auditoria
+ Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo
qgue deben hacer y como lo deben hacer.
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4+ Colabora con la coordinacion de actividades y evita
duplicidades.

4  Construye una base para el analisis posterior del trabajo y
el mejoramiento de los sistemas, procedimiento Yy
meétodos.
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Capitulo Il
(Némina De Pago)
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INTRODUCCION

El actual Manual tiene como propésito mostrar procedimientos
basicos que orienten a la Institucién, en la realizacion de los cambios
de indole administrativos en cuanto al sistema de pago de las
remuneraciones del personal Fijo, Contratado del Instituto de
Infraestructura y Servicios del Estado Cojedes.

En términos conceptuales, la ndmina de pago es la suma de
todos los registros financieros de los sueldos de los empleados,
incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones que se
le realizan de manera semanal, quincenal o mensual.

Es importante sefialar que los pasos a seguir contenidos en el
presente podran perfeccionarse a medida que los procesos sean
cada vez mas practicos lo cual permitira la flexibilidad adecuada en la
busqueda permanente de alcanzar la eficacia, eficiencia y efectividad
en el desempefio de los procesos.

En este sentido, este manual contiene los elementos esenciales
qgue permiten identificar y describir la operatividad de los procesos de
Nomina de Pago de personal Fijo Contratado, esta conformada por:

Introduccién, aspectos Generales del Manual Objetivo, Base
Legal Vigente y normas que orientan y rigen de manera general el
proceso de Némina de Pago.

De igual manera, se describen los procedimientos, flujogramas,
formularios e instructivos.
OBJETIVOS

Garantizar de manera eficaz vy eficiente el oportuno pago de los
trabajadores del Instituto de Infraestructura y Servicios del Estado
Cojedes, a través del sistema de ndmina de pagos el cual debe estar
ajustado a las normas, leyes, reglamentos y contratos que rigen la

materia.
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BASE LEGAL

+ Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
(1999).Gaceta de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
5453.

+ Ley Organica del Trabajo de Los Trabajadores vy
Trabajadoras (LOTTT) reformada el 6 de mayo de 2011
publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria Nro. 6.024.

+ Ley de Estatuto de la Funciéon Publica, Gaceta Oficial N°
37.522, del 06 de Septiembre de 2002.

+ Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal (17-12-2001).

+ Convenios Colectivos, Normativas Laborales, leyes vy
Reglamentos Dictados por el Ejecutivo Nacional.

NORMAS GENERALES

+ La Contratacion del Personal, el sueldo a pagar, las horas
extraordinarias y otros pagos especiales; debe ser
aprobadas por el Presidente previamente presentadas por
el jefe o jefa de Talento Humano

+ La nomina debera contener los datos de identificacion del
trabajador, el sueldo, todas las asignaciones, deducciones
y retenciones que correspondan.

+ Realizar y verificar los célculos correspondientes a las
asignaciones y deducciones de los trabajadores del
Instituto. Las asignaciones es la remuneracion que recibe
el trabajador y entre estas se encuentra: sueldo basico
mensual, prima profesional, gasto de representacion,
prima por hijo, bono nocturno (solo Vvigilante)
compensacion de sueldo, prima de transporte y prima
hogar, prima de profesionalizacién (solo universitarios),
Por otra parte, las deducciones son los descuentos que se
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realiza al trabajador del sueldo basico mensual en
periodos quincenales, con la finalidad de cumplir con las
obligaciones legales (S.S.O., Ley de Régimen Prestacional
de Empleo, Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda y
Régimen de Jubilaciones y Pensiones), contractuales
(Caja de Ahorro).

+ Las contrataciones o despidos deben ser inmediatamente
notificados a la Division de Talento Humano

+ Los calculos hechos en la némina, deben ser revisados y
aprobados por el Jefe o Jefa de Talento Humano para
descartar cualquier error.

+ cada trabajador, al recibir su remuneracion, debe firmar un
recibo en el que aparezcan detallados los diferentes
conceptos que han intervenido en el calculo.

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PAGOS
NOMINA PAGO PERSONAL FIJO

DIVISION DE TALENTO HUMANO

+ Realiza los célculos de cada uno de los trabajadores

(quincenalmente) con anticipacion pertinente (incluye

deducciones laborales).

Elabora la nébmina del personal fijo.

Elabora los recibos de pago de cada trabajador fijo

(empleado y obrero)

+ El jefe de Talento Humano hace una revisiéon de la némina
para descartar cualquier error, en caso de alguna

-

correccion notifica al analista que realizo la nébmina.
Se procede a realizar el TXT.
Se emite un oficio dirigido a la Division de Administracion
haciendo alusion de la entrega de la ndémina de “X”
periodo.

-+
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4+ Hace entrega de las néminas y el oficio a la Divisiéon de
Administracion para su cancelacion.

DIVISION DE ADMINISTRACION

4+ Realiza los procesos administrativos internos y notifica a la
Division de Talento Humano, el pago hecho efectivo por el
monto total de la nédmina a través del Sistema de Pago
Banca en Linea Bicentenario.

DIVISION DE TALENTO HUMANO

+ Notifica al personal el abono en cuenta; y se hace entrega de

los recibos de pago.
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LA DIVISION DE TALENTO HUMANO
REALIZA LOS CALCULOS DE
LOSTRABAJADORES

v

—> ELABORA NOMINA DEL
PERSONAL FIJO
v
ELABORA RECIBOS DE PAGO

Sl

AY CORRECCIONES

SE REALIZA TXT

v

EMITE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIVISION DE ADMINISTRACION
v

HACE ENTREGA DE NOMINAS

\_ﬁ/—/_

LA DIVISION DE ADMINISTRACION
REALIZA LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS INTERNOS

4
LA DIVISION DE ADMINISTRACION
NOTIFICA A T.H EL PAGO DE

NOMINA HECHO EFECTIVO A — T.H. NOTIFICA — HACE ENTREGA
TRAVES DEL SISTEMA DE PAGO DE AL PERSONAL DE LOS RECIBOS
RANCA FN I INFA RICFNTENARIO
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PROCEDIMIENTO
NOMINA PAGO PERSONAL CONTRATADO
DIVISION DE TALENTO HUMANO

+ Realiza los célculos de cada uno de los trabajadores
(quincenalmente) con anticipacion pertinente (incluye
deducciones laborales).

+ Elabora la némina del personal Contratado.

+ El jefe de Talento Humano hace una revisiéon de la némina
para descartar cualquier error, en caso de alguna
correccion notifica al analista que realizo la nGmina.

+ Se procede a realizar el TXT

+ Se emite un oficio dirigido a la Divisién de Administracion

haciendo alusion de la entrega de la némina de “X’
periodo.

+ Hace entrega de las néminas y el oficio a la Divisién de
Administracion para su cancelacion.

DIVISION DE ADMINISTRACION

+ Realiza los procesos administrativos internos.

DIVISION DE TALENTO HUMANO

+ Notifica al personal el abono en cuenta; y se hace entrega de

los recibos de pago.
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DIAGRAMA DE FLUJO

LA DIVISION DE T.H REALIZA LOS
CALCULOS DE LOS TRABAJADORES

(=

v
ELABORA NOMINA DEL
PERSONAL CONTRATADO

SI

JHAY
CORREC
CIONES?

v
| SE REALIZA TXT |

v
| EMITE OFICIOS |
v

HACE ENTREGA DE OFICIO

LA DIVISION DE ADMINISTRACION REALIZA
LOS
PROCEDIMIENTOSADMINISTRATIVOSINTE

InlNTaYal

v
LA DIVISION DE  ADMINISTRACION
NOTIFICA A T.H EL PAGO DE NOMINA
HECHO EFECTIVO A TRAVES DEL SISTEMA
DE PAGO DE BANCA EN LINEA
BICENTENARIO

v
T.H. NOTIFICA
AL PERSONAL
v

HACE ENTREGA
DE LOS RECIBOS
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CAPITULO Il
(PAGO DE CESTA TICKET)

ELABORADO POR: } { APROBADO POR:




&3 COUEDES. T OO s

[ == :1 s e

[ Pag. N° ]

INTRODUCCION

El pago de la cesta ticket es un beneficio para mejorar la
alimentacion diaria del trabajador y la de su familia, incrementando
de esta manera su poder adquisitivo, asegurando a la vez la
cobertura de sus necesidades bésicas, y por consiguiente,
generando una mayor motivacion laboral. Este Ticket puede ser
canjeable por comidas y/o alimentos en Abastos, Supermercados,
Restaurantes, Panaderias, Comida Répida, Frigorificos y Farmacias.

Cada beneficiario puede escoger con toda libertad donde
utilizarlos, dentro de la red nacional mas amplia y variada de
establecimientos afiliados. Todo con la finalidad de ofrecer una Mejor
calidad de vida, incluso para su familia; teniendo de esta manera una
alimentacion mas variada y de mejor calidad. Obteniendo menor
gasto, viéndose el presupuesto familiar menos afectado por gastos
en alimentacion.

La Division de Talento Humano es la encargada de registrar
controlar y analizar la asistencia del personal que labora en la
Institucion, a través de las planillas de asistencias diarias, con la
finalidad de cumplir con lo establecido en la Ley Programa de
Alimentacién para los Trabajadores y su Reglamento.
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OBJETIVO

Regular el beneficio de alimentacion para proteger y mejorar el
estado nutricional de los trabajadores a fin de fortalecer su salud,
prevenir las enfermedades ocupacionales y propender a una mayor
productividad laboral.

BASE LEGAL

+ Ley del Bono de Alimentacién o Cestaticket Socialista
2016, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 40.773 de fecha 23 de
octubre de 2015.

+ Reglamento de la Ley de Alimentacién para los
Trabajadores Yy las Trabajadoras, publicada en la Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
40.112de fecha 18 de Febrero de 2013.

+ Punto de Cuenta de Aprobacién sobre el beneficio del
Ticket Alimentacion para los empleados, sin distincion
salarial, ni exclusion.

NORMAS GENERALES

+ El personal que presente inasistencias por reposos o
vacaciones debe anexar a su asistencia copias del soporte
para evitar que le sea descontado.

+ El otorgamiento del beneficio se harda mediante un
deposito realizado a la tarjeta de Alimentacion del Banco
de Venezuela que pose por individual cada empleado

+ Se establece un maximo de treinta (30) dias por mes, que
deben ser percibidos por cada trabajador, para cumplir con
lo establecido en la Ley Organica del Trabajo.

+ [Es importante sefialar que el pago de los tickets
Alimenticios se realizard con un corte en las asistencias
todos los 20 de cada mes, cancelando de esta manera los
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diez (10) dias de culminacion del mes, y haciendo la
salvedad de que si algun empleado faltare en uno de esos
diez (10) dias previamente cancelado, se le descontara en
el mes siguiente. De igual forma de presentarse el caso de
retiro del trabajador ya sea, por renuncia, despido u otro;
los tickets ya cancelado se le descontara de su respectiva
liquidacion.

+ Los célculos hechos en la némina de pago de cesta ticket,
deben ser revisados antes de realizar la transferencia.

+ Los célculos hechos en la némina, deben ser revisados
por el Jefe de talento Humano para descartar cualquier
error, en caso de alguna correccion notifica a al ande lista
a cargo de realizar la nGmina.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PAGOS DE CESTA
TICKET

DIVISION DE TALENTO HUMANO

+ Realiza los célculos de cada uno de los trabajadores con
anticipacion pertinente.

+ ElI Jefe de Talento Humano hace una revision de la
ndémina para descartar cualquier error, en caso de alguna
correccion notifica para su rectificacion.

+ Emite oficio dirigido a la Divisibn de Administracion
haciendo alusibn de la entrega del periodo “X’
correspondiente a la cesta ticket de los trabajadores.

DIVISION DE ADMINISTRACION

+ Realiza los procedimientos correspondientes.
+ Notifica a la a la Division de Talento Humano del
respectivo depdsito a las tarjetas de Alimentacion.
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+ Notifica al personal el depdsito realizado en la tarjeta de

alimentacion

DIAGRAMA DE FLUJO

LA DIVISION DE RRHH REALIZA LOS
CALCULOS

\ 4

EMITE OFICIO A ADMINISTRACION

\/I-/"_,

LA DIVISION DE ADMINISTRACION
REALIZA LOS PROCEDIMIENTOS
CORRESPONDIENTES

}

ADMINISTRACION NOTIFICA A
TALENTO HUMANO EL DEPOSITO
REALIZADO A LAS TARJETAS

v

T.H. NOTIFICA
AL PERSONAL

v

-

SHAY
CORREC
CIONES?

NO
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CAPITULO IV
(RETENCIONES SALARIALES)
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INTRODUCCION

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
establece que toda persona tiene derecho a una vivienda adecuada,
segura, comoda, higiénicas, con servicios basicos esenciales que
incluyan un habitat que humanice las relaciones familiares, vecinales
y comunitarias.

De igual forma, determina que la salud es un derecho social
fundamental y obligaciéon del Estado, que lo garantizara como parte
del derecho a la vida;, promoviendo y desarrollando politicas
orientadas a elevar la calidad de vida, el bienestar colectivo y el
acceso a los servicios.

En virtud de lo antes expuesto, es importante destacar que La
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, establece en
el Articulo 86:“Toda persona tiene derecho a la seguridad social
como servicio publico de caracter no lucrativo, que garantice la salud
y asegure proteccion en contingencias de maternidad, paternidad,
enfermedad, invalidez, enfermedades catastréficas, discapacidad,
necesidades especiales, riesgos laborales, pérdida de empleo,
desempleo, vejez, viudedad, orfandad, vivienda, cargas derivadas de
la vida familiar y cualquier otra circunstancia de prevision social. El
Estado tiene la obligacion de asegurar la efectividad de este derecho,
creando un sistema de seguridad social universal, integral, de
financiamiento solidario, unitario, eficiente y participativo, de
contribuciones directas o indirectas. La ausencia de capacidad
contributiva no sera motivo para excluir a las personas de su
proteccion. Los recursos financieros de la seguridad social no podran
ser destinados a otros fines. Las cotizaciones obligatorias que
realicen los trabajadores y las trabajadoras para cubrir los servicios
médicos y asistenciales y demas beneficios de la seguridad social
podran ser administrados solo con fines sociales bajo la rectoria del
Estado. Los remanentes netos del capital destinado a la salud, la
educacion y la seguridad social se acumularan a los fines de su
distribucion y contribucion en esos servicios. El sistema de seguridad
social sera regulado por una ley organica especial’.

En pro de los beneficios que sefala la Constitucion en cuanto al
derecho que tiene la persona a una vivienda, a la salud. Al trabajador
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se le realiza las Retenciones Salariales, las cuales constituyen
aquellas deducciones que el Patrono tiene derecho por Ley. Las
retenciones estipuladas en la Ley son: Seguro Social Venezolano,
Ley de Régimen Prestacional de Empleo y Fondo de Ahorro
Obligatorio para la Vivienda. Las retenciones administrativas o las
gue se establecen en la contratacion colectiva son: caja de ahorro;
cabe sefialar, que desde el momento en que la Institucion realiza la
retenciones respectivas, adquiere un pasivo con el Organismo al cual
deba enterar el monto retenido.

OBJETIVO SEGURO SOCIAL VENEZOLANO
Proteger a los trabajadores, ante las contingencias de maternidad,
vejez, sobrevivencia, enfermedad y accidentes, invalidez, muerte, retiro

y cesantia; en los términos y condiciones que fije la Ley.

OBJETIVO LEY DE REG. PREST. DE EMPLEO
Ofrecer proteccion temporal a los trabajadores cuando terminen su

relacion laboral por causas diferentes al retiro voluntario.

BASES LEGALES

+ Constitucion de la Repulblica Bolivariana de Venezuela
(1999).

+ Ley del seguro Social, N° Gaceta Oficial N° 393.080 (2012)

+ Reforma Parcial del Reglamento General de la Ley del
Seguro Social, Decreto N° 393.089 (2012).

+ Ley del Régimen Prestacional de Empleo, Gaceta Oficial
N° 38.281, de fecha 27 de septiembre de 2005.
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NORMAS GENERALES
SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO

1. Realizar la inscripciéon del trabajador, a través de la pagina web
http://www.ivss.gov.ve/ del seguro social sistema Tiuna ,formato
14-02 (ver anexo), imprimir cuatro (4) copias, a los tres (3) dias
siguientes al comienzo de su relacion laboral.

2. Se debe incorporar al trabajador que no esté afiliado al IVSS;
en caso de encontrarse un trabajador afiliado, se le hara la
retencidn respectiva por nomina, y una vez que se normaliza su
status ante el seguro, se le hara su respectiva inscripcion a la
fecha de inicio de su relacion laboral.

3. El célculo de las cotizaciones se hara sobre el sueldo basico
mensual que devengue el trabajador; en caso de que el sueldo
del trabajador sea mayor a cinco (5) veces el salario minimo
urbano vigente, el célculo de las cotizaciones se hara sobre
dicho limite.

4. La cotizacion para financiar el seguro social obligatorio sera
calculada sobre el Riegos Minimo de un once por ciento
(11%),la cual el Aporte del trabajador sera sobre el cuatro por
ciento (4%) y la del patrono de nueve por ciento (9%); y la Ley
del Régimen Prestacional de Empleo es trabajador cero coma
cincuenta por ciento (0,50%) y patronal dos por ciento (2%) .

5. En caso de que un trabajador deje de prestar definitivamente
Sus servicios, ya sea por despido, retiro o muerte, el patrono
debe avisar a través del formato 14-03 (ver anexo)al IVSS dicho
retiro de su nOmina, para de esta manera no continuar
cotizando por ese trabajador.

6. De igual forma se trata la Ley del Régimen Prestacional de
Empleo.

7. Los célculos hechos deben ser revisados por el Jefe de Talento
Humano para descartar cualquier error.
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PROCEDIMIENTOS
PARA LA ELABORAC. DE RELACION DE PAGOS DEL
S.S.0, LEY DE REG. PREST. DE EMPLEO

DIVISION DE TALENTO HUMANO

1. Le hace al trabajador su respectiva inscripcion al IVSS, a
través de la de la pagina web http://www.ivss.gov.ve/ del
seguro social sistema Tiuna formato 14-02

2.  Una vez descontado en némina lo correspondiente al
seguro social venezolano, al régimen prestacional y el
fondo de jubilaciones y pensiones, realizan los calculos del
aporte de cada uno de los trabajadores y del aporte
patronal correspondiente.

3. Elabora la relacion e imprime el mes correspondiente.

El jefe de talento humano hace una revision de la relacion
para descartar cualquier error.

5. Envia el expediente a la Division de Administracion para
Su pago.

ELABORADO POR: } { APROBADO POR:




J

€% COUEDES | O s s

=\ puy * * K ok

[ Pag. N° ]

(=

DIAGRAMA DE FLUJO

REALIZA LA INSCRIPCION DE CADA
TRABAJDOR EN I.V.S.S A TRAVES DE LA
PAGINA WEB

v
UNA VEZ DESCONTADO EN NOMINA LO
CORRESPONDIENTE AL  REGIMEN
— »| PREST. SSO Y FONDO DE
JUBILACIONES Y PENSIONES SE REALIZA
CALCULOS DEL APORTE DE CADA UNO
DE LOS TRABAJADORES Y DEL APORTE
PATRONAL CORRESPONDIENTE

v

SE ELABORA LA RELACION E IMPRIME
EL MES CORRESPONDIENTE

SI

SHAY
CORRECCIONES?

NO

ENVIA EXPEDIENTE

A DIVISION @
DEADMINISTRACION
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FONDO DE AHORRO HABITACIONAL
ASPECTOS GENERALES

OBJETIVOS
Facilitar a los trabajadores la adquisicion, construccion y

liberacion

de hipotecas, sustitucion, restitucion, reparacion y

remodelacion de la vivienda

BASE LEGAL

*

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
(1999).

Ley del Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat,
Gaceta Oficia N° 38.204 del 8 de Junio de 2005.

NORMAS GENERALES

El calculo de las cotizaciones se hara sobre el sueldo
bésico mensual que devengue el trabajador.

La cotizacién para financiar el Fondo de ahorro obligatorio
sera calculada por el uno por ciento (1%) del Aporte del
trabajador y el dos por ciento (2%) del patrono.

Para retirar a un trabajador que deje de prestar
definitivamente sus servicios, ya sea por despido, retiro o
muerte; el patrono debe desincorporarlo a través del
sistema de pagos de ahorro habitacional (ver anexo
manual del sistema), para de esta manera no continuar
cotizando por ese trabajador.

Los célculos hechos deben ser revisados por el jefe de

talento humano para descartar cualquier error y rectificarlo

ELABORADO POR:

} { APROBADO POR:




&3 COJEDES, 1 O s e

DS *

nnnnnnn

[ Pag. N° ]

PROCEDIMIENTOS
PARA LA ELABORAC. DE RELACION DE PAGOS DEL FONDO DE

AHORRO OBLIGATORIO

DIVISION DE TALENTO HUMANO.

+ Una vez descontado en némina lo correspondiente al
Fondo de Ahorro Obligatorio, se realiza el célculos del
aporte de cada uno de los trabajadores y del aporte
patronal.

+ Imprimir la relacion del mes correspondiente.

+ El jefe de talento humano hace una revisién de la
relacion para descartar cualquier error para su
rectificacion.

+ Luego proceder a registrar la informacion al sistema de
pagos de ahorro habitacional; y copiar en diskette la
informacion suministrada de cada uno de los
trabajadores.

+ Por Ultimo envia el expediente a la division de
Administracion en digital y fisico para su debido pago.
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REALIZAR CALCULOS
v
IMPRIMIR

\4

LA RELACION DEL

SHAY
CORRECCIONES?

REGISTRAR INFORAMCION
SISTEMA DE PAGO

v
ENVIAR EXPEDIENTE A LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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CAPITULO V
(CAJA DE AHORRO)
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ASPECTOS GENERALES

OBJETIVOS

Establecer y fomentar el ahorro sistematico y estimular la
formacion de hébitos de economia y prevision social entre los

afiliados.

BASES LEGAL

+ Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999).

+ Estatutos de la Caja de Ahorro del Personal Administrativo y
Obrero Caja de Ahorros de la Gobernacion del estado Cojedes

(C.A.D.E.G.E.C.O)
+ Decreto con Fuerza de Ley de Cajas de Ahorro y Fondos de

Ahorro. Gaceta Oficial N° 37.333 de fecha 27/11/2001.

NORMAS GENERALES

+ Cuando el trabajador ingresa a la nébmina como personal
fijo, empieza a formar parte de la caja de ahorro de la
institucion; en caso de no querer pertenecer, podra
retirarse voluntariamente, por medio de oficio.

+ El calculo de las cotizaciones se hara sobre el sueldo
basico mensual que devengue el trabajador.

+ La cotizacion para financiar la Caja de Ahorro sera
calculada por el siete por ciento (7%) del Aporte del
trabajador y el catorce por ciento (14%) del patrono.

+ Los calculos hechos deben ser revisados por el jefe de
talento humano para descartar cualquier error u omision.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RELACION DE
PAGOS DE LA CAJA DE AHORRO

DIVISION DE TALENTO HUMANO.

+ Una vez descontado en nomina lo correspondiente a la
Caja de Ahorro, se realiza los calculos del aporte de cada
uno de los trabajadores y del aporte patronal.

+  Se imprime la relacion del mes correspondiente.

+  El jefe de talento humano hace una revision de la relacion
para descartar cualquier error.

+ Se envia la relacion a la Division de Administracion en

digital y fisico para su debido pago.
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CAPITULO VI

(ANTICIPO DE PRESTACIONES SOCIALES)
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ASPECTOS GENERALES
OBJETIVOS

Otorgar adelanto de prestaciones sociales hasta un maximo de
setenta y cinco por ciento (75%), al empleado que asi lo solicite por
razones de salud de su persona, de sus hijos, conyugue o concubina

y/o adquisicion o mejoramiento de su vivienda familiar.

BASE LEGAL

+ Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999).
+ Reglamento de la Ley Organica del Trabajo (25 de enero de
1999).

NORMAS GENERALES

+ Toda solicitud de anticipo de prestaciones sociales, debera
ser solicitada mediante una carta a dirigida a la Division de
Talento Humano, debe anexar su debido soporte.

+ Se otorgardn anticipos de prestaciones Sociales de
acuerdo a la disponibilidad que presente el empleado en
sus Prestaciones Sociales.

+ Se otorgard los adelantos establecidos en un plazo no
mayor a treinta (30) dias continuos a la fecha de
presentacion de la solicitud.

+ Los calculos hechos deben ser revisados por el jefe de
talento humano para descartar cualquier error.
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PROCEDIMIENTOS

DIVISION DE TALENTO HUMANO

+ Recibe del Empleado una carta solicitando el anticipo de
prestaciones sociales.

+ Verifica la disponibilidad con la que cuente el empleado en
el momento de la solicitud. En caso de no poseer se le
notifica que solo se le dara el 75% con que cuenta.

4+« Se realiza los calculos de liquidacion de anticipos de
prestaciones sociales.

+ El jefe de talento humano hace una revision de la relacion
para descartar cualquier error, en caso de alguna
correccion notifica a la Gerencia de Recursos Humanos
para su rectificacion.

+ Emite el oficio dirigido a la division de administracion
haciendo alusion de la entrega de los calculos de
liquidacion de anticipos de prestaciones sociales.

+ Hace entrega de los célculos de liquidacion realizados.

DIVISION DE ADMINISTRACION

+ Realiza los procesos administrativos internos.
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A 4
RECIBE DEL EMPLEADO

CARTA DE SOLICITUD

A 4
VERIFICA LA DISPONIBILIDAD
CON QUE CUENTA

¢ HAY DISPONIBILIDADR »| SELE NOTIFICA AL TRABAJDOR

QUE SOLO SE LE DARA EL 75%

REALIZA CALCULO DE
LIQUIDACION

SHAY

CORRECCIO
NES?

EMITE OFICIO A LA DIVISION
DE ADMINISTRACION

HACE ENTREGA DE LOS
CALCULOS DE LIQUIDACION

v

ADMINISTRACION REALIZA EMITEN
PROCESOS INTERNOS ™ CHEOUE
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ANEXOS
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