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MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y LA GESTION ADMINISTRATIVA
PARA EL MEJORAMIENTO DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO EN

LA UNELLEZ BARINAS ESTADO BARINAS ANO 2022

RESUMEN

La presente investigacion surgié como parte fundamental de un macro estudio para establecer
la importancia de los manuales de procesos y gestion administrativa que son fuente formal y
permanente de informacion, puesto que contienen la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, ademas de precisar
las responsabilidades y participacion de cada cargo dentro de la organizacion. A través de
esta propuesta se busca lograr que la Direccion de Talento Humano pueda ser competitiva ya
que se podran realizar las actividades de forma correcta y sin necesidad de aplicar procesos
correctivos, dedicando mas tiempo a la planificacion de los deméas procesos de dicha
dependencia. La investigacion estd enmarcada en un proyecto factible ya que se elaboré una
propuesta de un manual de procesos y gestion administrativa para la Direccion de Talento
Humano en el cual se definirdn las principales funciones operativas que debe ejecutar este
departamento como el proceso de seleccion de personal, la forma en que se ejecutara el
proceso de capacitacion, la evaluacién y clasificacion de los puestos de sus subordinados.
Para la consecucion de la investigacion se utiliz6 un instrumento de recoleccién de datos que
fue una encuesta aplicada a seis (6) trabajadores de la Direccion de Talento Humano, y sus
coordinaciones, el cuestionario consta de veinte (20) items, con preguntas dicotomicas
cerradas con dos alternativas de repuestas Si-No, los cuales fueron revisadas por tres expertos
para su confiabilidad, se aplicé la formula estadistica de Kuder Richardson Kr-20, siendo un
porcentaje alto de (0,94). Todo esto permiti6 dar el diagndstico de la necesidad que tiene la
Direccion de Talento Humano, de tener esta herramienta administrativa tan esencial como lo
es el Manual de Procesos y Gestion Administrativa, permitiéndole asi mejorar los procesos
y gestion que existen en dicha dependencias

Palabras Claves: Manual, Procesos, Gestion, Mejoramiento, Administrativo
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En una época de globalizacion, cambios e incertidumbres como la presentada en un
mundo sistematizado, la administracion se ha convertido en unas de las tareas mas
importantes de la actividad humana. Por ello, se vive en un crecimiento donde el esfuerzo
cooperativo del hombre es la base principal de la humanidad. En efecto los administradores
innovadores deben valerse de herramientas que los ayuden a desarrollar debidamente sus
actividades y unas de esas herramientas basicas son los manuales que son documentos
elaborados sistematicamente donde se indican las actividades hacer cumplidas por los
miembros de un organismo y la forma en que las misma deberan ser realizadas, ya sean
conjuntas o separadas.

Entre los elementos més eficaces para la tomas de decisiones en la administracion, se
destaca a lo relativo a los manuales de procedimientos, que facilitan el aprendizaje al
personal, proporcionan la orientacion precisa y requerida para la gestién administrativa, en
las unidades de funciones en el ambito operativo o de ejecucion, pues son las fuentes que se
tratan de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado. Ademas los manuales son
probados en la practica como puntos de referencias, por lo que representan una herramienta
indispensable para toda empresa, instituciones publicas o privadas que les permite cumplir
con sus funciones y procesos de una manera clara y sencilla. Por lo consiguiente el
dinamismo al que se enfrentan las organizaciones hoy en dia, las ha llevado a mantener una
constante lucha por mejorar todos los procesos operativos, que influyen directa o
indirectamente en la obtencion de las metas y objetivos organizacionales. Es por eso, que los
directores gerentes y administradores, asumen la responsabilidad de las acciones, dando la
oportunidad al resto del personal, de contribuir o aportar conocimientos y habilidades que

coadyuven en el cumplimiento de una mejor gestion administrativa, que genere beneficios a
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la organizacion. Cabe destacar, que las nuevas tendencias en la reflexion sobre la
administracion o la gestion efectiva, andan en busca de herramientas, enfoques, técnicas y
estrategias, que permitan hacer mas eficientes los procesos administrativos en cualquiera de
sus fases y el uso adecuado de los recursos propios o asignados, en la obtencién de resultados
satisfactorios que propicien su desenvolvimiento en sus actividades.

De alli que el presente trabajo de aplicacion, centra sus esfuerzos por proponer un
Manual de Proceso y Gestiébn Administrativa que permita efectuar las actividades
administrativas de forma eficaz y eficiente en la Direccion de Talento Humano, ubicado en
la Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora”
UNELLEZ- Barinas estado Barinas en el afio 2.022.

De acuerdo con lo antes expresado, el trabajo de aplicacién metodolgicamente esta
estructurado en tres (3), capitulos y se presentan a continuacion: El Capitulo I. EI Problema:
conformado por el Planteamiento y formulacién del problema, Objetivos de la investigacion:
(objetivo general y objetivos especificos) Justificacion de la investigacion, Alcance y
delimitacién. Seguidamente, se presenta el Capitulo Il. Marco Teoérico o Referencial:
Antecedentes, Resefia Historica del Ambito Social Objeto de Estudio, bases tedricas, bases
legal, definicion de términos bésicos, sistema de hipdtesis, sistema de variables y

Por ultimo, se describe el Capitulo 111: Marco Metodoldgico: Enfoque o paradigma de
investigacion, tipo de investigacion, disefio de investigacion, poblacion y muestra, técnicas e
instrumento de informacion, técnicas de analisis de informacidn, cronograma de ejecucion

del trabajo. Ademas de la Referencia y Anexo.
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Capitulo 1
El Problema

Planteamiento y formulacion del problema

Cabe resaltar que la administracion actual esta siendo desafiada por fuerzas que se
despliegan por un ambiente cambiante. Factores importantes entre estas fuerzas son las
cantidades enorme de conocimientos, el desarrollo de las tecnologias sistematizadas casi
increibles las grandes alteraciones en el ambiente general en el cual opera la gerencia y el
desbordamiento de valores cambiantes. Todo esto ejerce presion sobre la administracion; de
hecho la diversidad y novedad de estos progresos son tan grande que literalmente que estan
sacudiendo la sociedad. Es un simpleza pretender ignorar esas fuerzas, reconocerlas es el reto
y necesidad en el esfuerzo administrativo, para que el logro de una forma de vida sea mejor
y mas equitativa y un futuro de bienestar

Se puede considerar que la administracion con sus nuevas concepciones, e€s
considerada una de las principales claves para la solucion de los problemas que aflige al
mundo en la actualidad. Por otra parte, toda organizacién, sea industrial, institucional, o de
cualquier tipo sea publica o privada, necesita ser administrada de modo adecuado para
alcanzar sus objetivos con eficiencia y eficacia para ejecutar su gestion administrativa. Por
todo lo expresado anteriormente se describe que los manuales de procesos son fuente formal
y permanente de informacion, puesto que contiene la descripcidn de actividades que deben

seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, ademas de precisar
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las responsabilidades y participacion de cada cargo dentro de la empresa, a su vez permite
tener control del funcionamiento interno y las operaciones reales. Segun Freijomil B (2013)
“Manual de proceso es la recopilacion organizada y coherente de procedimientos y/o
instructivos de trabajo afines a un proceso de industria de apoyo”. (P. 59).

Esto quiere decir que los manuales de procesos estan compuestos por normas, donde
el departamento se rigen, por una serie de conceptos cortos de los procesos del departamento,
politicas y normas de operaciones, diagramas explicando el paso a paso de cada proceso y
también pueden formar parte de él formularios, formatos e instructivos con los cuales se
puedan definir, controlar pasos especificos y vitales. Ademas estdn relacionados con
actividades determinadas que constituyen formalidad de las diferentes funciones internas de
la empresa, en general es una guia para garantizar la calidad de una actividad especifica,
partiendo de las proposiciones: ¢Qué?, (Cémo?, ¢Cuédndo?, ;Donde? y ¢Quién? debe
efectuar las disposiciones particulares de cada actividad a realizar para obtener el resultado
deseado.

Sin embargo las organizaciones son estructuras administrativas fundadas para lograr
metas u objetivos por medio del talento humano de otro tipo. Estés suelen estar compuestas
por un conjunto de unidades que se identifican en la estructura organizativa respectiva. Las
instituciones publicas, privadas venezolanas, enfrentan problemas en la mayoria de los
aspectos con el desempefio, organizacion, planes, estrategias, objetivos y resultados
relacionados con la gestion, dando como resultado una baja eficiencia de productividad.
Prieto H. (2014) define las organizaciones como: “Entes creados para el logro de
determinados objetivos mediante la interaccion del trabajo humano con los recursos

econdmicos, fisicos y tecnologicos (P.09).” Cabe destacar que el autor considera, que las
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organizaciones, buscan el desarrollo organizacional a través de las herramientas que les
permitan realizar las funciones de forma eficiente y eficaz.

En este sentido las organizaciones, estan en la basqueda constante de mejorar cada dia
los procedimientos que ayudan a la completa realizacion de funciones, dentro de estos
procedimientos se cuenta con herramientas méas utilizadas como son los manuales, porque
facilitan la documentacion de los procesos administrativos. Segun Continolo G. (2013).
Define al manual como “una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la
direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo.”(P.18). De lo anteriormente citado
se puede acotar que los manuales facilitan la instruccion al personal, provee la orientacion
precisa que requiere la accién humana en las unidades administrativas, fundamentalmente en
el &mbito operativo o de ejecucidn, pues son una fuente que trata de mejorar y orientar los
esfuerzos del empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se le han encomendado.

Por tal motivo, los manuales son manifiestos en la practica como puntos de referencia
para la instruccion al personal, y representan una herramienta necesaria para toda empresa u
organizacion, ya que les permite efectuar sus funciones y procesos de una manera clara y
sencilla, son por excelencia los documentos organizativos e instrumento gerencial mas
utilizados para informar y documentar los procedimientos. Los manuales de procedimientos
son documentos que al paso del tiempo se van renovando con el desempefio de las tareas
cotidianas, el creciente grado de especializacion, como consecuencia de la division del
trabajo, hace necesario el uso de esta herramienta que establezca los lineamientos en el

desarrollo de cada actividad dentro de una estructura organizacional. La informacion que se
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Divulga a través de ellos permite orientar al talento humano de modo que se logren realizar
los objetivos planteados y desarrollando sus funciones sin problemas.

Al mismo tiempo, permite estabilizar y controlar el desempefio de las rutinas de trabajo,
concientiza a los empleados y a sus supervisores a que la labor debe hacerse adecuadamente
para lograr aumentar la eficiencia organizacional. La ventaja de éste es maltiple y facilita el
que hacer habitual. En efecto los manuales, estdn inmerso el funcionamiento interno de las
organizaciones, debido a que en ellos se conceptualiza la descripcion de las labores,

ubicacién, requerimientos y los puestos responsables.

El autor, Catacora, (2016) establece lo siguiente:

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

organizacion (P.101).

Segun lo citado por el autor de los manuales de procesos gestion administrativo detallan
las pautas especificas a cercas de las normas que se deben cumplir al momento de realizar
las actividades laborales. Por todo lo antes expuesto es que la Direccion de Talento Humano,
ubicada en la Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel
Zamora” UNELLEZ- Barinas Estado Barinas, siendo su objetivo general gestionar y
desarrollar el talento humano, mediante la ejecucion de planes, proyectos y programas de
fortalecimiento de competencias y bienestar social que comprometan y vinculen
efectivamente a los trabajadores con la institucion, generando procesos de cambios colectivos

e individuales, con el fin de facilitar el logro de los objetivos institucionales.
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Es por ello que la falta de un manual de procesos y gestion administrativa en la
Direccién de Talento Humano hace que exista deficiencia en la prestacion de los servicios
tanto interno como externo ya que provoca demora en lo referente a los registros y afiliados,
modificacion de datos del afiliado, induccidn al personal nuevo ingreso y al existente, siendo
ello unas de las principales causas por la que debe existir el manual propuesto.

Ademas, la falta de no llevar adecuadamente los procesos y la gestion administrativa,
surgen consecuencia, como reclamos, pérdida de tiempo, traspapelo de documentacién

Desde sus inicios no cuenta con un Manual de Procesos y Gestion Administrativa para
el mejoramiento de la Direccion de Talento Humano, que le permita regir y regular sus
actividades para el logro de sus metas. Esto ha causado inconvenientes en el manejo de la
informacion, lo que genera una problematica que deriva en el desconocimiento de las
funciones o actividades e inseguridad en las personas por no tener claro cuéles son sus
verdaderas funciones, ocasionando colapso en las actividades, como: atraso en los procesos,
falta de informacion, organizacién, incumplimiento en las labores, duplicidad de tareas,
concentracion de conocimientos en una sola persona y por tanto dependencia de ella, entre
otro, por tal razén, es de vital importancia, el uso de herramientas gerenciales como los
manuales de procedimientos administrativos, ya que estos admiten alcanzar el 6ptimo
funcionamiento de la Direccion de Talento Humano, lo cual contribuye a la toma de
decisiones y lograr sus objetivos.

En virtud a lo antes descrito, cabe plantearse las siguientes interrogantes que serviran

de base a la presente investigacion:
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¢ Cual es la situacion actual de la Direccién de Talento Humano referente a la ausencia
de un manual de proceso y gestion administrativa que le permita ejecutar de forma eficiente
sus actividades?

¢Cual sera la factibilidad técnica, econdémica, social del manual de proceso y gestion
administrativa?

¢Favorecera un Manual de Proceso y Gestion Administrativa para el mejoramiento de

la Direccién de Talento Humano?

Las respuestas a estas incognitas, serviran de patron para el desarrollo del Manual de
Procedimientos administrativos para mejorar la gestion de la Direccion de Talento Humano,
Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora”
UNELLEZ- Barinas Estado Barinas, como una medida a la problemética que aqueja desde
sus inicios al personal adscrito a la Direccién de Talento Humano.

Objetivos de la Investigacion
Objetivo General

Proponer un Manual de Proceso y Gestion Administrativa para el mejoramiento de la
Direccion de Talento Humano, Universidad Nacional Experimental de los Llanos
Occidentales “Ezequiel Zamora” UNELLEZ- Barinas Estado Barinas, afio 2022
Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacion actual de la Direccion de Talento Humano referente a la
ausencia de un manual de proceso y gestion administrativa que le permita ejecucion de forma
eficiente sus actividades.

Determinar la factibilidad técnica, economica y social del Manual de Proceso y Gestion

Administrativa de la Direccion de Talento Humano
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Disefiar Manual de Procesos y Gestién Administrativa de la Direccion de Talento
Humano Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora”

UNELLEZ- Barinas Estado Barinas, afio 2022.

Justificacion de la Investigacion

La realizacion de la investigacion surge debido a la necesidad de Disefiar un Manual
de Proceso y Gestion Administrativa, que le permita efectuar las actividades administrativas
de una forma eficaz y eficiente en la Direccion de Talento Humano, este instrumento sera de
mucha ayuda porque asi logrard una optima calidad en los procesos administrativos en la
Direccion de Talento Humano. Por ende la propuesta desde el punto de vista metodoldgico
sirve para efectuar consultar inherente al tema. Ademas de presentar datos precisos que
ayuden al investigador tener un conocimiento mas profundo en el manejo y uso de los
manuales.

Por otro lado es Tedrica, al servir de aporte a la Direccion de Talento Humano es de
gran interés, para poder ser competitivas y mantenerse en el tiempo, requieren adoptar nuevas
herramientas basadas en los procedimientos y gestién administrativa que permitan desarrollar
de forma integral a las personal que labora alli, tomando como prioridad fidelizar a sus
miembros para crear un clima apropiado, que permita optimizar los procesos administrativos.

Al mismo tiempo es Metodol6gica, porque ofrece un instrumento valido y confiable,
asi como resultados que servirdn como antecedente para aquellos investigadores que busguen

brindarles una solucion efectiva a esta problematica planteada.
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Y por ultimo es Social, por indagar sobre los procesos de atencion al cliente para que
el gerente profundice sus conocimientos para un mejor desempefio en el campo laboral y
dentro de la sociedad.

En concordancia la importancia que tiene la realizacion de este estudio, el cual pretende
medir los factores de los Procesos y gestion administrativa que influye en el rendimiento
laboral de los empleados de la Direccion de Talento Humano Universidad Nacional
Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora” UNELLEZ- Barinas Estado
Barinas, afio 2022

Alcances y delimitacion de la investigacion
Alcances

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

A demaés se pretende alcanzar con el estudio es que la Direccion de Talento Humano,
cuente con un instrumento que le permita agilizar las actividades de forma eficaz y eficiente,
manteniendo criterios de transparencia y organizacion, al momento del desenvolvimiento en
las actividades. Su limite comprende el espacio donde se encuentra la Direccion de Talento
Humano, la cual pretende adecuarse a las normas vigentes de la UNELLEZ-BARINAS
Delimitacion

En cuanto al tiempo: el estudio se realizara en el periodo semestral concretamente a
finales del mes de junio del 2022. Asi mismo el espacio geografico esta conformado por la

Direccion de Talento Humano ubicado en los espacios de la UNELLEZ-BARINAS.
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Capitulo 11

Marco Tebrico

En éste capitulo se analizan y exponen teorias, investigaciones, leyes y antecedentes
consideradas validas y confiables, en donde se organiza y conceptualiza el estudio, es un
capitulo coherente de conceptos y proposiciones que permiten abordar el problema dentro de
un ambito donde éste cobre sentido, segun Bavaresco (2006): “El marco teodrico o referencial,
brinda a la investigacion un sistema coordinado y coherente de conceptos y proposiciones

que permiten abordar el problema dentro de un ambito donde éste cobre sentido”. (P. 85).

Antecedentes de la Investigacion

Para el desarrollo de toda investigacion se deben tomar en consideracion estudios
previos que guardan cierta relacion con el problema en estudio. De alli que Tamayo (2014),
expresa que: “Todo hecho anterior a la formulacion del problema que sirve para aclarar,
juzgar e interpretar el problema planteado, constituye los antecedentes del problema”. (P.72).
En este sentido, se presentan a continuacion una serie de trabajos de investigacion con los
que sus autores han intentado proponer manuales en las empresas e instituciones que han
necesitado proponerles esta herramienta ta util para la gestion administrativa de cualquier
empresa sea esta privada o gubernamental ente estudio se estd proponiendo un Manual de
Procesos y Gestion Administrativa para Mejorar los procedimientos que existen dentro de

las dependencia de la Direccion de Talento Humano
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Para, Jeniree M (2019) Llevo a cabo una Propuesta de un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos Aplicado a la Empresa Hotel Rivieras del Guarapiche del
Municipio Maturin estado Monagas. Presentado en la Universidad de Oriente escuela
de Ciencias Sociales y Administrativas Departamento de Administracion Maturin- Nucleo
Monagas. Una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social lo constituye la
documentacidon de sus sistemas y en ese orden se hace evidente la necesidad de contar con
un programa de revisién constante sobre los sistemas, métodos y procedimientos en la
ejecucion operativa, que permita descubrir, evaluar y corregir desviaciones de los planes
originales.

Por lo consiguiente las organizaciones con vision futurista como el Hotel Rivieras del
Guarapiche, estan en la busqueda constante de mejorar cada dia los procedimientos que
ayudan a la completa realizacion de sus funciones. Actualmente en Hotel Rivieras del
Guarapiche no cuenta con Manuales de Normas y Procedimientos Administrativos, por lo
tanto los procedimientos se realizan de manera mecénica lo cual ocasiona fallos constantes,
tanto en la contabilizacion, como en el control interno, por lo tanto se propone la realizacion
de dicho Manual de Normas y Procedimientos Administrativos, con el cual se espera reducir
el tiempo de induccion de nuevo personal en el area administrativa y contable y unificar
un mismo criterio a la hora de llevar la contabilidad. Para ello se realiz6 una investigacion de
campo de nivel descriptivo, a traves de la observacion directa, revision documental y la

entrevista no estructurada.

Por lo tanto, la vinculacion del presente antecedente con el trabajo de aplicacion es que

ambos estan unificando los criterios de la importancia de un manual de procesos
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administrativo dentro del desempefio laboral, para el mejoramiento de la gestidn

administrativa

Asi mismo, Rocha J, Sosa G (2018) Realizo una Propuesta De Un Manual De Normas
Y Procedimientos Para El Departamento De Compras De La Empresa Libreria La Alegria,
C.A. fue presentado en la Universidad de Carabobo Facultad de Ciencias Econémicas y
Sociales Escuela de Administracion Comercial y Contaduria Publica Campus Barbula-
Valencia-Venezuela. La presente investigacion surgié como parte fundamental de un macro
estudio para establecer la importancia de los manuales de normas y procedimientos que son
fuente formal y permanente de informacién, puesto que contienen la descripciéon de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa, ademas de precisar las responsabilidades y participacion de cada cargo dentro
de la empresa, a su vez permite tener control del funcionamiento interno y las operaciones
reales.

Ante esta realidad se entiende que la empresa donde sus procesos operacionales se
ejecuten empiricamente tendrd como consecuencia que no se obtenga el resultado que se
desea y se deba corregir los errores, de lo que probablemente se hizo de forma inadecuada,
ocasionando pérdida de tiempo, energias e ideas valiosas para lo organizacion, en el proceso
de hacer las correcciones que amerite el caso, es decir, estos recursos podrian estar
aprovechandose en producir resultados para la organizacion.

A través de esta propuesta se busca lograr que la empresa pueda ser competitiva ya que
se podran realizar las actividades de forma correcta y sin necesidad de aplicar procesos
correctivos, dedicando mas tiempo a la planificacion de los demas procesos de la empresa.

La investigacion esta enmarcada en un proyecto factible ya que se elabora una propuesta de
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un manual de normas y procedimientos para el departamento de compras en el cual se
definiran las principales funciones operativas que debe ejecutar este departamento como el
proceso de seleccion de proveedores, la forma en que se ejecutara el proceso de compra de
mercancia, la evaluacion de proveedores, la creacion de fichas de inventario de los productos
en el sistema de informacion. Para la consecucién de la investigacion se utilizaran dos
instrumentos de recoleccion de datos que sera una entrevista y una encuesta aplicada al
recurso humano del departamento de compras y otros relacionados también con este como
almacén y administracion

Cabe destacar que el aporte, mas sobresaliente del presente antecedente en relacion con
el trabajo de investigacion que se esté llevando a cabo, comprender la competitividad de la
empresa a traves de la utilizacion de un manual de procesos y gestion administrativa, donde
se puedan desarrollar todos los procesos de la administracion, como son: planificar, dirigir,
organizar, controlar y evaluar la gestion que desarrollar el talento humano dentro de la

empresa

Al respecto para, Saavedra S, Wendy E, Segura V, Martin J (2017) Propuesta de un
Manual De Procedimientos Operativos Para Mejorar ElI Desempefio De La Gestion
Logistica De Entrada De La Empresa DSD Representaciones S.A.C. de la ciudad de
Chiclayo-Ecuador. Actualmente la gestion logistica ocupa un lugar de mucha importancia en
las empresas comercializadoras; siendo sumamente importante la logistica de entrada, ya que
esta se encarga de la gestion de proveedores, plan de adquisiciones, de compras, almacén y
gestion de inventarios. Por ello debe de llevarse un adecuado manejo operativo y de registro
de dichos procesos, como son la comercializacion de lubricantes y neumaticos para autos.

Esta propuesta se realizé en base a una previa evaluacion de los procesos y del desempefio
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de la gestion logistica de entrada; mediante la elaboracion de gréficos de sus procesos, el
empleo de un cuestionario de control interno, y la aplicacién de indicadores de gestion.

Por su parte a la evaluacion realizada se concluyé que la situacion actual del proceso
logistico en la empresa es deficiente; debido al tiempo excesivo que esta toma, y el escaso
control y verificacion de los productos recibidos por el personal del area. La propuesta de
esta tesis pretende mejorar las deficiencias encontradas en los procesos de compra y
recepcion de los principales productos que comercializa la empresa. Para ello se redisefiaron
los flujogramas de dichos procesos; ademas se proponen indicadores de gestion logistica para
ser aplicados por la empresa y medir su desempefio, 1o que permitird tener una mejora
constante y tomar decisiones acertadas.

Los aportes de los antecedentes mencionados fue primeramente demostrar la
importancia que tiene un Manual de Procedimientos Administrativo, ya que el mismo es una
herramienta fundamental para el desenvolvimiento de la Gestion laboral de cualquier
empresa sea esta publica o privada, asi mismo permiti6 identificar técnicas para mejorar el
desempefio en cualquier departamento de una empresa, y de esta manera poder evaluar las

necesidades existentes

Resefia Historica del Ambito Social Objeto de Estudio
La Direccion de Talento Humano, se constituyo durante la gestion del Rector Dr. Felipe
Gomez A Alvares en abril de mil novecientos setenta y siete, bajo la figura de Oficina de
Personal, dependiente del Vicerrectorado de Servicios de la UNELLEZ, con un nivel
jerarquico equivalente a programa académico, como una unidad operativa que brinda apoyo
a los vicerrectorados en materia de recursos humanos. En el afio 1994 segun Resolucion del

Consejo Directivo N° CD-94-941 punto 14 Acta N° 440 de fecha 04-10-94, pasa a depender
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directamente del Rectorado con la categoria de Programa Administrativo, en calidad de
unidad asesora, con la denominacion de Jefatura de Recursos Humanos funcionando como
una dependencia con una estructura organizativa plana. En diciembre del 2006, se establecen
unidades orientadas por la division del trabajo cuyo objetivé principal se basan en proponer
una estructura orientada a los procesos claves.

En el afio 2007, la Jefatura de Recursos Humano cambia su denominacion a Oficina
Central de Recursos Humanos, como proyecto de fortalecimiento administrativo, y se plantea
el primer organigrama, el cual refleja nueve (9), Coordinaciones, a saber de las Prestaciones
Sociales, Historial Laboral, Ingresos y Clasificaciones, Nomina, Control Previo, Bienestar
Social, Sistema de Informacién, Docentes Libres y Municipalizada, y la Coordinacién
General. Durante esta gestion se disefia el Logo para recursos humanos. En el afio 2009, se
les reconoce a las coordinaciones el nivel jerarquico equivalente a Sub programa académico
y se incorpora en el presupuesto del 2010, lo correspondiente a la prima por jerarquia para
los jefes de las Coordinaciones. Actualmente, es una Dependencia Central, adscrita al
Rectorado de la Universidad Nacional Experimental de los Llanos Ezequiel Zamora, la cual
realiza funciones administrativas para atender las necesidades y desarrollo del personal
docente, administrativo y obrero adscrito a la UNELLEZ, basdndose en las Leyes, en las
disposiciones establecidas y reglamentos respectivos.

MISION. Fortalecer el sistema de administracion del talento humano de la Universidad
mediante el desarrollo e implementacion de planes y proyectos dirigidos a la consolidacion
de los procesos de seleccidn, ingresos, evaluacion, clasificacion , bienestar social, jubilacion
y retiro del personal docente y de investigacion, administrativos y obreros de la institucion,

adoptando politicas de mejoramiento continuo del entorno laboral y el trabajo participativo,
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basada en las disposiciones establecidas en las Leyes, Reglamentos y los Principios y Valores
Institucionales de calidad, equidad y justicia social.

VISION. Ser un sistema modelo en la administracion de Talento Humano debido a la
excelente gestion y consolidacion de sus procesos y la capacidad de repuestas oportunas a
las instancias de la institucion en materia de seleccidn, ingreso, evaluacién, clasificacion,
bienestar social, jubilacion y retiro del personal universitario.

OBJETIVO GENERAL Gestionar y desarrollar el talento humano de la Universidad,
mediante la ejecucion de planes, proyectos y programas de fortalecimiento de competencias
y bienestar social que comprometan y vinculen efectivamente a los trabajadores con la
institucion, generando procesos de cambios colectivos e individuales, con el fin de facilitar
el logro de los objetivos institucionales.

Bases Tedricas

Las bases tedricas estan compuestas por los conceptos, proposiciones y filosofias que
explican o contribuye a esclarecer el problema de estudio. Estas permiten ubicar el tema
objeto de estudio dentro del conjunto de teorias existentes ademas de permitir en cual

corriente de pensamientos se escribe, para Arias (2012), las bases tedricas:

Comprenden el conjunto de proposiciones que constituyen un punto de vista el cual va
dirigido a explicar el fenémeno o problema planteado, por ello, se pueden dividir las
bases tedricas en funcion de los topicos que integran la tematica tratada a las variables

que seran analizadas. (P. 41).

Al respecto, se indica que las Bases Tedricas son el sustento de la investigacion desde

un punto de vista conceptual, por lo cual se deberan organizar de acuerdo con las tematicas
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que se investigan. Su funcion es servir de guia al describir teéricamente las variables en
estudio y los aspectos relacionados con los objetivos planteados. Por tal razén, en la
realizacion del presente estudio fue preciso revisar algunas definiciones autorales que
permitirdn esclarecer la identificacion de las variables y sus derivados, para mayor
comprension de la problematica, segln se presentan a continuacion:
Manual

De acuerdo a Zambrano (2011) un manual refleja las pautas bajo las cuales el personal
debe basarse para ejecutar correctamente sus actividades. Los manuales son el medio que
permite comunicar las decisiones referentes a organizacion, procedimientos, politicas,
antecedentes, aspectos técnicos a la direccion. De manera mas especifica, Chiavenato (2012)
argumenta que los manuales administrativos, son documentos de uso diario. Son documentos
que contienen informacién valida y clasificada sobre una determinada materia de la
organizacion.
Importancia de los Manuales Administrativos

A lo largo del quehacer diario en toda clase de organizacién, se adoptan reglas, normas
de servicio, instrucciones, o6rdenes y formas de hacer las cosas, que los empleados deben
conocer para realizar en forma satisfactoria su trabajo. Estas instrucciones son comunicadas
a las personas en el momento oportuno, en muchos casos verbalmente, pero con el paso del
tiempo aun cuando consten en soportes escritos, informaticos magnéticos o cualesquiera que
sean, son archivadas y, por lo general, caen en el olvido por falta de consulta, por no saber
ddnde estan o por desconocimiento por parte de nuevas personas.

En respuesta a lo antes mencionado, surgen los manuales administrativos como

documentos que sirven de medio de comunicacion y coordinacion entre los diferentes niveles
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de la organizacion, registrando en forma ordenada y sistematica, toda la informacion de la
organizacion: legislacion, estructura, historia, objetivos, politicas, procedimientos e
instrucciones y lineamientos necesarios para el mejor desempefio de labores cotidianas de
todos y cada uno de los miembros de la organizacion

Clasificacion de los Manuales

Los manuales administrativos se pueden clasificar en diferentes formas, nombres
diversos y otros criterios, pero pueden resumirse de la siguiente manera:
Por su contenido

1) Manual de Historia de la Organizacion.- Describe los inicios de la organizacion,
la constitucion, los esfuerzos, los problemas que tuvieron que atravesar, la forma de
administrar hasta la actualidad, los factores que han influido para su crecimiento, los valores
institucionales, en resumen toda la trayectoria. Este tipo de manuales motivan a sus
empleados a sentirse identificados con la organizacién y dar lo mejor de si para su
crecimiento.

2) Manual de Organizacion: Describe la estructura de la organizacion a través del
detalle de los objetivos, organigrama funcional por area y general, perfiles de puestos,
descripcion de funciones, responsables de cada &area. Es necesario que cada area o
departamento tenga su propio manual de organizacion y se utiliza con mucha frecuencia
como herramienta de induccion para el personal nuevo.

3) Manual de Politicas: Describe los lineamientos que el personal debe seguir para el
cumplimiento de las responsabilidades de las distintas areas funcionales que participan en el

desarrollo de la organizacion. Sirven como guia en el transcurso de las tareas asignadas para
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evitar consultando constantemente a los niveles jerarquicos superiores sobre la forma de
proceder ante determinada situacion

4) Manual de Procedimientos: Describe los procedimientos que debe hacer el
personal para determinada actividad, considerado como una guia de gran ayuda para el
personal nuevo porque les da la pauta de como proceder en la ejecucion de sus funciones. El
objetivo de un manual de procedimientos es evitar el desperdicio de tiempo sefialando quién,
cémo, cudndo y donde es responsable de ciertas tareas.

5) Manual de Politicas y Procedimientos: Describen las actividades que debe seguir
el personal en la realizacion de las funciones de una organizaciéon. Ademas incluye la
descripcidn de los puestos de trabajo y areas que intervienen, indicando su responsabilidad y
participacién, generalmente contienen informacién muy til que aporta para el adecuado
desarrollo de las actividades como ejemplos de los documentos, formularios, graficos de los
equipos 0 maquinarias que se utilizaran.

6) Manual de Adiestramiento o Instructivo: Describe los procesos y actividades a
realizarse en un puesto de trabajo, pero en forma mas detallada que un manual de
procedimientos. El detalle minucioso se debe a que va dirigido especialmente a personas que
saben poco del tema o casi nada. Por ejemplo, un instructivo de graduacion para los
estudiantes que egresan de su carrera universitaria, ellos no tienen conocimiento de los
tramites y pasos que deben seguir para graduarse y en el instructivo se detallan todos esos
aspectos, facilitando el trabajo al estudiante.

7) Manuales Técnicos: Describe como realizar las actividades operacionales de un

area funcional. Los manuales técnicos se crean con la finalidad de ser la fuente de
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conocimiento para el personal de esa area y de informacion general para el personal que esta
relacionado con dicha &rea. Sirve como base para futuras modificaciones.
a) Por la funcién especifica

Al area de actividad de que trata el manual, asi puede haber manuales de:

1) Manual de Produccion: Describe las instrucciones para el adecuado desarrollo de
las actividades de fabricacion, control de calidad de la produccion, distribucion, empaque,
entre otros. Proporcionando al personal de produccion el conocimiento necesario para evitar
errores pues es el area operativa mas importante de la organizacion que genera los ingresos
que tiene.

2) Manual de Compras: Describe las pautas a considerarse en el proceso de compras
y servir de guia ante cualquier inconveniente que se presente en las actividades como
cotizacion, documentacion, adquisicién, ingreso de mercaderia, entre otros.

3) Manual de Ventas: Da al personal del area de ventas las pautas para desarrollar un
buen trabajo, describe aspectos importantes como porcentajes de comision, beneficios, metas
de ventas mensuales y anuales.

4) Manual de Finanzas: Establece las responsabilidades a cada empleado sobre la
proteccion de la informacién financiera que generan asi como su traslado a los demés
departamentos, la preparacion de presupuestos que es una actividad de mucho cuidado, el
manejo y distribucion de dinero a las demas areas.

5) Manual de Contabilidad: Es de vital importancia porque el rea de contabilidad es
quien genera la informacion financiera que serd presentada a terceras personas para su uso,
segun el caso. Por ejemplo, el estado a través del SRI, la Superintendencia de Compaiiias, la

Contraloria General del Estado, los accionistas, directorio, gerente o instituciones financieras
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y la informacion debe ser oportuna, precisa y veraz. En el manu al se describen aspectos
relacionados al sistema contable, claves de acceso, responsables de cada tarea, elaboracion
de formularios y documentos contables, validez de informacion.

6) Manual de Crédito y Cobranzas: Un manual que establezca la forma de cobro, la
custodia de los valores cobrados, politicas para otorgar créditos, documentos validos,
personal encargado, responsabilidades para cada puesto de trabajo, podré disminuir errores
departamentales y lograr una mayor eficiencia en la utilizacién de recursos.

7) Manual de Personal: Son manuales que tienen relacion a todos los aspectos que
conciernen al personal dentro de toda la organizacion como politicas internas, perfil para
seleccion de personal, reclutamiento a personal nuevo, capacitaciones internas y externas,
ascensos, sueldos, comisiones, beneficios, uso de servicios, permisos, vacaciones, faltas.
Contenido del Manual de Procedimientos

Segun Chiavenato (2012) propone la siguiente estructura para definir un manual de
procedimientos entendible y de facil compresion:

a) ldentificacion

Contiene la siguiente informacion:

1. Logotipo de la organizacion

2. Nombre de la organizacion

3. Nombre de la unidad o seccion (si es especifico)

4. Lugar y fecha de elaboracion.

5. Unidades responsables de la elaboracion, revision y autorizacion.
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6. Clave de la forma. Primero las siglas de la organizacion, siglas de la unidad donde
se utiliza el manual y por dltimo el nimero de la forma. Entre siglas y nimero se coloca un
guion o diagonal.

b) Indice

Disposicion de los capitulos que conforman el documento.

Prologo o introduccion: Exposicion sobre el documento, su contenido, objetivo general,
areas de aplicacion e importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir mensajes
de la maxima autoridad.

- Objetivos: Propositos especificos que se pretende cumplir con el manual.

- Area de aplicacion o alcance: Esfera de accion que cubre el manual. En el ejemplo
anterior: Todos los archivos de gestion de la Institucion.

- Responsables: Unidad administrativa y/o puestos que intervienen en los procedimientos
en todas y cada una de las fases. No se indican nombres de personas, lo que intenta dejar
claro es el puesto que tiene asignada la ejecucién de esa labor y no la persona que
momentaneamente realiza esa labor.

- Politicas 0 normas de operacion: Criterios o lineamientos necesarios para ejecutar lo
descrito. Facilita la cobertura de responsabilidades de las distintas instancias que
participan en los procedimientos.

- Conceptos: Términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales

por su grado de especializacion requieren mayor informacion o ampliacion de su

significado, para ser mas accesible al usuario la consulta del manual.

Procedimientos (descripcion de operaciones)
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Presentacion secuencial por escrito de cada una de las operaciones que se realizan para
un determinado procedimiento. Explica en qué consiste la operacion, como se efectta donde,
con que materiales, formularios, herramientas 0 equipos y en cuanto tiempo se ejecuta,
sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando se describe un procedimiento general,
solo se anotan las unidades que intervienen y no los puestos involucrados. Si se trata de un
manual especifico dentro de una unidad administrativa, se debe indicar el puesto responsable
para cada operacion.

Requisitos para la redaccion de los procedimientos

a) Los procedimientos se redactan en tiempo presente.

b) Los términos y sus definiciones se mantienen a lo largo de todo el documento, y
deben ser conocidos y entendidos por el personal encargado de su ejecucion.

c) Ladescripcion de las actividades debe ser clara y concisa.
Formularios o impresos

Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del manual o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de operaciones, debe
hacerse referencia especifica a las formulas utilizadas, empleando nimeros indicadores que
permitan asociarlas en forma correcta. Se puede adicionar los instructivos para su llenado.
Diagramas de flujo

Consisten en la representacion grafica matricial de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se
muestran las unidades administrativas (en procedimientos generales), o los puestos que
intervienen (procedimientos especificos), en cada operacion anotada. Ademas los diagramas

de flujo presentados en forma sencilla y accesible, dan una descripcion clara de las
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operaciones, facilitando visualmente su comprension. Se recomienda el empleo de simbolos

y/o gréficos simplificados.

Segun Whittington O. y Pany K. (2005) se define como:

Una representacion simbdlica de un sistema o serie de procedimientos en que estos se

muestran en secuencia al lector experto le da una imagen clara del sistema: Muestra la

naturaleza y la secuencia de procedimientos, la division de responsabilidades, las

fuentes y distribucion de documentos, los tipos y ubicacion de los registros y archivos

contables. (P. 227)

Los simbolos més usados se detallan a continuacion:

Cuadro 1 Simbologia utilizada en los diagramas de Flujo

SIMBOLO NOMBRE

Documento

Proceso Manual

Proceso
Almacenamiento
Fuera
de Linea
Linea de Flujo
Anotacion

Conector

Decision

SIGNIFICADO
Manipulacion De Cualquier Documento o Papel.
Cualquier operacién manual
Cualquier operacion que se realice manualmente desde una operacion
mecénica o por computadora.
Cualquier archivo o medio donde se almacena el documento o registro
ya sea en papel o computadora.
Direccion en la que fluye la informacion
Usado para comentarios anexos explicativo

Conecta una pagina con otra de un mismo diagrama

Toma de decision, afirmativa o negativa

Fuente: Whittington O. y Pany K. (2005)
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Administracion

1. La administracion, es un proceso que permite coordinar e integrar actividades de
trabajo con el fin de utilizar los recursos de manera eficiente Koontz & Weihrich, (2008). La
administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el cual los individuos
alcancen las metas organizacionales de manera eficiente, por medio del trabajo en equipo.
(P. 123)

2. Funciones de la Administracion En la actualidad la mayoria de estudiosos y gerentes,
se han percatado de que la clara y Util organizacion de los conocimientos facilita el analisis
administrativo, por lo cual al estudiar administracion es conveniente dividirla en cinco
funciones administrativas: planear, organizar, integrar personal, dirigir y controlar, con el fin
de mejorar los procesos y actividades que se realizan en una organizacion. A continuacion se
definira lo que abarca cada una de ellas:

a. Planear La planeacion es una de las principales funciones que debe realizar un
gerente con su equipo de trabajo, porque es el punto de partida para la elaboracion de una
estrategia organizacional. Para Koontz & Weihrich, (2008) Planear incluye seleccionar
metas y objetivos, por medio de acciones que requieren la toma de decisiones para ser
alcanzadas, es decir, elegir proyectos viables tomando en cuenta las diversas alternativas. (P.
123)

b. Organizar Se refiere al proceso de determinar qué tareas es necesario realizar, quién
las llevara a cabo, como habran de agruparse las tareas, quien rendird cuentas a quién y en
que nivel se tomaran las decisiones. Koontz & Weihrich, (2008) Organizar, es la parte de la
administracion que toma en cuenta el establecimiento de una estructura intencional de roles

para que los individuos se desempefien en una organizacion. Es intencional porque trata de
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asegurarse, que todas las tareas se puedan realizar para alcanzar una meta, con la premisa que
sean asignadas a las personas que mejor estén capacitadas. (P. 124)

c. Integracién de Personal: Hernandez & Rodriguez, (2005) Se basa en coordinar las
actividades referentes a la contratacion, reclutamiento, seleccion, normas de desempefio,
compensacion, evaluacion, asesoramiento y capacitacion con el fin de facilitar el desarrollo
personal y profesional de los colaboradores. (P. 104)

d. Dirigir Es influenciar a las personas para que contribuyan a lograr las metas
organizacionales y de grupo. Koontz & Weihrich, (2008). La direccion incluye dirigir a otras
personas, seleccionar los canales de comunicacion més eficaces y resolver conflictos que se
generan entre los miembros de la organizacion. (P. 124). En sintesis los gerentes deben
influenciar a sus colaboradores a realizar su trabajo de forma eficiente, por lo cual deben
implementar estrategias con el afan de lograr los objetivos trazados por una Empresa.

e. Controlar Koontz & Weihrich, (2008). Es medir y corregir el desempefio individual
y organizacional para asegurar que las tareas se realicen de conformidad con lo planeado.
Incluye verificar si los planes y metas se estan alcanzando de manera eficiente y controlar las
posibles desviaciones y tratar de corregirlas. (P. 124).

Anélisis Administrativo

El andlisis, en forma general se puede describir como la accion de dividir un problema
en varias partes, para reconocer la naturaleza e importancia del objeto de estudio, las
relaciones entre estas con el fin de alcanzar conclusiones objetivas sobre la parte y el todo
del problema. Orozco, (2007) El analisis administrativo es el Area de la administracion que

permite identificar claramente los factores estudiados e investigar en forma racional,
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ordenada, sistematica y consecuente sus componentes, mediante técnicas mas adecuadas. (P.
89)
Procedimientos Administrativos
Fundamentalmente los procedimientos son planes que constituyen un método para
actividades futuras. Son sucesiones cronologicas de las tareas solicitadas; son guias de
accion, que detallan la manera mas eficiente de como se debe de realizar una actividad en
especifico. Koontz & Weihrich, (2008) “Sucesion logica de pasos u operaciones que
conducen a la solucién de un problema o la produccion de un bien o servicio.” Franklin,
2004) Objetivos El principal objetivo a la hora de realizar un manual de procedimientos es
el de mejorar y simplificar los métodos de trabajo para desarrollar una actividad especifica
en una organizacion. A continuacion se mencionaran los objetivos especificos los cuales son:
a. Cambiar el orden de las operaciones para dar un mayor rendimiento.
b. Prescindir de transportes poco utilizados con el fin de ahorrar tiempo y costo.
c. Centralizar las inspecciones conservando el control interno.
Teoria General de la Administracion
La teoria organizacional comprende el estudio comparativo entre la teoria clasica, la
escuela estructuralista, el enfoque sistematico, el enfoque contingente y en general de todas
las corrientes que estudian a las organizaciones. La teoria general de la administracion es el
campo del conocimiento humano que se ocupa del estudio de laadministracion en
general. La TGA se encarga del estudio de las organizaciones.
Es de acotar, que la TGA estudia la administracion de las empresas y demas tipos de
organizacion desde el punto de vista de interaccion e interdependencia entre las cinco

variables principales que son: Tarea, Estructura, Personas, Tecnologia y Ambiente. El
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comportamiento de estas se sistematico y complejo, cada cual influencia y es influenciado
por los otros componentes.

La modificacion en uno de ellos provoca modificaciones en mayor o menor grado en
los demés.

Figura 1.Teoria General de la Administracion (TGA)

Fuente: Chiavenato | (2012) Introduccion a la teoria General de la Administracion.
Santafé de Bogota: McGraw-Hill Interamericana de México, S.A. de C.V.

Es de acotar, que administracion es el nombre que recibié debido al intento de aplicar los
métodos de la ciencia a los problemas de la administracion para lograr una gran eficiencia
industrial. Los principales métodos cientificos aplicables a los problemas de la
administracion son la observacion y la medicion. La teoria de la administracion cientifica
surgio en parte por la necesidad de elevar la productividad. A mediados del siglo XX, en
Estados Unidos en especial, habia poca oferta de mano de obra. La Unica manera de elevar
la productividad era elevando la eficiencia de los trabajadores. Asi fue como Frederick
W. Taylor, Henry L. Gantt y Frank y William Gilbreth inventaron el conjunto de principios

que se conocen como la teoria de la administracion cientifica.
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Los 14 Principios de la Administracion de Fayol

Division del Trabajo: cuanto mas se especialicen las personas, tanto mayor sera la eficiencia
para realizar su trabajo. El epitome de este principio es la linea de montaje moderna.
Autoridad: los gerentes deben guiar 6rdenes para que se hagan las cosas. Aungue su autoridad
formal les otorgue el derecho de mandar, los gerentes no siempre lograran la obediencia, a
no ser que también tengan autoridad personal (por ejemplo, la experiencia pertinente).
Disciplina: los miembros de una organizacién tienen que respetar las reglas y los acuerdos
que rigen a la organizacion. Segun Farol, la disciplina es resultado de lideres buenos en todos
los estratos de la organizacién, acuerdos justos (como las disposiciones para recompensar
resultados extraordinarios) y sanciones impuestas, con buen juicio, a las infracciones.
Unidad de Mando: cada empleado debe recibir instrucciones de una sola persona. Farol
pensaba que si un empleado dependia de mas de un gerente, habria conflictos en las
instrucciones y confusion con la autoridad.

Unidad de Direccion: las operaciones de la organizacién con el mismo objetivo deben ser
dirigidas por un solo gerente y con un solo plan. Por ejemplo, el departamento de personal
de una empresa no debe tener dos directores, cada uno con una politica diferente de
contratacion.

Subordinacion del interés individual al bien comun: en cualquier empresa, los intereses de
los empleados no deben tener mas peso que los intereses de la organizacion entera.
Remuneracion: la retribucion del trabajo realizado debe ser justa para empleados y
empleadores.

Centralizacion: al reducir la participacion de los subordinados en la toma de decisiones se

centraliza; al aumentar su papel en ella se descentraliza. Farol pensaba que los gerentes deben
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cargar con la responsabilidad Ultima, pero que al mismo tiempo deben otorgar a sus
subalternos autoridad suficiente para realizar su trabajo debidamente. El problema radica en
encontrar el grado descentralizacion adecuado para cada caso.
Jerarquia: la linea de autoridad de una organizacién, en la actualidad representada por
casillas y lineas bien definidas del organigrama, sigue un orden de rangos, de la
alta gerencia al nivel mas bajo de la empresa.
Orden: los materiales y las personas deben estar en el lugar adecuado en el momento
indicado. Las personas, sobre todo, deben realizar los trabajos u ocupar los puestos méas
adecuados para ellas.
Equidad: los administradores deben ser ambles y justos con sus subordinados.
Estabilidad del Personal: las tasas elevadas de rotacion de empleados socavan el buen
funcionamiento de la organizacion.
Iniciativa: los subordinados deben tener libertad para concebir y realizar sus planes. Aun
cuando se puedan presentar algunos errores.
Espiritu de Grupo: cuando existe el espiritu de grupo la organizacién tendra una sensacion
de unioén. Segun Farol, incluso los pequefios detalles podrian alentar el espiritu. Por ejemplo,
sugeria que se usara la comunicacion oral, en lugar de la comunicacion formal escrita
siempre que fuera posible.
Teoria de Abraham Maslow

Una de las muchas cosas interesantes que Maslow descubrid mientras trabajaba con

monos muy al principio en su carrera fue que ciertas necesidades prevalecen sobre otras. Por

ejemplo, si estas hambriento o sediento, tenderas a calmar la sed antes que comer. Despueés
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de todo, puedes pasarte sin comer unos cuantos dias, pero solo podras estar un par de dias sin
agua. La sed es una necesidad “mas fuerte” que el hambre.

De la misma forma, si te encuentras muy, muy sediento, pero alguien te ha colocado un
artefacto que no permite respirar, ;cual es mas importante? La necesidad de respirar, por
supuesto. Por el otro lado, el sexo es bastante menos importante que cualquiera de estas
necesidades. jAceptémoslo, no nos vamos a morir si no lo conseguimos!

Figura 2 Teoria de las Necesidades

moralidad,

creatividad,
espontaneidad,
falta de prejuicios,
aceptacion de hechos,

Autorrealizacién gesolucién de problemas

autorreconocimiento,
—— et Z confianza, respeto, éxito
Reconocimiento
/ amistad, afecto, intimidad sexual \

seguridad fisica, de empleo, de recursos,
Seguridad moral, familiar, de salud, de propiedad privada
Fisiologia / = SeR0 : A

Fuente: Chiavenato Introduccion a la teoria | (2012) General de la Administracion.
Santafé de Bogot4: McGraw-Hill Interamericana de México, S.A. de C.V. (p, 234-235)

Cabe indicar, que Maslow recogié esta idea y cre6 su obra famosa jerarquia de
necesidades. Ademas de considerar los evidentes agua, aire, comida y sexo, el autor amplié
5 grandes bloques: las necesidades fisiologicas, necesidades de seguridad y reaseguramiento,
la necesidad de amor y pertenencia, necesidad de estima y la necesidad de actualizar el si
mismo; en este orden.

1) Las Necesidades Fisiologicas. Estas incluyen las necesidades que tenemos de oxigeno,
agua, proteinas, sal, azucar, calcio y otros minerales y vitaminas. También se incluye aqui la
necesidad de mantener el equilibrio del PH (volverse demasiado &cido o basico nos mataria)

y de la temperatura (36.7 °C o cercano a él). Otras necesidades incluidas aqui son aquellas
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dirigidas a mantenernos activos, a dormir, a descansar, a eliminar desperdicios (CO», sudor,
orina y heces), a evitar el dolor y a tener sexo. jMenuda coleccion! Se resalta, que Maslow
creia, y asi lo apoyaba sus investigaciones, que éstas eran de hecho necesidades individuales
y que, por ejemplo, una falta de vitamina C conduciria a esta persona a buscar
especificamente aquellas cosas que en el pasado proveian de vitamina C, por ejemplo el zumo
de naranja. Creo que las contracciones que tienen algunas embarazadas y la forma en que los
bebés comen la mayoria de los potitos, apoyan la idea anecdéticamente.

2) Las Necesidades de Seguridad y Reaseguramiento. Cuando las necesidades
fisiol6gicas se mantienen compensadas, entran en juego estas necesidades. Empezaras a
preocuparte en hallar cuestiones que provean seguridad, proteccion y estabilidad. Incluso
podrias desarrollar una necesidad de estructura, de ciertos limites, de orden. Viéndolo
negativamente, te podrias empezar a preocupar no por necesidades como el hambre y la sed,
sino por tus miedos y ansiedades. En el adulto medio norteamericano, este grupo de
necesidades se representa en nuestras urgencias por hallar una casa en un lugar seguro,
estabilidad laboral, un buen plan de jubilacion y un buen seguro de vida y demas.

3) Las Necesidades de Amor y de Pertenencia. Cuando las necesidades fisiologicas y de
seguridad se completan, empiezan a entrar en escena las terceras necesidades. Empezamos a
tener necesidades de amistad, de pareja, de nifios y relaciones afectivas en general,
incluyendo la sensacion general de comunidad. Del lado negativo, nos volvemos
exageradamente susceptibles a la soledad y a las ansiedades sociales. En la vida cotidiana, se
exhiben estas necesidades en nuestros deseos de union (matrimonio), de tener familias, en

ser partes de una comunidad, a ser miembros de una iglesia, a una hermandad, a ser partes
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de una pandilla o a pertenecer a un club social. También es parte de lo que buscamos en la
eleccion de carrera.

4) Las Necesidades de Estima. A continuacién empezamos a preocuparnos por algo de
autoestima. Maslow describid dos versiones de necesidades de estima, una baja y otra alta.
La baja es la del respeto de los demas, la necesidad de estatus, fama, gloria, reconocimiento,
atencion, reputacion, apreciacion, dignidad e incluso dominio. El alta comprende las
necesidades de respeto por uno mismo, incluyendo sentimientos tales como confianza,
competencia, logros, maestria, independencia y libertad. Obsérvese que esta es la forma
“alta” porque, a diferencia del respeto de los demads, una vez que tenemos respeto por
nosotros mismos, jes bastante mas dificil perderlo!

5) Cabe indicar, que la version negativa de estas necesidades es una baja autoestima y
complejos de inferioridad. Maslow creia que Adler habia descubierto algo importante cuando
propuso que esto estaba en la raiz de muchos y cuidado si en la mayoria de nuestros
problemas psicolégicos. En los paises modernos, la mayoria de nosotros tenemos lo que
necesitamos en virtud de nuestras necesidades fisioldgicas y de seguridad. Por fortuna, casi
siempre tenemos un poco de amor y pertenencia, pero es tan dificil de conseguir en realidad.

Al respecto, Maslow llama a todos estos cuatro niveles anteriores necesidades de
deéficit o Necesidades D. Si no tenemos demasiado de algo (tenemos un déficit), sentimos la
necesidad. Pero si logramos todo lo que necesitamos, jno sentimos nada! En otras palabras,
dejan de ser motivantes. Como dice un viejo refran latino: “No sientes nada a menos que lo
pierdas”. En términos de desarrollo general, nos movemos a través de estos niveles como si

fueran estadios.



Marco tedrico 49

De recién nacidos, nuestro foco (o casi nuestro completo complejo de necesidades) esta
en lo fisioldgico. Inmediatamente, empezamos a reconocer que necesitamos estar seguros.
Maslow sugiere que podriamos preguntarles a las personas sobre su “filosofia de futuro” cuél
seria su ideal de vida o del mundo y asi conseguir suficiente informacion sobre cuéles de sus

necesidades estan cubiertas y cuéles no.

Gestion Administrativa

La gestion Arnoletto, (2014) La gestion es la funcion de gobierno de las organizaciones
que permite comprender la analogia lo que implica esa funcion ejecutiva, presenta dos

aspectos diferentes y complementarios:

a. La conduccion: para la construccion del futuro, la comunicacion y la motivacion.

b. La direccién, que es la administracion de recursos y el seguimiento de las operaciones
Planeacion: Munch, (2010) La planeacion es la determinacion del rumbo hacia el que se
dirige la empresa y los resultados que se pretende obtener mediante el andlisis del entorno y
la definicion de estrategias para minimizar riesgos tendientes a lograr la mision y vision
organizacional con una mayor probabilidad de éxito.

Ventajas de la planeacion:

Segun (Munch, 2010) algunas de las ventajas de la administracion son:

1. Define el rumbo de la organizacion de tal forma que todos los esfuerzos y recursos se
dirijan hacia su consecucion.
2. Establece alternativas para hacer frente a las contingencias que se pueden presentar en el

futuro.
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3. Reduce al minimo las amenazas, se aprovechan las oportunidades del entorno y las
debilidades se convierten en fortalezas

4. Establece la base para efectuar el control
Procesos de la Gestion del Talento Humano

Sobre la gestion del talento humano, Chiavenato (2009), la resumen en seis (6) procesos
basicos, denominados ‘“admision de personas, aplicacion, compensacion, desarrollo,
mantenimiento y monitoreo” (P.13), siendo estos procesos especificos de cada organizacion,
estudiados de acuerdo a la situacion, pues depende de aspectos como la cultura, las
caracteristicas del contexto ambiental, el negocio, la tecnologia utilizada, los procesos
internos y otra infinidad de variables importantes.

Figura 3. Procesos de Gestion del Talento Humano
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Fuente: Chiavenato Introduccion a la teoria | (2012) General de la Administracion.
Santafé de Bogota: McGraw-Hill Interamericana de México, S.A. de C.V. (p, 234-235)
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1.- Admisién de Personas. Segun Chiavenato (2012), la admision de personas es el
proceso de atraccion de candidatos calificados para un cargo, esta relacionada con dos
aspectos claves: reclutamiento y seleccién del personal. En tal sentido, representa una
metodologia con caracteristicas importantes centradas en la conducta humana y el concepto
cualitativo bien podria centrarse en aspectos fundamentales para garantizar toda la
pertinencia o concordancia a las metas organizacionales.

Es importante acotar que los procesos de admision de personal varian en las
organizaciones, algunas utilizan procesos tradicionales ya superados, mientras otras recurren
a procesos avanzados Yy sofisticados, para escoger y traer personas que formen parte del
personal que la integra, cumpliendo con el proceso segin Chiavenato (2012) de
reclutamiento (interno o externo) y seleccién (a través de entrevistas, pruebas de
conocimiento y capacidades, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad o técnicas de
simulacién)

De los planteamientos realizados, se infiere que la admision de personas es una
metodologia innovadora con caracteristicas importantes centradas en la conducta humana, el
concepto cualitativo bien podria centrarse en aspectos fundamentales para garantizar toda la
pertinencia en alineacion o concordancia a las metas organizacionales.

2.- Aplicacion de Personas. Segun Chiavenato (2012), la aplicacion de personas es el
segundo proceso en la gestion del talento humano, lo define como “procesos utilizados para
disefiar las actividades que las personas realizaran en la empresa, orientar y acompafiar su
desempetio. Incluyen el disefio de cargos y evaluacion del desempetio.”(P.13)

Para el mismo autor, el disefio del cargo incluye la especificacion del contenido de cada

cargo, las calificaciones del ocupante, las recompensas de cada cargo para atender las
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necesidades tanto de los empleados como de la organizacion; constituyendo la manera como
cada cargo esta estructurado y dimensionado. (Chiavenato, ob.cit).

Sobre la evaluacién del desempefio, Chiavenato (ob.cit:2009), seiala “es un proceso que
mide el desempefio del empleado”. Es decir, la evaluacion del desempefio consiste en
desarrollar una estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las
personas llevan a cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan,
debido a ello, se halla integrada a los distintos procesos de la gestion del talento humano, y
esta estrechamente relacionada al desarrollo de los empleados.

Tanto Dolan y Cabrera (2007), como Robbins y Coulter (2004), hacen alusion a los tres
(3) grupos mas populares de criterios utilizados para evaluar el desempefio: los resultados de
las tareas, los comportamientos y las caracteristicas. En general, la evaluacion del desempefio
permite proporcionar una descripcion exacta y confiable de la manera en que el empleado
lleva a cabo su puesto; hoy dia se hace referencia a una nueva filosofia de empresa y de
gestion de talento humano que consiste en que los/as trabajadores/as tienen influencia y poder
de decision sobre su trabajo sin necesidad de requerir constante permiso para actuar; por
tanto, los sistemas de evaluacion deben estar directamente relacionados con el puesto y ser
practicos y confiables.

3.- Compensacion de Personas. Chiavenato (2012), destaca “la compensacion es uno
de los procesos utilizados para incentivar a las personas y satisfacer sus necesidades
individuales mas sentidas, incluyen remuneracion, beneficios y servicios sociales.” (P.14).
En tal sentido, los procesos de compensacion de personas constituyen los elementos
fundamentales para el incentivo y la motivacion de los empleados de la organizacion,

teniendo en cuenta tanto los objetivos individuales que se deben alcanzar.
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Para Galicia (2010), un sistema de compensacion e incentivos “es una herramienta de
gestion que, como muchas otras, pretende actuar en el comportamiento de las personas que
trabajan en la empresa, influyendo directamente sobre la motivacion de las mismas y sobre
su grado de satisfaccion” (p.67) Por tanto, es importante que, los incentivos Yy
compensaciones se disefian en la empresa, para estimular desempefios y comportamientos
deseados.

Segun Chiavenato(Ob.cit), las recompensas organizacionales se ofrecen para reforzar
actividades que aumenten la conciencia y la responsabilidad del individuo y del grupo en la
organizacion, es decir, motiven el espiritu de mision en la empresa; y amplien la
interdependencia del individuo hacia el grupo y del grupo hacia toda la organizacion, ademas
de destacar en la constante creacion de valor dentro de la organizacion, que incentiven las
acciones que agreguen valor la organizacion, al cliente y a las propias personas

En resumen, tradicionalmente la compensacion de personas como proceso basico de la
gestion del talento humano, se basa en criterios contractuales y en subjetividades de la
empresa; mientras que en la actualidad, parte del andlisis del desempefio del puesto,
caracteristicas personales de la persona trabajadora, reduciendo en todo caso la subjetividad
de estos criterios, priorizando la equidad interna, esto es, igualdad entre todas las personas
trabajadoras.

4.- Desarrollo de las Personas. De acuerdo a Chiavenato (2012), desarrollar personas
no es solo darles informacion para que aprendan nuevos conocimientos, habilidades y
destrezas, y se tornen mas eficientes en lo que hacen, sino darles informacion basica para que

aprendan nuevas actitudes, soluciones, ideas y conceptos que modifiquen sus habitos y
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comportamientos y les permitan ser mas eficaces en lo que hacen: formar es mucho més que
informar, pues representa el enriquecimiento de la personalidad humana.

Dolan y Cabrera (2007), definen al desarrollo del empleado como un conjunto de
actividades cuyo propdsito es mejorar su rendimiento presente o fututo, aumentando su
capacidad a través de la modificacion y potenciacion de sus conocimientos, habilidades y
actitudes. Normalmente la formacion tiene como principal objetivo la mejora del rendimiento
en un puesto concreto mediante el incremento de las habilidades y conocimientos del
individuo; a través del desarrollo se busca preparar a las personas para el desempefio de
futuros roles en la organizacion.

5.- Mantenimiento de Personas. En el quinto proceso de la gestion del talento humano
se encuentra el mantenimiento de personas, segun Chiavenato (2012) es utilizado para crear
condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las personas.
Incluye la administracién de la disciplina de higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo.
En este sentido, a criterio del precitado autor, el mantenimiento de personas implica crear
condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las personas,
incluye la administracién de la disciplina de higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo.

Desde la perspectiva de la gestion del talento humano, la organizacion viable es la que
no solo consigue captar y aplicar adecuadamente sus recursos humanos, sino también
mantenerlos satisfechos a largo plazo en la organizacion; para ello es necesario proporcionar
un ambiente fisico, psicologico y social de trabajo agradable, seguro, asi como garantizar
relaciones con los empleados amigables, de cooperacion, elementos importantes en la

definicion de la permanencia de las personas en la organizacion, mas que eso, en su
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motivacion para el trabajo asi como la consecucidon de los objetivos organizacionales. (Dolan
y Cabrera, 2007).

6.- Monitoreo de personas. El Gltimo proceso de la gestioén de talento humano es el
monitoreo de las personas que segun Chiavenato (2012), tiene un significado especial en esta
parte, significa seguir, acompariar, orientar y mantener el comportamiento de las personas
dentro de determinados limites de variacion. Por esta razon las organizaciones requieren un
considerable esfuerzo de monitoreo en sus diversas operaciones y actividades, a fin de
garantizar que la planeacion se ajuste bien y que los objetivos se alcancen de manera
adecuada.

A criterio de Donnelly e Ivancevich (2006), los procesos de monitorear estan
relacionados con la manera de alcanzar los objetivos a través de la actividad de las personas
que conforman la organizacién. En este aspecto, la funcion del staff y la responsabilidad
gerencial de linea adquieren limites mas precisos. En efecto, consiste en disefiar sistemas de
recoleccion y obtencidn de datos para abastecer el sistema de informacion gerencial que sirve
de soporte a las decisiones gerenciales de linea.

Segun Chiavenato (2012), el monitoreo de las personas se fundamenta esencialmente en
el banco de base de datos y en el uso de un sistema de informacién adecuado. El banco de
datos es considerado como la base de todo sistema de informacion, funciona como sistema
de almacenamiento, acumulacién de datos codificados disponibles para el procesamiento y
obtencion de informacion, a saber: registro de personal, registro de cargos ,registro de
remuneraciones, registro de beneficios, registro de entrenamiento ,registro de candidatos y

otros registros segun las necesidades de la organizacion.
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En general, la gestion de talento humano es una herramienta indispensable para enfrentar
este desafio es la gestion el talento humano, tal herramienta profundiza en el desarrollo e
involucramiento del capital humano, puesto que ayuda a elevar a un grado de excelencia las
competencias de cada uno de los individuos envueltos en el que hacer de la empresa. No
obstante, de acuerdo a la gestion del talento humano se ha visto afectada debido a que la
incongruencia entre los procesos de recursos humanos, revela una falta de vision estratégica
en el manejo de la gente.

La Direccidn de Talento Humano no escapa ante dicha situacion, segin Monteferrante
y Malavé (2004), aunque se han realizado esfuerzos por lograr la motivacion del personal y
al mismo tiempo el éxito organizacional; se determina que mantener un equilibrio entre las

necesidades de la entidad y de los trabajadores resulta complejo.

Bases Legales
Segun Villafranca D. (2002): “Las bases legales no son mas que 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” (P. 45).Segun lo
argumentado, no son necesarias en la investigacion cuyo tema asi lo amerite. A tales efectos
seguidamente se presentan las siguientes:
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en la Gaceta
Oficial No. 36.860 de fecha 30-12-1999.
Articulo 112. Todas las personas pueden dedicarse libremente a la actividad
econdmica de su preferencia, sin mas limitaciones que las previstas en esta Constitucion y
las que establezcan las leyes, por razones de desarrollo humano, seguridad, sanidad,

proteccion del ambiente u otras de interés social.
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El Estado promoverd la iniciativa privada, garantizando la creacion y justa distribucion

de la riqueza, asi como la produccion de bienes y servicios que satisfagan las

necesidades de la poblacion, la libertad de trabajo, empresa, comercio, industria, sin
perjuicio de su facultad para dictar medidas para planificar, racionalizar y regular la

economia e impulsar el desarrollo integral del pais. (P. 10).

El Estado promovera y protegerd la empresa publica y privada, el comercio y la
industria, la libertad al trabajo, la distribucién justa de las riquezas, la produccién de bienes
y servicios para satisfacer las necesidades de los ciudadanos, a fin de garantizar el derecho al
trabajo y el deber de trabajar

Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos, de la Republica Bolivariana de
Venezuela Decreto N° 1.424, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la
Administracion Publica.

El presente Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica tiene por objeto
establecer los principios, bases y lineamientos que rigen la organizacion y el funcionamiento
de la Administracion Publica; asi como regular los compromisos de gestion; crear
mecanismos para promover la participacion popular y el control, seguimiento y evaluacion
de las politicas, planes y proyectos publicos; y establecer las normas basicas sobre los
archivos y registros de la Administracion Publica
Capitulo 11, Titulo I

Articulo 12: Aun cuando una disposicion legal o reglamentaria deje alguna medida o
providencia a juicio de la autoridad competente, dicha medida o providencia deberd mantener
la debida proporcionalidad y adecuacion con el supuesto de hecho y con los fines de la norma,

y cumplir los tramites, requisitos y formalidades necesarios para su validez y eficacia.
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Con ello, se orienta al funcionario publico competente para que, al dictar un acto

administrativo, se enmarque dentro del principio de legalidad, pues a pesar de que tenga

potestad libre fijada por ley, ésta es a su vez, es limitada, ya que debe actuar conforme

a derecho, manteniendo la proporcionalidad y coherencia con los supuestos de hechos

decretados en cada caso particular, subsumiéndolos en el derecho y en las cuestiones

de forma que necesite éste para que sea valido y legal.

El presente articulo indica que un trabajador debe tener excelentes condiciones de
trabajo para poder realizar confortablemente su labor dentro de cualquier empresa,
establecimiento, entre otros. Para asi poder propiciar un buen trabajo y un rendimiento
productivo. Con un ambiente favorable que facilite el buen desempefio de sus funciones y
por ende el logro de los objetivos trazados.

Ley Orgénica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras (LOT)
(Gaceta Oficial N° 6.076 Extraordinario del 7 de mayo de 2012)
Articulo 7 Servicios profesionales

Los trabajadores y las trabajadoras que presten servicios profesionales mediante
contratacion por honorarios profesionales, tendran los derechos y obligaciones que
determinen las respectivas leyes de ejercicio profesional, siempre y cuando éstas no
desmejoren la normativa que debe regir la relacion laboral.

En tal sentido, estardn amparados y amparadas por la legislacion del Trabajo y de la

Seguridad Social en todo aquello que los favorezca. Los honorarios correspondientes a

la actividad de dichos trabajadores y trabajadoras se consideraran satisfechos por el

pago de la remuneracion y demas beneficios derivados de la relacion de trabajo, salvo

convenio expreso en contrario.
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Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo, la cual
es una reforma promulgada el 26 de julio de 2005 en Gaceta Oficial 38.236.

Capitulo 1V Del Consejo Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo
Articulo 36: Objeto

Se crea el Consejo Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo como instancia asesora
del 6rgano rector en las materias de promocién de la seguridad y salud en el trabajo, la
prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, el control de las
condiciones y medio ambiente de trabajo, y de recreacion, utilizacién del tiempo libre,
descanso y turismo social del Régimen Prestacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Definicion de Términos
Segln Tamayo & Tamayo (2009), la definicidn de términos basicos "es la aclaracion del

sentido en que se utilizan las palabras o conceptos empleados en la identificacion y
formulacién del problema.” (P. 78).
Anélisis: Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible, para
reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y obtener conclusiones
objetivas del todo.
Controlar: Acto de medir y registrar los resultados alcanzados por un agente del sistema
organizacional en un tiempo y espacio determinados.
Coordinar: Acto de intercambiar informacion entre las partes de un todo. Opera vertical y
horizontalmente para asegurar el rumbo armonico y sincronizado de todos los elementos que

participan en el trabajo.
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Departamentalizacion: Fase del analisis administrativo que se ocupa de analizar y dividir
el trabajo como un todo, estableciendo los niveles de especializacion y complejidad de todas
las partes o componentes del trabajo y dando figura al organigrama.

Organizacional: Accion de mantenimiento y actualizacion permanente de los cambios
aplicados a una organizacion y respecto a su medio ambiente.

Diagnostico: ldentificacion y explicacion de las variables directas e indirectas inmersas en
un problema, mas sus antecedentes, medicion y los efectos que se producen en su medio
ambiente.

Dirigir: Acto de conducir y motivar grupos humanos hacia el logro de objetivos y resultados,
con determinados recursos.

Evaluar: Acto de comparar y enjuiciar los resultados alcanzados en un momento y espacio
dados, con los resultados esperados en ese mismo momento. Es buscar las causas de su
comportamiento, entenderlas e introducir medidas correctivas oportunas.

Flujograma: Gréfica que muestra el flujo y nimero de operaciones secuenciales de un
proceso o procedimiento para generar un bien o un servicio.

Formulario: Documento impreso que contiene informacion estructurada "fija" sobre un
determinado aspecto, para ser complementada con informacion "variable" segin cada
aplicacion y para satisfacer un objetivo especifico.

Gerencia: Funcion mediante la cual las empresas y el Estado logran resultados para
satisfacer sus respectivas demandas.

Indice: Relacion matematica de un valor respecto a otro valor. El resultado puede ser un

namero absoluto o relativo.
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Manual: Documento que contiene informacion vélida y clasificada sobre una determinada
materia de la organizacion. Es un compendio, una coleccion de textos seleccionados y
facilmente localizables.
Manual De Funciones: Documento similar al Manual de Organizacion. Contiene
informacion vélida y clasificada sobre las funciones y productos departamentales de una
organizacion. Su contenido son y descripcién departamental, de funciones y de productos
Manual De Procedimientos: Documento que contiene informacion valida y clasificada
sobre la estructura de produccién, servicios y mantenimiento de una organizacion. Su
contenido son los procedimientos de trabajo, que conllevan especificacion de su naturaleza
y alcances, la descripcion de las operaciones secuenciales para lograr el producto, las normas
que le afectan y una gréfica de proceso (hoja de ruta, flujograma)
Organigrama: Es la representacion gréfica de la estructura formal de una organizacion,
segun division especializada del trabajo y niveles jerarquicos de autoridad.
Sistema de Hipdtesis

Es aquella formulacion que se apoya en un sistema de conocimientos organizados y
sistematizados, y que establece una relacion entre dos 0 més variables para explicar y predecir
en la medida de lo posible, aquellos fendmenos de una parcela determinada de la realidad en
caso de comprobarse la relacion establecida. Segun Hernandez & Sampieri, (2012) son las
guias precisas hacia el problema de investigacion o fendmeno que se estudia. Es posible tener
una o varias hipotesis, o definitivamente no tener ninguna.

Por todo lo antes expuestos por el autor de la mencionada cita, es que la autora del

trabajo de investigacion se formula la siguiente pregunta que le va dar respuesta a la hipotesis.
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¢Qué beneficios estableceria un manual de procesos y gestién administrativa para el
mejoramiento en la Direccion de Talento Humano?
Sistema de Variables

Segln Tamayo & Tamayo (2014), sefiala que la variable: “Es un aspecto o dimension
de un fendbmeno que tiene como caracteristica la capacidad de asumir distintos variables, ya
sea cuantitativa o cualitativamente” (P. 109). Por otra parte, la definicion conceptual de
variables segin Hernandez, Fernandez y Baptista (2013), constituyen la “adecuacion de la
definicién conceptual a los requerimientos practicos de la investigacion” (P.99). En cuanto a
la definicién operacional, MCGuigan citado por Tamayo y Tamayo (ob.cit.) Establece que:
“Una definicion operacional de un concepto, consiste en un enunciado de las operaciones
necesarias para producir el fendémeno”. (P.88). En razon de lo antes expuesto, se evidencian
tres variables las cuales son las siguientes:
Variable Independiente: Se refiere a “aquella donde el investigador puede manipular ciertos
efectos; en otras palabras supone la causa del fendémeno estudiado”
Variable Dependiente: Implica el efecto producido por la variable independiente, es decir
representa lo que se quiere determinar en forma directa en la investigacion.
Variable Interviniente: Es aquella que puede influir en la variable dependiente, pero que no
esta sometida a consideracion como variable de investigacion.

Al respecto segun lo anterior se presenta el Cuadro 1 con el sistema de variable de la

presente investigacion.
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Cuadro 2 Sistema de Variables

Manual de Procesos Gestion Administrativa Direccién de Talento Humano

Operalizacion de las Variables
Para Sampieri (2012)

Es un proceso metodoldgico que consiste en descomponer deductivamente las variables
que componen el problema de investigacién, partiendo desde lo mas general a lo méas
especifico, es decir que estas variables se dividen (si son complejas) en dimensiones, areas,
aspectos, indicadores, indices, subindices, items; mientras si son concretas solamente en

indicadores, indices e items. (P. 95)
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Cuadro 3: Operalizacion de las Variables Manual de Proceso y la Gestion Administrativa

Manual
De
Procesos

Gestién
Admistrativa

Es un documento que describe
los procedimientos que debe

hacer el personal para
determinada actividad,
considerado como una guia de
gran ayuda para el personal
nuevo porque les da la pauta de
cémo proceder en la ejecucion de
sus funciones. El objetivo de un
manual de procedimientos es
evitar el desperdicio de tiempo
sefialando quién, cobmo, cuando y
doénde es responsable de ciertas
tareas

Implica el desarrollo  del
proceso administrativo, desde las
funciones esenciales que
involucra: planificar y organizar
la estructura organizacional, asi
como definir cargos que
conforman la empresa, ademas la
direccion y control de cada
actividad

Cumplimiento

Procesos

Vialidad

Funciones

Existencia del
manual de
procesos
objetivos
politica

control

Supervision
Funciones
Deducciones
Directrices
Entrenamiento

Procedimientos
formales
Formalidades
administrativa
Disponibilidad
Disefio

Proceso
administrativo

Planificar
Organizar
Estructura
organizacional
Cargos
Direccion

OB wdNPE

-
Boow~wo

12
13
14
15

16
17
18
19
20
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Capitulo 111
Marco Metodoldgico

El marco metodoldgico definido por Tamayo y Tamayo (2014), hace referencia a la
metodologia como “la aplicacion coherente de un conjunto de operaciones de forma logica
con las cuales se pretende obtener los resultados” (P.33). Es decir, que el Marco
Metodoldgico es aquel en donde quedara plasmado y definido el tipo y disefio de
investigacion que se realice, fundamentandose en los hechos que se estén estudiando en la

misma.

Enfoque o Paradigma de Investigacion

Se concibe bajo el enfoque cuantitativo, los Trabajos de Aplicacion, que siguen un
patron predecible y estructurado. El investigador tiende a utilizar instrumentos de medicion
que proporcionan datos numéricos susceptibles de anélisis estadisticos, para establecer
patrones de comportamiento y probar teorias. Dentro de este enfoque se encuentran: Estudios
Exploratorios, Descriptivos, Correlacional, Explicativo, Proyecto Factible, entre otros.
El paradigma se convierte en una especie de gafas que permitiran al investigador poder ver
la realidad desde una perspectiva determinada, por tanto, éste determinara en gran medida,

la forma en la que desarrolle su proceso investigativo.
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Un paradigma es una teoria 0 modelo explicativo de las realidades fisicas. Con el
significado de paradigma cientifico, se usa hoy en la investigacion cientifica y fue
introducido por Thomas Kuhn (1975) para explicar o los cambios o “revoluciones
cientificas”. Cabe resaltar que la presente investigacion esta estructurada en una

investigacion cuantitativa asi lo sefiala Herndndez Fernandez y Baptista, (2010)

El enfoque cuantitativo utiliza la recoleccion y el analisis de datos para contestar
preguntas de investigacion y probar hipdtesis previamente hechas, confia en la
medicién numérica, el conteo y frecuentemente en el uso de estadistica para establecer

con exactitud patrones de comportamiento en una poblacion. (P. 75)

Tipo de Investigacion

El presente trabajo se caracteriza por estar bajo la modalidad de proyecto factible con
apoyo en una investigacion de campo, ya que se plantea solucionar de manera viable un
Manual de Procesos y Gestion en la Direccion de Talento Humano en la Universidad
Nacional Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora” UNELLEZ- Barinas
Estado Barinas, afio 2022.En este sentido el Proyecto Factible segun Balestrini Miriam
(2012), “define a la modalidad de proyecto factible, como “donde se observan los hechos
estudiados tal como se manifiesta en su ambiente natural, y en este sentido, no se manipulan
manera de intencional las variables”. (P. 132). La investigacion de campo se presenta
mediante la manipulacion de una variable externa no comprobada, en condiciones
rigurosamente controladas, con el fin de describir de qué modo o porque causas se produce

una situacién o acontecimiento particular.
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En otras palabras, el prop6sito de este tipo de estudio es desarrollar nuevas destrezas o
enfoques para resolver problemas cuya aplicacion es directa en el campo de trabajo. Una vez
escrito el problema y analizado los componentes que forman parte de la investigacion, se
prosigue a sefialar de forma clara y precisa el tipo de investigacion que se realiz6 segun sus
caracteristicas. Es una investigacion de campo de tipo descriptivo. Como lo explica Sabino,
C. (2012)

La investigacion de campo se basa en informaciones o datos primarios, obtenidos

directamente de la realidad. Su innegable valor reside en que a través de ellos el

investigador puede cerciorarse de las verdaderas condiciones en que se han conseguido
sus datos, haciendo posible su revisién o modificacion en el caso que surja dudas

respecto a su calidad (P. 67).

Segun Sabino C. (ob.cit), un estudio es de tipo descriptivo ya que, “su preocupacion
primordial radica en describir algunas caracteristicas fundamentales e conjuntos homogéneos
de fendmenos” (P. 43). De la misma manera esta apoyada en una investigacion documental,
la cual define el Manual de Trabajos de Grado de Maestria y Tesis Doctorales de esta
Institucion (UPEL 2018), “En el estudio de un problema con el objeto de ampliar y
profundizar el conocimiento inherente a su naturaleza, y el cual esta contenido en diversas
fuentes documentales”. (P. 34.)

Disefio de la Investigacion
El disefio de la investigacion constituyo la seccion donde el investigador observo o
capturo los datos necesarios para el respectivo procesamiento y diagndstico. En el caso que
aqui ocupa el estudio se sustentd en un disefio No Experimental, Segun Hernandez,

Fernandez y Baptista. (2012). “La investigacion no experimental es aquella que se realiza sin
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manipular deliberadamente variables. Es decir, es investigacion donde no hacemos variar
intencionalmente las variables independientes”, (P. 98) asi también lo resefia el Manual de
Trabajos de Grado de Maestria y Tesis Doctorales de esta Institucion (UPEL 2018), “la cual
consiste en el analisis sistematico de problemas, con el propdsito de describirlos,
interpretarlos, entender su naturaleza y factores componentes, explicar sus causas y
efectos...” (P.34). Finalmente, se analiza en profundidad cada una de las etapas del proyecto
factible
Formulacion de la propuesta

La elaboracion de la propuesta es el producto final del procesamiento de los insumos
obtenidos a través del diagnostico o evaluacion de necesidades, mediante entrevistas o la
aplicacion de instrumentos de discrepancias. Puede referirse a la formulacion de politicas,
programas, tecnologias, métodos o procesos, entre otros, que represente la solucion a la
necesidad previamente detectada. Cabe sefialar que la propuesta en el presente trabajo de
aplicacion es Proponer un Manual de Proceso y Gestion Administrativa para el mejoramiento
en la Direccidon de Talento Humano en la Universidad Nacional Experimental de los Llanos

Occidentales “Ezequiel Zamora” UNELLEZ- Barinas Estado Barinas, afio 2.022

Anélisis de Factibilidad
Factibilidad Técnica: se refiere a los recursos necesarios como herramientas, conocimientos,
habilidades, experiencia, que son necesarios para efectuar las actividades o procesos que
requiere el proyecto. Es el analisis completo de la investigacion en términos de aportes,
procesos, resultados, programas y procedimientos. Es una herramienta muy efectiva para la

planificacion a largo plazo y la resolucion de problemas.
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Factibilidad Econdmica: Se refiere refiere a los recursos econdmicos y financieros
necesarios para desarrollar o llevar a cabo las actividades o procesos para obtener los recursos
bésicos que deben considerarse. Generalmente la factibilidad econémica es el elemento méas
importante ya que a través de él se solventan las demas carencias de otros recursos, es lo méas
dificil de conseguir y requiere de actividades adicionales cuando no se posee esta herramienta
tan indispensable para la Direccion de Talento Humano, asi mismo esté de acuerdo en llevar

a cabo la presente propuesta.

Factibilidad Social: Los estudios sociales son o se definen como el estudio de los aspectos
mas importantes de las personas que involucran el medio social donde habitan, trabajan y
disfrutan de los espacios en comun con el medio ambiente que los rodea, esto quiere decir
que la factibilidad social del presente trabajo de aplicacion consiste en hacer énfasis del
impacto social del mismo, teniendo como resultado el objetivo de la satisfaccion humana y
material que permitieron que se llevara a cabo el Manual de Proceso y Gestion

Administrativa para el mejoramiento en la Direccién de Talento Humano

Poblacion y Muestra
Poblacion
Para desarrollar la propuesta del Manual de Proceso y Gestion Administrativa, la autora
sustentara su idea en un diagndstico que se realizara a una muestra de seis (6) personas que
seran seleccionados dentro del personal que conforma la Direccién de Talento Humano.
Segun Arias F (2012). Se entiende por poblacion el “conjunto finito o infinito de elementos
con caracteristicas comunes, para los cuales seran extensivas las conclusiones de la

investigacion. Esta queda limitada por el problema y por los objetivos del estudio”. (P. 81).
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Es decir, se utiliz6 un conjunto de trabajadores los cuales estan relacionados directamente
con el objeto de estudio.

Cuadro 4 Caracteristicas de la Poblacién

Director

Coordinador

Asistente Administrativo
Total

oON BB

Muestra

Se entiende por muestra al "subconjunto representativo y finito que se extrae de la
poblacion accesible” (Ob. cit.). Es decir, representa una parte de la poblacién objeto de
estudio. De alli es importante asegurarse que los elementos de la muestra sean lo
suficientemente representativos de la poblacién que permita hacer generalizaciones. (P. 83),
la muestra representada en la presente investigacion es el 100% de la poblacion ya que la

misma es muy pequefia

Técnica e Instrumento de la Recoleccion de informacion

Técnicas de Recoleccion de Datos

Las técnicas de recoleccion de datos pueden considerarse como la forma o
procedimiento que utilizara el investigador para recolectar la informacion necesaria en la
modalidad de la investigacion. Asi lo expresa Arias F (2012), “las técnicas de recoleccion de
datos en las investigaciones de campo y proyecto factible son: la observacion directa, la
encuesta en sus dos modalidades: oral o escrita, la entrevista, la revision bibliogréfica, entre
otros”. (P.53). Entre las técnicas de recoleccion de informacion esta la observacion directa,

en sus distintas modalidades, la entrevista, el andlisis documental, entre otras. Dada la
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naturaleza de esta investigacion, y en funcion de los datos que se requeriran, las técnicas que
se utilizaran. Se resalta, que el autora considera que la técnica apropiada para el tipo de
investigacion es la Encuesta, la cual segun, Arias F (2012), la define como “aquella que
permite la obtencion de los datos desde la aplicabilidad de instrumentos de medicion” (P.
133). Una de las técnicas que se utilizara en la investigacién es la observacién directa, que
se aplica preferentemente en aquellas situaciones en las que se trata de detectar aspectos
conductuales como ocurre en situaciones externas observables. A tal fin Arango (2011)
afirma que la observacion directa “consiste en interrelaciones de manera directa con el medio
con las personas para realizar modificaciones y estudios sistematicos.”(P.85). La observacion
directa consiste en llegar a la institucion, a visualizar la problemética existente, lo cual
determinara la problematica observada en la misma.
Instrumento de Recoleccion de Datos

Asi lo sefiala Arias F (2012), afirma que: Consiste en obtener informacion, sugerencias
y recomendaciones, mediantes técnicas como entrevista y el cuestionario” (P.65) La encuesta
sera empleada para obtener informacion escrita y medir las variables en este propuesta de
trabajo de grado. Es la que se realizara por medio de un formato establecido, donde se
requiere obtener informacion precisa para la realizacion de la investigacién, por medio de

preguntas abiertas o cerradas

Validez y Confiabilidad del Instrumento

La validez de los instrumentos es el grado con el cual un instrumento sirve a la
finalidad para la cual esta definido. En este sentido, para Hernandez, Fernandez y Baptista
(2012),”1a validez en términos generales, se refiere al grado en que un instrumento realmente

mide la variable que pretende medir” (P. 143), para la presente investigacion la validez sera
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determinada por el juicio de tres experto, dos ingenieros en la materia y un asesor
metodologico quienes cotejaran el instrumento y le haran las observaciones necesarias las
cuales seran consideradas por el investigador para el cuestionario final que sera aplicado a la
muestra seleccionada.
Confiabilidad del Instrumento

Es el grado de consistencia que posee el instrumento de medicion, al respecto
Hernandez, Fernandez y Baptista (2012), indican que “la confiabilidad de un instrumento de
medicién se refiere al grado en que su aplicacion repetida al mismo sujeto u objeto produce
resultados iguales consistentes y coherentes” (P. 277). ). En la presente investigacion se
utilizara el método de Kr-20 el cual es un indicador de la fidelidad propio de los instrumentos
dicotomicos.

kK st*->Ppq
1'-._.']. :‘;1_'2

ru= es el coeficiente de confiabilidad
K= numero de item que contiene el instrumento
St= Varianza total de la prueba
Y'p.g= sumatoria de la varianza individual de los items
El resultado de aplicar la Formula de KuderRichardson arrojo una confiabilidad del

instrumento de 0,94. (Ver anexo C)
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Técnicas de Analisis de los Resultados

Una vez aplicado el instrumento y recabada la informacion requerida, se efectuara
técnicas de andlisis de los resultados. Segin Arias F (2012), la técnica es donde: “Se
describen las distintas operaciones a la que seran sometidos los datos que se obtengan:
clasificacion, registro, tabulacion, y codificacion si fuera al caso”. (P.154) Se tiene pues, que
para el estudio de los datos recabados en el desarrollo de los objetivos se empleara una
encuesta a través de un cuestionario donde se utilizara la estadistica descriptiva.
Cuadros de Frecuencia

Es de acotar, que las Tablas de frecuencias son herramientas de estadistica donde se
colocan los datos en columnas representando los distintos valores recogidos en la muestra y
las frecuencias las veces en que ocurren. Para el presente trabajo se utilizara para comprender
y analizar de manera més rapida la informacion y asi identificar la situacion real que atraviesa
la empresa.
Gréfico Circular

Al respecto, se menciona que es una representacion grafica de una serie de cantidades
y consiste en un circulo dividido en varios sectores, cuyo tamafio se corresponde con las
proporciones de las cantidades. Basicamente, este tipo de grafico muestra la relacion

porcentual entre las partes con relacion a su conjunto
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Capitulo IV
Andlisis de la Informacién

Con relacidn a esta seccion se indica, que el anlisis de resultados de una investigacion
es la parte de ella que accedera constituir las conclusiones de la misma. Por consiguiente,
para discurrir los resultados de la aplicacion del instrumento se efectud un cuadro de datos a
través de la cual se pudo estipular la frecuencia relativa o de porcentajes de las respuestas
emitidas para cada pregunta formulada y se utiliz6 gréaficos para representar los resultados.
Asi mismo, a fin de dar significado a los datos recolectados en la investigacion se emplearon
técnicas propias de estadistica descriptiva, debido a las caracteristicas viables de las variables

objeto de estudio, la cual se identifica en la escala nominal.

Al respecto Arias F (2012), sefiala que” se reduce a determinar los valores que
identifican o representan un grupo de variables cualquiera” (P.26). Es por ello, que este
Capitulo muestran los resultados de cada item efectuado en el cuestionario, es importante
resaltar, que la derivacién obtenida conllevé a la elaboracion de una propuesta y conclusiones

favoreciendo con ello a la Dependencia estudiada, los cuales se presentan a continuacion:
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items 1. ;En la Direccion de Talento Humano se cuenta con la existencia de un manual de

procesos y gestion administrativa?

Cuadro 5

Resultados en la dimension: Cumplimiento.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 2 33%
NO 4 67%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

Sl = NO
33%

67%

Grafico 1. Indicador: Existencia del manual de procesos.

De acuerdo a los resultados arrojados en el item 1, se pudo determinar que un 33% de las
personas encuestadas contestaron de manera afirmativa; mientras que un 67% afirmaron que
no, la Direccion de Talento Humano en la actualidad no cuenta con esta herramienta tan
fundamental para el desenvolvimiento de sus actividades, y la gestion administrativa se ve
afectada para el desenvolvimiento del desempefio laboral. Un punto importante a mencionar
es que el establecimiento y uso de estos manuales se aplica a todos los niveles jerarquicos de
la administracién, desde las actividades de la gerencia hasta las actividades de los niveles

mas sencillos e inferiores, pero no menos importantes.



Andlisis de la Informacion 75

Items 2. ; Conoce usted cudl es el proceso que se cumple con el manual de procesos y gestion

administrativa en la Direccion de Talento Humano?

Cuadro 6
Resultados en la dimension: Cumplimiento.
Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 2 33%
NO 4 67%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

S| NO

33%

67%

Gréfico 2. Indicador: Procesos.

De acuerdo a las personas encuestadas se observa en el item 2 que un 33% dio una repuesta
positiva manifestando que si conocen cuél es el proceso que se cumple con el manual de
procesos y gestion administrativa en la Direccion de Talento Humano. Mientras que el 67%
afirman que desconocen los procesos que se cumple con el manual de procesos y gestion
administrativa. Cabe sefialar, que lo anterior significa que este documento contiene los pasos
a seguir para realizar una o0 méas funciones, basandonos en la explicacion que da Chiavenato
I (2012) menciona que “los manuales representan un medio para comunicar las decisiones de

la administracion, concernientes a organizacion, politicas y procedimientos



Andlisis de la Informacion 76

items 3. ¢Conoces los objetivos a cumplir con el manual de procesos y gestion
administrativa?
Cuadro 7

Resultados en la dimension: Cumplimiento.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
S 1 17%
NO 5 83%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

17% Sl = NO

83%

Gréfico 3. Indicador: Obijetivos.

Es evidente como la mayoria se identificd con la opcidn positiva, otorgando el 83%, de las
respuestas, mientras que el restante un 17%, respondié negativamente, en virtud de ello, se
puede aseverar que es necesario disefiar el manual de proceso y gestion administrativa donde
se especifican los procesos dentro de los objetivos se encuentra la estandarizacion de las
actividades, creando un sistema basado en registros y reglas para lograr las metas deseadas y
obteniendo resultados optimos del conjunto de actividades. Para Chiavenato | (2012), Los
principales objetivos de los manuales de procesos son: Contribuir a que las actividades se
hagan correctamente en base a los lineamientos registrados. Ayudar en la optimizacion de
los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la no repeticion de alguna instruccion. Reclutar y

seleccionar es mas sencillo al tener claro los requerimientos de la actividad.
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Items 4. ¢Esta de acuerdo con las politicas a disefiar en el manual de procesos y gestion

administrativa?

Cuadro 8
Resultados en la dimension: Cumplimiento.
Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 5 83%
NO 1 17%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

17%
SI = NO

83%

Gréfico 4. Indicador: Politicas.

Segun se evidencia en la grafica del item 4, un 17% de los encuestados contestaron que no
estan de acuerdos, sin embargo un 83% afirmo que estan de acuerdo con las politicas a
disefiar en el manual de procesos y gestion administrativa, ya que las mismas son directrices
que ayudan a conformar la cultura de la organizacién y el comportamiento de los empleados.
Suelen incluir listas de lo que esta permitido, lo que esta prohibido y lo que debe hacerse en
determinados escenarios. Sin embargo Chiavenato (2012), define como un conjunto
completo de normas sobre un tema especifico (como un proceso, una situacion, un grupo de

personas 0 un entorno concreto).
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Items 5. ¢ Cree usted que el manual de procesos y gestion administrativa permitira llevar un

mejor control en el desempefio de trabajé?

Cuadro 9

Resultados en la dimension: Cumplimiento.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 6 100%
NO 0 00%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

0%

SI = NO

100%

Gréfico 5. Indicador: Control.

En el item 5 se evidencia que las personas encuestas contestaron de manera afirmativa en un
100%, lo cual evidencia, que los trabajadores estan conscientes de que el manual de procesos
y gestién administrativa permitira llevar un mejor control en el desempefio de trabaj6. Por
consiguiente, se cita a Chiavenato (2012), quien define el desempeiio como; “Las acciones o
comportamientos observados en los empleados que son relevantes el logro de los objetivos
de la organizacion. Ademdas la gestion por procesos constituye una herramienta
administrativa importante para mejorar el desempefio laboral, la competencia exige a las

empresas minimizar la gestion.
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Items 6. ¢ Existe una supervision que le permita una eficiencia en sus tareas de trabajo?

Cuadro 10

Resultados en la dimension: Procesos.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 0 00%
NO 6 100%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

0%
SI = NO

100%

Grafico 6. Indicador: Supervision.

Es de acotar en este item 6 un 100% manifestaron la no existencia de supervision en la
Direccion de Talento Humano. Segin Chiavenato (2012) “la supervision constituye una
funcién de direcciones ejercida en el nivel operacional de la empresa. Los supervisores son
los administradores que dirigen las actividades de las personas no administrativas, es decir,
las personas no ejercen funciones administrativas en la empresa. Es por ello que la
supervision de personal es un proceso importante para llevar a cabo una gestion

administrativa eficaz e eficiente dentro de la institucion
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7. ¢Conoce las funciones departamentales de los directivos de la Direccion de Talento

Humano?
Cuadro 11
Resultados en la dimensién: Procesos.
Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 3 50%
NO 3 50%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

S NO

50% 50%

Gréfico 7. Indicador: Funciones.

Al preguntarle a las personas encuestadas en el item 7 un 50% contesto que si conocen las
funciones departamentales de los directivos de la Direccion de Talento Humano. El otro 50%
manifestd que desconocen las funciones esenciales de las personas que tienen a cargo la
Direccion de Talento Humano. Segin Amador (2003), la gestion administrativa implica el
desarrollo del proceso administrativo, desde las funciones esenciales que involucra:
planificar y organizar la estructura organizacional, asi como definir cargos que conforman la

empresa, ademas la direccion y control de cada actividad.
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Items 8. ¢Conoce cuéles son los procesos laborales que ejecuta la Direccion de Talento

Humano?

Cuadro 12

Resultados en la dimension: Procesos.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 4 67%
NO 2 33%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

33% SI = NO

67%

Grafico 8. Indicador: Procesos laborales

Al preguntarles a los trabajadores de la Direccion de Talento Humano un 33% contestaron
de manera negativa, que desconocen los procesos laborales. Sin embargo un 67%
manifestaron que la Direccion de Talento Humano ejecuta los procesos laborales. Para
Chiavenato (2012), las funciones de un administrador se desarrollan dentro de un ciclo
conformado por cuatro etapas: planificar, organizar, dirigir y controlar. En conclusion estos
procesos son la base fundamental en la gestion administrativa en las organizaciones e

instituciones publicas o privadas
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Items 9 ¢Esta de acuerdo con las directrices que proponen en la Direccion de Talento

Humano en cada coordinacion?

Cuadro 13

Resultados en la dimension: Procesos.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 6 100%
NO 0 00%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

0%

SI = NO

100%

Gréfico 9. Indicador: Directrices

Al preguntarle a los encuestados si estaba de acuerdo con las directrices que proponen en la
Direccion de Talento Humano en cada coordinacion, un 100% estuvieron de acuerdo, esto
quiere decir que la propuesta es positiva para esta dependencia, para que siga siendo eficiente
y eficaz en el cumplimiento de sus tareas. Los fundamentos esenciales para comprender los
diversos tipos de servicios documentales que se ofrecen a una organizacion desde la unidad
responsable de gestionar sus documentos y poder desarrollarlos eficazmente a diferentes

niveles de aplicabilidad en una organizacion.



Andlisis de la Informacion 83

Items 10 ¢ Le gustaria recibir induccion laboral de acuerdo a las funciones que desempefia?

Cuadro 14

Resultados en la dimension: Procesos.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 6 100%
NO 0 00%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

0%
SI = NO

100%

Gréfico 10. Indicador: Induccién Laboral

El anélisis llevado a cabo en el items 10 cuando se le pregunto a las personas encuestas un
100% contestaron que si les gustaria recibir induccién laboral de acuerdo a las funciones que
desempefia Para Chiavenato (2012), la induccion es el primer paso para emplear a las
personas de manera adecuada en las diversas actividades de la organizacion, se trata de
posicionarlas en sus labores dentro de la organizacion y, de esa manera, clarificarles su papel
y los objetivos institucionales. Sin embargo es el procedimiento por el cual se presenta la
Direccion de Talento Humano y sus coordinaciones para los nuevos empleados para

ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo productivo.
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items 11 ;Es viable el desarrollo de las actividades laborales en la Direccion de Talento

Humano?

Cuadro 15

Resultados en la dimensién: Vialidad.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 6 100%
NO 0 00%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

=S| =NO »

100%

Gréfico 11. Indicador: Actividades laborales

Al aplicar el instrumento las personas encuestas contestaron en un 100%, que es viable el
desarrollo de las actividades laborales en la Direccion de Talento Humano. Que dando claro
que la gestion administrativa debe propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas institucionales, generando asi una plena
vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos

en sus instituciones
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Items 12 ¢Esta de acuerdo con las formalidades administrativas que se desarrollan en la

Direccion de Talento Humano?

Cuadro 16

Resultados en la dimensién: Vialidad.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
SI 1 17%
NO 5 83%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

17%
SI = NO

83%

Gréfico 12. Indicador: Formalidades administrativas

En el mismo orden de ideas, el item 12 indica que solo un 17% de los encuestados afirman
que estan de acuerdo con las formalidades administrativas que se desarrollan en la Direccion
de Talento Humano. Estas opiniones fueron negadas por un 83% de las personas encuestadas.
Esto quiere decir que en la Direccidon de Talento Humano debe llevar estas formalidades
administrativas, como lo establecen los principios, de honestidad, valores, participacion,
eficacia, eficiencia, transparencia y responsabilidad. Sin embargo se reconoce que cualquier

plan de estudio se semienta en los procesos administrativos de la gestion publica.
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Items 13 ¢Tiene usted la disponibilidad para el cumplimiento del manual de procesos y

gestion administrativa?

Cuadro 17

Resultados en la dimensién: Vialidad.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 6 100%
NO 0 00%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

= S| = NO

100%

Gréfico 13. Indicador: Disponibilidad

Las opiniones derivadas del item 13 permitieron observar que el 100% de las personas
encuestadas tienen la disponibilidad para el cumplimiento del manual de procesos y gestion
administrativa. Esta actitud permite visualizar el desempefio laboral existente en la Direccion
de Talento Humano, demostrando asi que dicha propuesta es viable para el cumplimento de

la gestion administrativa en dicha dependencia.
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Items 14 ;Esta de acuerdo que se disefie un manual de procesos y gestion administrativa?

Cuadro 18

Resultados en la dimensién: Vialidad.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 6 100%
NO 0 00%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE MANUAL DE PROCESOS

= S| = NO

100%

Gréfico 14. Indicador: Disefio

El item 14 muestra claramente que los involucrados, respondieron con firmeza alegan que el
100%, esta de acuerdo que se disefie un manual de procesos y gestién administrativa. Esto
sefiala que los trabajadores de la Direccion de Talento Humano. Para Chiavenato (2012)
establecen que el manual de procedimientos es un instrumento de suma utilidad para la
capacitacion de personal y para facilitar las auditorias. Los procedimientos deben ser
revisados periddicamente y modificados de acuerdo a las necesidades propias de la Direccion

de Talento Humano
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Items 15 ¢ Conoce los procesos administrativos de la Direccion de Talento Humano?
Cuadro 19

Resultados en la dimensién: Funciones.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 3 50%
NO 3 50%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE GESTION ADMINISTRATIVA

ES| ENO m

Gréfico 15. Indicador: Proceso administrativo

Lo descrito en el item 15 por las personas encuestadas es de un 50% en la alternativa Si,
afirmando que si conocen los procesos administrativos de la Direccion de Talento Humano,
sin embargo la segunda alternativa No fue de 50%, esto deja evidencia que los procesos no
se estan llevando adecuadamente, porque no deberia existir estas diferencias entre el personal
que labora en esta dependencia, dejando en evidencia que el equipo de trabajo no se
encuentra bien constituido y es cuando la eficacia de los equipos de trabajo esta afectada por
muchos factores, entre los que los relacionados con la interaccion entre los miembros son, a

menudo, determinantes.
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Items 16 ¢ Se establece la unificacion de criterios para realizar la planificacion en la Direccion

de Talento Humano?

Cuadro 20

Resultados en la dimensién: Funciones.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 2 29%
NO 4 71%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE GESTION ADMINISTRATIVA

S NO

33%

67%

Gréfico 16. Indicador: Planificar

Cabe sefialar, en el presente item 16 que el 29% de las personas encuestadas respondieron
que si establece la unificacidn de criterios para realizar la planificacion en la Direccion de
Talento Humano. De igual manera un 71% de las personas encuestas contestaron que no se
establece la unificacion de criterios para llevar a cabo la planificacion, ya que la
comunicacion no es fluida entre las distintas escalas jerarquicas de la Direccidn de Talento
Humano. Por esta razon es que Chiavenato (2012) Describe a la planeacion como: “la funcion
administrativa que determina anticipadamente cuales son los objetivos que deben alcanzarse

y que debe hacerse para alcanzarlos.
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Items 17 ¢Considera que los puestos de trabajo deben requerir un eficiente desempefio

laboral?

Cuadro 21

Resultados en la dimensién: Funciones.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 6 100%
NO 0 00%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE GESTION ADMINISTRATIVA

=S| =NO

100%

Grafico 17. Indicador: Organizar

De acuerdo a las personas encuestadas dieron su opinion en el item 17 con el 100% de
afirmacion de dicha pregunta, considerando que los puestos de trabajo deben requerir un
eficiente desempefio laboral. En efecto, esto afirma que un buen desempefio laboral es la
fortaleza mas relevante con la que cuenta una institucion. Ademas Chiavenato (2012) define
el desempefio laboral: Como las acciones o comportamientos observados en los empleados

que son relevantes para el logro de los objetivos de la organizacion.
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Items 18 ;Conoce la estructura organizacional de la Direccion de Talento Humano?

Cuadro 22

Resultados en la dimensién: Funciones.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 5 83%
NO 1 17%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE GESTION ADMINISTRATIVA

17%
SI = NO

83%

Grafico 18. Indicador: Estructura organizacional

En los resultados obtenidos en el item 18 se desgloso de la siguiente manera en la alternativa
Si un 83% afirmaron que si conocen la estructura organizacional de la Direccion de Talento
Humano, mientras que un 17% negaron el desconocimiento de este proceso que involucra
decisiones sobre especializacion del trabajo, departamentalizacion, cadena de mando,
amplitud de control, centralizacion y formalizacion de los puestos de trabajo. Chiavenato
(2012) una estructura organizacional es eficaz cuando facilita a las personas la consecucion

de los objetivos y es eficiente cuando se consiguen con recursos 0 costos minimos.
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Items 19 ¢ El personal debe conocer las especificaciones del cargo que desempefia para lograr

rapidez y efectividad en los procesos operativos y administrativos?

Cuadro 23

Resultados en la dimensién: Funciones.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 6 100%
NO 0 00%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE GESTION ADMINISTRATIVA

=S| = NO

100%

Gréfico 19. Indicador: Especificaciones del Cargos

De acuerdo a los datos obtenidos del instrumento aplicado al personal de la Direccion de
Talento Humano, manifestaron en la pregunta del item 19 en un 100%, que el personal debe
conocer las especificaciones del cargo que desempefia para lograr rapidez y efectividad en
los procesos operativos y administrativos. Para Chiavenato (2012) Las especificaciones del
cargo constituyen una descripcion detallada de los requisitos mentales y fisicos necesarios
que requiere el ocupante para poder desempefiar adecuadamente el cargo, ademas de las

responsabilidades y de las condiciones de trabajo que constituyen el habitat del mismo
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Items 20 ¢ Considera que la direccion es llevada con eficiencia y eficacia para el desempefio

laboral de sus trabajadores?

Cuadro 24

Resultados en la dimensién: Funciones.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Sl 3 50%
NO 3 50%
TOTAL 6 100%

Nota: Datos tomados del instrumento aplicado a los empleados de Talento Humano (2022).

VARIBLE GESTION ADMINISTRATIVA

SI = NO

50% 50%

Gréfico 20. Indicador: Direccion

El resultado del item 20 se puede observar que la alternativa Si consiste en un 50% lo que
deja en evidencia que la direccion es llevada con eficiencia y eficacia para el desempefio
laboral de sus trabajadores. Asimismo la alternativa No contesto 50% dejando en evidencia
que el equipo de trabajo no tiene los criterios bien definidos al momento de consolidar los
objetivos establecidos para priorizar las tareas en equipo de trabajo. Segin Robbins y Coulter,
eficacia se define como "hacer las cosas correctas”, es decir; las actividades de trabajo con
las que la organizacion alcanza sus objetivos. Para Chiavenato, eficiencia "significa

utilizacion correcta de los recursos (medios de produccion) disponibles.
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Fase del Diagndstico

Cabe sefialar la Situacion actual en la Direccion de Talento Humano en la Universidad
Nacional Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora”, Barinas Estado
Barinas Afio 2022 De acuerdo a la informacién suministrada, los procesos administrativos
dentro de la Direccién de Talento Humano, no estan plenamente establecidos esto podria
considerarse un punto negativo, pues si los procesos no estan claros para los empleados y
subordinados que realizan su desempefio laboral, no se garantiza la productividad de la
Direccion de Talento Humano.

Cuando los procesos dentro de una organizacion o institucion no se encuentran
claramente establecidos podria tener consecuencias para la organizacién como el retardo en
la informacion, demora en el cumplimiento de los mismos, anarquia al no establecerse la
cadena de mando, ineficiencia e ineficacia a la hora de llevar a cabo los procedimientos
requeridos.

Cabe sefialar que los procedimientos dentro de la administracion puablica, son
indispensables pues ellos sientan las bases de la eficacia y la eficiencia dentro de una
organizacion sea cual sea el ramo al que se dedique traduciéndose en productividad y en el
caso de la Direccion de Talento Humano. Para conocer este aspecto se realizaron preguntas
representadas en los items 3, 4 y 9 en ellas se requiere saber si los procedimientos dentro de
la Direccién de Talento humano, se van a llevar a cabo con respecto de la elaboracion del
presente manual de procesos y gestion administrativa, como son los objetivos, las politicas y
las directrices que son llevadas en cada coordinacion donde se encuentran identificados y si
estos se cumplen a cabalidad en ambos casos, la mayoria respondié que NO. Respecto a si

estos conducen a la eficiencia en la realizacion de las actividades en su mayoria también
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manifesto que NO. Esto conlleva a pensar que es necesario el establecimiento de forma clara
de los procedimientos que deben ser llevados a cabo para de esta manera agilizar las
actividades y quienes son los responsables de realizarlos.

Por otra parte, es también altamente necesario que las actividades a ser realizadas dentro
de una dependencia estén plenamente identificadas, pues ellas evitan la duplicidad de
actividades y por consiguiente pérdida de tiempo. Dentro de la Direccion de Talento
Humano, al parecer esto no sucede, pues en su mayoria, los empleados sostienes que las
actividades no se encuentran establecidas (cuadro 7).

La implementacion de un manual de procesos y gestion administrativa dentro de una
institucién u organizacion, facilita a los empleados el conocimiento de las actividades que
debe ejecutar en el cargo que ejerce y cuales son las diversas acciones que debe realizar para
llevar a cabo un procedimiento. Al respecto, cuando se interrogd a los empleados de la
Direccion de Talento Humano, ya mencionada, estos aludieron que dentro de la dependencia
no existe un manual de procesos y gestion administrativa (cuadro 8) esto genera las
consecuencias anteriormente descritas.

Para que gueden constancias de los diferentes procedimientos que se realizan dentro de
la Direccion de Talento Humano, es necesario el uso y manejo de formatos que se constituyen
en la mayor fuente de informacién para la direccion de la Direccion de Talento Humano. La
planificacion es vital para el manejo eficiente de una organizacion, cuando se planifica se
establecen metas y las actividades a realizar se enfocan al cumplimiento de esas metas.
Partiendo de la informacion suministrada (cuadros 13) los encuestados piensan que la
Direccion de Talento Humano, no planifica sus actividades y que si esta lo hiciera las
actividades se llevarian a cabo eficazmente. Una vez que se establece quien o quienes toman

decisiones es necesaria que sean establecidos politicas o lineamientos para cumplir las
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funciones inherentes a su cargo, pues esto contribuiria significativamente en su desempefio.
En Gltima instancia y no menos importante la Direccion de Talento Humano, debe ejercer
continuamente un control y supervision de sus actividades ello garantizaria la productividad,
pues si se ejecuta como debe ser no hay lugar a fallas significativa dentro de los procesos que
Ileva a cabo la Direccion de Talento Humano.

De lo anterior se desprende la necesidad de exista dentro del departamento un manual
de procedimiento que garantice la realizacién de las actividades propias del mismo y que
estas se ejecuten de manera eficiente para que la eficiencia se traduzca en productividad de
la Direccion de Talento Humano.

Fases de Alternativas de Solucion

Debido a observacion directa y busqueda de soluciones en la presente investigacion se
pudo contactar que en la Direccion de Talento Humano, no cuenta con un Manual de Procesos
y Gestion Administrativa, es por esta razon que la autora del presente trabajo de grado
propuso el disefio de un manual, donde se visualizaran los procesos administrativos y que los
mismo se llevaran a cabo, esto permitiria optimizar el desempefio laboral de las personas que

laboral en la Direccion de Talento Humano
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Capitulo V

Conclusiones y Recomendaciones
Conclusiones

Una vez finalizado el presente estudio se establecen las condiciones con base a los
objetivos planteados, tomando en consideracion los resultados obtenidos, de igual manera se
elaboran las recomendaciones a partir del estudio realizado. En este contexto se desarrolla:

En cuanto al primer objetivo especifico donde se Diagnostico la situacién actual de la
Direccion de Talento Humano referente a la ausencia de un manual de proceso y gestion
administrativa que le permita ejecucion de forma eficiente sus actividades. Con llevo que la
finalidad de implementar un procedimiento administrativo para llevar a cabo dicha finalidad,
se deben respetar ciertos principios que tienen por objetivo que, dentro del menor tiempo
posible y reuniendo la mayor cantidad de informacion, en la Direccion de Talento Humano,
consiguiendo con ello los mejores resultados para la propia dependencia y para todas las
personas gue, tanto dentro de ella como en su entorno, estan interesadas en su buena marcha
y colaboran con ella.

Cabe resaltar que el propdsito del presente manual es llegar a establecer los criterios de
la gestion administrativa, y de esta manera lograr cada uno de los procesos que se llevan a
diario en la Direccion de Talento Humano, ademas de que se tendran los elementos para una
mejor toma de decisiones que contienen directrices generales que delimitan el alcance
axiolégico y politico de un determinado orden juridico; son verdaderas normas juridicas y

forman parte integral del ordenamiento juridico constitucional.
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Por todo lo antes expuesto es que se llega a la conclusion de establecer un mejoramiento
en cuanto a la gestion administrativa que se lleva a cabo en la Direccidn de Talento Humano

En cuanto al segundo objetivo especifico se Determina la factibilidad técnica,
econdmica y financiera del Manual de Proceso y Gestion Administrativa de la Direccion de
Talento Humano, en cuanto a la factibilidad técnica se pudo ver que la Direccién de Talento
Humano, cuenta con todos los recursos necesarios por tanto la impresion del Manual de
Procesos y Gestion Administrativa como su modificacion, asimismo la factibilidad financiera
no necesitaria mayor desembolso de dinero mas alla de la impresion del manual, también
existiria otro costo que seria la induccion al personal de la Direcciéon de Talento Humano
sobre la existencia, uso y adecuacion o modificacion de los procesos y gestion administrativa,
para poder mantener en uso esta Util herramienta, por otro la lado la factibilidad econémica
cuenta con los recursos necesarios para ello los posee la Direccion de Talento Humano, y no
necesitaria mayor desembolso de dinero mas alla de la impresion del manual, también
existiria otro costo que seria la induccion al personal de la Direcciéon de Talento Humano
sobre la existencia, uso y adecuacion o modificacion de los procesos y gestion administrativa,
para poder mantener en uso esta Util herramienta.

Y por ultimo se desarrollo el tercer objetivo especifico donde se establece Disefiar el
Manual de Procesos y Gestion Administrativa de la Direccion de Talento Humano
Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora”
UNELLEZ- Barinas Estado Barinas, afio 2022. El presente manual facilitara la gestion
administrativa, en cuanto a los constantes cambios que viene sufriendo en la direccién
general, afectando el desenvolvimiento de las demas coordinaciones y unidades que son
dependientes de Direccion de Talento Humano, con esta herramienta los subordinados

podran llevar a cabo las actividades asignadas. Ademas, la gestion administrativa no puede
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estar sufriendo cambios inesperados para llevar a cabo el cumplimiento de los planes que son
establecidos con anti pacion y fechas de culminacion

Recomendaciones

A la Direccién de Talento Humano, que efectué constantemente la capacitacion al
personal que tiene a cargo, para brindarle conocimientos basicos en cuanto al manejo de
herramientas administrativas, ya que esto permitiria un mejor desenvolvimiento en las tareas
asignadas, y asi se evitaria el atraso de las tareas.

Ademas aplicar técnicas que permitan una mayor integracion de jefes- trabajadores,
donde surjan espontaneamente buenas relaciones interpersonales, interaccion y se genere un
ambiente agradable de trabajo.

Evaluar y actualizar el contenido del manual propuesto en la presente tesis, de acorde
con las necesidades que vallan surgiendo, en la Direccion de Talento Humano. Asi mismo
considerar otros procesos de gestion que influyen en la calidad de gestion administrativa que
desempefia los jefes y demés subordinados permitiendo agilizar la toma de decisiones
correctas.

Asi mismo, proponer un Manual de Procesos y Gestion Administrativa de la Direccion
de Talento Humano, ya que son la mejor herramienta, idonea para plasmar el proceso de
actividades especificas dentro de una organizacién en las cuales se especifican politicas,
aspectos legales, procedimientos, controles para realizar actividades de una manera eficaz y

eficiente.
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Capitulo VI
Desarrollo de la Propuesta
Una vez diagnosticada la necesidad de Disefiar un Manual de Procesos y Gestion
Administrativa para mejorar el desempefio de los trabajadores en la Direccion de Talento
Humano, ubicada en la Universidad Nacional Experimental de Los Llanos Occidentales
“Ezequiel Zamora” en el estado Barinas, para el ano 2022, se procede a desarrollar la
propuesta destacandose que este instrumento ademas de facilitar la busqueda de documentos
debido a que es donde se establecen las jerarquias, politicas, normas, reglamentos, sanciones
y todo aquello concerniente a la gestion de la dependencia.
Factibilidad Econémica
Desde el punto de vista de econdmico se considera que los recursos necesarios para
ello los posee la Direccion de Talento Humano, y no necesitaria mayor desembolso de dinero
mas alla de la impresién del manual, también existiria otro costo que seria la induccién al
personal de la Direccién de Talento Humano sobre la existencia, uso y adecuacién o
modificacion de los procesos y gestién administrativa, para poder mantener en uso esta Util
herramienta
En la Direccién de Talento Humano, cuenta con todos los recursos necesarios para
tanto la impresién del Manual de Procesos y Gestion Administrativa como su modificacion
ya que se posee computadoras con office para el uso de Word y Excel, impresoras y ademas

un sistema de informacidn de donde se extraeran la mayor parte de los formatos que se usaran
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en la Direccién de Talento Humano puesto que no se necesita el uso de formatos nuevos y

solo se haran adaptaciones a estos ya existentes.

Factibilidad Técnica
En la Direccion de Talento Humano, cuenta con todos los recursos necesarios para
tanto la impresién del Manual de Procesos y Gestion Administrativa como su modificacion
ya que se posee computadoras con office para el uso de Word y Excel, impresoras y ademas
un sistema de informacidn de donde se extraeran la mayor parte de los formatos que se usaran
en la Direccién de Talento Humano puesto que no se necesita el uso de formatos nuevos y

solo se haran adaptaciones a estos ya existentes.

Fases de la Propuesta

En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y nace
la necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera eficiente
por lo que es importante la gestion administrativa la cual es aplicada en los manuales de
procedimientos, los que al mismo tiempo son guias operativas para el proceso que se asigna
a una persona o actividad dentro de una organizacion.

Cabe sefialar que el Manual de Proceso es un documento de gestion que describe en
forma pormenorizada y secuencial las operaciones que se sigue en la ejecucion de los
procedimientos en cada érgano funcional de una Entidad. Ademas, un manual, es un libro o
folleto donde se recogen los aspectos basicos de una materia. Asi que permite conocer y

comprender el funcionamiento de algo o acceder de forma ordenada sobre algun tema.
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Objetivos de la Propuesta
Obijetivo General
+¢+ Proponer un manual de procedimientos y gestion administrativa que permita
uniformar, registrar el cumplimiento de las tareas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria
en la Direccion de Talento Humano.
Obijetivo Especifico
++ Disefiar un manual de procedimientos y gestion administrativa para el mejoramiento
las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo en la Direccién de Talento
Humano.
Justificacion de la Propuesta

La autora del presente trabajo de grado, considera que un Manual de Proceso y Gestién
Administrativa, son importante para Direccion de Talento Humano, ya que mediante los
mismos se logrard que los procesos se estandaricen y cualquier persona a cargo de las
coordinaciones pueda desenvolverse mucho mejor como lo ha hecho hasta la actualidad.

Otro punto es que se podran implementar controles internos en la Direccién de Talento
Humano ya que los procesos administrativos seran auditables para determinar que se estén
Ilevando a cabo mediante lo establecido y a partir de ello comenzar un proceso de mejora
continua en las actividades, que alli se ejecuten de manera efectiva, tomando en cuenta las
sugerencias de las personas que directamente intervienen en las actividades, los directores y
coordinadores.

Alcances de la Propuesta

Esta propuesta estd dirigida a Disefiar un Manual de procedimientos y gestion

administrativa para la Direccion de Talento Humano, ubicada en la Universidad Nacional

Experimentar de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora”, lo cual permitira la satisfaccion
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del personal y la optimizacion de todos los procesos dentro de la institucion, ya que cuente
con trabajadores idoneos en cada puesto de trabajo, lo que aumentara las competencias y la
productividad contribuyendo a la eficacia de la Direccion de Talento Humano. EIl presente
manual documenta desde el maximo nivel gerencial de la Direccion de Talento Humano de
la UNELLEZ hasta el nivel operativo. Se aplicara a todos las Coordinaciones adscritas a la
Direccion, el mismo suministrara informacion clara sobre el proceso y gestion administrativa

que realizan cada instancia que la conforman
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INTRODUCCION

Uno de los propositos fundamentales de la estrategia sefialada por el Ejecutivo Nacional para el
mejoramiento de la funcion publica, es la revision y constante actualizacion de los sistemas, estructuras
y procedimientos de trabajo en las dependencias de la Administracion Pablica Nacional. Los manuales
de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan
considerados como documentos fundamentales para la direccion, coordinacion, evaluacion y el control

administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.

Cabe resaltar que el presente Manual, es una guia de accidn que tiene la finalidad de orientar al
personal sobre las funciones y responsabilidades de las areas que integran la estructura organizativa de
la Direccion de Talento Humano. Ademas comprender cada uno de los aspectos generales, los objetivos
y los lineamientos generales del mismo; asi como su estructura organizativa, sefialando aspectos tales

como: Procesos, Gestion Administrativa

Los manuales de procesos y gestion administrativa, estdn considerados como elementos
fundamentales para la comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion administrativa ademas de
apoyar la capacitacion, ya que facilitan al interior de cada area la interaccion e interrelaciéon de las
distintas unidades administrativas, a través del flujo de informacion y permiten a cualquier subordinado

interno y externo el conocimiento preciso de las operaciones, tramites y servicios que realizan.

Igualmente, el criterio de simplificacion administrativa, que debe incluirse en el disefio de los
procedimientos, evitara la presencia de actividades superfluas y que no agregan valor a los procesos

internos, practicas lentas y morosas con costos y tiempo de trdmite innecesarios, por lo que las acciones
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de simplificacién administrativa deben tender a lograr y mantener solamente actividades que agreguen
valor a las operaciones, a los sistemas y procedimientos y que ademas efectivamente se satisfagan las
expectativas de calidad y servicios de los usuarios.
El contar con manuales de procedimientos y gestion administrativa, permitird obtener los siguientes
beneficios:
1. Lograr que el personal conozca las politicas vigentes y normatividad acerca de las actividades
que realiza.
2. ldentificar, delimitar y clarificar las responsabilidades de las &reas y puestos respectivos.
3. Garantizar la eficiencia del personal con el sefialamiento de lo que debe hacer y como debe
hacerlo.
4. Verificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.
5. Constituir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los procesos, procedimientos
y métodos.
6. Facilitar el aprendizaje y capacitacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos
que lo componen.

2. Determinar las responsabilidades de cada Coordinacion y puesto en relacion con el resto de la
Direccion de Talento Humano.

3. Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacién y aplicacion de las modificaciones necesarias
dentro de la Direccion de Talento Humano.

4. Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y
directrices.

5. Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad del trabajo.
MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de

Proceso y Gestion Administrativa son los que a continuacién se enuncian:

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en la Gaceta Oficial No.
36.860 de fecha 30-12-1999.

Articulo 112. Todas las personas pueden dedicarse libremente a la actividad econdémica de su
preferencia, sin mas limitaciones que las previstas en esta Constitucion y las que establezcan las leyes,

por razones de desarrollo humano, seguridad, sanidad, proteccion del ambiente u otras de interés social.
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El Estado promovera la iniciativa privada, garantizando la creacion y justa distribucion de la
riqueza, asi como la produccion de bienes y servicios que satisfagan las necesidades de la
poblacién, la libertad de trabajo, empresa, comercio, industria, sin perjuicio de su facultad para
dictar medidas para planificar, racionalizar y regular la economia e impulsar el desarrollo integral
del pais. (P. 10).

El Estado promovera y protegera la empresa publica y privada, el comercio y la industria, la libertad
al trabajo, la distribucion justa de las riquezas, la produccion de bienes y servicios para satisfacer las

necesidades de los ciudadanos, a fin de garantizar el derecho al trabajo y el deber de trabajar

Ley Organica de Procedimientos Administrativos, de la Republica Bolivariana de Venezuela

Decreto N° 1.424, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracién Publica.

El presente Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica tiene por objeto establecer los
principios, bases y lineamientos que rigen la organizacion y el funcionamiento de la Administracion
Puablica; asi como regular los compromisos de gestion; crear mecanismos para promover la participacion
popular y el control, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes y proyectos publicos; y establecer
las normas basicas sobre los archivos y registros de la Administracion Publica

Capitulo I, Titulo I

Articulo 12: Aun cuando una disposicion legal o reglamentaria deje alguna medida o providencia a
juicio de la autoridad competente, dicha medida o providencia deberd mantener la debida
proporcionalidad y adecuacion con el supuesto de hecho y con los fines de la norma, cumplir los tramites,

requisitos y formalidades necesarios para su validez y eficacia
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Con ello, se orienta al funcionario publico competente para que, al dictar un acto administrativo,
se enmarque dentro del principio de legalidad, pues a pesar de que tenga potestad libre fijada por ley,
ésta es a su vez, es limitada, ya que debe actuar conforme a derecho, manteniendo la proporcionalidad y
coherencia con los supuestos de hechos decretados en cada caso particular, subsumiéndolos en el derecho

y en las cuestiones de forma que necesite éste para que sea valido y legal.

Mecanismos Tecnoldgicos

Articulo 11. Los o6rganos y entes de la Administracion Pablica deberan utilizar las tecnologias que
desarrolle la ciencia, tales como los medios electronicos o informaticos y telemaéticos, para su

organizacion, funcionamiento y relacion con las personas

Cada organo y ente de la Administracion Publica debera establecer y mantener una pagina en
internet, que contendra entre otra, la informacion que se considere relevante, los datos
correspondientes a su mision, organizacién, procedimiento, normativa que lo regula, servicios que

presta, documentos de interés para las personas, ubicacion de sus dependencias e informacion de

contactos.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre: Ortega B Zuleima C Nombre por: Nombre por:
Cl: 13.628.149 Cl: Cl:

firma firma firma



Fecha de Elaboracion:

“lL Universidad Nacional Experimental 23/01/23

De Los Llanos Occidentales

ﬁﬁ “Ezequiel Zamora” N° de Paginas:

Direccion De Talento Humano 01 de 28

IDENTIFICACION DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO

La Direccion de Talento Humano, nace durante la gestion del Rector Dr. Felipe Gomez A Alvares
en abril de mil novecientos setenta y siete, bajo la figura de Oficina de Personal, dependiente del
Vicerrectorado de Servicios de la UNELLEZ, con un nivel jerarquico equivalente a programa académico,
como una unidad operativa que brinda apoyo a los vicerrectorados en materia de recursos humanos. En
el afio 1994 segun Resolucion del Consejo Directivo N° CD-94-941 punto 14 Acta N° 440 de fecha 04-
10-94, pasa a depender directamente del Rectorado con la categoria de Programa Administrativo, en
calidad de unidad asesora, con la denominacion de Jefatura de Recursos Humanos funcionando como
una dependencia con una estructura organizativa plana. En diciembre del 2006, se establecen unidades
orientadas por la division del trabajo cuyo objetivd principal se basan en proponer una estructura
orientada a los procesos claves.

En el afio 2007, la Jefatura de Recursos Humano cambia su denominacion a Oficina Central de
Recursos Humanos, como proyecto de fortalecimiento administrativo, y se plantea el primer
organigrama, el cual refleja nueve (9), Coordinaciones, a saber de las Prestaciones Sociales, Historial
Laboral, Ingresos y Clasificaciones, Nomina, Control Previo, Bienestar Social, Sistema de Informacion,
Docentes Libres y Municipalizada, y la Coordinacion General. Durante esta gestion se disefia el Logo
para recursos humanos. En el afio 2009, se les reconoce a las coordinaciones el nivel jerarquico
equivalente a Sub programa académico y se incorpora en el presupuesto del 2010, lo correspondiente a
la prima por jerarquia para los jefes de las Coordinaciones. Actualmente, es una Dependencia Central,
adscrita al Rectorado de la Universidad Nacional Experimental de los Llanos Ezequiel Zamora, la cual

realiza funciones administrativas para atender las necesidades y desarrollo del personal docente
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Administrativo y obrero adscrito a la UNELLEZ, basadndose en las Leyes, en las disposiciones

establecidas y reglamentos respectivos.

MISION. Fortalecer el sistema de administracion del talento humano de la Universidad mediante el
desarrollo e implementacion de planes y proyectos dirigidos a la consolidacion de los procesos de
seleccion, ingresos, evaluacion, clasificacion , bienestar social, jubilacién y retiro del personal docente y
de investigacion, administrativos y obreros de la institucion, adoptando politicas de mejoramiento
continuo del entorno laboral y el trabajo participativo, basada en las disposiciones establecidas en las

Leyes, Reglamentos y los Principios y Valores Institucionales de calidad, equidad y justicia social.

VISION. Ser un sistema modelo en la administracion de Talento Humano debido a la excelente gestion
y consolidacion de sus procesos Y la capacidad de repuestas oportunas a las instancias de la institucion
en materia de seleccion, ingreso, evaluacion, clasificacién, bienestar social, jubilacién y retiro del

personal universitario.

OBJETIVO GENERAL Gestionar y desarrollar el talento humano de la Universidad, mediante la
ejecucidn de planes, proyectos y programas de fortalecimiento de competencias y bienestar social que
comprometan y vinculen efectivamente a los trabajadores con la institucién, generando procesos de
cambios colectivos e individuales, con el fin de facilitar el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1.- Desarrollar las politicas, planes y estrategias del sistema de administracion del talento humano
de la Universidad, en materia de seleccion, ingreso, evaluacion, clasificacion, bienestar social, jubilacion
y retiro del personal docente y de investigacion, de la institucion, de conformidad a la normativa legal

institucional y los lineamientos emanados por el ejecutivo nacional.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre: Ortega B Zuleima C Nombre por: Nombre por:
Cl: 13.628.149 Cl: Cl:

firma firma firma



L Fecha de Elaboracion:
“l Universidad Nacional Experimental 23/01/23
H De Los Llanos Occidentales

“Ezequiel Zamora”

1 Direccion De Talento Humano '8'10 gg ;g‘gi”aS:
Lo Universidad Que

2.- Administrar los planes de beneficios socio-econdémicos del personal docente, administrativo y
obrero de la Universidad, en atencion a la normativa legal que la regula y dando cumplimiento a los

principios y valores institucionales de calidad eficiencia, y justicia social

3.- Impulsar el desarrollo profesional del talento humano de la institucién a los requerimientos de

las instancias académicas y administrativas, asi como generar estimulos de reconocimientos.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

La Direccion de Talento Humano para la operacionalizacion de sus actividades en funcién de los

objetivos institucionales, establece las siguientes instancias administrativas:

1) Unidad de Apoyo Administrativo
2) Unidad de Asuntos Legales
3) Coordinacion de Administracion y Desarrollo del Talento Humano: conformado por cuatro unidades
operativas:
- Unidad de Historia Laboral
- Unidad de Ingresos y Egresos
- Unidad de Clasificacién, Ascenso y Evaluacion

- Unidad de Formacion, Capacitacion y Desarrollo.
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4) Coordinacion de Planificacién y Control de Gestién
5) Coordinacion de Bienestar Social
6) Coordinacion de Apoyo Tecnoldgico
7) Coordinacion de Nomina conformado por cuatro (4) unidades operativas:
- Unidad de Prestaciones Sociales
- Unidad de Nomina Docente
- Unidad de Nomina Administrativa
- Unidad de Obrero
8) Coordinacion de Enlace de Talento Humano de los Vicerrectorados (V.P.D.S Barinas, V.P.D.R.
Apure, V.P.A. Portuguesa, V.1.0.1. Cojedes)
9) Unidad de Enlace de Talento Humano Nucleos (Santa Barbara V.P.DS, Guasdualito VPDS,
Tinaquillo VIPI.)
MARCO LEGAL
La organizacion y funcionamiento Direccion de Talento Humano se rige por un conjunto de
disposiciones legales vigentes, las cuales han sido consideradas en el disefio y elaboracion del presente
Manual, y que se mencionan a continuacion:
1. Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.
2. Ley Organica de Educacion.

3. Ley de Universidades.
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4. Normas y Reglamentos internos de la Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales
"Ezequiel Zamora"-UNELLEZ

5. Convencion Colectiva Unica del Sector Universitario Suscrita en el marco de una Reunién Normativa

Laboral para las trabajadoras y trabajadores universitarios 2013-2014.

6. Actas Convenio de Trabajo del Personal Administrativo vigente.

7. Actas Convenio de Trabajo del Personal Obrero vigente.

8.  Actas Convenio de trabajo del personal Docente vigente.

9. Reglamento Interno del Consejo Directivo

10. Resoluciones emanadas del Consejo Directivo

11. Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector Publico

12. Ley Organica de Planificacion.

13. Instructivos y normas del CNU-OPSU.

14. Manual Descriptivo de Cargos Administrativos de las Universidades Nacionales OPSU.

15. Manual Descriptivo de Cargos Obreros de la OPSU.

16. Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo.

17. Ley Organica del Trabajo, Trabajadoras y Trabajadores.

18. Ley del Seguro Social.

19. Papel de Trabajo del Programa de Capacitacion y Entrenamiento del Personal Administrativo de la
UNELLEZ.

20. Ley que regula el Subsistema de Vivienda y Politica Habitacional, publicada en la Gaceta Oficial

N° 37.066 del 30/10/2000.
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Coordinacién de Coordinsciin da
Admiistraciiny Ousarrol | Plardfcadin y Corgrolde | | COSTARSCCT Sulenestse| || CoordlacBe OB | cograinaciin de Hérmien
del Trabajador Gastléin
P— S
| Unidsd | Uniddad de Gestsin
de Ingresn y Egresa Prestadones Sodales
| Unidad de Farmadin | Unided de Momina
Capacitacin y Dessrrolia) Docente
| | uridad de Casthicacin, l‘ | unided ge Memina 4
Aseensay Evaluseids Administratie
Courdinackin de Enlace de
Talenta Humana de:
Uridad de Vies-Recteradas | Unidad e Momina :::‘"m::
Histrirls Laboesl Obeara Wittt
Linea de St dud sciore L. |
Lizaa de remel do parrgpaca —_—
Cepmdencias dewconomiradas 4
e erisburarte
Linea de coordmaciin de ackmadades




Fecha de

"& Universidad Nacional Experimental Elaboracion:

De Los Llanos Occidentales 23/01/23

_T]I “Ezequiel Zamora” P P

Direccion De Talento Humano 01 de 28

CAPITULO 111
PROCESOS Y GESTION ADMINISTRATIVA

Procedimientos.

Segun Chiavenato (2012) Lo define como el conjunto de pasos o etapas a seguir para la gestion de
los recursos internos, que abarcan el capital humano, tecnologico y financiero. Dicta los procedimientos
para que estos se realicen de una manera mas eficiente y alineada con los objetivos de la organizacion.

Cabe resaltar que los procedimientos que se estan mejorando en el manual que se le esta proponiendo
a la Direccién de Talento Humano, debe llevar una secuencia para efectuar las actividades en orden
cronoldgico, incluyendo el método de como llevar a cabo las tareas o rutinas del trabajo, expresados por
escrito y en el manual, promoviendo la eficiencia, limitando la responsabilidad, evitando duplicidad y

evaluandolos permanentemente.

Propdésito de los Procedimientos.

Es por ello que la finalidad de implementar un procedimiento administrativo es lograr la gestion més
eficaz de los recursos de la organizacion, consiguiendo con ello los mejores resultados para la propia
empresa y para todas las personas que, tanto dentro de ella como en su entorno, estan interesadas en su
buena marcha y colaboran con ella. Asi mismo, puede ser aplicado en cualquier tipo de empresa y cada
uno de los miembros de la organizacion debe conocer su rol dentro del proceso.

Para llevar a cabo el presente manual de proceso y gestion administrativa la investigadora hizo una

revision sobre como son llevados los procesos dentro de la direccion
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de talento humano y sus respectivas coordinaciones, es por esa razon que se actualizan la gestion

administrativa en cuanto a la planificacion y organizacion de los procesos administrativos suele ser el

deber de los puestos jerarquicos cuyas funciones son menos técnicas y mas administrativas

Alcance de los Procesos y Gestion Administrativa

PROCEDIMIENTO

PLANEACION

ORGANIZACION

PROCESO

INTERNO

( Planificacién)

APLICACION

(Aptitudes fisicas
e Intelectuales
del trabajador)

GESTION

En la planeacion, se debe
desarrollar un plan que
contenga las diferentes
actividades futuras que se
van a realizar y dicho plan
deberad implementarse en el
plazo dispuesto.

Luego de la planeacion de
los objetivos y actividades
futuras a realizar para
lograr las metas propuestas,
el siguiente paso es
distribuir cada actividad
entre los diferentes grupos
de trabajo que componen
una empresa.

OBJETIVO
«» Predefinir
objetivos y metas
+»+ Pronosticar
«»+ Establecer
estrategias, métodos vy
técnicas que se van a
llevar a cabo
« Accionar frente a
problemas futuros
+«»+ Hacer una seleccidn

los

detallada de los
trabajadores indicados
para el puesto
pertinente.

++ Subdividir cada tarea
en unidades operativas
+» Seleccionar una
autoridad administrativa
para cada sector

+»+ Proporcionar
materiales y recursos
utiles a cada sector.



EJECUCUION

PROCEDIMIENTO

CONTROL
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TOMAS DE
DECISIONES

(Para todo el
personal)

PROCESO

DESARROLLO
@)

OCUPACIONAL
(Funcionamiento

de las actividades
de la entidad )

En laejecucion se busca dar
el primer paso en las
actividades designadas  a
los grupos de trabajo para
que sigan realizando esas
actividades de manera
periddica y eficaz.

GESTION

La funcion de control tiene
el papel de garantizar que la
empresa esté encaminada
hacia el rumbo del éxito. Si
bien cada funcion puede ser
realizada al pie de la letra,
eso no garantizara que la
entidad se incline hacia un
camino econémico positivo

% Ofrecer un caracter
motivador al personal
¢ Recompensar a cada
empleado con una
remuneracion  salarial
correspondiente.
«» Estar atento a las
necesidades de cada
trabajador.
s Mantener una
comunicacion  estable
entre todos los sectores.
OBJETIVO

+»» Comparar los
resultados obtenidos con
los planes previamente
hechos.

+«»Evaluar y analizar los
resultados obtenidos.

+¢ Iniciar las acciones de
correccion
correspondientes
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PROCESO GENERAL PARA LA DICTAMINACION DE UN PROCEDIMIENTO

Proceso general que se debera considerar para la dictaminacion del manual de proceso y gestion

administrativa en la Direccion de Talento Humano

HUMANO (DTH)

DIRECCION DE TALENTO

DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVA

OFICINA
PRINCIPAL

Recibe  proyecto

Analiza proyecto

del manual mmmp | adecua los enlaces

|

Envia hoja de
autorizacién con
firma del director
general de laDTH

Firma hoja de

autorizacion y envia

Solicita
Autorizacién del
Director

Recibe hoja de
autorizacion firma del
director de la DTH con
autorizacion del Director
General

Envia por oficio copia de
hoja de autorizaciéon con
firma del director general de
la DTH a la Coordinacion
de  Administracion vy
Desarrollo
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Diagramas de Flujo Procedimiento de Entrega del Proyecto del Manual

Recibe proyecto del
manual Procesos

Analiza proyecto adecua
los enlaces

Acciones

Solicita
Autorizacion
del Director

(P.G)

Direccion
Organizacién
Ejecucion

Control

Nuevos Procesos de
= > Gestion Administrativa

Envia hoja de autorizacion con
firma del director general de la
DTH

Registros

Envia por oficio copia de hoja de
autorizacion con firma del director
general de la DTH a la Coordinacién
de Administracion y Desarrollo

l
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PROCEDIMIENTO:

Actualizacion para la afiliacion del personal

Area Responsable

NuUmero de Personas Actividades

Cuenta individual

* Recepcion y revision de
documentos

* Verificacion y analisis en el

1 sistema

* Eliminacion o modificacion en el
sistema

* Impresion de informacion del
afiliado

» Archivo de documentos

Flujograma: Actual para la actualizacion de la afiliacion del personal

INICIO

Reseccién y Revision
de Documentos

1

Verificacion de Puesto
de Trabajo

Eliminacién o
Modificacion en el
Sistema

|

Impresion de la
informacion del Afiliado

Archiv

FIN
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS
Se ha procedido a simplificar las actividades de cada proceso y se pasa a presentar los

procedimientos mejorados
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE AFILIADOS

AREA NUMERO ACTIVIDADES
RESPONSABLE DE PERSONAS

*Recepcion de documentos del
trabajador que va a obtener la clave
personal

* Verificacion de documentos

» Registro de datos del afiliado
(nombres completos, nimero de

HISTORIAL LABORAL 1 cédula, fecha de ingreso,
remuneracion, cargo o funcion que
desempeia, modalidad de
contratacién y direccion
domiciliaria) en el sistema
Terepaima

» Impresion de solicitud del
contrato emitido por el sistema
Terepaima, firmado y sellado para
ser entregado al afiliado

* Impresion y entrega del ntimero

de afiliacion
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Flujograma: Propuesto PARA: Proceso Registro de Afiliados

INICIO

&
«

Recepcion de
Documentos

No

Verificacién
de
Documentos

Registro de Datos
del Afiliado en
El Sistema

!

Impresion de solicitud
de clave o codigo del
afiliado

\—l/

Impresion y entrega
de clave o codigo del
afiliado

FINAL
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PROCEDIMIENTO: Tiempo de Servicio
AREA NUMERO ACTIVIDADES
RESPONSABLE DE PERSONAS
* Recepcion de documentos
* Revisioén de documentos
CUENTA INDIVIDUAL 1 * Ingreso al sistema del Sistema
Terepaima.
* Impresion del Contrato

Flujograma Propuesto: Proceso Tiempo de Servicio

<
<«

Recepcion de
Documentos

No

Revision
De
Documento

Ingreso al Sistema
De
Historia Laboral

l

Impresion
Del
Documento

FINAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

1. Elobjeto

Dar a conocer al nuevo personal y el existente, el nivel de compromiso y de pertenencia que
debe despertar hacia Direccion de Talento Humano

2.- Alcance

El procedimiento se inicia con la ubicacién del nuevo personal o del que ya existe dentro de la
Direccion de Talento Humano, para dar a conocer su entorno organizacional, hasta el seguimiento
de sus actividades

3.- Definiciones

Trabajador: es la persona que con su presencia fisica, que con la edad legal suficiente presta
sus servicios retribuidos, subordinados a otra persona, una empresa o institucion

Compromiso: una estipulacién contenida en un contrato por las que las partes acuerdan someter
arbitraje las divergencias que surjan con ocasion del cumplimiento o la interpretacion del contrato o
cualquier otra que exista entre ellos

Induccion: es brindar informacidn general, amplia y suficiente al colaborador que le permita la
ubicacion en su rol dentro de la institucion u empresa para fortalecer su sentido de pertenencia y la
seguridad para realizar su trabajo de manera autdbnoma e independiente.

4.- Referencias

Politicas interna de la Direccion de Talento Humano
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5.- Responsabilidad y Autoridad

Director

Es el que planifica, organiza, dirige y controla, la ejecucion de las actividades concerniente al
Talento Humano, encaminando asi un excelente bienestar, alto desempefio y seguridad del trabajador
para un buen desarrollo organizacional

6.-Descripcion

Consiste en dar a conocer al nuevo personal y el existente de los nuevos procedimientos y
gestion administrativa actualizados, asi mismo hacerlo participe en proceso de seleccion del personal
de la Direccién de Talento Humano, proporcionandole la informacidn necesaria para que conozca
mas sobre la dependencia y en el puesto de trabajo que va a desempefiar 0 que esta desempefiando,
capacitandolo de la mejor manera y brindandole toda la atencién para darle repuestas a todas las
repuestas para aclarar las dudas e inquietudes que puedan surgir al momento del desarrollo de sus

actividades.

7.- Responsable
Debe ser una persona capacitada y con conocimiento, en este caso deber ser el director de
formacion por ser una figura de gran valor para el progreso de la Direccion de Talento Humano. El
director esté encargado de potenciar el desarrollo de los empleados y la dependencia atendiendo a
sus necesidades de conocimiento, competencias y habilidades en pos de un mejor desempefio
En lo que respecta a la induccidn se debe tener en cuenta las siguientes sugerencias
e Cuando un nuevo trabajador ingresa a la institucion, recibe la bienvenida por parte del

Director
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e Seledaa conocer las instalaciones de la Direccion de Talento Humano y del resto del
personal que existe en cada coordinacion

e Se designa una persona encargada para que le dé la induccion y recorrido por toda la
dependencia, esta debe entregar un informe al director

e Se debe realizar una prueba para evaluar sus conocimientos a través de pruebas
psicotécnicas

e Lainduccion debe durar una semana

e Entregar el informe firmado por el trabajador y la persona encargada de dar la

induccion
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Diagrama De Flujo Procedimiento Para La Induccion y Capacitacion Del Personal

Notificacion de incorporacion
del nuevo trabajador

l

Bienvenida al nuevo
trabajador

PLANEACI
ON DE LA
INDUCCION

Nuevos Procesos de
Gestién Administrativa

Citacion a la induccién al
nuevo personal

|

Seguimiento de los objetivos
llevados a cabo en Ila
induccién

FINAL

Referencias Bibliograficas 99
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Formato de Requisicion de la induccion
Barinas, del

Director
Talento Humano

Presente:

Le solicito a usted ser tan amable de iniciar el proceso de induccion de personal para cubrir la plaza

vacante del puesto de por tiempo (determinado o
indeterminado), que estara adscrito al area de que tendrd como funcion
general:

y que debera cubrir el perfil que se detalla en el analisis de puesto que va a desemperiar

Asimismo te solicito que la fecha de la induccion sea a mas tardar el dia

Le agradezco de antemano sus atenciones

Atentamente

Trabajador Persona Autorizada
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Lo Universidad Que
[ DEFINICION DE TERMINOS ]

Actividad: Grupo de operaciones afines ejecutadas por una misma persona 0 una misma unidad
administrativa, como parte de una funcion determinada.

Administracion: es el proceso de disefiar y mantener en un ambiente en el cual las personas, trabajando
juntas en grupos alcanzan con eficiencia metas seleccionadas.

Ambito De Aplicacion Del Procedimiento: Se refiere al lugar en el cual tiene validez el documento con
la enunciacion de las areas que lo aplican.

Anélisis: distincién y separacion de las partes de un todo hasta llegar a conocer sus principios o
elementos. Estudio minucioso

Asignaciones: Cantidad de bolivares que se adjudica en némina al trabajador por concepto de la labor
prestada, cuyo otorgamiento se basa en la ley

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Cargo: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee determinados
requisitos a cambio de una remuneracién

Control: Es la medicién de los resultados actuales y pasados, en relacion con los esperados, ya sea total
o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes.

Control Administrativo; Proceso que utilizan los directivos para influir sobre las actividades, los
acontecimientos y las fuerzas de la organizacion, para proporcionar que los objetivos que se han marcado
y las tareas que se han repartido se ejecutan de acuerdo con los requerimientos, planes, evaluaciones,
métodos de organizacion, reglamentacion, sanciones, analisis y verificaciones

Coordinar: Acto de intercambiar informacion entre las parte de un todo

Departamento: Unidad ejecutiva o administrativa de una organizacién



“Ezequiel Zamora”

L Fecha de
“I Universidad Nacional Experimental Elaboracion:
% De Los Llanos Occidentales 23/01/23

-] Direccién De Talento Humano N° de Paginas:
01 de 28
Lo WUnineridad Que

Desemperio: Actuacion de los individuos en la consecucion de determinados objetivos con una direccion
dada en la cual se combinan y evaltan los resultados alcanzados y los comportamientos del individuo
para alcanzar los mencionados resultados

Diagrama De Flujo: Representacion en forma grafica de la secuencia l6gica que siguen las actividades
de un determinado procedimiento, mostrando las unidades administrativas que intervienen en el
desarrollo del mismo. Mediante simbolos convencionales se presenta la secuencia de cada una de las
actividades por las que atraviesa una forma en sus diferentes tantos, y a traves de los diversos puestos
y/o unidades administrativas desde que se origina hasta que se archiva.

Direccion: Funcion desempefiada por una persona o grupo encargado del estudio, analisis, tomas de
decisiones y ejecucion de acciones, en beneficio de la organizacion para la cual trabajan

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Eficacia: Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos
establecidos.

Eficiencia: Es la optimizacion de los recursos con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Formalizar: Legalizar internamente los documentos para hacerlos oficiales en su aplicacién y
observancia.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de la
institucidn, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o unidad administrativa; se definen
a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Gerente: Funcionario de una organizacion que tiene autoridad para tomar decisiones
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Guia: Documento que contienen la metodologia, las instrucciones y la informacion esencial para dirigir
u orientar la elaboracion de diversos tipos de documentos técnico-administrativos.

Instructivo: Documento o escrito que contiene un conjunto de indicaciones y especificaciones a que
debe sujetarse la realizacién de una actividad o trabajo.

Manual: Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y
sistematica, informacion de diversa indole para la operacion de una organizacion.

Manual De Procedimientos: Medio o instrumento de informacion en el que se consignan, en forma
metodica, las actividades que deben seguirse par la realizacion de las funciones de una dependencia o
entidad. En ellos se describen, ademas, las diferentes unidades administrativas que intervienen y se
precisa su responsabilidad y participacion.

Nomina: Proceso de calculo de salario semanal, quincenal que se otorga al trabajador

Objetivo: Es el fin que se pretende alcanzar hacia el cual se orientaran todas las acciones de la
organizacion.

Organizacion: Cualquier sistema estructurado de reglas y relaciones funcionales disefiados para llevar
a cabo las politicas empresariales o mas precisamente los programas que dichas politicas inspiran
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso Un procedimiento
puede estar documentado o no, en el caso de que si esté documentado, es frecuente que se utilice el
término “procedimiento escrito o documentado”. El documento que contiene un procedimiento, puede
denominarse “documento de procedimiento”, equiparable a manual de procedimientos. Es una serie de

actividades relacionadas que forman
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la secuencia cronoldgica y la forma establecida de ejecutar el trabajo dentro de un dmbito
predeterminado de aplicaciones.

Responsabilidad: Capacidad de todo sujeto activo para reconocer y aceptar las
consecuencias de un hecho realizado.

Simbologia: Conjunto de simbolos convencionales empleados para la representacion grafica
de una actividad y/o concepto.

Tareas: Grupo de elementos, una de las distintas que constituyen pasos l6gicos necesarios
en la realizacion de un trabajo

Unidad Administrativa: Organo que tiene funciones propias que lo distinguen y diferencian

de los demaés de la institucion.
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ANEXOS



ANEXO A
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION

ITEMS SI | NO

1 ¢En la Direccion de Talento Humano se cuenta con la existencia de un manual de procesos
y gestion administrativa?

2 ¢Conoce usted cuél es el proceso que se cumple atreves de un manual de procesos y
gestién administrativa en la Direccion de Talento Humano?

3 ¢Como son los objetivos a cumplir con un manual de procesos y gestién administrativa?

4 ¢Esta de acuerdo con las politicas a disefiar en el manual de procesos y gestion
administrativa?

5 ¢Cree usted que el manual de procesos y gestion administrativa permitira llevar un mejor
control en el desempefio se trabajé?

6 ¢Existe una supervision que le permita una eficiencia en sus tareas de trabajo?

7 ¢Conoce las funciones departamentales de los directivos de la Direccién de Talento
Humano?

8 ¢Conoce cuales son los procesos laborales que ejecuta la Direccion de Talento Humano?

9 ¢Esta de acuerdo con las directrices que proponen en la Direccion de Talento Humano en
cada coordinacion?

10 ¢Le gustaria recibir una induccién laboral de acuerdo a las funciones que desempefia?

11 ¢ Es viable el desarrollo de las actividades laborales en la Direccion de Talento Humano?

12 ¢Esta de acuerdo con las formalidades administrativas que se desarrollan en la Direccion
de Talento Humano?

13 ¢ Tiene usted la disponibilidad para el cumplimiento del manual de procesos y gestion
administrativa?

14 ¢Esta de acuerdo que se disefie un manual de procesos y gestion administrativa?




15 ¢Estd usted de acuerdo con los procesos administrativos de la Direccién de Talento
Humano?

16 ¢Se establece la unificacion de criterios para realizar la planificacion en la Direccion de
Talento Humano?

17 ¢Considera que los puestos de trabajo deben requerir un eficiente desempefio laboral?

18 ¢Conoce la estructura organizacional de la Direccion de Talento Humano?

19 ¢El personal debe conocer las especificaciones del cargo que desempefia para lograr
rapidez y efectividad en los procesos operativos y administrativos?

20 ¢Considera que la direccion es llevada con eficiencia y eficacia para el desempefio laboral

de sus trabajadores?
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Anexo F-1
[Constancia de Validacién]
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
DE LOS LLANOS OCCIDENTALES “EZEQUIEL ZAMORA
‘ UNELLEZ
VICERRECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO SOCIAL
UNELLEZ PROGRAMA DE CIENCIAS SOCIALES
Vo et SUBPROGRAMA ADMINISTRACION

CONSTANCIA DE VALIDACION -

Quien suscribe, laSE' A AHen~ivore 2- titular

de la Cédula de Identidad N° V'/é-5‘75'397 Especialista en el area de
Lepd. Aomini s ccosy

, hace constar por medio de la presente, que

luego de leer, analizar e interpretar el instrumento de recoleccién de informacion,
elaborado para dar cumplimiento a los objetivos de la investiga(’:ién Titulada:
n284v Al DE Pnocepinieae v Ls SESTo~n AomMnsS -
NNVE RS E( mcivamaisurY DE - - , que esta siendo
desarrollada por: ZalEtmd  pATEGA C.l.\-13. 628149 como

requisito de grado para optar al Titulo de Licenciado en Administracion de
Empresas,; considero que el mismo reune las condiciones necesarias en cuanto a:
Secuencia de items, indicadores y formulacion de los items con relacién a los

objetivos y la variable de estudio.

En consecuencia, dicho instrumento es valido para los fines previamente

establecidos.

Barinas, 2 ? de F»‘/E'ZD 202%

\C.l....L o SFS30Y

Firma del validador.
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ANEXO C
Céalculo del Método de Kuder Richardson Kr-20



Tabla de Confiabilidad

(KR20)
ITEMS Total
Sujeto 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 20

2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 20

3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 20

4 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 17

5 0 0 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 1 0 13

6 0 0 0 0 1 1 0 0 1 1 1 0 1 1 0 0 1 0 1 0 9

> 4 4 5 5 6 6 3 4 6 6 6 5 6 6 3 4 6 5 6 3 99

Pi 0.67|0.67|0.83(0.83(1.00|{1.00{0.50|/0.67(1.00{1.00{1.00|/0.83|1.00{1.00{0.50|067|1.00(0.83[1.00{050| x=16.5

Qi 0.33(0.33(0.17(0.17|0.00|0.00|050(0.33|0.00|0.00|0.00/0.17|/0.00|/0.00|/050|0.33|/0.00|0.17]|0.00|050]|S2=21.10
PiQi 0.2210.22|0.14|0.14 | 0.00 | 0.00 | 0.25 | 0.22 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.14 | 0.00 | 0.00 | 0.25 | 0.22 | 0.00 | 0.14 | 0.00 | 0.25 | 2PQ=2.19

Analisis de Confiabilidad
KR20 = K, [(S2->PiQiI )/ S7

k-1
KR20 = 20/19 * [(21.10 — 2.19) / 21.10]

KR20 = 0.94
El valor rtt = 0.94 Expresa que la confiabilidad es consistente, ya que es muy alta (Rango de 0.81 a 1.00), de acuerdo a
Aroca (2008, p. 163)

= 1.05 x (18.91/21.10)

0,81 a 1,00 Muy Alta
0,61 a 0,80 Alta
0,41 a 0,60 Moderada
0,21 a 0,40 Baja
0,01 a 0,20 Muy Baja




