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RESUMEN

Los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de vital importancia
para las organizaciones, siendo una herramienta de mucha utilidad para su
funcionamiento sin importar el tamafio que tengan, en la Direccion de Presupuesto de
la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites, a pesar de que
cuentan con el beneficio de que cada empleado conoce la funcién y pasos a seguir
para cumplir sus actividades, no existe procedimientos escritos que oriente a un
personal nuevo en caso de que algin empleado no pueda asistir a su puesto de
trabajo, originando multiples desventajas en la organizacion. La investigacion
desarrollada tuvo como propdsito elaborar un Manual de Normas y Procedimientos
para la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General
Pedro Maria Freites. Cantaura, Edo. Anzoategui; La metodologia empleada
corresponde al tipo de campo-documental, de nivel descriptivo debido a que se basé
en la elaboracion de una herramienta para facilitar las acciones de trabajo del personal
adscrito a la direccion estudiada. Como conclusion se destaca que la unidad esta
dispuesta a realizar los cambios para su adecuado uso, la divulgacion de los
manuales, debe hacerse por medio de una capacitacién al personal involucrado
entregando luego una impresion a cada participante. Entre las recomendaciones
sugeridas para la direccion estd la aplicacion del mismo ya que proporcionara
beneficios para sus trabajadores y un mejor desempefio.

Palabras claves: manual- normas y procedimientos - presupuesto — direccion -
alcaldia - municipio
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INTRODUCCION

Todas las actividades que realiza el hombre estan de manera natural regidas por
métodos y procedimientos. Es por esta razon, que cualquier organizacion que desee
cumplir con sus objetivos de manera ordenada y efectiva, debe documentar sus
actividades de trabajo, lo que a su vez le permitira sustentar su crecimiento, ademas
necesitard determinar cudles son sus fortalezas y debilidades para que en funcion de
ellos aplique estrategias que le permitan alcanzar el éxito, dandole la estabilidad y

solidez.

La necesidad de elaborar guias, o también llamados “Manuales”, sobre la
actuacion individual o por funciones dentro de las empresas, se hace cada dia méas
notoria; ya que es la Unica forma de establecer pardmetros de accion a las actividades

de los empleados.

Para todas las entidades es necesario contar con una adecuada estructura
organizativa que permita evitar los contratiempos, permitiendo acelerar la evolucion
de la misma, tomando en cuenta nuevas técnicas e instrumentos gerenciales que

ayude al personal estar bien orientados.

Las instituciones tanto publicas como privadas suelen utilizar los manuales
como un sistema gerencial de informacion que le permite documentar de manera
I6gica y secuencial cada uno de los procedimientos existentes en un area especifica.
Terry, G. (2002), los manuales “Son registros escritos de informacion e
instrucciones que conciernen al trabajador y pueden ser utilizados para orientar los

esfuerzos de un empleado en una empresa”. (pag. 32)

xii



El autor Terry reconocido en la administracion describe los manuales como un
documento que te indica paso a paso como realizar una actividad, minimizando los
conflictos de areas, marcando responsabilidades, dividiendo el trabajo y fomentando
el orden, es decir, en él se describen con claridad todas las actividades de la empresa

0 de una parte de ella.

En la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites,
Cantaura. Edo Anzoategui, especificamente en la Direccion de Presupuesto se han
originado una serie de cambios estructurales causando pequefios malos entendidos y
una mala distribucion de responsabilidades a nivel del personal, toda esta situacion se
da debido a que no cuentan con un Manual de Normas y Procedimientos que le
permita definir y detallar las acciones a seguir en cada una de las actividades que alli

se realizan, Dandole la importancia que tiene un manual para la Direccion.

Por la situacion antes mencionada se propuso el trabajo de investigacion que
tiene como objetivo la Elaboracion de un Manual de Normas y Procedimientos para
la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro
Maria Freites, Cantaura. Edo Anzoategui, el cual permitirA mejorar sus

procedimientos y les servira de gran ayuda al personal que alli labora.

La investigacion fue constituida de la siguiente manera:
Capitulo I: EL PROBLEMA, el cual se inicia con el planteamiento del problema
seguidamente por los objetivos a cumplir, asi como el establecimiento de forma

precisa la justificacion e importancia de la investigacion.

Capitulo Il: EI MARCO TEORICO, este capitulo contiene los Antecedentes de la

Investigacion, los Fundamentos Tedricos, bases legales y descripcién de la empresa.

Xiii



Capitulo 11l: EL MARCO METODOLOGICO, en este capitulo se hace mencion la
modalidad, el tipo, el nivel, y el método de la investigacion; por otra parte, describe
las fuentes y técnicas para la recoleccion de los datos, sefialando la manera de como
se dara respuesta a los objetivos planteados en la investigacion.

Capitulo 1V: Constituido por el analisis de la investigacion y propuesta.

Capitulo V: Muestra las Conclusiones y Recomendaciones del tema en estudio.

Xiv



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

Por la gran cantidad de actividades que se presentan en los diversos tipos de
organizaciones, el hombre con el pasar de los afios se ha visto en la obligacion de
Ilevar registros, organizados y controlados de sus operaciones internas; con el fin de,

no solo cumplir sus propdsitos corporativos, sino de optimizarlos.

Cada empresa publica o privada, tiene el deber de dirigir, coordinar y controlar
cada procedimiento necesario para el logro de sus objetivos. Para ello debe tener y
usar manuales, sobre todo, Manual de Normas y Procedimientos que orienten y

faciliten el acceso de informacion a los miembros de la organizacion.

Gomez, F. (2008) los Manuales de Normas y Procedimientos “Suelen ser un
libro de hojas removibles en el cual se indican, en forma compendiada todos los

detalles de las actividades que se ejecutan en los procedimientos”. (P4g.33)

Gomez resalta en la cita que los Manuales de Normas y Procedimientos son
guias por medio de los cuales el personal se regird para la realizacién de sus
funciones y cumplimiento de sus responsabilidades pues en ellos estaran plasmadas

todas las actividades de la direccion o de la empresa en general.

De igual manera, sefiala que los manuales son documentos necesarios para
describir las funciones y operaciones determinadas en una direccion o en toda la

empresa.
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Los Manuales de Normas y Procedimientos se han extendido en muchos paises
y Venezuela no es la excepcion; empresas sélidas de este pais han incorporado en sus
gestiones administrativas lineamientos y pasos para cumplir sus metas, buscando la
manera de optimizar su funcionamiento interno y de mantener éstos procedimientos

por medio de un manual.

En la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano
General Pedro Maria Freites, ubicada en la ciudad de Cantaura, en el Estado
Anzoategui a pesar de que cuentan con el beneficio de que cada empleado conoce la
funcién y pasos a seguir para cumplir sus actividades, no existe procedimientos
escritos que oriente a un personal nuevo en caso de que algin empleado no pueda

asistir a su puesto de trabajo, originando multiples desventajas en la organizacion.

Al ausentarse o retirarse algun empleado se pone en riesgo el cumplimiento de
las actividades necesarias para cumplir con el objetivo, retrasando cada proceso
dentro de la organizacién y/o alterando la calidad del resultado planeado.

En concordancia con esta problematica, actualmente, debido a una recién
reestructuraciéon del organigrama de la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del
Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites se ha incrementado al doble la
existencia de personal nuevo. Estos nuevos funcionarios no conocen exactamente
cudles son sus funciones a cumplir ni cuales son sus responsabilidades, no poseen una
guia que les permita conocer los lineamientos, descripcion de actividades,

coordinacion y procedimientos de las actividades asignadas por sus superiores.

En este caso el personal nuevo crea una dependencia de los empleados con mas
tiempo en la organizacién, impidiendo que se cumpla con eficiencia las actividades
de la Direccion. Esta situacion se genera exactamente por no poseer un Manual de
Normas y Procedimientos donde les indique detalladamente los pasos a seguir en el

cumplimiento de sus actividades.
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Recordando que el éxito de la organizacion va a depender de la efectividad del
conjunto de Procedimientos y Normas que se apliquen para realizar las determinadas
actividades o tareas a realizar en la misma. No solo tomando en cuenta los cambios
veloces de la tecnologia a los cuales toda empresa debe adaptarse sino también

involucra la forma de gerenciar.

En preocupacién por esta situacion y en busca de una optima solucién se ha
realizado la presente investigacion. Es asi como se presentan algunas interrogantes

alusivas al problema planteado:

¢En qué situacion se encuentra la Direccion Presupuesto de la Alcaldia del
Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites?

¢Cuales son las actividades que se realizan en la Direccion de Presupuesto de la
Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites?

¢Las actividades actuales de la Direccion poseen una serie de fortalezas y
debilidades?

¢La elaboracion de un Manual de Normas y Procedimientos permitird una
adecuada organizacion en la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio

Bolivariano General Pedro Maria Freites?

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

» Elaborar un Manual de Normas y Procedimientos para la Direccion de
Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria

Freites.



18

1.2.2. Objetivos especificos

» Diagnosticar la situacion actual de la Direccidn de Presupuesto de la Alcaldia
del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites.

» Describir las actividades que se realizan en la Direccion de Presupuesto de la
Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites.

» ldentificar las fortalezas y debilidades de los procedimientos de la Direccion
de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria
Freites.

» Proponer un Manual de Normas y Procedimientos necesarios para el
mejoramiento de las actividades de la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia

del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites.

1.3. Importancia y justificacion

La Direccion de Presupuesto dentro de una Alcaldia como entidad publica,
tiene un papel muy importante ya que en él se administran las partidas de gastos de la
mejor manera posible con el objetivo de aprovechar los recursos disponibles al
maximo apegandose a las principales leyes que lo rigen.

Debido a los antes expuesto es necesario aclarar la importancia que tiene un
manual para una empresa, ya que le permitira conocer o precisar que procedimientos

se tienen que llevar a cabo en una situacién dada.

De acuerdo a la naturaleza de forma documental los manuales son considerados
una importante herramienta para transmitir determinadas nociones e instrucciones

pertinentes a un determinado topico.
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Alvarez, M (2003), considera que: “Los manuales son vitales para incrementar
y aprovechar el cumulo de conocimientos y experiencias de personas vy

organizaciones”. (Pag. 23)

La Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General
Pedro Maria Freites, Cantaura, Edo Anzoategui. No posee un Manual de Normas y
Procedimientos, lo que hace que el trabajo actual presente debilidad, muy a pesar de

que el personal cumple con los procedimientos a seguir de la mejor manera posible.

Los manuales en su contenido fundamental lo constituyen los procedimientos
descritos de una manera clara y secuencial, evitando conflictos al momento de
desempefiar una funcion, sirven como guia en el adiestramiento de todas aquellas

personas que llegan nuevas a una organizacion o areas de trabajo.

Catacora, F. (1998). Objetivo de los manuales.

Todos los Manuales tienen como finalidad informar a cada
miembro vinculado con la empresa acerca de los lineamientos que
debe seguir en funcién del bienestar de la misma, es decir, lo que
deben hacer, quien lo debe hace, como lo deben hacer y donde se
debe hacer. (Pag. 95)

En los manuales no pueden faltar los flujogramas pues en él se describen de
forma grafica los procedimientos a seguir dentro de la organizacion. Gémez, C.
(1997); “Los flujogramas son importantes ya que ayudan a designar cualquier
representacion grafica de un procedimiento o parte de este”. (Pag. 20), pues ayudan
en la definicion, formulacion, analisis y solucion del problema. Sirviéndole para
comprender el sistema de informacion acuerdo con las operaciones de los
procedimientos incluidas, con el fin de mejorarlas. Asimismo, permiten la
visualizacion de las actividades innecesarias y verifica si la distribucién del trabajo
esta equilibrada, o sea, bien distribuida en las personas, sin sobrecargo para algunas

mientras otros trabajan con mucha holgura.
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El aporte mas significativo de esta investigacion radicara en el hecho de que la
Direccidn tendrad una herramienta que les servira para mejorar y coordinar mejor sus

procedimientos.

Con las nuevas normativas y procedimientos el personal podra cumplir con el
funcionamiento de sus actividades y a su vez con los objetivos previamente planeados

de una manera optima.

La investigacion se realiz6 basada en los conocimientos previamente obtenidos

a lo largo de la carrera y a las experiencias del personal que labora en la Alcaldia.

1.4 Limitaciones

La investigacion se realizd en la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del
Municipio General Pedro Maria Freites, la limitacion mas relevante fue la conseguir
informacién ya que no solo hubo un cambio de gobierno sino un cambio general tanto

de direcciones como a nivel de empleados y gran parte de la informacion se perdio



CAPITULO II
MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la investigacion

Ortiz. N. (2015) en su trabajo de grado titulado “Disefio de un Manual de
Normas y Procedimientos Administrativos y Contables para el Departamento de
Administracion y Finanzas de la Empresa PROFIT CORPORATION, C.A.
Anaco, Estado Anzoategui”. Optando al titulo en Contaduria Publica en
Universidad de Oriente Extensién Cantaura. La investigacion tuvo como objetivo
general: Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y
Contables para el Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa Profit
Corporation, C.A., ubicada en el Municipio Anaco, Estado Anzoategui. Esta
investigacion se realizd mediante un disefio de campo y un nivel descriptivo ademas
se utilizaron técnicas de recoleccion de datos como lo son la revisién documental o
bibliografica, la observacién participante y las entrevistas no estructuradas con este
analisis concluyo que: La empresa Profit Corporation, C.A. especificamente en el
Departamento de Administracion y Finanzas el personal no contaba con un manual lo
que dificultaba el trabajo, de que al momento de que un trabajador se enferme, sea
despedido o renuncie este puesto no puede ser utilizado inmediatamente, trayendo
como consecuencia la desorientacion del suplente o nuevo trabajador y por ende,
retrasos en las actividades, distorsion de la informacion, dualidades de tareas,

descontentos y conflictos laborales.

Esta investigacion sirvié de base por su contenido tedrico, metodologia y a la
realizacion del manual. Resaltando la importancia que tienen los manuales dentro de

cualquier tipo de empresas para normalizar y unificar los procedimientos.
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Lugo. J (2013). En su trabajo de investigacion titulado: “Propuesta de un
Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y Contables aplicado a la
Empresa Hotel Rivieras del Guarapiche del Municipio Maturin”. Optando al
titulo en Contaduria Pablica en  Universidad de Oriente NGcleo Monagas. La
investigacion tuvo como objetivo general: “Proponer un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos y Contables aplicado a la empresa Hotel Rivieras del
Guarapiche”. Para ello realizo una investigacion de campo de nivel descriptivo, a
través de la observacion directa, revision documental y la entrevista no estructurada.
Con un previo analisis de la investigacién concluy6 que: Toda empresa debe tener un
manuales de normas y procedimientos contables para evitar que se ocasionen fallas
contantes, tanto en la contabilizacion como el control interno, por lo tanto, la
realizacion de dicho manual se espera reducir el tiempo de induccion de nuevo
personal en el area administrativa y contable logrando unificar un mismo criterio a la

hora de llevar los procedimientos a seguir.

La investigacion realizada por el autor fue de relevancia, ya que ademas de
demostrar que los Manuales de Normas y Procedimientos son una guia que detallan
los procesos y actividades dentro de un Departamento, esta investigacion sirvio de

base por su contenido tedrico, metodologico.

Azocar. M. (2006) en su trabajo de grado titulado “Diseiio de un Manual de
Normas y Procedimientos Contables para la Fundacion “Luz del Mundo”.
Maturin, Estado Monagas. Optando al titulo en Contaduria Publica en Universidad
de Oriente Nucleo Monagas “La investigacion tuvo como objetivo general: “disenar
un Manual de Normas y Procedimientos Contables, para la fundacién “Luz del
Mundo”. Para ello se realizd una investigacion tanto documental como de campo, de
nivel descriptivo y con una combinacion de tres métodos empleados como lo son la
observacién, la induccién y por ultimo pero no menos importante el método analitico

para apoyar las referencias de las técnicas particulares de la investigacion. Con el
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analisis previo concluyo6 que: la falta de manual de normas y procedimientos desde
inicios de la fundacion ha producido incertidumbre en los trabajadores por no tener
claro cuéles son sus funciones ni responsabilidades, ocasionando un colapso en las
actividades y por ende un retraso en los registros contables. Por lo tanto la creacion
de dicho manual les ayudara a la regulacién de las actividades propias de este ramo.
Estableciéndose como pautas a seguir al momento de operar y alcanzar la eficiencia,

eficacia y maximacion de la institucion.

Esta investigacion sirvié de base en la investigacién por su contenido teorico y
metodoldgico empleado, resaltando la importancia que tienen los manuales para el
buen control de la organizacion y fortaleciendo la accion financiera en el desarrollo

de la misma.

Reyes. O. (2002) en su trabajo de grado titulado “Analisis del Procesos de
Formulacién y Ejecuciéon del Presupuesto de Gasto en la Gobernacion del
Estado Monagas para el aiio 2001” Maturin, Estado Monagas. Optando al titulo
en Contaduria Publica en Universidad de Oriente Nucleo Monagas. La investigacion
tuvo como objetivo general: “Analizar el Procesos de Formulacion y Ejecucion del
Presupuesto de Gasto en la Gobernacion del Estado Monagas para el Afio 2001”. Para
la realizacion de la misma se ejecutd una investigacion campo a un nivel descriptivo
y se usaron técnicas de recoleccion de datos como lo son la observacion directa, la
entrevista y la revision documental, una vez analizada esta informacion llego a la
conclusion de que: el presupuesto publico constituye una herramienta de gran
importancia para el sector gubernamental, permitiendo tomar previsiones necesarias
para los gastos que han de ser efectuados. La gobernacion del estado Monagas como
pieza fundamental en el desarrollo de esta region tuvo algunas irregularidades
particularmente en lo respecta al presupuesto correspondiente al afio 2001, existieron
numerosos conflictos por parte de los trabajadores dependientes del ejecutivo

regional, que ha evidenciado que el mismo adolece de deficiencias tanto a nivel de
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formulacion como en lo que respecta a su estructuracion. Ante tal situacion se analizo
bajo qué criterios se formuld ese presupuesto y el resultado arrojado fue que no se
tomaron las previsiones necesarias ni el cambio del salario minimo que se le otorga al

trabajador el 1° de mayo.

Resaltando la importancia que tienen el presupuesto publico en una entidad, a
pesar que el mismo es recomendable que sea flexible no se puede tomar partidas para

lo que no estan asignadas.

2.2. Bases tedricas

2.2.1 Definicion de términos.

Actividades: Es la definicion de lo que debe hacer las personas que desempefian
cargos dentro de una empresa (Diccionario Larousse 1998)

Eficacia: Respecto a la eficacia podemos definirla como el nivel de consecucion de
metas y objetivos. La eficacia hace referencia a nuestra capacidad para lograr lo que
nos proponemos. (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)

Eficiencia: Capacidad para utilizar los medios de que se dispone de la forma mas
eficaz posible en la consecucion de los objetivos planteados (Diccionario de
Contabilidad y Finanzas, 2002)

Flujograma: Es una herramienta y técnica para la representacion de los
procedimientos en forma grafica. Se pueden distinguir los siguientes tipos:

secuenciales, columnares y analiticos Catacora (2009)
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Funciones: Son todas aquellas actividades propias de un empleo, facultad u oficio
(Diccionario Enciclopédico Larousse, 1998)

Gestion: La gestion es el proceso mediante el cual se formulan objetivos y luego se
miden los resultados obtenidos para finalmente orientar la accion hacia la mejora

permanente de los resultados. Hernandez, M. (1997)

Manual: Es la forma en la cual se gestionan, dentro de los diferentes procesos de la
empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de una forma
inteligente todo el conocimiento que se maneja en la organizacion. Munera, M.
(2002)

Normas: Una norma detalla la forma como debe llevarse a cabo un procedimiento. A
diferencia de una politica, las normas tienen caréacter especifico y no general.
Catacora (2009).

Presupuesto: El presupuesto como el resultado de un proceso gerencial que consiste
en establecer objetivos, estrategias y elaboracién de planes que forman parte del

proceso de administracion Allen y Rachlin (2001)

Procedimiento: Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una
de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucion de errores Melinkoff, R. (1990)

2.2.1. Definicion de Gestion

Hernandez, M. (1997), en su tesis de doctorado plantea que: “La gestion es el

proceso mediante el cual se formulan objetivos y luego se miden los resultados


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
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obtenidos para finalmente orientar la accion hacia la mejora permanente de los
resultados™. (Pag. 03)

Koontz, H. y Weihrich, H. (2007) define el término como “El proceso
mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza una variedad de recursos basicos

para apoyar los objetivos de la organizacion”. (Pag. 89)

En latin el concepto de gestion hace referencia a la accién y a la consecuencia
de administrar o gestionar algo. Al respecto, hay que decir que gestionar es llevar a
cabo diligencias que hacen posible la realizacion de una operacion comercial o de un

anhelo cualquiera.

2.2.2. Gestion Municipal

Representa la ejecucion de todas aquellas érdenes planificadas sistematica y
ordenadamente por la administracion, es decir, se trata de realizacion de diligencias
enfocadas a la obtencion de algin beneficio, tomando en cuenta primeramente a las
personas que integran una comunidad como recursos activos para el logro de los
objetivos comunes.
http://www.buenastareas.com/ensayos/Gesti%C3%B3n-y-Administraci%C3%B3n-
Municipal-Etapas/4459786.html

2.2.3. Definiciéon de Procedimiento.

Melinkoff, R. (1990), "Los procedimientos consiste en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por

medio del cual se garantiza la disminucion de errores™. (Pag. 28)

Stoner, J. y Wankel, Ch (1989). Define a los procedimientos como “El

conjunto de operaciones organizadas y sincronizadas en forma tal que los insumos se


http://www.econlink.com.ar/definicion/recursos.shtml
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trasforman en un producto generalmente, rentables, es decir son capaces de rendir el
resultado esperado” (Pag.107)

Los procedimientos establecen un método usual para ejecutar las tareas y
especificar con claridad las reglas eficaces bajo la cual deben cumplirse las
actividades, es por ello que se pueden considerar monitores de accién. Por tanto, se
hace necesario que la administracién ajuste su desempefio con unas pautas o
procedimientos ya establecidos, a fin de desviar posibles conductas parciales por

parte del personal y asi lograr una mayor efectividad administrativa.

2.2.4. Definicion de Normas.

Catacora (2009), “Una norma detalla la forma como debe llevarse a cabo un
procedimiento. A diferencia de una politica, las normas tienen caracter especifico y

no general”. (Pag. 82)

Pumpi y otros (1993), entienden por normas administrativas a “Las reglas,
patrones condiciones impuestas por una direccion estratégica que persigue canalizar
las acciones de los empleados segun lineamientos trazados en la etapa de

planificacion ”. (Pag. 152)

Las normas son reglas de conductas que nos imponen un determinado modo de
obrar que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o actividades que
se impone o se adopta para dirigir la correcta realizacion de una accion o el correcto

desarrollo de una actividad.
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2.2.5. Definicién de Presupuesto.

Allen y Rachlin (2001) definen “El presupuesto como el resultado de
un proceso gerencial que consiste en establecer objetivos, estrategias y elaboracion

de planes que forman parte del proceso de administracion”. (Pag. 2)

Burbano, J. y Ortiz, A. (2004)

Un presupuesto es un es la estimacion programada, de manera
sistematica, de las condiciones de operacién y de los resultados a
obtener por un organismo en un periodo determinado. También dice
que el presupuesto es una expresion cuantitativa formal de
los objetivos que se propone alcanzar la administracion de la
empresa en un periodo, con la adopcion las estrategias necesarias
para lograrlos.(Pag. 15)

Las definiciones anteriores permiten aseverar que un presupuesto es célculo
anticipado de los ingresos y egresos de una actividad econémica durante un periodo,
por lo general en forma anual. Es un plan de accion dirigido a cumplir un final
previsto, términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo

ciertas condiciones previstas.

Elaborar un presupuesto permite a las empresas, los gobiernos, las organizaciones
privadas o las familias establecer prioridades y evaluar la consecucion de sus
objetivos. Para alcanzar estos fines, puede ser necesario incurrir en déficit (que los
gastos superen a los ingresos) o, por el contrario, puede ser posible ahorrar, en cuyo

caso el presupuesto presentara un superavit (los ingresos superan a los gastos).

2.2.6. Objetivos del Presupuesto.

» Planear integral y sisteméaticamente todas las actividades que la empresa debe

desarrollar en un periodo determinado.


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/adopca/adopca.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml
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» Controlar y medir los resultados cuantitativos, cualitativos vy, fijar
responsabilidades en las diferentes dependencias de la empresa para lograr el
cumplimiento de las metas previstas.

» Coordinar los diferentes centros de costo para que se asegure la marcha de la
empresa en forma integral.

http://www.monografias.com/trabajos3/presupuestos/presupuestos.shtml

2.2.7. Tipos de Presupuesto.

Burbano, Jy Ortiz, A. (1997), clasifican los presupuestos:
Segun la Flexibilidad:

> Rigidos o fijos: se elaboran para un solo nivel de actividad (ventas) o
volumen de produccion y una vez alcanzado este no permite hacer
los ajustes necesarios por las variaciones que suceden realmente.
Este presupuesto es sencillo de elaborar pero no permite un
eficiente control de costos.

» Flexible o variables: Se elaboran para diferentes niveles de actividad
y son capaces de adaptarse a las circunstancias que surjan en
cualquier momento. Para cada nivel de actividad de la empresa
muestra como debe variar su importe de acuerdo a los cambios en
volumen ya sea de ventas o de produccién.

Ofrece mayores ventajas para el control de la ejecucion, pero son
complicados y costosos.

Segun el periodo de tiempo que cubran:

» Corto plazo: la planificacién se hace para cumplir el ciclo de
operaciones de un afio.

»Largo plazo: En este campo podriamos ubicar los planes de
desarrollo que adopta el Estado y las grandes empresas. El
presupuesto a largo plazo es una expresion cuantificada del
planeamiento estratégico.

Este dltimo ofrece una clara y amplia definicion de lo que es el
negocio, es una macroplanificacion.


http://www.monografias.com/trabajos7/coad/coad.shtml#costo
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Segun la aplicabilidad en la empresa:

» De operacion: Resume las metas de las areas operativas de la
empresa y su contenido se resume en un estado de ganancias y
pérdidas proyectado.

Podemos incluir aqui presupuesto de ventas, de compras, de gastos
operacionales, ingresos y egresos extraordinarios, entre otros.

» Financieros: incluye el célculo de partidas que inciden
fundamentalmente en el balance general ejemplo: presupuesto de
caja, de cobranzas, entre otros.

El presupuesto maestro o integral estd formado por estos dos
grupos.

Segun la periodicidad de los ingresos y gastos.

» Presupuestos ordinarios: incluye los ingresos normales y recurrentes,
como los impuestos, asi como los gastos periddicos y reiterados,
necesarios para el mantenimiento de la infraestructura y los
servicios.

> Presupuestos extraordinarios: contiene los gastos esporadicos y los
ingresos que se estimen percibir por el mismo concepto, tales como
los provenientes de operaciones de crédito publico.

Segun el sector en el cual se utilicen:

» Sector publico: cuando en ellos estan contenidos los programas de
funcionamiento o de inversion del estado o de organismos oficiales.

» Sector privado: Usado por las empresas particulares. Adicionalmente,
podemos agrupar los presupuestos en funcion de la técnica
empleada para formularlos, ejecutarlos y controlarlos.(Pag. 27)

2.2.8. Definicion de Presupuesto Publico.

El presupuesto en el sector publico ha sido definido de diversas maneras, Albi
Ibafiez, E. y otros (2009) es un "Plan econémico del gobierno, cuantificacion
econdmica de las politicas economicas del gobierno y la expresion contable del plan
economico del Sector Publico”. (Pag. 22)


http://www.monografias.com/trabajos13/clapre/clapre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/concep-organizar/concep-organizar.shtml#SECTOR
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/derpub/derpub.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
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Bastidas, M. (2003)

Es un instrumento de la planificacion expresado en términos
financieros, en el cual se reflejan los gastos y aplicaciones asi como
los ingresos y fuentes de recursos, que un organismo, sector,
municipio, estado o nacion, tendra durante un periodo determinado
con base en politicas especificas que derivan en objetivos definidos
para las diversas areas que interactlan en la accion de gobierno.
(Pag.31)

En definitiva, el presupuesto publico es una herramienta que permite planificar
las actividades de los entes gubernamentales, incorporando aspectos cualitativos y
cuantitativos, para trazar el curso a seguir durante un afo fiscal con base en

los proyectos, programas y metas realizados previamente.

El Presupuesto publico es una estimacion financiera anticipada, generalmente
anual, de los egresos e ingresos del gobierno, necesarios para cumplir con los
propdsitos de un programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento
operativo béasico para la ejecucion de las decisiones de politica econémica y de

planeacion.

2.2.9. Importancia del Presupuesto Publico.

Es un instrumento para cumplir el plan de la nacion, por lo tanto, debe
formularse, sancionarse y ejecutarse en forma tal que asegure el logro de los objetivos

previstos en el plan.

Es una herramienta de administracion gubernamental que ofrece un espacio
para la coordinacion de las acciones relativas a asuntos politicos, econdémicos y
sociales. Sirviendo como soporte para la asignacion de recursos y provee la base legal

para la realizacién del gasto publico.


http://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/rega/rega.shtml#ga
http://www.monografias.com/trabajos10/formulac/formulac.shtml#FUNC
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/debate-multicultural-etnia-clase-nacion/debate-multicultural-etnia-clase-nacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control-fiscal/control-fiscal.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/pmbok/pmbok.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos/hipoteorg/hipoteorg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
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También se utiliza como un instrumento para la toma de decisiones en el sector
publico delimitando y especificando con claridad las unidades o funcionarios
responsables de ejecutar los programas y proyectos, estableciendo asi la base para

vigilar el cumplimiento de los mandatos establecidos en el presupuesto.

http://libreeconomia.over-blog.es/pages/Presupuesto-publico-en-venezuela-
3614327.html

2.2.10. Definicién de Manual.

Para explicar en qué consiste un manual es conveniente analizar la opcion de
algunos autores, a fin de contar con una idea amplia que permita aclarar este

concepto.

Munera, M. (2002), “Es la forma en la cual se gestionan, dentro de los
diferentes procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda
aprovechar de una forma inteligente todo el conocimiento que se maneja en la

organizacion”. (Pag. 11)

Kellog G. (1963)

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un meétodo estandar para ejecutar
algun trabajo. (Pag. 120)

Léazaro, V. (1974)

Los manuales son elementos basicos de referencia de auxilio en una
empresa para obtener el control deseado de los esfuerzos del
personal. Por medio de estos manuales pueden proporcionarse al
personal sus deberes y responsabilidades, los reglamentos de



trabajo, politicas y objetivos de la empresa, en una forma sencilla,
directa y autorizada. (Pag.15)

Se puede decir que los manuales son esa herramienta clave que utiliza
el usuario para el buen desarrollo de las actividades a realizar, puesto en
ellos se especifican funciones y responsabilidades inherentes a las
actividades de cada Departamento o &rea de trabajo, Es decir, que los
manuales serviran de canales de informacion para las personas dentro de una
empresa, y por lo tanto gracias a la implementacion y uso de los mismos se
conoceran los lineamientos y parametros para desempefiar y llevar a cabo las

obligaciones y deberes correspondientes.

2.2.11 Tipos de Manuales

Catacora, F. (2009), dentro de las técnicas para documentar una
empresa se pueden encontrar distintos tipos de manuales, cada uno
para un determinado fin. Una clasificacion de los manuales en el
contexto de la organizacion es la siguiente:

Manuales de Sistemas, Métodos y Procedimientos Manuales:
Bajo este esquema, los manuales se subdividen en:

» Manuales de técnicas: son aquellos en los cuales se explican las
pautas, pasos o procedimientos que debe seguirse para aplicar
alguna técnica especifica.

Por ejemplo, un manual de operacion de un equipo 0 maquinaria
debe ser clasificado en este grupo. El uso y objetivo de este tipo de
manuales es por lo general limitado.

» Manuales de actividades: muestran los pasos a seguir en diferentes
situaciones de trabajo.
Un ejemplo tipico de manuales, esta representado por los manuales
de induccion al personal.

» Manuales de organizacion: un manual de organizacion incluye
todos aquellos aspectos que detallan la estructura, sus relaciones, las
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responsabilidades de cada empleado y cualquier otra informacion
que muestre la organizacién desde un punto de vista formal.

» Manuales de politicas: documentan todas las guias de accion
generales que tiene una empresa en distintas areas tales como:
recursos humanos, finanzas, produccién y otras. Las politicas se
enuncian en forma declaratoria y deben guiar la pauta de accion de
los empleados para cada una de las areas que se desee documentar.

» Manuales de Normas y Procedimientos: son aquellos que detallan
todos los procedimientos que se realizan en una empresa. Por otra
parte, estos tipos de manuales establecen las pautas especificas
acerca de las normas aplicables en forma general o especifica para
los procedimientos identificados en la organizacion.

» Manuales de Sistemas Computarizados: Los manuales de sistemas
computarizados documentan los sistemas que contemplan el uso
significativo de un computador en un alto nimero de operaciones o
procedimientos. Dentro de esta clasificacion se pueden encontrar
manuales de:

Usuario.

Operacion.

Documentacion de sistemas. Estos a su vez pueden subdividirse en:
Disefio fisico.

Procesos.

Salidas. (Pag.78)

2.2.12. Caracteristicas de los Manuales

Entre las caracteristicas de los Manuales se encuentran:

» Su lenguaje debe ser sencillo y claro para el uso de terceras personas, para que

al leerlo las instrucciones sean bien interpretadas.

» Son flexibles debido que se elaboraran considerando la posibilidad de

cambios, es decir, deben ser disefiados de forma flexible que permitan
amoldarse a diversas eventualidades, con el fin de enfrentar los cambios que

se produzcan en el entorno empresarial.


http://www.monografias.com/trabajos35/concepto-de-lenguaje/concepto-de-lenguaje.shtml
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» Los manuales deben mantener uniformidad en los criterios de redaccion en las

secciones, puesto que éste conllevara a un mejor entendimiento. Un alto grado

de confianza, orden y consistencia en las acciones a ejecutar.

https://www.isotools.org/2015/05/18/caracteristicas-que-debe-cumplir-todo-manual-

de-calidad/

2.2.13. Ventajas de los Manuales

Las ventajas de los manuales son importantes por cuanto ofrecen informacion

de todos los procesos que se desean desarrollar. ElI uso de los manuales ofrece

cuantiosas ventajas entre las cuales se pueden mencionar las siguientes:

Duhalt, K. (1997)

» Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que
se desarrollan en una organizacion, elementos éstos que por otro
lado seria dificil reunir.

> La gestiobn administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario
actuante en cada momento.

» Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas
debe actuar o0 a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.

> Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del
desconocimiento de las normas vigentes.

> Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al
cumplimiento de las condiciones que configuran un sistema.

» Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el
transcurso del tiempo. (Pag. 26)


http://www.monografias.com/trabajos14/ortografia/ortografia.shtml
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2.2.14. Desventajas de los Manuales

Existen ciertas limitaciones en los manuales, pero que de ninguna manera le
restan importancia en la utilizacion de los mismos dentro de la organizacion, entre las

desventajas mas resaltantes de los manuales se encuentran:

Catacora, F. (2009)

» Requieren de una gran cantidad de tiempo en su elaboracion por su
gran volumen.

» Quitan discrecionalidad al personal lo que se traduce en un freno para
la iniciativa individual.

» El costo de conformacion y revision puede ser elevado.

> El trabajo se centra exclusivamente a lo dispuesto en el manual.

» Pierden vigencia con mucha rapidez, lo que implica actualizarlos con
el tiempo. (Pag. 28)

2.2.15. Método de implantacion de los Manuales.

La implantacion del manual representa el momento crucial para
traducir en forma tangible las propuestas y recomendaciones en
acciones especificas para elevar laproductividad, mejorar la
coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneizar el conocimiento de
la dindmica y componentes organizacionales.

A) Métodos de implantacién

La seleccion de método para implantar administrativos esta
estrechamente relacionada con elementos de estructura tales como:

e Tipo de manual
e Cobertura
Recursos asignados
Nivel técnico del personal
Clima organizacional
Entorno
En funcidn de estas variables, las alternativas para implantarlos son:

» Método instantaneo. Generalmente es el mas utilizado, ya que la
decision de preparar manuales administrativos en la mayoria de los
casos proviene de los mas altos niveles de la estructura de una


http://www.monografias.com/trabajos6/prod/prod.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/cinematica-dinamica/cinematica-dinamica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/guiainf/guiainf.shtml#HIPOTES

organizacion, lo cual les confiere una naturaleza o validez casi
obligatoria.

También se adopta cuando la organizacion es nueva, si no se
involucra a un numero amplio de unidades administrativas, si es
relativamente sencillo, si no implica un gran volumen de funciones,
sistemas u operaciones, 0 si en la organizacion existe una solida
infraestructura administrativa.

> Método del proyecto piloto. Esta forma de implantacién implica
aplicar el contenido del manual en s6lo una parte de la
organizacion, con la finalidad de medir los resultados que ello
genera.

El beneficio que pueda aportar radica en que permite realizar
cambios en una escala reducida, Ilevando a  cabo
cuantas pruebas sean necesarias para determinar la viabilidad de la
propuesta.

Una probable desventaja de este método es que no siempre es
posible asegurar que lo que es valido para los proyectos piloto se
destinan recursos y una atencion especial que no puede a toda la
organizacion.

» Método de implantacién en paralelo. Cuando se trata de manuales de
amplia cobertura, que implican el manejo de mucha informacion o
de caracter estratégico, un volumen considerable de recursos o para
garantizar la seguridad de todo un sistema de trabajo, se emplea este
método que implica la operacion simultdnea, por un periodo
determinado, tanto del ambiente de trabajo o condiciones
tradicionales como las que se van a implantar.

Esto permite efectuar cambios sin crear problemas, ya que las
nuevas condiciones accionan libremente antes de que se suspendan
las anteriores.

» Método de implantacion parcial o por aproximaciones sucesivas. Este
método, de gran utilidad para implantar manuales que implican
modificaciones sustanciales a la operativa normal, consiste en
seleccionar parte de su contenido o de areas especificas para
introducir los cambios sin causar grandes alteraciones, y dar el
siguiente paso solo cuando se haya consolidado el anterior, lo que
permite un cambio gradual y controlado.


http://www.monografias.com/trabajos6/dige/dige.shtml#evo
http://www.monografias.com/trabajos12/romandos/romandos.shtml#PRUEBAS
http://www.monografias.com/trabajos12/pmbok/pmbok.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
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Combinacion de métodos. Es el empleo de mas de un método para
implantar un manual en funcion de los requerimientos técnicos de
su contenido.

B) Acciones de implantacion del Manual

Para dar a conocer el manual es conveniente definir un programa
para su presentacion y que, con base en las acciones que para este
efecto se establezcan, se proceda a celebrar practicas, seminarios,
foros de decision y cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza.

También se pueden llevar a cabo reuniones de sensibilizacion, por
medio de las cuales se puede incrementar la confianza y
colaboracion del personal, ya que a través de ellas se les comunican
los objetivos propuestos y las bondades que de ello puede resultar.

En forma paralela se deben emprender campafias de difusion
mediante revistas, boletines, folletos, paneles y cualquier otro
recurso de informacién que refuerce la aceptacion, particularmente
cuando las medidas de lo mejoramiento puedan afectar a una
organizacion en forma radical o a nivel grupal o sectorial.

C) Revision y actualizacion

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad
de la informacidon que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones
periddicas. Para ello es conveniente:

e Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativo derivadas de la implantacion del manual, asi como
los cambios operativos que se realicen en la organizacion.

e Establecer un calendario para la actualizacion del manual.

¢ Designar un responsable para la atencién de esta funcién.

http://www.ceaamer.edu.mx/new/ni5/avsac/Modulo10.pdf

2.2.16. Pasos para Disefiar un Manual

Hernandez, Y. (2001) considera “Que existen pasos importantes en la

elaboracién de un manual, en este caso hay que hacer una planificacion del trabajo
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para lograr que sea efectivo y adaptable a las necesidades de la Institucién que la va
a utilizar”. (Pag. 27)

Se debe contar con la informacidn pertinente, para lo cual se necesita de la

maxima colaboracion del personal de la Institucion.
Los pasos que deben seguirse para disefiar un manual son los siguientes:

» Evaluacion de la Organizacion:

Antes de comenzar la preparacién del manual, debe hacerse un
estudio exhaustivo de la Institucion. Sus politicas, normas y
procedimientos, para garantizar que pueda adaptarse a los
requerimientos propios de la Institucion a utilizarlo.

» Planificacion de la Investigacion:
Debe realizarse un planteamiento a seguir para la elaboracién del
trabajo, debe seguirse un esquema clasificado y numerado de
acuerdo a la especificacion de los puntos que se van a incluir.
También debe medirse el tiempo estimado de culminacion.

> Recopilacion de la informacion:

Para la recopilacion de datos, se usar varios medios:

La investigacion documental, directamente de los archivos de la
institucion.

Entrevistas realizadas al personal, para obtener informacion sobre las
actividades en las que interviene, ¢cémo?, ;cuando?, ¢dénde? y
¢para que las ejecutan?, recolectando ademas las formas empleadas
en las operaciones.

Entrevistas a supervisores, para completar, aclarar y aprobar la
informacidn generada por los que ejecutan las operaciones.

Observacion directa del proceso, para constatar los datos
recolectados.


http://www.monografias.com/trabajos54/la-investigacion/la-investigacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/inci/inci.shtml#tipo
http://www.monografias.com/trabajos7/arch/arch.shtml

» Elaboracion del Manual:

Después de haber recolectado la informacién necesaria para la
realizacion del manual, se procede al disefio del mismo, tomando en
cuenta:

El tamafio del formato a seleccionar, generalmente se usa el estandar.

La diagramacién, con ella se procura ubicar facilmente la
informacion, asi como la esquematizacion de los procesos
utilizados. Se deben mostrar flujogramas que incluyan las
labores, métodos y procedimientos de manera analitica, flujogramas
panordmicos de todo el proceso, de igual forma cualquier
otro diagrama que se necesite.

La redaccion del manual, debe ser de manera clara y sencilla, sin
utilizar lenguajes técnicos, ademéds no debe quedar nada
sobreentendido, ya que de su interpretacion depende su efectividad.
Una lectura clara, precisa y concisa permite suministrar toda aquella
informacidn que el manual quiere expresar.

La técnica de codificacion, tomando en cuenta las actividades que
realiza la institucion; asi se tiene la codificacion alfabética,
numeérica y alfanumerica.

La presentacion debe detallar el modelo de impresion, nimero de
ejemplares, el tipo de encuadernacién y todo aquello que influya en
la presentacion del manual.

Antes de distribuir el manual, deben elaborarse pruebas piloto que
permitan conocer hasta qué punto es efectivo, y determinar si
existen modificaciones, de manera que sea lo méas adaptable posible
a la Institucién que lo va a emplear.

Debe distribuirse un ejemplar a los jefes y/o directores de las
siguientes  divisiones: Presupuesto,  Recursos Humano vy
Administracion, para que todo el personal tenga acceso a la
utilizacion del manual, por otra parte, debe hacerse un seguimiento
de su utilizacion, para determinar si en algin momento los
procedimientos, normas y politicas no son necesarios o han sido
transformados. Por Gltimo, deben hacerse las modificaciones
pertinentes, en caso de que existan, de lo contrario el manual
perdera el objetivo para el cual fue creado.

http://www.monografias.com/trabajos57/manual-normas-
administrativo/manual-normas-administrativo3.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos13/diseprod/diseprod.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/flujograma/flujograma.shtml
http://www.monografias.com/trabajos37/interpretacion/interpretacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/textos-escrit/textos-escrit.shtml
http://www.monografias.com/trabajos37/codificacion/codificacion.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos12/romandos/romandos.shtml#PRUEBAS
http://www.monografias.com/trabajos13/clapre/clapre.shtml
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2.2.17. Definicion de Manual de Normas y Procedimientos

Gomez, F. (2008), los manuales de normas y procedimientos “Suelen ser un
libro de hojas removibles en el cual se indican, en forma compendiada todos los

detalles de las actividades que se ejecutan en los procedimientos”. (P&g. 33)

Por lo que se puede decir entonces que son instrumentos usados por la
administracion como apoyo para poder ejecutar los deberes cotidianos; facilitar los
procesos de control de la organizacién y ayudar en la medida de lo posible al

desarrollo 6ptimo de la misma.

2.2.18. Lineamientos para la elaboracion de un Manual de Normas y

Procedimientos.

Gomez, C. (1997), El Iindice del Manual de Normas y
Procedimientos, se elaborara de acuerdo con los siguientes
lineamientos:

> Se relacionaran los nombres de los capitulos, de acuerdo con los
contenidos de los procedimientos.

> Se escribiran con letra mayuscula compacta los nombres de los
capitulos que conforman el procedimiento.

> En el extremo derecho de la hoja se anotara la pagina en que se inicia
cada uno de los capitulos, de acuerdo con el criterio de paginacién
deseado.

Para la Elaboracién de la Introduccion, el mismo autor acota los
siguientes lineamientos:

» La redaccién debe ser concisa, clara y comprensible.

» Se hara esta redaccion en un maximo de tres cuartillas.

» Debera incluirse informacion acerca de su ambito de aplicacién y de
quiénes son los destinatarios o usuarios del manual de
procedimientos.

» Conviene que en la redaccion se incluya el aporte y autorizacion de la
mas alta autoridad del area en la que se elaboré el manual.
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También alega los lineamientos para la elaboracion de las Bases
Legales para el manual, que son:

»Se relacionaran los nombres de los principales ordenamientos
juridicos administrativos vigentes, que conformen la base legal del
documento que se esta elaborando.

» Dicha relacion de los nombres llevara un orden jerarquico
descendiente, como:

A.- Reglamentos.

B- Decretos.

C- Acuerdos.

D- Circulares y/u oficios.

E- Documentos Normativo-administrativos.

Con relacion al Objetivo del Manual, también existen lineamientos
para su elaboracién, entre ellos tenemos:

> Se especificara con claridad la finalidad que pretende el documento,
es decir, el qué y para qué se elabora.

» La redaccién debe ser clara, concisa y directa.

» Se iniciara la descripcion del objetivo en tiempo infinitivo.

> Se describira en un maximo de doce renglones o lineas.

> Se debe evitar, en lo posible, el uso de adjetivos.

Para elaborar las Politicas 0 Normas de Operacion dentro de los
manuales, se debe seguir lo siguiente:

» Se referiran claramente las politicas y/o normas que circunscriban el
marco general de actuacién del personal, a efecto que este no
incurra en fallas.

» Se deben expresar de forma clara y concisa para que sea entendido
por personas que no estén familiarizados con los aspectos
administrativos o con el procedimiento.

» Deben ser lo méas explicitas posibles, para evitar las frecuentes
consultas al personal superior.

2.2.19. Contenido de los Manuales de Normas y Procedimientos.

Los Manuales Normas de Procedimientos son, fundamentalmente, una

representacion grafica y una descripcion narrativa del conjunto de instrucciones
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especificas para realizar un tipo de trabajo, asi como también lo son los formularios
que intervienen en los procedimientos.
Los Manuales de Procedimientos deben seguir una serie de lineamientos en

cuanto a la forma, por los que se diferencian de los demas tipos de manuales.

Franklin, E. (2002) cada pagina del Manual de Normas y
Procedimientos debe contener los siguientes datos:

> Logotipo de la empresa en cuestion.

» Nombre oficial de la organizacion.

» Denominacion y extension (General o especifico).

» De corresponder a una unidad en particular, debe anotarse el nombre
de la misma.

> Lugar y fecha de elaboracion.

» Numero de paginas totales y la correspondiente a la que esta en uso.

> NUmero de revision (en su caso).

» Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

> Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion;
en segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se
utiliza la forma y, por ultimo, el nimero de la forma.

» Entre las siglas y el numero debe colocarse guion o diagonal. (Pag.
170)

Por otro lado, los Manuales de Normas y Procedimientos, Gémez,
F. (2008), se conforman por la siguiente informacion:

» Portada de Identificacion.

> Indice del Manual.

» Introduccion.

> Base Legal, (Aqui se especificara la base legal que sea idéntica para
todos los procedimientos del manual)

» Objetivo del manual.

» Procedimientos.

Cuando se empiezan a describir los procedimientos del 1 a la n,
entonces se agregan:

> Folio de Identificacion.

> Indice.

> Base legal (Se coloca dentro de ésta, cuando la base legal de un
procedimiento sea diferente al resto de los otros procedimientos).



44

» Objetivo del Procedimiento.

» Politicas y/o normas de operacion.

» Descripcion narrativa del procedimiento.
» Diagrama de flujo del procedimiento.

» Formularios y/o impresos.

» Informacion General.

» Glosario de Términos. (Pag. 112)

2.2.20. Diagramas de flujo
Catacora (2009), Sefala que un flujograma “Es una herramienta y técnica para
la representacion de los procedimientos en forma grafica. Se pueden distinguir los

siguientes tipos: secuenciales, columnares y analiticos (Pag.58).

2.2.21. Caracteristicas de los Flujogramas

Gomez, C. (1997) dentro de las caracteristicas de los flujogramas
tenemos.

 Sintética: la representacion que se haga de un sistema o un
proceso debera quedar resumido en pocas hojas, de preferencia en
una sola. Los diagramas extensivos dificultan su comprension y
asimilacion, por tanto dejan de ser practicos.

* Simbolizada: la aplicacion de la simbologia adecuada a los
diagramas de sistemas y procedimientos evita a los analistas
anotaciones excesivas, repetitivas y confusas en su interpretacion.

* De forma visible a un sistema o un proceso: los diagramas nos
permiten observar todos los pasos de un sistema 0 proceso Sin
necesidad de leer notas extensas. Un diagrama es comparable, en
cierta forma, con una fotografia aérea que contiene los rasgos
principales de una region, y que a su vez permite observar estos
rasgos o detalles principales. (Pag.117)

2.2.22. Simbologia basica para la elaboracion de flujogramas.

SIMBOLOGIA BASICA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

Simbolo Nombre Descripcién
Se utiliza cuando un flujograma es graficado en
Conector de columnay | mas de una péagina o existen diferentes
pagina. columnas en las cuales la secuencia de pasos es
ininterrumpida.
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SIMBOLOGIA BASICA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

Simbolo

Nombre

Descripcion

Decision. Rombo

Este simbolo es utilizado cuando dentro del flujo
del proceso, existen cursos alternativos de
accion.

Documento

Utilizado cuando se requiere diagramar algin
documento que es generado o transferido a lo
largo del proceso.

9
[
)

Inicio/ fin de proceso

Como una formalidad, este simbolo se utiliza
para iniciar un procedimiento y para indicar su
terminacion. En algunos casos, se puede omitir el
representar el final de un proceso en razén a que
este contindie en otro procedimiento

Flujo de informacién.
Una flecha.

Representa el flujo de la informacion
desde/hacia. Se usa obligatoriamente para reflejar
el orden que debe seguir la lectura del flujograma
y muestra igualmente como fluye la informacién
a lo largo del proceso.

Proceso. Rectangulo

Representa un proceso, en algunos casos
manuales y en otros mecanizados. Su contenido
debe comenzar con verbos en infinitivo.

N4

Archivo temporal 0
permanente. Triangulo
invertido

Representa un proceso, en algunos casos
manuales y en otros mecanizados. Su contenido
debe comenzar con verbos en infinitivo

O

Conector interno. Circulo

Algunas veces un flujograma puede requerir que
se efectlien saltos en la secuencia de pasos, pero
dentro de la misma pagina, por lo que tal accién
se representa a través de un conector interno.

Figura 1. Simbologia bésica para la elaboracion de flujogramas.
Fuente: Catacora, F. 2009 (P4g.58)

2.3. Bases legales.

2.3.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela Publicada en Gaceta

Oficial, N° 5453, Extraordinario de fecha 24 de Marzo de 2000 consagra la norma
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fundamental del Estado venezolano que regula el régimen basico de deberes y
derechos de los venezolanos.

Articulo 141. La Administracién Publica esta al servicio de los ciudadanos y
ciudadanas y se fundamenta en los principios de honestidad, participacion, celeridad,
eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas y responsabilidad en el

ejercicio de la funcion publica, con sometimiento pleno a la ley y al derecho.

2.3.2. Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y el Sistema

Nacional de Control Fiscal.

La Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, publicada en Gaceta Oficial N° 37.347, Ordinario de
fecha 17 de Diciembre de 2001, tiene por objeto regular las funciones de la
Contraloria General de la Republica, el Sistema Nacional de Control Fiscal y la
participacion de los ciudadanos en el ejercicio de la funcion contralora.

Articulo 9. Estan sujetos a las disposiciones de la presente Ley y al control,
vigilancia y fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica:

1. Los 6rganos y entidades a los que incumbe el ejercicio del Poder Publico Nacional.
2. Los 6rganos y entidades a los que incumbe el ejercicio del Poder Publico Estadal.
3. Los 6rganos y entidades a los que incumbe el ejercicio del Poder Publico en los
Distritos y Distritos Metropolitanos.

4. Los oOrganos Yy entidades a los que incumbe el ejercicio del Poder Publico
Municipal y en las demas entidades locales previstas en la Ley Organica de Régimen
Municipal.

5. Los organos y entidades a los que incumbe el ejercicio del Poder Publico en los

Territorios Federales y Dependencias Federales.
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6. Los institutos autdbnomos nacionales, estadales, distritales y municipales. 7. El
Banco Central de Venezuela. 8. Las universidades publicas.

9. Las demas personas de Derecho Publico nacionales, estadales, distritales y
municipales.

10. Las sociedades de cualquier naturaleza en las cuales las personas a que se refieren
los numerales anteriores tengan participacion en su capital social, asi como las que se
constituyan con la participacion de aquéllas.

11. Las fundaciones y asociaciones civiles y demas instituciones creadas con fondos
publicos, o que sean dirigidas por las personas a que se refieren los numerales
anteriores 0 en las cuales tales personas designen sus autoridades, o cuando los
aportes presupuestarios o contribuciones efectuados en un ejercicio presupuestario
por una o varias de las personas a que se refieren los numerales anteriores representen
el cincuenta por ciento (50%) 0 mas de su presupuesto.

Articulo 24. A los fines de esta Ley, integran el Sistema Nacional de Control Fiscal:
1. Los 6rganos de control fiscal indicados en el articulo 26 de esta Ley.

2. La Superintendencia Nacional de Auditoria Interna.

3. Las maximas autoridades y los niveles directivos y gerenciales de los érganos y
entidades a los que se refiere el articulo 9, numerales 1 al 11, de la presente Ley.

4. Los ciudadanos, en el ejercicio de su derecho a la participacién en la funcion de

control de la gestién pablica.

Paragrafo Unico: Constituyen instrumentos del Sistema Nacional de Control Fiscal
las politicas, Leyes, reglamentos, normas, procedimientos e instructivos, adoptados
para salvaguardar los recursos de los entes sujetos a esta Ley; verificar la exactitud y
veracidad de su informacion financiera y administrativa; promover la eficiencia,
economia y calidad de sus operaciones, y lograr el cumplimiento de su mision,
objetivos y metas, asi como los recursos econdmicos, humanos y materiales

destinados al ejercicio del control
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Articulo 26. Son drganos del Sistema Nacional de Control Fiscal los que se indican a
continuacion:

1. La Contraloria General de la Republica.

2. La Contraloria de los Estados, de los Distritos, Distritos Metropolitanos y de los
Municipios.

3. La Contraloria General de la Fuerza Armada Nacional.

4. Las unidades de auditoria interna de las entidades a que se refiere el articulo 9,

numerales 1 al 11, de esta Ley.

Paragrafo Unico: En caso de organismos o entidades sujetos a esta Ley cuya
estructura, nimero, tipo de operaciones o monto de los recursos administrados no
justifiqguen el funcionamiento de una unidad de auditoria interna propia, la
Contraloria General de la Republica evaluara dichas circunstancias y, de considerarlo
procedente, autorizard que las funciones de los referidos érganos de control fiscal
sean ejercidas por la unidad de auditoria interna del 6rgano de adscripcion. Cuando se
trate de organismos o entidades de la Administracion Publica Nacional para el
otorgamiento de la aludida autorizacién, se oira la opinion de la Superintendencia
Nacional de Auditoria Interna.

Articulo 33. Los dérganos del control fiscal referidos en el articulo 26 de esta Ley
funcionaran coordinadamente entre si y bajo la rectoria de la Contraloria General de
la Republica. A tal efecto, a la Contraloria General de la Republica le corresponderé:
1. Dictar las politicas, reglamentos, normas, manuales e instrucciones para el ejercicio
del control y para la coordinacion del control fiscal externo con el interno.

2. Dictar el reglamento para la calificacion, seleccion y contratacion de auditores,
consultores o profesionales independientes en materia de control, y las normas para la
gjecucion y presentacion de sus resultados.

3. Evaluar el ejercicio y los resultados del control interno y externo.
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4. Evaluar los sistemas contables de los entes y organismos sefialados en el articulo 9,
numerales 1 al 11, de esta Ley.

5. Fijar los plazos y condiciones para que las maximas autoridades jerarquicas de los
organismos Yy entidades sujetos a control dicten, de acuerdo con lo establecido por la
Contraloria General de la Republica, las normas, manuales de procedimientos,
métodos y demas instrumentos que conformen su sistema de control interno; y para
que los demas niveles directivos y gerenciales de cada cuadro organizativo de los
organismos y entidades sujetos a control, implanten el sistema de control interno.

6. Evaluar la normativa de los sistemas de control interno que dicten las maximas
autoridades de los entes sujetos a control, a fin de determinar si se ajustan a las
normas basicas dictadas por la Contraloria General de la Republica.

7. Evaluar los sistemas de control interno, a los fines de verificar la eficacia,
eficiencia y economia con que operan.

8. Asesorar técnicamente a los organismos y entidades sujetos a su control en la
implantacion de los sistemas de control interno, asi como en la instrumentacion de las
recomendaciones contenidas en los informes de auditoria o de cualquier actividad de
control y en la aplicacion de las acciones correctivas que se emprendan.

9. Elaborar proyectos de Ley y demas instrumentos normativos en materia de control
fiscal.

10. Opinar acerca de cualquier proyecto de Ley o reglamento en materia hacendaria.
11. Dictar politicas y pautas para el disefio de los programas de capacitacion y
especializacion de servidores pablicos en el manejo de los sistemas de control de que

trata esta Ley.

Articulo 37. Cada entidad del sector publico elaborard, en el marco de las normas
bésicas dictadas por la Contraloria General de la Republica, las normas, manuales de
procedimientos, indicadores de gestion, indices de rendimiento y demas instrumentos

0 métodos especificos para el funcionamiento del sistema de control interno.
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Articulo 38. El sistema de control interno que se implante en los entes y organismos
a que se refieren el articulo 9, numerales 1 al 11, de esta Ley, deberd garantizar que
antes de proceder a la adquisicion de bienes o servicios, o a la elaboracion de otros
contratos que impliquen compromisos financieros, los responsables se aseguren del

cumplimiento de los requisitos siguientes:

1. Que el gasto esté correctamente imputado a la correspondiente partida del
presupuesto o, en su caso, a creditos adicionales.

2. Que exista disponibilidad presupuestaria.

3. Que se hayan previsto las garantias necesarias y suficientes para responder por las
obligaciones que ha de asumir el contratista.

4. Que los precios sean justos y razonables, salvo las excepciones establecidas en
otras leyes.

5. Que se hubiere cumplido con los términos de la Ley de Licitaciones, en los casos
gue sea necesario, y las demas leyes que sean aplicables.

Asimismo, debera garantizar que antes de proceder a realizar pagos, los responsables
se aseguren del cumplimiento de los requisitos siguientes:

1. Que se haya dado cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

2. Que estén debidamente imputados a créditos del presupuesto o a créeditos
adicionales legalmente acordados.

3. Que exista disponibilidad presupuestaria.

4. Que se realicen para cumplir compromisos ciertos y debidamente comprobados,
salvo que correspondan a pagos de anticipos a contratistas 0 avances ordenados a
funcionarios conforme a las leyes.

5. Que correspondan a créditos efectivos de sus titulares.

Articulo 92. Las maximas autoridades, los niveles directivos y gerenciales de los

organismos sefialados en los numerales 1 al 11 del articulo 9 de esta Ley, ademas de
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estar sujetos a las responsabilidades definidas en este Capitulo, comprometen su
responsabilidad administrativa cuando no dicten las normas, manuales de
procedimientos, métodos y demas instrumentos que constituyan el sistema de control
interno, o no lo implanten, o cuando no acaten las recomendaciones que contengan
los informes de auditoria o de cualquier actividad de control, autorizados por los
titulares de los 6rganos de control fiscal externo.

Esto hace referencia que cada organismo tiene la potestad y la responsabilidad de
elaborar sus propios Manuales de Normas y Procedimientos que permitan un mejor

funcionamiento del control interno, y un favorable cumplimiento de sus politicas.

2.3.3. Normas Generales de Control Interno

En esta seccion se describen los aspectos generales de las normas de control interno

para el Sector Publico emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 5. El control interno administrativo lo conforman las normas,
procedimientos y mecanismos que regulan los actos de administracion, manejo y
disposicion del patrimonio publico y los requisitos y condiciones que deben

cumplirse en la autorizacion de las transacciones presupuestarias y financieras.

Articulo 20. En los organismos y entidades deben estar claramente definidas,
mediante normas e instrucciones escritas, las funciones de cada cargo, su nivel de
autoridad, responsabilidad y sus relaciones jerarquicas dentro de la estructura
organizativa, procurando que el empleado o 10 funcionario sea responsable de sus

actuaciones ante una sola autoridad.

Articulo 22. Los manuales técnicos y de procedimientos deben ser aprobados por las

maximas autoridades jerarquicas de los organismos y entidades. Dichos manuales
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deben incluir los diferentes pasos y condiciones de las operaciones a ser autorizadas,
aprobadas, revisadas y registradas, asi como lo relativo al archivo de la

documentacién justificativa que le sirva de soporte.

De este modo, a fin de dar cumplimiento a los principios establecidos en esta Ley, los
organos y entes de la Administracion Publica deberan utilizar sus conocimientos para
la ejecucion del cargo y aplicaran las nuevas tecnologias de acuerdo a la
responsabilidad que tengan ademas deberan cumplir y hacer cumplir la Constitucion

de la Republica Bolivariana de Venezuela.

2.4. ldentificacidn de la Organizacion

2.4.1. Nombre de la Organizacion:

Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites.

2.4.2. Resefia Histdrica de la Organizacion

La Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites nace en
Enero de 1990, que fue cuando se sustituy0 a los Presidentes de los Consejos

Municipales por Alcaldes.

La ultima presidenta del Consejo Municipal fue la Prof. Ana Luisa de Gémez
hasta 1990 a partir de esta fecha, la alcaldia a contado con cinco (5) alcaldes, primer
alcalde bajo elecciones directas por el partido del MAS, el Dr. Marcos Pérez Bellicia
cumpliendo con un periodo de (04/02/1990 al 02/02/1993), Segundo alcalde bajo
elecciones directas por el partido COPEI El Prof. José Gonzalez con un periodo de
(02/02/1993 al 04/02/1996), el tercer alcalde bajo elecciones directas por el partido
accion democratica (AD) El Ing. Antonio Barreto Sira el cual cumplio con dos (2)
periodos el 1° desde (04/02/96 al 30/07/2000 y para el afo 2000 se
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realizaron elecciones generales adelantadas debido a la aprobacién de la Constitucion
de 1999, quedando reelecto el Ing. En su 2° periodo del 30/07/2000 al
23/08/2004,cuarta alcaldesa bajo elecciones directas, por el partido accion
democratica (AD) la Lic. Evelyn Urdaneta de Barreto que cumplié con dos (2)
periodos el 1° desde 23/08/2004 al 23/11/2008 y del 23/11/2008 al 08/12/2013),
Actualmente desde el 08/12/2013 se encuentra como al alcalde el ciudadano. Daniel

Florencio Haro Méndez.

El Municipio Freites se encuentra ubicado en la zona centro del Estado
Anzoategui; esta dividido en cuatro parroquias: Santa Rosa, Urica, Libertador y
Cantaura (capital del municipio donde se establecié el nucleo de gobierno municipal)
veinte comunidades indigenas como Cashama, Tascabafia, Paraman, entre otros y
mas de ciento veinte caserios como San tomé, la Isla, Campo Mata entre otros. Lo

cual hace que el municipio sea uno de los mas extensos a nivel territorial del pais.

2.4.3. Misién de la Organizacion

Garantizar la satisfaccion de las necesidades de la poblacion del Municipio
Bolivariano Gral. Pedro Maria Freites, prestando un servicio de calidad, oportuno y
eficiente, con un personal competitivo generando y administrando los recursos de la
comunidad bajo un criterio de desarrollo sustentable que permita La consolidacion
del Nuevo Municipio Bolivariano y Socialista.

Fuentes: Despacho de la Alcaldia de Freites.

2.4.4. Vision de la Organizacién

Lograr que la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites,
atienda las necesidades de la poblacion en forma temprana y eficiente con la

incorporacion y coherencia de los sistemas de participacion ciudadana socialista, para


https://es.wikipedia.org/wiki/Elecciones_generales_de_Venezuela_(2000)
https://es.wikipedia.org/wiki/Constituci%C3%B3n_de_Venezuela_de_1999
https://es.wikipedia.org/wiki/Constituci%C3%B3n_de_Venezuela_de_1999
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desarrollar actividades que permitan elevar la calidad de vida de sus habitantes y de
su entorno con la formacién de una sociedad critica, innovadora, productiva que sea
generadora del conocimiento, de alta tecnologia con el fin de lograr la irrupcién
definitiva del Nuevo Estado Social y Democratico, de Derecho y de Justicia.

Fuentes: Despacho de la Alcaldia de Freites

2.4.5. Objetivos de la Organizacion.

Objetivo General:

Garantizar a la colectividad freiteana eficiencia y optimizacion de los servicios
publicos (Aseo Urbano, Electrificacion, Transporte Publico, entre otros) a fin de
mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio en funcion de la estrategia
de la organizacion.

Fuentes: Lopez. A. (2007)

Objetivos Especificos:
» Mantener y garantizar la calidad de mantenimiento de redes eléctricas y
alumbrado puablico en todos los sectores que integran el municipio.
» Generar empleo en el municipio.
» Verificar y hacer que todos los habitantes se encuentren satisfechos con el
servicio que se les presta. (Pag. 4)
Fuentes: Lopez. A. (2007)

2.4.6. Funciones

Dentro de las funciones que tiene la alcaldia se nombran las siguientes:
» Ofrece a la colectividad servicio de trasporte publico urbano de pasajeros y

proteccién al medio ambiente.
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» Brindar proteccion civil, asistencia a la infancia y a las personas de la tercera
edad.
» Garantizar a los habitantes del Municipio alumbrado puablico, recoleccion de
residuos domiciliarios, cloacas, alcantarillado.
» Brindar seguridad para lograr la prevencion del delito.
» Conceder ayudas, otorgar becas, pensiones y jubilaciones.
Fuentes: Ldpez. A. (2007)
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Figura 2. Organigrama de la organizacion.

Fuente: Despacho de la Alcaldia




2.4.8. Organigrama del Direccion de Presupuesto
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Figura 3. Organigrama de la Direccion de Presupuesto.

Fuente: Direccion de Presupuesto
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CAPITULO I
MARCO METODOLOGICO

3.1. Nivel de la investigacion

El nivel de la investigacion a desarrollar sera de caracter descriptivo, al respecto
Bernal, T. (2006) sefala lo siguiente: “La investigacion descriptiva es un
procedimiento investigativo por los principiantes en la actividad, dichos estudios,
muestran, narran, resefian o identifican hechos, con rasgos caracteristicos del objeto
de estudio” (pag. 112).

Tamayo y Tamayo (2001)

Una investigacion descriptiva es aquella que comprende la
descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual
y la composicién o procesos de fendmenos. El enfoque que hace
sobre las conclusiones denominantes o sobre una persona, grupo o
cosa se conduce o fusiona en el presente. (Pag. 92).

De lo anterior, se puede resaltar que el nivel de investigacion es descriptivo
pues el estudio se realizd detallando y describiendo las actividades que ejecutaron el
personal de la Direccion de Presupuesto permitiendo organizar la informacién para

poder plasmarla en el manual.

3.2 Disefio de investigacion

La modalidad empleada en la investigacién es de tipo documental y de campo
ya que las fuentes son recabadas directamente de la realidad también mediante la
recopilacion de textos bibliografico. Con respecto a la investigacion de campo, el
manual de trabajo de grado de la UPEL (2006) sefala:
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Se entiende por investigacion de campo, el analisis sistematico de
problemas de la realidad, con el propdsito bien sea de describirlo,
interpretarlo, entender su naturaleza y factores constituyentes,
explicar las causas y efectos o predecir su ocurrencia, haciendo usos
de meétodos caracteristicos de cualquiera de los paradigmas y
enfoques de investigacion conocido o en desarrollo. Los datos de
intereses son recogidos directamente de la realidad: en este sentido
se trata de investigaciones a partir de datos originales o primarios.
(Pag. 14)

De lo anterior se puede expresar que la fuente de informacion sera en el propio
lugar de estudio por lo cual se mantendra una relacion constante y directa con todo el
personal que trabaja en la Direccién de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio

General Pedro Maria Frites.

En cuanto a la investigacion documental el autor Arias, F. (2006), define la
investigacion documental como “Un proceso basado en la busqueda, recuperacion,
analisis, critica e interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos y
registrados por otros investigadores en fuentes documentales: impresas,
audiovisuales o electronicas ”. (Pag.27), Como en toda investigacion, el propésito de

este disefio es el aporte de nuevos conocimientos.

El parrafo citado expresa que, toda investigacion documental es aquella
recopilada y analizada de fuentes bibliogréaficas o argumentadas con libros, folletos,
revistas, Internet, entre otras y todos aquellos materiales que permita la consulta para

alcanzar la investigacion.
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3.3. Poblacion y muestra de estudio.

3.3.1. Poblacion.

La poblacion o universo dentro de la investigacion la conforman la suma de los
individuos involucrados en el problema, esto tiene caracteristicas en comun, a los

efectos en la obtencion de informacion productos de fuentes primarios.

Arias, F. (2006) una poblacion “Es un conjunto finito o infinito de elementos
con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivos las condiciones de la

investigacion” (Pag. 81).

La poblacion sujeta a estudio en esta investigacion esta conformada por seis (6)
personas de la Direccidn de Presupuesto de la Alcaldia de Municipio General Pedro
Maria Freites. Cantaura, Edo. Anzoategui. Por ser una poblacion menor a cien mil
elementos se trabajara con todo el personal ya que el investigador puede controlarla

en su totalidad.

3.3.2. Muestra.

Balestrini, M. (2006), la muestra es:

Una parte de la poblacion, o sea, un nimero de individuos u objetos
seleccionados cientificamente, cada uno de los cuales es un
elemento del universo. La muestra es obtenida con el fin de
investigar, a partir del conocimiento de sus caracteristicas
particulares, las propiedades de una poblacion. (Pag.138)

Dadas las caracteristicas de la poblacion no sera necesario hacer ningin
calculo estadistico ni matematico, por consiguiente se tomo toda la poblacion

como muestra. A continuacion la tabla explicativa de la poblacion y la muestra.
(Ver tabla) 1
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TABLA N°1 DE TRABAJADORES DE LA DIRECCION
CARGOS N° DE TRABAJADORES

Directora de Presupuesto 1

Analista de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Analista de Presupuesto

gl | R Rk e

Total Poblacion y Muestra

3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

El desarrollo de la investigacion serd necesaria la utilizacion de técnicas e
instrumentos de recoleccidn de datos ya que le permitira al investigador el desarrollo

eficaz de la misma y asi poder alcanzar objetivos preestablecidos.

3.4.1 Técnicas de recoleccion de datos.

Arias, F. (2006) las define como “Las distintas maneras, formas o
procedimientos utilizados por el investigador para recopilar u obtener los datos o la
informacion que requiere. Constituyen el camino hacia el logro de los objetivos

planteados para resolver el problema que se investiga”. (Pag. 36)

3.4.1.1. Entrevista no estructurada

Sabino, C. (2002) define la entrevista no estructurada de la
siguiente manera:

Es aquella en que existe un margen mas o menos grande de libertad
para formular las preguntas y respuestas. No se guian por lo tanto
de un cuestionario o modelo rigido, sino que discurren como cierto
grado de responsabilidad, mayor o menor segun el tipo concreto de
entrevista que se realice (Pag. 158).
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En esta metodologia se aplicd un contacto personal o directo con los integrantes
de la Direccion que le facilitaron al investigador la informacion necesaria para
realizar su trabajo, en la cual las preguntas no seran formuladas con anticipacion, sino
que naceran en el momento de la entrevista de acuerdo a las incdgnitas que se

generan por parte del investigador.

3.4.1.2. Observacion directa

Wilson (2000), “Es una técnica que consiste en observar atentamente el
fendmeno, hecho o caso, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis ”.
(Pag. 24)

Franklin, E. (1998) sefiala:

Este recurso puede ser empleado por los técnicos o analistas en el
area fisica donde se desarrolla el trabajo de la organizacion. A partir
de la informacion recabada es aconsejable sostener platicas con
algunas de las personas que prestan sus servicios en estas areas para
complementarlas o afinarla. (Pag. 14)

La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; en

ella se apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos.

Es directa cuando el investigador se pone en contacto personalmente con el
hecho o fendmeno que trata de investigar, siendo unas de las técnicas de
investigacién mas importante, debido a que se puede estar en contacto con la

Direccion y asi obtener una vision clara de las actividades realizadas.

3.4.1.3. Revisién documental

La revision documental es la informacién que se extrae de una o varias
bibliografias relacionadas con el tema de estudio, lo que permitira al investigador

lograr sus objetivos dentro de una investigacion.
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Hernandez, R. Fernandez, C. y Batista, P. (2003)

La revision de la literatura consiste en detectar, obtener y consultar
la bibliografia y otros materiales que sean utiles para los propdsitos
de estudio donde se tiene que extraer y recopilar informacion
relevante y necesaria que atafie al problema de investigacion.

(Pag. 33)

De lo anterior se puede expresar que en esta investigacion se utilizara la técnica
de revisién documental ya que se tendrd informacién directamente de bibliografias
relacionadas con el tema a investigar lo cual le facilitara al investigador lograr

entender de una manera méas adecuada la situacion presente.

3.4.2. Instrumentos de recoleccion de datos

Sabino. C. (2002)

Son los recursos de que puede valerse el investigador para
acelerarse a los problemas y fendmenos, extraer de ellos la
informacion: formularios de papel, aparatos mecanicos Yy
electronicos que se utilizan para recoger datos o informacién, sobre
un problema o fendmeno determinado. (Pag. 116)

Libreta de notas: fue fundamental al momento de la observacién directa para

facilitar la retentiva de todos los procedimientos.

3.4.5. Recursos disponibles

En cuanto a los recursos utilizados para el desarrollo de esta investigacion se

utilizaron los siguientes:

3.5.1. Recursos humanos
Tutor industrial

Personal que labora en la Direccién de Presupuesto de la Alcaldia de Municipio

General Pedro Maria Freites.



3.5.2 Recursos Materiales
Equipo de computacion

Fotocopiadora
Libros, Tesis de grado, Internet

Materiales de oficina, guias, folletos, organigrama, entre otros.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE LA INVESTIGACION Y PROPUESTA

Para poder disefiar el Manual de Normas y Procedimientos para la Direccién de
Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites,
Cantaura, Edo. Anzoategui, se analizaron datos mediantes técnicas como lo son la
observacion directa, la revision de documentos y la entrevista no estructurada
aplicada al personal de la Direccion todo esto con el fin de entender la los

procedimientos que en él se realizan.

A continuacion se desarrollan los objetivos especificos ya trazados:

4.1. Diagnosticar la situacién actual de la Direccion de Presupuesto de la
Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites. Cantaura,
Edo. Anzoategui.

La Direccion de Presupuesto es parte de la administracion publica nacional, en
la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites dicha Direccion
estd conformado por cinco (5) personas la directora y las analistas, el principal
objetivo de la direccién en la administracién puablica, es realizar de una manera eficaz
la ejecucion del sistema presupuestario, utilizando el proceso de planeacion como
herramienta fundamental para la elaboracion del mismo. La utilizacion del
presupuesto obliga a las organizaciones a que planifiguen muy detalladamente todas

sus actividades.

La documentacion de los pasos o lineamientos a seguir dentro de un
procedimiento administrativo sirve como apoyo en caso de que se genere una
induccion a un puesto de trabajo, o el adiestramiento y capacitacion del personal, ya
que describen en forma detallada las actividades de cada uno de ellos. Sin embargo,
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en dicha unidad se evidencia que no existe ningun documento que recopile
formalmente, los procedimientos que en ella se realizan, es decir, un manual que
explique detalladamente como hacer las cosas y como realizar las diversas acciones

que alli se llevan a cabo.

Actualmente la Direccidn no tiene un control sobre las actividades que en él se
realizan pues a medida que pasa el tiempo es mas la responsabilidad que posee y los
lineamientos a seguir, a pesar de que el trabajo se hace, no se realiza de la manera
adecuada ya que en muchas ocasiones se han pasado por alto algunos de los
procedimientos a seguir; la idea es cumplir y hacer cumplir un procedimiento uno
después del otro en orden correlativo y no como el que se lleva en estos momentos,
pues en mas de una oportunidad se han extraviado documentos importantes

presentando irregularidades en los procedimientos.

Es de gran relevancia la creacion de este manual para que estos problemas no
vuelvan a ocurrir y de esta manera seguir manejando los recursos sin ninguna

complicacion.

4.2. Describir las actividades que se realizan en la Direccion de Presupuesto de
la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites, Cantaura,

Edo. Anzoategui.

En toda organizacién es de vital importancia tener bien definidos y registrados
cada uno de los procedimientos con los cuales se rigen, debido a que esto hace mas

facil su funcionamiento, evitando las fallas y las deficiencias en los mismos.

Los documentos que son recibidos son: érdenes de compra, ordenes de
servicios, solicitudes de ayuda, alquileres de inmuebles, dozavo a instituciones,

nominas, viaticos, adelanto de prestaciones, liquidaciones, comisiones bancarias,
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gastos de fijos como lo son agua, luz, teléfono y cualquier tipo de pago que genere la
institucion.

Actividades que se originan en la Direccion de Presupuesto

a) Recepcion de los documentos.

En este procedimiento se recibe el documento, se le coloca el sello de recibido
y a la direccion que hace entrega del mismo, se lleva su copia sellada para que en

caso de necesitarla saber en qué direccion esta y quien lo recibid.

b) Revision de los documentos.

En este procedimiento se revisa todo el documento, si esta correcto sigue al
préximo paso y en caso de que presente algun error el mismo es devuelto a la
direccion que lo emitid, ya que no se puede procesar documentos que no cumplan con

las normas establecidas.

¢) Imputacion o codificacion presupuestaria.

Si la documentacidn esta correcta se prosigue a la codificacion presupuestaria
que no es mas que verificar si las partidas en ese momento tienen disponibilidad
presupuestaria. En caso de tener se codifican generando un documento Ilamado
registro de compromiso, en caso de no tener se quedan en la Direccion y es archivado
hasta mientras tiene disponibilidad todo esto con el fin de no sobregirar las partidas.

Explicacion de la realizacion del registro de compromiso en el anexo 1.

d) La autorizacion

Este procedimiento no es mas que la firma del de la directora de Presupuesto,
avalando y dando fe de que esta correctamente, sin su firma no puede salir el
documento de la Direccion ya que es la maxima autoridad en la mismo.

e) Verificacion de los documentos.
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Consiste en verificar si el documento tiene correcto el registros compromiso o
el de requerimiento en el caso de las drdenes de servicios o de compra y si cumple
con todos los requisitos para salir de la Direccion; de cumplir se distribuye a sus
respectivas direcciones pues hay unos que van administracion y otros van a procura 'y

contrataciones. De no cumplir se realiza nuevamente.
f) Entrega del documento.

Algunos documentos se pasan con oficio cuando son mas formales
quedandonos una copia del documento de recibido, otro tipo de documento solo se
anota en un cuaderno el cual se exige que lo firmen y lo sellen, para que quede

constancia de que esta entregado y en qué direccion esta.

Estos son los procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion de
Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites,
Cantaura, Edo. Anzoategui. El problema se presenta en la cantidad de documentos
que se reciben, siendo algunos son extraviados por el personal. La idea principal del
manual es evitar esta situacion y hacer que el trabajo sea de procedimientos

continuos.

4.3. ldentificar las fortalezas y debilidades de los procedimientos dela Direccion
de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria

Freites, Cantaura, Edo Anzoategui.

A través de la investigacion realizada en la Direccion se pudo observar que el
mismo posee una serie de debilidades y fortalezas que son internas de la organizacién
y por lo tanto se puede actuar sobre ellas con mayor facilidad. La idea es tomar y

aprovechar todos esos elementos positivos y tratar de disminuir los negativos.
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La importancia en la realizacion de este analisis, consiste en poder determinar

de forma objetiva, en que aspectos la Direccidn puede mejorar.

Considerando este estudio como la herramienta que se utilizd para analizar la
situacion competitiva de la organizacion, la cual proporciono la informacion
necesaria para identificar los factores internos de la misma y de esta forma poder

tomar las correspondientes acciones y medidas correctivas

FORTALEZAS DEBILIDADES

Inexistencia de Manuales de las Normas
Trabajadores identificados con la | y Procedimientos en la Direccion.

organizacion.

Déficit de planificacion y organizacion.

Buen sistema informatico. Pérdida de tiempo y recursos al no tener

claros los procedimientos a seguir.

Adecuada estructura organizativa. Maquinaria y equipos obsoletos.

Amplia informacion para elaborar | Carencia de iniciativa por parte del
manuales en cada area. personal directivo para aportar manuales

a ciertas areas de la empresa.

Fuente: Lopez. M. (2016)

A continuacidn de describen Fortalezas y Debilidades que poseen los procedimientos
de la Direccion de Presupuesto.

4.3.1. Fortalezas

» Trabajadores identificados con la Organizacion.

A raiz de que las personas que laboran actualmente en presupuesto ya tenian

tantos afos en la alcaldia y sabian algunos procedimientos de igual forma se les hizo
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dificil al inicio pero pudieron adaptarse al cambio y aprenderse las normas vy
procedimientos a seguir en la direccion, ademas trabajan en equipo y resuelven los
problemas rapidamente.

» Buen sistema informatico.

El sistema informatico que se maneja en la Alcaldia de Freites es SIGEMUC
que significa SISTEMA DE GERENCIA MUNICIPAL 1.0, se usa para registrar y
controlar diariamente los procesos administrativos y contables de la organizacién. La
aplicacion se divide en varios modulos cada uno disefiado para realizar funciones
distintas pero con el objetivo de brindar acceso a la informacion en tiempo real, bajo
este sistema se manejan las Direcciones de Presupuesto, Administracion, Recursos

Humanos, Procura y Contrataciones.

» Adecuada estructura organizativa.

A pesar los cambios en la Direccion de Presupuesto posee una buena estructura
organizativa, iniciando por su Directora pues ella es la que tiene la responsabilidad de
manejar todos los gastos sin que se sobregiren las partidas, ademas de eso tiene
muchos afios laborando en dicha direccion por lo que conoce el trabajo en su
totalidad, delegando funciones y realizando seguimiento al personal para que este

cumpla con sus actividades.

» Amplia informacion para elaborar manuales en cada area.

A pesar de que en la Direccion no existe ninglin manual, hay gran informacion
para la realizacion del mismo bien sea de Normas y Procedimiento, de funciones, de
cargos, entre otros, que puede ser aprovecha por cualquier estudiante o personal que
alli labora. Y de esa manera agilizar los procedimientos, actualizar al personal,
capacitar a los nuevos empleados, darles informacion a los pasantes, pero

principalmente darle estabilidad a los procedimientos de la Direccion.
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4.3.2. Debilidades

» Inexistencia de Manuales de las Normas y Procedimientos en la
Direccion.

La ausencia de los manuales en la Direccién dificulta que los procedimientos a

seguir se realicen en forma correlativa ya que en muchas oportunidades se obvian

algunos de los paso.

> Déficit de planificacion y organizacion.

Todos la documentacion se recibe en la Direccion son revisados
inmediatamente para que si este tiene algin error sea devuelto el mismo dia, la
situacion se presenta en que las otras Direcciones no se planifican, ni se organizan
afectando asi a la Direccidn de Presupuesto, pues cuando pasan la documentacion es
porque en ese momento la requieren bien sea para realizarle cheque o para otro
procedimiento, lo que dificulta la revision exhaustiva de la misma y si cumple con las

normas para seguir con el procedimiento.

» Pérdida de tiempo y recursos al no tener claros los procedimientos a
seguir.

Al inicio de la reestructuracién de la Direccién de Presupuesto el personal no
sabia exactamente cuales eran los procedimientos a seguir lo que retrasaba en trabajo
cotidiano, pues preguntaban de qué forma se realizaban los procedimientos si estaba
bien lo que realizaban, perdiendo tiempo y recursos ya que si algun procedimiento

presentaba error se perdia material y se tenia que corregir en el sistema.

» Maquinariay equipos obsoletos.

Con la situacion que presenta el pais hay en dia y la falta de recursos propios de
la Alcaldia ya mayoria de los equipos no estan actos para el funcionamiento de la
misma, en cada oficina dependiendo de las personas y las responsabilidades que

manejen a su cargo hay de 3 a 5 computadoras aproximadamente y operativa
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totalmente solo hay 2; muy a pesar de que el personal de telemética hace lo mejor que
puede para reparar los equipos se escapa de sus manos ya que no tienen presupuesto

para comprar piezas nuevas 0 Unos equipos nuevos como tal.

» Carencia de iniciativa por parte del personal directivo para aportar
manuales a ciertas areas de la empresa.

En dicha alcaldia en ninguna Direccion hay Manual de Normas vy
Procedimientos, bien sea realizado por estudiantes o por el mismo personal que alli
labora supervisado y autorizado por su director; si cada director se enfocara un poco
mas en los procedimientos a seguir en su direccion y en las actividades que en él se
realizan, se daria de cuenta de la importancia que tienen dichos manuales y la
influencia que posee sobre el personal, ademas les servird como capacitacion para un

personal nuevo.

La Direccion posee muchas fortalezas cabe destacar que debe mejorar las
debilidades que en él se presentan y de esa forma se dé el crecimiento esperado; a
pesar de las debilidades que existen actualmente el clima laboral no es malo pero
puede ser mejor ya que en muchas de las oportunidades se encuentra cargado por la

cantidad de trabajo que se lleva.

4.4. Proponer un Manual de Normas y Procedimientos para el mejoramiento de
las actividades de la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio

Bolivariano General Pedro Maria Freites, Cantaura, Edo Anzoategui.

La importancia de los manuales radica en que ello explican de manera detallada
los procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos se logran evitar
grandes errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa.
Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad

de funciones.
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Ademas son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion
ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su resefia historica,
haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los procedimientos

y tareas de determinado de la Direccién.

De acuerdo al analisis de los resultados y la recoleccion de la informacién
obtenida en estas pasantias, se puede observar que la debilidad maés significativa de la
Direccion de Presupuesto es la falta de un Manual de Normas y Procedimientos como
material explicativo actualizado en cada uno de los procedimientos, siendo esta la
razon de la Elaboracion del Manual, Ademas traera consigo diferentes beneficios para

la Direccioén.

La Elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para el mejoramiento
de las actividades de la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio

Bolivariano General Pedro Maria Freites, Cantaura, Edo Anzoategui.
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PRESENTACION

Las empresas requieren de herramientas para incrementar su eficiencia y productividad,;
la realizacion de las tareas institucionales cotidianas en los procesos administrativos y
tecnoldgicos vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van modificando en
el desemperio de las actividades, haciendo necesario el uso de una herramienta que establezca
los lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una organizacion pablica. Una
de estas herramientas son los Manuales de Normas y Procedimientos, que describen de
manera secuencial y légica, los pasos y normativas de las distintas actividades que se

realizan.

El objetivo de este manual es presentar en forma ordenada y sistematica las normas y
los procedimientos Ilevados en las operaciones de la Direccion, con la finalidad de formalizar

y agilizar los tramites recurrentes que se realizan.

La correcta interpretacion y aplicacion de este Manual, se traducira en mayor eficiencia
operativa para cumplir con los objetivos de la empresa, brindando informacién clara,

oportuna y relevante la cual es de importancia en la toma de decisiones.

En caso de que se detecte la necesidad de actualizacion de algin procedimiento o de
incorporar procedimientos adicionales, se debera establecer el contacto con el director del
Direccion para llevar a cabo la actualizacion. Se espera que este documento sea de utilidad

para los funcionarios adscritos a la Direccion.

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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PRESENTACION

El Manual de Nomas y Procedimientos actualizado servird de apoyo a la Direccién de

Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites. Cantaura.

Edo. Anzoéategui, para la realizacion de las funciones llevadas a cabo en cada uno de los

puestos de trabajo, precisando las normas, responsabilidades y participaciones.

REALIZADO POR:
Migdalis Lopez

REVISADO POR:
Evelyn Pinto

APROBADO POR:
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PROPOSITO / ALCANCE

PROPOSITO

Describir los pasos a seguir durante la ejecucién de los procedimientos desarrollados en

la Direccion de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria

Freites.

ALCANCE

Aplicable a todo el personal que labora en el Direccién de Presupuesto de la Alcaldia
del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites. Cantaura. Edo. Anzoategui.

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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MISION Y VISION

MISION

La Direccién de Presupuesto tiene como misidn asesorar, dirigir, coordinar, ejecutar y
evaluar las acciones en materia de formulacion y control presupuestario de la Alcaldia, ademas
vincular los sistemas de planificacion y presupuesto de manera efectiva, con la profundizacion

del proceso de la descentralizacion y en conjunto de la modernizacion del aparato productivo.
VISION
Consolidarse como una Direccidon asesora que garantice la optimizacion de la gestidn

presupuestaria, y el alcance de las metas programadas por cada una de las unidades ejecutoras

que conforman la Institucién

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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USO DEL MANUAL

Para la correcta implantacion de este Manual, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

e EIl Manual debe estar a disposicion de todo el personal que forme parte del Direccion
de Presupuesto de la Alcaldia del Municipio Bolivariano General Pedro Maria Freites.
Cantaura. Edo. Anzoéategui.

e En la aplicacion del presente Manual el cumplimiento de los procedimientos aqui
descritos recaen sobre la Direccidn de Presupuesto.

e Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente, o en las normas de la Direccion
de Presupuesto que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual, generara
también un cambio en su contenido con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.

e El Manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar una
informacion clara y precisa, tanto de las unidades que intervienen en el procedimiento como
sobre las responsabilidades y acciones que deben cumplirse durante el desarrollo del mismo.

e Los Usuarios del Manual, deberan notificar a su supervisor inmediato las sugerencias,
modificaciones o cambios que afecte el contenido del mismo, con el objeto de garantizar la

vigencia de su contenido y con ello mejorar la base de conocimiento en el tiempo.

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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BASES LEGALES

La Normativa Legal que rige el presente Manual de Normas y Procedimientos es la siguiente:

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. (2009, Febrero 19) publicada en

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, 5908 (Extraordinaria), Febrero

2009.

Ley Orgénica de la Contraloria General de Republica y el sistema nacional de control fiscal.
(2001, Diciembre 17) Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, No. 37.347,

Diciembre, 2001.

Normas Generales de Control Interno, (1997, junio 17) Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela, No. 36.229, Junio 1997.

REALIZADO POR:
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DESCRIPCION DE LA CODIFICACION PRESUPUESTARIA

El Plan ,L'Jnico de Cuentas consta de siete (7) grandes grupos de cuentas a saber:
PLAN UNICO DE CUENTAS

1.00.00.00.00 activos rubro 5.00.00.00.00 resultados rubro
2.00.00.00.00 pasivos rubro 6.00.00.00.00 patrimonio rubro
3.00.00.00.00 recursos ramo 7.00.00.00.00 cuentas de orden rubro
4.00.00.00.00 egresos partida

CODIGO, DENOMINACION Y DESCRIPCION

Puede observarse que lo que se conoce como partida en el &ambito presupuestario corresponde
a la cuenta denominada “egresos” y se codifican con el nimero cuatro (4). En este sentido, la
formulacion presupuestaria suele conocerse como “Presupuesto de Gasto”.

Las partidas en el Plan Unico de Cuentas de Egresos se discriminan de acuerdo a la siguiente
CODIFICACION:

4.0y.00.00.00 partida
4.0y.0y.00.00 sub-partida genérica
4.0y.0y.0y.00 especifica
4.0y.0y.0y.0y sub-especifica

Las partidas en el Plan Unico de Cuentas de Egresos se clasifican de acuerdo a la siguiente
DENOMINACION:

4.01.00.00.00 gastos de personal 4.07.00.00.00 transferencias y donaciones

4.02.00.00.00 materiales y suministros 4.08.00.00.00 otros gastos de instituciones

4.03.00.00.00 servicios no personales descentralizadas

4.04.00.00.00 activos reales 4.09.00.00.00 disminucién no distribuida

4.05.00.00.00 activos financieros 4.10.00.00.00 servicio de deuda publica

4.06.00.00.00 gasto de defensa y seguridad | 4.11.00.00.00 disminucion de pasivos

del Estado 4.12.00.00.00 disminucion del patrimonio
4.98.00.00.00 rectificaciones al presupuesto

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero




84

& . Cddigo:
‘ A
mff,'g-mlq MANUAL DE NORMAS Y Revision: | Pagina:
N eaed s oS PROCEDIMIENTOS 0 |11de27
Fecha; 15/11/2016

DESCRIPCION DE LA CODIFICACION PRESUPUESTARIA

BREVE DESCRIPCION DE LAS PARTIDAS

4.01. GASTOS DE PERSONAL

Incluye remuneraciones por sueldos, salarios y otras retribuciones, asi como compensaciones
segun las escalas, primas, complementos, aguinaldos, utilidades, bonos vacacionales, aportes
patronales, obvenciones, subvenciones, prestaciones sociales, otras indemnizaciones y
cualquier otra remuneracién o beneficio correspondiente a trabajadores del sector publico, de

conformidad con el ordenamiento juridico y convenciones colectivas de trabajo.

4.02. MATERIALES Y SUMINISTROS

Gastos relacionados a materiales de consumo cuya vida Gtil es de corta duracion y de bajo
costo. Se incluyen alimentos y bebidas para personas, productos de papel, articulos y
materiales de limpieza, utensilios de cocina, Utiles de escritorio, oficina, materiales de

equipos de computacion, entre otros de la misma naturaleza.

4.03. SERVICIOS NO PERSONALES

Gastos relacionados a servicios realizados por personas naturales o juridicas no imputables al
gasto de personal (4.01) Incluye alquileres de inmuebles y equipos, servicios basicos,
servicios profesionales y técnicos, mantenimiento y reparaciébn menores de inmuebles,
servicio de construccion temporal de edificaciones, viaticos y pasajes, servicios de transporte,
servicios de publicidad, imprenta, reproduccion, avisos, servicios fiscales, entre otros de la

misma naturaleza.

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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DESCRIPCION DE LA CODIFICACION PRESUPUESTARIA

4.04. ACTIVOS REALES
Gastos por la compra de activos de larga duracion y alto costo. Incluye equipos, maquinarias,
repuestos y reparaciones mayores de equipos y maquinarias, conservacion, ampliaciéon y

mejoras de inmuebles, estudios y proyectos de inversion, entre otros de la misma naturaleza.

4.07. TRANSFERENCIAS Y DONACIONES

Gastos relacionados a la becas de capacitacion e investigacion, ayudas y aportes patronales.

4.11. DISMINUCION DE PASIVOS
Comprende las aplicaciones financieras originadas por las variaciones entre el saldo final y el
saldo inicial de las cuentas que representan deudas u obligaciones del organismo frente a

terceros, cuando el saldo final es menor al saldo inicial en el periodo correspondiente.

4.98. RECTIFICACIONES AL PRESUPUESTO
Se incluyen bajo este cddigo los créditos presupuestarios que permitiran atender los gastos
imprevistos que se presenten en el transcurso del ejercicio, para la Republica, los Estados y

los Municipios de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Solicitudes de Ayudas:
Normas:

e Debe tener el oficio correctamente.

e Debe tener la solicitud (la carta explicativa) de la persona que la requiere la ayuda.

e Debe tener fotocopia de la cedula legible.

e Debe tener el presupuesto en caso de que sea para estudios médicos.

e Debe tener las firmas correspondientes, incluidas la del alcalde.

Ver anexo 2

Procedimientos:
e Recepcién del documento.
e Revision del documento.
e Caodificacion del documento.
e Realizacion del registro de compromiso.
e La autorizacion.
e Verificacion de los documentos.

e Entrega del documento a la Direccidn correspondiente.

Su codificacion serd mediante la partida 407 de trasferencias y donaciones, sub- partida

genérica 01 de trasferencias y donaciones corrientes internas, especifica 02 y sub-

especifica 01 de donaciones corrientes a personas.

Quedando codificada de la siguiente manera 407-01-02-01

REALIZADO POR: | REVISADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto

APROBADO POR:

Ana Subero
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Solicitudes de la prestaciones sociales (Liquidaciones):
Normas:
e Debe tener los datos del beneficiario correctos.
e Debe tener la carta de renuncia o la carta de despido segun sea el caso.
e Debe tener los calculos y las firmas correspondientes.
Procedimientos:
En caso de tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.
e Revision del documento.
e Codificacion del documento.
e Realizacion del registro de compromiso.
e Laautorizacion.
e Verificacion de los documentos.
e Entrega del documento.
En caso de no tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.
e Revision del documento.
e Se le notifica a la directora y se archiva mientras tiene disponibilidad.
Su codificacion sera mediante la partida 401 de gastos de personal, sub- partida genérica
08 de prestaciones sociales e indemnizaciones y especifica va a depender si es fijos o
contratados
Quedando codificada de la siguiente manera 401-08-00

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Solicitudes de adelanto de prestaciones sociales:
Normas:
e Debe tener los datos del beneficiario correctos.
e Debe tener la solicitud de orden de pago.
e Debe tener una carta explicativa de la necesidad del adelanto de prestaciones.
e Debe tener el presupuesto (en caso de que sea para arreglos del hogar).
e Debe estar autorizado por el Administrador.
Procedimientos:
En caso de tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.
e Revision del documento.
e Realizacion del registro de compromiso.
e Laautorizacion.
e Verificacion de los documentos.
e Entrega del documento.
En caso de no tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.

e Revision del documento.

e Se le notifica a la directora y se archiva mientras tiene disponibilidad.

Su codificacion sera mediante la partida 401 de gastos de personal, sub- partida genérica
08 de prestaciones sociales e indemnizaciones y especifica va a depender si es fijos o
contratados

Quedando codificada de la siguiente manera 401-08-00

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nominas:

Normas:

Debe tener la solicitud de pago.
Debe tener la cantidad de personas exactas que conforman la nGmina.
Debe tener las firma del Director de Recursos Humanos y del asistente que la realizo.

Debe tener los soportes de las mismas.

Procedimientos:

Recepcion del documento.

Revision del documento.

Codificacion del documento.
Realizacion del registro de compromiso.
La autorizacion.

Verificacion de los documentos.

Entrega del documento.

Su codificacion sera mediante la partida 401 de gastos de personal, sub- partida genérica

01 de sueldos, salarios y otras retribuciones, la especifica va a depender de la némina

Quedando codificada de la siguiente manera 401-01-00

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Solicitud de viaticos:

Normas:

Debe tener la solicitud.

Debe especificar para donde se dirige la persona.

Debe tener el tiempo que va a durar.

Debe tener las firmas correspondientes principalmente la del director de Recursos

Humanos.

Procedimientos:

Recepcion del documento.

Revision del documento.

Codificacion del documento.
Realizacion del registro de compromiso.
La autorizacion.

Verificacion de los documentos.

Entrega del documento.

Su codificacion serd mediante la partida 403 de servicios no personales, sub- partida

genérica 09 viaticos y pasajes, especifica 01 viaticos y pasajes dentro del pais.

Quedando codificada de la siguiente manera 403-09-01

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero




91

& . Cddigo:
-
f&: | MANUAL DE NORMAS Y Revision: | Pagina:
Mugjgn;gngg'mggm; PROCEDIMIENTOS 0 18 de 27
Fecha: 15/11/2016

DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Solicitud de alquileres:
Normas:
e Debe tener la solicitud de orden de pago.
e Debe tener factura (especificando el mes de pago).

e Debe tener el contrato.

Procedimientos:
En caso de tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.
e Revision del documento.
e Realizacion del registro de compromiso.
e La autorizacion.
e Verificacion de los documentos.
e Entrega del documento.
En caso de no tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.
e Revision del documento.

e Se le notifica a la directora y se archiva mientras tiene.

Su codificacion sera mediante la partida 403 de servicios no personales, sub- partida

geneérica 01 alquileres de inmuebles, especifica va a depender del tipo de alquiler.

Quedando codificada de la siguiente manera 403-01-00

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:

Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Solicitud de Gastos de luz, agua, teléfono, Comisiones bancarias:
Normas:
e Debe tener la solicitud de orden de pago.

e Debe tener factura (especificando el mes correspondiente).

Procedimientos:
En caso de tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.
e Revision del documento.
e Codificacion del documento.
e Realizacion del registro de compromiso.
e Laautorizacion.
e Verificacion de los documentos.

e Entrega del documento.

En caso de no tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.
e Revision del documento.

¢ Se le notifica a la directora y se archiva mientras tiene.

Su codificacion sera mediante la partida 403 de servicios no personales, sub- partida

genérica va a depender del gasto y especifica va a depender del gasto.
Quedando codificada de la siguiente manera 403-00-00

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:

Migdalis L6pez Evelyn Pinto Ana Subero
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Ordenes de compras:

Normas:

e Debe tener un orden de requisicion firmada y sellada por el director que solicita el

material.

e Debe tener el presupuesto o cotizacion, cuya fecha debe ser igual o después de la

orden de requisicion.

e Debe tener el acta de adjudicacion, en caso de ser Unico proveedor.

e Debe tener acta de recepcion de bienes o materiales.

e Debe tener registro de requerimiento con los montos correctos.

Procedimientos:

En caso de tener disponibilidad:

e Recepcién del documento.

e Revision del documento.

e Caodificacion del documento.

e Laautorizacion.

e Verificacion de los documentos.

e Entrega del documento.

REALIZADO POR: | REVISADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto

APROBADO POR:

Ana Subero
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Ordenes de compras:

En caso de no tener disponibilidad:

e Recepcién del documento.
e Revision del documento.

e Se le notifica a la directora y se archiva mientras tiene.

Su codificacion serd mediante la partida 402 de materiales, suministros y mercancias,
sub- partida genérica va a depender de la compra y especifica va a depender de la
compra.

Quedando codificada de la siguiente manera 402-00-00

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Ordenes de Servicio:

Normas:

Debe tener la factura.

Debe tener el presupuesto, cuya fecha debe ser antes o igual de la orden de servicio.
Debe tener las firmas.

Debe tener la carta de la direccion o persona solicitante.

Debe tener informe de recepcion del servicio.

Debe tener registro de requerimiento correcto.

En caso de alquiler de sonido.

Debe llevar un contrato, donde se especifique monto con IVA, y el tiempo que durara.
Debe tener el presupuesto, cuya fecha debe ser antes o igual de la orden de servicio.
Debe tener las firmas.

Debe tener la carta de la direccion o persona solicitante.

Debe tener informe de recepcion del servicio.

Debe tener registro de requerimiento con los montos correctos.

En caso de alquiler de vehiculo

Debe llevar un contrato, donde se especifique monto con IVA, y el tiempo por hora.
Debe tener el presupuesto o cotizacion.

Debe tener las firmas.

Debe tener registro del vehiculo, carne de circulacién y en caso de no ser el duefio
debe tener una autorizacion del propietario

Debe tener registro de requerimiento correcto.

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Ordenes de Servicio:
Procedimientos:
En caso de tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.
e Revision del documento.
e Caodificacion del documento.
e Laautorizacion.

e Verificacion de los documentos.

Entrega del documento.

En caso de no tener disponibilidad:
e Recepcién del documento.
e Revisién del documento

e Se le notifica a la directora y se archiva mientas tiene.

Su codificaciéon serd mediante la partida 402 de materiales, suministros y mercancias,
sub- partida genérica va a depender del servicio y especifica va a depender del servicio.

Quedando codificada de la siguiente manera 402-00-00

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
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FLUJOGRAMA DEL PRODEDIMIENTO DE LA DIRECCION
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GLOSARIO

A los efectos de facilitar la comprension del presente Manual, a continuacion se explica la
terminologia utilizada en €l; no se persigue establecer definiciones que coincidan con las
generalmente aceptadas, sino uniformar su uso e implantacion del mismo:

C

Clasificador Presupuestario: Constituye la clasificacion presupuestaria de los distintos
conceptos de recursos y egresos, asi como el ordenamiento de los datos estadisticos mediante
los cuales se resumen, consolidan y organizan las estadisticas presupuestarias con el fin de
generar elementos de juicio para la planificacion de las politicas econdmicas vy
presupuestarias, facilitar el analisis de los efectos econdmicos y sociales de las actividades
del sector publico y su impacto en la economia o en sectores particulares de la misma, y
hacer posible la formulacion y ejecucién financiera del presupuesto.

D

Direccion: Unidad administrativa o académica formada por dos 0 mas Secciones, de intereses
afines a la Unidad de adscripcion. Dependencia: Se refiere a una Unidad administrativa o

académica de una organizacion.

Direccion: Unidad administrativa encargada de dirigir y encaminar a través de preceptos y
directrices a otras Unidades, con el fin de alcanzar los objetivos establecidos.

E

Estructura: Conjunto de actividades ordenadas y coherentes que deben ser cumplidas a objeto

de que la empresa logre sus objetivos.

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero




99

& . Cddigo:
-
f&: | MANUAL DE NORMAS Y Revision: | Pagina:
Mugjgn;gngg'mggm; PROCEDIMIENTOS 0 26 de 27
Fecha: 15/11/2016

GLOSARIO

F

Flujograma: Es una representacion grafica de la secuencia en que se realizan las operaciones
de un procedimiento. Ademas de la secuencia de actividades, el flujograma muestra lo que se
realiza en cada etapa, los materiales o servicios que entran y salen del proceso, las decisiones

que deben ser tomadas y las personas involucradas.

Funciones: Se refiere a cada una de las actividades que se realizan en cada una de las
Unidades que conforman una organizacion.

G

Gastos de funcionamiento: Gastos que tienen por objeto atender la administracion de las
entidades. Por ejemplo, recurso humano, papeleria, agua, luz, teléfono, entre otros.

M

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacidn sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
organos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al personal.

Manual de normas y procedimientos: es un Instrumento administrativo donde se indican las
normas y los procedimientos a seguir para el cumplimiento de las tareas o actividades dentro
de la organizacion.

N

Norma: Son regulaciones que soportan la ejecucion de un procedimiento. Las normas se

dividen en normas generales y normas especificas de acuerdo a su &mbito de aplicacion.

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
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GLOSARIO

P
Presupuesto: Se Ilama presupuesto al calculo y negociacién anticipada de los ingresos y
egresos de una actividad econdmica (personal, familiar, un negocio, una empresa, una

oficina, un gobierno) durante un periodo, por lo general en forma anual.

Procedimiento: Es el conjunto de operaciones interrelacionadas que permiten el desarrollo de
parte de un proceso a menor tiempo, bajo costo y con buen nivel de calidad.

U

Usuario: Personas o unidades organizativas a los cuales se destinan un producto o servicio,
resultante del conjunto de operaciones efectuadas por los procesos internos de una

organizacion.

REALIZADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
Migdalis Lopez Evelyn Pinto Ana Subero




CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Una de las debilidades en la organizacion es la falta manuales como material

instruccional actualizado en cada uno de los procedimientos del trabajo cotidiano.

Existen deficiencias en el cumplimiento de las tareas y actividades que deben
realizar los asistentes administrativos, por cuanto no tienen establecido el tiempo

determinado en el que ha de hacerse los procedimientos.

El personal debe conocer todos los procedimientos de la Direccion de

Presupuesto

La divulgacion de los manuales, debe hacerse por medio de una capacitacion al

personal involucrado entregando luego una impresién a cada participante.

Los asistentes administrativos cumplen dualidad de funciones al momento de
ejecutar sus actividades, debido al desconocimiento de las asignaciones de
actividades, tales como, responsabilidades, obligaciones, y autoridad. Por lo cual se
puede evidenciar en que unidad no se toma en cuenta las labores que debe ejecutar

cada individu6 en su puesto de trabajo.
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5.2 Recomendaciones

Asignar formalmente las responsabilidades y tareas a cada integrante de la
Direccion y de esta forma evitar la dualidad de actividades innecesarias que retrasen

el trabajo.

Implantar lo contenido en el Manual de Normas y Procedimientos, en tal
sentido organizar talleres donde se expliquen el significado e importancia de lo

contenido en dicho manual.
Establecer un seguimiento al manual con el objetivo de evaluar su efectividad.
Actualizar periodicamente el contenido del Manual de Normas vy

Procedimientos para mayor efectividad, con el propoésito de establecer los correctivos

pertinentes para su mejor aplicacion.
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