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Manual de Organizacién para el Mejoramiento de los Procesos Administrativos de la
Gerencia de Administracion en la Empresa Mini Central Asociacion Cooperativa
“Polo Cafetalero la Flor de la Laguna” R.L, en la Parroquia Calderas, Municipio

Bolivar del estado Barinas. afio 2022-2023.

Resumen

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo principal Proponer un Manual
de Organizacién para el Mejoramiento de los Procesos Administrativos en la Gerencia de
Administracion de la empresa Mini Central Asociacion Cooperativa “Polo Cafetalero la
Flor de la Laguna” R.L, ubicada en Calderas, Municipio Bolivar del estado Barinas Afio
2022-2023. El estudio se enmarca en un enfoque de corte cuantitativo. Asi mismo se
elabora bajo la modalidad de proyecto factible y se aplic6 como instrumento, un
cuestionario contentivo de veinte (20) preguntas, a los Trabajadores de la Gerencia, los
instrumentos fueron validados mediante el juicio de expertos. A su vez las técnicas de
analisis se reflejaron en los cuadros estadisticos y representados por medio de graficos
circulares. La confiabilidad se evalu6 a través del coeficiente de Alfa de Cronbach. Las
conclusiones mas 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 servird 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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Introduccion

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 organizacion; es un documento formal que las empresas elaboran para
plasmarparte 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 organizacion,
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 presenta el trabajo de investigacion sobre un estudio realizado en la
Gerencia de Administracion y Finanzas de la Empresa Mini Central Asociacion
Cooperativa “Polo Cafetalero la Flor de la Laguna” R.L, con la finalidad que sus
trabajadores conozcan sus funciones y responsabilidades en la institucion. Para definir la
propuesta, se hizo necesario el andlisis 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 coordinacion, mal manejo de
informacién y personal cumpliendo funciones que no les corresponden. Asimismo, se

determin6 que la Gerencia no cuenta con una misidn y vision establecidas.
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Una vez identificado los problemas de la Gerencia, se procedié ala elaboracion del
aporte el cual consistio 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
permitira simplificar sus procesos administrativos, ademas de facilitar el proceso de
induccion al momento de contratar nuevos trabajadores y servird como base para
implementar otros 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 organizacién, por lo que este trabajo esta estructurado por
los siguientes capitulos: capitulo | donde abordaremos la problematica y la formulacién del
problema, el capitulo 11 hablara sobre el marco tedrico referencial, el capitulo 111 el marco
metodoldgico, el capitulo IV hablaremos sobre el andlisis de la informacion, el capitulo V
sobre las conclusiones y recomendaciones y por ultimo el Capitulo VI enfocaremos la

propuesta de manual para su puesta en practica.
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Capitulo 1

El Problema

Planteamiento y Formulacion del Problema

La empresa como conjunto complejo de recursos humanos, materiales, tecnologias y
conocimientos que hay que integrar y coordinar para alcanzar unos objetivos que satisfagan
suficientemente a accionistas, clientes y empleados, en un mundo competitivo, complejo y
cambiante, va exigiendo el ajuste de las diferentes maneras de gerenciar para garantizar la
calidad del trabajo y el producto final segtn la finalidad que posea cada una de ella.

Por tal razon, la gerencia se encarga de la coordinacion y organizacion de las labores
empresariales, siendo esta un area tan importante de las compafiias donde deben incluirse
actividades de produccion, manejo de recursos, asi como la supervision y guia de las
practicas comerciales. De igual manera, las labores gerenciales permiten planificar,
adquirir, organizar, dirigir y supervisar los recursos que componen a una organizacion, con
el fin de lograr los objetivos y metas planteadas por los directivos y duefios de las
empresas.

Asi mismo, la capacidad de oferta de soluciones o respuestas, ha sido siempre
reconocida en nuestro medio como una virtud mas valiosa que la actitud reflexiva basada
en el estudio o la badsqueda del conocimiento; el individuo con respuestas rapidas, casi

independientemente de la validez de las mismas, ha sido, tradicionalmente considerado


https://carreraadministraciondeempresas.cl/de-que-se-trata-la-administracion-gerencial/
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como un activo importante en toda organizacion en contraposicion con aquellos que
requieren de tiempo para revisar historia, analizar data y reflexionar sobre el futuro antes de
emitir un juicio o hacer una apreciacién siendo el gerente latinoamericano ha sido
tradicionalmente un hombre de accion, un individuo acostumbrado a admirar la busqueda
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, econdmicos, sociales, culturales y tecnoldgicos que orientan en este momento la
dinamica del estado venezolano.

La gerencia en las instituciones del sector publico y privado, padecen de cambios
constantes con respecto al personal que cumple funciones dentro de cada departamento por
la carencia de un manual de organizacion dentro de la misma, trascendiendo en la
conduccion 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.

Se considera que toda empresa que no posea una estructura organizativa clara de
acuerdo a sus politicas, objetivos, mision y vision, se le crean ciertas dificultades en la
direccién, porque no se pueden desenvolver con verdadera racionalidad a causa de que esa
deficiencia crea problemas y dificultades tales como: conflictos de autoridad, dualidad de
mando Yy direccion, falta de orden, indisciplina, improductividad del trabajo, conflictos de
jerarquia, dualidad de funciones, superposicion de autoridad y responsabilidad, evasion o
usurpacion de responsabilidades y de autoridad respectivamente, no obstante las
descripciones de cargo y de unidad son fundamentales para la organizacion, pues esto le

crea cierta identidad a la misma y hace que los trabajadores puedan desemperiar claramente


https://www.monografias.com/trabajos7/gepla/gepla
https://www.monografias.com/trabajos14/cambcult/cambcult
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sus funciones sin desviarse de los objetivos de la empresa. Por este motivo es
fundamentalmente necesario instaurar 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 surge una pregunta importante ¢Para qué sirve el manual de
organizacion?, pues este es una pieza importante en toda organizacion, siendo un
documento en el que se establecende manera detallada las funciones, requisitos, relaciones,
dependencia y coordinacién de cada puesto de trabajo; por ello su implementacion 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 relacion a la organizacion Nicole Roldan, 2017, la define como Una organizacion es
una estructura ordenada donde coexisten e interactlan personas con diversos roles,
responsabilidades o cargos que buscan alcanzar un objetivo particular. La organizacion
usualmente cuenta con normas (formales o informales) que especifican la posicién de cada
persona en la estructura y las tareas que deberia llevar a cabo.

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 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
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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 puablico, los manuales no se le estan
proporcionandola 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, razon 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.

La empresa mini central cafetalera Flor de la Laguna, ubicada en la poblacion de
Calderas, Municipio Bolivar del Estado Barinas, dedicada al almacenamiento por parte de
los socios y la compra de café en granos para el procesamiento y produccion de café molido
empacado para la venta cuenta para esto con una estructura organizativa dividida en areas
operativas y administrativas, posee una Gerencia de Administracion cuyo objetivo
principal es velar por la razonabilidad de los estados financieros, proporcionando procesos
adecuados que provean de los controles financieros necesarios.

A través de observaciones directas, asi como las opiniones proporcionadas por los
empleados que laboran dentro la misma, algunos de los problemas evidentes radica en la
desorganizacion que existe en el area de almacén y la falta de personal calificado en el area
administrativa que cumpla con las funciones que le corresponden y asi cumplir con los
objetivos y metas de dicha empresa.

Es por ello, que debido a la ausencia de personal calificado que ameritan las
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operaciones administrativas, no se ha tomado la decision de incorporar instrumentos que
guien, orienten y desarrollen a la gerencia a realizar el control concerniente al
cumplimiento de las responsabilidades y funciones que posee cada personal de las
actividades a desarrollar en cada unidad, derivando al incumplimiento de las metas de la
Empresa, es decir, no cuentan con un instrumento donde especifique los objetivos, mision,
vision y funciones de las actividades realizadas en la Gerencia de Administracion,
generando como consecuencia a su vez que se vean afectadas las exigencias de la misma,
asi como también los objetivos y responsabilidades de las unidades adscritas a la gerencia.

Igualmente, los problemas que se detectaron en la Gerencia por la ausencia de un
manual fueron los siguientes: desconcierto por la mayoria del personal con respecto a la
funcién que deben cumplir debido a que estos poseen hasta dos responsabilidades al
mismo tiempo, falta de comunicacion permanente entre el personal que conforman las
diferentes areas de la empresa.

Considerando para tales efectos los sintomas, causas y pronéstico de la problematica
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 en la empresa Asociacion
Cooperativa polo cafetalero “la Flor de la Laguna™?

2. ¢Cual es la situacion actual de los procesos administrativos de la Gerencia de
Administracion en la empresa Asociacion Cooperativa polo cafetalero “la Flor de la
Laguna”?

3. ¢Cuales son los procesos llevados a cabo en la Gerencia de Administracion de la
empresa Asociacion Cooperativa polo cafetalero “la Flor de la Laguna™?

4. ¢Como se puede mejorar los procesos de la Gerencia de Administracion en la



El Problema 24

empresa Asociacion Cooperativa polo cafetalero “la Flor de la Laguna™?

Objetivos de la Investigacion

Objetivo General
Proponer un manual de organizacion para el mejoramiento de los procesos
administrativos en la Gerencia de Administracion de la Empresa Asociacion Cooperativa

polo cafetalero “la Flor de la Laguna”. R. L

Obijetivos Especificos

1. Diagnosticar la situacion actual con respecto a los procesos administrativos en la
Gerencia de Administracion de la Empresa Asociacion Cooperativa polo cafetalero “la
Flor de la Laguna” R.L.

2. ldentificar los procesos administrativos llevados a cabo en la Gerencia de
Administracion y Finanzas de la Empresa Asociacion Cooperativa polo cafetalero “la Flor
de la Laguna” R.L

3. Diseflar un Manual de organizacién para el mejoramiento de los procesos
administrativos en la Gerencia de Administracion de la Empresa Asociacion Cooperativa

polo cafetalero “la Flor de la Laguna”. R.L

Justificacion de la Investigacion
En todas las organizaciones los procesos administrativos, gerenciales y tecnoldgicos son
rutinas que se van convirtiendo en tareas cotidianas y que van experimentando

transformaciones para dar respuesta a las exigencias del entorno lo que hace necesario el
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uso deherramientas 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.

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 organizacién, facilitando asi que se cumplan a cabalidad todos los procesos
y se estandarice la operatividad de los mismos.

Es importante resaltar que el propdsito de esta investigacion es elaborar un manual de
organizacion que permita mejoramiento de los procesos administrativos de la Gerencia de
Administracion en la Empresa Asociacion Cooperativa “Polo Cafetalero la Flor de la
Laguna” R.L, en la Parroquia Calderas, Municipio Bolivar del Estado Barinas., siendo una
herramienta Gtil 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 vision amplia de
las diferentes funciones y procesos administrativos correspondientes a cada unidad.

Con el desarrollo de este trabajo se espera adquirir y trasmitir nuevos conocimientos que
serviran a la gerencia, a sus empleados y también de alguna manera promover la
implementacion de manuales de organizacion en las demas gerencias de la empresa.

Por ultimo, desde el punto de vista personal, fue Util e importante ya que durante el
desarrollo del mismo, se dio la oportunidad de poner en préactica 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
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conceptual que se empezd a engendrar desde los origenes del programa universitario.
Alcances y DelimitacionAlcance

La presente investigacion se realizara en la Gerencia de Administracion de la empresa
Asociacion Cooperativa “Polo Cafetalero la Flor de la Laguna”, con el objeto de establecer
los requerimientos que conllevan elaboracion del Manual de Organizacion para el
Mejoramiento Administrativo, como el principio de evaluacion, responsabilidad, grados
de autoridad, entre otros. Ademas desarrollaralgunas lineas de accion que orienten a la
organizacion.

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

organizacion.

Delimitacion

El estudio de las actividades para la elaboracidn del manual de organizacion, se llevara a
cabo dentro de la Gerencia de Administracion de la empresa Asociacion Cooperativa “Polo
Cafetalero la Flor de la Laguna” R.L, ubicada en el sector El Pedregal, calle principal del
Caserio La Laguna, Parroquia Calderas, Municipio Bolivar del Estado Barinas.

El estudio se realizara en el periodo semestral octubre 2022, llegando a su finalizacion

en febrero 2023
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Capitulo 11

Marco Teorico

Este capitulo se refiere al conjunto de aportes tedricos existentes sobre el problema
objeto deestudio, 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 investigacién, 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 vinculacién con el problema de estudio. Los antecedentes reflejan los
avances Y el Estado actual del conocimiento en un area determinada y sirven de modelo o
ejemplo para futuras investigaciones.” Seglin Fidias Arias (2006).Se refieren a todos los
trabajos de investigacion que anteceden al nuestro, es decir, aquellos trabajos donde se
hayan manejado las mismas variables o se hallan propuestos objetivos similares; ademas

sirven de guia al investigador y le permiten hacer comparaciones y tener ideas sobre como
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se tratd el problema en esa oportunidad. Al respecto para el presente trabajo se encontraron
los siguientes trabajos que aportan contenido inherente y necesario para fortalecer los
aspectos tedricos del mismo.

Cardenas Ivonne (2019): “el manual de organizacion, funciones y el rendimiento laboral
del personal operativo de la empresa OLPI ciudad de Ambato, provincia de Tungurahua.”.
Tesis para optar el titulo de Licenciado en Administracion - Universidad Privada Antenor
Orrego (UPAOQ), La Libertad. Concluy6 que la empresa no posee instrumentos necesarios
para lograr una gestion administrativa exitosa debido a que no cuenta, o en su defecto estan
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, la autora llegé a la conclusion que mediante la
implantacion de este documento se lograra, 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 gestién administrativa en cuanto a procesos de recursos
humanos se refiera.

Banchon (2019) en su trabajo “creacion de un manual organizacional para la compaiiia
pacific cooling services s.a de la ciudad de México”, en el Instituto Tecnolégico de Sonora
en la ciudad Obregdn-México, evidencio como problematica que los trabajadores no tenian
definidas sus responsabilidades y las actividades a desarrollar de cada perfil de puesto por
escrito, surgiendo la necesidad de disefiar 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.

Araujo (2020) en su investigacion titulada “Manual para procedimientos
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Administrativos para el Consejo Comunal, “Simon Bolivar 2007” Parroquia Calderas,
Estado Barinas”, se determind mediante la técnica de la observacion directa la ausencia de
integracion y comunicacién entre los voceros que conforman los diferentes comités del
consejo comunal, por no contar con lineamientos como base para llevar acabo sus
actividades en el area de punto y circulo. también 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 “Simén Bolivar 2007, permiti6 comprender el
funcionamiento administrativo que se lleva a cabo en él, entendiéndose que esta es una
organizacion publica integrada por personas naturales y dispuestas a trabajar por su
comunidad, las cuales carecen deconocimientos esenciales para el buen funcionamiento.
Julot y Toro (2021), en su trabajo de aplicacion titulado “Manual de Organizacion para
el Centro Latinoamericano de Idiomas ALPH Barinas C.A, Barinas. 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 empleo en un disefio de campo, ya que
los datos fueron recolectados directamente del personal que labora la empresa, aplicandoles
un cuestionario constitutivo por 16 items con opcion de respuesta de tipo cerradas, donde a
través del analisis 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
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los objetivos. Por tal razon, los resultados obtenidos reflejan la necesidad de elaborar un
Manual deOrganizacion, el cual contenga la informacién mas relevante de la empresa, y sea
un medio de comunicacion y de apoyo para el desarrollo eficaz de las actividades.

Farfan (2020) en su trabajo titulado “Manual de Organizacion para la Planta Arrocera
Barinas S.A Ubicada en el Estado Barinas. tuvo como objetivo elaborar un manual de
organizacion para proporcionar 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 lleg6 ala propuesta del manual para beneficio de la organizacién, ya que
este instrumento coadyuvarda mejorar sus actividades, pues serd una guia para todo el
personal que alli labora.

Todos los estudios anteriormente sefialados crean un aporte de referencias para la
presenteinvestigacion, en los cuales en sus conclusiones resefian la necesidad que tiene las
empresas deun manual, para los procesos de planeacion y coordinacién dentro de las
organizaciones en laactualidad, la relacién existente con el trabajo planteado, es que ambos
generalizan a losmanuales como herramientas necesarias para obtener el orden dentro de

las organizaciones.

Breve Resefia Historica de Mini Central Cafetalera Flor de la Laguna R. L.
Nace en el afio 2005 por medio de una iniciativa de los caficultores calderefios, esta

Mini Central fue aprobada por el plan café en el periodo del mandato del presidente Hugo
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Rafael Chavez Frias, la decision fue llevada a cabo por los caficultores de la localidad
debido a la necesidad que ellos mismos presentaban para el procesamiento del cafe y asi
mismo se llevo el curso de la misma y la instalacion de la maquinarias, las cuales son
despulpadora, secadora, trilladora, tostadora, empaquetadora al mismo tiempo se colocé en
marcha la junta directiva que estaba constituido por el gerente general Facundo Albarran,
como Sub-Gerente Guillermo Ramos, Administrador Ciro Ramos Cajero Enrique Albaran,
Secretario Pascual Villamizar

Esta junta directiva se ha venido modificando cada tres afios esto se hace en forma
democratica donde se eligen los nuevos dirigentes estos son los elegidos por los socios que

componen la Asociacion Cooperativa Polo Cafetalero la Flor de la Laguna R.L

Mision

La Mini Central “Cafetalera Flor de La Laguna” R.L. Tiene como mision elaborar y
ofrecer un producto de alta calidad para satisfaccion de clientes y amigos; apoyar a
empleados, sector productivo y comunidad para promover el desarrollo social, ambiental y
econdémico, empleando diferentes estrategias del mercado, asi como variadas formas de

articulacion en sus ventas.

Visién

Uno de los componentes mas importante de Mini Central Asociacion Cooperativa polo
cafetalero “Flor de La Laguna” R.L. Es mantenerse como lideres en produccion,
comercializacion, respaldada por un personal altamente calificado, contribuyendo con la
seguridad alimentaria y el trabajo sostenible en la zona: asi como la expansion a otras

regiones del pais, facilitando el conocimiento el producto a nivel nacional, reconocido por
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las siguientes caracteristicas:

a. Clara capacidad al trabajo honesto y responsable.

b. Comprometida en espacio y tiempo para los demandantes del producto.

c. Calidad integral del producto que distribuye al mercado.

d. Comunicacidn asertiva con los empleados y distribuidores al servicio de la empresa.

e. Recurrir de manera intuitiva a diferentes medios tecnoldgicos e industriales,
incluyendo las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.

Es por ésta razon que se da partida a un proceso de modernizacion en la gestion del
sector productivo cafetalero, cuyos elementos fundamentales son la Descentralizacion
Administrativa, el sentido de pertenencia, la produccion local y el valor al rubro.

Desde el inicio, Mini Central Asociacion Cooperativa Polo Cafetalero “Flor de la
Laguna” R.L ha orientado el desarrollo institucional a modernizar el nivel organizativo de
las zonas, razén por la cual, actualmente se pretende gozar de sistemas automatizados a
nivel administrativo, contable, presupuestario y comercial, asi como de capacitar a todo el
personal para dirigir, supervisar y operar. En lo que se refiere al nivel organizativo existe
la instancia de administracion (presidente, secretario y tesorero), instancia de control y

evaluacion (Contralor y secretario), instancia de educacién (Coordinador).

Bases Teoricas

Segun Pérez, (2006) las bases tedricas son “el conjunto actualizado de conceptos,
definiciones, nociones, principios que explican las teorias principal del tépico a investigar"
(p. 69). De acuerdo a las revisiones bibliografias se encontraron las siguientes bases que
sustentan esta investigacion.

El proceso administrativo es un conjunto de etapas (planificacion, organizacion,
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direccién y control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u
organizacion de la forma mas eficiente posible. En palabras aiun mas sencillas, el proceso
administrativo se compone de una serie de etapas que nos ayudardn a conseguir los
objetivos propuestos. El proceso administrativo es continuo. No se trata de realizar cada
una de las etapas y todo termina ahi. Cuando termina un ciclo, se pasa al siguiente.
Normalmente se utiliza para el objetivo general de la empresa, objetivos particulares o
incluso para proyectos menores. Segun Koontz y Weihrich (2002) el proceso
administrativo comprende las actividades interrelacionadas de: planificacién, organizacion,
direccién y control de todas las actividades que implican relaciones humanas y tiempo.

En primer lugar, la naturaleza del proceso administrativo se basa en su universalidad,
orden, flexibilidad, efectividad y disciplina con que se realiza cada una de las etapas o fases
del mismo; es decir, los gerentes pueden aplicarlo sin importar el tipo de empresa, y en
cualquier nivel de la organizacion, directivo o de supervision.

En este sentido, Sergio Herndndez y Rodriguez dice: “Al reconocer a la empresa como
un sistema universal, se puede prever su funcionamiento; al preverlo, es posible planificarlo
y organizarlo. Una vez planeada y organizada una empresa, es factible dirigir y controlar;
ademas cualquier empresa en el mundo, al aplicar el proceso administrativo, mejorara
continuamente su eficiencia, eficacia y efectividad”

Eficiencia es efectuar determinada actividad bien y con el menor costo posible; eficacia,
hacer las cosas como consecuencia de los objetivos; y efectividad, el conjunto de los dos
términos anteriores.

Por otra parte, es importante adelantar, a manera de sintesis, en qué consiste cada etapa
del proceso administrativo.

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

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

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

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,

medicidn, correccion, retroalimentacion’”’.

La Organizacion

Existen caracteristicas que diferencian a las organizaciones entre si: como el tamafo, el
area de influencia, el uso de recursos econdmicos, humanos, tecnoldgicos, naturales, entre
muchas otras. La misién a cumplir puede generar ganancias o no (este ultimo es el caso de
las ONG).

La organizacion es parte fundamental del estudio de la administracion. Todas las
organizaciones se ven afectadas por factores internos y 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.
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Segun Koontz y Weihrich (1999), define la organizacion como la identificacion y
clasificacion de actividades requeridas, conjunto de actividades necesarias para alcanzar
objetivos, delegacion, coordinacion, y estructura organizacional. 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 participacién 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.

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 estructuraorganizacional 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:

econdmicos, politico y social para garantizar un buen entorno socioeconémico.

Organigrama


https://economipedia.com/definiciones/empresa.html
https://economipedia.com/definiciones/recursos-escasos.html
https://economipedia.com/definiciones/recursos-escasos.html
https://economipedia.com/definiciones/organizacion.html
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El organigrama puede describirse como un instrumento utilizado por las ciencias
administrativas para andlisis tedricos y la accion practica. Sobre su concepto, existen
diferentes opiniones, pero todas muy coincidentes. Estas definiciones, arrancan de las
concepciones de Henri Fayol. (2005).

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 organizacién, debido a que como lo
menciona Hernandez (2013), permite dar seguridad, ubicar y motivar al colaborador, ya que
lespresenta una nocion de los servicios que ofrece la empresa y les brinda informacion
sobre la estructura de la organizacion, al mismo tiempo un organigrama permite tener una
representacion grafica de los niveles de la organizacion. (p. 92).

Bajo una perspectiva general, los organigramas posibilitan analizar de manera detenida y
ordenada cada una de las estructuras corporativas. Dentro de este tipo de representacion, las
personas pueden encontrar los nombres de los profesionales, detectar qué puesto ocupan y
conocer sus principales atribuciones. Un organigrama muy bien definido aporta
informacién relevante acerca del funcionamiento de la empresa, por lo que podemos
coordinar actividades, estrategias y proyectos que se quieran poner en marcha.

Otro aspecto interesante es que la herramienta sirve como indicador del nivel de

crecimiento de un negocio, principalmente, si la empresa lo actualiza periodicamente.

Cooperativas Agricolas
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“Son asociaciones de cardcter cooperativo formadas por agricultores para obtener
beneficios mutuos en sus actividades agricolas” (Garcia 1976. p 520). Las cooperativas de
produccidn agricola constituyen lo que se podria llamar el cooperativismo mas avanzado,
ya que la actividad cooperativa se da en varios niveles; en la propiedad de la tierra, en el
trabajo, en los medios de produccion, en la administracion, en la distribucion de beneficios,
etc.

La constitucion y el funcionamiento de este tipo de cooperativas presentan algunas
dificultades. Requieren, en primer lugar, un cierto volumen de capital bien sea para la
adquisicion de la tierra, de la maquinaria, del transporte u otra actividad. Sin embargo, la
suma de pequefios capitales puede lograr el capital necesario que ningun pequefio o
mediano productor hubiese podido reunir el solo. También se requiere alguna capacidad
gerencial, asi como preparacion técnica y administracion de cierto nivel. Pero ademas de
ello, se requiere un alto grado de conciencia cooperativa y un elevado nivel de
responsabilidad en los socios para que cada uno aporte el trabajo que puede aportar sin
aprovecharse de los demas socios.

Las ventajas que presentan las cooperativas agricolas de comercializacion y de servicios
son muchas. Para los socios 0 miembros de la cooperativa, elimina los intermediarios y
disminuye los costos de produccién. Como consecuencia de ello incrementan sus ingresos.
Esto repercutird también en el beneficio de los consumidores, pues el productor puede
vender a precios menores que el intermediario, beneficidndose él y beneficiando al
comprador. Hoy dia son frecuentes las cooperativas agricolas mixtas, bien sea de
produccion y servicios, o de prestacion de éstos bajo distintas formas. Al igual que existen
las cooperativas agricolas y con las mismas modalidades que se acaban de explicar, existen

0 pueden existir cooperativas pecuarias 0 pesqueras. En ambos casos, lo que varia es el tipo
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de insumo que manejan y las instalaciones y los equipos, no asi la concepcion del

cooperativismo Yy la aplicacion de sus principios.

El Manual

Seguidamente se describira informacion relevante al manual, esto con el fin de conocer
mejor su funcionamiento y aplicabilidad. Los manuales administrativos son instrumentos
de apoyo para el buen funcionamiento de la organizacién, ya que contienen informacion
amplia y detallada acerca de sus funciones, base legal, atribuciones, estructura organica,
objetivos, politicas, grado de autoridad y responsabilidad, puestos en general, entre otros.

En este sentido el autor Duhalt. K.M. define al manual como “un documento que
contiene en forma ordenada y sistematica informacién y/o instrucciones sobre historia
politicas, procedimientos, organizaciéon de un organismo social, que consideran necesarios
para la mejor ejecucién del trabajo. Esto quiere dar a entender que es un instrumento
importante en la administracién, puesto que los manuales persiguen la mayor eficiencia y
eficacia en la ejecucién del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de la
empresa (p. 244)

Adicionalmente Munera (2002), es la forma en la cual se gestionan, dentro de los
diferentes procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de
una forma inteligente todo el conocimiento que se maneja en la organizacion. (p.23).

En tal sentido los manuales son una de las herramientas més 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
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Es importante que las empresas cuenten con manuales administrativos, ya que ayudan a
informar y orientar la conducta de los integrantes de tu empresa, unificando los criterios de
desempefio y cursos de accion que deben seguir para cumplir con los objetivos trazados. Es
decir, dicha importancia radica en que ellos explican de manera detallada los
procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes
errores 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.

También incluyen normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacién con las funciones, procedimientos y
la organizacion de la empresa. Ademas son de gran utilidad cuando ingresan nuevas
personas a la organizacién ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su
resefia histdrica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los
procedimientos Yy tareas de determinado departamento.

Por otra parte contar con un manual genera gran importancia a la institucion 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.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica muy util para lograr una
eficiente administracion ya que sirve como herramienta de soporte para la organizacion y
comunicacion, que contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen

claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa

Objetivo de un Manual

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

1. Instruir a los colaboradores de la Institucion acerca de aspectos tales como
objetivos, vision, mision, 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 integracién y orientacion a los colaboradores de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion 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 metodos de trabajo.

7. Proporcionar informacion bésica para la planeacion e implantacion de reformas
administrativas.

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

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

10. Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones

Tipos de Manuales

Se muestran seis tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones, los cuales son:



Marco Teorico 41

Manual de Organizacion

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

Para Munera (2022), es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar
parte de la forma de la organizacién que han adoptado, y que sirve como guia para todo el
personal., contiene esencialmente la estructura organizacional, comunmente Ilamada

Organigrama, y la descripcion de las funciones de todos los puestos en la empresa.

Manual de Politicas

Contiene escritas en él las politicas establecidas por una institucién, en este documento
se indican la forma de proceder y los limites dentro de los cuales deben enmarcarse las
actividadestendientes a alcanzar los resultados Institucionales. Al respecto Munera (2022),
su importancia radica en que representa un recurso técnico para ayudar a la orientacion del
personal y también ayuda a declarar politicas y procedimientos, oproporcionar soluciones
rapidas a los malos entendimientos y a mostrar como puede contribuir el empleado al logro

de los objetivos del organismo.

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
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cumplir por los miembros de la organizacién compatibles con dichos procedimientos.
Segun 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.

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 coneste manual orientar y uniformar la actuacion de los empleados que

cumplen iguales funciones.

Manual del Empleado

De acuerdo Jesus (2015), contiene aquella informacion que resulta de interés para los
empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su relacion 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. EI 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 érdenes e instrucciones

del empresario.

Manual de Propdsito Multiple
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Estos manuales concentran informacion relativa o diferentes topicos o aspectos de una
organizacion. . Segun Aguayo (2013), consiste en combinar dos 0 mas categorias que
se 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 laempresa 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.

c¢) 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 como y cuando desarrollar las actividades

3. Glosario de Términos: final del manual se debe incluir los siguientes datos:

a) Anexos o apendices 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.
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Manual de Organizacion

Es un documento que contiene informacion 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 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 Organizacién la cual da
a conocer los datos més 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 seguirel
orden que se describen a continuacion.

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

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

c) Antecedentes histdricos: Circunstancias previas o un asunto que nos llevan a

comprender o valorar hechos posteriores, el porqué de las cosas.
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d) Marco juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos alos
que deben apegarse una dependencia o entidad.

e) Atribuciones: Facultades que se pueden ejercer.

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

g) Estructura organica: Forma sistematica de como esta integrada unaorganizacion.

h) Organigrama: Es representacion grafica de la estructura de una empresa 0 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

Segun Villafranca D. (2002) «Las bases legales no son mas que se leyes que sustentan
de forma legal el desarrollo del proyecto» explica que las bases legales “son leyes,
reglamentos y normas necesarias en algunas investigaciones cuyo tema asi lo amerite”

En cuanto al Marco Juridico que sustenta y rige el tema de los derechos y deberes
socioecondémicos, se seflala en primera instancia la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela (1999), la cual en su articulo 114 establece: La administracion
Publica 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.

Para el funcionamiento de cada cooperativa son necesarias normas internas, que
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permitan a cada uno de sus asociados conocer cuales son sus derechos y sus obligaciones y
que fijen sus objetivos y la forma de organizacion de cada cooperativa.

Estas normas son elaboradas por los propios integrantes de la cooperativa, y pueden ser
modificadas por ellos. Estas normas se conocen con el nombre de Estatutos.

Ademas de esas normas internas, existen las normativas legales que permiten que el
Estado intervenga en cualquiera de estas asociaciones, tales como las principales leyes,
reglamentos y otras disposiciones dictadas por el Estado. Este tipo de normas surgen fuera
del Cooperativismo y han de ser tomadas en cuenta en la elaboracion de normas internas.

Las bases legales del Cooperativismo en Venezuela, nacen en la misma Constitucion de
la Republica Bolivariana de Venezuela, como se especifica a continuacion: Constitucion de
la Republica Bolivariana de Venezuela.

Articulo 70: "... Son medios de participacién y protagonismo del pueblo en ejercicio de
su soberania, en lo social y econémico...”

"... las Cooperativas en todas sus formas.”

Articulo 118 "... El derecho de los trabajadores y de la comunidad para desarrollar
asociaciones de caracter social y participativo, como las Cooperativas.”

"... estas asociaciones podran desarrollar cualquier tipo de actividad econémica....”

Articulo 184 ~ La participacion en los procesos econdmicos estimulando las expresiones
de la economia social, tales como las Cooperativas”

" La participacion de los trabajadores y trabajadoras y comunidades en la gestion de las
empresas publicas mediante mecanismos autogestionarios y cogestionarios

" La creacion de organizaciones, cooperativas y empresas comunales de servicio, como
fuentes generadoras de empleos y de bienestar social”

Articulo 308 “El Estado protegera y promovera la pequefia y mediana industria, las
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Cooperativas, las cajas de ahorro y asi como también las empresas familiares, la micro-
empresa y cualquier otra forma de asociacion comunitaria para el trabajo, el ahorro y el
consumo, bajo régimen de propiedad colectiva, Con el fin de fortalecer el desarrollo
econdémico del pais, sustentandolo en la iniciativa popular. Se asegurara la capacitacion y el
financiamiento oportuno”.

Segun la Ley Especial de Asociaciones Cooperativas (LEAC) “las cooperativas son
asociaciones abiertas y flexibles, de hecho y derecho cooperativo, de la economia social y
participativa, autdbnomas, de personas que se unen mediante un proceso Yy acuerdo
voluntario, para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones economicas, sociales y
culturales comunes, para generar bienestar integral, colectivo y personal, por medio de
procesos y empresas de propiedad colectiva, gestionadas y controladas democraticamente”.
(Art. 2. LEAC)

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 Basicos

Agrario: Perteneciente o relativo al campo.

Agricola: Se entiende como un elemento economico que tiene que ver con el proceso
productivo de la agricultura.

Cooperacion: Se aplica al trabajo conjunto para obtener un mismo fin. Puede

contrastarse con la competencia, aunque no necesariamente se oponen.
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Cooperativa: Es una asociacion de personas con necesidades comunes que Se unen con
la finalidad de resolverlas.

Desarrollo: Es un proceso de cambio concertado entre la poblacién y el gobierno para el
mejoramiento simultaneo de las condiciones econdmicas, sociales, culturales y politicas de
la sociedad.

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. Segin 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 proposito, razén de ser y fin de una organizacién, 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).

Pequefio Productor: Produce para la subsistencia con escasos recursos de tierras y de
capital, o bien con caracteristicas sociales poco adecuadas para desarrollar una explotacién
agricola de mercado. Este tipo de productores tiene como estrategia central el trabajo
asalariado para la obtencion de ingresos.

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).
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Produccion: Suma de los productos del suelo o de la industria.

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
dimensionaro medir en funcion de las relaciones causa-efecto. Al segiin Alvarez (2008) un
sistema de variables consiste: “en una serie de caracteristicas por estudiar, definidas de
manera operacional, es decir, en funcion de sus indicadores o unidades de medida” (p. 59).
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 establecerd la relacion existente entre variable operacional y la
variable conceptual.

Las variables son modalidades, atributos, valores, dimensiones y caracteristicas respecto

a la unidad de analisis.
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Cuadro de Operacionalizacion de las Variables
Cuadro 1
Operacionalizacién de las Variables

Variable Definicion Dimensiones indicadores Itemes
nominal operacional



Procesos
Administrativos

El Proceso
Administrativo es
de vital
importancia  para
todo tipo de
empresas u
organizaciones,

sirve como base
para la ejecucion y
potencializacion de
tareas para cumplir
con los objetivos
planteados y
contribuir con la
supervivencia y
crecimiento de la
misma, a través
del uso Optimo de

recursos humanos,
materiales,
financiero y
tecnoldgico.

Planificacion

Organizacion

Direccion

Control

Necesidades
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Planes
Estrategias
Politicas
Participacion

Organigrama
Funciones
Capacitacion
Manuales

Comunicacién
Motivacion
Liderazgo

Fijacion de Normas
Estandares
Supervision
Evaluacion

Mejoramiento

1-2
3-4
5-6

14
15
16
17
18
19

20
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Capitulo 111
Marco Metodologico

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

En este sentido, Arias (2012 p. 16) el marco metodologico es el “conjunto de pasos,
técnicas y procedimientos que se emplean para formular y resolver problemas”. Este
método se basa en la formulacion de hipdétesis las cuales pueden ser confirmadas o
descartadas por medios de investigaciones relacionadas al problema, dicho conocimiento se
adquiere para relacionarlo con las hip6tesis presentadas ante los problemas planteados.

Por lo tanto el Marco Metodoldgico de la presente investigacion, se define el proceso
para desarrollar un Manual de Organizacion para el mejoramiento de los procesos
administrativos de la Gerencia de Administracion de la Empresa Mini Central asociacion
Cooperativa Polo Cafetalero Flor de la Laguna R.L., Ubicado en Calderas, Municipio
Bolivar del estado Barinas, Afo 2022-2023, 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 o paradigma de esta investigacion de acuerdo a su propdsito, fue
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desarrollado de corte cuantitativo, segun Arias, F (2012) expresa que la investigacion
cuantitativa se dedicaa recoger, procesar y analizar datos cuantitativos 0 numéricos sobre
variables previamente determinadas. La metodologia cuantitativa de acuerdo con Tamayo
(2007), consiste en el contraste de teorias ya existentes a partir de una serie de hipotesis
surgidas de la misma, siendo necesario obtener una muestra, ya sea en forma aleatoria o
discriminada, pero representativa de una poblacion o fendomeno objeto de estudio. Esto ya
hace darle una connotacion que va mas alla 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).

El enfoque metodoldgico busco 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 Administracién y Finanzas en la Empresa Mini Central
asociacion cooperativa polo cafetalero Flor de la Laguna, Ubicada en la Parroquia Calderas,
municipio Bolivar del estado Barinas 2022-2023, 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
present6 un conjunto de soluciones al problema planteado de manera factible. Al respecto
segun las Normas para la Elaboracion del Trabajo de Aplicacion 2013, menciona que el

proyecto factible consiste en la elaboracion y desarrollo de una propuesta viable para
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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 diagndstico de la situacion actual de la gerencia de
administracion, se demuestra que la investigacion se realizard segin los parametros 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, porgue 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 obtenida en el lugar donde se desarrolla el estudio, muchos de los
conocimientos adquiridos songracias a la interaccién 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 recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde

ocurre los hechos, sin manipular o controlar variables algunas” (p.31).

Poblacion y MuestraPoblacion
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Segun Arias (2006, p. 81) define poblacion como “un conjunto finito o infinito de
elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de
la investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los objetivos del estudio”. En
tal sentido, atendiendo a ladefinicidn anteriormente citada, la poblacién o unidad de analisis
de la presente investigacion serd conformada por cinco (5) trabajadores y de diferentes
unidades con relacion al rendimientoy desempefio dentro de la Gerencia de Administracion

de la Empresa Mini Central Asociacion Cooperativa Polo Cafetalero Flor de la Laguna R.L.

Muestra

Igualmente, el mismo autor, 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 poblacién seleccionada para esta investigacion es pequefia y finita, identificada
Palella y Martins (2008), exponen que “para poblaciones finitas en, el célculo de la
muestra se puede considerar igual a la poblacion” (p. 119). Por lo que se tomaran como

unidades de estudio e indagacion las cinco (05) personas que conforman la poblacién.

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 “Es la caracteristica que debe tener un instrumento de medicion de
arrojar resultados estables o exactos o con el menor error posible” (p. 15).

Asimismo, Hurtado (2012) sefiala que: “la recoleccidon de informacion permite dar

respuesta al enunciado o pregunta de investigacion, y, en consecuencia, alcanzar tanto el
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objetivo general como los objetivos especificos” (p. 287).

De igual forma, se recolecto la informacion requerida mediante la documentacion debida
dirigida a racionalizar la actividad de investigacion. Asi mismo, se decidio 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 informacidn 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 Mini Central Asociacion
Cooperativa Polo Cafetalero La Flor de la Laguna, R.L ubicada en la Parroquia Calderas,
Municipio Bolivar, estado Barinas, para recolectar la informacién con relacion al manual

de organizacion para el mejoramiento de los procesos administrativos dentro de la misma.

Validez y ConfiabilidadValidez

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 través
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 administracion educativa de la UNELLEZ.

Confiabilidad
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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.
Autores como Goetz y LeCompte (1988), sefialan que la confiabilidad representa el nivel
de concordancia interpretativa entre diferentes observaciones, evaluadores o jueces del
mismo fendmeno.

Para determinar la confiabilidad del instrumento, se empled el coeficiente Alpha de
Cronbach, que segun Hernandez, Ferndndez y Batista (2014) “consiste en una formula 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 medicion, sefialados por Paella y Martins (2010)
quienes establecieronla siguiente escala de valoracion 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 andlisis de confiabilidad Alpha de Cronbach, dando como resultado
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0,7927.
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, tabulacion y
codificacionsi fuere el caso” (p. 111).

Los datos recolectados que se obtendrdn 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 informacién de cada cuadro se
representaran los resultados mediante graficos circulares, para luego hacer el analisis e
interpretacion de los resultados, donde en funcion a esto se derivaran las conclusiones y
recomendaciones de la investigacion, asi como también se podra conocer algunos aspectos
gue puedan incluirse en la propuesta.

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

empresa mini central Asociacion Cooperativa Polo Cafetalero La Flor de la Laguna, R.L.
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Capitulo IV
Anélisis de la Informacion

Esta seccion contiene la informacidn 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 1, es decir, se realizara una exposicion 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 informacion cuantitativa.

En relacion a lo planteado segin Hurtado (2010), “son las técnicas de analisis que se
ocupande relacionar, interpretar y buscar significado a la informacion expresada en codigos
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 procedid a la validacion del cuestionario bajo la técnica del juicio de tres
expertos, seguidamente se aplicé 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 efectud la confiabilidad a través del

Alfa de Cronbach para posteriormente presentar en cuadros y graficos los resultados que
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propiciaron el analisis respectivo, segun se evidencia a continuacion:
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Analisis e Interpretacion de los Resultados
Items 1. ¢ Se aplica algan 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%

m SIEMPRE

B CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

B NUNCA

Gréfico 1 Aplicacion de Plan

Con respecto 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 respondio, 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%

O%Q 0%

H SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

B NUNCA

Grafico 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 poblacion
encuestada indico que algunas veces se maneja informacién entre los subordinados sobre
los planes elaborados por la organizacion. Segin 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 dénde quiere llegar la empresa
y como planea llegar alli, si la Gerencia de Administracion 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 - 0%
Total 5 100%

0% i 0%

m SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

B NUNCA

60%

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 exito en sus propositos. También
ofrece una mayor capacidad de resolucion de problemas ante cualquier evento no esperado

0 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

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre - 0%

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

m SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

= NUNCA

Gréfico 4 Objetivos y Metas

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 quetrabajan.
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Items 5. ¢Las 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% |

= SIEMPRE
= CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES
B MUY POCAS VECES
0% | # 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 indicaque 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 e 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. ¢Conoce usted si la gerencia cuenta con politicas que permitan el mejoramiento

de losprocesos 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%

0% 0% \hos |

 SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

m MUY POCAS VECES

= 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 ningln 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 opinién a la hora de
desarrollar elManual de Organizacion para 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%

0% 0%
%—ﬂ/ 0% |

m SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

m 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 estdn 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.
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Items 8. ¢ La gerencia dispone de una estructura organizativa?

Cuadro 10 Estructura Organizativa

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre 4 80%
Casi siempre 1 20%
Algunas veces - 0%
Muy pocas veces - 0%
Nunca - 0%
Total 5 100%

m SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

= NUNCA

Graéfico 8 Estructura Organizativa

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 idonea para la planificacion, direccién 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

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre 2 40%
Casi siempre - 0%
Algunas veces 1 20%
Muy pocas veces 2 40%
Nunca - 0%
Total 5 100%

0%

H SIEMPRE
H CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES
B MUY POCAS VECES
% m NUNCA

Grafico 9 Conocimiento del Organigrama

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
organigramaes 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 larga se convierte en ahorro de tiempo, efectividad y en el

cumplimiento de metas y objetivosmediante un trabajo en equipo.
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Items 10 ;Conoce usted las funciones con relacién 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%

m SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

B NUNCA

Grafico 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
Optima funcion administrativa, ademas ayudara a efectuar el mejoramiento de todos los

procesos de forma eficaz y eficiente enla sefialada gerencia.
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tems 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%
/|

 SIEMPRE

B CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

m 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 Yy
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
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exitosa en los objetivos de la institucion.

Items 12. ¢El personal de adscrito a la gerencia ha recibido cursos o talleres con respecto
alos 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%

m SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

= MUY POCAS VECES

= NUNCA

Graéfico 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


https://factorial.mx/blog/author/irene/
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a sus colaboradores, lo que implica un desmejoramiento en el desarrollando de las
funciones lo cual impide mejorar el rendimiento losprocesos y cubriendo las necesidades de
la empresa.

Items 13. ¢Las actividades de la gerencia se realizan a través de un Manual o algun tipo
deinstrumento 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%

o |22

B SIEMPRE

B CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

B NUNCA

Gréfico 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
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referido manual para detallar las actividades necesarias para llevar a cabo los procesos

administrativos.

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%
‘-I
B SIEMPRE
m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES
B MUY POCAS VECES
B 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. 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
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la organizacion, todo ello con el finde 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 Motivacién 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%

m SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

B NUNCA

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 materializacién de ciertos
objetivos para satisfacer necesidades y/o expectativas”. Por lo tanto es importante por muchas

razones: Un trabajador motivado rendird méas porque se siente mejor en su puesto y lo realiza con
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mayor eficacia, aumenta su sensacion 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

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

m NUNCA

Graéfico 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
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principal misién es que los demasbusquen 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%
0% ﬁ. °
m SIEMPRE
M CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES
B MUY POCAS VECES
= NUNCA

Grafico 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
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capacitacion, planes estratégicos, entre otros. Los principios o normas constituyen el nervio
motor de la organizacién, tambien orientan como aplicar los elementos materiales y cémo

aprovechar al maximo 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%
=

m SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

= NUNCA

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%
algunasveces y un 60% muy pocas veces de los trabajadores indicaron que no se realizan
supervisionesde 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
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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 consecucion de bienes, servicios y productos destinados
a la satisfaccion de necesidades de un mercado de consumidores, cada dia mas exigente, y
que mediante su gestion puede contribuir al éxito de la empresa.

Items 19. ¢ La gerencia evaltia periddicamente 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%

0% L 0%
—

m SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

m NUNCA

Grafico 19 Evaluacidn

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 evalUa 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 continuadel desempefio de los trabajadores de la Gerencia de Administracion y

Finanzas. Leyva (2016), La evaluacion del desempefio laboral es un proceso que se realiza
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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 delas aptitudes de los trabajadores y como afecta esté en el
cumplimiento de los objetivos y estrategias de la organizacion

Items 20. ¢Considera usted que la elaboracion de un Manual de organizacion ayudara

almejoramiento 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% 0%

0%

u SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES

B MUY POCAS VECES

B 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 satisfaccion a los

empleados de la Gerencia de Administracion y Finanzas, asi mismo permitir4 mejorar la
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actuacion delempleados 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 recopilacién y analisis de los datos se evidencio lo
siguiente:

Apoyandome en que el objetivo principal era Elaborar un Manual de Organizacion para
el Mejoramiento de los Procesos Administrativos en la Gerencia de Administracion de la
Empresa Mini Central Asociacion Cooperativa Polo cafetalero “La Flor de la Laguna”, R.L
se logré una confiabilidad de 0,79 % de aceptacion permitiendo asegurar que dicho
instrumento se ajustara a los requerimientos y metas propuestas.

Para que en una empresa organizada exista Planificacion, Organizacion, Direccion y
Control, es de suma importancia la implementacion de un manual de organizacion, el cual
velara por la correcta aplicacion de los pasos antes mencionado.

Al seguir estos pasos correctamente, dard lugar a que los objetivos y las metas
propuestas se cumplan de manera satisfactoria. El éxito del manual implica, celeridad,
eficaciay bondades al momento del cumplimiento laboral por parte de cada persona adscrita
a la gerencia. Asi mismo, la comunicacion sera mas efectiva ya que el tiempo utilizado sera
provechoso y los trabajos mas completos, debido a que los mismos se resolveran en su
totalidad. Es importante destacar que la encuesta realizada mostro conformidad por parte

del personal que labora dentro de la gerencia.
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Por lo tanto la Gerencia de Administracion, no cuenta con un instrumento que le permita
ejecutar las actividades administrativas de forma eficaz y eficiente. Producto de esta
interrogante se llegd 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.

De igual manera, se observa que los trabajadores desconocen las politicas de la gerencia.
Porlo 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 organizacidén no cuenta con ningan 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 interpretacién y analisis de los datos, se concluye que estos nos indican la
ausencia y necesidad de tener normas, politicas, responsabilidades, objetivos y procesos
claros dentro de la Gerencia de Administracidn, 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 mejorara los procesos administrativos y las metas se cumpliran.

A lo largo de esta investigacion se llegd a la conclusion de que los Manuales de

Organizacion resultan indispensables para cualquier empresa u organizacion, gracias a
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ellos se logra la mayor eficiencia de los recursos, tanto humanos como financieros, ya que
facilitan la estandarizacion de los procesos y la preservacion del conocimiento adquirido

por la misma organizacion.

Recomendaciones
Se recomienda seguir conlas siguientes orientaciones:

1. Fortalecer la comunicacién organizacional entre los empleados y directivos, yaque
una comunicacion efectiva, eficiente y eficaz es indispensable en cualquier area de trabajo
propiciando la coordinacion de actividades entre los individuos que participan en la misma
y posibilita el alcance de metas fijas.

2. Incrementar la motivacion de los empleados en la empresa mediante el establecimiento
de metas y objetivos claros, incentivos, evaluacion del rendimiento, reconocimiento laboral,
ascender, y realizarse profesionalmente.

3. Con respecto a los resultados obtenidos con el desarrollo de esta investigacion es
necesario realizar manuales de organizacion y darlos a conocer para que todos los
trabajadores que todos conozcan y entiendan la vision, mision y responsabilidades a los que
se orienta la empresa.

4. Es recomendable que el contralor como los encargados del departamento, supervisen
de manera objetiva y periodica las tareas asignadas a cada trabajador permitiendo cumplir
con los objetivos planteados

5. La actualizacion del manual de organizacion para garantizar igualdad 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 desarrollar y analizar cautelosamente los resultados obtenidos del instrumento
aplicado al personal de la Gerencia de Administracion de la empresa Mini Central
Asociacion Cooperativa La Flor de la Laguna, R.L, se diagnostico la necesidad que tiene
dicha Gerencia de un Manual de Organizacion que identifique y sefiale al personal del
departamento cuales son los tramos de control, responsabilidades y canales de
comunicacion, siendo 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 Organizacion 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 Optima las funciones y responsabilidades que se deben
cumplir para un mayor provecho y mejoramiento de las actividades que se realizan,

buscando en ellas laeficacia y eficiencia de los objetivos trazados.

Objetivo General

Desarrollar un manual de organizacién que permita el mejoramiento de los procesos
administrativos de la Gerencia de Administracion y Finanzas en la Empresa Mini Central
Asociacion Cooperativa polo cafetalero Flor de la Laguna, Ubicada en Calderas, Municipio

Bolivar del estado Barinas Afo 2022-2023.

Objetivos Especificos

1. Promover el conocimiento del manual de la Gerencia de Administracion.
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2. Establecer mesa de trabajo para la aplicacion y puesta en marcha del manual para
laGerencia de Administracion.

3. Realizar un seguimiento de la aplicacion del manual

Justificacion

La propuesta de este Manual de Organizacion, busca mejorar el funcionamiento y
desempefio de los procesos administrativo de la Gerencia de Administracién; 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 multiple, 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 capacitacion y adiestramiento del
personal para ejercer en los distintos puestos, ya que describen en forma detallada las

funcionespor unidad jerarquica.

Factibilidad de la PropuestaFactibilidad Econémica
En cuanto a la factibilidad economica 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.
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Factibilidad Técnica
Es factible por cuanto va a proveer al personal de la Gerencia de Administracion y

Finanzas de informacién sobre los procesos administrativos.

Factibilidad Social

El manual de organizacién para la Gerencia de Administracion, dard 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 organizacion
formal de la Gerencia de Administracion y Finanzas de MINI CENTRAL ASOCIACION
COOPERATIVA POLO CAFETALERO LA FLOR DE LA LAGUNA R.L, 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. EI 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; ademas 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
apoyara la realizacion del que hacer institucional cotidiano. Por otra parte, seran
fundamentales para la comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacién
administrativa, ya que facilitaran la interaccion de las distintas unidades administrativas,
a través del flujo de informacion que tienen como objetivo el logro de determinadas

actividades
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OBJETIVO GENERAL

Reflejar la estructura organizativa de la Gerencia de Administracion, 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 Administracion y los niveles
jerarquicos para el desarrollo institucional.
2. Proporcionar al personal de la Gerencia de Administracion 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 Yy establecer

responsabilidades.

Elaborado por: Urbina Jesis [Revisado por: /Aprobado por:

Prof. Dubraska Durango Gte. Facundo Albarran

MANUAL DE ORGANIZACION
11&- .

—— %

W




La Propuesta 94

FEBRERO 2023

EDICION: 01

PAGINA: 6

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 coordinacién de actividades y a evitar duplicidades.

Actlan como medio de informacion, comunicacién y difusion 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 permitira el perfeccionamiento y

orientacionde las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia
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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).

2. Ley Especial de Asociaciones Cooperativas (LEAC). (Art. 2. LEAC)

3. Codigo de Comercio Venezolano. Gaceta N° 475 Extraordinaria del 21 de

diciembre de 1955.

4. Reglamento interno de Mini Central Asociacion Cooperativa Polo Cafetalero La

Flor de la Laguna R.L
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Nombre Oficial: Instancia de Administracion.

Antecedentes Historicos: No posee antecedentes histéricos, debido a que es la primera
version del manual de organizacion.

Descripcion: La instancia de Administracion es el érgano ejecutivo, teniendo a cargo la
administracion y direccion de las actividades socioecondémicas de la cooperativa, asi
como la ejecucion de los planes acordados en la asamblea, ajustandose a las normas que
esta le haya fijado y ejercera la representacion de la cooperativa. La Gerencia de
Administracion depende funcional y jerarquicamente de la Presidencia de la Asociacion
Cooperativa Polo Cafetalero la Flor de la Laguna, y se encuentra a cargo de un Gerente,

funcionario de confianza designado por la asamblea de socios.
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RESENA HISTORICA

Nace en el afio 2005 por medio de una iniciativa de los caficultores calderefios, esta
Mini Central fue aprobada por el plan café en el periodo del mandato del presidente Hugo
Rafael Chavez Frias, la decision fue llevada a cabo por los caficultores de la localidad
debido a la necesidad que ellos mismos presentaban para el procesamiento del café y asi
mismo se llevo el curso de la misma y la instalacion de la maquinarias, las cuales son
despulpadora, secadora, trilladora, tostadora, empaquetadora al mismo tiempo se coloco
en marcha la junta directiva que estaba constituido por el gerente general Facundo
Albarran, como Sub-Gerente Guillermo Ramos, Administrador Ciro Ramos Cajero
Enrique Albaran, Secretario Pascual Villamizar

Esta junta directiva se ha venido modificando cada tres afios esto se hace en forma
democratica donde se eligen los nuevos dirigentes estos son los elegidos por los socios

que componen la Asociacion Cooperativa Polo Cafetalero Flor De La Laguna, R.L
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Misién

La Mini Central Asociacion cooperativa polo cafetalero Flor de La Laguna”. Tiene
como mision elaborar y ofrecer un producto de alta calidad para satisfaccion de clientes
y amigos; apoyar a empleados, sector productivo y comunidad para promover el
desarrollo social, ambiental y econémico, empleando diferentes estrategias del mercado,

asi como variadas formas de articulacion en sus ventas.

Vision

Uno de los componentes mas importante de Mini Central Asociacion Cooperativa
polo cafetalero “por un personal altamente calificado, contribuyendo con la seguridad
alimentaria Flor de La Laguna”. Es mantenerse como lideres en produccion,
comercializacion, respaldada y el trabajo sostenible en la zona: asi como la expansién a
otras regiones del pais, facilitando el conocimiento el producto a nivel nacional,
reconocido por las siguientes caracteristicas:

a. Clara capacidad al trabajo honesto y responsable.

b. Comprometida en espacio y tiempo para los demandantes del producto.

c. Calidad integral del producto que distribuye al mercado.

d. Comunicacién asertiva con los empleados y distribuidores al servicio de la
empresa.

e. Recurrir de manera intuitiva a diferentes medios tecnoldgicos e industriales,

incluyendo las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.
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ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS

1. Convocar la asamblea.

2. Presidir las sesiones de la instancia de administracion y de la asamblea.

3. Asentar las actas de las reuniones en los libros respectivos.

4.  Tramitar la correspondencia y expedir certificaciones.

5. Supervisar y guardar bajo custodia toda la documentacion relacionada con los

ingresos, depositos, valores y usos de los fondos.

6. Entregar bajo inventario, todos los libros, documentos, registros y demas

pertenecias de la cooperativa, tan pronto se nombre sus sucesores.

7. Establecer

un sistema de contabilidad,

adaptados a

las normas de

cooperativismo, bajo la premisa y el uso de alta tecnologia, sin embargo los libros

exigidos por los sistemas contables tradicionales se llevaran a mano.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA MINI CENTRAL ASOCIACION

COOPERATIVA POLO CAFETALERO FLOR DE LA LAGUNA R.L

Mini central asociacion cooperativa “polo
cafetalero la Flor de la Laguna” en la
parroquia Calderas, municipio Bolivar del

estado Barinas R.L

>

Instancia de Administracion

>

Instancia de Control y Evaluacién

>

Instancia de Educacion

e

Socios
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ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

Instancia de Administracion

2

Presidente

~

Secretario

~

Tesorero
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ACTIVIDAD SOCIAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

1. Convocar a la asamblea general de asociados.

2. Presidir las sesiones de la instancia de administracion y de la asamblea.

3. firmar conjuntamente con el secretario las actas de las

de consejo.

asambleas y de las sesiones

4. Ejercer la representacion legalmente a la cooperativa tanto protocolares, oficiales,

publicas o privadas.
5. Otorgar los cargos y contratos que se hacen refere

cooperativa.

ncia en los estatutos de la

6. Aperturar y movilizar las cuentas bancarias o de otro tipo conjuntamente con el

tesorero.

7. Cualquier otra facultad que le otorgue la asamblea
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8. Proponer las politicas, normas y directivas para las actividades administrativas y

comerciales, verificando su aplicacion y manteniéndolas actualizadas de acuerdo con el

entorno empresarial.

9. Desarrollar las acciones referidas al control patrimonial y saneamiento de los

bienes muebles e inmuebles de la Empresa.

10. 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.

11. Proporcionar informacion oportuna a las demas instancias, respecto a la

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

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

GERENCIA DE ADMINISTRACION

INSTANCIA DE EDUCACION:

OBJETIVO: Esta destinada a fomentar la educacion cooperativista asi como la
capacitacion técnica requerida para la consecucién de los objetivos de la cooperativa.

FUNCIONES:

1. Realizar y programar todas las actividades educativas de la cooperativa.

2. Realizar convenios con las instituciones del estado, privadas u otras para
fortalecer la capacitacion de los asociados, empleados, obreros, asociados y comunidad.

3. Participar activamente en la elaboracion y planes de fortalecimiento de la
educacion cooperativista.

4. Cualquier otra funcion que le asigne la asamblea.
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la cooperativa.

FUNCIONES

INSTANCIA DE CONTROL Y EVALUACION:

los estados financieros de la cooperativa.

desempefio administrativo de la cooperativa.

la memoria y cuenta de la instancia de la administracion.

OBJETIVO: Evaluar el resultado de las operaciones econémicas mediante analisis de

1. Realizar las orientaciones correctivas que sean necesarias para el mejor

2. Revisar periodicamente los libros contables que por obligacion de ley debe llevar

3. Presentar a la asamblea un informe que debera contener un estudio analitico sobre
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de operaciones o0 tareas que son ejecutadas por una persona
0 unidadadministrativa como parte de una funcién asignada.

Analisis: Examen minucioso y pormenorizado de un asunto para conocer Su
naturaleza, suscaracteristicas, 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 ultimo hacia el cual se dirigen las acciones o las
operaciones dealgun proyecto especifico.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa 0 una
institucién, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion

de cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas
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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 Mini Central Cafetalera La Flor de la Laguna, en

la Parroquia Calderas, Municipio Bolivar del Estado Barinas Afio 2022-2023”, quienes

deberan responder Siempre, Casi siempre, Algunas veces, Muy pocas veces, Nunca.

de la Gerencia?

items Casi |Alguna| Muy
N° Siempre | Siempre | Veces | Pocas |Nunca
Veces
1 |;Se aplica algun plan de organizacion dentro

;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
losprocesos administrativos?

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

¢ La gerencia dispone de una estructura
organizativa?

¢ El organigrama de la Gerencia de
Administracion se da a conocer
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10

¢; Conoce usted las funciones con relacién 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,
gerenciasy 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
laGerencia se encuentran establecidas?

18

¢La  gerencia realiza supervisiones
frecuentes de los procedimientos|
administrativos?

19 |;La gerencia evallda periédicamente el
desempefio de los trabajadores?
20 | Considera usted que la elaboracién 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 Mini Central Cafetalera La Flor de la Laguna. Alternativas de
respuestas: Siempre (5), Casi siempre (4), Algunas veces (3), Muy pocas veces (2), Nunca (1)

Encuestas Iteml Item2 Item3 (item4 Item5 (tem6 Item7 Item8 Iitem9 I(teml10 Item1ll Item12 Iiteml13 Item14 Iiteml5 Iitem16 Iiteml7 Item18 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
Imatoriade
las 9,52
Varianzas
Varianza de
la suma 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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VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
SOCIAL

PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA ADMINISTRACION

Carta de Validacion

Yo, Msc. Mariela Marquez titular de la Cedula de Identidad N° 14.550.225, por

medio de la presente hago constar que he leido y evaluado el instrumento de recoleccién 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 MINI
CENTRAL ASOCIACION COOPERATIVA” POLO CAFETALERO FLOR DE LA
LAGUNA” EN LA PARROQUIA CALDERAS, MUNICIPIO BOLIVAR DEL ESTADO
BARINAS ANO 2022-2023, presentado por el Bachiller: JESUS ANTONIO URBINA
PAREDES titular de la cédula de la Identidad N°24.113.392, para optar al Titulo de

Licenciado en Administracion, el cual apruebo en calidad de validador.

En Barinas 10 de febrero del 2023

-3 .
/”J)é::: b fr
Firma del Xperto



Cuadro de Validacion para el Cuestionario que sera aplicado en la Empresa Mini Central
Asociacion Cooperativa” Polo Cafetalero Flor De La Laguna” En La Parroquia Calderas,
Municipio Bolivar Del Estado Barinas

Datos del Experto
Nombre y Apellido: Msc Mariela Marquez

C.l. N° 14.550.225 Profesién: Msc. en Docencia Universitaria

Fecha de la Validacion: 10/02/2023

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
4 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:

V’//er L

Firma
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VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
SOCIAL

PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA ADMINISTRACION

Carta de Validacion

Yo, Ing. Jorge Eliezer Zamudio Camacho titular de la Cedula de Identidad N°

11.192.003, 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 MINI CENTRAL ASOCIACION COOPERATIVA” POLO
CAFETALERO FLOR DE LA LAGUNA” EN LA PARROQUIA CALDERAS,
MUNICIPIO BOLIVAR DEL ESTADO BARINAS ANO 2022-2023, presentado por el
Bachiller: JESUS ANTONIO URBINA PAREDES titular de la cédula de la Identidad
N°24.113.392, para optar al Titulo de Licenciado en Administracion, el cual apruebo en

calidad de validador.

En Barinas 09 de febrero del 2023

./

)

L N Ve W e
~ Firma deVEXperto
Fe

/



Cuadro de Validacion para el Cuestionario que sera aplicado en la Empresa Mini Central
Asociacion Cooperativa” Polo Cafetalero Flor De La Laguna” En La Parroquia Calderas,
Municipio Bolivar Del Estado Barinas

Datos del Experto
Nombre y Apellido: Ing. Jorge Eliezer Zamudio Camacho

C.1. N° 11.192.003 Profesion: Ing. En Informatica

Fecha de la Validacion: 09/02/2023

Pertinencia Coherencia Claridad Recomendacion

<

No

<2

No

2]

No | Aceptar | Modificar | Eliminar

el i e L I Y TN N
o|o(Njo|luo|rw|KBIRIBle|oNola|~w(ine

XXX XXX XX XX XX XX XX XXX X
DX XX XX XX XX XX XX XX XXX X
XXX XX XXX XXX XX XX XXX X
DX XX XX XX XX XX XX XX XXX X

20

Observaciones:
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l UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

l[g— DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
-7]1' “EZEQUIEL ZAMORA”

VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
SOCIAL

PROGRAMA CIENCIAS SOCIALES

SUBPROGRAMA ADMINISTRACION

Carta de Validacion

Yo, Lic. Simén Pérez Blanco titular de la Cedula de Identidad N° 12.836.827, 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 MINI
CENTRAL ASOCIACION COOPERATIVA” POLO CAFETALERO FLOR DE LA
LAGUNA” EN LA PARROQUIA CALDERAS, MUNICIPIO BOLIVAR DEL
ESTADO BARINAS ANO 2022-2023, presentado por el Bachiller: JESUS ANTONIO
URBINA PAREDES titular de la cédula de la Identidad N° 24.113.392, para optar al Titulo

de Licenciado en Administracion, el cual apruebo en calidad de validador.

En Barinas 10 de febrero del 2023

i
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Cuadro de Validacion para el Cuestionario que sera aplicado en la Empresa Mini Central
Asociacion Cooperativa” Polo Cafetalero Flor De La Laguna” En La Parroquia Calderas,
Municipio Bolivar Del Estado Barinas

Datos del Experto
Nombre y Apellido: Lic. Simén Pérez Blanco

C.l. N° 12.836.827Profesion: Lic. En Administracién

Fecha de la Validacion: 10/02/2023

Pertinencia Coherencia Claridad Recomendacion

<

No

<2

No

2]

No | Aceptar | Modificar | Eliminar

X

[N
e
w | KIEBlo|xolvola|~w(ne

[EEN
N~

15

16

17

18

19

DX XXX XX XX XX XXX XXX XXX | X
DX KX XX XX XXX XXX XXX XXX
DX XX XX XX XX XX XXX XXX XX
DX XXX XXX XXX XXX XXX XX

20

Observaciones:

S
Irma.



