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Resumen

La presente Investigacion tiene como objetivo general Elaborar el Manual de
Organizacion y Funciones para el Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi afio 2021-
2022. El paradigma de investigacion tiene un enfoque cuantitativo, el tipo de
investigacion es descriptivo y el disefio de campo, con la modalidad del proyecto
factible. La poblacion estuvo conformada por treinta y cinco (35) trabajadores, a los
cuales se le aplico el Instrumento cuestionario, contentivo de 23 items, de forma
dicotomica; adicional se realiz6 una entrevista a los directivos de los distintos
departamentos de la organizacion, contentiva de 12 preguntas abiertas. En tal sentido,
para la validacion del cuestionario se utilizé el juicio de expertos, para ellos se
seleccionaron tres especialistas, los profesores: Maria Altuve, Ana Iris Pefia y José
Fleitas, con la finalidad de establecer la validez y corregir, y se aplicé el estadistico de
Kuder Richardson para verificar el grado de confiabilidad obteniéndose un resultado
de 0,64. Los resultados del Cuestionario fueron graficados, analizado e interpretados,
con el proposito de establecer las bases que sustenta la propuesta, determinando asi la
necesidad del Manual de Organizacién y Funciones del Aeropuerto Luisa Caceres de
Arismendi.

Palabra clave: Manual, Organizacion, Funciones.



16

Luisa Céceres de Arismendi es el nombre que lleva el Aeropuerto Nacional de
Barinas, es el mas importante de su region y se sitla en el centro de la ciudad de
Barinas; actualmente se encuentra bajo la operacion del Instituto Puablico de
Aeropuertos y Aerddromos del Estado Barinas (IPAEB), y cuenta con una pista de
2000 metros de largo.

El presente trabajo se centra en estudiar la probleméatica encontrada en el
Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi, la cual expone la necesidad de implementar
un Manual de Organizacion y Funciones, dicha necesidad queda en evidencia al
presentar un escenario de desorganizacion, existiendo problemas de confusion al
realizar las distintas actividades correspondientes a cada trabajador; de la misma
manera no existe algun documento que describa e identifique con exactitud el perfil
que requiere cada uno de los cargos y las actividades que a esta le corresponde
desarrollar, desembocando esto en una falta considerable de informacion que ha
impedido tener un alto desempefio laboral.

La necesidad de elaborar un Manual de Organizacion y Funciones se presenta
como una oportunidad para disefiar un instrumento que sirva de apoyo en el
funcionamiento organizacional, constituyendo una fuente formal y permanente de
informacion y orientacion sobre una actividad determinada, que permita la
optimizacién de tiempo y recurso; funciona como mecanismo de induccién de personal
facilitando su incorporacion a la organizacion ademas de encaminar al personal en la

realizacion de sus actividades de forma estandarizada y garantizar asi la eficacia y
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eficiencia de sus procesos minimizando los conflictos en las areas al marca
responsabilidades, dividir el trabajo y fomentar el orden.

Es por ello que el presente trabajo se centra en describir y analizar la
contribucion que generaria en el Aeropuerto Luisa Céaceres de Arismendi al utilizar las
descripciones y perfiles de puestos a través del Manual de Organizacion y Funciones.

Esta investigacion se encuentra estructurada de la siguiente manera:

Capitulo I: Denominado El Problema se expone el planteamiento del
problema, objetivos del estudio, justificacion, alcance y delimitacion del problema.

Capitulo I1l: Nombrado Marco Teorico se refiere a los antecedentes, bases
teoricas, bases legales, definicion de términos basicos, operacionalizacion de las
variables.

Capitulo I11: Enfoque o paradigma de la investigacion, tipo de investigacion,
disefio de la investigacion, poblacion y muestra, técnicas e instrumentos de recoleccion
de informacion, validez y confiabilidad, técnica de procesamiento y analisis de la
informacion.

Capitulo 1V: Analisis de la informacion. Revela los resultados obtenidos en la
ejecucion de la investigacion, basandose en el marco teorico y con criterios de analisis
de distintos autores.

Capitulo V: Conclusion y recomendaciones. Se presenta las referencias que
sustentan tedricamente toda la investigacion.

Capitulo VI: La propuesta.
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Capitulo |
El problema
Planteamiento de problema

El uso de los manuales, de los que se tiene registro, data de los afios de la
segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal no
capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los manuales como se instruia a los
soldados en las actividades que deberian desarrollar en campafia. Los primeros intentos
de manuales administrativos fueron en forma de circulares, memorandums,
instrucciones internas, entre otros., mediante los cuales se establecian las formas de
operar de un organismo; ciertamente estos intentos carecian de un perfil técnico, pero
establecieron la base para los manuales administrativos.

En la actualidad, trabajar y producir de manera coordinada con otros sigue
siendo una necesidad crucial, de ahi el surgimiento de la organizacion laboral, esta se
enmarca en patrones culturales que permiten el desarrollo de las personas, a su vez
deberia facilitar la integracion y el crecimiento de sus miembros, su grado de solidez y
la maduracion de la misma. Asociado a esto el conocimiento previo que deben poseer
de su funcion en las areas correspondientes es de suma importancia para un
cumplimiento eficaz de las actividades.

Para ello se facilita la guia de manuales que proporciona la informacion
necesaria para el desempefio de labores y mejora continua en los procesos. EI manual

es definido segun el autor Duhalt (1997):
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Documento que contienen la informacion en forma ordenada y sistematica,
instrucciones sobre la organizacion, politicas, procedimientos de una empresa,
los cuales se consideran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo; son una
herramienta para normar la actuacion del personal para alcanzar los fines,
objetivos y metas de una empresa.

Siendo el manual el que aporta los conocimientos del trabajo para que se
desarrollen con destreza, habilidad y confianza, contribuyendo a obtener calidad en el
desempefio de todos los empleados en todos los departamentos.

Rodriguez (1995) senala que “Los manuales de organizacion exponen con
detalle la estructura organizacional de la empresa, sefialando los puestos y la relacion
que existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de responsabilidad, las
funciones y actividades de las unidades organicas de la empresa”. Siendo los manuales
de organizacién y funciones los que se establecen de manera detallada las funciones,
requisitos, relaciones, dependencia y coordinacion de cada puesto de trabajo,
mostrandose fundamental su implementacion para que asi cada trabajador tenga en
claro lo que la empresa espera de él.

Los manuales son un instrumento importante, pues persiguen la mayor
eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los
objetivos de cualquier empresa, asi como la de las unidades administrativas que lo
constituyen. En esencia, los manuales representan un medio de comunicacion de las
decisiones de la administracidbn concernientes a politicas, organizacion y
procedimientos. Siendo el fin de toda organizacion que manejen su propoésito la
eficiencia y eficacia de manera constante; en organizaciones dedicadas a la prestacion

de servicios, la atencion a los usuarios posee gran importancia, ya que a través de la
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eficiencia en este proceso se consiguen: percepcion de calidad general de la
organizacion, mayor seguridad en los servicios que se prestan y la mejora constante de
los procesos, a través del establecimiento de mecanismos que faciliten la aplicacion de
las politicas dentro de la organizacién. De acuerdo a Rodriguez (2002):
Segun su clasificacién y grado de detalle, los manuales permiten cumplir los
siguientes objetivos: presentar una vision de conjunto del organismo social,
precisar las funciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones, coadyuvar a la
ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion del
trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y directrices, proporcionar
informacion bésica para la planeacion e implantacion de reformas, facilitar el
reclutamiento y la seleccion de personal, servir de medio de integracion y
orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacion a las
distintas areas y propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
material.

No obstante, hoy en dia existen muchas empresas que no le prestan la
debida atencion a este tipo de documentaciébny que operan sin un modelo de
organizacion claro que les garantice el buen cumplimiento de sus funciones, de hecho,
en Venezuela, muchas empresas u organizaciones no cuentan con un Manual de
Organizacion y Funciones por lo cual los trabajos se han visto afectados, puesto que el
personal no conoce cuales son sus funciones, deberes, responsabilidades en el area en

el que trabaja.
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No contar con un Manual de Organizacion y Funciones ha perturbado a las
empresas, por no tener esta herramienta basica, ha ocasionado la duplicidad de
funciones, y es la razén por lo que las empresas no han alcanzado los objetivos
deseados. La organizacion de la mayor parte de las empresas de nuestro pais se ha
realizado conforme a la practica diaria y la aplicacion mas o menos correcta del criterio
de los jefes, basandose la mayoria de las veces en la experiencia laboral, que, aunque
Ilegue a ser correcta, no esta escrita por lo que no tiene un caréacter permanente y resulta
dificil transmitir esa experiencia.

De igual manera el Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi, ubicado en el
Municipio Barinas, Estado Barinas, no esta ajena a esta realidad pues en la actualidad
no cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones, aungue en la practica hay cierto
conocimiento de los niveles jerarquico y ciertas funciones, es una informacion que no
esta consolidada ni mucho menos documentada, por lo cual la organizacion se ha visto
afectada puesto que los trabajadores no conocen cuales son especificamente sus
funciones, deberes, responsabilidades dentro la organizacion. Por no contar con un
Manual de Organizacion y Funciones los colaboradores realizan cierto nimero de
funciones y el resto del dia se dedica a realizar otras actividades ajenas a su puesto de
trabajo.

Lo que puede traer como consecuencia el incumpliendo de los objetivos
propuestos por la organizacion pues los empleados no podran cumplir
responsablemente con los deberes y obligaciones asignadas a cada uno de las unidades
y puestos de trabajo, ademas que genera desorientacion de las responsabilidades,
evasion de responsabilidades, diligencia en las funciones, lentitud y demora en las

actividades, conflictos de autoridad, inexistencia de los espacios de comunicacion,
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falta de orden, indisciplina, improductividad del trabajo, duplicidad de funciones.
Creando gran dificultad mayormente a la direccion porque no se pueden desenvolver
con verdadera racionalidad a causa de esa deficiencia, una guia o instructivo que
capacite y oriente al personal que labora en las diversas actividades que implica la
organizacion.

Aunado a lo antes descrito, surge la necesidad de la elaborar de un Manual de
Organizacion y de Funciones idoneo que se adapte a las necesidades mismas de la
organizacion, donde se determine a detalle los deberes, funciones y responsabilidades
de los empleados del Aeropuerto Luisa Céaceres de Arismendi para mejorar
drasticamente la productividad en los procesos de cada uno de los departamentos y
asi garantizar el cumplimiento efectivo y eficaz de las actividades que se desarrollan
enella.

Partiendo de la problematica descrita se plantean las siguientes interrogantes:

¢Es necesario la elaboracion de un Manual de Organizacion y Funciones para
alcanzar un mejor desempefio en el Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi?

¢Cudl es la situacion actual en cuanto a organizaciones y funciones del personal
del Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi?

¢De qué forma se establecen las responsabilidades y funciones dentro del
Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi?

¢COmo se establecerian la organizacion y las funciones para el mejoramiento

del desempefio del personal en el Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi?



El problema 23

Objetivos de la investigacion
Objetivo General.
Elaborar un Manual de Organizacién y Funciones para el Aeropuerto Luisa
Caceres de Arismendi Municipio Barinas, Estado Barinas en el periodo 2021-2022
Objetivos especificos.
1. Diagnosticar la situacion actual de la Organizacion y Funciones del personal
del Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi, Municipio Barinas, Estado
Barinas en el periodo 2021-2022
2. ldentificar la forma en que se establecen las responsabilidades y funciones
del personal en el Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi, Municipio
Barinas, estado Barinas en el periodo 2021-2022
3. Disefiar el Manual de Organizacion y Funciones para el mejoramiento del
desempefio del personal en el Aeropuerto Luisa Céaceres de Arismendi,
Municipio Barinas, Estado Barinas en el periodo 2021-2022
Justificacion de la investigacion
Las razones que justifican la presente investigacion estan estrechamente
relacionado con la utilidad de los resultados de la misma y la necesidad de cubrir los
vacios detectados en la administracion del Aeropuerto al elaborar un Manual de
Organizacion y Funciones, beneficiando a la organizacion con cambios optimos al
proporcionar una fuente de consulta escrita donde cada trabajador se informe de las
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos, asi como el perfil
personal, experiencia y conocimientos requeridos para cada puesto. Asi aumentar la
eficiencia de los trabajadores, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo,

coordinando las actividades y unificando las operaciones. Ya que el personal es la
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parte fundamental para que una organizacion se desarrolle exitosamente, se debe
comunicar e informar correctamente todas las obligaciones que tienen los empleados
con la organizacion; para que en un futuro no existan inconvenientes ni consecuencias
irremediables.

Los mismos serviran al nuevo personal que se incorpore para tomar decisiones
oportunas evitando la insatisfaccion en el trabajo por no conocer bien las actividades
que deben desarrollar; también se debe manifestar que en toda empresa existen
desperdicios y desechos, por lo que se requiere constante capacitacion y gran esfuerzo
por parte de todos los miembros de la empresa y que mejor que contar con un apoyo
como son los manuales.

Desde el punto de vista teorico, se realiza con el propésito de aportar al
conocimiento existente sobre el uso e impacto de los Manuales de Organizacion y
Funciones en el desempefio laboral, siendo un instrumento muy importante por ser un
documento normativo y de gestion que permite a los diferentes niveles jerarquicos un
conocimiento integral de la organizacion y las funciones generales de cada puesto de
trabajo, contribuyendo de esta manera a mejorar los canales de comunicacion y
coordinacion. Es importante brindar un apoyo tedrico y técnico para el mejoramiento
de las actividades empresariales que creen conciencia en la importancia de fortalecer
los procesos administrativos, los cuales le permitiran el logro de los objetivos
propuestos, ademas de las metas establecidas o trazadas.

Toda la informacion referida a la forma de organizacion debe de estar contenida
en un Manual de Organizacion y funciones y debido a la inexistencia de dicho manual
en el Aeropuerto Luisa Céceres Arismendi, existe la necesidad de elaborar uno para

llegar al mismo se debe realizar un Estudio de Organizacion basado en la deteccion de
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las necesidades segun los cargos y las ocupaciones, que no es mas que la aplicacion
de métodos y técnicas para disefiar estructuras organizativas, eficaces y racionales,
mediante el uso efectivo de los recursos humanos necesarios para el cumplimiento de
las funciones de planificacion, ejecucion y control, propias del nicleo organizativo.

Al detectar que empleados no tienen como prioridad el desempefio de sus
funciones y por ello, no se ha hecho énfasis en que conozcan sus valores centrales la
vision, mision, y objetivos organizacionales, se aplicara métodos existentes vy
estrategias para obtener juicios confiables y validos. En vista de que se hayan obtenido
los resultados de las evaluaciones se procedera a implementar acciones con el fin de
disminuir el problema detectado. Una vez sea demostrada su validez y confiabilidad
podran ser utilizados en otros trabajos de investigacion acerca de la elaboracion de un
Manual de Organizacién y Funciones.
Alcance y Delimitaciones

Con esta investigacion se pretende solventar las debilidades existentes en
cuanto a las deficiencias en el rendimiento laboral por la ausencia de lineamientos
como lo es un Manual de Organizacion y Funciones en el departamento de
administracion para lograr un 6ptimo desempefio en las actividades realizadas por los
trabajadores del Aeropuerto Luisa Caceres Arismendi, especificamente ubicado en el
Municipio Barinas, Estado Barinas, Parroquia; El tiempo para la realizacidén de esta

investigacion se establecié por un periodo de un afio (2021-2022).
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Capitulo 11
Marco tedrico

Comprende los antecedentes de la investigacion, bases teoricas,
fundamentacion legal (segun el caso); sistema de variables, y definicion de términos
basicos. Al respecto, Arias (1999) indica que “constituye el espacio del trabajo
destinado a ilustrar sobre el contexto historico en el cual se enmarca el problema, asi
como las investigaciones previas sobre la problematica estudiada y las teorias que lo
fundamentan”. Deduciendo de esta manera que el marco tedrico aporta informacion
documental que puedan ayudar a sustentar y crear nuevas ideas para solucionar y dar
respuesta a un problema a fin de que contribuyan a afianzar el conocimiento y sirvan
de base para dar inicio al desarrollo de la presente investigacion.
Antecedentes de la investigacion

Los antecedentes constituyen el apoyo suministrado para el presente trabajo de
investigacion las cuales representaran la base del desarrollo temético considerando
estudios similares de investigaciones previas realizadas. Tomando en cuenta segun
Méndez, Namihira, Moreno y Sosa (1990) que los antecedentes de la investigacion
“Tienen que incluir una buena revision actualizada de la bibliografia existentes sobre
el problema de investigacion planteado, por lo que deberan contener resultados o
hallazgos de estudios preliminares, nacionales y/o extranjeros”. Todo hecho anterior a
la formulacién del problema sirve para aclarar, juzgar, interpretar el problema

planteado.
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En primer lugar, Céardenas (2015) present6 un trabajo titulado “El manual de
Organizacion y Funciones y el Rendimiento Laboral del personal operativo de la
empresa OLPI Ciudad de Ambato, provincia de Tungurahua, Ecuador”. Esta
investigacion fue realizada con el objetivo de dar solucién al problema ocasionado por
la falta del Manual de Funciones en la empresa de calzado “OLPI”. Concluyeron que
implantar un manual de funciones que permite organizacién, coordinacion, ejecucion
y control de todas las actividades diarias, y la ausencia de un manual dificulta de esta
forma que el colaborador no aproveche y utilice los recursos de una manera 6ptima y
por ende su rendimiento laboral era bajo.

Se considera importante para nuestra investigacion debido a que aporta aspectos
importantes para implementar una estructura 6ptima del manual de funciones, a fin de
que la organizacion, colaboradores y linea de supervision de la organizacién conozcan
claramente lo que se requiere para cada cargo y las funciones a desempefiar por cada
uno, de tal forma que exista responsabilidad y un alto sentido de cumplimiento,
aprovechando y utilizando al maximo los recursos, generando altos niveles de
rendimiento laboral.

Rocha y Sosa (2015) y su trabajo titulado “Propuesta de un Manual de normas
y procedimiento para el departamento de compras de la empresa Libreria La Alegria,
C.A.” Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales Ezequiel
Zamora, estado Carabobo. La problematica presentada en esta investigacion se baso en
la carencia de procesos estandarizados y documentados para la ejecucidn continua y
diaria de sus actividades operativas, ocasionando consecuencias graves como no
obtener un crecimiento en el ritmo deseado y la dependencia al personal. Al implantar

un Manual de normas y procedimientos concluyeron que cuando existen normas y
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procedimientos documentados para sus diversos procesos se crea de forma més sencilla
la delegacién de actividades y se garantiza la realizacién 6ptima de las mismas,
posibilitando también la oportunidad de crecimiento de forma mas organizada y
planificada.

Este trabajo brinda un gran aporte a nuestra investigacion al demostrar que los
manuales son fuente formal y permanente de informacion para una buena gestion,
puesto que contienen la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion
de las funciones de una unidad administrativa, ademas de precisar las responsabilidades
y participacion de cada cargo dentro de la empresa garantizando asi la eficacia y
eficiencia de sus procesos.

Sanchez (2016) en su trabajo de grado titulado “Disefiar un manual de
procedimientos administrativos que permita mejorar las actividades administrativas del
departamento de rendicion de cuentas de la alcaldia del Municipio Barinas, estado
Barinas”. Su investigacion determind la ausencia del uso de instrumentos
administrativo que permiten regular las actividades del departamento, que habian
ocasionado la disminucion en el cumplimiento de los objetivos y la ineficiencia
administrativa/operativa; Ateniendo al diagnostico, implementaron un Manual de
procedimientos para cumplir a cabalidad con los procedimientos, concluyendo de esta
manera que el manual proporciona la orientacion precisa que requiere la actividad
laboral pues son una fuente en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de
un empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se las han encomendado.

El aspecto tedrico de este trabajo de investigacion es considerado como base

apropiada e importante para nuestra investigacion, aportando claramente lo
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indispensables que son los manuales como una de las herramientas mas eficaces que
contribuyen el fortalecimiento de una buena gestion.

Estos estudios mencionados sirven de guia para el desarrollo de nuestra
investigacion debido que en el Aeropuerto Luis Céceres de Arismendi no cuenta con
un Manual de Organizacién y Funciones y por estas razones surge la necesidad de
elaborar un Manual 6ptimo para la organizacion debido a que es la base fundamental
para que el trabajador cumpla con sus responsabilidades de una manera adecuada
alcanzando asi los objetivos organizacionales eficientemente.

Breve resefia historica del ambito objeto de estudio

El instituto Pablico Aeropuerto y Aerodromos del Estado Barinas (IPAEB), fue
creado por ley en fecha 15 de agosto del 2016, con vigencia del 26 de agosto del mismo
afio, fecha en la cual fue publicado en gaceta oficial del estado Barinas signada con el
namero 117-16, con la finalidad de crear, organizar y establecer el &mbito de su
competencia en la referente a la conservacion, administracion y aprovechamiento de
los aerédromos y Aeropuertos ubicados en el estado Barinas, de conformidad con lo
establecido en el articulo 164, numeral 10 de la Constitucién de la Republica
Bolivariana de Venezuela, el cual cuenta con personalidad juridica y patrimonio
propio, distinto e independiente de la Hacienda Publica Estatal, contando con
autonomia funcional, organizativa, administrativa y presupuestaria, gozando de todos
los privilegios y prorrogativas que la ley acuerda con los estados.

Mision
Prestar servicios de calidad que contribuyan al trasporte aéreo regional y

nacional en vuelos privados, comerciales a la altura de los mas avanzados de su clase,
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mediante la administracion, operacion competitiva y la continua adaptacion a la
demanda del estado Barinas.
Vision

Ser reconocido como uno de los Institutos Aeroportuarios de calidad en
prestacion de servicios aéreos a través de las adecuadas politicas de administracion y
seguridad de las operaciones que contribuya al desarrollo social, econdmico y cultural
del estado Barinas.
Estructura organizacional del IPAEB

(13

Rendon & Garcia (2017) definen la estructura organizacional como ‘el

conjunto de medios que maneja la organizacion con el objeto de dividir el trabajo en
diferentes tareas y lograr la coordinacion efectiva de las mismas”.

Grafico 1. Estructura organizacional del IPAEB
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Bases teodricas

Balestrini (2002) expresa que “las bases tedricas tratan de presentar brevemente
una sinopsis general de todos los aspectos que se han de abordar a fin de construir el
contexto teorico del problema”. Siendo esta etapa de la investigacion donde es
necesaria la revision de teorias, conceptos, paradigmas entre otros que permiten
consolidar las bases para el entendimiento y desarrollo correcto de la investigacion,
siendo el sustento de la investigacion desde el punto de vista conceptual,
proporcionando autenticidad y credibilidad al contenido de la investigacion.

Manual.

El autor Duhalt (1997) define al manual como “Un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas,
procedimientos, organizacion de un organismo social, que se consideran necesarios
para la ejecucion de trabajo”. Como se puede deducir, es un instrumento importante
puesto que los manuales persiguen mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del
trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de la empresa u organizacion.

Manual de organizacion y funciones.

Es un documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe
y establece la funcion basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o puestos de
trabajo. Segin Sena (2013) “Son una de las herramientas més eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, ya que el establecimiento del mismo, requiere de
protocolos a seguir para que las actividades asignadas se lleven a cabo con eficiencia y

eficacia.” El autor expone una idea muy clara, al tener una técnica por escrito de los
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pasos a seguir en cualquier tipo de trabajo se obtienen menos pérdida de trabajo, siendo

esenciales para el manejo eficiente de cualquier organizacion.

Objetivos del manual de organizacién y funciones.

a.

b.

Estimular la uniformidad.

Eliminar la confusion.

Reducir la incertidumbre y la duplicacion de funciones.

Disminuir la carga de supervision.

Servir de base para la capacitacion del personal.

Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos.

Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se esta haciendo en cada

departamento.

El objetivo principal de un manual de funciones es mantener informado a los

funcionarios o colaboradores. (Cardenas, 2015). El manual asegura que sus usuarios se

comporten de una manera especifica, ya sea que se trate de obedecer las reglas de la

compafiia o seguir un procedimiento en particular.

Caracteristicas de un manual.

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y ldgico
que permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del
trabajador. (Duhalt, 2014).

Los procedimientos deben facilitar la localizacion de las orientaciones y
disposiciones especificas, mediante una diagramacion que corresponda a su

verdadera necesidad. (Duhalt, 2014).
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Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante hojas
intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la organizacion.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios

relacionados con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion.

Elaboracion de un manual de organizacion y funciones.

“El disefio e implementacion del manual de funciones es primordial y esencial

para establecer una estructura organizacional que conlleve a la realizacion de acciones

especificas para incrementar la productividad y agilizar las actividades dentro de la

empresa” (Martin, 2014). Su proceso de elaboracion consta de 9 fases:

a.

b.

Organizacion de la empresa

Obijetivo estratégico de la empresa

Caracteristicas de las diferentes areas y puestos de trabajo.

Anadlisis del estado de la organizacion de la empresa

Documentacion y racionalizacion del estado actual de la organizacion.

Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones.

. Contrastar el contenido del anteproyecto de manual con el personal de la

empresa.
Modificacidn, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera.

Presentacion del manual de funciones a la empresa.

Contenido del manual de organizacion y funciones.

Los manuales de funciones exponen con detalle la estructura de la empresa y

sefialan los puestos y la relacidon que existe entre ellos para el logro de sus objetivos.

Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y
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actividades de los cargos de la empresa. “También describen las competencias minimas
que se requieren en cada cargo. Adicional las Organizaciones deben implementar un
sistema de control interno, para que se logren cumplir los objetivos planteados, de tal
forma establecer los procedimientos y responsabilidades a cada una de las areas”.
(Molina C., 2015)

Administracion de recursos humanos.

Dessler (2011) define a la Administracion de Recursos Humanos como “las
politicas y las practicas que se requieren para llevar a cabo los aspectos relativos a las
personas o al personal del puesto administrativo que se ocupa”. El recurso humano es
considerado como el factor de mayor relevancia de la organizacion, es un factor
determinante en el logro de sus objetivos y el éxito de éestas.

Modelo de Elton Mayo.

El modelo de Elton Mayo explica que las relaciones humanas ayudan para
mejorar el desempefio dentro del ambiente laboral y hacerlo mas agradable, ayudando
de la misma manera en el rendimiento de las demas personas. Elton Mayo defiende que
el trabajo es una actividad tipicamente grupal, el nivel de produccion es influenciado
por las normas, funciones y reglamentos de grupo que por el incentivo salariales y
materiales de produccion. La tarea basica de la administracion es formar una elite
capaz de comprender y de comunicar: se busca establecer una sociedad adaptable a la
comunicacion efectiva y la comunicacidn sobre las relaciones establecidas.

Gonzalez (2012) menciona que “El manual de funciones esta disenado
especificamente en las teorias de las relaciones humanas y enfocadas a las teorias de
sistemas y la teoria Y donde acoge las siguientes afirmaciones: Las personas tienen

motivacidn basica, potencial de desarrollo, estandares de comportamiento adecuados y
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capacidad para asumir responsabilidades que se les asignen. Las funciones de un
sistema organizacional dependen de una estructura donde existe un intercambio con
todo lo que lo rodea tanto interno como externo en un ambiente y clima organizacional.

Las necesidades béasicas de Recursos Humanos para la organizacion, sean en
cantidad o en calidad, se establecen mediante un esquema de descripcion y
especificacion de cargos, debido a la division del trabajo y a la especializacién de
funciones. La descripcion de cargo se refiere a las tareas, los deberes y las
responsabilidades del cargo, en tanto que el analisis del cargo se ocupa de los requisitos
que el aspirante necesita cumplir. Por lo tanto, los cargos se proveen de acuerdo con
esas descripciones y analisis. El ocupante del cargo debe tener caracteristicas
compatibles con las especificaciones del cargo y el papel que deberd desempefiar es el
contenido del cargo registrado en la descripcion.

Principios administrativos que sustenta la organizacion.

Division del trabajo.

Tiene por finalidad producir mas y mejor con el mismo esfuerzo. Es de orden
natural (6rganos/funciones). La especializacién permite adquirir una habilidad, una
seguridad y una precisién que acrecen su rendimiento. La division del trabajo permite
reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben aplicarse la atencion y el esfuerzo,
es el mejor medio de obtener el maximo provecho de los individuos y colectividades.

Autoridad.

Consiste en el derecho de mandar y en el poder de hacerse obedecer. En un jefe
se distingue la autoridad legal inherente a la funcion y la autoridad personal formada

de inteligencia, saber, experiencia, valor moral, de aptitud de mando, entre otros.
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Unidad de mando.

Para la ejecucion de un acto cualquiera un agente sélo debe recibir drdenes de
un jefe. Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el mismo
hombre/servicio se observan ciertas consecuencias: la dualidad cesa por la
desaparicion/anulacion de uno de los jefes; incertidumbre en el subalterno, confusion,
choque de intereses opuestos, disgusto en un jefe, desorden en el trabajo. Es necesario
dividir las atribuciones y separar los poderes de los distintos jefes.

Jerarquia.

Esta constituida por la serie de jefes que va desde la autoridad superior a los
agentes inferiores. La via jerarquica es el camino que sigue, pasando por todos los
grados de la jerarquia, las comunicaciones que parten de la autoridad superior o las que
le son dirigidas. Este camino esta impuesto a la vez por la necesidad de una transmision
segura y por la unidad de mando.

Bases legales

Segun Villafranca (2002) “Las bases legales no son mas que leyes que sustentan
de forma legal el desarrollo del proyecto”. Refiriéndose al basamento normativo o
juridico establecido que sustente el desarrollo de la investigacion. La elaboracion de
un manual de organizacion y funciones es un acto que tiene un caracter legal, los
fundamentos legales que avalan esta presente investigacion son:

En la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (CRBV) EI
articulo 89 establece que “el trabajo es un hecho social y gozara de la proteccion del
estado” de igual manera nombra los principios el de igualdad, irrenunciabilidad y asi
como, hace referencia al trabajo en los adolescentes prohibiendo aquellos trabajos que

afecten su desarrollo integral y no se ejecute el abuso.
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En Ley Organica del Trabajo, Trabajadores y Trabajadoras (2012) establece en
el articulo 43 que “todo patrono o patrona garantizara a sus trabajadores y trabajadoras
condiciones de seguridad, higiene y ambiente de trabajo adecuado”. Constituye el
derecho de todo trabajador a las relaciones laborales y todos los aspectos que se deriven
de ella para favorecer las relaciones colectivas y la solucion de los conflictos laborales.

Igualmente, en el Articulo 156 expresa que “el trabajo se llevara a cabo en
condiciones dignas y seguras, que permitan a los trabajadores y trabajadoras el
desarrollo de sus potenciales, capacidad creativa y pleno respeto a sus derechos
humanos, garantizando:

a. Eldesarrollo fisico, intelectual y moral.

b. Lainformacion e intercambio de saberes en el proceso social de trabajo.

c. Eltiempo para el descanso y la recreacion.

d. El ambiente saludable de trabajo”

En la Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo
(LOPCYMAT, 2005) establece en el articulo 53 que ““los trabajadores tendran derecho
a desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y propicio para el pleno
ejercicio de sus facultades fisicas y mentales, y que garantice condiciones de seguridad,
salud y bienestar adecuadas”. Este articulo es importante, ya que la LOPCYMAT
sanciona y anuncia al trabajador o empleado el conocimiento de sus deberes y derechos
para hacerlos valer durante sus actividades laborales.

En la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica Bolivariana de
Venezuela y del Sistema Nacional del Control Fiscal manifiesta en el articulo 51 que

“tienen igual obligacion quienes administren o custodien, por cuenta y orden de los
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referidos entes y organismos, recursos pertenecientes a terceros”. La rendicién de
cuentas implica la obligacion de demostrar formal y materialmente la correccion de la
administracion, manejo o custodia de los recursos.

Segin el articulo 52 en la forma de transferencia, subsidios, aportes,
contribuciones o alguna otra modalidad similar, estan obligados a establecer un sistema
de control interno y a rendir cuenta de las operaciones y resultados de su gestion de
acuerdo con lo que establezca la resolucion indicada en el articulo anterior, de lo
contrario se aplicaran acciones resarcitorias y sanciones previstas en esta ley.

El Articulo 53 expresa que el cuentadante que cese en sus funciones antes de la
oportunidad fijada para la formacion y rendicion de cuentas, previo a la separacion del
cargo, esta igualmente obligado a formularla y rendirla, de conformidad con lo previsto
en el articulo 51 de esta ley.

Asi mismo, en caso presentarse cualquier irregularidad, el 6rgano de control
fiscal tiene la obligacion de intervenir, y establecidos los resultados, formularan los
reparos pertinentes a quien haya causado el dafo al patrimonio de la de Republica.
Definicion de Términos Basicos

Seglin plantea Arias (2012), “Consiste en dar el significado preciso y segun el
contexto a los conceptos principales, expresiones o variables involucradas en el
problema y en los objetivos formulados”. La definicion de términos bésicos refuerza
la comprension del estudio, en consideracion con el pensamiento del autor.

Aeropuerto: Todo aquel terreno en el que podemos encontrar instalaciones y
pistas destinadas al despegue, aterrizaje y trafico de aeronaves, asi como al
mantenimiento, carga de combustible de los mismos, embarque y desembarque de

pasajeros, entre otros.
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Cargo: Funcién de la cual una persona tiene la responsabilidad en una
organizacion, un organismo o una empresa.

Comunicacion: Es la accion consciente de intercambiar informacion entre dos
0 mas participantes con el fin de transmitir o recibir informacién u opiniones distintas.

Departamento: Seccidn en que esta dividida una institucién u organizacion.

Descripcion del cargo: Es una herramienta que permite reunir en un solo
documento las atribuciones, funciones y condiciones de un cargo, desplegadas en
relacion a su aporte de valor en la organizacion.

Desempefio Laboral: Es el comportamiento del trabajador en la basqueda de
los objetivos fijados, este constituye la estrategia individual para lograr los objetivos.

Eficacia: Es la capacidad que tienen las personas (o empleados) para poder
conseguir aquello que se proponen, independientemente del nimero de recursos
empleados.

Eficiencia: Relacion existente entre los recursos que son empleados para un
proyecto y los logros que son obtenidos a través de éste.

Empleado: Es el trabajador en cuya labor predomine el esfuerzo intelectual o
no manual.

Funcion: Son las tareas y obligaciones que una persona debe asumir para el
funcionamiento coordinado y eficiente de una empresa u organizacion.

Perfil: Son descripciones concretas de las caracteristicas, tareas Yy
responsabilidades que tiene un puesto en la organizacion, asi como las competencias y

conocimientos que debe tener la persona que lo ocupe.
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Productividad: Conjunto de acciones que se realizan para lograr cumplir con
los objetivos de una empresa, conociendo la cantidad de recursos que se utilizaron para
ello comparado con los resultados que se obtuvieron.

Rendimiento: Es la relacion existente entre lo producido y los medios
empleados, tales como mano de obra, materiales, energia, entre otros.

Sistema de variables

Segiin Hernandez, Fernandez y Baptista (2010) “Las variables son los
elementos que vamos a medir, controlar y estudiar dentro del problema formulado, de
alli que se requiera la posibilidad real y cierta de que se puedan cuantificar”. Las
variables son los rasgos que se deben analizar de un tema para una mayor comprension,
estas surgen del objetivo general y especificos con la finalidad de mantener la union y
la coherencia entre las bases teodrica y los instrumentos para sustentar toda la
informacion que se obtiene.

Toda organizacion requiere de una buena estructura organizacional para crecer
y ser rentables, el disefio de una buena estructura organizacional promueve el éxito y
ayuda a la gerencia a identificar el talento que necesita ser afiadido a la organizacion
para garantizar el cumplimiento de los procedimientos y lograr que la organizacion sea
mas eficiente, razon por la cual la variable seleccionada en el presente trabajo de
investigacion es Organizacion y Funciones; es una variable independiente, es decir,
que no depende de algo para estar alli ya que es la causa del fenémeno estudiado, la
eleccion de esta variable es relevante debido a que nos permiten identificar las
caracteristicas del objeto de estudio y desglosarlas para un analisis exacto. Al ser una
variable dicotomica acepta solo dos alternativas o posibilidades, o dos grados de la

caracteristica o fenémeno en estudio.
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Operacionalizacion de las variables

Marco tedrico 41

Variable Definicion Dimensiones Indicadores items
operacional
Documento que Mision Ejecucion 1-2-3
expone en forma
detallada la estructura Vision Comunicacion 4-5-6
organizacional formal organizacional

Organizacion

y funciones a través de la
descripcion de los Objetivos Cooperacion 7-8-9-10-11-12
objetivos, funciones,
autoridad y Politicas Desempefio 13-14-15-16
responsabilidad de los
distintos puestos, y las Procedimientos Rendimiento 17-18-19
relaciones

Cargos Responsabilidades  20-21-22-23
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Capitulo 111
Marco Metodoldgico

La Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (2016) define el marco
metodologico como “los métodos, técnicas y procedimientos aplicados de modo que el
lector pueda tener una vision clara de lo que se hizo, por qué y como se hizo” (p. 34).
De esta manera, toda investigacion amerita la enunciacion de un conjunto de
actividades y procedimientos que configuren su dimensién metodologica.

Paradigma o enfoque de investigacion

La presente investigacion se enmarca en el paradigma de la investigacion
cuantitativo, el cual segiin Pérez (2015) “se identifica por utilizar la observacion
cientifica, en el uso sistémico de nuestros sentidos en la busqueda de los datos que se
necesitan para resolver un problema de investigacion” (p.128). En tal sentido, hace
énfasis en la objetividad, orientada hacia los resultados, donde el investigador busca
descubrir y verificar las relaciones entre conceptos a partir de un esquema teorico
previo.

Segun el positivismo, el investigador debe desprenderse de los prejuicios y las
presuposiciones, separar los juicios de hecho de los juicios de valor, la ciencia de la
ideologia, para avanzar hacia la basqueda de la objetividad que solo podria lograrse
mediante la verificacidn en la experiencia y la observacion cientifica de los hechos.

En este orden de ideas la presente investigacién se ubica en el tipo de

investigacion descriptiva por considerarse que es la mejor que se adapta al presente



Marco metodolégico 43

estudio. En concordancia con lo expresado, Pérez (2015) refiere la investigacion
descriptiva como “la, fase que continua a la exploracion. Es el momento de entrar en
pormenores, particularidades y caracterizacion del fendémeno en estudio” (p.133). Por
resultante, la investigacion profundiza en la elaboracién de un manual para la
organizacion y funcién en el Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi.

Por consiguiente, la investigacion se enmarca en la modalidad de proyecto
factible, porque busca dar solucion a través de la elaboracién de un Manual de
organizacion y funciones para el Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi Municipio
Barinas, estado Barinas en el periodo 2021-2022. En tal sentido, UPEL (2016) define
el proyecto factible como aquel que:

Consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de una propuesta de un

modelo operativo viable para solucionar problemas, requerimientos o

necesidades de organizaciones o grupos sociales; puede referirse a la

formulacion de politicas, programas, tecnologias, metodos o procesos. El

Proyecto debe tener apoyo en una investigacion de tipo documental, de campo

0 un disefio que incluya ambas modalidades. (p.21).

En tal sentido, la elaboracion de un manual para la organizacion y funcién en el
Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi constituye una solucion a la necesidad de tipo
practico diagnosticada en el presente estudio. Para lo que la investigacion cumple con
tres fases las cuales son:

Fase I Diagnostico: Labrador y Otros, (2002) sefiala que “es una reconstruccion
del objeto de estudio y tiene por finalidad, detectar situaciones donde se ponga de

manifiesto la necesidad de realizarlo” (p. 186).
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Fase II Estudio de factibilidad. Gomez, (2000) Indica que la factibilidad “es la
posibilidad de desarrollar un proyecto, tomando en consideracién la necesidad
detectada, beneficios, recursos humanos, técnicos, financieros, estudio de mercado, y
beneficiarios” (p.82)

Fase Il Disefio de la Propuesta, segin Gémez (2000) se refiere a elaboracién
como tal de la propuesta destinada atender las necesidades especificadas a partir del
diagnostico realizado” (p.78)

Disefio de la Investigacion

En relacion al disefio de la investigacion, Arias (2016) define el disefio de una
investigacion como “la estrategia general que adopta el investigador para responder al
problema planteado” (p.27). En tal sentido, el disefio de la investigacion se ubica en el
de campo, sefialada por Palella y Martins (2012) como aquella que “consiste en la
recoleccion de datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos sin
manipular o controlar Variables” (p.88). En tal sentido, la investigacion se adapta al
disefio sefialado, porque la accidén de las variables se efectuard en la realidad del
Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi del Municipio Barinas estado Barinas en el
Periodo 2021-2022.

Poblacién y Muestra

Poblacion.

Una poblacion esta determinada por sus caracteristicas definitorias. Por lo tanto,
el conjunto de elementos que posea esta caracteristica se denomina poblacion o
universo. Poblacion es la totalidad del fenomeno a estudiar, donde las unidades de
poblacion poseen una caracteristica coman, la que se estudia y da origen a los datos de

la investigacion. Segun, Arias (2016) la poblacion “es un conjunto finito o infinito de
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elementos con caracteristicas comunes para los cuales serdn extensivas las
conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los
objetivos de estudio” (p.81).

Partiendo de este concepto se deduce que, la poblacién a estudiar en una
investigacion se refiere a los sujetos involucrados directamente en el area de estudio y
en este caso queda conformada por treinta cinco (35) trabajadores pertenecientes a la
junta directiva y personal del Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi Municipio
Barinas, Estado Barinas en el Periodo 2021-2022.

Muestra.

En atencion a la muestra, Palella y Martins (2012) la definen como: “un
subconjunto de una poblacién accesible y limitado sobre la que se realiza las
mediciones o el experimento con la idea de obtener conclusiones generalizables a la
poblacion” (p.106). De alli que, la seleccion correcta de la muestra implica crear una
que represente a la poblacidn con la mayor fidelidad posible.

Esto conlleva utilizar la totalidad de la poblacion en estudio ya que, se conoce
la cantidad de unidades a ser abordadas. Partiendo de la informacion suministrada, se
evidencia que la poblacién objeto de estudio es pequefio, por lo que se deben estudiar
todos sus miembros, los cuales quedan representados en un cien por ciento (100%)
conformada por treinta y cinco (35) trabajadores pertenecientes al departamento de
junta directiva y personal del Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi del Municipio
Barinas Estado Barinas en el Periodo 2021-2022.

Técnica e Instrumento de Recoleccion de Informacion
Una vez determinada la poblacion y muestra objeto de estudio se procede a

determinar la técnica a utilizar para la recoleccion de la informacion. Al respecto
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Palella y Martins (2012) sefialan que la técnica “son las distintas formas o maneras de
obtener la informacion. Para el acopio de los datos se utiliza técnicas como la
observacion, entrevista, encuestas, pruebas, entre otros” (p. 115). Ahora bien, en el
presente estudio se utilizara la técnica de la encuesta la cual permitira al investigador
obtener y recabar informacion acerca de las variables en estudio. En tal sentido, Arias
(2016) refiere la encuesta “como una técnica que pretende obtener informacién que
suministra grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, o en relacién con un tema
en particular, en un momento tinico” (p.72).

Instrumento

En cuanto al instrumento, Palella y Martins (2012) sefiala, “un instrumento de
recoleccion de dato es, en principio, para acercarse a los fendmenos y extraer de ellos
informacion” (p.125). Dicho de otro modo, es el recurso que se utiliza para registrar
informacion o datos sobre las variables, este instrumento sintetiza toda la labor previa
de investigacion.

En cuanto al instrumento que se utilizé en la presente investigacion para recabar
informacion es el cuestionario que consta de unas series de preguntas con coherencia,
relevancia y pertinentes de forma dicotomicas a fin de que los encuestados puedan
responder las pregunta con la mayor sinceridad, y asi extraer datos estadisticos exactos,
de la misma manera se realizo entrevistas, contentiva de 12 preguntas abiertas, dirigido
a la gerente general y los directivos de los distintos departamentos: Recursos Humanos,
Seguridad Operacional, Mantenimiento, Campo y Pista; para obtener un conocimiento
mas amplio sobre las funciones y responsabilidades tanto del departamento en cuestion

como de los subordinados de cada departamento.
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La gerente acotd que ella toma las decisiones generales de la organizacion, asi
como controla y supervisa mensualmente el trabajo de sus subordinados de manera
directa. De igual modo los directivos de dichos departamentos sefialan que delegan
autoridad a terceros con el fin de mejorar el control y el funcionamiento de las
actividades.

De acuerdo con unas de las preguntas realizadas, todos acordaron que
establecen correctamente sus objetivos y estos son ajustados cada afio al evaluar las
necesidades no atendidas o deficiencias departamentales, pero a pesar de eso, muchas
veces no llegan a alcanzar los objetivos establecidos, debido a la falta de compromiso
de cierta parte del personal con sus actividades asignadas, radicando esto en el
desconocimiento de lo que se espera de ellos por parte de los directivos y de lo que la
organizacion necesita para un funcionamiento efectivo y acorde a los objetivos
planteados. Enfatizando la gerente y los directivos que el mayor problema se encuentra
en el incumplimiento de ciertas asignaciones a causa de la confusion por parte del
personal de las actividades que deben desarrollar,

Esta entrevista permitié constatar la respuesta del personal, obtener informacion
esencial para la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y contribuir a
generar control y validez de lo que se pretende investigar. A pesar de todo lo planteado
anteriormente la gerente considera que la organizacion tiene posibilidades de
crecimiento a corto plazo lo cual propicia la propuesta de un Manual de Organizacion
y Funciones para mejorar la eficacia y eficiencia organizacional. (Ver anexo A).
Validez y confiabilidad

Toda investigacion debe cumplir con dos reglas basicas para que la informacion

obtenida sea valida y los datos recolectados puedan ser comparados, estas reglas son:
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validez y confiabilidad. Por lo tanto, es fundamental determinar la validez para
establecer la confiabilidad y objetividad del instrumento a aplicar. La validacion para
Palella y Martins (2012), es definida “como la ausencia de sesgos. Representa la
relacién entre lo que se mide y aquello que realmente se quiere medir” (p. 160).

La confiabilidad del instrumento expresa la estabilidad y consistencia del
mismo. Sobre este particular Hernandez y Otros (2007) sefiala “la confiabilidad del
instrumento esté referida a la consistencia de los resultados observados cuando este es
aplicado al mismo grupo de sujetos en varias oportunidades, bajo condiciones
similares” (p.149), es decir que es entendible y confiable tantas veces se repita, en
cuanto al procedimiento de la aplicacion del instrumento, previamente se aplicara a
solicitud del investigador una prueba piloto para medir la confiabilidad de instrumento.

Se determina el coeficiente de confiabilidad del instrumento mediante la prueba
de Kuder Richardson a continuacion se presenta la formula para verificar el grado de
confiabilidad del instrumento:

K L ZZi2
Zt?

, donde
K -1

Zt? = v e= > X- (ZX)

n-—
Donde:

K = nlmero de items

ZZi2 = sumatoria de la varianza de los puntajes de cada item

Zt*= varianza de los puntajes totales

Para la ejecucion del procedimiento del instrumenté se aplico la prueba piloto a

5 personas gque presentaban las mismas caracteristicas de los sujetos muéstrales. Tras
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el célculo, a través de una hoja de célculo en Excel, se obtuvo como resultado que la
confiabilidad del instrumento resulto ser.

De 0,64 el cual indica que es altamente confiable segln escala de confiabilidad
para aplicarlo en la muestra. (Ver anexo C).
Técnicas de analisis y procesamiento de informacion.

Segln Yin (2011), el procesamiento y andlisis de los datos mediante la
distribucion de frecuencias “facilita la presentacion de los datos de tal manera que es
posible identificar las relaciones entre los diferentes elementos de la situacion bajo
analisis” (p. 81). Con esta informacion se analizo con exactitud la problemética objeto
de estudio. Para lo que se utilizo el analisis estadistico, el cual es mencionado por
Alvarez (2008), como aquel que “Permite hacer suposiciones e interpretaciones sobre
la naturaleza y significacion de aquellos en atencidn a los distintos tipos de informacion

que puedan proporcionar” (p.97).
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Capitulo IV
Anélisis de la Informacion
Anélisis e Interpretacion de los Resultados

En el presente capitulo se efectla la interpretacion y andlisis de los resultados
obtenidos al aplicar el instrumento disefiado para la recopilacion de la informacion con
el fin de dar cumplimiento al siguiente objetivo de la investigacion: Elaborar un Manual
de Organizacion y Funciones en el periodo 2021-2022.

Arias (2006) explican el analisis e interpretacion de los resultados manera "En
este punto se describen las distintas operaciones a las que seran sometidos los datos
que se obtengan: clasificacion, registro, tabulacion y codificacion si fuere el
caso."(p.111). De acuerdo a lo antes expuesto, el analisis se presenta mediante una serie
de tablas en las cuales se evidencian los resultados obtenidos para cada item, indicador,
dimension y variable.

Como resultado de este proceso se logra tener una percepcion con respecto a la
necesidad que existe en cuanto a la elaboracién de un Manual de Organizacion y
Funciones para el Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi, Municipio Barinas. En este
sentido se procedié a graficar cada item con su respectiva Tabla de Distribucion de
Frecuencias para reflejar los resultados de manera porcentual en el Aeropuerto Luisa

Céceres de Arismendi, Municipio Barinas, Estado Barinas.
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Cuadro 2

Planificacion segun las necesidades de la organizacion

Categoria f %
Si 7 20

No 28 80
Total 35 100

Grafico 2. Planificacion segun las necesidades de la organizacion
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En la gréfica 2, correspondiente al item 1, se observa que del 100% de los
encuestados el 80% sefialé que no se toma en cuenta las necesidades de la organizacion
a la hora de llevar a cabo la planificacion, mientras que un 20% manifesto que si. Estos
resultados permiten inferir que, en el Aeropuerto Luisa Céaceres de Arismendi, debe
considerarse como pilar fundamental las necesidades que presenta la organizacion, ya
que estas generan un problema interno al no ser atendidas.

Como sefialan Koontz, Weihrich y Cannice (2013) “Al tomar decisiones, se
debe estar consciente de un problema o accidn, reconocer el problema, analizar posibles

alternativas y sus consecuencias, seleccionar la solucion e implementar las
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decisiones”. Certificando que hay que tener claridad y tomar en cuenta estos elementos
que son significativos a la hora de planificar y por consiguiente tomar decisiones, esto
incide directamente en la obtencién de buenos resultados.

Cuadro 3

Plan de actividades para el cumplimiento de las funciones

Categoria f %
Si 12 34,29
No 23 65,71
Total 35 100

Graéfico 3. Plan de actividades para el cumplimiento de las funciones
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El grafico 3, correspondiente al item 2 el 65, 71% manifestd que en dicha
empresa no se ejecuta un plan para el cumplimiento de las funciones que se llevan a
cabo, mientras que el 34,29% expreso que si se lleva a cabo. En base a estos resultados
se puede explicar con claridad la necesidad que existe en cuanto a la ejecucion de

planes de actividades para el fortalecimiento de las debilidades presentes en la empresa.
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Cuadro 4

Planes actuales correctamente formulados

Categoria f %
Si 25 71,43
No 10 28,57
Total 35 100

Gréfico 4. Planes actuales correctamente formulados
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El grafico 4, correspondiente al item 3 muestra que el 71,43% manifesté que
los planes establecidos en la actualidad no estan formulados correctamente, mientras
que el 28,57% expresd que si lo estaban. Estos resultados muestran que la mayoria esta
en desacuerdo con los planes establecidos, lo que se constituye un problema para la

organizacion que se debe atender de manera inmediata.
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Cuadro 5

Actividades de la organizacion

Categoria f %
Si 5) 14,29
No 30 85,71
Total 35 100

Grafico 5. Actividades de la organizacion
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En el grafico 5, correspondiente al item 4, se observa que el 85,71% expreso
gue no participaban activamente en las actividades que le correspondian dentro de la
organizacion. Mientras que un 14,29% expreso que si. Estos resultados muestran
significativamente gque en esta organizacién cada personal que labora no participa
activamente en las actividades que le competen lo que se constituye en una gran
debilidad para su estructura interna.

El desarrollo de la empresa pasa por el desarrollo de las personas que trabajan
en la misma empresa (Parra, 1993, p. 165). Siendo de gran importancia e impacto la

participacion de cada trabajador para el buen funcionamiento organizacional y la
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obtencion de resultados positivos en las actividades laborales, si el entorno no tiene una
participacion activa, la organizacion puede llegar a convertirse en un ente
evidentemente deficiente.

Cuadro 6

Motivacion para opinar y aportar ideas

Categoria f %
Si 0 0

No 35 100

Total 35 100

Graéfico 6. Motivacion para opinar y aportar ideas
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En el grafico 6, correspondiente al item 5, el 100% de los encuestados manifestd
en su opinién que la organizacion no le alienta a opinar y a aportar ideas, lo que
significa que en su totalidad necesitan ser alentados y escuchados para dar lo mejor de
si a la empresa. Razén por la que se ve esa necesidad de considerar el aporte de cada

empleado dentro de la organizacion.
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Cuadro 7

Actividades ejecutadas con responsabilidad

Categoria f %
Si 9 25,72
No 26 74,28
Total 35 100

Gréfico 7. Actividades ejecutadas con responsabilidad
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En el grafico 7, correspondiente al item 6, se observa que del 100% de los
encuestados el 74,28% respondio que en la organizacion no se establecen las bases para
una actitud de responsabilidad en la ejecucion de las actividades, mientras que un
25,72% expreso que si. Estos resultados muestran la falta de responsabilidad en cuento
a las actividades que se desarrollan constantemente en la empresa y debe ser atendida

para mejorar el desempefio de sus funciones.
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Cuadro 8

Valores de la organizacién

Categoria f %
Si 3 8,57
No 32 91,42
Total 35 100

Grafico 8. Valores de la organizacion
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En el grafico 8, correspondiente al item 7, el 91,42% de los encuestados
expresaron que los valores de la organizacion no estan alineados con lo que se
considera importante en la vida, mientras que solo un 8,57% manifesté que si. Estos
resultados muestran significativamente que la empresa necesita alinearse con sus

empleados para ejercer una mejor funcién.
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Cuadro 9

Recursos necesarios para ejecutar las actividades

Categoria f %
Si 2 5,81
No 33 94,19
Total 35 100

Gréfico 9. Recursos necesarios para ejecutar las actividades
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En el grafico 9, correspondiente al item 8, el 94,19%, manifestd segun la
encuesta que no tiene usted acceso a los recursos, equipo, herramientas y materiales
necesarios para realizar su trabajo adecuadamente, mientras que un porcentaje de
minoria respondi6 que si exactamente del 5,81%. Esto permite inferir que el no contar
con los recursos y herramientas dentro de la organizacidén genera una debilidad en el
trabajo que se realiza en la misma constituyéndose un problema fundamental que debe

ser atendido.
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Cuadro 10

Conocimiento de la vision de la organizacion

Categoria f %
Si 16 45.71
No 19 54,29
Total 35 100

Grafico 10. Conocimiento de la vision de la organizacion
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En el grafico 10, item 9 un porcentaje considerado del 54,29% respondié que
no conoce claramente la vision de la organizacion, mientras que un 45,71% expreso
que si. Esto permite interpretar en la realidad que el no conocer la vision pierde los
objetivos y metas que se desean alcanzar por la misma, lo que genera una gran debilidad
en sus estructuras internas, pues todo trabajador debe tener clara la vision de su
empresa. La importancia de la vision radica en que es una fuente de inspiracion,
representa la esencia que guia la iniciativa, ayuda a trabajar por un motivo y en la

misma direccién a todos lo que se comprometen (Chiavenato, 2009).
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Cuadro 11

Participacion para mejoras y avances

Categoria f %
Si 0 0

No 35 100

Total 35 100

Gréfico 11. Participacion para mejoras y avances
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En el gréafico 11, item10, se observa que el 100% de los encuestado manifestd
gque no se toma en cuenta su participacion para las mejoras y avances de la
organizacion. Esto significa que la gerencia de esta empresa debe promover la
participacion de sus empleados para mejorar su gestion en los procesos que se llevan a
cabo internamente, el no hacerlo genera debilidades y falta de crecimiento para avances

y futuras metas trazadas.
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Cuadro 12

Compromiso antes los cambios

Categoria f %
Si 10 28,57
No 25 71,43
Total 35 100

Grafico 12. Compromiso antes los cambios
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En el grafico 12, correspondiente al item 11, el 71,43% manifestd que no se
sienten comprometidos con los posibles cambios de la organizacion. Mientras que solo
un 28,57% expreso que si. Esto explica que no hay claridad de parte de los miembros
de esta empresa en cuanto al compromiso y sentido de pertenencia que deberian tener
con la misma, es evidente que esto constituye un problema para la misma que amerita

ser estudiado y atendido.
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Cuadro 13

Compromiso con el logro de objetivos

Categoria f %
Si 24 68,57
No 11 31,43
Total 35 100

Gréfico 13. Compromiso con el logro de objetivos
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En el grafico 13, correspondiente al item 12 el 68,57% expreso de acuerdo al
instrumento aplicado que, si tienen un compromiso estrecho con el logro de objetivos
de esta organizacion, mientras que solo un 31,43% manifestd que no. Esto permite
explicar que los miembros internos de la organizacion se sienten identificaos con el
trabajo que realizan dentro de la misma, lo que impulsa a tomar en cuenta sus opiniones

para fortalecer esta.
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Cuadro 14

Gestidn correcta de los recursos

Categoria f %
Si 14 40

No 21 60
Total 35 100

Grafico 14. Gestion correcta de los recursos
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En el gréafico 14, item 13 el 60% de los encuestados expreso que no se gestionan
correctamente los recursos para el logro de los objetivos. Mientras que un 40%
manifesto que si. Lo que permite inferir que en cualquier organizacién los recursos son
indispensables para el cumplimiento de todos los objetivos trazados, asi como de los
proyectos que ha establecié y determinado la empresa, como sefiala Lester (2010,
p. 127) “La alta calidad, los bajos costos y la productividad satisfactoria, dependen de

la eficacia de la gestion de los hombres, maquinas y materiales”.
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Cuadro 15

Actividades para el alcance de objetivos

Categoria F %
Si 18 51,43
No 17 48,57
Total 35 100

Gréfico 15. Actividades para el alcance de objetivos
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En el grafico 15, correspondiente al item 14, el 51,43% expreso que si estan
alineadas sus actividades laborales para el alcance de estos objetivos. De igual manera,
el 48,57% manifestd que no. Esto significa que cada empleado trata de dar fiel
cumplimiento a las actividades que se ejecutan dentro de la empresa, lo que es una

virtud favorable a considerar dentro de la misma.
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Cuadro 16

Eficacia y eficiencia en la ejecucion de actividades

Categoria F %
Si 31 88,57

No 4 11,43
Total 35 100

Grafico 16. Eficaciay eficiencia en la ejecucién de actividades
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En el gréafico 16, item 15, el 88,57% manifestd que existe eficacia y eficiencia
en la ejecucion de sus actividades, mientras que una pequefia minoria de 11,43%
expreso que no. Lo que indica que es un punto favorable para la organizacion, ya que
cada trabajador hace lo posible por cumplir con eficiencia y eficacia en lo que
hacen. De esta manera, el gerente debe fortalecer este aspecto supervisando y
escuchando las inquietudes de quienes no lo hacen.

Para Azofra (1994), citado por (Cruz, 2009, p.1) “el éxito o fracaso de una

organizacion depende, en ultima instancia, de su eficiencia”. Asi como la eficacia para
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Gil (2011) “se mide por el cumplimiento de los objetivos de la organizacion”. Siendo
responsabilidad de los niveles superiores crear el ambiente y metodologia de trabajo
adecuado para que se dé el escenario ideal para fomentar la eficacia y efectividad de
los procesos en la organizacion.

Cuadro 17.

Imparticion de capacitaciones relevantes

Categoria F %
Si 6 17,14
No 29 82,86
Total 35 100

Gréfico 17. Imparticion de capacitaciones relevantes
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En el grafico 17, item 16 el 82,26% expreso en sus opiniones que no se han
impartido cursos de capacitacion relevante e importante para su area de
trabajo. Mientras que solo un 17,14% afirmo que si lo hacian. Estos resultados
muestran gque en toda organizacion la preparacion de sus miembros es importante para

llevar a cabo una buena gestion empresarial, ya que el gerente debe promover la
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preparacion continua de todos los que alli hacen vida, logrando un buen desempefio y
formacion para alcanzar las metas proyectadas. La finalidad de la capacitacion es
ayudar a los empleados de todos los niveles a alcanzar los objetivos de la empresa, al
proporcionarles la posibilidad de adquirir el conocimiento, la practica y la conducta
requerida por la organizacion. (Chiavenato, 2009).

Cuadro 18

Optimizacion del conocimiento de actividades por medio del Manual

Categoria F %
Si 34 97,14
No 1 2,86
Total 35 100

Graéfico 18. Optimizacion del conocimiento de actividades por medio del Manual
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El grafico 18, correspondiente al item 17, muestra que el 97,14% de los
encuestados expresaron que si estan de acuerdo en la creacién de un Manual de
organizacion y funciones optimizara el conocimiento de las actividades de los

empleados. Mientras que el 2,86 % afirmaron que no. Estos resultados permiten inferir
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que la creacion de un Manual es de vital importancia para la mejora de la empresa en
todas sus dimensiones, y de esta manera se pueda fortalecer todos los criterios que
presentan debilidades en cuanto a las actividades que se desarrollan a diario.

Cuadro 19

Politicas y procedimiento mejoran el uso de las habilidades

Categoria F %
Si 35 100

No 0 0
Total 35 100

Gréfico 19. Politicas y procedimiento mejoran el uso de las habilidades
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En el grafico 19, correspondiente al item 18, se observa que del 100% de los
encuestados, su totalidad expreso que si se debe contar con politicas y procedimientos
definidos a cada personal para lograr el mejor uso de las habilidades. Lo que determina
un aspecto positivo a considerar ya que se reconoce que toda organizacién debe tener
clara las politicas y procedimientos en la misma para mejorar su gestion en lo

concerniente a sus funciones internas.



Andlisis de la informacion 69

Cuadro 20

Vocacion como equipo con las responsabilidades

Categoria F %
Si 13 37,14
No 22 62,86
Total 35 100

Gréfico 20. Vocacion como equipo con las responsabilidades
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En el gréafico 20, correspondiente al item 19, el 62,86% manifesté que no es
visible la vocacion con las responsabilidades correspondientes como equipo, mientras
que un 37,14% manifestod que si. Estos resultados infieren significativamente en que
debe existir vocacién como equipo en cuanto a las responsabilidades que se tienen a
diario dentro de la organizacion y el no contar con estas deja en desventaja a la empresa
en todas sus dimensiones y niveles de desarrollo de sus funciones. El trabajo en equipo
se relaciona con las mejoras individuales y organizacionales, y aporta en gran medida

al mejoramiento de la prestacion de algun servicio. (Gomez y Acosta,2003). El
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compromiso es fundamental ya que permite a los integrantes tener un mejor
rendimiento y llegar al éxito dentro de la organizacion.
Cuadro 21

Funciones del puesto de trabajo

Categoria F %
Si 20 57,14
No 15 42,86
Total 35 100

Graéfico 21. Funciones del puesto de trabajo
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En el grafico 20, correspondiente al item 20, el 57,14% de los encuestados
expresaron que si conocen las funciones que usted debe realizar en el puesto de trabajo,
mientras que un porcentaje del 42,86% manifestod que no. Estos resultados reflejan un
punto favorable para la organizacion ya que cada empleado debe conocer las funciones

que le corresponden desempefiar en su puesto de trabajo.
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Cuadro 22

Indicacién de las funciones por medio de un Manual

Categoria F %
Si 20 57,14
No 15 42,86
Total 35 100

Gréfico 22. Indicacién de las funciones por medio de un Manual.

100
90
80
70 57.14
60
50

40
30 20

15
20
10

F % F %

42.86

Si No

El grafico 21, correspondiente al item 21, muestra que el 57, 14 de los
encuestados expresaron que si le dio indicaciones de sus funciones a través de un
Manual su jefe cuando fue contratado, mientras que el 42,86% manifestd que no. Esto
significa que existe una fortaleza en este aspecto dentro de la organizacion, aunque no

en su totalidad, por lo que se puede mejorar.
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Cuadro 23

Influencia de la inexistencia del Manual de Organizacion y Funciones

Categoria F %
Si 35 100

No 0 0
Total 35 100

Gréfico 23. Influencia de la inexistencia del Manual de Organizacion y Funciones
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En gréfico 22, correspondiente al item 22, se muestra que la totalidad de los
encuestados manifestaron que si influye la inexistencia de un manual de organizacion
y funciones en la labor de los empleados. Esto explica la necesidad de elaborar un
Manual de organizacién, ya que el no contar con este no dibuja las competencias,
funciones y actividades a seguir por cada miembro lo que deja un gran vacio y forma

parte de las debilidades que se deben atener.
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Cuadro 24

Mejora de la gestion administrativa por medio del Manual

Categoria F %
Si 30 85,71
No 5) 14,28
Total 35 100

Gréfico 24. Mejora de la gestion administrativa por medio del Manual
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En el grafico 24, item 23 el 85,71% expreso que si es importante la creacion de
un manual de organizacion y funciones mejorara la gestion administrativa. Mientras
que el 14,28% expreso gque no. Estos resultados nos indican que debe existir la creacion
de un manual dentro de cualquier organizacion, para llevar a cabo la funcion que debe
existir con propiedad dentro de cualquier entorno. Asi mismo un manual muestra, los
pasos de las actividades diarias a seguir.

En altimo lugar, una vez concluido la aplicacion del cuestionario a los 35

trabajadores del Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi, se procedio a realizar la

entrevista a los directivos de la organizacion, a través de la entrevista se obtuvo
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informacién fundamental: en qué consiste cada departamento, cuales son sus objetivos
y funciones dentro de la organizacion, ademas se preciso lo que hace cada persona
segun el puesto de trabajo, cudles son las funciones que debe desempefiar, los objetivos
por el cual realiza sus actividades, los conocimientos y habilidades necesarias para
desarrollar el puesto. Contribuyendo la informacion recogida con lo que se pretende

indagar para alcanzar los objetivos del presente Trabajo de Aplicaciéon.
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Capitulo V

Conclusiones y Recomendaciones
Conclusiones

El presente Trabajo de Aplicacion se llevo a cabo en base a la necesidad y
ausencia existente en la organizacion de un Manual de Organizacion y Funciones,
desconociendo asi su gran importancia en el mejoramiento del trabajo y la eficiencia
organizacional que este provee. Una vez concluido el anélisis de resultados de los
instrumentos aplicados, se procede a profundizar y dar respuesta de lo que se pretende
conocer, de acuerdo a los objetivos planteados en la investigacion.

En tal sentido el primero objetivo hace referencia a diagnosticar la situacion
actual en cuanto al Manual de Organizacion y Funciones en el Aeropuerto Luisa
Caceres de Arismendi. En alusion a este planteamiento se determino:

1. Es de suma importancia que en la empresa existe un gran numero de
trabajadores que no cumplen con el perfil idoneo para poder desempefiarse
de manera efectiva en el puesto que le corresponde, la mayoria de colabores
realizan sus responsabilidades y funciones de acuerdo a la experiencia
adquirida y por 6rdenes de los superiores provocando inconformidad con las
funciones que desempefian y una baja productividad.

2. El nivel de rendimiento laboral del personal operativo se encuentra en un
rango normal, pero con declive a minorar su produccion, debido que los
trabajadores realizan sus tareas designadas sin motivacion para mejorar su

rendimiento.
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3. La empresa no cuenta con una estructura del manual de funciones que
permita a la organizacion; coordinacidn, ejecucion, y el control de todas las
actividades diarias, dificultando de esta forma que el colaborador no
aproveche y utilice los recursos de una manera Optima y por ende su
rendimiento laboral es bajo.

4. Debido a la inexistencia de una Estructura Organica los altos mandos
confunden el orden jerarquico de sus colaboradores provocando desorden al
momento de ejecutar 6rdenes para realizar las funciones de cada puesto de
trabajo y sin un manual de funciones los trabajadores no conocen cuales son
sus responsabilidades dentro de la empresa.

Recomendaciones
Al Aeropuerto “Luisa Caceres de Arismendi” se le recomienda lo siguiente:

1. Efectuar planes o programas de capacitacion, de manera que el proceso de
orientacion sea agradable y éptimo tanto para la organizacion como para los
nuevos empleados que integren la empresa.

2. Realizar evaluaciones de desempefio laboral al personal cada cierto tiempo
para saber cuales son las insuficiencias del puesto de trabajo y poder
capacitar de manera correcta al personal para luego evaluar los
conocimientos adquiridos.

3. Planificar las funciones principales y secundarias que se deben cumplir
dentro de la empresa, ya que al tener claro sus tareas y responsabilidades no
estaran a la expectativa y esperando ordenes de directivos, lo que ayudara a
un manejo 6ptimo de tiempos y movimientos dentro de la empresa

alcanzando la eficacia en el trabajo.
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4. Se sugiere aplicar el Manual de Organizacion y Funciones, como
mecanismo que agrupe los procesos, las normas y las politicas necesarias
para el adecuado manejo de la organizacién, que ademéas de emplear, se le
debe hacer un seguimiento para asegurar el cumplimiento del mismo, asi
como también, que todos tengan conocimiento de este, posterior a esto, se
le debe hacer con el tiempo las pertinentes modificaciones que se presente
en la empresa con el fin de que no pierda su utilidad.

5. Lacreacion y adscripcion de un departamento de planificacion y control de
gestion que permita la elaboracion de planes estratégicos en funcion del
logro de los objetivos y aumento de la productividad.

6. Implementacion de los manuales departamentales con el fin de establecer
normas, politicas y procedimientos que permitan al empleado de manera
organizada cumplir y regular sus actividades.

7. Asi mismo, se les recomienda la actualizacion y mejora del Organigrama de

la Empresa para poder apreciar su estructura organizacional actual.
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Capitulo VI
La Propuesta

Con el pasar del tiempo y de las innovaciones, surgen nuevas necesidades de
modificar el manejo y direccion de una organizacion, los distintos climas
organizacionales han hecho complejo la eficacia de las actividades asignadas es por
ello, que hoy en dia las organizaciones utilizan diferentes tipos de manual para mejorar
la eficiencia laboral. Esta investigacion se centra en la elaboracion de un manual de
organizacion y funciones que contiene la informacion detallada de la empresa, desde
los aspectos generales, estructura organica, funciones de los puestos existentes hasta la
base legal y atribuciones que rigen el Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi. Estos
manuales son una pieza importante en toda organizacion, pues es un documento en el
que se establecen de manera detallada la informacion actual de la empresa.

Este documento por ser de consulta frecuente debe ser modificado cada cierto
tiempo por los cambios en la estructura organizacional o por cualquier cambio dentro
de la organizacién. EI manual de organizacion y funciones sera aplicado en el
Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi con el fin de mejorar su operatividad
organizacional.

Objetivos de la Propuesta
Objetivo General.
Detallar con documentacion la estructura de la organizacién, los puestos

(funciones y requisitos) y procedimientos. Ademas, que permita comunicar a los
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nuevos colaboradores en el proceso de induccion, las funciones, caracteristicas y
responsabilidades del cargo a ocupar, asi como las tareas a desarrollar para que los
procedimientos mas importantes del Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi se
realicen de forma adecuada y correcta.

Objetivos Especificos.

1. Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la organizacion.
2. Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.
3. Asegurar y facilitar al personal la informacidn necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas
4. Lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo para el logro de los
objetivos
Justificacion de la Propuesta
La razdn principal de realizar este Manual es contribuir a la profesionalizacion
de la administracion dentro de esta organizacion, orientar a los actuales y futuro
empleados del Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi. Los manuales de organizacion
y funciones son herramientas muy Utiles para fomentar el trabajo de cualquier
organizacion son utilizados para dar a conocer la estructura de la misma como es el
nombre, sus politicas, su vision y mision; asi como los puestos que lo conforman y qué

funcion tiene cada una, entre otros aspectos.
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El manual de organizacion y funciones es un instrumento de trabajo necesario
para normar Yy precisar las funciones del personal que conforma la estructura
organizativa del Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi, delimitando a su vez, sus
responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la
correspondencia funcional entre puestos y estructura a fin de responder con mayor
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de la siguiente manera:

Capitulo I: Aspectos Generales del Manual; conformado por los objetivos,
alcances y expectativas de usos que se esperan con la implementacion del presente
manual.

Capitulo Il: Aspectos Generales de la Institucion; se describen los
antecedentes de la organizacion, la declaracion de mision y vision de la empresa y los
objetivos y valores que enmarcan el Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi.

Capitulo I11: Organizacion; el cual hace referencia a las acciones o conductas
que cada integrante de la organizacion debe cumplir.

Capitulo 1V: Funciones por departamento; estd orientado a deslindar de
manera detalla las funciones que conlleva cada departamento que integra el Aeropuerto
Luisa Caceres de Arismendi.
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1.1 Objetivos del manual
Objetivo General

Establecer los lineamientos y acciones de los diversos cargos del Aeropuerto
Luisa Céceres de Arismendi para el control y mejoramiento continuo del mismo, a fin
de garantizar una administracion eficiente tanto del tiempo como de los recursos.

Objetivo Especifico

1. Facilitar la induccién de personal que ingresa al Aeropuerto Luisa Caceres
de Arismendi.

2. Incrementar la eficiencia y productividad en los servicios.

3. Brindar servicios seguros y de calidad.

4. Mejorar la competitividad de todos sus servicios.

1.2. Alcances

La aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones comprende
cada una de las areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal
y que aseguran el cumplimiento de las funciones asignadas.

1.3. Edicion, Publicacién y Actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periodicamente cada
vez que ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. El Gerente General delegara en la Direccion de Planificacion y
Desarrollo la distribucién, edicién y actualizacion del Manual. Las peticiones de
cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.
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1.4. Definicion de Términos

Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a
una institucion, area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la
planeacion, organizacion, coordinacion, direccion y control.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de
mando establecida en una organizacion.

Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e instancias
de coordinacion interna establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos
estratégicos y operativos.

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales, y
funciones homogeéneas y especializadas.

Departamento: Son unidades del nivel de direccién intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion obedece a una division del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, entre otros.

Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizacion, sefiala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre
ellas.

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si,
que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios capaces de
satisfacer necesidades o resolver problemas.
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2.1. Breve Resefia del Aeropuerto Luisa Caceres de Arismendi

El instituto publico Aeropuerto y aerédromos del estado Barinas (IPAEB), fue
creado por ley en fecha 15 de agosto del 2016, con vigencia del 26 de agosto del mismo
afio, fecha en la cual fue publicado en gaceta oficial del estado Barinas signada con el
namero 117-16, con la finalidad de crear, organizar y establecer el &mbito de su
competencia en la referente a la conservacion, administracion y aprovechamiento de
los aerédromos y Aeropuertos ubicados en el estado Barinas, de conformidad con lo
establecido en el articulo 164, numeral 10 de la Constitucién de la Republica
Bolivariana de Venezuela, el cual cuenta con personalidad juridica y patrimonio
propio, distinto e independiente de la Hacienda Publica Estatal, contando con
autonomia funcional, organizativa, administrativa y presupuestaria, gozando de todos

los privilegios y prorrogativas que la ley acuerda con los estados.
2.2. Mision, Vision y Valores
Mision
Prestar servicios de calidad que contribuyan al trasporte aéreo regional y
nacional en vuelos privados, comerciales a la altura de los mas avanzados de su clase,

mediante la administracion, operacion competitiva y la continua adaptacion a la

demanda del estado Barinas.
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Vision
Ser reconocido como uno de los Institutos Aeroportuarios de calidad en
prestacion de servicios aéreos a través de las adecuadas politicas de administracion y

seguridad de las operaciones que contribuya al desarrollo social, economico y cultural
del estado Barinas.

Valores

Solidaridad
Compromiso
Trabajo en equipo
Integridad
Dinamismo
Trasparencia
Competencia

@ "e oo o

2.3. Objetivo General

Lograr que la prestacion de los servicios a los pasajeros, importadores, lineas
aéreas, concesionarios y demas usuarios del Aeropuerto, sean eficientes, oportunos y
econdmicos, dentro de un marco de seguridad en la realizacion de las operaciones y la
movilidad de las personas.
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3.1. Normas generales

a. Respetar el horario de trabajo de 8AM a 12PM/ 2PM a 6PM.

b. Usar el uniforme correspondiente.

c. No fumar en los espacios de trabajo.

d. No publicar informacién que ponga en riesgo la seguridad y prestigio de la
empresa o de los clientes.

e. Mantener el orden documentos, archivos y area de trabajo.

f. Atender respetuosamente a los clientes y comparieros de trabajo.

g. Informar a la gerencia los dias que no pueda asistir o si va a llegar después
de la hora de llagada.

3.2. Estructura Organizativa
El Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi es una organizacion perteneciente

al estado. De modo que se puede deslindar tres niveles jerarquicos: Gerente (unidad
directiva jerarquicas), presidente (unidad de gestion funcional) y los gerentes de los
distintos departamentos (unidad operativa).

La toma de decisiones esta concentrada en la gerencia, solo cuando la figura del
gerente esta ausente el rol de jefe inmediato recae en el presidente quien cumple un rol
fundamental. Por otra parte, en las unidades operativas (los gerentes departamentales)
tiene las mismas funciones y responsabilidades, sin embargo, el personal con mayor
antigiedad en la entidad realiza actividades con mayor complejidad y

responsabilidades ante organismos. Por Ultimo, existe los cargos de auxiliar y asistentes

(unidad de apoyo).
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3.3. Organigrama Estructural

Gobernacion del
Estado Barinas

Junta Directiva

Presidencia
Consultor juridico
Asistente de
presidencia Oficina de Atencién
al ciudadano
. |
Gerencia de Gerencia de Seguridad Gerencia de ECFREE ¢l CEmRE,
—  Administracién, Operacional y SMS de Mantenimiento y Pista, Peligro Aviario y
Finanza y Talento la Aviacién Consetl'vacién Fauna Silvestre
1
Coordinacién de ! . s .
| Tesoreria y Agente Supervisor Supervisor upervisor
de Retenci?n | |
: Sefialero
Taquilleros Agente de Tractorista
Coordinacién de Seguridad AVSEC
Planificacion, Obrero en
— Presupuesto, y mantenimiento
Contabilidad
Coordinacion de Aseadora
Compras, Servicios,
Comercializacién y
Mercadeo
——  Coordinacién de
Bienes
Coordinacion de
——  Talento Humano
Coordinacion de
—— Higiene Industrial y
Seguridad Ocupacional
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Gobernacién del Estado Barinas
Barinas es un estado que forma parte de la federacion venezolana, la cual es

simétrica: cada entidad goza de su propia personalidad juridica, competencias e
ingresos, y dispone de poder ejecutivo y legislativo autonomo, con autoridades electas
por regla de mayoria en sufragios universales, directos y secretos para periodos de
cuatro afios y revocables por referendo. También disponen de sus propias contraloria y
procuraduria autbnomas y de un consejo de planificacion y coordinacién de politicas
publicas.

Gerente
Es uno de los mas altos rangos de ejecutivos en la estructura jerarquica y el

méaximo responsable de la administracion de la organizacion, es sobre quien recae la
mayor cuota de responsabilidades y es, ademas, el portavoz maximo de la organizacion.
Se le atribuye la:
a. Planificacién, organizacion y supervision general de las actividades
desempefadas.
b. Administracion de los recursos de la entidad y coordinacion entre las partes
que la componen.
c. Conduccidn estratégica de la organizacion.
d. Tomar decisiones criticas, especialmente cuando se trata de asuntos
centrales o vitales para la organizacion.

e. Motivar, supervisar y mediar entre el equipo de trabajo.
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Presidente
Es la maxima autoridad inmediata. Se encuentra ubicado entre los niveles mas altos
de la organizacion y sus funciones son:

a. Dirigir y controlar el funcionamiento de la organizacion

o

Representa a la organizacion

Convoca y preside las reuniones de la Junta Directiva

a o

Ejerce representacion legal de la organizacion

@

Cumplir y hacer cumplir las decisiones adoptadas por la Junta Directiva

=-h

Apoyar las actividades de la empresa
g. Sugerir a la Junta Directiva los medios y las acciones que considere para la
buena marca de la gestion de la organizacion

Asistente de presidencia

Es la mano derecha del presidente, proporciona apoyo directo, gestiona sus agendas
y se encargan de sus citas. Ademas, planifica, organiza, coordina y controla todas las
actividades, procedimientos y documentos tanto administrativos como operativos.
Ademas de algunas tareas diarias importantes:

a. Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.

b. Procesar y registrar informacion mediante la actualizacion de bases de datos o

archivos informaticos.
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Consultor juridico
Es el profesional que posee conocimientos especializados en cualquier area del
Derecho, ya sea, en ambitos legales o juridicos. El consultor juridico intervendra

para:

a. Garantizar la correcta constitucion de cualquier tipo estructura juridica
b. Negociar y elaborar todo tipo de contratos mercantiles, civiles y laborales

(compraventa, préstamos, polizas, entre otros.)

o

Controlar y solucionar las situaciones de desequilibrio patrimonial.
Realizar tramites y gestiones ante organismos publicos, registros, notarias,
entre otros.

o

Taquilleros
Son lo que emiten los boletos de los distintos vuelos, ademas de:

a. Proporcionan a los clientes informacién sobre los vuelos y hacen los ajustes
necesarios ante un cambio.

b. Cobrar y verificar los pagos hechos en efectivo o mediante tarjeta de crédito

c. Devolver el cambio y entregar recibos.

d. Realizar el arqueo y control diario de las cajas.

e. Atender las sugerencias de los clientes y canalizar las mismas para su

f. consideracion.

g. Solventar cualquier incidencia que pudiera surgir en las distintas areas de

trabajo.
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Supervisor de seguridad operacional y SMS de la aviacion

Es la Unica persona con total responsabilidad del SMS, incluida la
responsabilidad de proporcionar los recursos esenciales para su implementacion y

mantenimiento. También tiene bajo su responsabilidad:

El rendimiento de seguridad operacional

S

Tomar medidas para garantizar que el SMS sea efectivo.

Establece y promueve la politica y los objetivos de seguridad operacional

o o

Ser responsable de garantizar que se tomen las medidas adecuadas para
e. abordar los problemas y los riesgos de SO

f. Responder a los accidentes e incidentes.

Agente seguridad AVSEC

Encargado de garantizar la seguridad de pasajeros, aeronaves y Aeropuerto
contra los actos de interferencia ilicita mediante la inspeccion y la exploracion de los
viajeros y sus pertenencias antes de abordar un avién, ademas de:

a. Apoderamiento ilicito de aeronaves (tanto en vuelo como en tierra).

b. Secuestro de rehenes en Aeropuertos o a bordo de aeronaves.

c. Sabotajes y atentados contra las instalaciones Aeroportuarias o de

navegacion aérea.
d. Uso de una aeronave en servicio con el proposito de causar la muerte o

dafos graves.
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e. Intrusion por la fuerza a bordo de una aeronave, en un Aeropuerto o en el
recinto de una instalacion aerondutica.
f. Introduccion a bordo de una aeronave o en un Aeropuerto de artefactos o

sustancias peligrosos destinados a fines criminales.
Supervisor de mantenimiento y conservacion

Es el encargado de gestionar el mantenimiento de las instalaciones y de asegurar
que las operaciones de mantenimiento o reparacion se desarrollen sin problemas, de la
misma manera que:

a. Asignay coordinar las actividades con los empleados para el mantenimiento

b. Inspecciona las instalaciones con regularidad para determinar problemas y

el mantenimiento necesario

c. Preparara los programas de mantenimiento semanal y asignacion de trabajo
Tractorista

Es el encargado de la logistica aérea, sus funciones principales son:

a. Ejecutar los procesos de manipulaciébn de cargas y los registros
correspondientes (descarga, pasaje, sellado, traccion de la carga).

b. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los instructivos y
procedimientos.

c. Completar la informacidn en el sistema.
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Obrero de mantenimiento
Es aquel que se encarga de mantener limpias todas las zonas en las que debe
realizar su trabajo. Estan al cargo de mantener un ambiente limpio y ordenado en zonas
de trabajo como oficinas, entre otros. Una de sus funciones principales es:
a. Realizar reparaciones menores como cerraduras rotas, rellenado de huecos
en paredes, entre otras.
b. Reparar piezas dafiadas de las maquinas y reemplazarlas en caso de ser
necesario.
c. Detectar errores en la instalacion y funcionamiento de las maquinas.
d. Lubricar con aceites las piezas de las maquinas que lo requieran para su
optimo funcionamiento.
e. Verificar que las instalaciones eléctricas del edificio estén en buenas
condiciones.
Aseadora
Esta al cargo de mantener un ambiente limpio y ordenado en zonas de trabajo
como oficinas, entre otros. Sus funciones principales son:
a. Mantener todas las instalaciones de la institucion aseadas.
b. Mantener y cuidar las zonas verdes de la institucion.
c. Velar por el cuidado de los elementos que a su cargo estén y que hagan parte

de los elementos de trabajo.
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d. Desinfectar todo tipo de superficies que puedan estar expuestas al uso
diario.
e. Desempolvar y limpiar el equipo de oficina o del area de trabajo.

Supervisor de campo, pista y peligro aviario y fauna silvestre

El cargo de Supervisor de campo, pista y peligro aviario y fauna silvestre es
responsable de solicitar el apoyo necesario para ahuyentar o incautar animales, recoger
las aves cuyas muertes sean, presumiblemente, producto de colision con aeronave, de
modo a evitar que sus canales se conviertan en foco de atraccion de fauna.

Sefialero

Es un guia en la plataforma, que mira y advierte todo tipo de potencial riesgo
cuando los aviones estan en movimiento.

Oficina de atencion al ciudadano

El departamento de atencidn al cliente es el area de cualquier empresa, sin
importar su tamafo, responsable de dar seguimiento a los clientes actuales o leads
(antes, durante o después de sus compras)

Objetivos:

a. Aumentar la satisfaccion del cliente

b. Reducir o controlar costos

c. Fidelizar a los clientes

d. Conocer a los clientes
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e. Dar una buena imagen a la empresa

Funciones:
Resolver dudas, llevar a cabo procesos (como compras, envios, devoluciones)

y crear una relacion duradera basada en la satisfaccion del cliente.

Gerencia de administracion, finanzas y talento humano

Esta Gerencia cumple funciones de alta responsabilidad dentro de la
organizacion, en el manejo y control del sistema financiero (tesoreria y contabilidad);
de la elaboracion de pagos; de impuestos; cobranzas; facturacion de conformidad con
las normativas que rigen la materia, basada en el manejo de herramientas gerenciales
para el analisis de problemas, procesos y toma de decisiones.

Objetivos:
a. Asegurar que las decisiones de negocios estén basadas en solidos criterios
financieros.
b. Liderar procesos administrativos eficientes en las areas de planeamiento y
control de gestion, tesoreria, créditos y cobranzas, contabilidad, servicios

generales, logistica y recursos humanos.
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Funciones:
a. Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos de administracion y
control para el registro de la informacion contable.
b. Preparar y analizar los estados financieros, de acuerdo a los principios de
contabilidad definidos y a la normativa vigente.

c. Supervisar la ejecucion presupuestaria.

e

Supervisar los fondos.

e. Analizar y resolver materias tributarias y contables que afecten la operacion.

Coordinacién de tesoreria y agente de retencion

La Direccion de Administracion Central especificamente el Departamento de
Nomina, es el encargado de dirigir, ejecutar y supervisar la insercion y modificacion
en Nomina del Personal Docente, Administrativo, Técnico y de Servicio, asi como su

Agente de Retencion de las funciones.

Objetivos:
a. Dirigir, controlar y supervisar las actividades contables relativas al
patrimonio de la universidad de conformidad con las leyes que regulan la

materia.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Mendoza Maria José Flores Hurtado Sandra Velazquez
Pérez Joelymar
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b. Planificar, ejecutar y controlar el presupuesto de gastos asignados a la
dependencia, asi como procesar el pago de prestaciones sociales al personal
de la universidad.

c. Custodiar, recaudar y distribuir los recursos financieros que por diversos
conceptos percibe la universidad.

d. Ejecutar la insercion y/o modificacion en la némina al personal docente y
de Investigacion. Asi como las deducciones y reintegros de todo el personal
Universitario, a fin de garantizar el pago correcto y oportuno de sueldos y
salarios.

e. Canalizar la totalidad de los registros financieros y patrimoniales de la
universidad, asi como proporcionar la informacion a través de los estados
financieros.

f. Mantener registro permanente y actualizado de los bienes de la universidad,
mediante la consolidacion de inventario y de la aplicacion de mecanismos
de estado, ubicacion y cantidad de los mismos.

Funciones:

a. Coordinar, supervisar y controlar las actividades administrativas de

tesoreria, ndmina, contabilidad y control de bienes.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Mendoza Maria José Flores Hurtado Sandra Velazquez
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b. Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con el registro y control de
la movilizacién y establecer los planes y programas a desarrollar en area
financiero contable.

c. Coordinar, supervisar y controlar las actividades y situaciones financieras.

d. Establecer y ejecutar el cronograma de pago de diferentes conceptos de la
universidad.

e. Coordinacion de los recursos financieros de la Universidad.

f. Proporcionar informacion financiero-contable a organismos internos y
externos.

g. Velar como agente de retencion por el cumplimiento de las disposiciones
establecida en las leyes de impuesto sobre la renta y la ley de politica
habitacional.

h. Contabilizar las operaciones y transacciones que realice la universidad,
mediante el registro sistematico de las mismas.

Coordinacién de planificacion, presupuesto y contabilidad

El proceso de planificacidn, presupuestacion y contabilidad es una herramienta
fundamental para que el gobierno o empresa formule, discuta, apruebe, ejecute,
controle y evalUe los resultados de la estructura de la clasificacion del gasto en cada
uno de los rubros de tal manera que se refleje en un crecimiento y desarrollo a nivel

macro y microecondémico.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Mendoza Maria José Flores Hurtado Sandra Velazquez
Pérez Joelymar

Ramirez Eskarleth




La propuesta 104

DIRECCION GENERAL DEL AEROPUERTO LUISA
& CACERES DE ARISMENDI
L

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pégina: 23/27

CONTENIDO | FUNCIONES DE LAS DISTINTAS UNIDADES Y | Fecha: Marzo

DEPARTAMENTOS Version: Primera

Coordinacién de comprar, servicios, comercializacion y mercadeo

La coordinacion de comprar, servicios, comercializacion y mercadeo
comprende el conjunto de acciones y procedimientos para introducir eficazmente los
productos en el sistema de distribucion. Planea y organiza las actividades necesarias
para posicionar el servicio logrando que los consumidores lo conozcan y lo consuman

y asi mismo manejar y coordinar las estrategias.

Coordinacion de bienes

Es la Unidad Ejecutora de Presupuesto que tiene a su cargo las funciones de
registro y control de la informacion del sistema integral de los Bienes Muebles e

Inmuebles de la organizacion.

Coordinacion de talento humano

La Coordinacién de Talento Humano, es la dependencia encargada de disefar,
planear, coordinar, supervisar y evaluar el ingreso, promocion, permanencia,
capacitacion y desarrollo del personal; asi como implementar, regular y administrar
servicios, prestaciones y programas especiales para el personal; con el fin de impulsar
y fortalecer la cultura y calidad en sus trabajadores. Asimismo, fortalecer y asesorar en

materia de recursos humanos a las dependencias.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Coordinacién de higiene industrial y seguridad ocupacional

Es la Dependencia encargada de establecer y ejecutar las politicas, programas,
principios y estrategias en el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, bajo los
lineamientos del Departamento de Higiene y Seguridad Laboral, adscrito a la Direccion
de Personal, asi como también proponer ante las instancias respectivas los reglamentos,
clausulas contractuales y demas normas aplicables, a fin de prevenir accidentes de

trabajo y enfermedades ocupacionales en las demas dependencias del Aeropuerto.

Gerencia de gestion de seguridad operacional y SMS de la aviacion

Es un sistema que sirve para garantizar la operacion segura de las
sistematizaciones, mediante una gestion de riesgos de seguridad operacional eficaz.
Objetivos:

a. Proveer el conocimiento de los conceptos de gestion de la seguridad

operacional y de las Normas y Métodos Recomendados.

b. Desarrollar el conocimiento con el fin de aceptar y supervisar la
implementacién de los componentes claves de un SMS de conformidad
con los SARPS de la OACI.

Funciones:

Este sistema esta disefiado para mejorar continuamente la seguridad operacional
mediante la identificacion de peligros, la recopilacion y el andlisis de datos y la

evaluacion continua de los riesgos de la seguridad operacional.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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El SMS busca contener o mitigar proactivamente los riesgos antes de que
produzcan accidentes e incidentes de aviacion.
Gerencia de mantenimiento y conservacion

La Gerencia de mantenimiento y conservacion, es el departamento que su
actividad principal es el de conservar en las mejores condiciones de operacion y
produccidn a cualquier equipo, maquina o planta de una empresa.

Objetivos:

a. Maximizar la disponibilidad de maquinaria y equipo para la produccion.

b. Preservar el valor de las instalaciones, minimizando el uso y el deterioro.

c. Conseguir estas metas en la forma mas econdémica posible y a largo plazo.
Funciones:

La funcidn principal de la Gerencia de mantenimiento y conservacion, es el de
conservar las instalaciones y el equipo utilizado en la operacién de la empresa, con el
fin de evitar problemas que pudieran provocar la interrupcion de las funciones, y a la
vez, hacer que estas se lleven a cabo de una manera mas eficiente, logrando de esta
manera, maximizar los beneficios obtenidos por la inversién de recursos tanto

materiales como humanos.

Gerencia de campo, pista y peligro aviario y fauna silvestre

La Gerencia de campo, pista y peligro aviario, area que se encarga del cuidado

y supervision, ya que es conocido como el riesgo que supone para las aeronaves y su

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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operacion, la presencia de aves y de otros grupos de fauna silvestre en las

inmediaciones de aerédromos, Aeropuertos y sus areas adyacentes.

Segun la Regulacion Aeronautica Venezolana (RAV) 139, se define el peligro

de aves u otros animales como “peligro potencial de dafio a la aecronave por colision

con pajaros o animales cercanos al aer6dromo o Aeropuerto.

Objetivos:

a.

Identificar peligros y amenazas por aves y otra fauna al interior del
Aeropuerto.

Establecer procedimientos para el control y dispersion de fauna peligrosa
para la aviacion.

Identificar peligros y amenazas por aves y otra fauna al interior del
Aeropuerto

Establecer procedimientos para el control y dispersion de fauna peligrosa
para la aviacion.

Determinar los mecanismos, herramientas y técnicas para el control activo

y pasivo de la fauna riesgosa para la aviacion.
Definir mecanismos oportunos de comunicacion y coordinacion para la

gestion del peligro aviario y de fauna en el Aeropuerto.

Elaborado por
Mendoza Maria
Pérez Joelymar

Revisado por Aprobado por
José Flores Hurtado Sandra Velazquez

Ramirez Eskarleth
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g. Implementar un sistema de reporte y notificacion de incidentes con fauna,

dirigido a toda la comunidad Aeroportuaria.

Funciones:

Busca eliminar factores de atraccion de fauna dentro de un Aeropuerto como medida

fundamental para el efectivo control de la misma.

Elaborado por
Mendoza Maria
Pérez Joelymar
Ramirez Eskarleth

Revisado por
José Flores Hurtado

Aprobado por
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Anexo A
Instrumento de Recoleccién de Informacién
Anexo A-1
CUESTIONARIO
INSTRUCCIONES
Lea detenidamente cada uno de los items y contéstelos apegado a la verdad colocando

una equis (X), en el recuadro.

N° DESCRIPCION DE ITEM Sl

1 | ¢Considera que se toma en cuenta las necesidades de la
organizacion a la hora de llevar al cabo la planificacion?

2 | ¢Actualmente se ejecuta un plan de actividades para el
cumplimiento de sus funciones?

3 | ¢Piensa que los planes establecidos actualmente estan
correctamente formulados?

4 | ¢Participa activamente en las actividades que le
corresponden dentro de la organizacion?

5 | ¢Siente que la organizacion te alienta a opinar y aportar
ideas?

6 | ¢La organizacion establece la base para una actitud de
responsabilidad en la ejecucidn de sus actividades?

7 | ¢Estan los valores de la organizacion alineados con lo que
tu consideras importante en tu vida?

8 | ¢Tiene usted acceso a los recursos, equipo, herramientas
y materiales necesarios para realizar su trabajo
adecuadamente?

9 | ¢Conoce claramente la vision de la organizacidén?

10 | ¢Se toma en cuenta su participacion para las mejoras y
avances de la organizacién?

11 | ¢Se siente comprometido con los posibles cambios de la
organizacion?

12 | ¢Cree usted que tiene un compromiso estrecho con el
logro de objetivos?

13 | ¢Piensa que se gestionan correctamente los recursos para
el logro de los objetivos?

14 | ;Sus actividades laborales estan alineados al alcance de
estos objetivos?

NO




15 | ¢Existe eficacia y eficiencia en la ejecucion de sus
actividades?

16 | ¢Han impartido cursos de capacitacion relevante e
importante para su area de trabajo?

17 | ¢Est& de acuerdo en que la creacion de un Manual de
Organizacion y Funciones optimizara el conocimiento de
las actividades de los empleados?

18 | ¢Contar con politicas y procedimientos definidos a cada
personal lograra el mejor uso de las habilidades?

19 | (Como equipo es visible la vocacion con las
responsabilidades correspondientes?

20 | ¢Conoce las funciones que usted debe realizar en el
puesto de trabajo?

21 | ¢Cuéndo fue contratado su jefe le dio indicaciones de sus
funciones a través de un Manual?

22 | ¢Influye la inexistencia de un Manual de Organizacion y
Funciones en la labor de los empleados?

23 | ¢La creacion de un Manual de Organizacion y Funciones

mejorara la gestion administrativa?

111




112

Anexo A-2
ENTREVISTA

Entrevista
Este formulario sirve para que usted pueda dar su apreciacion y aportar informacion
para el proyecto en cuestion. (Elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones).

1. Cargo que ocupa

2. Descripcion del puesto que ocupa

3. Detalle los requisitos para ocupar el cargo

4. Nombre de la Dependencia

5. Responsable de la Dependencia

6. Funciones de la Dependencia




10.

11.

12.

113

Dependencias que estan subordinadas o dependan de él

¢,De qué Dependencia esté subordinada?

¢ Cuantos empleados dependen de esta dependencia?

¢Ha establecido objetivos en su dependencia?

¢ Cada cuanto tiempo ajusta usted sus objetivos departamentales?

¢Considera usted que la creacion de un manual de organizacion y

funciones mejorara la gestion administrativa?
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ANEXO B

Ciudadana (0):

Presente. —

Distinguido Profesor:

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted con la finalidad de solicitar su
valiosa colaboracidon en la validacion de contenido del instrumento que se utilizara para
recabar la informacion requerida en el Trabajo de Aplicacion titulado “MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL AEROPUERTO LUISA CACERES
DE ARISMENDI, MUNICIPIO BARINAS, ESTADO BARINAS. PERIODO 2021-
2022 como requisito exigido, para optar al titulo de Licenciado en Administracién que
otorga la “Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales .Ezequiel

Zamora”.

Por su experiencia profesional y méritos académicos, le agradecemos emitir su
juicio calificativo sobre los items del instrumento, tomando en cuenta las instrucciones
gue se anexan. Sus observaciones y recomendaciones contribuirdn a mejorar la calidad

de nuestro trabajo.

Agradeciendo altamente su valioso aporte, se despide de usted.

Atentamente

Br. Mendoza Maria  Br. Pérez Joelymar Br. Ramirez Eskarleth
C.l. 28199856 C.1. 25798929 C.1. 24322492
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ANEXO B-1

Instrucciones para la Validacion
1. Elinstrumento anexo tienen como objetivo cumplir la medicién del comportamiento
de la variable Organizacién y Funciones y cada uno de sus indicadores. En tal sentido,
se aspira que usted como experto en el area evalle si el cuestionario elaborado sirve
para el propoésito para el que ha sido construido, de acuerdo con los siguientes criterios:
pertinencia, claridad y coherencia.
2. El criterio de pertinencia se refiere a la relacion o adecuacion del item con el
indicador, la dimensidn, la variable y el objetivo.
3. El criterio de coherencia se refiere la formulacion adecuada del item en cuanto al
orden y estructura.
4. El criterio de claridad se refiere a que el item refleje fielmente la magnitud de lo
que se pretende medir, evidenciando facilidad de interpretacion y precision en los
términos utilizados.
5. Para evaluar los criterios de cada item se requiere que en el cuadro de validacion
indique con una “X” la casilla correspondiente, asi mismo Si considera que el item se
debe aceptar, modificar o eliminar.
6. Usted podra escribir cualquier observacién del instrumento que requiera ser
mejorada en cuanto a la forma, contenido u otro aspecto.
7. Se le agradece colocar los datos personales solicitados.
8. Se anexa: Cuadro de validacion, cuestionario, objetivos de la investigacion y la

operacionalizacion de las variables.
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l_ UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

(L
N

DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
“EZEQUIEL ZAMORA”
VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
SOCIAL
PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES
SUBPROGRAMA ADMINISTRACION
Carta de Validacion
Yo, MARIA ALTUVE, titular de la Cedula de Identidad N.° 18.906.140, por

medio de la presente hago constar que he leido y evaluado el instrumento de
recoleccion de datos correspondiente al Trabajo de Aplicacion titulado “MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL AEROPUERTO LUISA
CACERES DE ARISMENDI, MUNICIPIO BARINAS, ESTADO BARINAS.
PERIODO 2021-2022”, presentado por los Bachilleres: Mendoza Maria, titular de la
cédula de la Identidad N.° 28199856; Perez Joelymar, titular de la cédula de la
Identidad N.° 25798929 y Ramirez Eskarleth titular de la C.I1.N° 24322492, para optar
al Titulo de Licenciado en Administracion, el cual apruebo en calidad de validador.

En Barinas a los 07 dias del mes de diciembre de 2021.

Firma del Experto
Cédula de Identidad
18.906.140

|
<
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Cuadro de Validacién para el Cuestionario que sera aplicado a los trabajadores
del Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi

Datos del Experto
Nombre y Apellido: Altuve Maria

C.I. N°: 18906140 Profesién: Docente
Fecha de la Validaciéon: 07-12-2021

Pertinencia | Coherencia | Claridad Recomendacion

Si No | Si No | Si No Aceptar | Modificar | Eliminar

N
X X| X| X| X| X

10

11

12

13

X X X| X| X| X

14

15 X

16 X
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17 X

18

19

20

21

22

X X X X X X

23

24 X

X

25

26 X

27 X

Observaciones: Eliminar las preguntas de entrevistas ya que en otras preguntas se

reflejan con las mismas
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Cuadro de Validacién para el Cuestionario que sera aplicado a los trabajadores
del Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi

Datos del Experto
Nombre y Apellido: Altuve Maria

C.I. N°: 18906140 Profesién: Docente
Fecha de la Validaciéon: 07-12-2021

Pertinencia | Coherencia | Claridad Recomendacion
Si No | Si No | Si No Aceptar | Modificar | Eliminar

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X

8 X

9 X

10 X

11 X

12 X

Observaciones: Eliminar las preguntas de entrevistas ya que en otras preguntas se
reflejan con las mismas
Firma

|

AN\

—
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l_ UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

(L
N

DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
“EZEQUIEL ZAMORA”
VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
SOCIAL

PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA ADMINISTRACION

Carta de Validacion

Yo, José de la Cruz Fleitas, titular de la Cedula de Identidad N.° V-3.866.087
, por medio de la presente hago constar que he leido y evaluado el instrumento de
recoleccion de datos correspondiente al Trabajo de Aplicacion titulado “MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL AEROPUERTO LUISA
CACERES DE ARISMENDI, MUNICIPIO BARINAS, ESTADO BARINAS.
PERIODO 2021-2022”, presentado por los Bachilleres: Mendoza Maria, titular de la
cédula de la Identidad N.° 28199856; Perez Joelymar, titular de la cédula de la
Identidad N.° 25798929 y Ramirez Eskarleth titular de la N.° 24322492, para optar al
Titulo de Licenciado en Administracion, el cual apruebo en calidad de validador.

En Barinas a los 17 dias del mes de enero de 2022.

~ José Fleitas

~I: V-3.866.087
Firma del Experto
Cédula de Identidad
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Cuadro de Validacién para el Cuestionario que sera aplicado a los trabajadores
del Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi
Datos del Experto
Nombre y Apellido: José Fleitas
C.I. N°: 3.866.087 Profesion: Licenciado en

Administracion
Fecha de la Validacion; 17-01-2022

Pertinencia | Coherencia | Claridad Recomendacion
Si No | Si No | Si No Aceptar | Modificar | Eliminar

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X

8 X

9 X

10 X

11 X

12 X

13 X

14 X

15 X
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16

17

x

18

19

20

21

22

23

X X X X| X X

Firma
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Cuadro de Validacién para el Cuestionario que sera aplicado a los trabajadores

del Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi
Datos del Experto

Nombre y Apellido: José Fleitas

C.l1. N°: 3.866.087 Profesién: Licenciado en
Administraciéon

Fecha de la Validacion: 17-01-2022

Pertinencia | Coherencia Claridad Recomendacion

Si No | Si No | Si No Aceptar | Modificar

Eliminar

10

11

\‘
X X X X X X X| X X X X X

12

Observaciones:
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l_ UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

(L
N

DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
“EZEQUIEL ZAMORA”
VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
SOCIAL

PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA ADMINISTRACION

Carta de Validacion

Yo, Ana Iris Pefia B., titular de la Cedula de ldentidad N.° 13.501.952, por
medio de la presente hago constar que he leido y evaluado el instrumento de
recoleccion de datos correspondiente al Trabajo de Aplicacion titulado “MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL AEROPUERTO LUISA
CACERES DE ARISMENDI, MUNICIPIO BARINAS, ESTADO BARINAS.
PERIODO 2021-2022”, presentado por los Bachilleres: Mendoza Maria, titular de la
cédula de la Identidad N.° 28199856; Perez Joelymar, titular de la cédula de la
Identidad N.° 25798929 y Ramirez Eskarleth titular de la N.°. 24322492, para optar
al Titulo de Licenciado en Administracion, el cual apruebo en calidad de validador.

En Barinas a los 13 dias del mes de enero de 2022.

Firma del Experto

Cédula de Identidad
13.501.952
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Cuadro de Validacion para el Cuestionario que seré aplicado a los trabajadores
del Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi
Datos del Experto
Nombre y Apellido: Ana Iris Pefia B.
C.I. N°: 13.501.952 Profesion: Contador

PUblico/Administradora
Fecha de la Validaciéon: 13-01-2022

Pertinencia | Coherencia | Claridad Recomendacion
Si No | Si No | Si No Aceptar | Modificar | Eliminar

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X

8 X

9 X

10 X

11 X

12 X

13 X

14 X

15 X
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16 X

x

17

18

19

20

21

22

X X X X| X X

23

Observaciones: Buscar sinonimo para la palabra Considera en los items 12, 13, 14 y
17, dejar solo en el item 1.

Firma
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Cuadro de Validacién para el Cuestionario que sera aplicado a los trabajadores
del Aeropuerto Luisa Céceres de Arismendi
Datos del Experto
Nombre y Apellido: Ana Iris Pefia B.
C.I. N°: 13.501.952 Profesion: Contador

PUblico/Administradora
Fecha de la Validaciéon: 13-01-2022

Pertinencia | Coherencia | Claridad Recomendacion

Si No | Si No | Si No Aceptar | Modificar | Eliminar

10

11

\‘
X X X X X X X| X X X X X

12

Observaciones:

Firma
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