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Procedimientos Administrativos para la Optimizacion de la Gestion Organizacional
en la “Fundacion Rental Tecnologica SINAPSYS” UNELLEZ
Resumen

El trabajo de aplicacion tuvo como objetivo general disefiar procedimientos administrativos
para la optimizacion de la gestion organizacional en la “Fundacion Rental Tecnoldgica
SINAPSYS” UNELLEZ. Para conseguir este objetivo principal, se realizdé un diagnostico,
se reconocieron los elementos organizacionales, se elabord la propuesta y se evalué su
viabilidad. En términos metodoldgicos, este estudio utilizé un enfoque cuantitativo, con
una investigacion descriptiva, a través de un proyecto factible y un disefio de campo. Se
empled el método de la encuesta para recolectar datos, creando un instrumento de 20
preguntas policotdmicas cerradas bajo una escala de Likert El instrumento fue validado
mediante el método de juicio de tres expertos y se calculd el coeficiente de alfa de
Cronbach para determinar el valor que posibilite apreciar su confiabilidad, logrando obtener
un coeficiente de 0,82, lo que representa una alta confiabilidad. La presentacion vy
evaluacion de los resultados se llevd a cabo mediante la aplicacién de la estadistica
descriptiva, presentando los datos en cuadros y graficas con sus respectivos andlisis. Se
concluye con la importancia de implementar la propuesta para la optimizacion de la gestion
organizacional en la “Fundacion Rental Tecnoldgica SINAPSYS” UNELLEZ, tomando en
consideracion cinco procedimientos fundamentales que permitird a la organizacion a linear
sus funciones administrativas y cumplir con las actividades asignadas dentro de la
universidad.

Palabras clave: Procedimientos administrativos, gestion organizacional.
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Las organizaciones publicas y privada se han vuelto mucho mas compleja obtiene
funciones administrativas de planificacion, organizacion, direccion y control son
componentes interrelacionados que interactian para el mejoramiento de su labor mas
eficientes, obtenido méaximo rendimiento de las actividades afectivas a base de herramienta
y estratégicas enfocada tecnoldgicamente y acorde del mejoramiento de cuestion del tipo de
investigacion descriptiva con la respectivo enfoque de tipo cualitativo, operacional y
empresarial. Ademas, utilizan de los recursos adquiridos solicitado por la administracion
segun un diagndstico realizado establecio a través necesidades, reflejada del previo analisis
para resolver esa problematica.

Algunas, pautas establecidas de los procesos de gestién en base de la estructuracién
organizacional de una empresa constituida para brindar informacion y coordinacion en la
parte interna y externa para brindar informacion de manera estratégica y metodoldgica que
servira como ayuda o herramienta para el sector universitario y empresarial. Por lo tanto, el
trabajo representa a los establece la descripcion “Procedimiento Administrativo en la
Optimizacion de la Gestion Organizacional de la Fundacion Tecnologicas Sinapsys” -
Unellez Afio 2025.

En el Capitulo I, titulado el problema, en el cual se plantea el problema y se
determina en terminos exploratorios, la situacion que genero la necesidad del diagndstico
de la investigacion de igual forma se formula los objetivos, se establece la justificacion, el
alcance y delimitaciones de la misma. En el Capitulo 11, titulado marco referencial, se
compone de los antecedentes de la investigacion, las generalidades de la empresa, tales

como los antecedentes, estrategia organizacional, entre otros, y ademas se incluyen las
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bases tedricas, bases legales, definicion de términos basicos, sistemas, por ultimo, el
sistema de variables.

De igual forma en el Capitulo 111, titulado marco metodoldgico en este capitulo se
expone el procedimiento cientifico a utilizar para la ejecucion de la investigacion, el cual
permitio alcanzar los objetivos planteados. La cual esta estructurado por: Enfoque o
paradigma de investigacion, el tipo de investigacion, el disefio, la poblacion y muestra, las
técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion y por ultimo las técnicas de
procesamiento y analisis de informacion.

Capitulo 1V: Andlisis de la informacion. En este apartado se presentan los
resultados obtenidos una vez aplicado el instrumento de recoleccién de informacion.
Asimismo, los datos se presentaran en tablas y graficas con sus analisis adecuados.
Capitulo V: Conclusiones y recomendaciones. Se exponen las conclusiones de los
analisis elaborados al contexto de estudio y las recomendaciones a la empresa segun los
resultados conseguidos. Capitulo VI: Propuesta. Se muestra la propuesta a disefar, segun
las debilidades encontradas y los resultados del diagndstico. En conclusion, se presentan las

referencias y los anexos respectivos.
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Capitulo 1
El Problema
Planteamiento del Problema

Todas las empresas a nivel mundial sin importar la actividad econémica a la cual se
dediquen deben velar por la eficiencia de sus procesos administrativos. Se piensa que el
proceso administrativo se refiere a la serie de procedimientos de planificacion,
organizacion, direccién y control de todas las actividades que realizan los integrantes de
una entidad, asi como también, al uso de todos los demas recursos de la organizacién, con
el propdsito de cumplir con los objetivos fijados por la misma. Por lo tanto, las funciones
administrativas de planificacion, organizacion, direccion y control son componentes
interrelacionados que interactlan y ejercen intensas influencias en su entorno laboral.

Al respecto, Chiavenato (2000), expresa “El mundo de hoy es una sociedad
compuesta de organizaciones. Todas las actividades orientadas a la produccion de bienes
(productos) o a la prestacién de servicios (actividades especializadas) son planeadas,
coordinadas, dirigidas y controladas en la organizacion” (p.1). Es decir, que la entidad debe
velar por una organizacién O&ptima, que incluya le eficiencia de sus procesos
administrativos.

En tal sentido, las organizaciones deben poseer instrumentos eficaces para llevar un
control de los procesos administrativos. Por lo tanto, se presentan los manuales de
procedimientos, para Chiavenato (2000):

Son herramientas efectivas del control interno las cuales son guias préacticas de

politicas, procedimientos, controles de segmentos especificos dentro de la
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organizacion; estos ayudan a minimizar los errores operativos financieros, lo cual da

como resultado la toma de decisiones Optima dentro de la institucion. (p. 248).

Asimismo, los manuales son guias especificas que orienta el cumplimento de las
actividades dentro de la organizacion y permiten identificar las funciones para cada cargo,
especificando los procedimientos a seguir. A su vez, la administracion en las empresas es
un componente crucial que determina su éxito y sostenibilidad.

En Venezuela, los procesos administrativos enfrentan maltiples desafios debido a la
crisis econdmica y social que ha afectado al pais en los ultimos afios. Sin embargo, muchas
empresas han encontrado formas de adaptarse y continuar operando a pesar de las
dificultades. Para Ojeda y Rodriguez (2022) “La gestion administrativa permite el logro de
los objetivos empresariales con la vinculacion de los procesos administrativos de
planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y control ayudando a la optimizacion
de lo recurso con los que cuenta la empresa” (p. 2087). A su vez tiene la responsabilidad de
llevar a cabo estos procesos de forma eficiente y efectiva, y que cada dia sean mejorados,
permitiendo a la empresa optimizar sus recursos y alcanzar sus metas a corto, mediano o
largo plazo.

En primer lugar, es importante entender que los procesos administrativos se dividen
en varias funciones fundamentales: planificacion, organizacion, direccion y control. La
planificacién implica establecer objetivos y determinar las acciones necesarias para
alcanzarlos. En un contexto como el venezolano, donde la incertidumbre economica es alta,
las empresas deben ser flexibles en su planificacion. Por ejemplo, algunas empresas han
optado por diversificar sus productos para adaptarse a las cambiantes demandas del
mercado, lo que les permite sobrevivir en un entorno complicado. La organizacion se

refiere a como se estructuran los recursos y las tareas dentro de la empresa.
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Por su parte, en Venezuela, muchas empresas han tenido que reestructurarse para
reducir costos y mejorar la eficiencia. Esto ha llevado a la implementacion de modelos
organizativos mas planos que permiten decisiones mas rapidas y una respuesta mas agil
ante situaciones adversas. La direccion es otro proceso administrativo clave que implica
guiar y motivar a los empleados. En un entorno donde la moral puede ser baja debido a la
crisis, las empresas venezolanas han tenido que encontrar maneras creativas de mantener la
motivacion de sus trabajadores. Programas de reconocimiento, capacitacion y desarrollo
personal son ejemplos de como las empresas pueden fomentar un ambiente laboral positivo,
incluso en tiempos dificiles.

Asimismo, el control implica medir el desempefio y hacer ajustes segin sea
necesario. Las empresas deben establecer indicadores claros que les permitan evaluar su
desempefio financiero y operacional. En el contexto de inflacion y devaluacion, muchas
organizaciones han implementado sistemas de control financiero méas rigurosos que les
ayudan a mantenerse a flote.

Por lo tanto, Ojeda y Rodriguez (2022) expresan que ‘“el proceso administrativo
dentro de las organizaciones funciona de manera ciclica e interrelacionada cada una de las
etapas lo cual garantiza el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos, financieros,
tecnolodgicos y de infraestructura que pueda tener una organizacion” (p. 2.089).

Por su parte, los procesos administrativos en las empresas venezolanas estan en un
constante proceso de adaptacion frente a las adversidades. A través de la flexibilidad en la
planificacion, la reestructuracion organizativa, el enfoque en la direccion motivacional y el
establecimiento de controles efectivos, las empresas pueden no solo sobrevivir, sino
también prosperar en un contexto complicado. La clave esta en la capacidad de adaptarse y

encontrar oportunidades en medio de la crisis.
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A nivel local, las empresas en el estado Barinas también deben adecuar sus procesos
administrativos a la situacion que actualmente se esta suscitando, en tal sentido, se
selecciond la Fundaciéon Rental Tecnologica SINAPSYS de la UNELLEZ, ubicada en las
inmediaciones de la universidad. Después de un previo andlisis de la institucion, es visible
observar las debilidades, que presenta la misma, por la cual es coherente, realizar un
diagnostico, que refleja todo lo que realiza la fundacion dentro de la casa estudio
UNELLEZ, tomando en cuenta todo lo respectivo a su funcionamiento, de tal forma es
importante brindar un apoyo que se caracteriza en el fortalecimiento distinguiendo la forma
de investigar tecnoldgicamente y eficientemente, obteniendo la tecnologia activa
académicamente y laboralmente, donde la utilizacion puede ser global, esto quiere decir;
que la informacion que brinda la institucion le sirve a cualquier tipo de personas (naturales
0 juridicas), asi como, las necesidad del servidor en parte tecnoldgica incluyendo la
informacién de criptoactivos.

Ademas, presta el servicio de la orientacion y el mejoramiento de la capacidades
productiva en la zona llanera, no obstante con el motivo de ser un organismo muy
distinguido y cubrir la necesidades a la sociedad venezolana, la Fundacion Tecnoldgica
SINAPSYS, v las actividades que brinda dentro de las instalaciones de la casa de estudio la
UNELLEZ; dentro de los laboratorios se realiza, charla, talleres, foros informativo, cuando
sea necesario brindar mas informacién para entusiasmar a los estudiantes y la comunidad
universitaria que conozcan mas herramientas tecnologicas, asi como, esta estructurada
técnicamente una computadora y sus partes y su funcionamiento operativo, entre otros.

Sin embargo, la institucion no cuenta con los procesos administrativos de forma
normada que se visualicen a través de un manual de procedimientos, dejando las funciones

de cada uno de sus miembros a libre albedrio lo que ocasiona dificultad al momento de
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hacer las actividades, generando tareas repetitivas, que llevan a pérdida de tiempo y
actividades. En tal sentido, se presenta la investigacion que tiene como finalidad proponer
procedimientos administrativos que optimice la gestién organizacional en la Fundacion
Tecnoldgica SINAPSYS - UNELLEZ.

De esta situacion surge la necesidad de responder a las siguientes interrogantes:

¢Cual es la necesidad de implementar procedimientos administrativos para la
optimizacion de la gestion organizacional en la Fundacién Tecnoldgica SINAPSYS —
UNELLEZ?

¢Como es la estructura organizativa de los procedimientos administrativos en la
optimizacion de la gestion organizacional en la Fundacién Tecnoldgica SINAPSYS —
UNELLEZ?

¢Cual es la factibilidad técnica, administrativa, financiera y social del disefio de
lineamientos de procesos administrativos en la optimizacion de la gestion organizacional en
la Fundacion Tecnoldgica SINAPSYS — UNELLEZ?

¢Como se elaboran lineamientos de procesos administrativos para la optimizacién de la
gestién organizacional en la Fundacién Tecnoldgica SINAPSYS — UNELLE?

Todas las interrogantes dan origen a realizar los siguientes objetivos que se presentan a
continuacion.
Objetivos de la Investigacion

Objetivo General

Proponer procedimientos administrativos que optimice la gestion organizacional en la

Fundacién Tecnoldgica SINAPSYS - UNELLEZ.
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Objetivos Especificos

Diagnosticar la necesidad de la implementacion de procedimientos administrativos para
la optimizacion de la gestion organizacional en la Fundacion Tecnoldgica SINAPSYS -
UNELLEZ.

Establecer la estructura organizativa de los procedimientos administrativos en la
optimizacion de la gestion organizacional en la Fundacién Tecnoldgica SINAPSYS —
UNELLEZ.

Determinar la factibilidad técnica, administrativa, financiera y social del disefio de
lineamientos de procesos administrativos en la optimizacion de la gestion organizacional en
la Fundacion Tecnoldgica SINAPSYS — UNELLEZ.

Disefiar lineamientos de procesos administrativos en la optimizacion de la gestion
organizacional en la Fundacion Tecnoldgica SINAPSYS — UNELLEZ.

Justificacion de la Investigacion

Los procedimientos administrativos se requiere para optimizar con brevedad el aumento
y desarrollo adquisitivo en las nuevas tecnologias e implementado nuevos proyectos
innovadores para el mejoramiento de la fundacidn, incluyendo la elaboracion a futuro de
un manual descriptivo con la informacion competente de la fundacién, se debera completar
la fase de los procedimientos administrativos, dandole continuidad a los procesos
establecido de la gerencia, administrativa de manera que se utilizaran como una
herramienta administrativa obteniendo el enfoque técnico para ser mas eficaz la institucion.

Este tipo de fundacion es evaluada por el personal especializado referente a la educacion
de indole investigativo, descriptivo, tecnoldgico, entre otros. Ademas, la gran parte del
personal que labora dentro de la fundacion son profesionales especializado en las areas de

trabajo, su funcion es primordial para el funcionamiento sea eficaz.
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En la investigacion hay que justificar teoricamente cuando el propdsito del estudio es
generar reflexion y debate académico sobre el conocimiento existente confrontar una teoria,
contrastar resultados o hacer epistemologia de los conocimientos existentes.

Responder a las siguientes preguntas;

¢Quiere ampliar un de modelo tedrico?, ;Desea contratarla forma como un modelo
teorico se presenta en realidad?, ¢ Desea refutar o reafirmar la validez de un modelo teorico
en una realidad?, ¢Usted espera que los resultados de su trabajo sean un complemento
teorico de aquel en el cual fundamenta su investigacion?

Se considera que una investigacion tiene una justificacion practica, cuando el desarrollo
ayuda a resolver el problema o por lo menos propones estrategias que al aplicarse
contribuirian a resolverlo.

Que responde a las siguientes preguntas;

¢El resultado de la investigacion tiene una aplicacién concreta y puede mostrar
resultados? ¢EI resultado de la investigacion le ayudara a resolver problemas en la 1? (El
resultado de la investigacion sera una respuesta o solucion a problemas concretos
econdmicos, sociales, politicos, educativos que al aplicarla permita mejorar la situacion
actual? ¢Tiene la investigacion otros resultados practicos distintos de los anteriormente
sefialados?

Es el estudio se da cuando el proyecto por realizar propone un nuevo método o nueva
estrategia para generar conocimiento valido y confiable, si un estudio se propone buscar
nuevos métodos o técnicas para generar conocimientos, busca nuevas formas de hacer
investigacion, entonces podemos decir que la investigacion tiene una investigacion
metodoldgica.

Ademas, responder a las siguientes preguntas;
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¢Es un instrumento (cuestionario) que podrd ser empleado por otras investigaciones
posteriores? El resultado de la investigacion ¢permite explicar la validez de un instrumento
(cuestionario)? Sobre la investigacion social podemos definir como los aportes de los
trabajos de investigacion ofrecen para la solucion de las demandas de la sociedad presente y
futura de una mejor calidad de vida de los moradores de estudio.

Desde la perspectiva de Naupas (2014), la justificacion social implica, “cuando la
investigacion va a resolver problemas sociales que afectan a un grupo social de modo que,
aqui el autor pone como ejemplo como el empoderamiento de las mujeres campesinas o la
aplicacion del método psicosocial en la alfabetizacion de iletrados del medio rural”.

La linea de investigacion que persigue el estudio se encuentra enmarcada en la
elaboracion de procesos administrativos de la normativa vigente
Alcances de la Investigacion

Mediante la investigacidn se pretende realizar los procedimientos administrativos de
optimizacion de la gestion organizacional de la Fundacién Rental Tecnologica SINAPSY'S
— UNELLEZ, en el estado Barinas, para el mejoramiento de las funciones en la fase de
aplicacion de los procesos administrativos, asi como también, las politicas y normativas de
la organizacion.

Delimitacion de la Investigacion

La investigacion se ubicada en el estado Barinas, municipio Barinas, especificamente

en la Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora”

UNELLEZ.
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Capitulo 11
Marco Referencial

Es la base tedrica que sustenta toda la investigacion, para que el investigador
identifique la teoria consolidada sobre las variables que giran alrededor del proyecto; y de
ahi identificar vacios académicos y procedimentales alrededor del problema. ElI marco
referencial, sirve para que se conozcan las teorias, estudios anteriores, regulaciones,
conceptos claves y caracteristicas esenciales del contexto en que se desarrolla la
investigacion.

Al respecto, Hernandez (2001) sefnala que un marco referencial es “un compendio
escrito de articulos, libros y otros documentos que describen el estado pasado y actual del
conocimiento sobre el problema de estudio. Nos ayuda a documentar como nuestra
investigacion agrega valor a la literatura existente”. (p. 64). De acuerdo con el autor, el
marco teorico esta directamente relacionado con la investigacion y, por lo tanto, con la
ciencia. Se entiende que es el conjunto de ideas, procedimientos y teorias que sirven a un
investigador para llevar a término su actividad. Conocer esto, permitird elaborar una
investigacion que sea novedosa, e incluso inédita, asi la investigacion tendra una tematica
con mayor claridad, sustentada de conocimientos cientificos.

Antecedentes de la Investigacion

El presente estudio realizado por Chang (2020), titulado “Impacto del modelo de gestion
documental en los procedimientos administrativos de la UGEL— Comas. 2020”. La
investigacion tuvo como objetivo general determinar el impacto del modelo de gestion

documental en los procedimientos administrativos de la UGEL. El tipo de investigacion fue
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béasico, tuvo un enfoque cuantitativo, su alcance fue correlacional causal, su disefio no
experimental de corte transversal y el método empleado fue el hipotético-deductivo. La
poblacién estuvo conformada por 250 servidores de la UGEL N° 04, con una muestra de 70
de ellos y se realizé un muestreo probabilistico. La técnica empleada para la recoleccion de
datos fue la encuesta y como instrumentos de utilizaron los cuestionarios, debidamente
validados a través de un juicio de expertos y teniendo un grado de confiabilidad legitimado
a través del estadistico Alfa de Cronbach, mediante el software SPSS en su version 26. Al
obtener los resultados se concluyd que el modelo de gestion documental tiene impacto
significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04, ya que el
coeficiente de Wald expresa un valor de 9,996 y una significancia de 0,002, es decir,
inferior al nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05); por lo cual se rechaza la hipotesis
nula. Asimismo, recepcién, la emision y el despacho de documentos también tienen
impacto significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04. No
obstante, el archivo de documentos no tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04, ya que el coeficiente de Wald expresa un valor de 2,008
y una significancia de 0,156, es decir, mayor al nivel de significancia de 0,05 (p-
valor<0,05).

De acuerdo con el antecedente Chang (2020), avala la gran importancia que refleja el
tipo de investigacion con cual deberd de realizarse de tipo cuantitativa, ademas dando el
enfoque al modelo de gestion de documentacion de los procesos administrativos. Obtiene la
relacion existente en el manejo de la documentacion de lo proceso administrativo que sirve
como referencia al trabajo investigativo y refleja similarmente los criterios que englobar

requisito del ambito investigativo.
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Asimismo, Escalante (2023) realizO una investigacion enfocada a desarrollar una
“Gestion de procedimientos administrativos para mejorar la Ejecucion Contractual en una
Entidad Educativa Autonoma del Estado — Lima 2023 ”, para Universidad Inca Garcilaso de
la Vega. Para ello se ha evaluado al Area de la Subdireccion de Logistica y Control
Patrimonial, determinando los problemas a dar solucion, priorizando lo que se necesita
mejorar, identificando los problemas correspondera establecer metas posibles de realizarse,
recopilar datos e informacion necesaria para alcanzar el objetivo deseado, se determinaran
los procesos a considerar para su implementacidn. Asi también, se ha considerado el
método del Ciclo PDCA, para la implementacién de la mejora de procesos, a partir de la
formulacion del requerimiento de las areas usuarias a través del Sistema de Tramite
Documentario (STD) y culminando con la atencion de los requerimientos a través de
Ejecucion Contractual con el expediente de pago ante la secretaria administrativa. De lo
analizado se evaltan propuestas de solucion que involucran 4 fases de la Subdireccién de
Logistica y Control Patrimonial, que conlleva a implementar el Sistema de Tramite
documentario, la Funcién de Programacion, la Funcion de Abastecimiento, y la Funcion de
Ejecucion Contractual. Esto permitira corregir los errores en las fases de atencion de los
requerimientos que involucra el recurso humano, sistemas operativos, mejoras de
normativas internas, capacitacion permanente de todos los involucrados, para un resultado
mas eficiente.

De acuerdo del antecede de Escalante (2023), avala la importancia de los procedimientos
administrativo con su funcion, planteamiento de los problemas y soluciones que se
presentan en la zona administrativas, procedimiento, logistica, ejecucion, contractual,
control patrimonial, tramite documental del requerimiento de la capacidad y eficiencia. Por

esa razon es referencia por ser similar al tema especifico del trabajo de investigativo.
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La presente investigacion tiene como finalidad disefiar un conjunto de Estrategias
gerenciales para fortalecer los procesos administrativos en la Fundacion Centro de Estudio
para la Formacion Politica. Siendo metodolégicamente bajo la modalidad de proyecto
factible, con un disefio de investigacion de campo Yy tipo descriptivo no experimental, para
el levantamiento de datos, se disefid un cuestionario de trece (13) preguntas de tipo
dicotomicas, validado por 3 experto, fue aplicado a una muestra conformada por 10
personas, quienes forman el 100% de la organizacion, y para medir la confiabilidad se
realizo el coeficiente KR20, dando un resultado de 0.95. El analisis de los resultados se
realizd mediante la estadistica porcentual, obteniendo asi que en la Fundacion Centro de
Estudio no se han implementado estrategias gerenciales que permitan una buena gestion en
la organizacion. Asimismo, se realizd observacion previa para el anéalisis del problema;
obteniendo informacidén importante acerca de las estrategias gerenciales de esta
organizacion. Siendo esta la problematica por la cual surge la propuesta de estrategias
gerenciales para la optimizacion de los procesos administrativos en la Fundacién Centro de
Estudio para la Formacion Politica, siendo iddnea esa propuesta para facilitar, actualizar y
mejorar el trabajo. Es importante decir que, es indispensable sensibilizar y capacitar al
personal mediante talleres formativos.

Por lo tanto, integran informacion respecto en el enfoque a nivel nacional que describe la
finalidad de estratégica en el ambito organizacional que determina los procedimientos a
destacar que su realizacion se establecié en estado Cojedes. Ademas, se menciona los
procesos administrativos en gestion de la organizacion de la funcion de la estrategia geo

politica deberan establecer.
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El trabajo de investigacion presentado por Landaeta y Zambrano (2022) en la
UNELLEZ - Barinas, se enfoca en proponer un manual descriptivo de cargo para la
optimizacion de las funciones del personal que labora en la empresa INTRAVIAL S.A.
ubicada en la Av. Agustin Codazzi, del Estado Barinas, Municipio Barinas. Con el fin de
solucionar el problema central, el cual radica el no contar con un manual descriptivo
actualizado. Mediante la investigacion, se pretende realizar un Manual Descriptivo de
Cargos para la empresa INTRAVIAL S.A. del Estado Barinas, que mejore la distribucion
del personal y a su vez contribuir para que la gestion de la institucion implemente y
capacite mejor al personal de acuerdo a los cargos, objetivo general es Supervisar,
Administrar, Conservar y Mantener las carreteras para el aprovechamiento de la vialidad de
los puertos y aeropuertos publicos de uso comercial y a su vez controlar la ejecucion de las
diferentes obras de transformacion y crecimiento vial del Estado Barinas. La poblacion para
este estudio estuvo conformada por catorce (14) personas, para medir las variables de una
manera objetiva, con una muestra que puede determinar la problematica que se esta
estudiando, ya que esta, es capaz de generar los datos con los que se identifican las fallas
dentro del proceso o problema que se investiga. Por su parte Méndez (2004) la muestra
bajo enfoque cuantitativo “comprende el estudio de una parte de los elementos de una
poblacion” (p.181).

En esta investigacion se trabajé con una muestra de siete empleados, con total de (07).
La observacion directa consistira en llegar a la empresa INTRAVIAL S.A, donde se
visualizd la problematica existente, lo cual se determind que no existe un manual
establecido para la asignacion de cargos dentro de la misma, que agilice los procesos de
control de gestion para una distribucion de cargo bien coordinada, en conclusion, el manual

de descripcion de cargos, es una herramienta de trabajo que fortalece el desarrollo interno
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de una empresa. Las cuales funcionan como mecanismo de integracion, planificacion y
organizacion de las tareas, funciones y responsabilidades correspondiente a cada integrante
de una posicion. Logrando los objetivos y metas propuestas.

Tomado en cuenta que obtiene como antecedente local una empresa ubicada en el
municipio de Barinas, que determina un manual descriptivo de cargo de optimizacion en las
funciones el personal que labora en la empresa INTRAVIAL que gestiona como aporte en
la optimizacion de funciones de la zona administrativa y del recurso humano de la empresa
que determina el control interno de su organizacion laboral.

Breve Resefia Histdrica del &mbito Social Objeto de Estudio

Nombre de la Institucién: Fundacién Rental Tecnoldgica SINAPSYS — UNELLEZ.

Mision: La Fundacion Rental Tecnologica “SINAPSYS”, es el 6rgano de apoyo de la
UNELLEZ, para desarrollar y fortalecer las capacidades de investigacion tecnoldgica con
fines productivos para la obtencién de activos, tecnologias y técnicas requeridas en las
operaciones de la Universidad y cualquier otro ente o persona (natural o juridica), con
necesidades de servicios en las areas de tecnologia de informacion, criptoactivos y demas
soluciones digitales, orientadas a mejorar las capacidades productivas de la region Llanera,
\Venezuela, Latinoamérica y el Caribe.

Vision: Ser un organismo de referencia en materia tecnologica y de servicios, con
miras a dar respuesta a las demandas de la sociedad venezolana actual y al logro de una
universidad participativa, ademas de la vinculacion con su entorno de investigacion
tecnoldgica, produccion de activos, tecnologias y técnicas LA FUNDACION RENTAL
TECNOLOGICA “SINAPSYS”, auspiciara actividades cientificas y brindara aquellas
facilidades fueren necesarias para el cumplimiento y desarrollo de las mismas desde los

laboratorios, talleres, unidades de produccion y demas instalaciones de la UNELLEZ.
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Objetivos de la Institucion

Objetivo General: Desarrollar y fortalecer las capacidades de investigacion
tecnoldgica con fines productivos para la obtencidén de activos, tecnologias y técnicas
requeridas en las operaciones de la Universidad y cualquier otro ente o persona (natural o
juridica), con necesidades de servicios en las areas descritas, orientadas a mejorar las
capacidades productivas de la region Llanera, Venezolana, Latinoamérica y el Caribe; todo
ello segun las previsiones contenidas en la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela.

Objetivos Especificos:

1. Fomentar la Investigacion aplicada en las areas: Ciencias de la informatica.
Sistemas de Informacion, Ciberseguridad, tecnologia blockchain, y afines.

2. Desarrollar servicios técnicos especializados como: Implementacion de software
de gestion y comunicacién empresarial (CRM y EMR). Creacion vy
mantenimiento de redes. Asesorias en sistemas de gestion y redes informaticas.
Firma digital, entre otros afines.

3. Desarrollar nuevos productos: intangibles como softwares ajustados a
necesidades de organizaciones publicas o privadas y/o tangibles como ensamblaje

de equipos de computacion y comunicacion.
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Estructura Organizativa

ORGANIGRAMA SINAPSYS

Auditoria interna Junta Directiva

Presiclloncia
Vice- Pr;sldencia
Geronciala General
Gerencia de Divisién |

soluciones Digitales y Smranols o» m"’"‘"‘"m : e L9 oo
[ I |
Sub-gerencia Suk i
Sub-gerencia Produccion en Tecnologia Administracién y finanzas
| | |
Sub-gerencia
Sub-gerencia Sub-gerencia
Seguridad Digital Mie:o - 'I’ocnoloy. Planificacion y Presupuestos
1 | 1
Sub-gerencia Sub-gerencia Sub-gerencia
Servicios e infraestructura Comercio Electrénico Asuntos legales

Bases Teoricas

Las bases tedricas son el analisis sistematico y sintético de las principales teorias que
explican el tema que estas investigando, (Varas, 2010).

Segun Bavaresco (2006), sostiene que las bases teoricas tienen que ver con las teorias
que brindan al investigador el apoyo inicial del conocimiento del objeto de estudio, es decir
cada problema posee algln referente tedrico, lo que indica que el investigador no puede
hacer abstraccidn por el desconocimiento salvo de sus estudios se soporten en investigacion
puras o bien exploratorias.

Asi mismo Arias (2012), afirma que “la base de tedrica implica un desarrollo amplio
de los conceptos y proposiciones que conforman el punto de vista o enfoque adoptado para
sustentar o explicar el problema planteado.”

Los Procesos Administrativos

El proceso administrativo ha sido un modelo a seguir durante generaciones, el cual

fue desarrollado y utilizado a finales del siglo X1X y principio del XX por (Henry Fayol) y



32

a partir de ese momento se ha identificado como la estructura basica de la préactica de la
administracion otorgandole a esta una capacidad de abstraccion mas amplia y la posibilidad
de generar conceptos teoricos cada vez mas particularizados a la necesidades de la
organizaciones siendo también un modelo con el cual se estandariza la funcién del
administrador.

Segun (Henrry Fayol), el acto de administrar implica planear, organizar dirigir,
coordinar y estd funcione a su vez, engloban los elementos de la administracion;
planeacion, organizacion, direccién, coordinacion y control. Segun Lopez (2019), expresa
que el proceso administrativo permite la toma de decisiones informadas, la optimizacién de
los recursos disponibles y la adaptacion a los cambios del entorno. Ademas, Cruz (2021),
india que el proceso administrativo se enfoca y analizar y estructurar la administracion
dividiendo la en distintas fases o comportamientos, a presentados multiples enfoque
perspectivas, entre destacan las contribuciones mas relevantes de las teorias clasica
neoclasica.

La teoria clasica del proceso administrativo.

Segun Cueva (2019), revela que la esencia de la teoria de Fayol se centra en la
estructura organizativa, la planificacion, la coordinacion y el control de una manera que
garantice una administracion eficiente y efectiva, su enfoque proporciona una guia préactica
para los gerentes y lideres en la gestion de organizacion jerarquica la autoridad y
comunicacion. Segun Max Weber (2019), se trata de una estructura de organizacion del
trabajo que se basa en una jerarquia, en la cual los empleados o trabajadores se especializan
en sus respetivas areas y tareas.

Segun Ruiz (2019), plantea que Weber, garantiza el mayor nivel de eficiencia en las

labores y la organizacion, por lo tanto, su teoria esta estructurada en relacion a abordar los
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desafios de la sociedad, y también los de las empresas. Ademas, argumenta que esta
estructura es; precisa, agil y homogénea, entre otras casualidades y conlleva ahorros en
términos de costos tangibles y en recursos humanos.

La Teoria neoclasica del proceso administrativo

Se caracteriza por su enfoca en eficiencia y la adaptacion de los principios de la teoria
clasica a las demandas y cambios del entorno modernos. Los principales autores con la
teoria administrativa neoclasica son:

Segun Jordi (2020), manifiesta que uno de los principios mas relevantes de Drucker
es que el activo mas valioso de la empresa en su capital humano, la Unica cualidad que no
se puede replicar es el talento, por lo tanto, es esencial invertir en su desarrollo. A pesar de
la importancia de las ideas, el equipo y cada individuo tienen un papel ain mas crucial, ya
que el logo o la falta de éxito de ideas dependientes de, su contribucion.

Segiin Rodriguez (2018), Harold Koontz y Cyril O’ Donnell, establecieron la
importancia de los conceptos clasicos de planificacion, organizacién, direccion, control y
propusieron una estructura basada en funciones y enfocada en la eficiencia. Para Koontz y
O’ Donnell sefiala que: ‘el proceso de disefiar’ y mantener un entorno en el trabajando en
grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivo especifico.

Segtin Chester Barnard, su obra “The functions of the” executive” promovio la idea
de que las organizaciones son sistemas sociales y las personas que tienen una influencia
significativa en la administracion. En la pagina web de la empresa (2023), menciona que
esta teoria se centra en la importancia de la cooperativa y la autoridad de la organizacion.
Segun Barnard, las organizaciones son sistemas sociales en los que los individuos trabajan

juntos para lograr objetivos comunes.
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Mary Parker Follett, abogo por la administracion basada en el liderazgo y la
cooperacion en lugar de la autoridad que destaco la importancia de la comunicacion
efectiva y la resolucion de conflictos para la administracion exitosa segin Sanchez (2018).

Estructura

1. Prevision o planeacion: Consiste en visualizar el futuro y trazar el programa de
accion.

2. Organizacion: Es construir tanto el organismo material como el social de la
empresa.

3. Direcciodn coordinacion: De primera instancia, hay que guiar y orientar al personal;
luego, ligar, unir y armonizar todos los actos y esfuerzos colectivos.

4. Control: Consiste en verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas
establecidas y las ordenes de datas.

Caracteristicas

Considerando importante la importancia del instrumentd que mencionaran algunas
caracteristicas del proceso administrativo.

1. El proceso administrativo esta formado por un conjunto de fases o pasos de manera
ciclica, es decir, el fin se convierte de nuevo en el principio de la tarea
administrativa.

2. Una de las principales observaciones es que cualquier modelo que analicemos del
proceso administrativo, las fases que invariablemente encontraremos son las
planeacion y control.

3. El principal objetivo es sistematizar el conocimiento y generar una estructura de
eficiencia.

4. Estimular la innovacion y el progreso.
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5. Fomentar el desarrollo de una filosofia y cultura gerencial y empresarial.
Tipos
Existen diferente clase de procesos de gestion administrativa, entre lo que destacan
los siguientes:

1. Procesos operativos: Son las tareas y actividades diarias que mantienen en la
marcha tu empresa, esto incluye cosas como la gestion de inventario, la atencion al
cliente y la ejecucion de servicio.

2. Procesos tacticos: Son las operaciones del dia a dia, los procesos tacticos implican
una planificacién a medio plazo, ademas es donde comienza el juego de la toma de
decisiones como la expansion del negocio, la adaptacién de nuevas tecnologias y
estrategias de marketing y otras plataformas sistematizadas.

3. Procesos estratégicos: Es la centralizacion en la direccién a largo plazo de la
empresa y decidir la vision, misidn y objetivo generales de tu negocio son tareas
que caen bajo este tipo de procesos, hay que tomar en cuenta que no solo se trata de
elegir uno sobre otros; estos procesos estan intrinsecamente conectados, a su vez
deben estar sincronizados con los estratégicos para una gestion cohesiva.

Manual de Procedimientos

Un manual de procedimientos es una herramienta que en la actualidad permite
disefiar o implementar un sistema de control interno, teniendo informacion clara, ordenada
y sistematica sobre las actividades, responsables de los procesos que se realizan en las
diferentes areas de la empresa. Es fundamental para esta investigacion conocer cual es la
definicion de un manual de procedimientos.

Segun Vivanco (2017), los Manuales de Procedimientos son herramientas efectivas

del Control Interno las cuales son guias préacticas de politicas, procedimientos, controles de
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segmentos especificos dentro de la organizacion; estos ayudan a minimizar los errores
operativos financieros, lo cual da como resultado la toma de decisiones optima dentro de la
institucion. (p. 248). Esto indica que un manual correctamente estructurado permite
visualizar con facilidad cuales son las actividades, responsables de los diferentes procesos,
siendo una via de comunicacion para los usuarios internos y externos de la empresa. El
establecer el control interno en la empresa permite mitigar los riesgos, crea una cultura
organizacional, mejora la comunicacion, permite diagnosticar y dar seguimiento a los
procesos establecidos, segun Vivanco (2017).

La Gestion administrativa u organizacional.

Segun Acebrén (2015), dentro de su escrito manifiesta que la gestion administrativa
es la union de los elementos humanos, bienes, materiales y capacidades técnicas,
financieras y aptitudes para la produccion de bienes y presentacidn de servicios con calidad
de manera Optima que satisfagan las necesidades humanas, con el fin de obtener el maximo
beneficio por parte del consumidor.

Para Anzola (2009), la gestion administrativa consiste en que todas actividades que se
emprende para la coordinar y direccionar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la
cual se trata de alcanzar las metas y objetivos con ayuda de las personas y los materiales
adecuados mediante el desempefio de ciertas labores esenciales como lo son la planeacion,
organizacion, direccion y control.

Mientras que Rufino (2020), ambos conceptos convergen en que la gestion
administrativa es el conjunto de actividades que se realizan para dirigir una organizacion
adecuadamente y mediante una conduccion racional de tareas, esfuerzos y recursos.

Asi mismo para Busto (2022), la gestion administrativa en el conjunto de tareas y

actividades coordinadas de ayudan utilizar de manera 6ptima los recursos de los que
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dispone una compaiiia, a todas tienen como fin alcanzar los objetivos y optimizar los
resultados, asi como maximizar el uso de los recursos.
Definicion de Términos Basicos

Segun los autores, un término basico ejemplo se define como una palabra o concepto
que se utiliza para describir o explicar un concepto méas amplio (Linguistica, 2015). Otros
autores definieron los términos basicos ejemplo como conceptos sencillos y faciles de
entender que se utilizan para explicar conceptos complejos (Educacion, 2018). Segun John
Smith, un término basico ejemplo es un concepto o palabra que se utiliza para describir o
explicar un concepto méas amplio, de manera sencilla y clara (Smith, 2010).

Segun Jane Doe, un término béasico ejemplo es un concepto o palabra que se utiliza
para describir o explicar un concepto mas amplio, de manera concisa y clara (Doe, 2015).

Segun Mary Johnson, un término basico ejemplo es un concepto o palabra que se
utiliza para describir o explicar un concepto mas amplio, de manera sencilla y clara
(Johnson, 2012).
Proceso Administrativo

Es una herramienta esencial para alcanzar lo objetivo de una empresa mediante a la
gestion eficiente de sus recursos. Comprender su funcionamiento y aplicacion es crucial
para cualquier profesional que aspire roles de liderazgo o direccion general, ya que implica
a la capacidad de organizar, dirigir y controlar eficazmente los recursos de una organizacion
para logar resultados.
Importancias del Proceso Administrativo en una Empresa

Permiten que una tarea se complete con la mejor calidad, eficiencia y en el menor
tiempo posible y actian como la columna vertical de la gestion empresarial proporcionando

un marco estructurado para la planificacion, organizacion, direccion, integracion y control
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de todas las actividades dentro de una organizacion. Su correcta implementacion garantiza
una operacion eficiente y una toma de decisiones informada.

Planificacion: Durante esta etapa lo clave es definir que se va a hacer y como se hard, es
importante definir, por ejemplo, el plan a seguir, el presupuesto y los plazos y los tiempos
estimados para cada una de las actividades que hacen falta para cumplir con el Objectivo.
Organizacion: En este punto, se necesita designar las actividades por equipos de trabajo,
de acuerdo con sus experiencias habilidades y capacidad. Lo central en esta etapa es que se
fije las responsabilidades individuales, el flujo de trabajo y los formatos para las entregas.
Direccion: Es un proceso administrativo es para que el liderazgo pueda desarrollar el
acompariamiento a las distintas tareas. Las metas que se establezcan un protocolo sobre
como se realiza el seguimiento de las actividades y como mantener a los equipos
motivados.

Integracion: Quienes ejerza el liderazgo en la empresa debe tener en cuenta que siempre
sera necesario incluir una etapa de integracion, en donde los distintos equipos puedan
encontrarse y retroalimentarse de las opiniones de sus compafrieros.

Control: Es un proceso administrativo en cuanto se establecen los mecanismos de
supervision y cuales seran los indicadores de medicién y analisis que se usaran para evaluar
el cumplimiento del plan original. Si desea aprender como disefiar buenos procesos
administrativo o quieres perfeccionar sus técnicas, en buen momento de aplicar a nuestra
maestria de administracion de empresa.

Optimizacion de Proceso

Es un enfoque sistematico que busca mejorar la eficiencia y efectividad del proceso de una
organizacion, que su funcionamiento de la siguiente manera; se aplica de un analisis de las

areas y etapas de los procesos y de las oportunidades de mejora, y por otro lado se



39

implementan técnicas adecuadas para maximizar el rendimiento de los puntos detectados.
Los resultados es la eliminacion ineficiencias (desde cuellos de botella, a pasos
redundantes, falta de comunicacion o necesidad de automatizarse), logrando una mayor
productividad en la empresa y mejorar en la calidad final de los productos y servicio.
Procesos Esenciales: La fabricacion, compra, abastecimiento, soporte, técnico, recursos
humanos.
Procesos de Gestion: Planificacion estratégica y definicion de objetivo, gestion de cambio,
talento, servicios financieros.
Procesos de Soporte: Tecnologia y sistema, salud y medio ambiente.
Eficiencia: Expresa la relacion obtenida como resultado efectivo, entre una cierta
aplicacion de medios, medida como gasto y un determinado efecto medido como resultado.
Estrategia: Las estrategias son los medios por los cuales se logran los objetivos a largo
plazo.
Sistema de Variables

La variable es una caracteristica magnitud o cantidad que sufre cambio y que es
objeto de analisis para la investigacion, (Arias, 2012). Para Aceituno, Silva y Cruz (2020),
la variable agrupada al atributo, el concepto que quiere decir que la variable estd
conformada por una propiedad de medida y una construccion ldgica y teoria del fenémeno
de estudio. Indica termino diferentes a los del marco teorico, lo cuales permiten entender a
la variable en el contexto de la investigacion, es decir, desde la poblacion y el espacio para
descubrir un concepto en especifico es estudio detalladamente de los diferentes autores;

“Hernandez, Sampieri, Fernandez, Collado y Baptista, (2001)”.
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Para Bernal (2010), Cabeza, Andrade Torres (2018), concuerdan en la existencia de
los tipos de variables que son segun su finalidad; Independiente, Dependiente e
Interviniente.

1. Variable Independiente: Se trata de estudios ex post facto se debe operacionalizar y
medir, se trata del estudio experimental se operacionaliza, pero se mide la accion que
se realiza en este caso de controlar o manipulacion su cambio intencionalmente.

2. Variable Interviniente: Sin embargo, son fendbmeno que pueden 0 no estar presente
durante el estudio como los datos sociodemograficos o alguna alteracion en el medio
ambiente. Segun la compleja
Operacionalizacién de las variables
Andrade (2021), la operacionalizacion de variables se requiere una consideracion de

la confiablidad y validez del método de operacionalizacion, también requiere la
especificacion de la escala medicion nominal, ordinal, intervalo o razén y su procedimiento
de medicion, (p. 179). Para Caballo y Gliemes (2016), es la mas ardua labor puesto que las
variaciones deben pasar a un plano claramente explicito, para que sea de total
entendimiento para futuros investigadores que hagan uso de los resultados obtenido de la
investigacion.
Ademas, Sapera y Carrasco (2015), es el proceso el cual se definen los objetivos de
estudio mediante dos tipos sucesivos;
1. Accion cognitiva: La formacion y replicacion del enfoque tedrico metodologico y
la seleccion de los fendmenos empiricos que representa los conceptos abstractos.
También Gavatto (2004), es el resultado de un proceso que vincula la teoria con los
hechos observables, mediante la explicacion o no de procesos deductivos inherentes

sometidos contrastacion empirica.
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Para Chacon (2017), una variable es operacionalizada con el fin de convertir un
concepto abstracto en uno empirico, susceptible de ser medido a través de la aplicacion de
un instrumento. Dicho proceso tiene su importancia en la posibilidad que un investigador
poco experimentado pueda tener la seguridad de no perderse o cometer errores que son
frecuentes en un proceso investigativo, cuando no existe relacion entre la variable y la
forma en que se decidi6 medirla, perdiendo asi la validez (grado en que la medicion
empirica representa la medicion conceptual). La precision para definir los términos tiene la
ventaja de comunicar con exactitud los resultados.

Agrega a lo expresado que, la operacionalizacion de variables se hace necesario por
el grado de dificultad que representa la definicion de algunas de ellas dado que
corresponden a conceptos abstractos tales como: autoridad, calidad de vida, educacion,
riesgos bioldgicos, bienestar del enfermo y otros, que pueden tomar diferentes significados

segun el tipo de estudio y el interés o disciplina del investigador que lo realiza.
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Variable Concepto Dimension Indicadores items
Procedimientos Implica el desarrollo Organizacional Estructura 1
administrativos formal de las acciones Jerarquiza 2
que se requieren para Gestion de 3
concretar la recursos
intervencion Control interno. 4
administrativa Tecnoldgica Digitalizacion 5
necesaria  para la Seguridad 6
realizacion de un Informacion 7
determinado objetivo. Juridica Legalidad 8
Su proposito es la
concrecion de un acto
de caracter
administrativo.
Gestidn Es el proceso de Estratégica Debido proceso 9
organizacional organizar, planificar y Obijetivos 10
controlar Planificacion 11
eficientemente los Toma de 12
recursos y el personal Estructural decisiones
de una empresa u Proceso operativo 13

organizacion con el fin Talento

Normas

y



de alcanzar un objetivo
predefinido, para eso, la
gestion organizacional
de una empresa debe
ser capaz de tomar
decisiones y resolver

problemas.

Fuente: Ruiz, 2025.

humano

Entorno

procedimientos
Cultura
Organizacional
Liderazgo
Responsabilidad
social
Adaptabilidad
Relaciones

internas y externas

14

15

16

17

18

19

20

43



44

Capitulo 111
Marco Metodoldgico

Si bien se sabe el marco metodoldgico es el conjunto de acciones destinadas a
describir y analizar el fondo del problema planteado, a través de procedimientos especificos
que incluye las técnicas de observacion y recoleccion de datos, determinando el “cémo” se
realizara el estudio, esta tarea consiste en hacer operativa los conceptos y elementos del
problema que estudiamos. Segun Franco (2011) el marco metodologico es el conjunto de
acciones destinadas a describir y analizar el fondo del problema planteado, a través de
procedimientos especificos que incluye las técnicas de observacion y recoleccion de datos,
determinando el “como” se realizara el estudio, esta tarea consiste en hacer operativa los
conceptos y elementos del problema que estudiamos, del mismo modo.

Ademéds, Sabino (2008), nos dice: “en cuanto a los elementos del marco
metodoldgico que es necesario operacionalizar pueden dividirse en dos grandes campos que
requieren un tratamiento diferenciado por su propia naturaleza: el universo y las variables.”
Asi mismo sefiala Arias (2012 p.16) el marco metodoldgico es el “conjunto de pasos,
técnicas y procedimientos que se emplean para formular y resolver problemas”. Este
método se basa en la formulacion de hipotesis las cuales pueden ser confirmadas o
descartadas por medios de investigaciones relacionadas al problema.

Es importante resaltar que el marco metodologico de la investigacion desarrollada se
realiza con la finalidad de realizar los procedimientos administrativos para la optimizar de

la gestion organizacional de la Fundacion Rental Tecnologia Sinapsys_ Unellez Afio 2025.
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Enfoque o paradigma de la Investigacion

En la presente investigacion se vio la necesidad de la aplicacion de un enfoque
cuantitativo para realizar un analisis para determinar la asociacion o relacion entre variables
cuantificadas, orientado a la comprobacion de la finalidad de obtener un énfasis en los
resultados finales, que se representara a través de tablas y graficos. A partir de los supuestos
positivistas, la investigacion cuantitativa asume una realidad objetiva, para cuyo estudio es
una condicion fundamental la separacion de quien investiga respecto al objeto de estudio.
Tal como senalan Dalle, (2005) “La distancia frente a aquello que se pretende investigar es
vista como condicion necesaria para alcanzar un conocimiento objetivo” (p. 40).

El paradigma de investigacion, es un método, modelo o patrén para llevar a cabo una
investigacion de un conjunto de ideas creencias o compresiones dentro de las cuales pueden
funcionar las teorias y la practica que su mayoria son derivadas de dos metodologias de la
investigacion ya sea positivismo o interpretacion. Es importante establecer criterios
respecto al objetivo y la problematica plateada de la investigacion del trabajo de aplicacion
de su desarrollo.

Tipo de Investigacion

Segun el autor Arias (2012 p.21), la investigacion cientifica es un procesos metddico
y sistematico dirigido dirigido a la solucion de problema o preguntas cientifica, mediante la
produccion de nuevos conocimientos, los cuales constituyen la solucion o respuesta a tales
interrogantes, en base a esta definicion el presente estudio pretende recabar datos primarios
de la realidad, analizarlos y lograr producir nuevos conocimientos que permiten conocer el
contexto actual de la empresa objecto de estudio y esta investigacion se catalogo como

evaluativa, descriptiva y de campo.
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De las definiciones anteriores se deduce que, un proyecto factible consiste en un
conjunto de actividades vinculadas entre si, cuya ejecucion permitira el logro de objetivos
previamente definidos en atencidn a las necesidades que pueda tener una institucion o un
grupo social en un momento determinado. Es decir, la finalidad del proyecto factible radica
en el disefio de un manual dirigido al personal que labora en la Fundacion Rental
Tecnologia Sinapsys — Unellez, Afio 2025.

Disefio de la Investigacion

El disefio de investigacion es la estrategia general que adopta el investigador para
responder al problema plateado, definicion dada por (Arias 2012, de igual manera,
Hernandez 2010), expresa que el disefio es el plan estratégico que se desarrolla para obtener
la informacion que se requiere la investigacion. De esta manera Hernandez y otros (2001,
p.151), plantean que los disefios no experimentales se pueden clasificar en transeccional o
longitudinal, ademéas define a la investigaciones transeccionales o transversales como
estudio que recolectan datos en un solo momento, en un tiempo Unico. Su propdsito es
describir a las variables y analizar su incidencia e interrelacion en un momento dado.

Este caracter del estudio viene dado porque se investigan las especificaciones
relacionadas con la propuesta de un manual de procedimientos administrativos para la
Fundacién Rental Tecnologia Sinapsys — Unellez, Afio 2025
Poblacion y Muestra

Segun Arias (2012, p.81), es un conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la
investigacion, esta queda determinada por el problema y por lo objetivo de estudio. La
poblacion para este estudio estara conformada por siete (7) personas, para medir las

variables de una manera objetiva.
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Muestra

Tal indica Arias (2012, p.83), la muestra en un subconjuntos representativo y finito
que se extraer de la poblacién accesible ademas una muestra representativa es aquella que
por su tamafo y caracteristicas similares a las del conjunto, permiten hacer inferencias o
generalizar los resultados al resto de la poblacion con un margen d error conocido. En esta
investigacion se trabajara con una muestra de siete (7) empleados.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Informacion

Para Arias (2012), lo define como:

Son las distintas formas o maneras de obtener la informacion. Son ejemplos de

técnicas; la observacion directa, la encuesta en sus dos modalidades: oral o escrita

(cuestionario), la entrevista, el analisis documental, analisis de contenido, entre otros.

Y los instrumentos son los medios materiales que se emplean para recoger y

almacenar la informacion. Ejemplo: fichas, formatos de cuestionario, guia de

entrevista, lista de cotejo, escalas de actitudes u opinion, grabador, cAmara fotografica

0 de video, entre otros. En este aparte se indicaran las técnicas e instrumentos que

seran utilizados en la investigacion (p.111).

La observacion directa consistird en llegar a la Fundacion Rental Tecnologia
Sinapsys_ Unellez, donde se visualiza la problematica existente, lo cual se determina que
no existe un manual establecido para las funciones administrativas dentro de la misma, que
agilice los procesos de control de gestion para una distribucion de acciones bien
coordinada.

Luego de definida la técnica de recoleccion de datos se implementara la utilizacion de
la encuesta como medio de busqueda de informacion sistematica en que el investigador

pregunta a sus encuestados los datos que desea obtener para posteriormente evaluar todos
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los datos agregados. De modo que la encuesta para Sabino (1992), es “requerir informacion
a un grupo socialmente significativo de personas acerca de los problemas en estudio para
luego, mediante un analisis de tipo cuantitativo, sacar las conclusiones que se correspondan
con los datos recogidos™ (p.78).

Este instrumento permite registrar los datos de modo practico y concreto para derivar
de ellos el analisis de una situacion o problema determinado. Entre los instrumentos mas
utilizados se encuentran el cuestionario y las escalas de actitudes, los cuales estan
compuestos por un conjunto de preguntas con respecto a las variables que estan sujetas a
medicion, y que son elaborados teniendo en cuenta los objetivos de la investigacion.
Validez del Instrumento

Se refiere para Palella y Martins (2017), “la relacion entre lo que se mide y aquello
que realmente se quiere medir” (p.160), que es la forma de saber si los contenido se
manejan bajo un criterio, para la validez del instrumento de la presente investigacion se
utilizara la validez de contenido a través de la relacion establecida entre los items que lo
componen muestran la representatividad con la variable que se pretende medir, se
consultaron a de un juicio de expertos que determinaron si el instrumento realmente refleja
un dominio especifico del contenido que se quiere medir.

Confiabilidad del Instrumento

En cuanto a la confiabilidad del instrumento, se aplicard una prueba piloto a los Diez
(10) trabajadores del mismo ambito de estudio con las mismas caracteristicas, que no
forman parte de la muestra, con la finalidad de constatar si estan bien elaborados los items
del cuestionario, asi como tambien revisar si las instrucciones que establece el mismo son

claras, precisas y concisas.
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Para determinar la confiabilidad del instrumento se seleccion0 la escala de Likert,
requiere sélo de una aplicacion y se utiliza cuando el instrumento ha sido construido sobre
la base de una escala politomica. Se efectud el procedimiento o pasos a seguir para el
calculo de la confiabilidad, aplicando el coeficiente de consistencia interna de alfa
Cronbach, como lo manifiesta, Hernandez, Fernandez y Baptista (2001), plantean que se:

Requiere una sola administracion del instrumento de medida y produce valores que

oscilan entre 0 y 1. Su ventaja reside en que no es necesario dividir en dos mitades a

los items del instrumento de medicidn, simplemente se aplica y calcula el coeficiente

(p. 251).

En otros términos, la confiabilidad es la "capacidad de un item de desempefiar una
funcién requerida, en condiciones establecidas durante un periodo de tiempo determinado”.

[LF¢

Es decir, que se habra logrado la Confiabilidad requerida cuando el "item" hace lo que

ny.

qgueremos que haga y en el momento que queremos que lo haga. Al decir "item" se puede
referir a una méaquina, una planta industrial, un sistema y hasta una persona, en este caso
sera aplicada a la empresa la Fundacion Rental Tecnologia Sinapsys — Unellez, Afio 2025.
Técnica de Andlisis de la Informacion

La técnica de procesamiento de informacion indica codmo van a ser utilizados los datos
para dar respuesta a las preguntas de la investigacion. De acuerdo a ello, su objetivo es
analizar metédicamente los datos, de forma clara y precisa. Para Seltz, Jopada y otros
(citados en Balestrini, 1998), “el propoésito del analisis es resumir las observaciones

llevadas a cabo de forma tal que proporcionen respuestas a las interrogantes de la

investigacion” (p.169).
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Capitulo IV
Anélisis de la Informacion

Segun Hernandez y Mendoza (2018), el anélisis de resultados implica examinar y
comprender lo datos recopilados durante la investigacion para responder a las preguntas de
investigacion y los objetivos planteados. Ademas, Vegas (2013), argumenta que la Escala
de Likert es ordinal porque sus intervalos son desconocidos. Asimismo, otros autores a
favor de aceptar trabajarla en un nivel por intervalos sefialan que las opciones de respuesta
siempre deben ir acompafiadas de sus respectivos valores numéricos de cualquier modo,
debe tenerse en mente que lo que se “mide” son percepciones y lo que se considera mas que
nlmeros exactos son tendencias y las puntuaciones deben contextualizarse.

Asimismo y en otro orden de ideas, se utilizaron técnicas de estadistica de analisis
cuantitativo de acuerdo de los conceptos presentado en la fase, esta referido al momento en
que los datos obtenidos con el instrumento aplicado a la poblacion del personal que labora
en la fundacion, a su vez aplicando el instrumento seleccionado con la escala de Likert, con
base de una escala politdbmica para la recolectar la informacién, se procedié a realizarse
correspondientemente la presentacion de los datos, para el analisis de los mismo, con
opciones de respuesta favorables, de siempre (S), casi siempre (CS), algunas veces (AV),
pocas veces (PV), nunca (N), es decir, se organiza codifica y tabula. Teniendo cono

resultado los siguientes datos:
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Presentacion y Analisis de los Resultados
ftem 1. ¢Cree usted que la fundacién Sinapsys, presenta una estructura
organizacional bien definida?

Cuadro 2. Estructura Organizacional

Alternativa F %
Siempre 4 57
Casi Siempre 1 14
Algunas Veces 2 29
Pocas Veces
Nunca
Total 7 100

B Algunas Veces
29%

B Siempre 57%

B Casi Siempre
14%

M Siempre ™ Casi Siempre ® Algunas Veces M Pocas Veces BNunca
Gréfico 1. Estructura organizacional de la fundacion Sinapsys.

Con respecto a la observacién con un 57%, de los encuestados manifestaron que siempre

han tenido conocimiento de la estructura organizacional de la fundacion Sinapsys. Ademas,
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resalta Robbins (2004), la estructura organizacional es la distribucion formal de los
empleados dentro de una organizacién, que incluye la especializacion del trabajo, la
departamentalizacion, la cadena de mando, la amplitud de control, la centralizacién y la
formalizacion.

Item 2. ¢ Considera que es importante establecer una jerarquia en cada departamento
de la fundacion Sinapsys?

Cuadro 3. Jerarquia

Alternativa F %
Siempre 3 43
Casi Siempre 2 29
Algunas Veces 2 28
Pocas Veces
Nunca
Total 7 100

M Algunas Veces

290‘0

M Siempre
43%

m Casi Siempre
28%
M Siempre MCasi Siempre MAlgunas Veces ™Pocas Veces MNunca

Grafica 2. Establecer Jerarquia en los departamentos de la fundacién Sinapsys
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A continuacién, se refleja que el 43% de los encuestados manifestaron que siempre es
importante establecer una jerarquia en cada departamento. Para Fayol destaca en su teoria
clasica de la administracion que es de gran importancia de la jerarquia como un principio
fundamental para la organizacion, direccion de las empresas.

Item 3. ¢La fundacion Sinapsys realiza actividades en pro de la gestion de los recursos
para su mejor funcionamiento?

Cuadro 4. Gestion de los Recursos

Alternativa F %
Siempre 1 14
Casi Siempre 5 72
Algunas Veces 1 14
Pocas Veces
Nunca
Total 7 100
M Algunas "

Siempre 14%

140/?‘&&8\

B Casi Siempre
72%
M Siempre ™ Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ® Nunca

Grafica 3. Actividades de gestion de recurso y aumentar la eficiencia laboral.
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Se refleja un 72% de los encuestados manifiesta que casi siempre elaboran actividades
de desarrollo de gestion de recurso para mejorar su funcionamiento. Segun Chiavenato
(2000), se centra en la idea de que la gestion de recursos humanos se compone de
subsistema interdependientes que forma un proceso para captar, aplicar, mantener,
desarrollar y controlar los recursos humanos de una organizacion y la eficiencia laboral a su
vez relaciona con la capacidad de realizar una tarea con el minimo esfuerzo, tiempo y
recurso, maximizando la produccion.

item 4. ¢Considera usted que la fundacién Sinapsys aplica estrategias del control
interno para llevar a cabo los procesos administrativos?

Cuadro 5. Control Interno

Alternativa F %
Siempre 3 43
Casi Siempre 1 14
Algunas Veces 2 29
Pocas Veces 1 14
Nunca
Total 7 100

M Siempre
43%

® Algunas Vece
29%

B Casi Siempre

(0)
M Siempre M Casi Sier%f)lr/t-gJ ® Algunas Veces

Grafica 4. Estrategia del control interno para llevar a cabo lo procedimientos administrativos
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La observacion de un 43% los encuestado manifiesta que siempre aplica la estrategia del
control interno para llevar a cabo los procesos administrativos. También Mendoza y
Zamora (2018), destaca que el control interno busca promover la eficiencia, eficacia,
transparencias y economia en las operaciones de la entidad.

Item 5. ;Considera que se utiliza la informacion actualizada y de manera digitalizada
en los procesos que gestiona la fundacion?

Cuadro 6. Digitalizacion

Alternativa F %
Siempre
Casi Siempre 2 33

Algunas Veces

Pocas Veces 3 50
Nunca 1 17
Total 7 100

M Nunca
17%

B Casi Siempre
33%

®Siempre ™ Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ™ Nunca

Grafica 5. Informacién actualizada digitalizada para lo proceso de gestion.
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Se reflejo en un 50% que los encuestados manifestaron que pocas veces se utilizan

informacidn actualizada y de manera digitalizada en los procesos que gestion la fundacion.

Es esencial para la gestion eficiente cualquier organizacion, ya que facilita el acceso, la

organizacion, la colaboracion y el cumplimiento normativo, permitiendo tomar decisiones

mas rapidas y estratégicas.

Item 6. ¢Considera que es importante establecer seguridad en los dispositivos

electronicos en la fundacion a Sinapsys?

Cuadro 7. Seguridad

Alternativa F %

Siempre 57,14
Casi Siempre 3 42,85
Algunas Veces 1 14,29

Pocas Veces
Nunca
Total 7 100

B Algunas Veces
13%

W Siempre

. 50%

® Casi Siempre
37%

M Siempre M Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ® Nunca
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Grafica 6. Importante la seguridad en los dispositivos electronicos en la fundacion

Lo resultado arrojaron un 50% de lo encuestado manifestaron que siempre es importante
establecer seguridad en los dispositivos electronicos en la fundacién Sinapsys. Por lo tanto,
es fundamental para proteger la informacién personal, empresarial y la integridad del
sistema para la toma de medida de seguridad para protegerse del riesgo en linea y el robo
de datos.

Item 7. ¢ Considera usted que la informacion que se le brinda al pablico cumple con
las necesidades e inquietudes planteadas?

Cuadro 8. Informacion

Alternativa F %
Siempre 1 14,29
Casi Siempre 5 71,42
Algunas Veces 1 14,29
Pocas Veces
Nunca
Total 7 100

® Siempre
14%

B Algunas Veces
14%

NG e

B Casi Siempre
72%
M Siempre ™ CasiSiempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ™ Nunca
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Grafica 7. Informacion que brinda al publico.

Se refleja un 72% de los encuestado manifestaron que casi siempre que la informacién
que se le brinda al publico cumple con las necesidades e inquietudes planteadas. Se
determina segun experto, la informacion que brinda al pablico debe ser clara, concisa,
accesible, oportuna y veraz, con el fin que los ciudadanos puedan ejercer su derecho a la
informacién puablica y privada comprenderla adecuadamente para tomar decisiones

informadas.
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item 8. ¢La fundacion Sinapsys cumple con los permisos y normativas legales para su
funcionamiento dentro de la universidad?

Cuadro 9. Permisos y normativas legales

Alternativa F %
Siempre 3 42,85
Casi Siempre 1 14,29
Algunas \Veces 1 14,29
Pocas Veces 2 28,57

Nunca
Total 7 100
® Nunca

0%

B Pocas Veces
29%

B Siempre
43%

B Algunas Veces
14%

M Casi Siempre
14%

M Sjempre ®Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ® Nunca
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Grafica 8. Permisos y normativas legales.
Por lo tanto, un 43% de los encuestados manifestaron que siempre cumple con los
permiso y normativas legales para la funcia dentro de la universidad. Lo permisos deben

seguir los procedimientos establecido en los reglamentos interno de cada universidad.
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item 9. ¢Se determina el buen manejo del debido proceso competente a las areas
administrativas de la fundacion?

Cuadro 10. Debido proceso

Alternativa F %

Siempre 3 42,85
Casi Siempre 1 14,29
Algunas Veces 2 28,57

Pocas Veces 1 14,29
Nunca
Total 7 100
4

B Siempre
43%

M Algunas Veces
29%

M Casi Siempre

M Siempre  ®Casi Siempre lAIgun&é%’eoes M Pocas Veces ™ Nunca

Graficas 9. Procesos a las areas administrativas.

Por lo tanto, un 42% de los encuestado manifestaron que siempre se cumple el buen
manejo del debido proceso competente a las areas administrativas de la fundacién. Segun
Chiavenato (2000), considera el proceso administrativo como la secuencia de funciones de

planear,  organizar, dirigir 'y controlar  para lograr  los  objetivos.
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item 10. ¢Considera usted que los objetivos formulados en la fundacion se cumplen
responsablemente?

Cuadro 10. Objetivos

Alternativa F %

Siempre 3 42,85
Casi Siempre 2 28,57
Algunas Veces 0 0,00

Pocas Veces 1 14,29
Nunca
Total 7 100
B Nunca
- 0%

® Algunas Veces
0%

® Siempre
50%

M Casi Siempre
33%

® Siempre ™ Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Vecces ™ Nunca
Grafica 10. Objetivos formulados.

Por lo tanto, un 50% de los encuestado manifestaron que siempre los objetivos

formulados en la fundacion se cumplen responsablemente. Teniendo en cuenta el
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planteamiento de Tamayo (2005), cual describe los objetivos son el enunciado claro y

preciso de los propositos por los cuales se lleva a cabo la investigacion.
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item 11. ¢Considera que aplican la planificacion adecuada de manera efectiva en la
fundacion Sinapsys?

Cuadro 11. Planificacion

Alternativa F %
Siempre 3 42,85
Casi Siempre 2 28,57

Algunas Veces

Pocas Veces 2 28,57
Nunca
Total 7 100

M Pocas Veces

29%

B Siempre
43%

B Algunas Veces
0%

B Casi Siempre
28%
M Siempre ™ Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ® Nunca

Grafica 11. Planificacion adecuada.
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El resultado con un 43% de los encuestad manifestaron que siempre se aplique la
planificacion adecuada de manera efectiva en la fundacion Sinapsys. De acuerdo a Terry
junto a Fayol, destaca la prevision como base de la planificacion, enfatizacion la

importacion de anticipar consecuencias y toma de decisiones Yy estrategia.
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item 12. ¢Brindan las estrategias adecuadas para la toma de decisiones gerenciales en

la fundacién Sinapsys?

Cuadro 12. Toma de decisiones

Alternativa F %

Siempre 4 57,14
Casi Siempre 2 28,57
Algunas Veces 1 14,29

Pocas Veces 0 0,00
Nunca 0 00,00
Total 7 100

I8 |
M Algunas Veces ® Nunca

14% N 0%

B Siempre

M Casi Siempre/ 57%

29%

M Siempre M Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ™ Nunca
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Grafica 12. Estrategia y la toma de decisiones gerenciales.

Por lo tanto, un 57% de los encuestado manifestaron que siempre se brindan las
estrategias adecuadas para la toma de decisiones gerenciales en la fundacion Sinapsys. Para
Serna (2006), definio las estrategias gerenciales como un marco de acciones para soportar

el logro de los objetivos de la organizacion.
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item 13. ¢Se cumple diariamente con la realizacion de los procesos operativos

dentro de la fundacién Sinapsys?

Cuadro 13. Proceso operativo

Alternativa F %
Siempre 2 28,57
Casi Siempre 1 14,29
Algunas Veces 3 42,85
Pocas Veces 1 14,29
Nunca 0 00,00
Total 7 100

M Pocas Veces - Ng(;:a
14% \

B Siempre
29%

B Algunas Veces
43%

M Casi Siempre
14%

M Siempre M Casi Siempre ™ Algunas Veces M Pocas Veces ® Nunca
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Grafica 13. Procesos Operativos

Por lo tanto, el 43% de los encuestado manifestaron que algunas veces se cumple
diariamente con la realizacion de los procesos operativos dentro de la fundacién Sinapsys.
El termino de Mallar (2010), determina los procesos operativos como aquellos que
impactan directamente en la satisfaccion del cliente y en la mision de la organizacion, que
esto implica que son actividades clave para el éxito de la empresa y que debe ser
gestionadas de manera eficiente para asegurar la satisfaccion del cliente y el cumplimiento

de la mision organizacional.
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item 14. ¢La fundacion Sinapsys aplica sus propias normas y procedimientos

administrativos?

Cuadro 14. Normas y procedimientos

Alternativa F %

Siempre 3 42,85
Casi Siempre 1 14,29
Algunas Veces 2 28,57

Pocas Veces 1 14,29
Nunca 0 00,00
Total 7 100

® Nunca
0%

B Pocas Veces
14%

B Siempre
43%

B Algunas Veces
29%

M Casi Siempre
14%
M Siempre M Casi Siempre ®™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ® Nunca
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Grafica 14. Normas y Procedimientos

Por lo tanto, un 43% de los encuestado manifestaron que siempre la fundacién Sinapsys
aplican sus propias normas Yy procedimientos administrativos. Son herramientas
administrativas para el funcionamiento de cualquier organizacion y de acuerdo por las
normas establece pautas y estandares para la ejecucion de actividades mientras que los
procedimientos describen la secuencia de los pasos a seguir para logar un objetivo

especifico.
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Item 15. ¢ Considera que el personal de la fundacion se siente satisfecho con el clima

organizacional de la organizacion?

Cuadro 15. Clima organizacional.

Alternativa F %
Siempre 0 0,00
Casi Siempre 4 57,14
Algunas Veces 2 28,57
Pocas Veces 1 14,29
Nunca 0 00,00
Total 7 100

- Poczis4 ;//Oeces : Sieor&pr\e/_ 8 Ngc;f :

M Casi Siempre
57%

M Algunas Veces
29%

® Siempre ™ Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ® Nunca
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Grafica 15. Clima organizacional de la organizacion.

Por lo tanto, un 57% de lo encuestado manifestaron que casi siempre el personal de la
fundacion se siente satisfecho con el clima organizacional de la organizacion. Razon
Méndez y Alvares, describe el clima organizacional como el ambiente propio de la
organizacion, percibido por individuos en funcion de su interaccion social y la estructura

organizacional, influyendo en su comportamiento, satisfaccion y eficiencia.
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Item 16. ¢Se aplica en la fundacion valores y principios éticos para un buen

comportamiento del personal?

Cuadro 16. Organizacional.

Alternativa F %

Siempre 2 28,57
Casi Siempre 4 57,14
Algunas Veces 1 14,29

Pocas Veces 0 0,00
Nunca 0 00,00
Total 7 100

N M Nunca

M Algunas Veces \/ 0%
14%

M Siempre
29%

M Casi Siempre
57%

®m Siempre ® Casi Siempre ®™Algunas Veces mPocas Veces mNunca
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Grafica 16. Valores y principios éticos del personal.

Por lo tanto, un 57% de los encuestados manifestaron que casi siempre se aplica en la
fundacion valores y principios éticos para un buen comportamiento del personal. Mulder y

Ortiz (2004), se refiere a la postulacion sobre el comportamiento ético en el &mbito laboral.
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item 17. ¢Se observa en la fundacion Sinapsys un buen liderazgo que influye en

la conducta del equipo de trabajo?

Cuadro 17. Liderazgo.

Alternativa F %

Siempre 0 0,00
Casi Siempre 5 71,42
Algunas Veces 2 28,57

Pocas Veces 0 0,00
Nunca 0 0,00
Total 7 100

® Nunca_H® Pocas Veces

0% \O%/_ W Siempre

0%

B Algunas Veces
29%

B Casi Siempre
71%

® Siempre M Casi Siempre ® Algunas Veces
M Pocas Veces ® Nunca
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Grafica 17. El liderazgo influye en el comportamiento laboral.

Por lo tanto, un 71% de los encuestados manifestaron que casi siempre se observa en la
fundacion Sinapsys un buen liderazgo que influye en la conducta del equipo de trabajo.
Para Koontz y Weihrich describe el liderazgo como el proceso de influir en las personas

para que se enfuercen con buena disposicién hacia la consecuencia de metas grupales.
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item 18. ¢Cumple la fundacion con politicas internas de la responsabilidad social

empresarial?

Cuadro 18. Responsabilidad Social.

Alternativa F %

Siempre 3 42,85
Casi Siempre 2 28,57
Algunas Veces 2 28,57

Pocas Veces 0 0,00
Nunca 0 00,00
Total 7 100

B Pocas Veces B Nunca

e L7 ow

B Algunas Veces
29%

® Siempre
43%

B Casi Siempre
28%

M Siempre ™ Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ™ Nunca
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Grafica 18. Politicas internas de la responsabilidad social empresarial.

Por lo tanto, un 43% de los encuestados manifestaron que siempre cumple la fundacion
con politicas internas de la responsabilidad social empresarial. Consiste segtn las politicas
internas de responsabilidad social empresarial (RSE), se enfoca como una empresa se
relaciona con sus empleados, comunidad y el medio ambiente, buscado una gestién mas
ética y sostenible, a menudo estas politicas incluyen aspectos como la gestion de recursos

humanos, la proteccion del medio ambiente y la vinculaciéon con la comunidad.
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item 19. ¢ El personal se adapta a los cambios y mejoramiento continuo dentro de la

fundacion Sinapsys?

Cuadro 19. Adaptabilidad.

Alternativa F %

Siempre 57,14
Casi Siempre 0,00
Algunas Veces 42,85

Pocas Veces 0,00
Nunca 00,00
Total 100

M Pocas Veces
0% ® Nunca
0%
M Algunas Veces
43%
M Siempre
57%
W Casi Siempre/

0%
M Siempre M Casi Siempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ™ Nunca
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Grafica 19. El personal se adapta a cambio continuo.

Por lo tanto, un 57% de los encuestados manifestaron que siempre el personal se adapta
al cambio y el mejoramiento continuo dentro de la fundacion Sinapsys. También se destaca
la importancia de adaptacion al cambio en la gestionar del cambio organizacional, segln

Prosci.
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Item 20. ¢Existen buenas relaciones internas y externas dentro de la fundacion

Sinapsys?

Cuadro 20. Relaciones interna y externa.

Alternativa %

Siempre 42,85
Casi Siempre 28,57
Algunas Veces 0,00

Pocas Veces 0,00
Nunca 00,00
Total 100
H M Algunas Veces
N 0% —
MW Casi Siempre
40%
M Siempre
60%
MSiempre M CasiSiempre ™ Algunas Veces ™ Pocas Veces ™ Nunca
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Grafica 20. Relaciones internas y externas.

Por lo tanto, un 60% de los encuestados manifestaron que siempre existen buenas
relaciones interna y externa dentro de la fundacion Sinapsys. La relacion interna se centra
en la comunicacion dentro de una organizacion, como entre empleado y gerentes o entre
diferentes departamentos y la relacién externa se enfocan en la comunicacién con el
publico exterior, como clientes, proveedores, el gobierno, la comunidad o el publico en

general, ambos tipos de relaciones son importante para el éxito de una empresa.
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Capitulo V
Conclusiones y Recomendaciones

Segun Soriano, Bauer y Turco (2011), “las conclusiones en una investigacion cientifica
son constructos tedricos los cuales exponen aquellos datos confirmatorios o limitaciones
finales de la investigacion, es decir, son las ideas de cierre de la investigacion ejecutada a
fin de colaborar con el acervo académico” (p 28). Es por ello, que en este capitulo se
generan las conclusiones de acuerdo a los objetivos planteados en la investigacion dando
respuesta a las interrogantes y el analisis de las variables en estudio.
Conclusién

Los procedimientos administrativos es una herramienta muy versétil, para la utilizacion
adecuada, la optimizacion como recurso importante para la gestion brinda una estructura
organizacional para la é&rea tecnoldgica, que establece conocimiento creativos
metodoldgico, sin importar si es un ente publico o privado, generar una técnica funcional
educativa y empresarial con respaldo tecnolégico, establecer visualizacion futurista
obtenido los conocimientos estratégico la gestion, control, interno y externo, procedimiento
administrativo, planificacion, organizacién y distribucion de la tareas pautas con la
responsabilidad correspondientes de asumir cualquier desafio o problematica, resolviendo
el problema planteado, logrado los objetivos y metas propuestas, que se especifican a
continuacion:

Con respecto al objetivo 1 se logro diagnosticar la necesidad de la implementacion de
procedimientos administrativos para la optimizacion de la gestion organizacional en la

Fundacion Tecnologica SINAPSYS - UNELLEZ. Con los resultados de las encuestas se
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evidencio el conocimiento referente a los procedimientos administrativos, con cierta
dificulta del buen manejo que se deberia obtener dentro de la fundacion Sinapsys, ademas

Con relacion al objetivo 2, es de suma importancias ya que le permite establecer la
estructura organizativa de los procedimientos administrativos en la optimizacién de la
gestion organizacional en la Fundacion Tecnoldgica SINAPSYS — UNELLEZ. Los
resultados de la encuesta aplicada permitird ver las debilidades y proponer una estructura
organizacional bien constituida y su departamento bien definido

Con respecto al objetivo 3, se determinar la factibilidad técnica, administrativa,
financiera y social del disefio de procesos administrativos en la optimizacion de la gestion
organizacional en la Fundacion Tecnologica SINAPSYS — UNELLEZ, se presenta la
factibilidad de la propuesta en el capitulo siguiente.

Por altimo, al objetivo 4 consiste en disefiar procesos administrativos en la optimizacién
de la gestién organizacional en la Fundacion Tecnoldgica SINAPSYS — UNELLEZ, para
dar una respuesta a este objetivo se elaborara el capitulo VI donde se presenta la propuesta
de estudio.

Recomendaciones

Para que la Fundacién Tecnologica SINAPSYS (FTS — UNELLEZ) potencie su gestién
organizacional, es crucial implementar procesos administrativos que no solo la hagan mas
eficiente, sino que también la impulsen hacia sus metas. Después de haber obtenido las
conclusiones se puede establecer las siguientes recomendaciones:

1. Estandarizar y documentar procesos clave.

Es fundamental que la FTS-UNELLEZ identifique y documente exhaustivamente sus
procesos administrativos mas importantes, como la gestion de proyectos, la administracion

de recursos financieros, la contratacion de personal y la adquisicion de insumos. Esto
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implica crear manuales de procedimientos claros, diagramas de flujo y plantillas que guien
a todos los miembros del equipo. Al estandarizar, se reduce la variabilidad, se asegura la
calidad de los resultados y se facilita la capacitacion de nuevos integrantes. Ademas, la
documentacién sirve como base para la mejora continua y la auditoria.

2. Implementar un Sistema de Gestion de la Informacién (SGI).

Para centralizar y facilitar el acceso a la informacion, la FTS-UNELLEZ deberia
considerar la implementacién de un Sistema de Gestién de la Informacién (SGI) o un
software de planificacion de recursos empresariales (ERP) adaptado a sus necesidades. Este
sistema permitiria integrar mddulos como finanzas, recursos humanos, proyectos Yy
logistica. Con un SGI, se automatizan tareas repetitivas, se mejora la toma de decisiones al
tener datos actualizados y precisos, y se optimiza la comunicacion interna al eliminar silos
de informacion.

3. Fomentar la capacitacion continua y el desarrollo de competencias.

La optimizacion de procesos no solo depende de la tecnologia, sino también del
capital humano. La FTS-UNELLEZ debe invertir en la capacitacion continua de su
personal en areas como la gestion de proyectos, el manejo de software especifico, las
nuevas normativas y las metodologias de mejora de procesos (como Lean o Six Sigma).
Esto asegura que el equipo tenga las habilidades y conocimientos necesarios para aplicar
los nuevos procedimientos, adaptarse a los cambios y proponer mejoras.

4. Establecer indicadores clave de desempefio (kpis) y monitorear constantemente.

Para saber si los procesos estan funcionando, la FTS-UNELLEZ necesita definir
Indicadores Clave de Desempefio (KPIs) claros y medibles para cada area y proceso
administrativo. Por ejemplo, en la gestion de proyectos, KPIs podrian incluir el tiempo de

entrega, el costo real vs. el presupuesto y la satisfaccion del cliente. En finanzas, podrian
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ser la rotacion de cuentas por cobrar o el margen de utilidad. EI monitoreo constante de
estos KPIs permitira identificar cuellos de botella, desviaciones y oportunidades de mejora,
facilitando la toma de decisiones proactivas y la correccion de rumbos.

5. Promover una cultura de mejora continua y retroalimentacion.

Finalmente, la FTS-UNELLEZ debe cultivar una cultura organizacional que valore
la mejora continua. Esto implica incentivar la retroalimentacion abierta y honesta de todo el
personal, creando canales para que los empleados sugieran mejoras en los procesos. Se
pueden implementar reuniones periodicas de revision de procesos, encuestas internas o
incluso un buzén de sugerencias. Reconocer y recompensar las ideas innovadoras también
fomentara una participacion activa, asegurando que la organizacion esté en constante
evolucion y adaptacion.

Al implementar estas recomendaciones, la Fundacion Tecnologica SINAPSYS —
UNELLEZ estara en una posicion mucho mas sélida para optimizar su gestion, ser mas

eficiente y cumplir con sus objetivos estratégicos.
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Capitulo VI
Propuesta
Titulo de la Propuesta: Procedimientos administrativos para la optimizacion de la gestion
organizacional en la “Fundacion Rental Tecnoldgica Sinapsys™ - Unellez Afio 2025
Presentacion de la Propuesta
De acuerdo con la investigacion objeto de estudio la presente propuesta tiene como
finalidad disefiar procedimientos administrativos que optimice la gestion organizacional en
la Fundacion Tecnoldgica SINAPSYS — UNELLEZ
Justificacion de la Propuesta
Por lo tanto, la importancia que conlleva implementar el lineamiento administrativo
para mejorar la organizacion administrativa para la Fundacion Tecnoldgica Sinapsys y es
crucial para el éxito y para el cumplimiento de las actividades dentro de la fundacion.
Objetivos de la Propuesta
Objetivo General
Disefar procedimientos administrativos que optimice la gestion organizacional en la
Fundacién Tecnoldgica SINAPSYS — UNELLEZ
Objetivos Especificos
Establecer los objetivos y alcance para cada uno de los lineamientos administrativos que
optimice la gestion organizacional en la Fundacion Tecnologica SINAPSYS - UNELLEZ
Identificar los responsables de los procedimientos administrativos para la optimizacion

de la gestion organizacional en la Fundacion Tecnologica SINAPSYS - UNELLEZ.
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Elaborar procedimientos administrativos para la optimizacion de la gestion
organizacional en la Fundacion Tecnoldgica SINAPSYS - UNELLEZ.

Estructura de la Propuesta

1.- Procedimiento de Gestion de Proyectos Tecnologicos.

2.- Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios Tecnoldgicos.

3.- Procedimiento de Gestion de Talento Humano (Contratacion y
Capacitacion).

4.- Procedimiento de Gestion de la Propiedad Intelectual y del
Conocimiento.

5.- Procedimiento de Evaluacion y Mejora Continua de Procesos.

Fuente: Ruiz (2025).
Desarrollo de la Propuesta

Para optimizar la gestién organizacional en la Fundacién Tecnoldgica SINAPSYS -
UNELLEZ (FTS-UNELLEZ), es fundamental establecer procedimientos administrativos
claros y eficientes. A continuacidn, se detallan algunos procedimientos clave que pueden
implementarse, tomando en cuenta la misién de la FTS-UNELLEZ de "desarrollar y
fortalecer las capacidades de investigacion tecnoldgica con fines productivos™ y su vision
de "ser un organismo de referencia en materia tecnoldgica y de servicios":

1. Procedimiento de Gestidn de Proyectos Tecnoldgicos

Objetivo: Asegurar la planificacion, ejecucion, seguimiento y cierre eficiente de los
proyectos tecnolégicos que desarrolla o apoya la FTS-UNELLEZ, desde la identificacion
de la necesidad hasta la entrega del producto o servicio final.

Alcance: Desde la propuesta inicial de un proyecto hasta su culminacion y evaluacion.
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Responsables:

Gerencia General: Aprobar y supervisar los proyectos estratégicos.
o Jefes de Proyecto: Liderar la planificacion y ejecucion de cada proyecto.
e Equipo Técnico: Ejecutar las tareas técnicas del proyecto.
« Area de Administracion y Finanzas: Gestionar los recursos econémicos y
logisticos.
Pasos:
1. Identificacién de Necesidad/Oportunidad:
o 1.1. Recepcién de solicitudes de proyectos (internas de la UNELLEZ o
externas).
o 1.2. Analisis preliminar de la viabilidad y alineacion con la mision y vision
de la FTS-UNELLEZ.
2. Formulacién y Planificacion del Proyecto:
o 2.1. Asignacion de un Jefe de Proyecto.
o 2.2. Elaboracion de la propuesta de proyecto detallada (objetivos, alcance,
entregables, cronograma, presupuesto, recursos necesarios, riesgos).
o 2.3. Presentacion de la propuesta a la Gerencia General para su revision y
aprobacion.
o 2.4.En caso de aprobacion, elaboracion del Plan de Proyecto formal.
3. Ejecucion del Proyecto:
o 3.1. Asignacion de recursos (personal, equipos, materiales).
o 3.2. Realizacion de las actividades planificadas segun el cronograma.
o 3.3. Comunicacién constante entre el equipo y las partes interesadas.

4. Seguimiento y Control:
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o 4.1. Monitoreo regular del progreso del proyecto frente al cronograma y
presupuesto.
o 4.2. Identificacion y gestion de desviaciones y riesgos.
o 4.3. Elaboracion de informes de avance semanales/quincenales al Jefe de
Proyecto y mensuales a la Gerencia General.
o 4.4. Revision y aprobacion de hitos clave.
5. Cierre del Proyecto:
o 5.1. Entrega formal de los productos o servicios del proyecto.
o 5.2. Recopilacion de la documentacion final (informes técnicos, manuales,
codigo fuente, etc.).
o 5.3. Evaluacion post-proyecto (lecciones aprendidas, satisfaccion del
cliente/usuario).
o 5.4. Cierre administrativo y financiero del proyecto.
Documentos/Registros: Propuesta de Proyecto, Plan de Proyecto, Cronograma de
Actividades, Presupuesto Detallado, Informes de Avance, Acta de Cierre de Proyecto,
Informe de Lecciones Aprendidas.
2. Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios Tecnoldgicos
Objetivo: Garantizar la adquisicion eficiente y transparente de bienes y servicios
tecnoldgicos necesarios para las operaciones y proyectos de la FTS-UNELLEZ, asegurando
la mejor relacion calidad-precio.
Alcance: Desde la deteccion de una necesidad de compra hasta la recepcion y pago del
bien o servicio.
Responsables:

« Area Solicitante: Identificar la necesidad y generar el requerimiento.
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« Area de Administracion y Finanzas: Procesar requisiciones, gestionar
cotizaciones y érdenes de compra.
o Gerencia General: Aprobar compras de alto valor.
Pasos:
1. Identificacion de la Necesidad:
o 1.1. El area o proyecto identifica la necesidad de un bien o servicio.
o 1.2. Elaboracion de la Solicitud de Compra, especificando caracteristicas
técnicas, cantidad y justificacion.
2. Aprobacion de la Solicitud:
o 2.1. La Solicitud de Compra es revisada y aprobada por el responsable del
area o proyecto y por la Gerencia General (segun el monto y naturaleza).
3. Busqueday Seleccion de Proveedores:
o 3.1. El Area de Administracion y Finanzas investiga proveedores
potenciales.
o 3.2. Solicitud de al menos tres (3) cotizaciones (o justificacion si es
proveedor unico).
o 3.3. Andlisis comparativo de las cotizaciones (precio, calidad, tiempo de
entrega, soporte técnico).
4. Generacién y Aprobacién de la Orden de Compra:
o 4.1. Seleccion del proveedor y elaboracion de la Orden de Compra.
o 4.2. Aprobacion de la Orden de Compra por la Gerencia General.
5. Recepcion y Verificacion:

o 5.1. Recepcion del bien o servicio.
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o 5.2. Verificacion por el area solicitante de que lo recibido cumple con las
especificaciones.
o 5.3. Firma del Acta de Conformidad o Nota de Recepcion.
6. Gestion de Pago:
o 6.1. El Area de Administracion y Finanzas procesa la factura del proveedor
junto con la Orden de Compra y el Acta de Conformidad/Nota de
Recepcion.
o 6.2. Verificacion de fondos y programacion del pago segun los términos
acordados.
Documentos/Registros: Solicitud de Compra, Cotizaciones, Cuadro Comparativo de
Ofertas, Orden de Compra, Acta de Conformidad/Nota de Recepcion, Factura del
Proveedor.

3. Procedimiento de Gestion de Talento Humano (Contratacion y Capacitacion)
Objetivo: Atraer, seleccionar y desarrollar el talento humano idoneo para la FTS-
UNELLEZ, garantizando que el personal posea las competencias necesarias para alcanzar
los objetivos organizacionales y tecnologicos.

Alcance: Desde la identificacion de una vacante hasta la incorporacion y desarrollo del
personal.
Responsables:

o Gerencia General: Aprobar la creacion de nuevas posiciones.

« Area Solicitante: Definir el perfil del cargo.

« Area de Administracion y Finanzas (RRHH): Gestionar el proceso de seleccion y

capacitacion.

Pasos:
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1. Deteccidn de la Necesidad y Definicion de Perfil:

(¢]

(¢]

(¢]

1.1. El &rea identifica una vacante o necesidad de personal.

1.2. Elaboracion de la Descripcion del Cargo (funciones, requisitos
académicos, experiencia, habilidades técnicas y blandas).

1.3. Aprobacion de la Descripcion del Cargo y la apertura de la posicion por

la Gerencia General.

2. Reclutamiento y Seleccion:

O

O

2.1. Publicacion de la vacante (interna/externa).

2.2. Recepcion y preseleccion de curriculums.

2.3. Entrevistas iniciales por parte del Area de Administracion y Finanzas.
2.4. Entrevistas técnicas y por competencias con el responsable del area
solicitante.

2.5. Verificacion de referencias y antecedentes.

2.6. Seleccion del candidato final y aprobacién por la Gerencia General.

3. Contratacion e Induccién:

O

O

O

(o]

3.1. Oferta formal de empleo al candidato seleccionado.

3.2. Recopilacién de documentacion para la contratacion.

3.3. Firma del contrato.

3.4. Plan de induccion (presentacion de la FTS-UNELLEZ, sus politicas,

mision, vision, funciones, equipo de trabajo, etc.).

4. Capacitacion y Desarrollo:

(0]

(o]

4.1. ldentificacion de necesidades de capacitacion (por area, por proyecto,
por desempefio).

4.2. Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion.
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o 4.3. Blusqueda y seleccion de proveedores de capacitacion o desarrollo de
programas internos.
o 4.4. Ejecucién de programas de capacitacion.
o 4.5. Evaluacion de la efectividad de la capacitacion.
5. Evaluacion de Desempefio y Retroalimentacion:
o 5.1. Evaluacion periddica del desempefio del personal.
o 5.2. Sesiones de retroalimentacion constructiva.

o 5.3. Identificacion de oportunidades de mejora y desarrollo profesional.

Documentos/Registros: Solicitud de Personal, Descripcién de Cargo, Curriculums,
Informes de Entrevista, Oferta de Empleo, Contrato de Trabajo, Plan de Induccion, Plan de
Capacitacion, Registros de Asistencia a Capacitaciones, Evaluaciones de Desempefio.

4. Procedimiento de Gestion de la Propiedad Intelectual y del Conocimiento
Objetivo: Proteger los resultados de la investigacion y desarrollo tecnoldgico de la FTS-
UNELLEZ, asi como fomentar la difusion y el aprovechamiento del conocimiento
generado.

Alcance: Desde la generacion de un resultado innovador hasta su registro y/o publicacion.
Responsables:

o Equipo de Investigacion/Proyecto: Generar los resultados.

o Gerencia General: Aprobar estrategias de proteccion.

o Asesoria Legal: Orientar en el proceso de registro.

« Area de Comunicacion/Relaciones Institucionales: Gestionar la difusion.

Pasos:

1. Identificacién de Resultados Susceptibles de Proteccién:
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o 1.1. Los equipos de proyecto o investigadores identifican innovaciones,
desarrollos de software, prototipos, metodologias, etc., que puedan ser
protegidos.

o 1.2. Elaboracién de un informe preliminar de la invencion/creacion.

2. Analisis de Factibilidad de Proteccion:

o 2.1. Evaluacion por parte de la Gerencia General y Asesoria Legal sobre el
tipo de proteccion (patente, derecho de autor, secreto industrial).

o 2.2. Investigacion de antecedentes (busqueda de patentes existentes,
publicaciones).

3. Proceso de Proteccion (Registro):

o 3.1. Preparacion de la documentacion legal y técnica requerida para el
registro ante las autoridades competentes (ej. SAPI en Venezuela).

o 3.2. Presentacion de la solicitud de registro.

o 3.3. Seguimiento del proceso de registro hasta su concesion.

4. Gestion y Difusion del Conocimiento:

o 4.1. Documentacion exhaustiva de los resultados de investigacion y
desarrollo.

o 4.2. Creacion de un repositorio interno de conocimiento (bases de datos,
documentos técnicos).

o 4.3. Decision sobre la publicacién de articulos cientificos, ponencias, etc., 0
la aplicacion de acuerdos de confidencialidad.

o 4.4. Participacion en eventos, congresos y foros para la difusion del
conocimiento y la creacion de redes.

5. Explotacion y Valorizacion:
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o 5.1. Andlisis de posibles aplicaciones comerciales o de impacto social de los

resultados protegidos.

o 5.2. Busqueda de alianzas estratégicas para el licenciamiento o transferencia

de tecnologia.

o 5.3. Gestion de contratos de licenciamiento o acuerdos de uso.
Documentos/Registros: Informes de Invencion, Informes de Busqueda de Antecedentes,
Solicitudes de Registro de Propiedad Intelectual, Certificados de Registro, Acuerdos de
Confidencialidad, Contratos de Licenciamiento, Publicaciones Cientificas.

5. Procedimiento de Evaluacion y Mejora Continua de Procesos
Objetivo: Establecer un mecanismo sistematico para revisar y optimizar los
procedimientos administrativos y operativos de la FTS-UNELLEZ, fomentando la
eficiencia y la calidad en todas las areas.
Alcance: Todos los procedimientos administrativos y operativos de la FTS-UNELLEZ.
Responsables:

o Gerencia General: Liderar la iniciativa de mejora continua.

« Responsables de Area: Implementar las mejoras en sus respectivos procesos.

o Todo el Personal: Participar en la identificacion de oportunidades de mejora.
Pasos:

1. Planificacién de la Evaluacion:

o 1.1. Establecer un calendario anual para la revision de procesos clave.

o 1.2. Definir los KPIs y métricas para evaluar la eficiencia y eficacia de cada

proceso (ej. tiempo de ciclo, costo, errores, satisfaccion del usuario).

2. Recopilacién de Informacion y Diagndstico:
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o 2.1. Recopilar datos sobre el desempefio de los procesos (a través de
registros, encuestas, entrevistas).
o 2.2. Realizar "walk-throughs"” de los procesos para observar su
funcionamiento real.
o 2.3. Identificar cuellos de botella, redundancias, actividades sin valor
afiadido o areas de mejora.
3. Analisis y Disefio de Mejoras:
o 3.1. Analizar las causas raiz de los problemas identificados.
o 3.2. Proponer soluciones y disefiar nuevos procedimientos o ajustes a los
existentes.
o 3.3. Evaluar el impacto esperado de las mejoras en términos de eficiencia,
calidad y costo.
o 3.4. Documentar los procedimientos mejorados.
4. Implementacion de las Mejoras:
o 4.1. Comunicar los cambios al personal afectado.
o 4.2. Capacitar al personal en los nuevos procedimientos.
o 4.3. Implementar las mejoras de manera gradual o total, segun sea el caso.
5. Monitoreo y Ajuste:
o 5.1. Monitorear el desempefio de los procesos mejorados utilizando los KPIs
establecidos.
o 5.2. Recopilar retroalimentacion del personal y usuarios.
o 5.3. Realizar ajustes si las mejoras no producen los resultados esperados o si
surgen nuevas oportunidades de optimizacion.

o 5.4. Mantener los manuales de procedimientos actualizados.
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Documentos/Registros: Plan de Evaluacion de Procesos, Informes de Diagnostico,
Propuestas de Mejora, Diagramas de Flujo de Procesos (antes y después), Documentos de
Procedimientos Actualizados, Informes de Monitoreo de KPIs, Encuestas de
Retroalimentacion. Para la implementacion exitosa de estos procedimientos, es crucial que
la FTS-UNELLEZ:

« Designar responsables claros para cada procedimiento.
e Proporcionar la capacitacion adecuada al personal.
o Utilizar herramientas tecnoldgicas (software de gestion de proyectos, ERP, etc.)
para facilitar la aplicacion de los procedimientos.
o Fomentar una cultura de transparencia y comunicacién para asegurar la
adhesion y el compromiso de todo el equipo.
o Realizar auditorias internas periodicas para asegurar el cumplimiento y la
efectividad de los procedimientos.
Factibilidad de la Propuesta
La factibilidad esta referida a determinar los medio y recursos necesarios para que
la “Fundacion Tecnoldgica Sinapsys -UNELLEZ" ponga en practica la propuesta
disefiada
Factibilidad Técnica: Desde una perspectiva técnica, es crucial destacar que la
fundacion dispone de los medios tecnoldgicos, materiales y logisticos necesarios para
llevar a cabo la propuesta.
Factibilidad Economica y Financiera: En este contexto se analiza la capacidad
economica para implementar la propuesta. En este sentido, es importante sefialar que la

fundacion dispone de recursos econdmicos a disposicion.
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Anexo A

(Instrumento de Recoleccion de Informacion)
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N° Preguntas S| CS | AV | PV
Variable: Procedimientos administrativos

1 Cree usted que la fundacion Sinapsys, presenta una
estructura organizacional bien definida.

2 Considera que es importante establecer una jerarquia
en cada departamento de la fundacion Sinapsys.

3 La fundacion Sinapsys realiza actividades en pro de la
gestion de los recursos para su mejor funcionamiento.

4 Considera usted que la fundacién Sinapsys aplica
estrategias del control interno para llevar a cabo los
procesos administrativos.

5 Considera que se utiliza la informacion actualizada y
de manera digitalizada en los procesos que gestiona la
fundacion.

6 Considera que es importante establecer seguridad en
los dispositivos electronicos en la fundacion Sinapsys.

7 Considera usted que la informacion que se le brinda al
publico cumple con las necesidades e inquietudes
planteadas.

8 La fundacion Sinapsys cumple con los permisos y
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normativas legales para su funcionamiento dentro de la

universidad.

Variable: Gestion Organizacional

CS

AV

PV

9 Se determina el buen manejo del debido proceso
competente a las areas administrativas de la fundacion.

10 Considera usted que los objetivos formulados en la
fundacion se cumplen responsablemente.

11 Considera que aplican la planificacion adecuada de
manera efectiva en la fundacién Sinapsys.

12 Brindan las estrategias adecuadas para la toma de
decisiones gerenciales en la fundacion Sinapsys.

13 Se cumple diariamente con la realizacién de los
procesos operativos dentro de la fundacion Sinapsys.

14 La fundacién Sinapsys aplica sus propias normas y
procedimientos administrativos.

15 Considera que el personal de la fundacion se siente
satisfecho con el clima organizacional de la
organizacion.

16 Se aplica en la fundacién valores y principios éticos
para un buen comportamiento del personal.

17 Se observa en la fundacion Sinapsys un buen

liderazgo que influye en la conducta del equipo de

trabajo.
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18 Cumple la fundacion con politicas internas de la

responsabilidad social empresarial.

19 El personal se adapta a los cambios y mejoramiento

continuo dentro de la fundacién Sinapsys.

20 Existen buenas relaciones internas y externas dentro

de la fundacion Sinapsys

Leyenda: S= Siempre / CS= Casi Siempre/ AV= Algunas Veces / PVV=Pocas veces /N= Nunca.




Anexo B

(Validacion de Instrumentos)

Datos del Experto

Nombre y Apellido: YELITZA MARIA MUJICA GUEDEZ. C.I. N°: 8.131.832
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Profesién: LICENCIADA EN ADMINISTRACION. Fecha de la Validacion: 14/05/2025

Pertinencia

Coherencia Claridad

Recomendacioén
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Observaciones:

Firma del Experto

e

Cédula de lIdentidad
8.131.832
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

lL——‘ DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
1..' “EZEQUIEL ZAMORA”

VICE-RECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO SOCIAL
PROGRAMA CIENCIA SOCIALES Y ECONOMICA
SUB-PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
Carta de Validacion

Yo, Yelitza Maria Mujica Gueédez, titular de la Cedula de Identidad N° 8.131.832, por
medio de la presente hago constar que he leido y evaluado el instrumento de recoleccion de
datos correspondiente al Trabajo de Aplicacion titulado “Procedimientos Administrativos
para la Optimizacion de la Gestion Organizacional en la “’Fundacion Rental
Tecnolégica Sinapsys” - UNELLEZ Aiio 2025,”presentado por la Bachiller: Isnel
Alexandra Ruiz Ascanio, titular de la cédula de la Identidad N° 29.667.133, para optar al

Titulo de Licenciado en Contaduria Publica, el cual apruebo en calidad de validador.

En Barinas a los 14 dias del mes de mayo de 2025.

Firma del Experto

P

Cédula de Identidad
V. 8.131.832



Datos del Experto

Nombre y Apellido: Pedro Luis Puerta Romero. C.I. N°: 8.131.846 Profesion:

Economista Agricola - Docente. Fecha de la Validacién: 24/05/2025
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Pertinencia| Coherencia Claridad Recomendacion
Si No Si No Si No Aceptar| Modificar| Eliminar
1 v v v v
2 v v v v
3 v v v v
4 v v v v
5 v v v v
6 v v v v
7 v v v v
8 v v v v
9 v v v v
10 v v v v
11 v v v v
12 v v v v
13 v v v v
14 v v v v
15 v v v v
16 v v v v
17 v v v v
18 v v v v
19 v v v v
20 v v v v

Observaciones:

Firma del Experto

/38

Cédula de lIdentidad
8.131.846
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& UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
lL—L—‘ DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
TII “EZEQUIEL ZAMORA”
VICE-RECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO SOCIAL
PROGRAMA CIENCIA SOCIALES Y ECONOMICA
SUB-PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
Carta de Validacion
Yo, Pedro Luis Puerta Romero, titular de la Cedula de Identidad N° 8.131.846, por
medio de la presente hago constar que he leido y evaluado el instrumento de recoleccion de
datos correspondiente al Trabajo de Aplicacion titulado “Procedimientos Administrativos
para la Optimizacion de la Gestion Organizacional en la “’Fundacion Rental
Tecnolégica Sinapsys” - UNELLEZ Aiio 2025,”presentado por la Bachiller: Isnel
Alexandra Ruiz Ascanio, titular de la cédula de la Identidad N° 29.667.133, para optar al

Titulo de Licenciado en Contaduria Publica, el cual apruebo en calidad de validador.

En Barinas a los 24 dias del mes de mayo de 2025.

Firma del Experto

Cédula de lIdentidad
V. 8.131.832



Datos del Experto
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Nombre y Apellido: José Antonio Rodriguez. C.I. N°: 9.990.216, Profesion: Metodologo.

Fecha de la Validacion: 21/05/2025

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

Observaciones:

Firma del Experto

Yot

Cédula de Identidad

9.990.216
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

lL——‘ DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
1. II “EZEQUIEL ZAMORA”

VICE-RECTORADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO SOCIAL
PROGRAMA CIENCIA SOCIALES Y ECONOMICA
SUB-PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
Carta de Validacion
Yo, José Antdnio Rodriguez, titular de la Cedula de Identidad N° 9.990.216, por medio
de la presente hago constar que he leido y evaluado el instrumento de recoleccion de datos
correspondiente al Trabajo de Aplicacién titulado “Procedimientos Administrativos para
la Optimizacion de la Gestion Organizacional en la ‘’Fundacion Rental Tecnologica
Sinapsys” - UNELLEZ Aiio 2025,”presentado por la Bachiller: Isnel Alexandra Ruiz
Ascanio, titular de la cédula de la Identidad N° 29.667.133, para optar al Titulo de
Licenciado en Contaduria Publica, el cual apruebo en calidad de validador.

En Barinas a los 14 dias del mes de mayo de 2025.

Firma del Experto

Yot

Cédula de lIdentidad
V. 9.990.216
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Anexo C

(Confiabilidad del Instrumento)

Confiahilidad del Instramesis
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