UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

111{11;- ‘ DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
————
TJ' ) ) “EZEQUIEL ZAMORA”

UNELLEZ BARINAS
VICE RECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLLO SOCIAL
PROGRAMA DE CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS

ADMINISTRATIVOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN

LA EMPRSA HIDROANDES, C.A. UBICADA EN BARINAS MUNICIPIO BARINAS
ANO 2021-2022.

Trabajo de Aplicacién presentado como requisito para optar al titulo de

Licenciada en Administracion

Autoras:
Amer, Sandra C.1: 21.169.163.

Cedefio, Sugehiri C.I: 26.661.216.

Tutor: Prof. José Flores Hurtado.

Barinas, Marzo 2022.



UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

111{11;- ‘ DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
————
TJ' ) ) “EZEQUIEL ZAMORA”

UNELLEZ BARINAS
VICE RECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLLO SOCIAL
PROGRAMA DE CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS

ADMINISTRATIVOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN

LA EMPRSA HIDROANDES, C.A. UBICADA EN BARINAS MUNICIPIO BARINAS
ANO 2021-2022.

Trabajo de Aplicacién presentado como requisito para optar al titulo de

Licenciada en Administracion

Autoras:
Amer, Sandra C.1: 21.169.163.

Cedefio, Sugehiri C.I: 26.661.216.

Tutor: Prof. José Flores Hurtado.

Barinas, Marzo 2022.






UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

111‘; - DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
———\_T]JJ‘J
J “EZEQUIEL ZAMORA”

VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO SOCIAL
PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION

Aprobacion del Tutor

Yo José Flores Hurtado titular de la cédula de identidad N° 3.768.048, en mi caracter de
Tutor del Trabajo de Aplicacién titulado Manual de Organizacién para el Mejoramiento de
los Procesos Administrativos de la Gerencia de Administracion y Finanzas en la Empresa
Hidroandes, C.A. Ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021-2022, presentado por
las bachilleres: Amer, Sandra cédula de identidad N° 21.169.163, Cedefio, Sugehiri cedula de
identidad N° 26.661.216 para optar el Titulo de Licenciada en Administracion, por medio de
la presente certifico que he leido el Trabajo y considero que reline los requisitos y méritos
suficientes para ser sometido a la presentacion publica y evaluacion por parte del jurado
asignado para tal efecto.

Asimismo me comprometo como tutor, a estar presente en la defensa del Trabajo de
Aplicacion, en la fecha, hora y lugar que se establezca para tal fin.

En la ciudad de Barinas a los 07 dias del mes de Marzo de 2022
Datos del Tutor

Teléfono:
E-Mail:

Prof! José Flores Hurtado
C.1. N° 3.768.048



UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

1‘11—1;— - DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
Jjj “EZEQUIEL ZAMORA”

VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO SOCIAL
PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION

Constancia de Ejecucion del Trabajo de Aplicacion

Yo, Econ. Wilmer Garcia titular de la cedula de identidad N° 11.708.454, en mi condicion

de Gerente de Administracion y Finanzas de la empresa Hidroandes C.A, hago constar por

medio de la presente que las bachilleres: Amer Sandra cédula de identidad N° 21.169.163,

Sugehiri Cedefio cedula de identidad N° 26.661.216, autoras del Trabajo de Aplicacion

titulado Manual de Organizacién para el Mejoramiento de los Procesos Administrativos

de la Gerencia de Administracion y Finanzas en la Empresa Hidroandes, C.A. Ubicada en

Barinas Municipio Barinas Afio 2021-2022, siendo tutor el Prof. José Flores Hurtado titula de

la cedula de identidad N° 3.768.048, para optar al titulo de licenciada en administracion que

otorga la Universidad Nacional de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora”, certifico que las

estudiantes antes mencionada realizaron su trabajo de aplicacion en esta empresa, institucion u

organizacion.

En barinas a los veintiin (21) dias del mes de Febrero de dos mil veinte dos (2022).

( ")
~ 5
Y 774 G
L Y -
I ' HIDROANDES

GERENCIA DE

~____—~Fifmay sello/dg’la empresateminisirRaciON




Dedicatoria

En nuestro anhelo de superacion es un honor dedicar este proyecto, fruto de nuestro esfuerzo
y dedicacion constante.

A DIOS por darnos vida y salud, por habernos permitido llegar hasta este punto y brindarnos
lo necesario para seguir adelante dia a dia, para lograr nuestras metas y objetivos, ademas de su
infinita bondad y amor.

A nuestros padres quien con su amor Yy dedicacion supieron sacarnos adelante.

A cada uno de nuestros profesores que paso a paso, durante nuestro camino estudiantil han

sabido inculcarnos los valores de honestidad, respeto y esfuerzo.



Agradecimiento

A Dios primeramente por darnos vida y salud, por ayudarnos a seguir adelante sin importar
las circunstancias ni adversidades para seguir triunfando.

Asi mismo a nuestros padres por ayudarnos, apoyarnos incondicionalmente, por su
confianza, por sus sacrificios y por habernos brindado todo el apoyo que hemos necesitado para
salir adelante, como también a nuestros hermanos y demés familiares

A nuestro tutor Flores Hurtado por su apoyo, comprension, pacienciay por su colaboracién
a lo largo del proceso de investigacion.

A la Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales Ezequiel Zamora
(UNELLEZ) por habernos dado la oportunidad de ser parte de esta institucion, a cada uno de
los profesores que dedicaron su tiempo y nos brindaron conocimientos necesarios para

formarnos como profesionales.

Gracias A todos Dios les Bendiga.

Bachilleres:
Amer Sandra

Cederio Sugehiri



indice

CONraPOITAUA. . ...t s

Acta de evaluacion final trabajo de aplicacion...................cooiiiiieeee e,
Cartade aprobacion del tULOr. ... ....ccoiini e
Constancia de Ejecucion del Trabajo de Aplicacion.......
Do o3 1] 4 U OO

AGradeCiMIBNTO. ...ttt e e

LISTA 0B CUAAIOS. . . . oo eeee e et e e e e

LiSta A grafiCOS. .. .o,
RESUMEN. ...\t e

INEFOAUCCION. . e e e e e

CAPITULO

LBl PO oM. e e e

Planteamiento y formulacion del problema...............

Objetivos de 1a INVEStIgaCION. ........o.ivii e e e e

Objetivogeneral............covviiiiiiiii

ODbjetivos ESPECITICOS. ... ..e i

Justificacion de la investigacion..........................

Alcance ydelimitacion...................coooeeviiiil,

A CANCE . .o e

Delimitacion. .....co.veee e

Il Marco Tedrico o Referencial........cooeevvvvviii. ..

Antecedentes de 1a iNVeSEIGaCION. ...........cooiiiriiii e

Pp.

11

12

13

14

16

16

20

20

20

20

21

21

22

23

23



AV 13 (o] | PRSP URPURRRRUPPRRNt

ODbjetivos de 1a EMPIeSa. ... ...viee et

Objetivo General.

ODbjetivo ESPECITICO. .....v i e,

BaSES T8O ICAS. e ettt e e

La OrganizaCiOn. . ... ....oooinit i e e e e

Estructura organizacional..............oooiiiii i

Organigrama..........

Importancia del Organigrama. ... ..ot

BlMaNUAL. . ..o e

Importanciadel manual......... ..o

Objetivo del manual....... ..o e

Tipos de manuales...

Manual de OrganizaCion. ............ooouininiiti e e

Manual de POITEICAS. ... ...ivi e,

Manual de procedimiento. ..........ouuiuiiri i e

Manual de eSPecCialiSta. ............oeiriieii i

Manual de empleado..........ooeriei e

Manual de propdsito MUItIPIE. ... ...

Estructura de un Man
Encabezamiento..

Cuerpo de manual

UL oot

26

28

28

28

28

28

29

30

31

31

31

32

32

33

34

34

34

35

35

35

35

36

36

36



GlOSAMIO A8 TEIMINOS. .. ettt et e e e e e

Manual de OrganizaCion. ..........c.o.iiriniii i

Elementos que integran el manual de organizacion....................coooiiiiiiiiiii i,

D IdENEITICACION. .. ettt e

De contenido

Bases legales....

Definicion de tErmMiN0S DASICOS. ... ...ttt e e

SIStEMA e VA ADIES. ..o,

Operacionalizacion de lasvariables. ............c.cooiiiiii e,

T Marco MetodolOgiCO. ... .....oneie e e

Enfoque o paradigma de investigacion..............cooveiiiiriiiiii e,

TIPO de INVESTIgACION. .. ..\t e

Disefio de 1a inVeStigacion. ..........cooeiniiiiii e

PODIACION Y MUESIIA. ...\ttt e e e

Poblacion.

Muestra...

Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion............ovee e,

Validez y Confiabilidad. ..o

Validez...

ConfIaDIIAAd. . . ..o

Técnicas de procesamiento y analisis de la informacion..........................ocoeit.

IV ANdlisis de 1a informacCioN. ......oooei e e e e

Andlisis e Interpretacion de los Resultados. .............cccoiviiiiiiiiiiiee

Conclusiones

36

36

37

37

37

38

39

40

41

42

42

43

43

44

44

44

44

45

45

46

47

48

70

70



10

RECOMENUACIONES. ...\ttt e e e aeens 71
VA B - o o] o[0T - F 73
RETEIENCIAS. ...t e 98
AADIBXOS . . et 100

A. Instrumento de recoleccion de datosS.............oviiiiiiriiii i 101

B. Confiabilidad del instrumento...............oooiiiiiii 103

C. Validacion del INStrUMEBNTO. . ... n ettt e e, 104



11

Lista de cuadros

Cuadro pp.
1.  Operacionalizacion de lavariable.................cooi 41
2. Rangos de confiabilidad................cooiiiiiiii 46
3. Aplicacionde plan...... ..., 49
4,  Conocimiento de 10S tipos de Planes. .........c.oviii it 50
5. Aplicacion de estrategias. ..........coouiniiriiti i, 51
6.  ODJEtIVOS Y MBS, ...t 52
7. Conocimiento de 1as POIITICAS. ........c.oeiniie i 53
8.  Politicas para el mejoramiento de los procesos administrativos........................... 54
9. DESAIMONIO. . ... 55
10.  EStructura OrganizatiVa. ...........coooniiieiii i e e 56
11.  Conocimiento del organigrama. ............cououiuiiiie i 57
12, FUNCIONES. . ..ottt et e e e e e 58
13 Tareas y responsabilidades. ... ......o.oiieieini 59
13.  Capacitacion y adiestramiento. ... .......ouiuirinit i 60
14, MaANUAL. ... 61
15. Comunicacion entre empleados y direCtivos............ooviiiiiiiiiiiiiieeeeaee 62
16. Motivacion del personal. ..o 63
R IR 1o = 4 o 64
G T N0 110 65
19, SUPBIVISIONES. ... e ettt e e e e et e e e 66
20, EVAlUBCION. ... ..ot 67

21, MEJOTaMIENTO. ...ttt 69



12

Lista de Gréaficos

Graficos pp.
1. Aplicacionde plan. ... ..., 49
2. Conocimiento de 10 tipos de planes. ...........ooiriiiiii e 50
3. Aplicacion de estrategias. ..........oouiniiriie i 51
4, ODJetiVOS Y MELAS. ...ttt e 52
5. Conocimiento de 1as POIItICAS. ..........coviriir i 53
6.  Politicas para el mejoramiento de los procesos administrativos........................... 54
7. DESAITONIO. ... e 55
8. EStructura OrganizatiVa.............c.ooiiiiii i e 56
9.  Conocimiento del organigrama. ...........c.oouiiiiiiii i 57
10, FUNCIONES. . ..ottt e e e et e e e 58
11. Tareas y responsabilidades. ...........o.iiieie it 59
12. Capacitacion y adiestramiento. ... ... ...ouiuiuinieit e 60
13, MANUAL. ... 61
14. Comunicacion entre empleados Y direCtivos............ooviiiiiiiiiiiiiieeeeaee. 62
15. Motivacion del personal. ... 63
T I8 1o = 4 o 64
I 0 111 65
18, SUPEIVISIONES. ... .ttt et 66
19, EVAIUACION. ... ot 67

20, MEJOTaMIBNTO. .. ..ttt 69



13

Manual de Organizacion para el Mejoramiento de los Procesos Administrativos de la
Gerencia de Administracion y Finanzas en la Empresa Hidroandes, C.A. Ubicada en
Barinas Municipio Barinas Afio 2021-2022.

Resumen

La presente investigacion tuvo como objetivo principal elaborar un manual de organizacion
para el mejoramiento de los procesos administrativos en la Gerencia de Administracion y
Finanzas de la empresa Hidroandes C.A, ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021
2022. El estudio se enmarca en un enfoque de corte cuantitativo, ya que la misma implica
realizar un trabajo de campo para identificar, analizar y desarrollar los objetivos planteados, lo
cual los datos se evaluaron de forma numérica para determinar las necesidades existentes del
referido manual para dar solucion a interrogantes planteadas. Asi mismo se elabora bajo la
modalidad de proyecto factible, ya que se presentdé un conjunto de soluciones al problema
presentado de manera factible. De igual manera, se decidid aplicar como instrumento un
cuestionario contentivo de veinte (20) preguntas, el cual se aplicd a los trabajadores de la
gerencia, lo cual los instrumentos fueron validados mediante el juicio de expertos. A su vez las
técnicas de andlisis se reflejaron en los cuadros estadisticos y representados por medio de
graficos circulares. La confiabilidad se evalud a través del coeficiente de Alfa de Cronbach. Las
conclusiones més resaltantes que se pudieron observar fueron la falta de conocimiento en base
a los procesos administrativos, de igual manera la gerencia no cuenta con un instrumento que
identifique funciones y objetivos. Asi mismo se observa que los objetivos no se encuentran
claramente establecidos y los trabajadores desconocen los planes y las politicas que permitan el
mejoramiento de los procesos administrativos llevados a cabo en la gerencia. La actual
investigacion servira como una guia para el mejoramiento de los procesos administrativos y
sera de gran utilidad para todos los integrantes de la gerencia en el desarrollo de sus funciones.

Palabras claves: Manual, Objetivos, Organizacion, Procesos administrativos.
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El actual contexto mundial caracterizado por constantes avances tecnologicos y
procedimentales, exige a las organizaciones respuestas cada vez mas eficientes, procesos bien
planificados y estrategias que le permitan crecer y organizar todas sus operaciones en un
entorno de continuo cambio. Ademas, las ciencias administrativas se han desarrollado
notablemente y con un alto grado de complejidad en las diversas operaciones cotidianas de toda
empresa, tanto de indole pablica como privada.

El manual de organizacién; es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar
parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para todo el
personal, puesto que describe las funciones de todos los puestos en la organizacién, su uso es
de vital importancia porque minimiza los conflictos de &reas, marca responsabilidades, divide
el trabajo, aumenta la productividad individual y organizacional

Por ello en el presente informe un estudio realizado en la Gerencia de Administracion y
Finanzas de la Empresa Hidroandes C.A, con la finalidad que sus trabajadores conozcan sus
funciones y responsabilidades en la institucion. Para definir la propuesta, se hizo necesario el
analisis de la institucion para determinar su situacion actual y poder identificar los puntos
criticos internos de la misma. Es en este punto donde se logra identificar que en la institucion
existen problemas de coordinacién, mal manejo de informacién y personal cumpliendo
funciones que no les corresponden. Asimismo, se determind que la Gerencia no cuenta con una
mision y vision establecidas. Una vez identificado los problemas de la Gerencia, se procedi6 a
la elaboracion del aporte el cual consistié en el desarrollo del manual de organizacion y
funciones, resaltando la importancia de contar con este manual de gestion, y siguiendo las
etapas correspondientes para el desarrollo del mismo.

La implementacion de este manual seria fundamental para la empresa, puesto que le
permitird simplificar sus procesos administrativos, ademas de facilitar el proceso de induccién

al momento de contratar nuevos trabajadores y servira como base para implementar otros
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sistemas organizacionales muy efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas salariales,
desarrollo de carrera y otros que contribuyan a una mejor gestion administrativa.

Hay que resaltar que el siguiente trabajo de investigacion busco aportar a esta gerencia la
elaboracion de un Manual de organizacion, por lo que este trabajo esta estructurado por los
siguientes capitulos: capitulo I donde abordaremos la problematica y la formulacién del
problema, el capitulo Il hablara sobre el marco teérico referencial, el capitulo Il el marco
metodologico, el capitulo IV hablaremos sobre el andlisis de la informacion, el capitulo V sobre
las conclusiones y recomendaciones y por Gltimo el Capitulo VI enfocaremos la propuesta de

manual para su puesta en préactica.
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Capitulo |
El Problema
Planteamiento y Formulacion del Problema

El mundo empresarial, cada dia se interesan mas en la implementacion de nuevos métodos y
practicas que se adapten a los sistemas de gerencia, que ayuden alcanzar los objetivos
organizacionales y puedan de esta manera aumentar las utilidades de la misma. En la medida
que se va desarrollando la globalizacion a nivel mundial la misma va exigiendo que las
empresas ajusten su manera de gerenciar para garantizar la calidad del trabajo, debido a las
necesidades que surgen en cuanto a una serie de factores relacionados con la tecnologia, la
economia, la politica y la cultura, las cuales influyen directamente en los sistemas de
lineamientos de la empresa.

En tal sentido, Latinoamérica no se escapa de este sistema, por consiguiente, el gerente
latinoamericano ha sido tradicionalmente un hombre de accién, un individuo acostumbrado a
admirar la basqueda de la eficacia y la efectividad (entendiendo eficacia como la fuerza y
poder para obrar, y la efectividad como la capacidad para llevar a efecto, para darle
continuidad a algo que tiene causa). En este aspecto, la gerencia venezolana se encuentra
permeada por los cambios, politicos, econémicos, sociales, culturales y tecnoldgicos que
orientan en este momento la dindmica del estado venezolano.

La gerencia de las instituciones ya sea grande, mediana o pequefia de sector publico como
privado, padecen de modificaciones considerables en el personal que labora dentro de cada
departamento u organizacion. ;Por qué ocurre esto? Lamentablemente la carencia de un
manual de organizacion dentro de un departamento o institucion, trasciende en la manejo de las
labores asignadas por el gerente, el cual, limitara el procedimiento de cada
trabajador, asignandole mayor compromiso y eficacia al momento de llevar a cabo el

trabajo asignado.
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Tomando en cuenta los elementos responsables de la ausencia de conocimientos y falta de
comunicacién por parte de los trabajadores, las técnicas e instrumentos a emplearse en la
organizacion no son las mas adecuadas, inciden significativamente en el ambiente laboral y la
autoestima de cada trabajador, lo cual reducird considerablemente. Por consiguiente es
fundamental establecer técnicas de capacitacion, adiestramiento, desarrollo y supervision, asi
mismo exigirle al personal que se adapte a los cambios y al manejo de herramientas para asi
mejorar los procesos administrativos y organizativos. ES en este punto, donde debemos
resolver la siguiente interrogante: ¢Para qué sirve el manual de organizacion?

Es una pieza importante en toda organizacion, pues es un documento en el que se establecen
de manera detallada las funciones, requisitos, relaciones, dependencia y coordinacion de cada
puesto de trabajo; por ello su implementacién deberia ser fundamental para que asi cada
trabajador tenga en claro lo que la empresa espera de él, y todos contribuyan al logro de los
objetivos planteados.

En relacién a la organizacion Garcia, 2012, la define como la accion y efecto de organizar u
organizarse: la manera como estan estructurados los diferentes 6rganos o parte de un conjunto,
complejo, conjunto de persona que pertenecen a un cuerpo 0 grupo organizado. Es el
establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los recursos,
mediante la determinacion de jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades,
con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

Las grandes empresas a nivel mundial se han ido desarrollando gracias a la ayuda de un
manual de organizacion bien definido con la finalidad de que todos los
colaboradores de la empresa cumplan con cada una de las funciones asignadas, de acuerdo
a sus conocimientos o experiencias adquiridas en diferentes areas. En la actualidad se hace mas

necesario tener este tipo de herramienta, no solo porque todas las certificaciones de las normas
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de calidad lo requieran, sino porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas,
marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden.

Es por ello que para toda organizacion desempefiar debidamente sus procesos, implica el
uso de un documento que describe pormenorizada y secuencial las funciones que se desarrollan
dentro de una gerencia o departamento en particular, es decir, el manual de organizacion, lo
cual representa un instrumento de gran apoyo, para corregir las fallas o errores y dar a conocer
la informacion de forma transparente y veraz.

Sin embargo, debido al desarrollo que ha tenido el Estado Barinas se denota que
principalmente en las empresas del sector pablico, los manuales no se le estan proporcionando
la verdadera importancia y la gran utilidad, a pesar de ser un documento de caracter obligatorio.
Cabe considerar, que debido la dinamica que hoy exigen las operaciones administrativas, no se
ha dado la importancia de incorporar e actualizar instrumentos que guien y orienten a los
gerentes a realizar el control en el cumplimiento de las normas, razén por la cual se ven
afectadas las metas de la Institucion, lo que ha generado como consecuencia que se vean
afectadas las exigencias de la misma.

En La Hidroldgica de la Cordillera Andina (HIDROANDES) C.A., siendo una empresa
mixta, cuya funcién es desarrollar politicas y programas en materia de abastecimiento de Agua
Potable, Recoleccion y Tratamiento de Aguas Servidas, Drenajes Urbanos, con el propésito de
mejorar la calidad y aumentar la cobertura de los servicios de agua potable a los estados
Barinas y Trujillo, contando para esto con una estructura organizativa dividida en areas
operativas y administrativas, cuenta con una Gerencia de Administracion y Finanzas cuyo
objetivo principal es velar por la razonabilidad de los estados financieros, proporcionando
procesos adecuados que provean de controles financieros necesarios.

La Gerencia de Administracion y Finanzas integra a las unidades de Contabilidad, Tributos,

Finanzas, Bienes y Procura y Suministro, en la cual se han realizado observaciones directas, asi
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como se ha tomado opiniones proporcionadas por los empleados que laboran dentro la misma.
Tomando en consideracion, que debido la dindmica que hoy exigen las operaciones
administrativas, no se ha dado la importancia de incorporar instrumentos que guien, orienten y
desarrollen a los gerentes a realizar el control en el cumplimiento de las responsabilidades y
funciones de las actividades a desarrollar en cada unidad, por lo tanto se ven perjudicadas las
metas de la Empresa, pues no cuentan con un instrumento donde describa los objetivos, misién,
vision y funciones de las actividades realizadas en la Gerencia de Administracion y Finanzas, lo
que ha generado como consecuencia que se vean afectadas las exigencias de la misma, asi
como también los objetivos y responsabilidades de las unidades adscritas a la gerencia.

Asimismo, los problemas que se encontraron la Gerencia por falta de un manual fueron los
siguientes: Duplicidad de funciones, pues se detecté que personal de areas diferentes
desempefian funciones similares, lo que genera confusion al momento de asumir
responsabilidades. Mal manejo de informacion entre las &reas, debido a la falta de
comunicacion entre las mismas. Cabe resaltar que la ausencia de instrumentos que permitan
ejecutar un efectivo desempefio de los procedimientos administrativos, tiene como
consecuencia la disminucién en el cumplimiento y desarrollo de los objetivos tanto de las
unidades como de la gerencia.

Considerando para tales efectos los sintomas, causas y pronostico de la problemética
planteada, se pretende entonces responder las siguientes interrogantes:

1. ¢Se requeriria la elaboracion de un manual de organizacion para el mejoramiento de los
procesos administrativos de la Gerencia de Administracion y Finanzas en la empresa
Hidroandes C.A.?

2. ¢Cual es la situacion actual de los procesos administrativos de la Gerencia de

Administracion y Finanzas en la empresa Hidroandes C.A?
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3. ¢Cuales son los procesos llevados a cabo en la Gerencia de Administracion y Finanzas
de la empresa Hidroandes C.A?
4. ¢Como se puede mejorar los procesos de la Gerencia de Administracién y Finanzas en
la empresa Hidroandes C.A?
Objetivos de la Investigacion
Objetivo General
1. Elaborar un manual de organizacion para el mejoramiento de los procesos
administrativos en la Gerencia de Administracién y Finanzas de la Empresa Hidroandes
C.A.
Objetivos Especificos
1. Diagnosticar la situacion actual con respecto a los procesos administrativos en la
Gerencia de Administracion y Finanzas de la Empresa Hidroandes C.A.
2. ldentificar los procesos administrativos llevados a cabo en la Gerencia de
Administracion y Finanzas de la Empresa Hidroandes C.A.
3. Diseflar un Manual de organizacion para el mejoramiento de los procesos
administrativos en la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Empresa Hidroandes
C.A.
Justificacion de la Investigacion
En todas las organizaciones los procesos administrativos, gerenciales y tecnoldgicos son
rutinas que con el paso del tiempo se convierten en tareas cotidianas y que van experimentando
transformaciones para dar respuesta a las exigencias del entorno lo que hace necesario el uso de
herramientas que sefialen los lineamientos de cada uno de los procesos dentro de una unidad
organizacional. Asi pues los manuales de normas y procedimientos representan una alternativa
para este problema sefialando la secuencia légica de las acciones o pasos a seguir para lograr

los objetivos y metas organizacionales.
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De esta manera la importancia de los manuales organizacion radica en que le permite a las
empresas desarrollar el proceso administrativo de planear, organizar, dirigir y controlar de una
manera eficiente y eficaz las actividades que se le designan a cada uno de los miembros de la
organizacion, facilitando asi que se cumplan a cabalidad todos los procesos y se estandarice la
operatividad de los mismos.

Cabe destacar que el propoésito de esta investigacion es elaborar un manual de organizacion
que permita mejoramiento de los procesos administrativos de la Gerencia de Administracion y
Finanzas en la empresa Hidroandes C.A, serd una herramienta util para identificar los puntos
mas criticos de los procedimientos que realizan en el dia a dia, esto reduciria y eliminaria los
tiempos improductivos y los procesos se ejecutarian con eficacia, con la finalidad de
proporcionar al usuario una visidbn amplia de las diferentes funciones y procesos
administrativos correspondientes a cada unidad.

Con el desarrollo de esta tematica se aspira a adquirir y trasmitir nuevos conocimientos que
servirdn a la gerencia, a sus empleados y también de alguna manera promover la
implementacion de manuales de organizacion en las demés gerencias de la empresa.

Por altimo, desde el punto de vista personal, fue Gtil e importante ya que durante el
desarrollo del mismo, tuvo la oportunidad de poner en practica los conceptos adquiridos
durante la carrera universitaria, como lo son Administracion de Operaciones, Administracion
de Recurso Humano y Contabilidad, lo cual permitiran afianzar la base conceptual que se
empezd a engendrar desde los origenes del programa universitario.

Alcances y Delimitacion
Alcance

La presente investigacion se realizara en la Gerencia de Administracion y Finanzas de la

empresa Hidroandes C.A., con el objeto de establecer los requerimientos que conllevan

elaboracion del Manual de organizacion para el mejoramiento administrativo, como el
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principio de evaluacion, responsabilidad, grados de autoridad, entre otros. Ademas desarrollar
algunas lineas de accidn que orienten a la organizacion.

Por otro lado, con la realizacion de esta investigacion se pretende alcanzar que la Gerencia
de Administracion y Finanzas cuente con un instrumento que permita desempefiar las
funciones de forma eficaz y eficiente conservando un criterio de transparencia y organizacion.
Delimitacion

El estudio de las actividades para la elaboracion del manual de organizacién, se llevara a
cabo dentro de la Gerencia de Administracion y Finanzas de la empresa Hidroandes C.A., la
misma que se encuentra ubicada al norte de la Fabrica de Chimo “La Chinata” - Sur de la Av.
Industrial con Av. Romulo Gallegos, al Oeste la Clinica del Carro y al Este la Universidad
Politécnica Territorial Jose Félix Rivas, Edificio Don Miguel Piso 2 en el Municipio Barinas
Estado Barinas.

El estudio se realizard en el periodo semestral Abril 2021 llegando a su finalizacion en

Marzo 2022.
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Capitulo 11
Marco Teorico

Este capitulo se refiere al conjunto de aportes tedricos existentes sobre el problema objeto de
estudio, los cuales conforman un cuerpo de conocimientos. Al respecto, Tamayo 2012, lo
define como “el marco tedrico nos amplia la descripcion del problema, integra la teoria con la
investigacion y sus relaciones mutuas” (p.148). Establece una linea de antecedentes, que sirven
como conocimiento de que ya se han realizado estudios que conllevan relacion a la
investigacion, asi como también se conoce la parte tedrica y legal que da fortalecimiento en el
marco de estudio.

Antecedentes de la Investigacion

Los antecedentes de la investigacion se refieren a los estudios previos y tesis de grado
relacionadas con el problema planteado, es decir, investigaciones realizadas anteriormente y
que guardan alguna vinculacion con el problema de estudio. Para Supo (2015) “Los
antecedentes investigativos son estudios desarrollados dentro de nuestra linea de investigacion,
ubicados en el mismo nivel investigativo o por debajo de éI”. (p.29). Al respecto para el
presente trabajo se encontraron los siguientes trabajos que aportan contenido inherente y
necesario para fortalecer los aspectos tedricos del mismo.

Alva y Periche (2014): “Formulacion de un Manual de Organizacion y Funciones para
mejorar la gestion administrativa de la empresa Grifos Cajamarca S.A.C”. Tesis para optar el
titulo de Licenciado en Administracion - Universidad Privada Antenor Orrego (UPAO), La
Libertad. Concluyen que la empresa no posee instrumentos necesarios para lograr una gestion
administrativa exitosa debido a que no cuenta, o en su defecto estdn desactualizados, ciertos
criterios relevantes como son: mision, vision, objetivos, organigrama y perfiles de puestos, por
ello mismo nace la necesidad de implementar un documento de gestion que contenga todos

estos criterios, encontrados en un Manual de Organizacion y Funciones — MOF, los tesistas
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llegan a la conclusion que mediante la implantacion de este documento se logrard, estructurar
los perfiles necesarios en base a objetivos empresariales y ademas se le proveera de una
estructura organica a la empresa, lo que es de suma importancia para la gestion administrativa
en cuanto a procesos de recursos humanos se refiera.

Teran (2014) en su trabajo “Manual de organizacion para la empresa Estética Unisex
Olivia”, en el Instituto Tecnologico de Sonora en la ciudad Obregon-México, evidencié como
problematica que los trabajadores no tenian definidas sus responsabilidades y las actividades a
desarrollar de cada perfil de puesto por escrito, debido a esto surge la necesidad de elaborar un
manual de organizacion para la empresa, con el objetivo de formalizar su estructura
organizacional, dando a conocer a los empleados las actividades a desarrollar en su puesto de
trabajo.

Boada, Flores y Rojas (2017) en su investigacion titulada “Manual de Procedimientos
Administrativos para el Consejo Comunal, “José¢ Tadeo Monagas” Parroquia Corazon de Jesus,
Estado Barinas”, se determind mediante una observacion directa la falta de integracion y
comunicacion entre los voceros del consejo comunal, ya que no cuentan con lineamientos como
base para llevar acabo sus actividades rutinarias. De igual forma se desconoce las funciones de
los voceros a pesar de brindar informaciones en cuanto a las tomas de decisiones en conjunto
con la asociacion. Es por ello que la presente investigacion se enmarca bajo la modalidad de un
proyecto factible, por su diagndstico, factibilidad y disefio de la propuesta, caracterizandose por
ser de tipo descriptivo con apoyo de un estudio de campo. Asi mismo el estudio realizado en el
Consejo Comunal “José Tadeo Monagas”, permiti6 comprender el funcionamiento
administrativo que se lleva a cabo en él, entendiéndose que esta es una organizacién publica
integrada por personas naturales y dispuestas a trabajar por su comunidad, las cuales carecen de

conocimientos esenciales para el buen funcionamiento
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Julot y Toro 2017, en su trabajo de aplicacion titulado “Manual de Organizacion para el
Centro Latinoamericano de Idiomas ALPH Barinas C.A, Barinas Afio 2016, tuvo como
objetivo proponer un manual que permita servir como instrumento de apoyo para el desarrollo
de sus actividades, en cuanto al estudio se enmarca en un enfoque cuantitativo,
caracterizandose por ser un proyecto factible, por tratarse de una posible solucién a un
problema o satisfacer una necesidad. Igualmente, se empled en un disefio de campo, ya que los
datos fueron recolectados directamente del personal que labora la empresa, aplicAndoles un
cuestionario constitutivo por 16 itemes con opcidn de respuesta de tipo cerradas, donde a través
del andlisis de la informacion se pudo conocer la ausencia de la mision, vision, funciones,
politicas y estructura organizacional dentro de la empresa que le permite regular el
comportamiento de sus trabajadores y asi, proporcionen orientaciones para el logro de los
objetivos. Por tal razdn, los resultados obtenidos reflejan la necesidad de elaborar un Manual de
Organizacion, el cual contenga la informacion mas relevante de la empresa, y sea un medio de
comunicacién y de apoyo para el desarrollo eficaz de las actividades.

Farfan y Herrera (2020) en su instigacion titulada “Manual de Organizacion para la Planta
Arrocera Barinas S.A Ubicada en el Estado Barinas. Afio 2019, tuvo como objetivo elaborar un
manual de organizacion que proporcione una estructura organizacional, ya que este es un
instrumento de apoyo que garantiza el cumplimiento efectivo y eficaz de las actividades que se
desarrollan en la Planta Arrocera Barinas S.A, el estudio se enmarca en un modelo cuantitativo,
de tipo descriptivo, con la modalidad de proyecto factible, con un disefio no experimental y
transaccional, lo cual la misma no cuenta con un instrumento que le permita ejecutar las
actividades administrativas de forma eficaz y eficiente. Producto de esta interrogante se llegé a
la propuesta del manual para beneficio de la organizacion, ya que este instrumento coadyuvara

a mejorar sus actividades, pues serd una guia para todo el personal que alli labora.
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Todos los estudios anteriormente sefialados crean un aporte de referencias para la presente
investigacion, en los cuales en sus conclusiones resefian la necesidad que tiene las empresas de
un manual, para los procesos de planeacidn y coordinacion dentro de las organizaciones en la
actualidad, la relacién existente con el trabajo planteado, es que ambos generalizan a los
manuales como herramientas necesarias para obtener el orden dentro de las organizaciones
Breve Resefia Historica de Hidroandes C.A.

En el afio 1.989 el Gobierno Nacional decide impulsar un proceso de cambio en el Sistema
de Agua Potable y Saneamiento, enfocado en una serie de acciones dirigidas hacia la
descentralizacion, ya que éste servicio requeria de una reestructuracion urgentemente, en virtud
gue en nuestro pais se encontraba exclusivamente bajo la administracion del Instituto Nacional
de Obras Sanitarias (INOS), el cual era una organizacion que funcionaba a través de una
administracion centralizada insostenible.

El INOS se ocupaba de los Acueductos Urbanos, mientras que la division de Malariologia
del Ministerio de Sanidad, asumia los acueductos rurales, lo cual quiere decir que “en el pais
existia una organizacion del Sector que respondia a una realidad existente en ese momento y
esa organizacion dio respuestas, resolvié problemas; ademas, este instituto no solamente se
ocupaba de la gestion del servicio, sino también de la planificacion del abastecimiento de los
recursos hidricos”. Para ese momento, la propiedad originaria de los acueductos era de los
Municipios, los cuales delegaron la responsabilidad de todas sus actuaciones en el INOS.

El INOS funciond eficientemente, cumpli6é con su mision, desde ese momento se empez6 a
transitar el camino de los desaciertos que nos condujo a la crisis de finales de los afios 80,
cuando por un Decreto Ley, se suprime el INOS y se sustituye por una nueva organizacion del
sector, cuando se crean HIDROVEN vy sus empresa Filiales “en una situacion casi de
emergencia en el servicio, sin mucha reflexion previa, lo cual se hizo tratando de copiar el

modelo considerado como el més eficiente en el pais, que era PDVSA y sus empresas Filiales.
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Es por ésta razon que se da partida a un proceso de modernizacion en la gestion del sector,
cuyos elementos fundamentales son la Descentralizacion Administrativa y la Reestructuracion
Gerencial y se inici6 con la creacion en el afio 1.990 de la Compafia Anonima Hidrolégica
Venezolana (HIDROVEN) como casa matriz y de diez (10) empresas hidrologicas regionales
creadas, dentro de las cuales se encuentra la Comparfiia Anonima Hidrologica de la Cordillera
Andina (HIDROANDES).

Ubicada al norte de la Fabrica de Chimo “La Chinata” - Sur de la Av. Industrial con Av.
Romulo Gallegos, al Oeste la Clinica del Carro y al Este la Universidad Politécnica
Territorial José Félix Rivas, Edificio Don Miguel en el Municipio Barinas Estado Barinas
Esta compafila se crea con la finalidad de dirigir el proceso de reestructuracion y
descentralizacion del Servicio de Agua Potable y Saneamiento, abarcando a Hidroandes, la cual
a su vez administra los Estados Trujillo y Barinas; de igual manera, con el fin de administrar
los sistemas y avanzar en forma racional en el proceso de descentralizacion, Hidroandes
mantiene una estructura organizativa zonal y no funcional; resultando muy sencillo realizar la
transaccion total o parcial hacia la conformacion de empresas operadoras zonales, publicas,
privadas o mixtas. El &mbito geogréafico de las zonas se define de acuerdo a criterios basicos:
complejidad de los sistemas atendidos, densidad de la poblacién, ubicacion de los clientes,
ademas aspectos financieros y politicos como tipos de usuarios, ingresos, organizaciones
comunales entre otros, para luego establecerse cinco (5) zonas en el Estado Trujillo y seis (6)
zonas en el Estado Barinas.

Desde el inicio, Hidroandes ha orientado el desarrollo institucional a modernizar el nivel
organizativo de las zonas, razén por la cual, actualmente goza de sistemas automatizados a
nivel administrativo, contable, presupuestario y comercial, asi como del personal capacitado
para dirigir, supervisar y operar. En lo que se refiere al nivel organizativo existe la Presidencia,

la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia Técnica, Gerencia de Comercializacion,
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Gerencia de Proyectos de Inversion y Gerencia Operativa; asi como también la Gerencia
Sucursal Trujillo que opera dentro de los lineamientos de Hidroandes en el Estado Trujillo.
Mision
Brindar servicios de agua potable, aguas servidas y alcantarilladas a los Estados Barinas y
Trujillo, de manera eficaz y permanente; empleando avanzadas tecnologias y optimizando los
recursos disponibles con la finalidad de lograr la satisfaccion de sus clientes basando su gestion
en el trabajo y esfuerzo de un personal altamente motivado y capacitado que contribuye al
desarrollo integral de pais.
Vision
Ser la empresa modelo nacional en el sector de agua potable y saneamiento, suministrando
un servicio eficiente, manteniendo niveles de autonomia financiera y administrativa que
mejoren la calidad de vida de la poblacién de los Estados Barinas y Truijillo.
Objetivos de la Empresa
Objetivo General
1. Administrar, operar, mantener, ampliar y reconstruir los Sistemas de Distribucion de
Agua Potable y los Sistemas de Recoleccion, Tratamiento e Inspeccion de Aguas
Residuales en los Estados Barinas y Trujillo.
Objetivos Especificos
1. Alcanzar niveles satisfactorios de eficiencia en la administracion y operaciones de los
Sistemas de Agua Potable y Saneamiento, bajo la responsabilidad de la empresa.
2. Promover la creacién de empresas zonales, con la participacién primordial municipal,
para que estas vayan asumiendo la administracion del servicio.
3. Desarrollar planificada mente el aprovechamiento del recurso agua para el consumo
humano, aumentando la cobertura del servicio y de esta manera lograr el

autofinanciamiento.
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Bases Tedricas

Las bases tedricas segun Rangel (2012), cita “se constituyen a partir de las distintas areas
del conocimiento en las cuales debe insertarse el problema en estudio, esto es, lo que muchos
autores denominan encuadre teorico” (p.68). De acuerdo a las revisiones bibliografias se
encontraron las siguientes bases que sustentan esta investigacion.

El proceso administrativo es la relacién de funciones que buscan aprovechar al maximo
cada recurso de una empresa de forma correcta, rapida y eficaz. Segun Moratto (2007), citado
por Arianini (2011) es un conjunto de funciones que corresponde a los elementos de la
administracion.

Para Maikari (2012), considera que el proceso administrativo es la determinacion del
conjunto de pasos a seguir para lograr un objetivo, todo esto basado en una investigacién y con
la elaboracion de un plan detallado de acciones a realizar. También es el conjunto de fases o
etapas sucesivas a través de las cuales se efectla la administracion, se clasifican en:

a) Planeacion, es la determinacion de escenarios futuros y del rumbo hacia donde
se dirige la empresa, etapas de planeacion: Planeacion estrategia, Vision,
Filosofia, Misidn, Objetivos, Politicas, estrategias, programa, presupuesto.

b) Organizacién: consiste en el disefio y determinacion de las estructuras,
procesos, funciones y responsabilidades, sus etapas son: Division de trabajo y
coordinacidn, Integracion, es la funcién a través de la cual se eligen y obtienen
los recursos necesarios para ejecutar los planes, sus etapas: seleccidn,
determinacion, definicion, eleccion;

c) Direccién: es la ejecucién de todas las etapas del proceso administrativo
mediante la conduccion y la orientacion del factor humano y el ejercicio del
liderazgo, sus etapas son: Toma de decisiones, motivacion, supervision, comunicacion,

liderazgo;
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d) Control: es la fase del proceso administrativo, a través del cual se establece
estandares para evaluar los resultados obtenidos, u etapas: establecimiento de
estandares, medicion, correccion, retroalimentacién’’ (Arianinnita, 2011).

Organizacion debe de asumir con su responsabilidad de establecer una direccion o
coordinacion logica, sobre el uso correcto de estos procesos, ya que de estos
realmente depende el avance de la empresa, en vista de llevar en cuenta las
posibles metas futuras, estableciendo un buen plan de manejo sobre llevar en rieles
los objetivos, su mision y vision, de tal manera en conformidad a los conceptos
anteriormente expuestos.

La Organizacién

La organizacion es parte fundamental del estudio de la administracion. Todas las
organizaciones se ven afectadas por factores internos Yy externos que influyen
directamente en su funcionamiento. Actualmente se necesitan organizaciones eficientes y
eficaces para hacer frente a un mercado competitivo y globalizado. Para poder realizar un
estudio dentro de las organizaciones es necesario definir el concepto de organizacion.

Segun Ponce (2013) es la estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin
de lograr su méxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

Por lo tanto es importante conocer los elementos que la conforman, los cuales son los
siguientes: El ser humano, la motivacion, el medio ambiente, el liderazgo, la comunicacion, el
conflicto, poder, cambio, la toma de decisiones, la participacion y la eficiencia.

Fundamentalmente, estos elementos ayudan a la empresa a que utilice todos los recursos de
la organizacion de una forma ordenada y coherente para que le facilite alcanzar los objetivos
propuestos. Ademas, permite que la consecucion de los objetivos se logre en el tiempo

especificado, con los niveles de eficiencia y eficacia exigidos.


https://economipedia.com/definiciones/empresa.html
https://economipedia.com/definiciones/recursos-escasos.html
https://economipedia.com/definiciones/organizacion.html
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Estructura Organizacional

Es un medio del que se sirve una organizacion cualquiera para conseguir sus objetivos con
eficacia, constituye los diferentes patrones de disefio para organizar una empresa, con el fin de
cumplir las metas propuestas y lograr el objetivo deseado. De acuerdo a Daft 2010 la estructura
organizacional designa relaciones formales de subordinacion, como el nimero de niveles en la
jerarquia y el tramo de control de los gerentes y supervisores.

Es de vital importancia que las organizaciones independientemente del tamafio o giro estén
organizada de la mejor manera para garantizar el buen funcionamiento de las actividades
requeridas, a fin de trabajar de manera eficaz y eficiente en coordinacion con el equipo que
conforma la estructura organizacional en la cual se deben tomar los factores: econémicos,
politico y social para garantizar un buen entorno socioeconémico.

Organigrama

De acuerdo Brambila (2012), “En toda organizacion es necesario conocer las relaciones que
existen entre los elementos que la conforman, asi mismo como las posiciones y funciones que
realiza cada uno de estos, es necesario entender la estructura interna en general de la
organizacion; la estructura es uno de los factores claves para alentar al recurso humano a la
competitividad y productividad dando como resultado que la organizacion logre con éxito sus
objetivos”.

La estructura de la empresa es uno de los factores claves de la organizacion, por lo tanto es
importante conocer los modelos y tipos de organigramas que existen para de esta forma
implementar la que mas se adapte a las necesidades.

Importancia de un Organigrama

Un organigrama juega un papel fundamental en toda organizacion, debido a que como lo

menciona Hernandez (2013), permite dar seguridad, ubicar y motivar al colaborador, ya que les

presenta una nocion de los servicios que ofrece la empresa y les brinda informacion sobre la
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estructura de la organizacion, al mismo tiempo un organigrama permite tener una
representacion gréfica de los niveles de la organizacion. (p. 92).
El Manual

En este contexto se relacionard y se recolectara todo lo concerniente al
manual, esto con el fin de conocer mejor su funcionamiento y aplicabilidad. El manual
instrumento que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica informacion sobre
objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los érganos de una
institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la
ejecucidn del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de
la institucion.

En este sentido el autor Duhalt. K.M. 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 consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo. Esto se deduce que es un instrumento importante en la administracion,
puesto que los manuales persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo
asignado al personal para alcanzar los objetivos de la empresa (p. 244)

Adicionalmente Alvarez (2014), los manuales son una de las herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulado
hasta ese momento sobre un tema.” (p.23).

En tal sentido los manuales son una de las herramientas mas eficaces y eficientes para
suministrar conocimientos, experiencias e informacion, debido a que ellos documentan la
tecnologia adquirido hasta ese momento sobre un tema.

Importancia del Manual
La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada los

procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes errores


https://www.ecured.cu/Instrumento
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que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa. Estos pueden detectar
fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de funciones. Ademés son de
gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion ya que le explican todo lo
relacionado con la misma, desde su resefia historica, haciendo referencia a su estructura
organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas de determinado departamento.

Por otra parte contar con un manual genera gran importancia a la institucién o unidad
administrativa para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite cumplir
en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para asi
contribuir a los objetivos institucionales.

Objetivo de un Manual

Considerando que transmiten informacidon acerca de las politicas, decisiones y estrategias de
los niveles directivos para los niveles operativos, y dependiendo del grado de especializacién
del manual, se mencionan los siguientes objetivos:

1. Instruir a los colaboradores de la Institucion acerca de aspectos tales como objetivos,
vision, misién, estrategias, funciones, relaciones, politicas, procedimientos,
responsabilidades, normas, etc.

2. Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

3. Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas a la institucion y los
colaboradores, asi como, propiciar la uniformidad en la ejecucion de las labores.

4. Servir como medio de integracion y orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas funciones.

5. Servir para el analisis o revision de los procesos y/o procedimientos de una institucion.

6. Constituye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procesos, procedimientos y métodos de trabajo.
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7. Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de reformas

administrativas.

8. Simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas y errores.

9. Aumentar la eficiencia de los funcionarios indicandoles que es lo qué deben hacer y

como deben hacerlo.
10. Ayudar a la coordinacién del trabajo y evitar duplicaciones
Tipos de Manuales
Se presentan seis tipos de manuales de aplicacién en las organizaciones, los cuales son:
1. Manual de Organizacion

El Manual de Organizacién es un documento normativo que contiene, de forma ordenada y
sistematica, informacion sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes
historicos, mision, vision, objetivos, organizacion y funciones de una dependencia o entidad.
De este modo se constituye en un instrumento de apoyo para describir las relaciones orgéanicas
que se presentan entre las diferentes unidades de la estructura organizacional.

Para Rios (2010), es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de
la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal.,
contiene esencialmente la estructura organizacional, cominmente llamada Organigrama, y la
descripcion de las funciones de todos los puestos en la empresa.

2. Manual de Politicas

Contiene escritas en él las politicas establecidas por una institucion, en este documento se
indican la forma de proceder y los limites dentro de los cuales deben enmarcarse las actividades
tendientes a alcanzar los resultados Institucionales. Al respecto Gonzalez, (2021), su
importancia radica en que representa un recurso técnico para ayudar a la orientacion del
personal 'y  también ayuda a  declarar  politicas y procedimientos, 0

proporcionar soluciones rapidas a los malos entendimientos y a mostrar como puede contribuir


https://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro
https://www.monografias.com/trabajos14/soluciones/soluciones
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el empleado al logro de los objetivos del organismo.
3. Manual de Procedimientos
El manual de procedimientos y normas describe en detalle las operaciones que integran los
procedimientos administrativos en el orden secuencial de su ejecucion y las normas a cumplir
por los miembros de la organizacién compatibles con dichos procedimientos. Segin Jauregui
(2013) un manual de procedimientos, siendo un documento integrado por un conjunto de
procedimientos interrelacionados que puede corresponder a un area o una totalidad de una
dependencia.
4. Manual del Especialista
Contiene normas o indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo de actividades
u oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar la actuacion de los empleados que
cumplen iguales funciones. Segun Jesus (2015) el manual para especialistas contiene normas o
indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con
este manual orientar y uniformar la actuacion de los empleados que cumplen iguales funciones.
5. Manual del Empleado
De acuerdo Jests (2015), contiene aquella informacién que resulta de interés para los
empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su relacién con la misma,
y que se les entrega en el momento de la incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos de
la empresa, actividades que desarrolla, planes de incentivacion y programacion de carrera de
empleados, derechos y obligaciones, entre otros. El manual de empleado es la clave para
regular y ordenar los protocolos y normativas internas de las empresas, una herramienta
fundamental a la hora de ejecutar y hacer cumplir las 6rdenes e instrucciones del empresario.
6. Manual de Proposito Multiple
Estos manuales concentran informacién relativa o diferentes topicos o aspectos de una

organizacion. . Segun Aguayo (2013), consiste en combinar dos 0 mas categorias que se
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interrelacionan en la practica administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo
puede interrelacionar dichos conceptos, debiéndose separar en secciones.
Estructura de un Manual

Constituye una guia atil tanto para los responsables de las unidades como para los
responsables de su gestion. Su estructura comprende tres partes primordiales que son:

1. Encabezamiento: Este debe poseer la siguiente informacion:

a) Nombre de la empresa u organizacion.

b) Departamento, seccion o dependencia en las cuales se llevan a cabo los
procedimientos descritos. Titulo bastante bueno, pero que de idea clara y precisa de
su contenido.

¢) Indice o tabla de contenido de un criterio de relacion de los elementos que contiene
el manual.

2. Cuerpo del Manual: Este debe contener la siguiente informacion:

a) Descripcion de cada uno de los términos o actividades que conforma el

procedimiento, con indicaciones de coémo y cuéndo desarrollar las actividades
3. Glosario de Téerminos: final del manual se debe incluir los siguientes datos:

a) Anexos o apéndices como complementos explicativos de aquellos aspectos del
manual que lo ameriten.

b) Fecha de emision del procedimiento para determinar su vigencia.

c) Nombre de la entidad responsable de la elaboracion del manual y su contenido.

Manual de Organizacion

Es un documento que contiene informacidn detallada referente al directorio administrativo,
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones de las unidades administrativas
que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y

responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asimismo, contiene organigramas
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que describen en forma grafica la estructura de organizacion.es un documento de suma
importancia para la empresa ya que en esencia detalla lo que la organizacion representas como
tal, su funcionamiento y hacia donde va.

Elementos que Integran el Manual

Los elementos que integran el Manual de Organizacion son:

1. De Identificacion: Se refiere a la caratula del Manual de Organizacion la
cual da a conocer los datos mas elementales como son:

a) Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa a que se refiere el
manual.

b) Logotipo de la dependencia o entidad.

c) Fecha de elaboracion o actualizacion del Manual de Organizacion.

2. De Contenido: En este apartado se presentan, de manera sintética y ordenada, los
capitulos que constituyen el manual o los titulos que comprende., es importante seguir
el orden que se describen a continuacion.

a) Introduccion: Sirve para introducir o preparar el desarrollo.

b) Objetivo del manual: Redacta los hechos y logica.

c) Antecedentes histéricos: Circunstancias previas o un asunto que nos llevan a
comprender o valorar hechos posteriores, el porqué de las cosas.

d) Marco juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a
los que deben apegarse una dependencia o entidad.

e) Atribuciones: Facultades que se pueden ejercer.

f) Misidn y vision: Negocio a los que se dedica la organizacion y la imagen que
se desea ver para la empresa u organizacion.

g) Estructura organica: Forma sistematica de como esta integrada una

organizacion.
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h) Organigrama: Es representacion gréafica de la estructura de una empresa o una
institucion.
i) Objetivos y funciones: Logros propuestos en un plazo determinado utilizando
recursos logisticos.
J) Glosario de términos: Catalogo de palabras de una misma disciplina.
Bases Legales
Palella y Stracruzzi (2017) indican que las bases legales "son las normativas juridicas que
sustenta el estudio desde la carta magna, las leyes organicas, las resoluciones decretos entre
otros" (p.55). En cuanto al marco juridico que sustenta y rige el tema de los derechos y
deberes socioecondmicos, se sefiala en primera instancia la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela (1999), la cual en su articulo 114 establece: La administracion
Pablica esta al servicio de los ciudadanos y ciudadanas y se fundamenta en los principios de
honestidad, participacion, celeridad, eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas y
responsabilidad en el ejercicio de las funcién publica, con sometimiento pleno a la Ley y al
derecho.
De igual manera mediante el Decreto N° 6.217, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica
de la Administracion Puablica de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.890
Extraordinario del 31 de julio de 2008, menciona en su articulo 1: El presente Decreto con
Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica tiene por objeto establecer los principios, bases y
lineamientos que rigen la organizacion y el funcionamiento de la Administracion Publica; asi
como regular los compromisos de gestion; crear mecanismos para promover la participacion
popular y el control, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes y proyectos puablicos; y
establecer las normas basicas sobre los archivos y registros de la Administracion Publica.
Seguidamente y conforme a la Ley Organica de la Contraloria General de la RepuUblica y del

sistema Nacional De Control Fiscal Gaceta Oficial De La Republica Bolivariana De Venezuela
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No. 6.013 Extraordinario del 23 de Diciembre de 2010, menciona en el articulo 37 lo siguiente:
Cada entidad del sector publico elaborara, en el marco de las normas bésicas dictadas por la
Contraloria General de la Republica, las normas, manuales de procedimientos, indicadores de
gestion, indices de rendimiento y demas instrumentos o métodos especificos para el
funcionamiento del sistema de control interno.

Asimismo la Ley Organica de Procedimientos Administrativos (1981) en nuestro pais
establece en el articulo 47 lo siguiente: Los procedimientos administrativos contenidos en leyes
especiales se aplicaran con preferencia al procedimiento ordinario previsto en este capitulo en
las materias que constituyan la especialidad.

Del mismo modo se rige por el Codigo de Comercio Venezolano lo cual establece el sentido
de comerciante, no solo de forma estricta, sino por el contrario identifica a los industriales,
banqueros, transportistas y empresarios; quienes legalmente deben tener un minimo de
requisitos como son capacidad legal, habitualidad y ejercicio en nombre propio. Gaceta N° 475
Extraordinaria del 21 de diciembre de 1955.

Definicion de Términos Bésicos

Eficiencia: Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto
determinado (Real Academia Espafiola 2018).

Gerencia: Es la accion, o el conjunto de empleados, que se encargan de dirigir, gestionar y
coordinar una determinada empresa, organizacion o institucion. Segun Morales (2020)

Liderazgo: Proceso de guiar a un grupo e influir en él para que alcance sus metas (Robbins
& Coulter, 2010, p. 371).

Mision: Es el propdsito, razén de ser y fin de una organizacion, define lo que pretende
cumplir en un entorno especifico. Es lo que la empresa hace en el presente y la manera como
atiende a diferentes grupos de interés, tales como accionistas, colaboradores, consumidores,

comunidad y gobierno, entre otros. Maestres (2015).
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Politicas: Es el conjunto de lineamientos, directrices, reglas, costumbres y normas
relacionadas con un proceso en particular que han sido autorizados por la autoridad designada
para ello y para facilitar la toma de decisiones en las actividades rutinarias. Torres (2021).

Vision: Es el camino al cual se dirige la empresa a mediano plazo y sirve de rumbo para
orientar las decisiones estratégicas de crecimiento, diversificacion y competitividad, atendiendo
a los diferentes grupos de interés que gravitan alrededor de la organizacion. Maestres (2015).
Sistema de Variable

Las variables dentro de la investigacion, representan los aspectos que se pueden dimensionar
o medir en funcion de las relaciones causa-efecto. Al respecto Alvarez (2020) se pueden definir
como todo aquello que se va a medir, controlar y estudiar en una investigacién o estudio. La
capacidad de poder medir, controlar o estudiar una variable viene dado por el hecho de que ella
varia, y esa variacion se puede observar, medir y estudiar.

Las variables establecen cualidades y caracteristicas que adquieren los objetivos
susceptibles de transformacion. Las variables se emplean para establecer cualquier
caracteristica de la realidad que pueda ser determinada por observacion. En el proceso de
operacionalizacion de unas variables es necesario determinar los parametros de medicion a
partir de los cuales se establecera la relacion existente entre variable operacional y la variable

conceptual.
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Cuadro de Operacionalizacién de las Variables

Operacionalizacion de las Variables

Variable Definicion Dimensiones indicadores itemes
nominal operacional
El proceso Planificacion  Planes 1-2
Administrativo es de Estrategias para
vital importancia para lograr metas 3-4
todo tipo de empresas Politicas 5-6
u organizaciones, sirve Participacion 7
como base para la
ejecucion y Organizacion  Organigrama 8-9
potencializaciébn  de Funciones 10-11
tareas para cumplir Capacitacion 12
Procesos con los objet-ivo-s Manuales 13
Adminisrativne planteados y contribuir
con la supervivencia y Direccién Comunicacion 14
crecimiento de la Motivacion 15
misma, a través del Liderazgo 16
uso Optimo de recursos
humanos, materiales, Control Fijacion de normas 17
financiero y estandares
tecnoldgico. Supervision 18
Evaluacion 19
Necesidades Mejoramiento 20
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Capitulo 111
Marco Metodologico

En el presente capitulo se esboza todo lo relacionado con la metodologia utilizada en el
desarrollo de la investigacion, el tipo y disefio de investigacion, la poblacion y muestra, la
modalidad a la cual pertenece y los procedimientos para recolectar y analizar la informacién
obtenida para el cumplimiento de los objetivos.

En este sentido, Tamayo y Tamayo (2012), identifica al marco metodologico como “Un
proceso que, mediante el método cientifico, procura obtener informacion relevante para
entender, verificar, corregir o aplicar el conocimiento” (p. 37), dicho conocimiento se adquiere
para relacionarlo con las hipdtesis presentadas ante los problemas planteados.

Por lo tanto el Marco Metodoldgico de la presente investigacion, se define el proceso para
desarrollar un Manual de Organizacién para el mejoramiento de los procesos administrativos de
la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Empresa Hidroandes C.A., Ubicada en Barinas
Municipio Barinas Afio 2021-2022, lo cual se establecen los diversos procedimientos tecno-
operacionales mas apropiados para recopilar, presentar y analizar los datos, con la finalidad de
cumplir con el objetivo general de la investigacion.

Enfoque o Paradigma de Investigacion

El enfoque de o paradigma de esta investigacion de acuerdo a su propésito, fue desarrollado
de corte cuantitativo, seglin Arias, F (2012) expresa que la investigacion cuantitativa se dedica
a recoger, procesar y analizar datos cuantitativos o numéricos sobre variables previamente
determinadas. Esto ya hace darle una connotacion que va mas allad de un mero listado de
datos organizados como resultado; pues estos datos que se muestran en el informe final,
estan en total consonancia con las variables que se declararon desde el principio y los
resultados obtenidos van a brindar una realidad especifica a la que estos estan sujetos (p.

125).
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El enfoque metodoldgico buscé identificar, analizar y desarrollar los objetivos planteados, lo
cual los datos se evaluaron de forma numérica para determinar las necesidades existentes del
Manual de Organizacion para el Mejoramiento de los Procesos Administrativos de la Gerencia
de Administracion y Finanzas en la Empresa Hidroandes, C.A. Ubicada en Barinas Municipio
Barinas Afio 2021-2022, para dar solucién a interrogantes planteadas.

Tipo de Investigacion

En este sentido, para elaborar este trabajo la investigacion se incorpora el tipo de
investigacion descriptivo bajo la modalidad del Proyecto Factible, ya que la investigadora
presentd un conjunto de soluciones al problema planteado de manera factible. Al respecto
segun las Normas para la Elaboracion del Trabajo de Aplicacién 2013, menciona que el
proyecto factible consiste en la elaboracion y desarrollo de una propuesta viable para solucionar
problemas, requerimientos o necesidades (administrativas o contables) de una organizacion o
grupo social, apoyado en una investigacion documental, de campo o ambas, (p.14).

Este estudio es de tipo descriptivo, ya que identifica las caracteristicas de un universo de
investigacion, donde la conducta y actitudes establecen comportamientos concretos la
asociacion entre las variables de investigacion. De acuerdo con los objetivos planteados en la
presente investigacion, referente al diagnostico de la situacion actual de la gerencia de
administracion y finanzas, se demuestra que la investigacion se realizara segun los pardmetros
antes sefialados, la propuesta de un manual de organizacion estara estructurado para mejorar y
fortalecer los procesos administrativos de la gerencia donde seran reflejados las fases en el
manual de organizacion
Disefio de la Investigacion

Para las fases del disefio de la investigacion, se puede sefialar que se fundamenta baja la
caracteristica del estudio de campo, porque nos va a permitir describir como y porque se

producen los fendmenos a estudiar, ademas es de campo ya que se apoya en la informacién
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obtenida en el lugar donde se desarrolla el estudio, muchos de los conocimientos adquiridos son
gracias a la interaccion y observacion de manera directa con el entorno de trabajo.

Segun el autor Arias (2012) define “la investigacion de campo, es aquella que consiste en la
recoleccién de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurre los
hechos, sin manipular o controlar variables algunas” (p.31).

Poblacién y Muestra
Poblacion

De acuerdo a Pérez. (2015), la poblacion “Es el conjunto infinito de unidades de analisis,
individuos, objetos o elementos que se someten al estudio; pertenecen a la investigacion y son
la base fundamental para obtener la informacion” (p.70). En tal sentido, atendiendo a la
definicién anteriormente citada, la poblacién o unidad de analisis de la presente investigacion
sera conformada por cinco (5) trabajadores y de diferentes unidades con relacion al rendimiento
y desempefio dentro de la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Empresa Hidroandes
C.A.

Muestra

De acuerdo Arias (2012) expone: “la muestra es un subconjunto representativo y finito que
se extrae de la poblacion accesible” (p. 83). En virtud de que el universo o poblacion
seleccionada para esta investigacion es pequefia y finita, identificada Palella y Martins (2008),
exponen que “para poblaciones finitas en, el calculo de la muestra se puede considerar igual a
la poblacioén” (p. 119). Por lo que se tomardn como unidades de estudio e indagacion las cinco
(05) personas que conforman la poblacion.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Informacion

Las técnicas de recoleccion de datos pueden considerarse como la forma o procedimiento

que utiliza el investigador para recolectar la informacion necesaria en el disefio de la

investigacion. De acuerdo, Rangel, M. (2010), expresa que la técnica de recoleccion de datos
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“Es la caracteristica que debe tener un instrumento de medicion de arrojar resultados estables o
exactos o con el menor error posible” (p. 15).

Por otro lado Hurtado (2012) senala que: “la recoleccion de informacion permite dar
respuesta al enunciado o pregunta de investigacion, y, en consecuencia, alcanzar tanto el
objetivo general como los objetivos especificos” (p. 287).

De igual forma, se recolect6 la informacion requerida mediante la documentacién debida
dirigida a racionalizar la actividad de investigacion. Asi mismo, se decidi6 aplicar como
instrumento un cuestionario; contentivo de veinte (20) preguntas tipo abiertas a Escala de
Likert, lo que significa que todas las preguntas son de respuesta restringida en una escala de
uno (1) a cinco (5), atendiendo al siguiente criterio: (5) Siempre; (4) Casi Siempre; (3) A
Veces; (2) Muy Pocas Veces; (1) Nunca, que de acuerdo a la informacién bibliografica y juicio
de expertos presenta mayor confiabilidad, el cual se aplicé a los trabajadores que laboran en la
Gerencia de Administracion y Finanzas de Hidroandes C.A, ubicada en el Estado Barinas
Municipio Barinas para recolectar la informacion con relacién al manual de organizacion para
el mejoramiento de los procesos administrativos dentro de la misma.

Validez y Confiabilidad
Validez

Arias F. (2012), expresa que la validez del cuestionario significa que las preguntas o items
deben tener una correspondencia directa con los objetivos de la investigacion. Es decir, las
interrogantes consultaran solo aquellos que se pretende conocer o medir a traves de un analisis
se obtienen datos mediante el las encuestas, al mismo tiempo realizando observaciones
detalladas de los sitios de trabajo. (p.79).

Atendiendo a lo antes expuesto la validez del cuestionario en esta investigacion estara
representada a través del juicio de tres (3) expertos, este instrumento fue presentado a tres (3)

docentes del area de administracién educativa de la UNELLEZ.
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Confiabilidad

La confiabilidad del instrumento permite conocer la veracidad y exactitud con que su
contenido permite acerca los datos recopilados a la realidad de la problematica planteada.

Para determinar la confiabilidad del instrumento, se emple6 el coeficiente Alpha de
Cronbach, que segin Hernandez, Fernandez y Batista (2014) “consiste en una férmula que
determine el grado de consistencia y precision que poseen los instrumentos de medicion”
(p.348).

De igual manera para la interpretacion del Alpha de Cronbach se consideran las sugerencias
hechas por expertos en medicién, sefialados por Paella y Martins (2010) quienes establecieron

la siguiente escala de valoracién para la interpretacion del rango de confiabilidad.

Cuadro 2 Rangos de Confiabilidad

Rangos Confiablidad (Dimension)
081-1 Muy alta

0,61-0,80 Alta

0,41-0,60 Media

0,21-0,40 Baja

0-0,20 Muy baja

Fuente: Metodologia de Investigacion Cuantitativa por Paella y Martins 2010, (p. 181).
Se aplicaron Cinco (05) cuestionarios a los empleados, de los cuales se tomaron cinco (05)

para aplicar un analisis de confiabilidad Alpha de Cronbach, dando como resultado 0,7927.
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Técnicas de Procesamiento y Analisis de la Informacion

De acuerdo Arias, 2012 las técnicas son “las que describen las distintas operaciones a las
que seran sometidos los datos que se obtengan: clasificacion, registro, tabulacién y codificacion
si fuere el caso” (p. 111).

Los datos recolectados que se obtendran mediante la aplicacion del instrumento se
agruparan y se tabularan a través de cuadros estadisticos por cada item del cuestionario,
reflejando en ellos la frecuencia absoluta y la frecuencia relativa porcentual correspondiente,
donde posteriormente, utilizando la informacion de cada cuadro se representaran los resultados
mediante graficos circulares, para luego hacer el andlisis e interpretacién de los resultados,
donde en funcidn a esto se derivaran las conclusiones y recomendaciones de la investigacion,
asi como también se podra conocer algunos aspectos que puedan incluirse en la propuesta.

La recoleccion de datos fue imprescindible en la verificacion del objeto de estudio y asi
como posteriormente para la elaboracién de un manual de organizacién para el mejoramiento
de los procesos administrativos de la Gerencia de Administracion y Finanzas en la Empresa

Hidroandes C.A.
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Capitulo IV
Andlisis de la Informacion

Esta seccion contiene la informacion encontrada durante el proceso de investigacion, la
misma fue analizada de manera tal que guiaran hacia la consecucion de los objetivos planteados
en el capitulo I, es decir, se realizara una exposicién y discusion de las derivaciones emanadas
de la aplicacion del instrumento de recoleccion de datos. Para ello, se presentaran cuadros de
frecuencias, representado igualmente los resultados en graficos permitiendo con ello mostrar la
informacidn cuantitativa.

En relacion a lo planteado segun Hurtado (2010), “son las técnicas de analisis que se ocupan
de relacionar, interpretar y buscar significado a la informacion expresada en cddigos verbales e
iconicos” (p. 33). De acuerdo a lo citado, las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos,
segun Hurtado (2010), “comprenden procedimientos y actividades que le permiten al
investigador obtener informacion necesaria durante la investigacion”. (p. 29).

Luego se procedio a la validacion del cuestionario bajo la técnica del juicio de tres expertos,
seguidamente se aplico el cuestionario a cada uno de los encuestados, el cual fue teorizado con
opiniones de diferentes autores segun las categorias e indicadores presentados en la unidad de
analisis, inmediatamente se efectué la confiabilidad a través del Alfa de Cronbach para
posteriormente presentar en cuadros y graficos los resultados que propiciaron el analisis

respectivo, segln se evidencia a continuacion:
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Analisis e Interpretacion de los Resultados
items 1. ;Se aplica algun plan de organizacion dentro de la Gerencia?

Cuadro 3 Aplicacion de Plan

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre 3 60%

Casi siempre 2 40%
Algunas veces - 0%

Muy pocas veces - 0%

Nunca - 0%

Total 5 100%

0%

0%_\1/_0%

W Siempre

M Casi Siempre

1 Algunas Vece
Muy pocas Veces

® Nunca

Gréfico 1 Aplicacion de Plan

De acuerdo a los resultados se puede observar que del 100% de los encuestados, el 60%
indico que la organizacion siempre aplica planes dentro de la gerencia, mientras que el 40%
restante respondid, casi siempre se lleva a cabo una planificacion en la misma. Por lo tanto la
aplicacion de planes permite organizar mejor las areas y recursos de la empresa, coordinar
mejor las tareas y actividades, y controlar y evaluar mejor los resultados, ello gracias a que nos

facilitar comparar los resultados obtenidos con los planificados.
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items 2. ;Se da a conocer entre sus subordinados los tipos de planes elaborados por la
empresa?

Cuadro 4 Conocimiento de los Tipos de Planes

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre 0 0%

Casi siempre 2 40%
Algunas veces 3 60%

Muy pocas veces - 0%

Nunca - 0%

Total 5 100%

0%__ 0% 0%

 Siempre

M Casi siempre

= Algunas veces
Muy pocas veces

B Nunca

Gréfico 2 Conocimiento de los Tipos de Planes

Se ha obtenido que un 40% de los encuestados indicaron que casi siempre se dan a conocer
los tipos de planes establecidos por la empresa y un 60% de la poblacién encuestada indico que
algunas veces se maneja informacion entre los subordinados sobre los planes elaborados por la
organizacion. Segun Weston (2020) la planeacién es un proceso reflexivo y sistematico para
determinar una direccion y un curso de acciones para lograr un futuro deseable. Es decir, los
planes determinan a donde quiere llegar la empresa y como planea llegar alli, si la Gerencia de
Administracién y Fianzas hace del conocimiento los planes para el personal estaran al tanto de

los objetivos para el que estan trabajando y de qué manera lo van a alcanzar.
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items 3. ¢La Gerencia aplica estrategias en el desarrollo de sus procesos administrativos?

Cuadro 5 Aplicacion de Estrategias

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre 3 60%

Casi siempre 1 20%
Algunas veces - 0%

Muy pocas veces 1 20%

Nunca - 20%

Total 5 100%

0%

M Siempre

W Casi siempre

m Algunas veces
Muy pocas veces

B Nunca

Gréfico 3 Aplicacion de Estrategias

Segun los resultados obtenidos los empleados manifiestan que un 60% siempre y 20% casi
siempre la gerencia desarrolla estrategias y habilidades para el desarrollo de sus procesos,
mientras un 20% muy pocas veces aplica estrategias para la toma de decisiones. Segun Caneda
(2010), la estrategia es la orientacion en el actuar futuro, el establecimiento de un fin, en un
plazo estimado como aceptable hacia el cual orientar el rumbo empresarial (p.163). Por lo
anterior aplicar estrategias brinda estabilidad a cualquier proyecto de negocio y, ademas, ayuda
a incrementar las tasas de éxito en sus propositos. También ofrece una mayor capacidad de

resolucion de problemas ante cualquier evento no esperado o problema que surjan.
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items 4. ;Los objetivos y metas de la Gerencia se encuentran claramente establecidos?

Cuadro 6 Objetivos y Metas
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Alternativas

Frecuencia Absoluta

Frecuencia Relativa %

Siempre

Casi siempre
Algunas veces
Muy pocas veces
Nunca

Total

Gréfico 4 Objetivos y Metas

g1 ow N

0% _ 0%

—\D_O%

0%
0%
0%
40%
60%
100%

W Siempre

W Casi siempre
Algunas veces
Muy pocas veces

B Nunca

Con los resultados obtenidos se concluye que un 40% de los encuestados manifiestan que

muy pocas veces los objetivos y metas se encuentran claramente establecidos. Por otro lado un

60% del universo investigado que representa a 3 empleados de la Gerencia indican que para

ellos nunca los objetivos y metas se encuentran bien definidos. Con ello se infiere que una gran

parte de los recursos humanos desconocen las metas y objetivos que sigue la Gerencia en la que

trabajan.



Andlisis de la Informacién 53

items 5. cLas politicas de la Gerencia son transmitidas para el conocimiento de los
trabajadores?

Cuadro 7 Conocimiento de las Politicas

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%

Casi siempre 2 40%
Algunas veces - 0%

Muy pocas veces 2 40%

Nunca 1 20%

Total 5 100%

0%

M Siempre

M Casi siempre
Algunas veces
Muy pocas veces

H Nunca

Grafico 5 Conocimiento de las Politicas

Se obtienen que en los resultados evaluados un 40% afirman que casi siempre las politicas
de la Gerencia son transmitidas oportunamente, por otro lado un 40% de los encuestados indica
que muy pocas veces la misma cuenta con este elemento administrativo. Mientras un 20%
manifiesta que nunca las politicas de la gerencia son comunicadas para el conocimiento de los
trabajadores. Reyes (2012) define las politicas como “principios generales ¢ ideas
fundamentales de los dirigentes que guian el pensamiento y la accion en la toma de decisiones,

dando directrices que inspiran a la gestion de la empresa”. (p. 25).
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items 6. cConoce usted si la gerencia cuenta con politicas que permitan el mejoramiento de los
procesos administrativos?

Cuadro 8 Politicas para el Mejoramiento de los Procesos Administrativos

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %

Siempre - 0%
Casi siempre - 0%
Algunas veces - 0%
Muy pocas veces 3 60%
Nunca 2 40%
Total 5 100%
o, 0% o
0% 0%
m Siempre

B Casi Siempre
Algunas Veces
Muy Pocas Veces

B Nunca

Gréfico 6 Politicas para el Mejoramiento de los Procesos Administrativos

De acuerdo con los resultados obtenidos, un 60% de los encuestados indicaron que muy
pocas veces la gerencia cuenta con politicas que permitan el mejoramiento de los procesos,
mientras un 40% afirma que esta no cuenta con politicas en los procesos administrativos. Ello
se debe a que no cuentan con ningun instrumento que los oriente y los guie en las labores que

se realizan dentro de la misma.
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items 7. ¢Le gustaria a usted que se le tomara en cuenta su opinion a la hora de desarrollar el
Manual de Organizacionpara el mejoramiento de los procesos administrativos?

Cuadro 9 Desarrollo

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre 5 100%

Casi siempre - 0%
Algunas veces - 0%

Muy pocas veces - 0%

Nunca - 0%

Total 5 100%

O%w_o%

H Siempre

M Casi Siempre

= Algunas Veces
Muy Pocas Veces

B Nunca

Gréfico 7 Desarrollo

De acuerdo a lo resultados obtenidos el 100% de los encuestados planted que si estan
dispuesto a colaborar con el desarrollo del manual para el mejoramiento de los procesos
administrativos. Sin duda alguna que lo trabajadores estan mas interesados en el desarrollo de
éstos, pues ellos constituyen la documentacion de sus funciones y responsabilidades en ese
orden se hace evidente la necesidad de contar un instrumento de revision constante sobre las
actividades y procesos en la ejecucion operativa que permita descubrir, evaluar y corregir

desviaciones de los objetivos y planes administrativos que maneja la gerencia.



items 8. ¢La gerencia dispone de una estructura organizativa?

Cuadro 10 Estructura Organizativa
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Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre 4 80%

Casi siempre 1 20%
Algunas veces - 0%

Muy pocas veces - 0%

Nunca - 0%

Total 5 100%

20% 0%\ 0%
M Siempre

Gréfico 8 Estructura Organizativa

m Casi Siempre
 Algunas Veces
Muy Pocas Veces

B Nunca

De acuerdo con los resultados obtenidos el 80% de los encuestados indicaron que la

gerencia dispone de una estructura organizativa y un 20% casi siempre. Lo cual permiten

sefialar que la gran parte de los colaboradores estan conscientes que la gerencia dispone una

estructura organizativa para cada puesto de trabajo. Segin Guzman & Burgos 2016, la

estructura organizativa es un elemento primordial para las empresas porque se direcciona de

forma idénea para la planificacion, direccion y controla cada una de las actividades

operacionales efectuadas, esto obtiene un resultado cuando se halle debidamente disefiada e

implementada adecuadamente, de acuerdo a los requerimientos de las empresas (p. 39).
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items 9. ¢El organigrama de la Gerencia de Administracion se da a conocer?

Cuadro 11 Conocimiento del Organigrama
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Alternativas

Frecuencia Absoluta

Frecuencia Relativa %

Siempre

Casi siempre
Algunas veces
Muy pocas veces
Nunca

Total

0%

2

Gréfico 9 Conocimiento del Organigrama

40%
0%
20%
40%
0%
100%

B Siempre

m Casi Siempre

1 Algunas Veces
Muy pocas Veces

B Nunca

Los resultados arrojados sefialaron que un 40% de los encuestados siempre, la empresa

permite que se evalué la estructura interna de la gerencia, un 20% algunas veces el organigrama

es informativo para el personal y un 40% muy pocas veces lo da a conocer. El conocimiento del

organigrama por parte del personal de la empresa sin importar el nivel jerarquico al cual

pertenezca, es de suma importancia, esto debido a que da una idea mucho mas clara de la

responsabilidad que tiene la persona dentro de la organizacion, asi como también organiza la

empresa de manera jerarquica, permitiendo delimitar los roles de cada empleado, lo que a la
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larga se convierte en ahorro de tiempo, efectividad y en el cumplimiento de metas y objetivos

mediante un trabajo en equipo.

items 10 ¢Conoce usted las funciones con relacion a procesos administrativos dentro de la
Gerencia?

Cuadro 12 Funciones

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%

Casi siempre 2 40%
Algunas veces 3 60%

Muy pocas veces - 0%

Nunca - 0%

Total 5 100%

0% 0% 0%

m Siempre

m Cas siempre

 Algunas veces
Muy pocas veces

B Nunca

Gréfico 10 Funciones

Los resultados arrojados en el grafico nimero 10, demuestran que un 40% de los empleados
casi siempre tienen conocimientos de los procesos llevados a cabo dentro de la gerencia. Por el
contario un 60% de los encuestados apreciaron que algunas veces desconocen las funciones que
deben efectuarse dentro de la misma. Esto quiere decir que este instrumento a utilizar debera
proporcionar los lineamientos necesarios para realizar una Gptima funcién administrativa,
ademas ayudara a efectuar el mejoramiento de todos los procesos de forma eficaz y eficiente en

la sefialada gerencia.
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items 11. ¢Las tareas y responsabilidades se encuentran direccionadas a su perfil de trabajo?

Cuadro 13 Tareas y Responsabilidades

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%

Casi siempre 2 40%
Algunas veces 2 40%

Muy pocas veces 1 20%
Nunca - 0%

Total 5 100%

0% 0%

M Siempre

M Casi siempre

1 Algunas veces
Muy pocas veces

B Nunca

Gréfico 11 Tareas y Responsabilidades

Al consultar a los colaboradores si las tareas y responsabilidades se encuentran
direccionadas a su puesto de trabajo manifiestan un 40% casi siempre indican que si. Por otro
lado un 40% de los encuestados sostienen que algunas veces sus tareas y responsabilidades
son orientadas a su perfil de trabajo, mientras un 20% de los empleados afirman que la
asignacion de tareas en la gerencia no esta asignada de acuerdo a la especializacion que posee
cada trabajador. Lo que significa que gran mayoria de los trabajadores no realizan sus tareas y
responsabilidades de acuerdo a sus conocimientos y son ubicados en la empresa de acuerdo a
su perfil de trabajo. Debido a esto no se puede llegar a aprovechar el potencial de cada

empleado, obstaculizando asi, cumplir de manera exitosa en los objetivos de la institucion.
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items 12. ¢EIl personal de adscrito a la gerencia ha recibido cursos o talleres con respecto a
los procesos administrativos que se desarrollan en el departamento?

Cuadro 14 Capacitacion y Adiestramiento

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%

Casi siempre - 0%
Algunas veces - 0%

Muy pocas veces 4 80%

Nunca 1 20%

Total 5 100%

0%___0% 0%

M Siempre

Casi Siempre

Algunas Veces

80% Muy Pocas Veces
H Nunca

Gréfico 12 Capacitacion y Adiestramiento

Los resultados obtenidos en la aplicacion del instrumento dirigido a los trabajadores, sefiala
que un 80% de los encuestados muy pocas veces han recibito talleres y un 20% nunca han
recibido entrenamiento con relacionado con los procesos administrativos ejecutados en la
gerencia. Irene (2022), menciona que la capacitacion y adiestramiento tiene un papel clave en
la incorporacion de conocimientos y nuevas habilidades. Pero también resulta fundamental para
que las empresas puedan crecer de forma sostenida y aumentar asi su competitividad. Lo que
significa que la gerencia no imparte capacitaciones a sus colaboradores, lo que implica un
desmejoramiento en el desarrollando de las funciones lo cual impide mejorar el rendimiento los

procesos y cubriendo las necesidades de la empresa.


https://factorial.mx/blog/author/irene/
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items 13. ¢Las actividades de la gerencia se realizan a través de un Manual o algdn tipo de
instrumento administrativo?
Cuadro 15 Manual

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%
Casi siempre - 0%
Algunas veces 2 40%
Muy pocas veces 3 60%
Nunca - 0%
Total 5 100%
0% %%
B Seimpre
Casi siempre

60% Algunas veces
Muy pocas veces

B Nunca

Grafico 13 Manual

Se puede observar que en el cuadro y grafico anterior, un 40% de los encuestados respondio
que algunas veces las actividades son realizadas a través de un manual, por el contrario el 60%
de la poblacion encuestada respondié que muy pocas veces se emplea algun tipo de instrumento
administrativo para la realizacion de las actividades en la Gerencia de Administracion y
Finanzas, de alli se denota la importancia de implementar el referido manual para detallar las

actividades necesarias para llevar a cabo los procesos administrativos.
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items 14. ¢Existe una comunicacion adecuada entre empleados y directivos de la empresa,
gerencias y unidades?

Cuadro 16 Comunicacion entre Empleados y Directivos

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%

Casi siempre 1 20%
Algunas veces 2 40%

Muy pocas veces 2 40%

Nunca - 0%

Total 5 100%

0% 0%
W Seimpre

m Casi siempre
m Algunas veces
Muy pocas veces

M Nunca

Gréfico 14 Comunicacion entre Empleados y Directivos

Los resultados obtenidos en la aplicacion del instrumento dirigido a los trabajadores de la
Gerencia de Administracion y Finanzas teniendo como referencia al indicador de
Comunicacion reflejado en el cuadro 15, se sefiala un 20% de los encuestados casi siempre se
mantienes una comunicacion efectiva, mientras que algunas veces y muy pocas veces un 40%

de la comunicacion entre jefes y subordinados es la mas acorde para ambos.
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Fernandez (2013) define la comunicacion organizacional como “Un conjunto de técnicas y
actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los
miembros de la organizacion, entre la organizacion y su medio; o bien, influir en las opiniones,
actitudes y conductas de los publicos internos y externos de la organizacién, todo ello con el fin
de que esta Ultima cumpla mejor y mas rapido los objetivos” (p.11). Por ello es fundamental
para el buen funcionamiento de la empresa, sin ella, no es posible coordinar las tareas de
manera eficaz, integrar a los empleados y poner en practica la mision, la vision y los valores de

la organizacion.

Items 15. ¢La gerencia motiva al personal con frecuencia?

Cuadro 17 Motivacion del Personal

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%

Casi siempre - 0%
Algunas veces - 0%

Muy pocas veces 3 60%

Nunca 2 40%

Total 5 100%

0% 9\3'_0%

W Siempre

B Casi Siempre
Algunas Veces
Muy pocas veces

B Nunca
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Gréfico 15 Motivacion del Personal

De acuerdo a los datos arrojados, un 60% de los trabajadores considera que muy pocas veces
la gerencia motiva al personal y un 40% nunca han sido motivados con frecuencia. Segun
Delgado (2020), la motivacion en el trabajo consiste en “el proceso mediante el cual las
personas, al ejecutar una actividad especifica, desarrollan unas capacidades que conducen a la
materializacion de ciertos objetivos para satisfacer necesidades y/o expectativas™. Por lo tanto
es importante por muchas razones: Un trabajador motivado rendira mas porque se siente mejor
en su puesto y lo realiza con mayor eficacia, aumenta su sensacién de pertenencia a la empresa

y al equipo y florecen con mayor facilidad nuevas ideas y las transmiten a sus superiores.

Items 16. ;Considera que el gerente es un lider participativo?

Cuadro 18 Liderazgo

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%

Casi siempre 2 40%
Algunas veces 3 60%

Muy pocas veces - 0%

Nunca - 0%

Total 5 100%

M Siempre

W Casi siempre

m Algunas veces
Muy pocas veces

B Nunca
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Gréfico 16 Liderazgo

Se obtiene que los resultados observados un 40% casi siempre cuentan con las aportaciones
de los miembros del equipo y el que basa su toma de decisiones en dichas aportaciones,
mientras un 60% de los encuestados algunas veces permite que se conozca la participacion. Se
puede constatar que un verdadero lider establece una meta en comdn, inspira a su equipo de
trabajo, los reta a trabajar por objetivos y siempre avanzar, su principal misién es que los demas
busquen alcanzarlo y si es posible superarlo; un lider no tiene miedo a su competencia, al

contrario, trata de mejorar constantemente.

Items 17. ;Considera usted que las normas dentro de la Gerencia se encuentran establecidas?

Cuadro 19 Normas

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %

Siempre - 0%
Casi siempre - 0%
Algunas veces 2 40%
Muy pocas veces 3 60%
Nunca - 0%
Total 5 100%
0% V% 0%
H Siempre
W Casi siempre
60% Algunas veces

Muy pocas veces

B Nunca
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Gréfico 17 Normas

Con respecto a los resultados se aprecia que el 40% de los encuestados algunas veces las
normas estan establecidas y un 60% de los trabajadores sefialaron que las mismas muy pocas
veces se encuentran establecidas. Una norma debe estar escrita detalladamente en los
documentos de gestion empresarial: Manual de organizacion y funciones, planes de
capacitacion, planes estratégicos, entre otros. Los principios 0 normas constituyen el nervio
motor de la organizacion, también orientan como aplicar los elementos materiales y como

aprovechar al méximo el esfuerzo y dedicacion del recurso humano.

items 18. ¢La gerencia realiza supervisiones frecuentes de los procedimientos
administrativos?

Cuadro 20 Supervisiones

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%
Casi siempre 1 20%
Algunas veces 1 20%
Muy pocas veces 3 60%
Nunca 0 0
Total 5 100%
0% 0%
B Siempre
H Casi siempre
Algunas veces
60%

Muy pocas veces

B Nunca
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Gréfico 18 Supervisiones

Con respecto a los resultados se aprecia que del total de los encuestados, el 20% de los
empleados encuestados manifiestan que casi siempre se realizan supervisiones, un 20% algunas
veces y un 60% muy pocas veces de los trabajadores indicaron que no se realizan supervisiones
de manera constante en el desenvolvimiento de las labores ejecutadas por los trabajadores
dentro de la gerencia.

Por lo tanto Amundarain (2020) la supervision es una actividad técnica y especializada que
tiene como fin fundamental utilizar racionalmente los factores que le hacen posible la
realizacion de los procesos de trabajo: el hombre, la materia prima, los equipos, maquinarias,
herramientas, dinero, entre otros elementos que en forma directa o indirecta intervienen en la
consecucidn de bienes, servicios y productos destinados a la satisfaccion de necesidades de un
mercado de consumidores, cada dia mas exigente, y que mediante su gestién puede contribuir

al éxito de la empresa.

Items 19. ¢La gerencia evallia periodicamente el desempefio de los trabajadores?

Cuadro 21 Evaluacion

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%
Casi siempre 1 20%
Algunas veces 1 20%
Muy pocas veces 3 60%
Nunca - 0%

Total 5 100%


https://www.monografias.com/trabajos15/fundamento-ontologico/fundamento-ontologico
https://www.monografias.com/trabajos10/lamateri/lamateri
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre
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0,
OA]W 0%

m Siempre

m Casi siempre

m Algunas veces
Muy pocas veces

B Nunca

Grafico 19 Evaluacion

Segun los resultados obtenidos de esta pregunta el 20% de los encuestados casi siempre
reciben evaluaciones, un 20% de algunas veces de los trabajadores indicaron que la gerencia
evalla la labor realizada, y 60%, considera que muy pocas veces son evaluados. Partiendo de
los resultados obtenidos, se pude constatar que lo apropiado es realizar una evaluacion continua
del desempefio de los trabajadores de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Leyva (2016), La evaluacion del desempefio laboral es un proceso que se realiza de acuerdo
con las caracteristicas de la organizacion y se la emplea como estrategia, tomando en cuenta la
eficiencia, eficacia y la calidad de los objetivos de la organizacion junto a la competitividad
demostrada y las capacidades laborales, hace una evaluacion integral en base a los resultados de
las aptitudes de los trabajadores y como afecta estd en el cumplimiento de los objetivos y

estrategias de la organizacion
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items 20. ¢Considera usted que la elaboracion de un Manual de organizacion ayudara al
mejoramiento de los procesos administrativos?

Cuadro 22 Mejoramiento

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre 5 100%

Casi siempre - 0%
Algunas veces - 0%

Muy pocas veces - 0%

Nunca - 0%

Total 5 100%

0%
0%\1/_0%

W Siempre

M Casi siempre

1 Algunas veces
Muy pocas veces

M nunca

Gréfico 19 Mejoramiento

De las encuestas realizadas, el 100% considera que es adecuada la elaboracion de un manual
de organizacion, pues de esta forma se mejoraria los procesos administrativos, asi mismo
aumentar el conocimiento de las responsabilidades, brindando satisfaccién a los empleados de
la Gerencia de Administracién y Finanzas, asi mismo permitird mejorar la actuacion del
empleados en el cumplimiento de sus funciones, llevandolas a cabo de manera eficaz y

eficiente.
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Capitulo V
Conclusiones y Recomendaciones
Conclusiones

Una vez culminado el proceso de recopilacion de datos, el analisis de los mismos evidencia
lo siguiente:

Basandonos en que el objetivo principal era Elaborar un manual de organizacién para el
mejoramiento de los procesos administrativos en la Gerencia de Administracion y Finanzas de
la Empresa Hidroandes C.A, se logré una confiabilidad de 0,79 % de aceptacién lo que nos
permite asegurar que dicho instrumento se adecuara a los requerimientos y metas propuestas

Para que en una empresa organizacién exista Planificacion, Organizacién, Direccion y
Control, es indispensable la implementacidn de un manual de organizacién, el cual velara por la
correcta aplicacion de los pasos antes mencionado.

Estos pasos al ser utilizados correctamente, permitirdn que los objetivos y las metas
propuestas se cumplan de manera satisfactoria. El éxito del manual implica, celeridad, eficacia
y bondades al momento del cumplimiento laboral por parte de cada persona adscrita a la
gerencia. Asi mismo, la comunicacion serd mas efectiva ya que el tiempo utilizado serd
provechoso y los trabajos mas completos, debido a que los mismos se resolverdn en su
totalidad. Es importante destacar que la encuesta realizada mostro conformidad por parte del
personal que labora dentro de la gerencia.

Por lo tanto la Gerencia de Administracion y Finanzas, no cuenta con un instrumento que le
permita ejecutar las actividades administrativas de forma eficaz y eficiente. Producto de esta
interrogante se llego a la propuesta del manual para el beneficio de la organizacion, ya que este
instrumento ayudara a mejorar las actividades y procesos administrativos, pues sera una guia

tanto para el personal que alli labora como para el personal nuevo ingreso de la misma.
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De igual manera, se observa que los trabajadores desconocen las politicas de la gerencia. Por
lo que da a conocer que ellos no estdn enmarcados en un entorno tanto interno como externo
que ayude a efectuar con rapidez sus actividades. Esto evidencia que las politicas deberan estar
establecidas y dadas a conocer en un proceso que oriente a la gerencia a desarrollar de manera
apropiada sus procedimientos.

Es importante sefialar, que la gerencia no realiza supervisiones frecuentes a los procesos
administrativos. Ello se debe a que organizacion no cuenta con ningln instrumento que los
oriente y los guie en las labores de supervision, por lo que se demuestra la importancia de esta
propuesta.

Luego de la interpretacion y analisis de los datos, se concluye que estos nos indican la
usencia y necesidad de tener normas, politicas, responsabilidades, objetivos y procesos claros
dentro de la Gerencia de Administracién y Finanzas, que permitan el buen desempefio de sus
empleados, la acertada supervision y el mejoramiento de los procesos.

Asi mismo es necesario delegar funciones y responsabilidades para evitar su duplicidad y
evitar recargar el trabajo a un trabajador especifico, de igual manera la aplicacion del manual
de organizacién mejoraré los procesos administrativos y las metas se cumpliran.

A lo largo de esta investigacion se lleg6 a la conclusion de que los manuales de organizacion
resultan indispensables para cualquier empresa u organizacion, gracias a ellos se logra la mayor
eficiencia de los recursos, tanto humanos como financieros, ya que facilitan la estandarizacién
de los procesos y la preservacion del conocimiento adquirido por la misma organizacion.
Recomendaciones

Con el fin de propiciar los mejores resultados de esta investigacion se recomienda seguir con
las siguientes orientaciones:

1. Se debe fortalecer la comunicacion organizacional entre los empleados y directivos, ya

que una comunicacion efectiva, eficiente y eficaz es indispensable en cualquier area de
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trabajo ya que propicia la coordinacion de actividades entre los individuos que
participan en la misma y posibilita el alcance de metas fijas.

Se debe incrementar la motivacion de los empleados en la empresa mediante el
establecimiento de metas y objetivos claros, incentivos, evaluacién del rendimiento,
reconocimiento laboral, ascender, y realizarse profesionalmente.

De acuerdo a los resultados obtenidos con el desarrollo de esta investigacion es
necesario realizar manuales de organizacién para que todos los trabajadores que todos
conozcan y entiendan la visién, mision y responsabilidades a los que se orienta la
empresa.

Es recomendable que la coordinadora como encargada del departamento, supervise de
manera objetiva y periodica las tareas asignadas a cada trabajador y de esta manera los
objetivos planteados se cumplan a cabalidad.

Actualizar cada vez que sea necesario el manual de organizacion para otorgar
uniformidad a los procesos y sus indicaciones de ejecucion, mantenerse actual y vigente
frente al desarrollo de nuevos procesos y detectar y corregir posibles omisiones o

deficiencias.
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Capitulo VI
La Propuesta

Al analizar y desarrollar los resultados obtenidos del instrumento aplicado al personal de la
Gerencia de Administracién y Finanzas de la empresa Hidroandes C.A, se diagnosticd la
necesidad que tiene gerencia de un Manual de Organizacion que identifique y sefiale al
personal del departamento cuales son los tramos de control, responsabilidades y canales de
comunicacién, lo cual sera de gran ayuda para su funcionamiento y desarrollo de los procesos
administrativos de cada una de las unidades adscritas a esta gerencia.

Sin duda alguna el Manual de Organizacién buscara corregir las dificultades que viene
presentando la gerencia en cuanto a la ejecucion de los procesos administrativos que alli se
efectlan, presentado de forma éptima las funciones y responsabilidades que se deben cumplir
para un mayor provecho y mejoramiento de las actividades que se realizan, buscando en ellas la
eficacia y eficiencia de los objetivos trazados.

Objetivo General
1. Desarrollar un manual de organizacion que permita el mejoramiento de los procesos
administrativos de la Gerencia de Administracion y Finanzas en la Empresa Hidroandes
C.A, Ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021-2022.
Objetivos Especificos
2. Promover el conocimiento del manual de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
3. Establecer mesa de trabajo para la aplicacion y puesta en marcha del manual para la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

4. Realizar un seguimiento de la aplicacién del manual.
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Justificacion

La propuesta de este Manual de Organizacion, busca mejorar el funcionamiento y
desempefio de los procesos administrativo de la Gerencia de Administracion y Finanzas;
integrando a cada uno de sus unidades adscritas que opera en forma improvisa en cuanto a las
actividades que a diario se ejecutan. De igual manera permitira llevar a la empresa a desarrollar
las funciones del proceso administrativo como planear, organizar, dirigir y controlar de una
manera mas eficaz las actividades y que se designa a cada uno de los miembros.

Ademas, puede decirse que la utilidad del manual de procedimientos es maltiple, ya que es
un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno por lo que respeta a la
descripcion de las tareas, responsabilidades, mision, vision, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion; por lo tanto, auxilian en la capacitacién y adiestramiento del
personal para ejercer en los distintos puestos, ya que describen en forma detallada las funciones
por unidad jerarquica.

Factibilidad de la Propuesta
Factibilidad Econémica

En cuanto a la factibilidad econémica cabe destacar que el presente instrumento no acarreara
costos para su implementacion ya que este es de facil uso y manejo, requiriendo de tiempo para
su adaptacion.

Factibilidad Técnica

Es factible por cuanto va a proveer al personal de la Gerencia de Administracion y Finanzas
de informacidn sobre los procesos administrativos.
Factibilidad Social

El manual de organizacion para la Gerencia de Administracion y Finanzas, dara un impulso
en la calidad del servicio que ofrece la institucion hacia el publico en general; a su vez,

proporcionar un mejoramiento en el desarrollo de los procesos administrativos en la gerencia.
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INTROCUCCION

El presente Manual, tiene como objetivo presentar en un documento la organizacién formal
de la Gerencia de Administracion y Finanzas de HIDROANDES, C.A, mediante una
exposicion clara y sencilla de la estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos
de Area y comunicacion, las funciones, actividades y responsabilidades correspondientes a
cada unidad, los procesos que se llevan a cabo, asi como los resultados que se obtienen de los
mismos. ElI Manual de Normas y Procedimientos ha sido elaborado con la finalidad de
proporcionar al usuario una visién amplia de los diferentes procedimientos administrativos
correspondientes a la Gerencia de Administracion y Finanzas; ademés de contener la
descripcion de las actividades que deben seguirse para cumplir con las funciones de la unidad.
Con la implementacion de dicho manual, se apoyaré la realizaciéon del que hacer institucional
cotidiano. Por otra parte, seran fundamentales para la comunicacion, coordinacion, direccion y
evaluacion administrativa, ya que facilitardn la interaccion de las distintas unidades
administrativas, a través del flujo de informacién que tienen como objetivo el logro de

determinadas actividades
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OBJETIVO GENERAL

Reflejar la estructura organizativa de la Gerencia de Administracion y Finanzas, asi como

los objetivos y funciones de las unidades que la conforma, con el fin de servir como un

instrumento de apoyo, que permita orientar en sus actividades y responsabilidades de todos los

cargos que integran la misma.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar la estructura actual de la Gerencia de Administracién y Finanzas y los

niveles jerarquicos para el desarrollo institucional.

2. Proporcionar al personal de la Gerencia de Administracion y Finanzas un instrumento

de apoyo que permita reflejar la estructura organizacional permitiendo plasmar sus

funciones y actividades.

3. Definir los objetivos y funciones de cada Unidad con la finalidad de ayudar en la

coordinacion del trabajo, evitar duplicaciones, detectar omisiones y establecer

responsabilidades.
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IMPORTANCIA DEL MANUAL

El manual es un documento oficial cuyo propdsito es describir la estructura, funciones y
roles que se cumplen en cada area u organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad
asignada a cada miembro del organismo, tienen como finalidad ofrecer una representacion
actualizada, concisa y clara de las actividades contenidas en cada proceso.

Son un instrumento de suma importancia ya que persiguen la mayor eficiencia y eficacia en
la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de cualquier empresa u
organizacion, asi como la de las unidades administrativas que lo constituyen.

Ayudan a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

Acttian como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar en la integracion
del personal, orientar al de nuevo ingreso facilitando su incorporacion e induccion a las
distintas unidades.

Facilitan el proceso de induccion del personal y permitiré el perfeccionamiento y orientacion
de las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia
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MANUAL DE ORGANIZACION

Es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo para la correcta coordinacion de
todas las personas que forman parte de una estructura organizacional, contiene informacién
detallada referente al directorio administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructuras y Funciones de las unidades administrativas que integran la institucién, sefialando
los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacidn, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la estructura de
organizacion. ElI manual 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 y hace de las empresas organizaciones mas
competitivas.

Segun (Krauss, 1977) “los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura de la
compafiia y sefialan los puestos y la relacion que existe entre ellos. Explica la jerarquia, los
grados de autoridad, responsabilidad, las funciones y actividades de los 6rganos de la empresa.
Generalmente contiene graficas de organizacion, descripcion de trabajo, cartas limite de

autoridad, entre otros.".
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BASES LEGALES
Las bases legales representa el orden juridico en donde los manuales son plasmados en las

leyes, reglamentos y normas, lo cual la base legal del presente manual

de organizacion se contempla por los siguientes.
1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. (Gaceta Oficial Ext. 5.908 de

fecha 19-02-2009).

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgénica de la Administracion Publica.

Gaceta Oficial N° 6.147 Extraordinario del 17/11/2014

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley del Codigo Organico Tributario. Gaceta

Oficial N° 6.152 Extraordinario del 18/11/2014.

Reglamento Ley Organica de Régimen Presupuestario. Gaceta Oficial N° 37.122 del

18/01/2001.

Normas para regular la entrega de los Organos y Entidades de la Administracion

Publica y de sus respectivas Oficinas y Dependencias (Gaceta Oficial 39.229 de fecha

28-07-2009).

Reglamento interno de HIDROANDES C.A.
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Nombre Oficial: Gerencia de Administracion y Finanzas.

Antecedentes Histéricos: No tiene antecedentes historicos, ya que es la primera versién del

manual de organizacion.

Descripcién: La Gerencia de Administracion y Finanzas es el 6rgano de apoyo, responsable de

conducir el proceso de la administracion a través de las unidades de contabilidad, tributos,

finanzas, bienes y procura y suministro. La Gerencia de Administracion y Finanzas depende

funcional y jerarquicamente de la Presidencia de Hidroandes C.A. Barinas y se encuentra a

cargo de un Gerente, funcionario de confianza designado por el Presidente de la Hidrologica.
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RESENA HISTORICA

A principios de los afios 90, en la ciudad de Barinas no existia una empresa que estuviera en
la capacidad de suplir las necesidades en cuanto al servicio de Agua potable y agua Servida de
las organizaciones existentes en el Estado. La formalizacion de HIDROANDES, C.A. se
remonta al afio 1943 con la creacion del Instituto Nacional de Obras Sanitarias (INOS),
organizacion de carécter central, adscrita al ministerio de Obras Publicas, el cual respondia a
las necesidades y organizacion politico-territorial del pais para ese momento. Para el afio 1990,
éste proceso se inicia con la creacion de la C. A Hidrologica Venezolana (HIDROVEN), como
casa matriz de las diez Hidrologicas Regionales que también se crearon para esa fecha, entre las
cuales se encuentran la C.A. Hidrol6gica de la Cordillera Andina. Esta compafiia se crea con la
finalidad de dirigir el proceso de reestructuracion y descentralizacion del Servicio de Agua
Potable y Saneamiento, abarcando a Hidroandes, la cual a su vez administra los Estados
Trujillo y Barinas, ha orientado el desarrollo institucional a modernizar el nivel organizativo de
las zonas, razén por la cual, actualmente goza de sistemas automatizados a nivel administrativo,

contable, presupuestario y comercial.
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MISION
Administrar eficiente y eficazmente los recursos financieros, con la finalidad, de contribuir
al logro de los objetivos institucionales, garantizando el cumplimiento oportuno de las
obligaciones laborales y econdmicas, con estricto apego a la normatividad, para alcanzar la
satisfaccion de nuestros usuarios mediante la mejora continua de nuestros procesos con base a
calidad.
VISION
La Gerencia de Administracion y Finanzas tiene como visién cautelar los intereses
financieros de la Hidroldgica; desarrollando e implementando mecanismos de orden,
coordinacién y supervigilancia aplicados al en la Gerencia; de esta forma llevar un completo
control de los movimientos contables y financieros de la institucién y obtener informacion
oportuna y fidedigna para el desarrollo de informes requeridos, tanto por los Organismos

fiscalizadores del Estado, como las Unidades internas de Hidroandes C.A.
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ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS

1. Dirigir la funcién de contabilidad de la Empresa y asegurar la efectividad de las

acciones de los responsables de Unidad respectiva.

2. Dirigir la evaluacion de los proyectos de la Empresa y supervisar la efectividad de las

acciones de los responsables de Unidad respectiva.

3. Controlar los recursos financieros, en coordinaciéon con sus pares de las areas

productivas.

4. Dirigir y planificar la Politica de Cobranza.

5. Planificar y dirigir la Politica de Facturacion.

6. Proponer y controlar el presupuesto de ingresos y gastos de la organizacién, en

coordinacidn con sus pares de las areas productivas y de soporte.

7. Dirigir la confeccion de reportes financieros.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE HIDROANDES C.A.

HIDROANDES ;\JL

Corporativa

Junta Directiva |

Unidad de Auditoria Interna

Total Cargos: 24

Consultoria Juridica 3

1 Consultor Juridico
1 Abogado
1 Secretaria

Presidencia
@
1 Presidente
1 Secretaria Ejecutiva
1 Coord. CEA Py adeD "
1 Oficina de Atencién al ere':;?mzn::izrm ° G
Ciudadano ©
1 Gerente

Modificacion Aprobada en Junta
Directiva 169 de fecha 27/02/2020

1 Coordinador

Control Ambiental (5,

1 Jefe Unidad
1 Asistente Tecnico

4 Promotores Comunitarios

Informacién y Comunicacién(2)

Calidad de Agua

3)

1 Jefe de Calidad de Agua
2 Laboratorista Inspector

1 Jefe de Informacion y
Comunicacion
1 Secretaria

Sistemas e Informatica

1 Jefe de Unidad

2 Analista Programador
1 Asist. Soporte y Mantto

Gerencia de Administracion y
Finanzas

(Gerencia de Comerecializacién

Gerencia Técnica

Gerencia de Planificacién

Gerencia Operativa Gerencia de RRHH
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ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerencia de Administracion

k y Finanzas
HIDROANDES CA

Procura y Suministro @ Finanzas @ Bienes Priblicos o) Contabilidad )

1 Jefe de Procuray Suministro 1Jefe Finanzas . 1Jefe 1 Jefe de Contabilidad

1 Asistente de Procuray 1 Tesorero Habilitado 1 Analista Parque Automotor 3 Contador
Suministro 2 Fiscales de Bienes Piblicos 1 Asistente Contable
Tributos )

1Jefe de Tributos Modificacion Aprobada en Junta

Directiva N° 169 del 27/02/2020
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ACTIVIDAD SOCIAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.

Participar en la Planificaciobn General de la Hidroldgica, y disponer acciones de
desarrollo, en concordancia con las metas y objetivos.

Desarrollar y aplicar indicadores de control de gestion administrativo-financieros de la

Conducir, coordinar y supervisar la administracién de los recursos humanos en los
procesos de reclutamiento, prestaciones sociales, administracion de sueldos y salarios,
capacitacion del personal, asi como, propiciar y mantener un clima laboral apropiado.

Conducir, coordinar y supervisar la administracion de los recursos materiales y de
servicios, necesarios para la adecuada marcha administrativa y operativa de la

Hidrologica, de conformidad y con sujecién a los reglamentos y disposiciones legales

2.

Empresa.
3.
4.

vigentes.
5.

Conducir, coordinar y supervisar las acciones relativas al registro y consolidacion de las
transacciones economicas y financieras de la Empresa, asi como, la formulacion,
analisis, evaluacion y presentacion oportuna de los estados financieros a la Gerencia

administrativa.
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IS

Proponer las politicas, normas y directivas para las actividades administrativas y
comerciales, verificando su aplicacién y manteniéndolas actualizadas de acuerdo con el
entorno empresarial.

Desarrollar las acciones referidas al control patrimonial y saneamiento de los bienes
muebles e inmuebles de la Empresa.

Conducir y supervisar el proceso de programacion, captacion y control de los recursos
financieros de la Empresa, para poder atender los requerimientos de efectivo para la
operacion e inversion.

Disponer la interpretacion de los dispositivos legales que tengan relacion con su
Gerencia y velar por su aplicacion, manteniéndolas actualizadas de acuerdo con el

entorno empresarial.

10. Proporcionar informacion oportuna a la Presidencia de la Hidroldgica, respecto a la

administracion de los Recursos Humanos, materiales y servicios para asegurar una

adecuada toma de decisiones.
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADCRITAS A LA GERENCIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE PROCURAY SUMINISTRO:
OBJETIVO: Programar, coordinar, seleccionar y facilitar los suministros de materiales y
bienes que, en cantidad, calidad y oportunidad, requiera la Unidad Corporativa y Zonas, dentro
de los lineamientos establecidos del Gerente de Administracion y Finanzas.
FUNCIONES:

1. Evaluar y jerarquizar las necesidades de las requisiciones

2. Realizar el proceso de cotizaciones

3. Contacta a los proveedores para suministro de materiales y bienes

4. Elabora registros de gastos de Sustancias quimicas

5. Hacer la programacion de las compras de sustancias quimicas conjuntamente con

Ingenieria y Operaciones
6. Mantener un stock minimo de articulos de oficina en la Unidad Corporativa.

7. Velar por el buen funcionamiento de los servicios telefonicos, fax y fotocopiadora.

Elaborado por: Amer Sandra, | Revisado por: Aprobado por:

~ .. Prof. José Flores Hurtado Econ. Wilmer Garcia
Cedefio Sugehiri
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UNIDAD DE FINANZAS

OBJETIVO: Coordinar, dirigir y controlar el cumplimiento de las politicas, normas,

procedimientos administrativos conforme a los lineamientos y objetivos de la Gerencia de

administracion y Finanzas.

FUNCIONES

1. Coordinar , dirigir y controlar los programas administrativos con el fin de que se

realicen las operaciones de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Gerencia de

Administracion y Finanzas

2. Coordinar los traspasos de recursos financieros de las zonas para lograr una mayor

operatividad

3. Supervisar la coordinacion de la prestacion de los servicios generales con la finalidad

de ofrecer servicios de apoyo material, mantenimiento de equipos de oficina,

maquinarias y edificaciones.

4. Supervisar las actividades de los Administradores y Asistentes Administrativos de las

zonas para que se mantengan coherencia en la informacion

5. Coordinar el pago oportuno de los proveedores y contratistas a fin de mantener

solvente a la Gerencia.

Elaborado por: Amer Sandra, | Revisado por:

Cedefio Sugehiri

Prof. José Flores Hurtado

Aprobado por:
Econ. Wilmer Garcia




La Propuesta 94

P

MANUAL DE ORGANIZACION

HIDROANDES CX W
MARZO 2022 EDICION: 01 PAGINA: 20

UNIDAD DE BIENES PUB

LICOS

OBJETIVO: Registrar, verificar e inspeccionar las adquisiciones o incorporaciones, traslados

y desincorporaciones de los Bienes Muebles, propiedad de Hidroldgica, de acuerdo al

Reglamento de Inventario vigente, Leyes y Reglamentos vigentes sobre la materia de Bienes.

FUNCIONES:

1. Supervisay distribuye las actividades del personal a su cargo.

2. Velar por el resguardo, y condiciones apropiadas de los bienes no asignados.

3. Planifica y Coordina las Actividades de registro y control de bienes.

4. Supervisay participa en la realizacion de Inventarios y Contabilidad de Bienes.

5. Elabora actas de incorporacion, traslado, e inspeccion de Bienes.

6. Recopila, clasifica y analiza diversos documentos relacionado con la adquisicion de

Bienes.

7. Denuncia hurtos ante organismos policiales competentes.

8. Verifica la adquisicidn de bienes inmuebles por parte de la institucion.

Elaborado por: Amer Sandra,

Cedefio Sugehiri

Revisado por:
Prof. José Flores Hurtado

Aprobado por:
Econ. Wilmer Garcia




La Propuesta 95

P

MANUAL DE ORGANIZACION — jJ
llll)R()ANI)ISCA JJJ
MARZO 2022 EDICION: 01 PAGINA: 21

UNIDAD DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Dirigir, programar, coordinar y supervisar el proceso contable de las

transacciones de la Corporativa, Sucursal Trujillo y Zonas Barinas, con el fin de suministrar los

documentos demostrativos de la situacion financiera que sirvan de apoyo en la toma de

decisiones de la Empresa, de acuerdo a las normas existentes.

FUNCIONES

1. Disefiar e implementar politicas y procedimientos contables, con el fin de unificar

criterios para la realizacion de las actividades.

2. Elaborar y actualizar el Plan Unico de cuentas con el fin de suministrar lineamientos

para la unificacion de criterios para la codificacion del registro de las transacciones

mercantiles

3. Implementar y hacer seguimiento a la aplicacion en las Zonas, Sucursal y Corporativa

de los sistemas utilizados en el registro contable con el fin de asegurar la

automatizacion del proceso contable.

4. Procesar los cierres contables por dependencias con el fin de obtener la informacion

financiera y contables particular por Zonas, Sucursal y Corporativa y consolidar toda la

informacidn para tener la informacion financiera de toda la empresa de la empresa.

Elaborado por: Amer Sandra, | Revisado por:

Cedefio Sugehiri

Prof. José Flores Hurtado

Aprobado por:
Econ. Wilmer Garcia
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UNIDAD DE TRIBUTOS

OBJETIVO: Ser medios para recaudar ingresos publicos, lo cual serviran como instrumento

de politica econémica para la Hidrologica, estimulando la inversion, la reinversiéon, el ahorro y

su destino hacia los fines productivos y de desarrollo.

FUNCIONES:

1. Planificar el cumplimiento de todos los deberes formales en materia tributaria de

acuerdo al candelario establecidos para los sujetos pasivos especiales

2. Procesar, las relaciones de retenciones efectuadas por las diversas dependencias

administrativas de la empresa, una vez verificada la veracidad de la informacion.

3. Revisar que las facturas cumplan con las formalidades del SENIAT y determinar el

porcentaje a aplicar al objeto bajo el cual se hara retencion. (1.S.L.R. e .V.A))

4. Declarar las retenciones del I.V.A. a proveedores quincenales en la fecha que

corresponda de acuer

do a candelario.

5. Elaborar el Archivo de TXT de las retenciones de IVA a proveedores a declarar,

generar la planilla de

pago y digitalizar.

6. Elaborar el libro de compras manual del Iva y que este cumple con las formalidades

del SENIAT y mantener un Archivo Digitalizado.

Elaborado por: Amer Sandra,

Cedefio Sugehiri

Revisado por:
Prof. José Flores Hurtado

Aprobado por:
Econ. Wilmer Garcia
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad

administrativa como parte de

una funcion asignada.

Andlisis: Examen minucioso y pormenorizado de un asunto para conocer su naturaleza, sus

caracteristicas, su estado y los factores que intervienen en todo ello.

Area: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

Comunicacion: Transmision y recepcion de informacion para el logro de una mayor eficiencia

en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una organizacion.

Coordinacion: Es un proceso que implica el uso de estrategias y patrones de comportamiento

dirigidos a integrar acciones, conocimientos y objetivos de miembros interdependientes, con el

objetivo de alcanzar unas metas comunes.

Objetivo: es una meta o fin Gltimo hacia el cual se dirigen las acciones o las operaciones de

algun proyecto especifico.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la

cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi

como de las personas que trabajan en las mismas

Elaborado por: Amer Sandra,

Cedefio Sugehiri

Revisado por:
Prof. José Flores Hurtado

Aprobado por:
Econ. Wilmer Garcia
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A continuacion se realizaran una serie de preguntas referentes al “Manual De Organizacion

para el Mejoramiento de los Procesos Administrativos de la Gerencia de Administracion y

Finanzas en la Empresa Hidroandes, C.A. Ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021

20227, quienes deberan responder Siempre, Casi siempre, Algunas veces, Muy pocas veces,

Nunca.
. . Muy
N° Itemes Siempre .CaS' Alguna Pocas |Nunca
Siempre| Veces v
eces
1 |;Se aplica algun plan de organizacion dentro de

la Gerencia?

;Se da a conocer entre sus subordinados los

tipos de planes elaborados por la empresa?

¢La Gerencia aplica estrategias en el desarrollo

de sus procesos administrativos?

¢Los objetivos y metas de la Gerencia se

encuentran claramente establecidos?

¢Las politicas de la Gerencia son
transmitidas para el conocimiento de los

trabajadores?

;Conoce usted si la Gerencia cuenta con
politicas que permitan el mejoramiento de los

procesos administrativos?

7 | ¢Le gustaria a usted que se le tomara en cuenta
su opinion a la hora de desarrollar el Manual de
Organizacion para el mejoramiento de los
procesos administrativos?

8 La gerencia dispone de wuna estructura

organizativa?
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¢El organigrama de la Gerencia de

IAdministracion se da a conocer

10

;Conoce usted las funciones con relacion a

procesos administrativos dentro de la Gerencia?

11

¢Las tareas y responsabilidades se encuentran
direccionadas a su perfil de trabajo?

12

¢ El personal de adscrito a la gerencia ha recibido
cursos o talleres con respecto a los procesos
administrativos que se desarrollan en el

departamento?

13

¢Las actividades de la gerencia se realizan a
través de un Manual o algun tipo de

instrumento administrativo?

14

¢Existe una comunicacion adecuada entre
empleados y directivos de la empresa, gerencias

y unidades?

15

¢La gerencia motiva al personal con

frecuencia?

16

¢Considera que el gerente es un lider

participativo?

17

¢Considera usted que las normas dentro de la

Gerencia se encuentran establecidas?

18

¢La gerencia realiza supervisiones frecuentes

de los procedimientos administrativos?

19

¢La gerencia evalla periodicamente el

desempefio de los trabajadores?

20

¢Considera usted que la elaboracion de un
Manual de organizacion ayudara al

mejoramiento de los procesos administrativos?
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Anexo B

Confiabilidad del Instrumento

Titulo

Manual de Organizacién para el Mejoramiento de los Procesos Administrativos en la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Empresa Hidroandes C.A.
Alternativas de respuestas: Siempre (5), Casi siempre (4), Algunas veces (3), Muy pocas veces (2), Nunca (1)

Encuestas Iteml item2 Item3 item4 (tem5 [Item6 Iitem7 (tem8 [Item9 I(tem10 Iitemll Iitem12 Item13 Item14 Item15 Item16 Iitem17 Iitem18 Iitem19 Item20 Suma

1 5 4 5 2 4 2 5 5 5 4 4 2 3 4 2 3 2 4 2 5 72
2 4 3 4 2 4 2 5 5 5 3 4 2 2 3 2 4 3 2 2 5 66
3 5 4 5 1 2 2 5 5 2 3 3 2 3 2 2 3 2 2 2 5 60
4 4 3 2 1 2 1 5 4 2 3 3 2 2 2 1 4 3 2 3 5 54
5 5 3 5 1 1 1 5 5 3 4 2 1 2 3 1 3 2 3 4 5 59
Sumatoria 23 17 21 7 13 8 25 24 17 17 16 9 12 14 8 17 12 13 13 25
Varianza 0,24 0,24 1,36 0,24 1,44 0,24 0 0,16 1,84 0,24 0,56 0,16 0,24 0,56 0,24 0,24 0,24 0,64 0,64 0
Sumatoria
de las 9,52
Varianzas
Varianza
delasuma 38,56
de los items
Coeficiente de confiabilidad del cuestionario= 0,7927
Numero de items del cuestionario = 20
Sumatoria de las varianza de los items = 9,52

Varianza total del instrumento = 38,56
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

(N

-ﬁ] DE LOSLLANOS OCCIDENTALES

b

“EZEQUIEL ZAMORA™
VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO SOCIAL
PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION

Carta de Validacion

Yo, Denis Gutiérrez titular de la Cedula de Identidad N° 9.988.406, 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 para el Mejoramiento
de los Procesos Administrativos de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas en la Empresa
Hidroandes, C.A. Ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021-2022", presentado por los
Bachilleres: Amer Sandra, titular de la cédula de 1a Identidad N° 21.169.163 y Cedeifio Sugehiri,
titular de la cédula de la Identidad N° 26.661.216, para optar al Titulo de Licenciada en

Administracion, el cual apruebo en calidad de validador.
En Barinas a los 15 dias del Noviembre de 2021.

Firma del Experto

5 958 voc
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Cuadro de Validacion para el Cuestionario que serd aplicado “Manual De Organizacion para el

Mejoramiento de los Procesos Administrativos de 1a Gerencia de Administracién y Finanzas en

la Empresa Hidroandes, C.A. Ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021-20227.

Datos del Experto

Nombre v Apellido: Denis E. Gutiérrez

CI. N°9.088.406

Profesion: Lcda. en Contaduria Pablica

Fecha de 1a Validacion: 15/11/2021

Pertinencia

Coherencia Claridad

Recomendacion

Si No
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

L
R

DE LOS LLANOS OCCIDENTALES

“EZEQUIEL ZAMORA™
VICERRECTORADO DE PLANTFICACION Y DESARROLLO SOCIAL
PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION

Carta de Validacién

Yo, Dubraska Duranngo titular de la Cedula de Identidad N°® 16.980.847, 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 para el Mejoramiento
de los Procesos Administrativos de la Gerencia de Administracion y Finanzas en la Empresa
Hidroandes, C.A. Ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021-2022", presentado por los
Bachilleres: Amer Sandra, titular de la cédula de la Identidad N° 21.169.163 y Cedeiio Sugehiri.
titular de la cédula de la Identidad N° 26.661.216, para optar al Titulo de Licenciada en

Administracion, el cual apruebo en calidad de validador.
En Barinas a los 15 dias del Noviembre de 2021.

Firma del Experto

Al )

16.980.847



Cuadro de Validacion para el Cuestionario que sera aplicado “Manual De Organizacion para el

Mejoramiento de los Procesos Administrativos de la Gerencia de Administracion y Finanzas en

la Empresa Hidroandes, C.A. Ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021-2022”.

Nombre y Apellido: Dubraska Duranngo

Datos del Experto

CI.N°16.980.847

Fecha de 1a Validacion: 15/11/2021

Profesion: Lcda. en Administracion

Pertinencia

Coherencia

Claridad

Recomendacion
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L
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“EZEQUIEL ZAMORA”
VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO SOCIAL
PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION

Carta de Validacion

Yo, Wilfredo Carreiio titular de la Cedula de Identidad N° 13.501.090, por medio de la
presente hago constar que he leido v evaluado el instrumento de recoleccion de datos
correspondiente al Trabajo de Aplicacion titulado “Manual de Organizacion para el Mejoramiento
de los Procesos Administrativos de la Gerencia de Administracion y Finanzas en la Empresa
Hidroandes, C.A. Ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021-2022”, presentado por los
Bachilleres: Amer Sandra, titular de la cédula de la Identidad N° 21.169.163 y Cedeiio Sugehiri,
titular de la cédula de la Identidad N° 26.661.216, para optar al Titulo de Licenciada en

Administracién, el cual apruebo en calidad de validador.
En Barinas a los 15 dias del Noviembre de 2021.

Firma del Experto

G4

13.501.090
Cédula de Identidad
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Cuadro de Validacion para el Cuestionario que serd aplicado “Manual De Organizacion para el
Mejoramiento de los Procesos Administrativos de la Gerencia de Administracion y Finanzas en
la Empresa Hidroandes, C.A. Ubicada en Barinas Municipio Barinas Afio 2021-2022".
Datos del Experto

Nombre v Apellido: Wilfredo Carrefio

CI.N°13.501.090 Profesion: Lcdo. en Filosofia

Fecha de 1a Validacion: 15/11/2021

Pertinencia Coherencia Claridad Recomendacion
Si No Si No Si No Aceptar | Modificar | Eliminar
1 X X X X
2 X X X X
3 X X X X
< X X X X
5 X X X X
6 X X X X
7 X X X X
8 X X X X
9 X X X X
10 X X X X
11 X X X X
12 X X X X
13 X X X X
14 X X X X
15 X X X X
16 X X X X
17 X X X X
18 X X X X
19 X X X X
20 X X X X
Observaciones:

Firma del Experto
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