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RESUMEN

Los manuales de normas y procedimientos son instrumentos de vital importancia para
las organizaciones de hoy, ya que ellos contienen una serie de directrices, pautas y
lineamientos para guiar el curso de accidn en el desenvolvimiento de las actividades dentro
de las mismas. Estos manuales se disefian de acuerdo a la naturaleza, tamafio y actividades de
las organizaciones. Es por eso que el presente trabajo tuvo como objetivo general el Disefio
de un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos Aplicables en la Empresa
“Granzonera Orocual, C.A.”, con sede en Maturin - Estado Monagas; y con objetivos
especificos el estudio de los procedimientos administrativos que se aplican en la institucion,
verificando si estdn en concordancia con la naturaleza de la institucion; al mismo tiempo
identificando las debilidades y fortalezas existentes, en cuanto a los procedimientos
administrativos. La metodologia empleada corresponde al tipo de campo y documental, de
nivel descriptivo. El proceso investigativo se llevo a cabo mediante unos métodos para
recabar la informacidn necesaria, que son: observacion directa, la entrevista no estructurada
y la revision documental; y se aplicé el instrumento de recoleccién de datos, como: el
cuestionario. Una vez analizada la informacidn, los resultados obtenidos arrojaron que la
empresa no cuenta con una estructura organizacional adecuada, que muestre una verdadera
departamentalizacién de la areas existentes y que agrupe las actividades normales de la
entidad; también existen un debilitamiento en el ambiente de control interno, por la ausencia
del manual de normas y procedimientos administrativos.



INTRODUCCION

Es impresionante observar que en las organizaciones de hoy, se hace
indiscutible y necesario disefiar e implementar programas de revision constantes
sobre los sistemas, métodos y procedimientos en la ejecucion operativa. El desarrollo
empresarial depende, en gran medida, de las estrategias que se tengan para

implementar dichos programas de revision.

La necesidad de elaborar guias, o también llamadas “Manuales”, sobre la
actuacion individual o por funciones dentro de las empresas, se hace cada dia mas
notoria; ya que es la Unica forma de establecer parametros de accion operativa de los
empleados, y por ende, agilizar la puesta en marcha de los objetivos que se quieran
lograr. Cada empresa estd encaminada a la consecucion de unas metas en especifico,
por lo que es importante el empleo de los manuales como auxiliadores para obtener el
control deseado del personal que labora en las organizaciones, y que las actividades
se cumplan de acuerdo a lineamientos, sin perder la sintonia o concordancia con las

demas funciones dentro de la entidad.

Las tareas cotidianas en los procesos administrativos y tecnoldgicos vienen a
transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van modificando en el desempefio
mismo de las tareas, el creciente grado de especializacion, como consecuencia de la
division del trabajo, hace necesario el uso de una herramienta que establezca los
lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura
organizacional. Asi pues los manuales de normas y procedimientos representan una
alternativa para este problema, asi mismo son de gran utilidad en la reduccion de
errores, en la observancia de las politicas del organismo, facilitar la capacitacion de
nuevos empleados, proporcionar una mejor y mas rapida induccion a empleados en

nuevos puesto, etc.



El objetivo de este proyecto es dar un panorama general de las bases para la
elaboracion de los manuales de normas y procedimientos, asi como una guia practica
para que puedan ser desarrollados, proporcionando una idea mediante el ejemplo que
facilite su disefio e implementacion. Los manuales de normas y procedimientos son
una valiosa herramienta técnica que, coadyuva a lograr una adecuada sistematizacion

de los procedimientos administrativos de la empresa.

Los manuales son considerados uno de los elementos maés eficaces para la toma
de decisiones en la administracién, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la
orientacion precisa que requiere la accion humana en cada una de las unidades
administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o
de ejecucidn, pues son una fuente de informacién que trata de orientar y mejorar los
esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las actividades que

se le han encomendado.

En el caso especifico de la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” la cual es la
institucion central de esta investigacion, no se escapa de las organizaciones que hoy
buscan un desarrollo vertiginoso dentro del mundo empresarial, ya que goza de
cualidades dignas de estudio y posee recurso humano, material y econémico que
deben ser orientados a la consecucion de sus metas. Este tipo de institucion no esta
excluida de las entidades de negocios, s6lo cuenta con otro tipo de objetivos que la
mantiene en pie, y la cual aspira experimentar cambios para disfrutar el desarrollo.
Con esta investigacion se buscara aportarle a esta institucion el disefio de un manual

de normas y procedimientos para el area administrativa, en especifico.



Por tal motivo y con el fin de presentar este trabajo y facilitar su comprension,

esta investigacion estard estructurada por tres fases:

FASE I: EL PROBLEMA'Y SUS GENERALIDADES

En esta fase se presentaron los aspectos generales, los objetivos generales y
especificos de la investigacion, la metodologia aplicada para el logro de los mismos,
el ambito donde se desarrollaran las pasantitas, caracteristicas organizacionales de la
empresa tales como: resefia histdrica, mision, visidn, estructura organizativa,

objetivos, entre otros aspectos.

FASE I1: DESARROLLO DEL ESTUDIO

Desarrollo del estudio, se detallan los procedimientos administrativos aplicados,
especificamente en el area de realizacion de las pasantias, se describieron y analizaron
los resultados obtenidos, dando lugar al anélisis e interpretacion de los mismos, de

acuerdo a los objetivos propuestos.
FASE I11: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En esta ultima fase se exponen consideraciones finales, conclusiones,
recomendaciones y posibles soluciones a la empresa en busca de mejorar sus
procedimientos administrativos, ultimando con conclusiones, bibliografias y anexos

que sustenten la investigacion realizada.

Finalmente, se incluyen la bibliografia y anexos.



FASE |
EL PROBLEMA'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A escala mundial los procedimientos administrativos y tecnoldgicos vienen a
transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van modificando con el desempefio
mismo de las tareas cotidianas, el creciente grado de especializacion, como
consecuencia de la division del trabajo, hace necesario el uso de una herramienta que
establezca los lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura
organizativa. Asi pues los manuales administrativos representan una alternativa para
este problema, porque son de gran utilidad en la reduccién de errores, en la
observancia de las politicas del organismo, facilitando la capacitacion de nuevos
empleados, proporcionando una mejor y mas rapida induccion a empleados en nuevos

puestos.

En este sentido, las empresas con vision futurista, estan en la bdsqueda
constante de mejorar cada dia los procedimientos que ayudan a la completa
realizacion de funciones a cabalidad y dentro de estas herramientas se cuenta con uno

de los mas utilizados, como son los manuales.

Segun, Catacora (2.000); afirma que:

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y
herramientas gerenciales utilizadas para comunicar y documentar los
procedimientos contables y no contables. Consiste en la organizacion
I6gica y ordenada de todos los procedimientos identificados, bajo el
esquema de una especie de libro actualizable. (Pag. 74)

La finalidad de los manuales es que permiten plasmar la informacion clara,

sencilla y concreta. A través de esta herramienta se orienta y facilita el acceso de



informacién a los miembros de la organizacion, mediante cursos de
accioncumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos,

obteniendo buenos resultados para la misma.

En Venezuela para los entes empresariales es una necesidad establecer
manuales administrativos; ya que las empresas han progresado con el hecho de
simplificar con esta herramienta de control la manera de realizar sus labores. En el
Estado Monagas, especificamente la Empresa Granzonera Orocual, C.A.; presenta
una problematica relacionada con las acciones que se deben seguir, para un
determinado caso en particular, lo cual se evidencia en que no existen procedimientos
establecidos en un manual que rija las actividades a realizar, lo que genera el retraso;
no se cuenta con un documento formal que indique las actividades de los
procedimientos de las funciones que deben de ejecutar cada uno de los empleados de

la parte administrativa en estudio.

Un manual de normas y procedimientos es un instrumento vital para las
organizaciones de hoy. A través de ellos, se pueden registrar y transmitir, sin
distorsiones, una serie de informacion basica para el mejor funcionamiento de cada
una de las unidades administrativas de una empresa. La informacion transmitida a
través de los manuales permite conducir al recurso humano a la consecucién de los

objetivos planteados y a desarrollar sus funciones sin conflictos.

El manual de normas y procedimientos, es de gran importancia, ya que permite
programar las actividades de acuerdo a una serie de pasos 16gicos y secuénciales, para
controlar los actos dentro de una organizacion. Al mismo tiempo, permite uniformar
y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, facilita los trabajos de control
interno y vigilancia del mismo, realizar las funciones de auditoria, concientizar a los

empleados y a sus supervisores a que el trabajo debe realizarse adecuadamente;



reduciendo por ende los costos al aumentar la eficiencia organizacional. La utilidad
de éstos es mdltiple y facilitan el quehacer cotidiano.

Es importante sefialar que los mismos no son estandares, dependeran de la
naturaleza de las organizaciones, tamafio, complejidad en sus funciones y ambito de
aplicacion. A la vez, deben estar adecuados a la consecucion de las metas de una
empresa. En los manuales estd inmerso el funcionamiento interno de las
organizaciones, en lo que respecta a la descripcion de las tareas, ubicacion,
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion; como también el conocer
los reglamentos de trabajo, politicas y objetivos de la empresa de forma sencilla,

directa y autorizada.

Subyace a lo antes puesto que para la creacion de los manuales de
procedimientos debe tomarse en cuenta la estructura organizativa de las empresas, ya
que mediante ella se puede visualizar los diferentes estratos y departamentos, la
cantidad de individuos, actividades y responsabilidades que se agrupan en las
unidades que integran a una empresa o institucion. Al mismo tiempo, la estructura
organizativa, bien disefiada, permite observar qué tipo de sistemas y controles
internos son necesarios aplicar de acuerdo a la complejidad de las actividades,

proporcionando una base para la planificacion, la direccidn y operaciones de control.

Es importante sefialar que las actividades y/o procesos administrativos se
realizan siguiendo una serie de pasos que deben ser aplicados adecuadamente para
que proporcionen resultados satisfactorios a la organizacion. Los pasos o
procedimientos a seguir deben ser claros y sencillos que enfoquen objetivos realistas
y confiables que minimicen la posibilidad de error. Y un manual de normas y
procedimientos es el instrumento méas idéneo para guiar los esfuerzos y actividades

que se realizan en el area administrativa de toda organizacion.



En el caso especifico de la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” desde sus
inicios, no ha creado un manual de normas y procedimientos administrativos; que le
permita guiar y regular sus actividades a la consecucion de sus metas. Esto ha
producido incertidumbre en los trabajadores por no tener claro cuales son sus
verdaderas funciones, ocasionando colapso en las actividades; y por ende, retrasos en
los procesos. Esta situacién también provoca ausentismo, descontentos y conflictos
laborales, descuidos en las actividades, evasion de responsabilidades, usurpacion de
funciones, distorsion de la informacion, costos incurridos de manera innecesaria,

entre otras.

Al mismo tiempo, se distorsiona el trabajo de control interno, ya que por ser
una institucion mediana y carente de manuales de procedimientos que guien a los
trabajadores en la realizacion de sus tareas, es lo que causa un debilitamiento del
control de los procedimientos administrativos, lo que no permite el mayor desarrollo
de las operaciones diarias, asi como pueden solventar las fallas existentes y la toma

de decisiones se haga con mayor seguridad agilizando procesos gerenciales.

1.1.1 Delimitacién del Problema

Dentro de la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” existen diferentes aspectos
que son dignos de estudio y analisis; sin embargo, el presente estudio se centrd en la
creacion de un manual de normas y procedimientos administrativos que permita
establecer, coordinar y guiar las funciones especificas para cada cargo relacionado al

area de administracion.

La Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” tiene sede en la Carretera La Toscana
entrada Campo Orocual, Hato “Don Francisco”, en la ciudad de Maturin, Estado
Monagas. Este estudio se desarroll6 desde el mes de Octubre 2.011 hasta el mes de
Febrero 2.012.



1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo General

Disefiar un manual de normas y procedimientos administrativos aplicables en la
Empresa Granzonera Orocual, C.A. “GRAORCA”.

1.2.2 Objetivos Especificos

= Describir los procedimientos administrativos llevados a cabo en las actividades

normales de la empresa.
= Analizar los procedimientos administrativos que se realizan en la empresa.

= |dentificar las debilidades y fortalezas existentes, en cuanto a los

procedimientos administrativos de la empresa.

= Elaborar un manual de normas y procedimientos administrativos en la empresa
Granzonera Orocual, C.A. “GRAORCA”.

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La importancia de los manuales de normas y procedimientos administrativos a
través de una mirada retrospectiva a la administracion permite llevar a las empresas a
desarrollar las funciones del proceso administrativo como planear, organizar, dirigir y
controlar de una manera mas eficaz las actividades que se designa a cada uno de los
miembros de la organizacion. Este conjunto de funciones responde a la esencia del
procedimiento administrativo, lo que va a permitir realizar a cabalidad las labores o

actividades para estandarizar la operatividad de la misma.



Lo interesante de los manuales administrativos es que se busca que contribuyan
a mejorar la eficacia y eficiencia en el desempefio de las funciones de los recursos
humanos, a fin de salvaguardar la operatividad de la empresa Asi mismo, para la
Empresa Granzonera Orocual, C.A. es indispensable, debido a que le permitira contar
con una herramienta para obtener informacion rapida y oportuna, porque con el
mismo se lleva el control en cada uno de los procedimientos vinculados con la

competencia de la empresa.

La ausencia o carencia de un manual de normas y procedimientos
administrativos, ha originado graves situaciones en la Empresa Granzonera Orocual,
C.A., como: el desconocimiento de deberes y derechos inherentes a cada puesto;
evasion de responsabilidades, descuido de las labores asignadas; incumplimientos de
normas que estan creadas en el vacio, ya que no hay conocimiento de quién las
impone; retraso en los actividades administrativas; usurpacion inconsciente de
deberes ajenos; centralizacion de autoridad; oportunidad para cometer fraudes, por la

debilidad del control interno, entre otras situaciones.

La creacion de un manual de normas y procedimientos administrativos
contribuye a regular las actividades propias de este ramo; estableciéndose las pautas a
seguir al momento de operar y alcanzar la eficiencia, eficacia y maximizacion de la

empresa.

Con esta investigacion se aspira, especificamente, impulsar a la Empresa
“Granzonera Orocual, C.A.” a fortalecer la accion financiera y su desarrollo a traves
de la creacion de un manual de normas y procedimientos administrativos aunado a
una estructura organizativa eficiente; permitiéndole tomar las mejores decisiones y
guiar sus acciones a la consecucion de las metas fijadas. De aqui surge la iniciativa de
llevar a cabo esta exploracion de disefiar un manual de normas y procedimientos

administrativos en la empresa.
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De este modo, se espera que para los nuevos empleados con la implantacion de
este manual de normas y procedimientos no surjan inconvenientes ni deficiencias
internas en la empresa. El cual también facilitara la informacion clara y sencilla de las

actividades a la hora de realizar algunas acciones vinculadas con el departamento.

Cabe destacar, que el proyecto adquiere relevancia porque ofrece la
oportunidad de poner en practica los conocimientos obtenidos en la universidad, en el
transcurso de la carrera de Administracion, ayudando a la mejora de la relacion
empresa — universidad y de esta manera promover retroalimentacion que contribuya a
adaptar a los profesionales de esta rama a las exigencias actuales del mundo de las
empresas con miras a promover la eficiencia organizacional y desarrollar con mayor

desenvolvimiento las habilidades y destrezas en el campo laboral.

1.4 MARCO METODOLOGICO

Explica el procedimiento que se siguio para el desarrollo de la investigacion, se
da a conocer los métodos y técnicas necesarias para la realizacion del estudio y el
proceso para abordarla, asi como los procedimientos e instrumentos que se aplicaron

para obtener los datos.

1.4.1 Tipo de Investigacion

Para efectos de este proyecto se llevo a cabo una investigacion de campo y
documental; estableciéndose un contacto muy cefiido con el personal de la institucion
y en datos secundarios; lo que permitid obtener los datos necesarios para tratar la
situacion planteada de la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”.
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Sabino (2.000) sefiala con respecto a la investigacion de campo, lo siguiente:

Los disefios de campo son los que se refieren a los métodos a emplear
cuando los datos de interés se recogen en forma directa a la realidad,
mediante el trabajo concreto del investigador y su equipo; estos datos
obtenidos de la experiencia empirica, son llamados primarios,
denominacion que alude al hecho de que son datos de primera mano,
originales, productos de la investigacion en curso sin intermediacion de
ninguna naturaleza. (Pag.93)

Existen investigaciones que no s6lo se apoyan en datos primarios recopilados
en el ambiente donde se lleva a cabo; sino también hacen uso de datos secundarios, es

decir aportes de otros personajes que han tratado el tema bajo otras circunstancias.

Al respecto, Sabino (2.002) determina légicamente las principales ventajas del
tipo de investigacion documental o bibliografica, indicando que:

El principal beneficio que el investigador obtiene mediante una
indagacion bibliografica es que puede incluir una amplia gama de
fendmenos, ya que no sélo tiene que basarse en los hechos a los cuales él
tiene acceso de un modo directo sino que puede extenderse para abarcar
una experiencia inmensamente mayor. (Pag. 65)

Por lo tanto esta técnica es muy utilizada en las investigaciones, debido a que
permite la documentacion necesaria para obtener conocimiento amplio del tema a

tratar y de las bases para sustentar dicha investigacion.

1.4.2 Nivel de Investigacion

El nivel de investigacion que se implemento es de tipo descriptivo; a través de
éste nivel se pudo identificar las caracteristicas del universo de investigacion, sefialar
las formas de conductas y actitudes de ese mismo universo, establecer
comportamientos concretos y comprobar la asociacion o relacion entre las variables
de dicha investigacion; es decir, describe cada uno de los componentes esenciales y

conocimientos de las actividades y funciones que realizan los trabajadores,
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normalmente, en la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”, la cual fue objeto de

estudio.

Igualmente, Sabino (2.002) hace referencia a la investigacion de tipo
descriptiva, como un tipo de investigacion segln sus objetivos; sefialando lo
siguiente:

Su preocupacion primordial radica en describir algunas caracteristicas
fundamentales de conjuntos homogéneos de fendmenos. Las
investigaciones descriptivas utilizan criterios sisteméticos que permiten
poner de manifiesto la estructura o el comportamiento de los fendmenos
en estudio, proporcionando de ese modo informacion sistemética y
comparable con la de otras fuentes. (Pag. 43)

Por otro lado, Munch (2.000) hace también aporte sobre las investigaciones de
tipo descriptiva, afirmando: “Sirve para explicar las caracteristicas mas importantes
del fendbmeno que se va a estudiar en lo que respecta a su aparicion, frecuencia y
desarrollo”. (Pag. 30)

1.4.3 Poblacién o Universo Objeto de Estudio

Para describir el universo de esta investigacion, se hace necesario
conceptualizar en primer lugar el término. Al respecto, el Diccionario Microsoft
Encarta (2.004) define al universo como: “Conjunto de individuos o elementos
cualesquiera en los cuales se consideran una 0 mas caracteristicas que se someten a

estudio estadistico”.

Atendiendo a la definicién ya planteada, se puede determinar que la poblacién
objeto de estudio esta conformada por un total de veinte (20) personas; de los cuales
existe un Presidente, un administrador, un auxiliar o asistente administrativo-

contable, diecisiete obreros (personal que trabaja por horas).
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1.4.4 Muestra

El Diccionario de Microsoft Encarta (2.004) define a la muestra como: “Parte o
porcion extraida de un conjunto por métodos que permiten considerarla como

representativa de él”.

Como el universo fue finito, no se escogid ninguna muestra y se investigo a

todo el personal de la Empresa “Granzonera Orocual C.A.”.

Segun Sabino (2.002): “Una muestra, en un sentimiento amplio, no es mas que
una parte de eso todo que Ilamamos universo y que sirve para representarlo”. (Pag.
122)

1.4.5 Técnicas de Recoleccién de Informacion

Son medios de recoleccion de datos que los investigadores utilizan para
familiarizarse con el fendmeno objeto de estudio y permite recopilar toda la

informacidn necesaria para alcanzar los objetivos propuestos.

Sabino (2.000) lo define como: “Cualquier recurso de que pueda valerse el
investigador para acercarse a los fendmenos y extraer de ellos informacion”. (Péag.
143)

El proceso investigativo de este proyecto resulto de la combinacion de tres

métodos a emplear, que son:

La Observacion Directa, que brindd una clara vision de la situacion objeto de
estudio, que pueden advertir los hechos que se presentan de manera espontanea, y

consignarlos por escrito.
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La Entrevista no Estructurada,que permitid un intercambio de informacion
cara a cara y sirvio para obtener informacidn acerca de las necesidades y la manera de
satisfacerlas, asi como comprension y simpatia con el personal, lo cual es

fundamental en el transcurso del estudio.

La Revision Documental, que ofrecié conocer todo lo relacionado a la
problematica investigando detalladamente en libros, tesis, internet, entre otros
materiales de busqueda; este método permitio localizar y seleccionar con mayor

facilidad la informacion precisa de entre toda la masa documental que existe.

Para apoyar la preferencia de las técnicas particulares de la investigacion, se
tiene que conocer qué son cada una de ellas, de acuerdo a descripciones de otros

autores.

Hurtado (2.000), define a la Observacion Directa como:

La observacion es la primera forma de contacto o de relacion con los
objetos que van a ser estudiados. Constituye un proceso de atencion,
recopilacion y registro de informacion, para el cual el investigador se
apoya en sus sentidos (vista, oido, olfato, tacto, sentidos kinestésicos, y
cenestésicos), para estar al pendiente de los sucesos y analizar los eventos
ocurrentes en una vision global, en todo un contexto natural. De este
modo la observacion no se limita al uso de la vista. (Pag. 106)

Este tipo de observacion, pretende explorar y describir ambientes. En este caso,
el observador conoce el objetivo de la investigacion mas no cuenta con una guia
predisefiada que le indique los aspectos a observar. En su lugar, el observador debe
permanecer pendiente de todo lo que sucede, evitando escapar detalles importantes.
Para esto, se vale de todos sus sentidos mas no solo de la vista; pues cualquier

aspecto puede ser relevante (clima, aroma, sonidos, iluminacion, entre otros).
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La Entrevista no Estructurada

Esta técnica es mas flexible y abierta, aunque los objetivos de la investigacion
rigen a las preguntas, su contenido, orden, profundidad y formulacion se encuentran
por entero en manos del entrevistador. Si bien el investigador, sobre la base del
problema, los objetivos y las variables, elabora las preguntas antes de realizar la
entrevista, modifica el orden, la forma de encauzar las preguntas o su formulacion
para adaptarlas a las diversas situaciones y caracteristicas particulares de los sujetos

de estudio.

Segun Ander Ezequiel (2.003): “Son aquellas que se realizan sin prever las
preguntas es decir, que ni las preguntas ni respuestas estan predeterminadas

completamente.”

Esta técnica es importante para realizar este proyecto porque a través de las
respuestas, opiniones personales y comentarios de los trabajadores se obtuvieron
datos valiosos que permitieron a su vez controlar la necesidad de este estudio en la

Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”

La Revision Documental

Segun Carlos E. Méndez (2.006) se define como: “La informacion escrita que
ha sido recopilada y trascrita por persona que han recibido tal informacién a través de

otras fuentes escritas 0 por un participante en un suceso o acontecimiento.”

Cabe destacar que antes de entrar a recaudar los datos en el campo, todo
investigador debe previamente revisar la literatura relacionada con la problematica
que desea estudiar, esto quiere decir leer sobre el trabajo de otros autores y sus

aportes. Esto sirve como referencia para observar como se han emprendido esas
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investigaciones y cuales resultado y conclusiones alcanzaron, que son relevantes para
el nuevo trabajo de investigacion. Para esto es necesario conocer las fuentes

bibliograficas y como buscar la informacion de interés para la investigacion.

Los métodos de informacion bibliogréfica para la investigacion son aquellos
que permitirdn utilizar la informacion registrada en determinados documentos para

Ilevar a cabo la nueva investigacion.
1L5IDENTIFICACION INSTITUCIONAL
1.5.1 Ubicacion de la Empresa

Carretera Nacional La Toscana entrada Campo Orocual, Hato “Don Francisco”,
Maturin - Estado Monagas. R.L.F.: J - 30452694-6. Teléfonos: (0291) 315 49 93
(0416) 691 15 86. E-mail: granzoneraorocual@gmail.com

1.5.2 Resefia Histdricade la Empresa

Debido a la exigencia de material granular de buena calidad por diferentes
empresas para la ejecucion de obras en la zona de La Toscana, Campo Orocual, surge
la idea de la formacion de la empresa Granzonera Orocual, C.A. La empresa fue
concebida a partir de un postulado esencial: interpretar las necesidades del cliente,

para poder ofrecer un optimo servicio.

La Granzonera Orocual, C.A. fue fundada en el afio 1.997 por los ciudadanos
Luis Guillermo Lara (técnico agropecuario) y Mario lemma (técnico mecanico). La
misma inicio operaciones en el mes de Junio del afio sefialado y abarca 12 has., esto
es igual a 120.000 M2,
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La empresa ha tenido dos duefios, al principio en sociedad con Luis Guillermo

Lara y Mario lemma, pero actualmente tiene un tnico duefio, Luis Guillermo Lara

Asi nacié la Granzonera Orocual C.A., con producto que llegan hoy a sus
clientes y con el compromiso de contribuir con el mejor material al cumplimiento de

Sus proyectos.

1.5.3 Misién

Extraer y suministrar a las empresas constructoras la mejor materia prima de
relleno, asi como la produccion de agregados Optimos para la construccion y fines

relacionados.

La Granzonera Orocual C.A., explota comercialmente minerales no metalicos,
presentando una alternativa técnica viable de aprovechamiento. También suministra a
los costos mas bajos posibles material de buena calidad, contribuyendo de esta
manera a disminuir los dafios ambientales y participando en aquellos negocios que

presenten las mayores posibilidades de crecimiento de utilidades.

1.5.4 Vision

En vista del auge petrolero que se venia observando en la zona de Orocual los
socios tuvieron la vision de fundar la Granzonera Orocual C.A., para satisfacer la
demanda de las empresas involucradas en el ramo de la construccion,

proporcionandoles materias primas.

El servicio que brinda esta empresa conjuga con aquellos factores que hacen al

éxito de cualquier proyecto, como la calidad, la empresa cuenta con produccion



propia de arenas y piedras. El producto comercializado

para garantizar su calidad.

1.5.4 Organigramade la Empresa

18

recibe un riguroso control,
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PERSONAL DE
SEGURIDAD

CHOFERES Y
OPERADORES DE
MAQUINARIA

=

Fuente: Empresa. Afo: 2.011



FASE Il
DESARROLLO DEL ESTUDIO

Los manuales son documentos escritos que contienen en forma ordenada y
sistematica informacion o instrucciones de las diferentes actividades que se ejecutan
en una empresa, los cuales son considerados necesarios para la mejor ejecucion del

trabajo.

Al respecto, Hochman y Montero (2.000), definen manual como: "La
recopilacion por escrito de los procedimientos que deben ser seguidos para llevar a
cabo las operaciones administrativas de una empresa y pueden incluir también

politicas y normas de la misma". (Pag. 62)

Los manuales resultan de mucha utilidad como herramienta de las actividades
administrativas e instrumentos para mantener informado al personal de las normas y
procedimientos de un trabajo, como de las modificaciones que les puedan hacer

durante su utilizacion organizacional.

Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacion
de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles
operativos, y dependiendo del grado de especializacion del manual, estos son de
importancia dentro de las empresas, a través de ellos se especifican las diferentes
actividades a realizar de cada uno de los cargos establecidos en la organizacion. Es
importante destacar que los manuales son elementos fundamentales en
todaorganizacion, porque aportan conocimientos que ayudan a dar soluciones a los

problemas administrativos que se puedan presentar.

19
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Los manuales mantienen informado a todo el personal respecto a lo que hay que
hacer, asi como quién, cdmo y cuando habra de hacerlo; todo con el fin de que la
organizacion de una empresa trabaje en forma ordenada, simplificada y con gran
capacidad para situarse a la altura de la competencia 0 empresas que estén con todo el

conocimiento actual vigente

Si se toman las ideas anteriores, se justifica el hecho de crear un manual de
normas y procedimientos para la Empresa Granzonera Orocual, C.A. que exprese de
forma clara, a través de pasos cronoldgicos, el cédmo operar dentro de las funciones
administrativas. Al mismo tiempo, seria conveniente verificar la eficiencia de la
actual estructura organizacional, para comprobar la existencia de un departamento de
administracion que controle las actividades de este ramo y visualizar las lineas de
mando existentes. Se hace necesario, al momento de estudiar las actividades
administrativas que realiza esta institucion, tener una vision amplia del resto de la

estructura y su vinculacion con las demas actividades.

Como se comenta anteriormente, no importa la naturaleza y el tamafio de las
empresas para el uso de los manuales, en cualquiera de los ramos. La preocupacion es
disefiar este instrumento adaptado a estos factores; y que las empresas o instituciones
cuenten con una verdadera estructura organizativa, para que desarrollen mucha mas
defensa en el mundo empresarial y que se mantengan sélidas ante la fuerte y
constante competitividad.

Esta fase contiene los hallazgos obtenidos en la investigacion mediante la lista
de cotejo y la entrevista no estructurada, esté reforzada con el marco tedrico y/o legal

respectivo, los cuales se presentan en concordancia con los objetivos especificos.
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2.1 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
LLEVADOS A CABO EN LA EMPRESA GRANZONERA OROCUAL, C.A.
“GRAORCA”

La Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” maneja una contabilidad pequefia y
sencilla, ya que el volumen de sus operaciones y el nimero de las cuentas que utiliza
para registrar las mismas son moderadas; pero no por eso, este tipo de empresa es

insignificante o poco importante a la hora de realizar un estudio.

Durante el periodo de pasantias se pudo observar que esta empresa registra sus
operaciones manualmente, no cuenta con un sistema computarizado que almacene la
informacién y la procese. Igualmente, el personal realiza las actividades sin ningun
tipo de guia, patrébn o manual interno que los oriente en los procedimientos
administrativos que se debe seguir; sin embargo dichos procedimientos son
ejecutados por la rutina o costumbre que tienen de estar en un mismo puesto,
manteniendo la constancia para alcanzar los objetivos, o aplicando algunas politicas

gue se han trasmitido de manera verbal, las cuales se detallan a continuacion:

2.1.1 Procedimiento de Caja

El dinero percibido diariamente, es entregado por el asistente administrativo al
presidente, el cual supervisa las faenas desempefiadas ese dia. El presidente recibe el
dinero con una relacion de ventas que es un formato donde consta la cantidad
percibida, el nimero de metros cubicos de material vendido, tanto a crédito como al
contado, y el tipo de material (granzon, ripio y canto rodado) junto con los vales
dados en el dia; luego procede a contarlo y lo ingresa en caja; al mismo tiempo, ese

formato es entregado a la administracion para el registro posterior.
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El presidente decide si depositar o no el dinero, y esto de acuerdo a los

desembolsos que se tengan que hacer por pagos al personal, compras y otros.

Flujogramal: Proceso Administrativo de Caja de la Empresa “Granzonera
Orocual, C.A”

Fuente: Elaboracidén propia del investigador. Afio: 2.011
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2.1.2 Procedimientos para las Cuentas por Pagar

Las cuentas por pagar se generan por la adquisicion de obligaciones a crédito
debido a las compras de insumos secundarios, repuestos y ejecucion de mano de obra

0 servicios.

La Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” Es importante destacar que los
pasivos (cuentas por pagar) se originan por la adquisicion de bienes y/o servicios a
crédito. La empresa registra este tipo de pasivos una vez que recibe de algun
proveedor de insumos secundarios y repuestos, servicios publicos, vehiculos, equipos
de maquinaria pesada, mobiliario y otros; siempre y cuando la condicion sea para ser

cancelado en dias posteriores.

Se debe emitir por parte del departamento de administracion una orden de
compra, las cuales poseen la razén social del proveedor, cantidad y tipo de material,

monto, el impuesto, entre otros datos.

Condiciones para el Pago

1. Sélo se pagaran las facturas originales que cumplan con los requisitos
establecidos en el articulo 57 de la Ley del I.V.A.

2. Los pagos se efectuaran solo en cheques no endosables para evitar el manejo de
dinero en efectivo.

3. Los dias de pago son los jueves y viernes (los pagos son realizados dichos dias
por tener mayor disponibilidad en los bancos debido a que el cobro de las

valuaciones se hacen efectivos mayormente entre esos dias.
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4. Se pagard estrictamente, a los 10 dias para el caso de materiales y a los 20 dias
para servicios (transporte de materiales y de personal), contado a partir de la
fecha de la recepcion de la factura.

5. Atoda factura se le debe hacer una orden de pago para proceder a la
elaboracion del cheque.

6. La orden de pago solo puede ser firmada por el presidente.

Se contempld que las politicas antes mencionadas no se cumplen con
regularidad debido a que el personal las omite muchas veces, estas politicas que se
aplican en el procedimiento de cuentas por pagar a proveedores en la empresa objeto
de estudio son de mucha importancia porque contribuyen al control interno de las

mencionadas cuentas.

Al respecto Mantilla, Cante (2.005), indican:

El control interno comprende el plan de la organizacién y todos los
métodos y medidas coordinados que se adoptan en un negocio para
salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de sus
datos contables, promover la eficiencia operacional y fomentar la
adherencia a las politicas prescritas. (Pag. 11)

La empresa conserva relaciones con sus proveedores mediante el presidente,
quien se encarga de hacer tales contactos de crédito. El asistente administrativo
mantiene en constante revision los pasivos pendientes, para que cuando se acerquen
las fechas de pago, se aparte el efectivo para hacer las debidas cancelaciones. Cuando
llega el dia de cancelacion, el asistente administrativo informa al presidente si la
empresa cuenta con el efectivo para cancelar la deuda. El presidente autoriza su pago
y el asistente hace el cheque o aparta el efectivo de caja para la cancelacion de la

deuda.
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Recepcidn de Documentos y Orden de Compra:

El procedimiento para la elaboracion de la compra consiste en ingresar a
Microsoft Excel 2.010 para imprimir un formato (orden de compra) dirigido al
proveedor que posee el bien y/o servicio requerido. Esta orden de compra sefiala el
nombre o razén social del proveedor, cantidad y tipo de material, junto con la firma

del asistente administrativo o el administrador y el sello himedo de la empresa.

Toda factura es enviada por el proveedor para pago, es recibida en

administracion por el asistente administrativo y éste la firma como recibida.

Revision de las Facturas y los Soportes:

Luego que el asistente administrativo recibe las facturas hace una revision
general, entre las cuales esta verificar si cumplen con los requisitos de la Ley del

I.V.A., de acuerdo al articulo 57, el cual sefiala:

= Numeracion consecutiva y Unica de la factura o0 documento de que se trate.

= Numero de Control consecutivo y Unico por cada documento impreso.

= Nombre completo y domicilio fiscal del emisor.

= Numero de inscripcion del emisor en el Registro de Informacion Fiscal (R.1.F.)
= Especificacion del monto del impuesto segin la alicuota aplicable, en forma

separada del precio o remuneracion de la operacion.

Esto con el fin de verificar si se esta cumpliendo con los deberes formales y no
ser objetos de sanciones por parte de la Administracion Tributaria. Ademas de cotejar
las facturas con las ordenes de compras para comprobar que lo facturado por el

proveedor efectivamente haya sido solicitado por la empresa, que todo esta correcto.
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De no cumplir con el articulo mencionado sera devuelta al proveedor para su

modificacion.

Elaboracion de la Orden de Pago:

El asistente administrativo entrega al administrador la relacion de facturas para
que consulte la disponibilidad de las cuentas en los diferentes bancos para efectuar los
pagos respectivos. El administrador después de haber verificado la disponibilidad,
realiza las érdenes de pago a cada factura, luego de firmar cada orden las envia al
presidente. El presidente luego de recibir todas las facturas con sus érdenes de pago,
se encargara posteriormente a realizar los distintos cheques junto con un recibo de

egreso.

El asistente administrativo consigna todos los cheques revisados y firmados,
luego de firmado pasan al departamento de administracion para su entrega a los
proveedores. El asistente administrativo es quién avisara a los proveedores que ya el

pago esta confirmado y hara entrega de los mismaos.

Se debe formular la creacién de un manual de normas y procedimientos
administrativos que se apliquen a las cuentas por pagar a proveedores en la empresa,
es importante para asegurar el control de las mismas y mantener las buenas relaciones

con los proveedores.
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Flujograma2: Proceso Administrativo de las Cuentas por Pagar de la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”

Fuente: Elaboracion propia del investigador. Afio: 2.011
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2.1.3 Procedimientos para las Cuentas por Cobrar

Las cuentas por cobrar se generan por la prestacion de servicios a crédito
(alquiler de maquinaria pesada y venta de material para la construccion) y por la
emision de valuaciones de obras elaboradas o ejecutadas (movimientos de tierra) por

la empresa.

Es importante destacar que el departamento de administracion recibe una orden
de solicitud de servicio por parte del cliente, la cual posee el nombre o razén social
del cliente, tipo de servicio o cantidad de metros cubicos a solicitar, entre otros datos.
Esta solicitud es firmada por el asistente administrativo, el cual llevara un

seguimiento de lo solicitado por el cliente.

Prontamente, después de confirmado que el cliente accede a que se lleve a cabo

el servicio, se emite una orden de despacho y se inicia con el contrato de la solicitud.

Elaboracion de las Facturas y los Soportes

El asistente administrativo es el encargado de la recepcion de la solicitud de
orden de servicio, una vez que este la recibe procede a la emision de una orden de
despacho, estas Ordenes son unas tickeras las cuales tienen un ndmero de

identificacién de forma correlativa.

Posteriormente, al final de cada semana se elabora una relacion por los
servicios prestados y las valuaciones procesadas de acuerdo a lo emitido en las

tickeras y es enviado al cliente.
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Luego de cotejar todo se procede a emitir la factura respectiva, la cual debe
cumplir con todos los requisitos establecidos en la Ley del 1.VV.A. Subsiguientemente,

es enviada al cliente.

Cancelacion de las Cuentas por Cobrar

El asistente administrativo recibe semanalmente los comprobantes de ingresos o
vouchers procesados en ese periodo, a través de la relacion por los servicios prestados
y las valuaciones procesadas. Dichos comprobantes son el soporte de depdsito que se
recibe de parte del cliente, los cuales sefialan el cobro parcial o total de la cuenta por
cobrar que se genero anteriormente. Asimismo, estos comprobantes deben tener todos

los soportes respectivos, como lo son:

= Solicitud de la orden de servicio.
= Relacion de servicios prestados o valuaciones de las obras ejecutadas.

= Factura original.

Una vez que se reciben los vouchers, el asistente administrativo desglosa y
ordena cada uno son sus respectivos soportes para después archivarlos
ordenadamente, con el objeto de mantener un control en la disminucién de las cuentas

o0 efectos por cobrar.
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Flujograma3: Proceso Administrativo de las Cuentas por Cobrar de la Empresa
“Granzonera Orocual, C.A.”

Fuente: Elaboracidén propia del investigador. Afio: 2.011
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2.1.4 Procedimientos de pago de personal permanente y honorarios
profesionales

Lo que respalda estos libros, son unos recibos que el asistente administrativo
elabora con una serie de especificaciones para asi ser firmado por cada empleado que
cobrara el aporte econdémico. Las copias de cada recibo ya firmado, son archivadas en
una carpeta de control, que posee la administracion. El asistente relaciona a
administracion todos los recibos con sus respectivos montos, para el sucesivo registro

contable.

Otro aspecto que hay que resaltar, es que la mayoria del personal, obrero y
administrativo, cobra este aporte economico en efectivo; y quien interviene en la

cancelacion de todo el personal es el presidente y el asistente administrativo.
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Flujograma4: Proceso Administrativo de Pago de Personal Permanente y
Honorarios Profesionales de la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”

Fuente: Elaboracidén propia del investigador. Afio: 2.011
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22 ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
REALIZADOS EN LA EMPRESA GRANZONERA OROCUAL, C.A.
“GRAORCA”

De acuerdo a las observaciones realizadas en la Empresa “Granzonera Orocual,
C.A.” se not6 que la misma no posee un manual que regule las actividades de compra
y ventas, elaboracion de ndémina, proceso de caja que realiza la institucion, esto
conlleva a que el personal administrativo encargado de realizar estas funciones no
disponga de un orden cronoldgico y constante de procedimientos que a su vez le
pueda permitir ir incorporando mejoras al realizar actualizaciones de los
procedimientos con el objeto de elevar el rendimiento y la productividad

organizacional.

Es importante resaltar, que para la construccion de un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos para la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”, es
necesario revisar y analizar los procedimientos y procesos ligados al area
administrativa que se llevan a cabo en tal institucion. Esto con el fin de identificar las
debilidades que se presentan con tales procedimientos. Igualmente, se procedié a
disefiar y aplicar una “encuesta” a todo el personal permanente de la empresa, la cual
recoge una serie de preguntas claras y precisas, para asi identificar el grado de

conocimientos del mismo con respecto a la existencia de controles internos.
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2.3 FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICADOS EN LA EMPRESA GRANZONERA
OROCUAL, C.A. “GRAORCA”

Se pudo evidenciar que en los procedimientos administrativos aplicados en la
Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” se presenta las siguientes fortalezas y
debilidades:

2.3.1 Fortalezas

= El personal que interviene en los procedimientos, tiene dentro sus
caracteristicas una buena comunicacion, logrando asi un mejor desempefio en
las actividades que realizan.

= EIl personal que labora en el departamento involucrado en el procedimiento
administrativo esta dispuesto a recibir la capacitacion necesaria para mejorar su
desempefio.

= Existe potencial humano y recursos financieros adecuados para mejorar los
procedimientos administrativos.

= El personal esta abierto a nuevos cambios dentro de la organizacion.

= Experiencia en el mercado, brindando productos de buena calidad.

= Efectividad en el servicio.

= Estructura cultural bien definida en cuanto a mision, vision y objetivos.

= Laempresa mantiene una buena relacion con la mayoria de los clientes.
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2.3.2 Debilidades

La falta de un manual de normas y procedimientos administrativos en la
empresa, que agilice los procedimientos y minimice los errores.

Los procedimientos administrativos aplicados no esta formalmente
establecidos.

Alto riesgo de robos o despilfarro, tener grandes cantidades de efectivo dentro
de la empresa, es muy peligroso para la misma; y mas si no existen las normas
de seguridad suficientes para resguardar el mismo.

La multiplicidad de funciones se observa con insistencia y verdadera
preocupacion, la diversidad de funciones a cargo del asistente administrativo y
su forma de intervenir en el manejo del efectivo y control de sus causas.

El inadecuado manejo del efectivo, la empresa deberia manejar una cuenta
bancaria para la cancelacion exclusiva de los aportes econémicos que da a su
personal. Es una mala praxis de la entidad, cancelar en efectivo los aportes, y
riesgoso para la misma, conservar dinero dentro de ella por periodos muy largos
de tiempo. Esto pone en riesgo a la empresa de robos y hurtos de personas
ajenas a la entidad, y tienta a alguna (s) persona (S) que se puedan encontrar

laborando en ella y tenga (n) malos principios.
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24 ELABORAR UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICADOS EN LA EMPRESA GRANZONERA
OROCUAL, C.A. “GRAORCA”

La Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” no posee un manual que paute normas
a seguir en la consecucion de las actividades administrativas y en el estudio se
detectaron muchas debilidades que presenta el control interno de la institucion, se
propone en esta seccion un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos
para que sirva de guia en el proceder administrativo. Todas las normas y
procedimientos estdn en concordancia con los Principios de Contabilidad de
Aceptacion General; y vienen a regular y fundamentar un cuadro de accion en el
ambito administrativo y contable de la entidad; proponiendo al mismo tiempo una
estructura organizativa que la empresa podra aceptar como parte de la propuesta para
gue este manual funcione sin ninguna dificultad; que sugieren los nuevos cargos a
crear. Esta nueva estructura permitird contratar al personal idéneo para ocupar esos

cargos.

A continuacion, se presenta el Manual de Normas y Procedimientos

Administrativos disefiado para la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”.



DIRECCION: Carretera La Toscana entrada Campo Orocual, Hato
“Don Francisco”, Maturin - Estado Monagas.
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DEPARTAMENTO: ASUNTO:

Administracion Introduccion

Los manuales constituyen una fuente de informacion. Un manual de procedimientos es el
documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato
que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa. En €l se encuentra
registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de todas las
unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su
vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no
adecuadamente.

El manual representa una herramienta importante para la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”,
porque contribuye a que los procedimientos llevados a cabo en la empresa brinden informacion
administrativa suficiente y confiable, por lo que estar4 adaptada a una serie de normas, politicas y
principios que la regularan.; la cual es de importancia a la gerencia en la toma de decisiones y
también a los agentes externos para conocer la situacion financiera de la empresa en el mercado.

El disefio de este manual es de gran importancia para la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”,
brinda al Departamento de Administracién una guia en los procedimientos propios de esta actividad,

los cuales permiten procesar la informacion administrativa de la entidad, y asi ofrecerun sistema de
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DEPARTAMENTO: ASUNTO:

Administracion Introduccion

control que resguarde la informacidon. Con éste se logra asesorar al personal relacionado con el
manejo de la informacion o algin procedimiento administrativo en especifico, una serie de pasos para
la orientacion en sus funciones y asi logren la eficiencia y eficacia, considerada para esta unidad

organizacional que brinda informacion clave a la entidad para la toma de decisiones.
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DEPARTAMENTO:

Administracion

ASUNTO:

Politicas administrativas de la empresa

A La instituciéon debe depositar diariamente, el ingreso percibido por los materiales vendidos y/o

servicios gque preste, en una cuenta bancaria la cual destine el presidente.

Los cheques deben contener la denominacion “NO ENDOSABLE”.

Las cuentas bancarias que sean abiertas deben ser aprobadas previamente, por el presidente de la
empresa.

Se debe establecer un fondo de caja chica, el cual sera aumentado o disminuido previo estudio y
autorizacion del presidente.

De acuerdo al tipo de servicio de la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”, el fondo de caja chica
creado, no podra ser menor a los quinientos bolivares (Bs. 500,00).

Solo el presidente estara facultado para tramitar préstamos financieros, por entidades publicas y
privadas; designando a una persona para el tramite de las notas de crédito y de debito que se
generen en dichas transacciones.

Los estados de cuenta seran solicitados en las agencias bancarias con las que la empresa guarde
relacion, designando el presidente una persona que las solicite, el cual siempre es el
administrador de la empresa. En caso contrario, el mismo presidente solicitara ante las agencias
bancarias las claves respectivas a cada cuenta que tenga, para accesar a los estados de cuenta, por
via Internet, cuando asi lo desee.

Se deben realizar las conciliaciones bancarias, mensualmente, y reportarlas al presidente.
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DEPARTAMENTO: ASUNTO:

Administracion Politicas administrativas de la empresa

Todo pago, en efectivo, debe ser supervisado por el Departamento de Administracion de la
empresa

Para todas las salidas de efectivo de la caja chica, deben llevarse unos formatos de control con
una (1) copia. La original para el solicitante del efectivo y una copia para la persona que
custodia caja chica, que sera el asistente administrativo.

Los aportes econdmicos que se le pagan al personal fijo de la empresa se haran con cheques y
de forma quincenal; y a los obreros que presten servicios de forma semanal. Todos estos pagos
deben relacionarse en una ndémina de personal y darle constancia a los trabajadores de sus
pagos, mediante copia de recibos de pagos.

Todo activo fijo comprado por la empresa, debe incorporarsele inmediatamente a un inventario
y etiquetarle la codificacion respectiva y también la fecha de adquisicion.

Toda compra de insumos, materiales de mantenimiento o repuesto y otros, en efectivo o a
crédito, debe tener anexa su orden de compra respectiva, autorizada y analizada por el
departamento de administracion.

El departamento de administracion sera responsable de dictar las normas de cémo hacer lo
procedimientos tanto administrativos como operacionales.

El departamento de administracion debera llevar el control de érdenes y solicitudes de compras
Y Servicios.

En caso de que la empresa adquiera productos a créditos con casas comerciales, debe firmar las
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DEPARTAMENTO:

Administracién

ASUNTO:
Politicas administrativas de la empresa

letras de cambio o giros so6lo la persona que sea autorizada por la Junta Directiva, en especial, el
presidente; con previo consentimiento del departamento de administracion, para evaluar la
situacion financiera para el momento.

El pago de las cuentas por pagar a proveedores es tomado a consideracion por el departamento
de administracion de la empresa, el cual determinara cuando y bajo cuales condiciones es
conveniente cancelar o abonar una obligacion.

Se debe enviar por escrito las irregularidades en los procedimientos internos de la empresa al
presidente.

Enviar memorandos firmados y sellados al personal en casos de no recibir la documentacion
completa y a tiempo.

Se le debe entregar a toda persona una factura legal por el material vendido o el servicio que
recibid. Esta factura debe contener todo lo establecido el Cddigo Organico Tributario y ser
sellada con el sello de la empresa y claramente especificar la denominacion de “Contribuyente
Formal”.En la empresa debe guardarse una copia.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO: ASUNTO:

Administracion Funciones especificas del administrador

El jefe del departamento debe ser preferiblemente un Licenciado en Administracion. Entre las

funciones especificas de este departamento se pueden sefialar las siguientes:

- >

- > >

- >

Asignar a los subordinados las actividades que deben efectuar.

Supervisar y controlar las actividades que ejecuta el personal a su cargo.

Revisar y verificar la veracidad o exactitud de los comprobantes de ingreso y egreso, y los
documentos de soporte que lo avalan.

Establecer criterios para el procedimiento administrativo correcto de las operaciones.

Elaborar informes mensuales y anuales de la situacion del departamento.

Verificar y cotejar érdenes de pago.

Planificar las acciones del departamento, tomando en cuenta los recursos necesarios y
disponibles para llevar a cabo dichos planes.

Reclutamiento, seleccion y capacitacion del personal.

Enterar las declaraciones de impuesto en el tiempo establecido.

Verificar y realizar 6rdenes de pago por material o servicios solicitados por la empresa.
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO: ASUNTO:

Administracion Funciones especificas del asistente administrativo

S T T T T S S

Recibir y ordenar la informacion suministrada a la empresa.

Mantener actualizada la relacion de los vouchers.

Enviar y recibir correspondencia de la empresa.

Crear y mantener en orden los archivos de la empresa.

Verificar que la informacidon personal solicitada al personal sea la correcta.
Efectuar analisis periddicos de las cuentas y elaborar los cierres mensuales.
Realizar analisis de las cuentas con los documentos de soporte y las firmas respectivas.
Revisar las reposiciones de caja chica.

Analizar los comprobantes de caja chica con sus respectivos soportes.
Generar facturas a cobrar.

Generar reportes de la relacion de ventas, tantos diarios como mensuales.
Consignar los cheques para enviarlos a los proveedores.

Realizar la némina y archivar copias de cada recibo de pago.
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DEPARTAMENTO: ASUNTO:

Administracion Proceso administrativo aplicado para Caja

PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL PROCEDIMIENTO:
v Asistente administrativo

v Presidente

v" Administrador

NORMAS GENERALES:

= Es obligacion de la compafia crear y mantener un fondo fijo de dinero para efectuar la
cancelacion de gastos pequefios.

= El fondo de caja tendrd un monto fijo en Bolivares, el cual puede estar sujeto a modificaciones
cuando asi lo decida la Presidencia

= La responsabilidad de administrar dicho fondo recaerd en manos del asistente administrativo;
quien deberd mantener en una caja cerrada con llave el dinero en efectivo.

= El asistente administrativo velara porque la reposicion del mismo se haga al haberse consumido
en un 75%.

= El monto méaximo de un gasto para ser cancelado por medio de la caja sera estipulado por la
Presidencia; si para el momento no se cuenta con la disponibilidad suficiente el asistente

administrativo deberd realizar las transacciones pertinentes para su reposicion.
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DEPARTAMENTO: ASUNTO:

Administracion Proceso administrativo aplicado para Caja

El asistente administrativo podra entregar a cualquier trabajador que asi lo solicite, con previa
autorizacion del presidente o administrador, cierta cantidad para solventar gastos menores,
entregandole asi la cantidad solicitada y quedando como evidencia de la transaccion un vale
firmado alasistente administrativo, el cual sera eliminado al momento de que el trabajador
presente la factura respectiva.

Todos los desembolsos de dinero deberan ser apoyados con facturas o documentos originales,
gue contengan las caracteristicas para ser consideradas como validas (RIF, razén social), no
aceptandose bajo ninguna circunstancia fotocopias.

Los soportes presentados deben contener la descripcion del gasto y la aprobacion del gasto por el

administrador o el presidente.

NOTA:Por medio de ningln concepto el asistente administrativo deber ser la persona que apruebe.

Toda esta documentacion debera ser archivada de forma cronoldgica en la caja donde también se
encuentra el dinero en efectivo; por lo que la suma de la cantidad de este ultimo mas los montos
de las facturas igualaran al monto del fondo fijo.

Periddicamente y sin previo aviso se realizard por parte del administrador una auditoria al fondo
de caja, verificando que la suma del dinero en efectivo méas todas las facturas sea igual al valor
total del fondo.

Esté totalmente prohibido otorgar préstamos personales con fondo provenientes de caja.
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DEPARTAMENTO:

Administracion

ASUNTO:

Proceso administrativo aplicado para Cuentas por

Pagar

PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL PROCEDIMIENTO:

v" Asistente administrativo

v" Proveedor
v" Administrador

NORMAS GENERALES:

= Toda compra a crédito debe estar autorizada por el presidente, mediante un formato de orden de

compra, y este debe estar previamente numerado cronolégicamente.

El administrador debe percatarse, mediante estados de cuenta con los proveedores, de las
cantidades que reporta el departamento de administracion en las solicitudes (ordenes).

Todas las dérdenes de compras deben estar firmadas por el asistente administrativo, y debe
hacerse una copia mas la original. La copia queda en el departamento de administracién y la
original al proveedor.

Cuando se anule alguna orden de compra, por cualquier motivo, el asistente administrativo debe
enviarla al administrador todo el talonario de solicitud, para su debida comprobacion y
anulacion; y luego se debe seguir con el nimero siguiente.

Las cuentas por pagar se originan, no solamente por compra de repuestos, también por

adquisicion de mobiliarios y equipos, articulos de limpieza y otros; siempre y cuando, una de
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Administracion

ASUNTO:

Proceso administrativo aplicado para Cuentas por

Pagar

las condiciones del crédito sea para ser cancelado en menos o igual a un afio.

CONDICIONES PARA EL PAGO:

= Sdlo se pagaran las facturas originales que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo

57 de la Ley del I.V.A.

Los pagos se efectuaran solo en cheques no endosables para evitar el manejo de dinero en
efectivo.

Los dias de pago son los jueves y viernes (los pagos son realizados dichos dias por tener mayor
disponibilidad en los bancos debido a que el cobro de las valuaciones se hacen efectivos
mayormente entre esos dias).

Se pagara estrictamente, a los 10 dias para el caso de materiales y a los 20 dias para servicios
(transporte de materiales y de personal), contado a partir de la fecha de la recepcion de la
factura.

A toda factura se le debe hacer una orden de pago para proceder a la elaboracion del cheque.

La orden de pago solo puede ser firmada por el presidente.
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DEPARTAMENTO:

Administracion

ASUNTO:
Proceso administrativo aplicado para Cuentas por

Pagar

PROCEDIMIENTOS:

1.- Asistente Administrativo:

Este es el encargado de realizar las 6rdenes de compra, que en muchos casos originara cuentas
por pagar y en otras no porque se cancelara inmediatamente, recibird las solicitudes de materiales
0 servicios prestados.

El asistente administrativo debe poseer un listado con todos los proveedores con que la empresa
guarda relacién; revisando cudles de ellos puede atender el pedido deseado, estudia las
posibilidades de crédito y los precios que otorga.

Cumpliendo con el aspecto anterior, el asistente transfiere el listado con los requerimientos al
administrador para que estudie y autorice la orden de compra; percatandose que esta cumpla con
las condiciones establecidas y se adapte a la disponibilidad de la empresa.

De acuerdo a las consideraciones del presidente, transfiere la notificacion al departamento de
administracion para tomar una decision al respecto, si se pagard al contado o se adquirira el
crédito. Si se llega a una decision de crédito, se prepara la orden de compra y se hace firmar por
el presidente de aprobacion y firma el asistente administrativo por la elaboracién. Luego se envia
la orden al proveedor para surta a la entidad con sus productos, requerimientos y/o servicios.

El asistente administrativo llegara a un acuerdo con el proveedor para mandar personal a buscar

la mercancia o la empresa vendedora mandaré lo solicitado a la entidad.
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= Mientras el proveedor revisa la orden de compra y autoriza su despacho, prepara la orden de

entrega. En muchos casos, el proveedor envia con la mercancia las copias de las facturas. En
ambos casos, el personal autorizado a buscar la mercancia debe revisar que la mercancia
entregada esté en concordancia a lo expreso en orden de compra o factura, y también revisara
que la copia del soporte del crédito (factura o la orden) cumpla con los requisitos establecidos
para que lo acepte administracion. Igualmente, el asistente administrativo, debe revisar la
mercancia y la documentacion que envia el proveedor. Las ordenes de entrega o copias de las
facturas deben ser firmadas por el que recibe el producto. Las originales de los documentos de

crédito quedan en manos del proveedor hasta su debida cancelacion

2.- Administrador:

= Una vez que la mercancia llega a la entidad, se entrega la documentacién (factura o nota de

entrega), el administrador se encarga de verificar las cantidades, precios y todas condiciones de
compra; comparando estos documentos con las copias de las ordenes de compras archivadas,
para verificar que todo esté en perfecta concordancia.

Si la compra fue a crédito, procede a transferir los datos del documento al mayor de auxiliar de

cuentas por pagar y archivard el documento por cancelar a parte de los otros documentos ya

pagos.
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= Cuando se vaya a cancelar las facturas pendientes, el administrador debe solicitarle al proveedor
un estado de cuenta o relacion de la deuda, para comparar que los saldos sean iguales; de lo
contrario, se procedera a informar al presidente para resolver el caso antes de preparar algin
cheque para cancelacion de dicha deuda.

= El administrador preparara un reporte semanal de los movimientos de las cuentas por pagar,
segun el mayor auxiliar, al presidente; o puede ocurrir, que sea solicitado en cualquier momento
por el presidente para conocer dichos movimientos y si la empresa fielmente ha honrado sus
compromisos con los proveedores.

= Una vez cancelada a deuda, el administrador sellara la copia de la orden de compra
conjuntamente con la orden de entrega, con el sello de “CANCELADQO”; transfiriendo sélo la

orden de compra para que la disminuya en su sistema o en sus archivos.
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PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL PROCEDIMIENTO:
v' Asistente administrativo
v" Cliente
v Administrador

NORMAS GENERALES:

» Toda venta a crédito debe estar autorizada por el presidente.

= Todas las drdenes de solicitud de servicio deben estar firmadas y selladas por la empresa
solicitante, y debe hacerse una copia mas la original. La copia se entrega al cliente una vez
firmada y sellada por el asistente administrativo; y la original queda en administracion.

= Las cuentas por cobrar se originan, no solamente por la venta de material, también por
valuaciones de obras elaboradas o ejecutadas; siempre y cuando, una de las condiciones del
crédito sea para ser cancelado en menos o igual a un afio.

= Al final de cada semana debe realizarse una relacion por los servicios prestados, venta de
materiales y/o valuaciones procesadas.

= Toda factura debe llevar sus respectivos soportes (solicitud de orden de servicio, relacion de

servicios prestados o valuaciones de obras ejecutadas, factura original)
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CONDICIONES PARA EL COBRO:
= Los cobros se efectuaran solo en cheques no endosables, depdsitos y/o transferencias bancarias

para evitar el manejo de dinero en efectivo.

Los dias de cobro son los miércoles y jueves (los cobros son realizados dichos dias para poder
tener mayor disponibilidad en los bancos debido a que el pago de la ndmina se realiza los dias
viernes de cada semana).

Se cobrara estrictamente y sin excepcion, a los 10 dias para el caso de venta de materiales y a
los 15 dias para servicios (alquiler de maquinarias y movimientos de tierra), contado a partir de
la ejecucion de la obra o despacho de material.

A partir del 15F dia de retraso en el pago de la factura de un cliente, se le cargara al mismo un
5% por dia atrasado.

A toda factura se le debe hacer una relacion por los servicios prestados para que el cliente pueda

cotejar con lo facturado.
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PROCEDIMIENTOS:

1.- Asistente Administrativo:

Este es el encargado de recibir la orden de solicitud de servicio del cliente, la cual firmara y
sellara. Posteriormente emitird una orden de despacho para iniciar con el contrato de la solicitud.
El asistente administrativo realiza los cobros de las facturas telefonicamente.

El asistente administrativo debe poseer un listado con todos los clientes con deudas; revisando
cuéles de ellos tienen pago atrasado, estudia las posibilidades de negociar los dias de cobro y
anuncia el 5% de recargo por dia atrasado.

Cumpliendo con el aspecto anterior, el asistente transfiere el listado con los avisos de cobro al
administrador para que este retire los pagos y entregue al cliente las facturas respectivas.

El asistente administrativo recibe semanalmente los comprobantes de ingresos o vouchers
procesados en este periodo. Estos comprobantes seran el soporte que se recibe de parte del
cliente, los cuales sefialan el cobro parcial o total de la cuenta pro cobrar.

Una vez que se reciben los comprobantes de ingresos, el asistente administrativo debera
ordenarlos cada uno con sus respectivos soportes para luego archivarlos ordenadamente, con el
objetivo de mantener un adecuado control en los pagos de las facturas y en la disminucion de las

cuentas por cobrar.
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2.- Administrador:

= Una vez que el asistente administrativo le transfiere el listado con los avisos de cobro, el

administrador debera revisar detalladamente la factura junto con los soportes respectivos y
verificar las cantidades, precios y condiciones de venta; que estén en total concordancia con lo
facturado. Si nota alguna anomalia tendré que cotejar y si es necesario anular dicha factura.

Si la venta fue a crédito, procede a transferir los datos del documento al mayor de auxiliar de
cuentas por cobrar y archivard el documento por cobrar a parte de los otros documentos ya
cobrados.

Cuando se vaya a cobrar las facturas pendientes, el administrador debe solicitarle al asistente
administrativo un estado de cuenta o relacion de la deuda, para comparar que los saldos sean
iguales; de lo contrario, se procederd a informar al presidente para resolver el caso antes de
preparar algin cobro de dicha deuda.

El administrador preparard un reporte semanal de los movimientos de las cuentas por cobrar,
segun el mayor auxiliar, al presidente; o puede ocurrir, que sea solicitado en cualquier momento
por el presidente para conocer dichos movimientos.

Una vez canceladas las deudas por parte del cliente, el administrador sellara la copia de la orden

de solicitud de servicio conjuntamente con la factura con el sello de “CONTABILIZADO.
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ASUNTO:
DEPARTAMENTO:

o » Proceso administrativo aplicado para el Pago de
Administracion

Personal Permanente y Honorarios Profesionales

PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL PROCEDIMIENTO:
v' Asistente administrativo
v" Personal
v" Presidente

NORMAS GENERALES:
= Se debe certificar la nGmina antes de su debida cancelacion; verificando que los montos estén
correctos y que no hayan observaciones por parte del Departamento Administrativo con
respecto a los pagos de alguna persona y no se hayan hecho los correctivos.
= Al momento que se presente conflictos laborales se debe buscar la asesoria juridica interna para

resolver la situacion antes de cometer un error.
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PROCEDIMIENTO:

Hay que destacar que este procedimiento consta de dos partes; una que consiste en la
consideracién de la némina antes de su cancelacion, y otra la contabilizacion luego de la cancelacion.
En ambas, el asistente administrativo parte del informe que emite el administrador. También hay que
considerar que el administrador debe transferir a Administracion dos tipos de informes, uno de la
nomina y otro la relacion de los pagos por honorarios profesionales. Una vez que se tienen los

informes, se procede a:

Certificacion de la Nomina:

» Primeramente, el asistente administrativo debe solicitar el reporte o informe al administrador,
donde se especificaran los montos que corresponden a cada trabajador, las retenciones
obligatorias y las aportaciones obligatorias que corresponden a la entidad. EI administrador
reportard cuales han sido las faltas cometidas por los trabajadores, si se presentase el caso, al
Departamento de Administracion para que éste ultimo considere esa observacion al momento de
elaborar la némina.

El asistente administrativo debe considerar si existen nuevos trabajadores con respecto a las
nominas anteriores, observando si hay relacionado trabajadores que no trabajan en la empresa y

reciben pago; también apuntar cuéales son las condiciones de los trabajadores y verificar el
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calculo de sus compromisos. Al mismo tiempo, debe observar si algin trabajador salié ya de la
entidad y no se le ha calculado su liquidacion. En este Gltimo caso, debe investigarse las causas
por la cual no se le ha liquidado

Procedera a comparar las copias de los recibos de pago con la némina, haciendo prueba al azar,
verificando que todo esté en perfecto orden.

Luego, se verificara los montos de los beneficios obtenidos (si se recibe alguno), el tiempo en que
lo reciben, y verificar bajo qué condiciones de ley se estd beneficiando y/o deduciéndole al
trabajador. El auxiliar debe considerar que los informes o reportes estén debidamente firmados y
sellados por el presidente, antes de hacer cualquier cambio o ajuste y también realizar la
cancelacion. El administrador debe percatarse y responsabilizarse por cualquier falla encontrada en
los informes.

Si la ndmina expresa deducciones a los trabajadores, el asistente administrativo debe percatarse de
que la empresa esté cumpliendo con las debidas cotizaciones a las que haya lugar.

Si la ndmina estéa siendo elaborada y controlado por un sistema computarizado, se debe revisar que
contenga todos los datos que identifican la relacion laboral fijada, detectando cuales son las fallas
y los cambios que tiene que sufrir la nGmina para adaptarla a derecho.

El asistente administrativo debe verificar que la sumatoria concuerde con el monto resultante de

los aportes o sueldos a los trabadores.
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= También debe revisar el otro tipo de reporte, que aunque no se considera ndmina, debe considerar

los montos especificados alli, ya que son también erogaciones y compromisos con personal de la

entidad, que no considerandolo fijo, prestan servicios profesionales por horas y contribuyen a

percibir los ingresos. Debe verificarse las horas trabajadas y las faltas; también los montos a pagar.

Se recomienda al asistente administrativo no hacer ninguna correccion a los informes, sino

escribir lo encontrado como observaciones a la ndmina.

= Se recomienda al asistente administrativo dejar copia del resultado final, para comparar

posteriormente cuando se ejecute el pago.

= Una vez que se tiene corregida o libre de fallas la ndmina, se procede a enviarla nuevamente al

presidente para que apruebe las. Si existen todavia discrepancias en algunos aspectos de la ndmina,

entonces se convoca las unidades para alcanzar un acuerdo definitivo.
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Clasificacion y archivo de las transacciones mensuales

RESPONSABLES:

v" Asistente administrativo

NORMAS:

= Las transacciones econdémicas que ocurran en la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” deben

tener su comprobante de respaldo.

Todas las facturas que representen el costo y/o los gastos, deben tener anexa las drdenes de
compra, enumeradas cronologicamente y sin enmiendas, debidamente firmadas para dar
autorizacion.

Todos los depositos bancarios deben estar soportados por la copia del recibo del depoésito
bancario.

Todos los cheques emitidos deben estar soportados con las firmas autorizadas del presidente,
especificando las causas que los originaron.

Todas las facturas, recibos de depdsito, comprobantes de emision de cheques, recibos y demas
documentos, deben contener el sello de “Contabilizado”, si han sido registrados.

Todos los documentos que sirvan de soporte de operaciones, deben contener las normas legales
establecidas en la Ley del Impuesto al Valor Agregado, para que se consideren como validos y

poder contabilizarlos.
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PROCEDIMIENTOS:

Es recomendable que la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” establezca un sistema contable
computarizado para que determine los saldos de forma automatica, pero asi es necesario también
ejercer el procedimiento de clasificacion, registro y calculos de forma manual. Esto Gltimo trae
como consecuencia que el archivo quede dispuesto en cualquier momento para ser utilizada por
eventualidades que ocurran. Para el proceso manual de clasificacion y archivo de las transacciones

gue ocurran en esta institucion, son las siguientes:

= Todos los comprobantes pendientes de pago se separaran de las facturas canceladas, para no crear
confusiones a la hora de saldar cuentas. Por otro lado, se separar los reportes de caja, cuentas por
cobrar a los trabajadores, cuentas por pagar, reporte de sueldos y salarios, se deben clasificar de
altimo.

= Se procede a separar los comprobantes de acuerdo a su naturaleza, por ejemplo:
v" Repuestos.

Gastos generales.

Gastos de mejoras del local.

Mobiliario y equipos.

AR NERN

Pago de servicios publicos.
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Una vez que se tengan los documentos separados de acuerdo a la naturaleza, se procede a separar
de igual manera los documentos contenidos en caja, y asi se examina exhaustivamente los
soportes; verificandose qué tipo de transacciones se han hecho con esta cuenta y los tipos de
controles aplicados. Es a través de los recibos de caja que se describen los nombres de las cuentas
con quien tiene relacion.

Luego de tener los soportes ordenados, se procede a clasificar las cuentas para poder visualizar
que porcentaje se afectd de costo y que cantidad de gastos.

Una vez que se tengan agrupadas las facturas por cuentas, se procede a obtener el total de cada
una de ellas a través de una sumatoria. Cuando se efectlien descuentos, éstos deben sumarse por
separado.

A cada sumatoria debe afadirsele el nombre de la cuenta que se esta procesando, subrayandole el
monto total.

A las facturas que ya se tengan registradas, agrupadas y sumadas se le anexa el sello de
“Contabilizado” para finalmente, archivarlas.

Se disefiara una hoja de control, que recogera algunos datos de la empresa como: Nombre de la
Institucion, RIF, Fecha (Mes y afio) de contabilizacion, nombre de quién hizo la clasificacion y
archivo. Este Formato contendra una original y una copia; y el asistente administrativo entregara
la original al administrador para que elabore el comprobante de diario, mientras que la copia la

archivara como respaldo
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= Finalmente, el contador debe revisar los saldos de las cuentas antes de elaborar los
comprobantesde diario, si es hecho de forma computarizada; sino los asientos en el libro diario de

la institucion; a fin de que no existan errores de calculos o de trascripcion de datos
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“Flujograma General”

DEPARTAMENTO DE

COMPRA

DEPARTAMENTO DE l
ADMINISTRACION

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

ADMINISTRADOR

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

PRESIDENCIA
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Administracion ]
“Flujograma de Cuentas por Pagar”
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“Flujograma de Cuentas por Cobrar”

Dpto. de

Administracion

Asistente Administrativo

Presidencia

Recibe orden de

n

Apruebala orden
de solicitud de

solicitud de
servicio del cliente

Firma solicitud de servicio
recibida por el cliente

Emite orden de despacho
¢ inicia el contrato

i}

Lleva seguimiento de lo

Elaborarelacion de los | o
. - Ty
servicios prestados

|

solicitado por el cliente

servicio del

cliente

Envia relacion al cliente al
final de cada semana y emite
facturas respectivas

Recibe comprobantes de
theresos que seflalan €l cobro
otal de la cuenta por cobrar

Ordena y archiva soportes para
mantener control en la
disminucién de cuentas y
efectos por cobrar

é

|

Ifnvia a presidente la factura
junto con los soportes
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La Empresa debe prepararse a dar cambios estructurales para que asi este Manual pueda
adaptarse aun mas a ella, y pueda cumplir con el propdsito por el cual fue creado. Por lo que, se
recomienda el uso del Organigrama disefiado dentro de este Manual para que cada procedimiento
sea realizado sin ningun inconveniente y sea involucrado el personal calificado e idoneo para
tales procedimientos.

Emplear cada uno de los formatos que aqui se describen, ampliandose el tamafio de acuerdo a las
necesidades reinantes en la institucion.

Este manual debe utilizarse mediante un formato de hojas sueltas, para que otorgue la mayor
facilidad posible al usuario y para que permita la constante actualizacion de esta valiosa
herramienta. De esta forma, se podra sustituir las hojas en correccion de forma rapida y menos
costosa.

Se debe revisar constantemente este Manual de Normas y Procedimientos Administrativos, a fin
de hacer las correcciones necesarias; y asi, se pueda adaptar a los requerimientos de la Empresa
“Granzonera Orocual, C.A.”.

Los cambios mencionados anteriormente, también abarcan los experimentados externamente; es
decir, se tiene que tomar muy en cuenta, los dictdmenes de los organismos reguladores, en
aspectos contables, tributarios y fiscales. Incluso, se tiene que actualizar de acuerdo a los cambios
sufridos con algunas leyes relacionadas con la actividad administrativa y contable de esta

institucion.
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FASE 111
CONSIDERACIONES FINALES

Esta etapa muestra los resultados obtenidos durante la investigacion a través de
las conclusiones y recomendaciones con el fin de que sean tomados en cuenta por la
presidencia de la empresa para un mejor funcionamiento y desempefio de sus

actividades.

3.1 CONCLUSIONES

De acuerdo al estudio realizado en la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”, se
encontré un debilitamiento en el Control Interno que se aplica en esta institucion,
debido a la carencia de una adecuada estructura organizacional que muestre los
diferentes estratos, las areas departamentales, los diferentes cargos que deben crearse
para realizar las multiples tareas propias al servicio. La ausencia de esta estructura ha
impedido el disefio de politicas de revision constantes sobre procedimientos y disefio
de los sistemas que deben crearse; impidiendo al mismo tiempo la ejecucion de las

actividades de control interno.

Con la ejecucion del andlisis al procedimiento administrativo aplicado, se pudo
evidenciar que la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.” no posee un manual de
normas y procedimientos administrativos formalmente establecidos para aplicarlo. Se
han presentado retrasos en el procedimiento administrativo, debido a que el personal

encargado comete errores en los procesos.
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Con base a la observacion directa, a la entrevista estructurada y no
estructuradas aplicadas a los trabajadores que laboran en la Empresa “Granzonera

Orocual, C.A.”; se establecen las siguientes conclusiones:

= No hay ningiin mecanismo o herramienta que sirva de instruccién u orientacion
al personal.

= La situacion evidenciada se refiere a que los empleados realizan los pasos de
manera empirica, pues no existe un manual de normas y procedimientos que
oriente al desarrollo de las actividades de manera efectiva.

= En lo concerniente a los beneficios que se obtendran con un manual de normas
y procedimientos administrativos se tiene que éste definird claramente ciertas
funciones dentro de la empresa. Lo anterior se traduce en beneficios generales a
la organizacion al ser desempefiadas de una mejor forma las obligaciones de los
empleados, estableciendo entonces un ambiente en el que éstos o cualquier
persona que ingrese nuevo a la organizacion se sienta agradado con su trabajo.

= Con relacion a lo que se debe de tomar en cuenta al elaborar un manual de
normas y procedimientos administrativos es basico que se conozcan las
funciones que se realizan en cada uno de los cargos dentro de la empresa para
poder establecer los procedimientos a ejecutar y asi llegar a optimizar los

procesos gerenciales y agilizar la toma de decisiones de la organizacion.
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3.2 RECOMENDACIONES GENERALES

Con el fin de maximizar las fortalezas y minimizar las debilidades que presenta
el procedimiento administrativo aplicado en la Empresa “Granzonera Orocual, C.A.”,

se recomienda lo siguiente:

= Elaborar un manual de normas y procedimientos administrativos, que le permita
a la empresa definir pasos, acciones y los responsables de las actividades.

= Es necesario agilizar el procedimiento aplicado, ya que es muy lento, y de esta
manera se evitarian las molestias causadas por el retraso en los procesos.

= Se sugiere adiestrar al personal, haciendo enfasis en las funciones que le
corresponden a cada uno.

= Con la aplicacién del mencionado manual los empleados pueden orientarse y
ejecutar de manera secuencial y ordenada tales procedimientos con el fin de
garantizar su fiel aplicacion. Asi mismo evitar pérdidas o fuga de materiales.

= El siguiente manual permitio fijar pautas a seguir para los procedimientos
administrativos, cuya aplicacion también constituye un material informativo
que instruya a los empleados y al nuevo personal en cuanto al desarrollo del
mismao.

= Actualizar periédicamente el contenido del manual para mayor efectividad, con

el propdsito de establecer los correctivos pertinentes para su mejor aplicacion.



GLOSARIO

Cotejar: Comparar o confrontar dos o mas informaciones, buscando los

resultados.

Factura: Documento que el vendedor entrega al comprador y que acredita que
ha realizado una compra por el importe reflejado en el mismo. (Seniat, 2.008
Pag. 12).

Procedimiento: Es la secuencia cronologica de las operaciones y actividades

relacionadas entre si, en un departamento.

Procedimiento Administrativo: Es el cauce formal de la serie de actos en que
se concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin. El
procedimiento tiene por finalidad esencial la emision de un acto administrativo.
(Rosenberg, 1.996 Pag. 222)

Proveedor: Suministrador al que se le realizan pedidos por cumplir los
requisitos exigidos por la empresa. (Koontz, H. y Weihrich, H. 2.004 Pag. 725).

Vouchers: Comprobante de egresos utilizados para llevar el control de pago o

informacidn detallada de la emision de cheque.
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