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RESUMEN

Los mercados cambiantes de hoy en dia, provocan en las organizaciones una alta
necesidad de productividad y efectividad en sus operaciones, lo que trae como
consecuencia, que en la actualidad las empresas se vean en la necesidad progresar
y optimizar sus procesos, acoplandolos a las nuevas tendencias administrativas, con
el fin de sostenerse y sustentarse en el tiempo y en los mercados. Una buena
organizacién es la base para lograr las metas planteadas, por lo que la gerencia
esta en la obligacion de planificar y tomar decisiones acerca de como documentar
todo el trabajo que deben realizar los empleados, de tal modo, que quede unificado
el proceso productivo, por lo que nos permitimos Disefiar un Manual Integral de
Actividades a partir de un Analisis de Gestion Administrativa para Tico, C.A.,
empleando una investigacion de campo, la que nos permitié obtener los datos de
primera mano, es decir, fuentes primarias, conformadas por todos los empleados de
cada una de las areas de la empresa, mediante la aplicacion de encuestas,
entrevistas y la observacién directa, la cual nos llevo a concluir principalmente, que
dentro de la organizacién no existia ningun tipo de documento que describiera paso
a paso las actividades y/o procedimientos que debian realizarse en las unidades
operativas de Tico, C.A. y que finalmente, nos permitimos recomendarles, que como
consecuencia de los constantes cambios que acarrea el fendmeno de la
globalizacién, se debe actualizar dicho Manual para lograr la eficiencia y eficacia
deseada.

Palabras clave: Actualizacion, Documentacion, Efectividad






INTRODUCCION

Hoy en dia cuando vivimos en un mundo tan cambiante, el proceso
administrativo dentro de las organizaciones juegan un papel fundamental,
pues dependiendo de su enfoque y de las politicas adoptadas se obtendran
resultados 6ptimos en el desarrollo productivo y econdmico de las empresas.

Sin lugar a dudas, parte de ese dinamismo es consecuencia de lo que se
conoce en la actualidad como el fenomeno de la globalizacion. Se dice que
éste, es un proceso multidimensional, ya que no solo acarrea cambios
econodmicos, sino también, sociales, culturales y politicos, que tiene como
expresion determinante la independencia de los mercados, permitidas por el

uso de las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion.

Con la llegada de este fendbmeno el mundo entero se ha visto en la
necesidad de cambiar, adoptando nuevas medidas, tal es el caso del sector
empresarial; pues, las empresas se enfrentan a nuevas oportunidades de
sectores crecientes de la poblacion mundial con mayores posibilidades de
adquisicién, pero al mismo tiempo se sienten amenazadas por la creciente

competencia internacional.

En vista de estas circunstancias, las organizaciones, cualesquiera que sean
sus dimensiones, estan sumergidas en este entorno, por lo que, se hace
necesario que éstas maximicen sus recursos, para lograr la eficiencia y
eficacia deseada en todas sus operaciones, optando a su crecimiento y

fortalecimiento para lograr perdurar en los mercados.

En la busqueda de los maximos niveles de eficiencia y eficacia, son muchos

los factores que participan para lograrla; como se dijo anteriormente, el uso



de las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion, pero ademas, el

mas importante de todos, el recurso humano.

El recurso humano sin duda alguna, es el factor mas importante dentro de
cualquier organizacion, pues, con sus actitudes y habilidades hacen posible
la realizacion de las tareas fundamentales de toda empresa, por lo que es
importante mantenerlos informados de todo lo que acontece en su entorno,
de los cambios que se suscitan dia tras dia, de las politicas, normas,
procedimientos y todos aquellos aspectos que hacen vida dentro de las
empresas que ayudan a la ejecucion de los planes, con el fin de lograr los

objetivos planeados.

Motivado por todas estas circunstancias, Tico C.A. busca patrticipar de todo
este proceso multidimensional que estad dominando al mundo, para lo cual,
necesita una evaluacién que le permita detectar aquellas areas que pueden
presentar ciertas dificultades, que le impidan llevar a cabo todas las
actividades de manera eficiente, lo que le quita posibilidades de incursionar
en los mercados regionales, nacionales e incluso internacionales. Para
detectar aquellas fallas que pudiesen existir, haremos uso del Analisis de
Gestion Administrativas, que mas adelante estudiaremos en todos sus

aspectos substanciales.

Para brindarle al personal de Tico C.A. las herramientas necesarias para la
realizacion efectiva y eficiente de las actividades que se ejecutan en cada
una de las unidades operativas de la organizacion, disefiaremos un Manual
Integral de Actividades, basado en el Andlisis de Gestidbn Administrativa, que
no es mas, que la documentacion de todas las tareas que deben realizarse
en cada area de la empresa, haciendo énfasis principalmente, en aquellas

areas que presenten dificultades diagnosticadas en la evaluacion de gestion.



Con la finalidad de Disefiar el Manual Integral de Actividades, hemos

estructurado la investigacion en los siguientes capitulos:

CAPITULO I: El Problema y el Marco Metodoldgico de la Investigacion, en
este capitulo definiremos el problema objeto de estudio, establecimos el
objetivo general y los medios para alcanzarlo. Ademas, las técnicas, tacticas,

estrategias y los procedimientos utilizados pata llevar a cabo la investigacion.

CAPITULO II: ElI Andlisis de Gestion Administrativa, en este capitulo
definimos las bases tedricas que nos permitiran realizar la evaluacion de

gestion en Tico, C.A., en sus aspectos mas relevantes.

CAPITULO IlIl: Los Manuales Administrativos, al igual que en el capitulo
anterior, éste, contiene los elementos principales que se deben tomar en
cuenta a la hora de disefiar un manual, lo cual, nos permiti6 cumplir con

nuestro objetivo general.

CAPITULO IV: Presentacion y Analisis de los Resultados, una vez aplicada la
metodologia de estudio presentaremos y analizaremos los resultados en
funcion de ésta. Este capitulo contiene los aspectos mas importantes del
proceso de investigacidon, pues muestra la situacion real de la organizacion y
lo que necesita para llegar a eficiente y sostenerse en el tiempo y en los

mercados.

CAPITULO V: Propuesta de un Manual Integral de Actividades para Tico,
C.A., finalmente, presentamos la razén de estudio de nuestra investigacion.
El Manual contendrd las actividades que deben ejecutarse en las areas
operativas de Tico, C.A. tomando en cuenta aquellas que presentan mayores
grados de dificultad, para tratar de mejorarlas, documentandolas en dicho

Manual.



CAPITULO |

EL PROBLEMA Y EL MARCO METODOLOGICO DE LA
INVESTIGACION

1.1. El Problema

El problema de investigacion puede ser entendido como una situacién propia
de un objeto o fenébmeno que provoca la necesidad en un sujeto de darle
respuesta, el cual desarrolla una actividad con ese objeto.

En tal sentido, el problema de investigacion, viene a ser el por qué del
estudio, y surge como el resultado del diagnéstico de la situacién del objeto
en el que se manifiesta un conjunto de fenémenos, hechos y procesos no

explicables.

Atendiendo a lo anterior, Arias (1999, pag. 9) “consiste en describir de
manera amplia la situacién objeto de estudio, ubicAndola en un contexto que

permita comprender su origen y relaciones”.

Es asi como surge la necesidad de abrir todo un proceso de investigacion en
Tico, C.A, basandose en las necesidades de la empresa y tomando en
cuenta el nuevo enfoque globalizador, con la finalidad de llenar los vacios de

informacion que predominan en todo el personal de la empresa.
1.2. Planteamiento del Problema

En la actualidad, el fendmeno de la globalizacién ha permitido la unificacién
de las distintas sociedades, culturas y mercados de los paises del mundo, lo
que ha traido como consecuencia la interdependencia y el crecimiento

comunicacional entre estos.



La globalizacion puede identificarse como un proceso continuo y dinamico,
capaz de cambiar el funcionamiento de las empresas y el comportamiento

econdmico de los individuos.

Este dinamismo ha llevado a las organizaciones a buscar la eficiencia y
eficacia en la consecucion de sus fines u objetivos organizacionales y para
conseguirlo es indispensable contar con personal altamente calificado que
optimice los recursos ayudandolas a ser competitivas y logren sostenerse y

sustentarse en el tiempo y en los mercados.

El fendmeno de la globalizacion ha venido a revolucionar lo politico, social,
cultural y economico al mundo. No es Venezuela la excepcion de esta
realidad; pues, es cierto, hoy en dia existe un universo de mercados con el
qgue se interactla e intercambian un sinfin de productos, bienes o servicios,
gue sin duda alguna han llegado para favorecer a la sociedad empresarial, en

cualquiera de sus dimensiones.

Ese intercambio comercial ha obligado a las compafias a revitalizarse y
nutrirse de herramientas que le garanticen la maxima eficiencia y eficacia en
cada una de las areas existentes, todo esto con el unico objetivo de producir
mejoras en el funcionamiento administrativo, optimizar los tiempos, los costos

y lograr la calidad deseada.

En tal sentido, la competencia es la estrategia y/o herramienta mas idénea
para sobresalir en los mercados nacionales e internacionales, teniendo en
cuenta que no solo las grandes industrias figuran dentro de este agitado
mundo, sino, que, ademas, las pequefias y medianas empresas también

luchan por posicionarse en estos mercados.

En esta constante guerra, la gerencia juega un papel fundamental, ya que
sobre ésta recae la responsabilidad de guiar todas las actividades hacia la



consecucion de los fines organizacionales. Por tal motivo, el gerente debe
apoyarse en herramientas que le permitan evaluar que tan eficiente y eficaz
se esta siendo, con el objetivo de fortalecer sus debilidades y convertir sus

amenazas en oportunidades.

Es importante destacar que cuando la organizacion tiene una vision
claramente definida, todos los factores que hacen vida dentro de esta
unifican sus esfuerzos para lograr la meta propuesta. De alli la importancia
de especificar cuales son las actividades que corresponden con cada area o
departamento, con el fin de evitar la continda repeticion de los

procedimientos.

En el campo administrativo, existe una gran variedad de técnicas capaces de
estudiar y analizar a la organizacion en cada una de sus areas para brindarle
a la gerencia la posibilidad de realizar una planificacion equitativa, sin perder
de vista la objetividad y la consecucién de los fines organizacionales.

En este caso, el Analisis de Gestion Administrativa (AGAD) es la técnica por
excelencia, pues, a través de ésta es posible maximizar los grados de
eficiencia y efectividad de los sistemas de control internos propios de las
organizaciones; ademas, visualiza de manera inmediata aquellas areas que

presentan ciertas fallas o debilidades.
Ruiz (1995, pag. 18) define el Analisis de Gestion Administrativa como:

El examen de la estructura administrativa o de sus
componentes, para evaluar el grado de eficiencia y eficacia con
el cual se estd cumpliendo la Planificacion, la Organizacion, la
Direccion, la Coordinacion, la Ejecucion y el Control de los
objetivos trazados por la empresa, para corregir las deficiencias
gue pudieran existir, tendiendo al mejoramiento continuo de la
misma, optimizando la productividad mediante la mejor
utilizacion de los recursos disponibles, conforme a



procedimientos encuadrados dentro de normas y politicas de la
verdadera administracion.

Ahora bien, si el Andlisis de Gestion Administrativa busca garantizar la
eficiencia y el éxito en las operaciones de la empresa, los Manuales
Administrativos también son una herramienta indispensable que hace posible
el desarrollo y el desenvolvimiento de las multiples funciones que se llevan a

cabo dentro de la organizacion.

Entonces, los Manuales son un conjunto de reglas que describen de manera
sistemética las actividades que deben realizarse por los miembros de la

organizacioén, con el propdsito de lograr eficientemente los objetivos trazados.

Gbomez (1994, pag. 87) define los Manuales como “Documentos que registran
y transmiten sin distorsion, la informacion bésica referente al funcionamiento
de las Unidades Administrativas, ademas facilitan la actualizacion de los
elementos humanos que colaboran en la obtencion de los objetivos y el

desarrollo de las funciones”.

Lazzaro (1972, pag. 319) sefala que “los Manuales representan un medio de
comunicar las decisiones de la administracion, concernientes a organizacion,

politicas y procedimientos”.

Tomando en cuenta lo anterior, se podria asegurar que el éxito de cualquier
organizacion dependera principalmente de la gerencia y de los mecanismos
que esta emplee para evaluar, diagnosticar y finalmente corregir las posibles
deficiencias. Para llegar a ese conocimiento, el Analisis de Gestion
Administrativa (AGAD) es el mecanismo mas apropiado para generar la
informacion necesaria que permitié la elaboracion de Manuales Integrales
Administrativos y/o de Procedimientos que sistematicen las operaciones de la

organizacién para cumplir con los objetivos previamente establecidos.



Estos mecanismos pueden ser empleados en todas las organizaciones
independientemente de sus dimensiones. Por ejemplo, Tico, C.A. ubicada en
la zona industrial San Luis, en la ciudad de Cumand, estado Sucre, es una
organizacion pequefia, dedicada a la fabricacion y distribucion de Goma
Espuma, Colchones y Colchonetas, clasificandose como una industria

manufacturera.

Tico, C.A. al igual que las grandes corporaciones busca escalar posiciones
dentro de los mercados regionales, nacionales e incluso, mercados
internacionales, motivado a esto, surge la necesidad de realizar un estudio
que nos permita determinar con qué eficiencia y eficacia se realizan las

actividades en las diferentes unidades operativas.

En base al estudio y a las investigaciones realizadas, se encontré que las
actividades que se llevan a cabo dentro de la empresa no estan organizadas,
constituyéndose un grave problema para el personal, por lo que se determiné
gue un Manual Administrativo y/o de Actividades es la herramienta ideal para
guiar todas y cada una de las actividades que han de realizarse en una
organizacién. Sin embargo, pudimos notar que en Tico, C.A. no existe tal
Manual y que sin duda alguna esto representa un grave problema, ya que las
nuevas tendencias del mundo empresarial estan dirigidas a maximizar los
niveles de eficiencia y eficacia para que las empresas sean competitivas y

logren sobresalir y perdurar en los mercados.

Basandonos en la inexistencia del Manual Administrativo, nos permitimos
disefarle a la Gerencia de Tico, C.A. un Manual integral de Actividades, que
unifique todo el proceso que se lleva a cabo en la elaboracién de la Goma
Espuma, Colchones y Colchonetas, desde el momento que se adquiere la
materia prima hasta que es transformado en el producto terminado para su

venta, todo esto a partir de un Analisis de Gestion Administrativa.



Es necesario destacar que Tico, C.A es la Unica empresa en el Oriente del
pais dedicada a la fabricacion y distribucion de Colchones y Colchonetas, lo
que le hace tomar ventaja sobre otras pequefias industrias que buscan

incursionar en este medio en la region oriental.
Entonces, de acuerdo a lo anteriormente planteado nos preguntamos:

¢ Cudles beneficios otorga crear un Manual Integral de Actividades

Administrativas a Tico, C.A?
Esta no es la Unica interrogante que surge, es necesario preguntarse si,
¢ Estan claramente definidas las areas operativas de la empresa?

¢, Cudles son las principales funciones que se deben ejecutar en cada area

operativa?

¢,Con qué eficacia y eficiencia se realizan las tareas en las distintas unidades

de operacion?

¢ Qué otras sugerencias se propondrian a partir del Andlisis de Gestion
Administrativa (AGAD) para lograr la eficiencia y eficacia en las operaciones
de Tico, C.A.?

1.3. Objetivos de la Investigacion

Los Objetivos son los logros que se pretenden alcanzar como resultado de la
accion que se proyecta; describen las perspectivas de la investigacion y

especifican lo que se espera de los resultados de la investigacion.

Los objetivos de la investigacién se presentan de dos maneras, general y
especificos, y ambas modalidades buscan dar respuesta a las interrogantes

gue surgen en toda investigacion.



(Balestrini 1995, pag. 68) sefiala que:

El objetivo de investigacion desde el punto de vista de su
contenido, se clasifican en objetivos general y objetivos
especificos, segun sea el tipo de objetivo propuesto, su fin se
orienta hacia la totalidad de la accion cognitiva que se plantea
en la investigacion( objetivo general) o dentro de un éarea
restringida de la dimension del problema (objetivo especifico).

En este sentido se presenta lo siguiente:

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un Manual Integral de Actividades a partir de un Analisis de Gestion
Administrativa (AGAD) para TICO, C.A ubicada en la ciudad de Cumana,

estado Sucre, para el primer semestre de 2013.

1.3.2 Objetivos Especificos

e |dentificar cuales son las areas operativas de Tico, C.A.

e Practicar un Analisis de Gestion Administrativa (AGAD) en Tico, C.A.

e Describir las funciones de cada area operativa.

e Evaluar con que eficiencia y eficacia se realizan las actividades en
cada Area Operativa.

e Proponer el Manual Integral de Actividades a la Gerencia de Tico, C.A.

1.4. Justificacién e Importancia

Debido a los grandes cambios que ha sufrido el mundo empresarial en los
altimos tiempos por efectos de la globalizacién, surgen grandes interrogantes
para la pequefia y mediana industria, ya que se tiene la concepcion de que

estas tenderian a desaparecer con el pasar del tiempo.
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Tico, C.A esta inmerso en esa situacion, por lo que siente la necesidad de
acoplarse a las nuevas tendencias administrativas, mediante la
implementacion de un Manual Integral de Actividades que le permita a la
gerencia unificar todas y cada una de las tareas que deben realizarse en las

diferentes unidades operativas de la empresa.

La aplicacion de Manuales Administrativos y/o Actividades son de gran
importancia, porque le permiten a la Gerencia desarrollar las funciones del
proceso administrativo como es planificar, organizar, dirigir y controlar de una

manera mas eficiente.

Para lograr el éxito deseado en las operaciones es fundamental evaluar
detalladamente cada una de las areas que componen esta pequefia
organizacién, para ello, haremos uso del Analisis de Gestion Administrativa,
con el fin de diagnosticar que tan eficiente y eficaz se esta siendo, ademas
de corregir las deficiencias que pudieran existir.

Para ser eficaces y eficientes, la empresa debe proporcionarle al capital
humano una adecuada estructura organizativa, ya que por medio de esta se
establece un rango de jerarquias que facilitan no solo la comunicacion entre
los distintos niveles de la organizacion, sino que, ademas, marca las pautas
gue ha de seguir cada nivel para lograr los objetivos previamente
establecidos.

Es importante destacar que este Manual Integral de Actividades les permitira
a todas aquellas personas que hacen vida dentro de la organizacion
optimizar los recursos y especializarse en un area especifica, con el fin de

alcanzar su mision y vision empresatrial.
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Finalmente, este trabajo de investigacion servird de base para futuras
investigaciones e investigadores; ademas, en la actualidad, es requisito
parcial pata obtener el Titulo de Licenciados en Contaduria Publica.

1.5. Marco Metodoldgico

Sabino (1992, pag. 69) sefiala que “el momento metodologico de la
investigacion no se trata de definir qué vamos a investigar, sino, cdmo vamos

a hacerlo”.

Para Hurtado (2008, pag. 99) la metodologia, “es el area del conocimiento
que estudia los métodos generales de las disciplinas cientificas. La
metodologia incluye los métodos, las técnicas, las tacticas, las estrategias y
los procedimientos que utilizara el investigador para lograr los objetivos de su
estudio”. En ese orden de ideas, en esta parte de la investigacion se describe

la metodologia que se us6 para llevar a cabo el trabajo.

En otras palabras, es el conjunto de acciones destinadas a describir y
analizar el fondo del problema planteado, a través de procedimientos

especificos que incluyen las técnicas de observacién y recoleccién de datos.

1.5.1. Disefio de la Investigacion

Arias (1999, pag. 20) lo define como “la estrategia que adopta el investigador

para responder al problema planteado”.

Para disefar el Manual Integral de Actividades en Tico, C.A se realizdé una
investigaciéon de campo, ya que los datos recolectados fueron obtenidos de
primera mano, producto de la investigacion que se llevd a cabo en la
empresa mediante la aplicacion de encuestas, entrevistas y la observacion

directa.
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Simultaneamente se realizd una investigacion documental, ya que fue
necesario revisar otras fuentes, como documentos, textos, tesis y paginas

web que guardan relacion con el tema objeto de estudio.

1.5.2. Nivel de la Investigacion

Méndez (1998, pag.122), afirma que “es el nivel de profundidad con el cual
el investigador busca abordar el objeto de conocimiento”. Segun Arias (1999,
pag.19) “es el grado de profundidad con que se aborda un objeto o

fenébmeno”.

Siendo el objetivo principal de esta investigacion la elaboracion de un
Manual Integral de Actividades para Tico, C.A a partir de un Analisis de
Gestion Administrativa (AGAD), el nivel de investigacion que se adapta a
nuestro trabajo es de tipo descriptiva, que segun Arias (1999, pag. 19)
establece que “consiste en la caracterizacion de un hecho, fenémeno o

supone con establecer su estructura 0 comportamiento”.

Partiendo de este nivel de investigacion, es importante destacar que se
llevaron a cabo ciertos procesos para determinar las necesidades basicas de
la empresa y dar posibles soluciones a las deficiencias existentes en las
unidades operativas de Tico, C.A mediante la implementacion del Manual
Integral de Actividades que la empresa no poseia.

1.5.3. Poblacién o Universo de Estudio

La poblacion o el universo de estudio es el conjunto total de individuos,
objetos 0 medidas que poseen algunas caracteristicas comunes observables
en un lugar y en un momento determinado. Arias, (2006, pag. 81) define a la

poblacién como “el conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas
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comunes, para los cuales seran extensivas las conclusiones de la

investigacion”.

En nuestro trabajo de investigacién, la poblacion o universo de estudio esta
conformada por la totalidad de los empleados de Tico, C.A, que consta de
quince empleados (15) distribuidos entre las areas de Administracion,
Produccion y Ventas, por lo tanto, se considera que el conjunto de elementos
a estudiar es de caracter finito y sobre los cuales recaera los resultados de

tal investigacion.

1.5.4. Muestra de Estudio

Arias (2006, pag. 81) define la muestra como “el subconjunto representativo
y finito que se extrae de la poblacién accesible, es decir, representa una
parte de la relacion objeto de estudio”.

Para la muestra de estudio se tomé la misma poblacion o universo de
estudio, que estd conformado por un total de quince (15) empleados. Es
necesario hacer notar que la poblacion es pequefa y finita por lo que tomé

en su totalidad, por lo tanto, las conclusiones se aproximaran a la exactitud.

1.5.5. Fuentes de Informacion

Arias (2005, pag. 27), dice que “es todo lo que suministra datos o
informacion”. Es decir, son todos y cada uno de los documentos que de una
forma u otra difunden los conocimientos propios de un area. En nuestra
investigacion las fuentes de informacién se clasifican en primarias y

secundarias.
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Primarias: conformadas por los empleados de cada una de las areas
operativas de Tico, C.A, ya que a ellos les fueron aplicadas las entrevistas,

cuestionarios y observaciones directas.

Secundarias: constituidas por todo el material necesario para complementar
el tema objeto de estudio, tales como: bibliografias, textos, documentos,

folletos, paginas web, entre otros.

1.5.6. Técnicas de Recoleccion de Datos

Méndez (2004, pag. 259) sefala que “las técnicas de recoleccion de datos
estan referidas a la manera como se van a obtener los datos en la
investigacion. Los instrumentos, son los medios que se utilizan para recoger,
registrar y almacenar la informacion”.

En este caso, las técnicas de recoleccion de informacion estan basadas en la
aplicacion de un cuestionario de preguntas mixtas, es decir, preguntas tanto

abiertas como cerradas, a los quince (15) empleados de Tico C.A.

En segundo lugar, se opt6é por efectuar observacion participante, ya que se
vio de cerca a cada empleado trabajar en los procesos de elaboracién de los
Colchones y Colchonetas, y al mismo tiempo, se compartio activamente con

ellos durante los procedimientos observados.
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CAPITULO Il
ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

2.1. Marco Tebrico

Se ha dicho que el Analisis de Gestion Administrativa es la técnica capaz de
evaluar los grados de eficiencia y eficacia con el que se cumplen las etapas
del Proceso Administrativo, como son, Planificar, Organizar, Dirigir y
Controlar y que, ademas, busca garantizar el éxito en cada una de sus

actividades, con el fin de lograr los objetivos previamente establecidos.

Para hablar de las etapas del Proceso Administrativo es necesario definirlo,
y, se puede decir que son las diferentes actividades que el administrador
debe llevar a cabo para aprovechar los recursos humanos, técnicos y

materiales con los que cuenta la organizacion.

Con respecto al Proceso Administrativo, Henry Fayol (1961, pag. 25)
manifesté hace mas de medio siglo:

Que el mejor método para examinar una organizacion y
determinar las mejoras necesarias era estudiando el
mecanismo administrativo, para determinar si la Planeacion, la
Organizacion, el Mando, la Coordinacion y Control estan
adecuadamente entendidos, esto es, si la empresa esta bien
administrada.

En otras palabras, para Henry Fayol, padre de la Administracion
moderna, el Proceso Administrativo determinaba la situacién en la que

se encontraba la organizacion.
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Una década después, James Mc.Kinsey expreso, que con cierta
periodicidad, la Alta Administracion debe hacer una evaluacién de la
empresa. Entonces, tanto Fayol como Mc.Kinsey, sugieren la
necesidad de realizar un Andlisis de Gestion Administrativa con el
propédsito de hacer una evaluacion integral para determinar la salud de

la unidad econdémica, es decir, la empresa.

Es importante destacar que en Venezuela se reconoce el Andlisis de
Gestion Administrativa a partir del 26 de agosto de 1982, cuando fue
promulgada la Ley de Ejercicio de la Profesion del Licenciado en
Administracion, por lo que, antes se le denominaba como Auditoria
Administrativa y era desarrollada por las firmas de Contadores
Publicos, en la que se determinaban la oportunidad, la extension y el
alcance que deberian llevarse a cabo en los procedimientos a utilizar

en el trabajo.

Para el Doctor en Ciencias Administrativas, Ruiz Roa (2007, pag. 258)

asegura que:

Este analisis permite corregir oportunamente las deficiencias
que se detecten, contribuyendo asi al mejoramiento contindo de
una organizacion, optimizando la productividad con la adecuada
utilizacién de los recursos humanos y materiales, conforme a
procedimientos encuadrados dentro de normas y politicas de la
verdadera administracion.
Atendiendo a lo anterior, Ruiz Roa asegura que la necesidad
permanente de realizar un Andlisis de Gestion Administrativa se debe a
que éste nos permite efectuar el examen de la estructura administrativa
de cualquier tipo de institucion, para la evaluacion de la eficiencia de la
Alta Administracion tanto a nivel directriz como a nivel de ejecucioén, asi

como la eficacia con la cual se cumplen las funciones de la Ciencia
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Administrativa como son la Planificacion, Organizacion, Coordinacion,
ejecucion y Control, y los objetivos que se han trazado las
organizaciones empresariales. Con el pasar del tiempo no solo se
introdujo esta técnica al campo Administrativo, sino, que, ademas, se
ha ido modificando su denominacion, existiendo en su haber mas de
una veintena de términos que intentan ponerle nombre al examen que
se hace a través del Analisis de Gestibn Administrativa. Las

denominaciones mas comunes son:

¢ Andlisis Administrativos.

e Auditoria Administrativa.

¢ Auditoria de la Empresa.

e Auditoria gerencial.

e Auditoria de Rendimiento.

¢ Auditoria de Cumplimiento.

e Anatomia de Operaciones.

¢ Andlisis Potencial de Productividad.
e Andlisis Factorial.

e Auditoria Operativa.

¢ Auditoria Factorial.

¢ Auditoria de Funciones.

e Auditoria de Efectividad.

¢ Investigacion de la Empresa.

e Analisis de Operaciones.

El autor Ruiz Roa, en su trabajo de investigacion denominado “Fundamentos
para el Analisis de Gestion Administrativa” expresa que la dispersion en

cuanto a la terminologia de este examen, se debe principalmente, a que esta
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rama especializada de la Ciencia Administrativa se encuentra en un proceso

evolutivo.

Por otro lado, toma en cuenta la diferenciacion entre autores, es decir, cada
una de estas denominaciones se basa en el objetivo que persigue y de alli
parte la confusién, para quienes no conocen ni los términos en si ni la

Ciencia Administrativa como un todo.

En los dltimos tiempos, el término mas utilizado, tanto en la ensefianza de la
materia como en la practica profesional de la misma es el de Auditoria
Administrativa; sin embargo, no es aceptada en el ambito profesional por dos

poderosas razones:

1. Porque la acepcion de la palabra Auditoria se refiere al empleo del
auditor y éste tiene como acepcion ser “oyente”, sin embargo, algunos
autores expresan en un concepto moderno de la palabra también implica
la necesidad de investigar.

2. Porque la palabra Auditoria puede dar cabida a dos situaciones
creadoras de dificultades:

e La primera, crea un conflicto de intereses con los profesionales de la
Contaduria Publica, con respecto a la palabra “Auditoria”.

e La segunda, es que puede entenderse como una actividad propia del
Licenciado en Contaduria Publica, igualmente, por la palabra
“Auditoria”.

Para 1963 el autor de “Bases para el Andlisis de Gestidbn Administrativa”, José
Ruiz Roa, utilizé en la misma la denominacion de “Analisis de Gestion
Administrativa”, sin embargo, no tuvo el éxito deseado, quizas porque estuvo
tratando de imponerla por la via de persuasion, pero no fue insistente. Fue

quince (15) afios mas tarde cuando se institucionalizo la denominacion y para
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1982 quedo legalizada en Venezuela en el articulado de la Ley de Ejercicio de
la Profesion de Licenciado en Administracion, y se encuentra vigente en la

actualidad.

2.2. Definiciones del Andlisis de Gestién Administrativa

Toda organizacion, cualquiera que sea su razén social, necesita de un
especialista que evalle su salud administrativa y/o econdémica; en este caso,
un Licenciado en la profesion de Administracion como Analista de Gestidn
Administrativa es el médico mas idéneo para determinar un diagnostico;
producto de su formacion académica; por su eficacia para lograr eficiencia en
la consecucion de los objetivos previamente establecidos; por su eficiencia
en la aplicacion adecuada del Andlisis de Gestion Administrativa, como

instrumento integral del sistema empresarial.

Partiendo de las caracteristicas e importancia que tiene un Analista de
Gestion Administrativa en una organizacion es fundamental determinar las
funciones y/o responsabilidades de este, mediante la definicién cientifica del

Analisis de Gestion Administrativa.

Es por ello, que nos permitimos citar algunos autores especialistas en la
materia para aclarar dudas y permitirnos ofrecerles a Tico, C.A un Manual

Integral de Actividades que parta del Andlisis de Gestion Administrativa.

Entre los autores mas destacados se encuentra Ruiz Roa quien en su texto
“Fundamentos para el analisis de Gestion Administrativa” desglosa cada uno
de los términos que constituyen el Analisis de Gestion Administrativa:

e Analisis: es la distincibn o separacion de las partes de un todo, para

conocer los elementos de los cuales esta formado.

20



Gestion: es un concepto mas simplista, es la accion y efecto de
gestionar, es decir, la accién y efecto de administrar; diligenciar lo
conducente para lograr las metas propuestas.

Administracion: es la Ciencia de la Direccion de la Accion humana

dedicada a resolver las necesidades que emergen de la interaccion

social.

Una vez definidos los componentes de la terminologia del Analisis de

Gestion Administrativa, Ruiz (2007, pag. 18) concluye que el Andlisis de

Gestion Administrativa se define como:

El examen de la estructura administrativa o de sus componentes
para evaluar el grado de eficiencia y eficacia con el cual se estan
cumpliendo la Planificacion, la Organizacion, la Direccion, la
Coordinacion, la Ejecucion y el Control de los objetivos trazados
por la empresa, para corregir las deficiencias que pudieran existir,
tendiendo al mejoramiento continuo de la misma, optimizando la
productividad mediante la mejor utilizacion de los recursos
disponibles, conforme a procedimientos encuadrados dentro de
normas y politicas de la verdadera administracion.

Con esta definicion se intenta explicar de manera explicita, sin lugar a
equivocos, sin limitaciones, sin crear confusion, el aspecto fundamental

de la labor que se desea realizar.

Mas adelante, el mismo autor afirma que para dar una definicion sobre
cualquier asunto es importante tener un conocimiento del mismo y por

consiguiente, se deben tomar en cuenta tres elementos:

e Lo que hay que SABER.

e Lo que hay que saber HACER.

e Y, lo que hay que SABER HACER QUE OTROS HAGAN
ADECUADAMENTE LO QUE TIENEN QUE HACER.
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Es por ello, que el Analisis de Gestion Administrativa no solamente se enfoca
en la verificacion de las deficiencias de la gestion administrativa de un
Directivo o de un Ejecutivo, sino, que desea prestarle un servicio para que
realicen su funcidbn de manera optima, de tal modo que se comiencen a
producir mejoras en el funcionamiento administrativo en general de las
organizaciones empresariales, a través de procedimientos que permitan la
ejecucion de politicas eficaces, para que el objetivo planificado se logre en el

mas corto tiempo y al menor costo posible, conservando la calidad deseada.

Una vez considerada la definicion de Ruiz, es necesario hacer
referencia a las definiciones que otros autores hacen respecto al

Analisis de Gestion Administrativa, entre estos tenemos:

Leonard (1971, pag. 45), de acuerdo a su conceptualizacion del

término, expone que:

La Auditoria Administrativa puede definirse como un examen
completo y constructivo de la estructura organizativa de una
empresa, institucion o departamento gubernamental; o de
cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de
operacion y empleo que dé a sus recursos humanos y
materiales.

Por su parte, Miller define el Analisis de Gestion Administrativa como:

La Auditoria Operativa 0 de Gerencia es una actitud mental
gue abarca todas las areas y cuyo objetivo fundamental no
es la resolucion de problemas, sino la deteccion o
identificacion de deficiencias o irregularidades existentes;
tiende al mejoramiento continuo de la organizacion y de su
funcionamiento.

Por otra parte, Franklin (2007, pag. 11) “Una auditoria administrativa es

la revisidn analitica total o parcial de una organizacion con el propésito
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de conocer su nivel de desempefio y perfilar oportunidades de mejora

para innovar valor y crear una ventaja competitiva sustentable”

Y, finalmente, Para Hefferon (1991, pag. 3) es: “El arte de evaluar
independientemente las politicas, planes, procedimientos, controles y
practicas de una entidad, con el objeto de localizar los campos que necesitan

mejorarse y formular recomendaciones para el logro de esas mejoras”

Dadas las definiciones anteriores, concluimos que el Analisis de Gestion
Administrativa, Auditoria Administrativa, Auditoria Operativa, 0 cualquiera
gue sea la terminologia utilizada, no es mas que un examen integral que
hace a toda la estructura organizativa, es decir, en todos los niveles
jerarquicos, con el fin de evaluar con que eficiencia se realizan las
actividades, detectando las fallas que pudieran existir, para finalmente,
proporcionarle a la alta gerencia los mecanismos de control mas adecuados

que permitan corregir aquellas fallas y alcanzar el éxito de las operaciones.

De manera mas simple, el Andlisis de Gestiébn Administrativa es un examen
sumamente detallado que se realiza de a toda la estructura organizativa o a
un area especifica de ella, para determinar los grados de efectividad con el

gue se lleva a cabo el proceso administrativo.

2.3. Fundamentos que Justifican la Realizacién del Analisis de Gestion
Administrativa

Algunos de los fundamentos de mayor importancia que justifican la
realizacion de un Andlisis de Gestidn Administrativa son:

1. El Andlisis de Gestion Administrativa cumple un rol fundamental

al realizar un examen y evaluacion analitica, critico, sistematico

e independiente de las actividades y responsabilidades de la
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Administracion General de las unidades empresariales, sin
ocupar el lugar de la Administracion.
El crecimiento de una empresa es continuo, lo que significa que
los parametros de evaluacion que se aplican al ejercicio
econdémico anterior, no se adecuan de igual manera al ejercicio
econdmico en curso.
La empresa en marcha, participa de un proceso administrativo
sistematico, continuo e integral, cuya operacion en el tiempo
constantemente varia.
Como las empresas tienen miras hacia el futuro,
consecuencialmente quieren realimentar su accion empresarial,
para lograr mejoras en cuanto a:

e Sus Métodos de Trabajo.

e Sus Formas de Control.

e Su Progreso.

e Sus Utilidades Anuales; entre otras.
En el Analisis de Gestion Administrativa El control es la expresion
técnica de mayor representatividad del control como funcién.
La empresa espera lograr eficiencia, efectividad, productividad y
economia en sus actividades, motivo por el cual, fija responsabilidades
a sus ejecutivos y los coloca dentro de un marco de normas pre-
establecidas; estos aspectos solo se conoceran por medio de un
examen y evaluacion de la gestion administrativa.
La empresa hace uso de recursos financieros, materiales,
técnicos y humanos, a los cuales es imprescindible hacerle una
evaluacion respecto a su comportamiento.
Cuando los principios financieros y administrativos no se aplican,

0 su aplicacion es a medias, la situacion de la empresa se
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debilita y como consecuencia de ello, no podra cumplir con los
objetivos propuestos.

9. En la empresa se pueden identificar areas que no estan
debidamente administradas y si no varian o se replantea su
estructura financiera y administrativa, la situacion entrara en
dificultades.

10. Cuando en la empresa de identifican areas criticas o con
deficiencias, se hace necesario que la direccion superior de la
organizacion aplique inmediata correccién a la situacion.

11.En la empresa es necesario efectuar un corte evaluativo en sus
labores, con la finalidad de apreciar el cumplimiento de sus

metas y objetivos.

2.4. Objetivos del Analisis de Gestion Administrativas

La base fundamental de toda Planificacién es la definicién clara y precisa de
los objetivos; sabiendo que los objetivos es un algo que se pretende
conseguir, es por esto, que la tarea principal de todo Analista de Gestion
Administrativa es clasificar la mision encomendada, tratando de determinar

Que dio origen a ese deseo de hacer algo. Segun Ruiz (2007, pag. 30):

Los objetivos generales de un Analisis de Gestion
Administrativa, son los de, ademas de corregir deficiencias,
producir mejoras en el funcionamiento administrativo en
general, de las organizaciones empresariales, a través, de
procedimientos, mediante los cuales, las politicas en ejecucion
se hagan eficaces, para que el objetivo planificado se logre en
el més corto tiempo y al menor costo posible, conservando la
calidad deseada.
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Segun Ferrer (2005, pag.27):

Estos objetivos en sentido general, se orientan a la correccién
de deficiencias en la organizacion empresarial y a producir
mejoras en el funcionamiento administrativo en su totalidad.
Con la utilizacion de procedimientos, las politicas en ejecucion
desarrollan eficiencia, se logra el objetivo en el menor tiempo
aplicable, al menor costo posible, y por supuesto, conservando
la calidad deseada. En este sentido, los objetivos en expresion
mas amplia son:

e El estudio de la organizacion de la empresa.

e Determinar debilidades en los métodos o procedimientos
administrativos.

e Hacer una evaluaciéon de la adecuacion y efectividad de los controles
internos.

e Detectar las desviaciones en la administracion de la empresa.

e Determinar el grado de utilidad de la informacion que los ejecutivos
entregan a la Alta Administracion.

e Detectar las areas criticas y determinar las medidas para superar la
crisis.

¢ Prestar asistencia a toda la Administracion en la realizacion efectiva de

sus funciones

Entonces, por lo anteriormente expuesto, entendemos que para que el
Andlisis de Gestion Administrativa consiga su fin es fundamental que la
organizacion, cualquiera que sea su forma de constitucion, defina en la etapa
de Planificacién su objetivo general, pues, de no ser asi, es poco probable

gue se alcance el objetivo del trabajo.
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Los objetivos no son mas que los planes expresados en términos de
resultados, es decir, de lo que se pretende lograr. Estos objetivos, en un
sentido mas amplio pueden resumirse en términos como: Metas, Propadsitos,

Fines, Misiones, Entre Otros.

2.5. Limitantes para el Andlisis de Gestiéon Administrativa

Asi como existen fundamentos que justifican la aplicacion del Analisis de
Gestion Administrativa en toda la empresa, o en algun area especifica de
ella, también existen limitantes para la realizaciéon de este examen. Alguno

de estos factores son:

2.5.1. Tiempo de Ejecucion

Es decir, por ser este un estudio tan detallado de la organizacién requiere de
mayor tiempo y por consiguiente, los costos y los gastos con respecto a

honorarios profesionales, viaticos, Utiles, entre otros, seran mayores.

El nivel de los costos y gastos en los que se incurran van a depender del
estudio que se desee hacer, pues no es lo mismo hacer un analisis de un
area especifica de la organizacion que hacer un Analisis de Gestion
Administrativa en todas las areas de la empresa, lo que implica para el
analista de gestion administrativa una responsabilidad superior y de gran

envergadura, por ser considerado este como el todo del todo.

2.5.2. Evaluacioéon de Criterios

En cuanto a este factor, podemos decir, que el profesional especializado en
el campo administrativo, una vez que realiza el Analisis de Gestion
Administrativa, debe aplicar sus propios criterios y parametros para ofrecerle
a la alta gerencia las recomendaciones a las posibles fallas encontradas.
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Ruiz (2007, pag. 36), con respecto a la evaluacion de criterios dice que:

En la actualidad, el profesional que tiene que opinar sobre el
comportamiento de la empresa, luego de realizar un Andlisis de
Gestion Administrativa, aplica sus propios parametros, sus
propios criterios, en la misma forma que denomina el Analisis
de Gestion Administrativa como especializacion en la Ciencia
Administrativa.

Para finalizar, es importante destacar que de la opinién que emita el analista
de gestion administrativa va a depender la resolucién de cualquier falla o
inconveniente que se presente en toda la organizacion o en alguna parte de

ella.

2.5.3. Complejidad y Crecimiento de las Empresas

Ruiz (2007, pag. 36) expresa que “Las operaciones de las empresas se
tornan cada vez mas amplias y complejas por el volumen de recursos, la
amplitud de su radio de accion y por la importancia que el empresario le da a
su proceso administrativo”. Dicho de otro modo, actualmente, los paises
tienden a buscar un crecimiento econdmico sostenible y sustentable en el
tiempo y los mercados, conllevando a las empresas a crecer al igual que
ellos, ese crecimiento viene acompafiado de la necesidad de satisfacer las
necesidades de los mercados, para lo cual las empresas deben incrementar

la utilizacion de los recursos humanos y materiales.

Ruiz (2007, pag. 37) aclara que “(...) no necesariamente, en todos los casos,
debe realizarse en las empresas un Analisis de Gestion Administrativa de

manera integral en un mismo periodo, debido a que no siempre son criticas
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la totalidad de sus areas; (...)", es decir, la complejidad del examen para
evaluar con que eficiencia y eficacia se estan cumpliendo las actividades, va
a depender de las areas que requieran una verdadera revision, y no siempre,

se tendra que hacer en forma general.

Para concluir, se puede decir, que para que el Analisis de Gestion
Administrativa se ejecute con total idoneidad es indispensable disponer de
una buena cantidad de tiempo, tomando en cuenta la complejidad de las

areas que requieren la evaluacion y el crecimiento constante de la empresa.

2.5.4. Personal Especializado

Por ser el Andlisis de Gestion Administrativa un examen de gran importancia
para la organizacion, porque no nada mas identifica las fallas que pueden
existir dentro de la organizacién, sino, que ademas, ofrece mecanismos para
corregirlos, y, tomando en cuenta la complejidad de las empresas en la
actualidad, es indispensable que estas cuenten con especialistas con un alto
grado de competencia, que les permita realizar un examen limpio y que por
medio de sus recomendaciones se optimicen sus operaciones,

permitiéndoles asi, lograr el éxito deseado.

2.6. Caracteristicas Del Analisis de Gestion Administrativa

Ruiz Roa en tu texto “Fundamentos para el Analisis de Gestion
Administrativa” menciona las siguientes caracteristicas:
a. Tiene como meta lograr una Administracion mas eficaz.
b. Desde el punto de vista de los negocios esta orientada al
pasado, presente y futuro.
C. En cuanto a su alcance, cubre una operacién o funcién

determinada.
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d. Mide los principios de Administracion de las operaciones.

e. Utiliza las técnicas de la administracion de las
operaciones.

f. El Analisis de Gestion Administrativa se realiza para la
alta gerencia y personal interno de la empresa.

g. Se realiza periddicamente o cuando es solicitada por la
alta gerencia.

2.7. Objeto del Analisis de Gestiéon Administrativa

Partiendo de las definiciones del Analisis de Gestion Administrativa,
recordamos que este es un examen que se realiza para evaluar el grado de
eficiencia y eficacia con el que se esta cumpliendo el proceso administrativo,
es decir, el objeto del Analisis de Gestidn Administrativa consiste en evaluar
cada una de las etapas del proceso administrativo para verificar que se estén
cumpliendo eficientemente.

El proceso administrativo variara dependiendo de los autores, por ejemplo,
Henri Fayol sostuvo que para que las organizaciones alcanzaran metas
duraderas debian manejar adecuadamente sus recursos, para lo cual el
administrador debe prever, organizar, mandar, coordinar y controlar,
quedando establecido asi el proceso administrativo. Sin embargo,
atendiendo a la definicion que da Ruiz Roa del Analisis de Gestion
Administrativa, que sin duda alguna, es la mas completa, se entiende que el
proceso administrativo esta conformado por las siguientes etapas:

2.7.1. Planificacién

Para Ruiz (2007, pag. 19) esta etapa:
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Es el proceso consiente de seleccionar y desarrollar el mejor
curso de accion para alcanzar el objetivo. Es determinar que se
ha de hacer para la toma de decisiones en el esclarecimiento
de objetivos, establecimiento de politicas, fijacion de programas
o campafas, determinacibn de métodos y procedimientos
especificos y fijaciobn de las previsiones diarias. Por ello, el
planificar debe entender el objetivo que ha de alcanzarse,
evaluar la situacion, considerar diferentes cursos de accién y
seleccionar el mejor.

Cabe entender, que la Planificacién dentro del proceso administrativo es el
primer paso que debe darse, pues, es aqui donde se establecen los objetivos
que se pretenden lograr, estableciendo los mecanismos necesarios para
alcanzarlos, tomando en consideracion lo que pueda ocurrir en el futuro y el

aprovisionamiento en funcién de él..

2.7.2. Organizacién
Ruiz (2007, pag. 66) sefiala que:

Es el proceso de determinar y establecer la estructura, los

procedimientos y los recursos necesarios, apropiados para el

curso de accion seleccionado. Es agrupar las actividades

pertinentes para la ejecucion de planes de unidades directivas y

la definicibn de las relaciones entre los ejecutivos y los

empleados.
En esta etapa se busca formular una estructura jerarquica que permita la
organizacion de los recursos y la asignacion de responsabilidades, ademas
de facilitar la comunicacién entre los distintos niveles operativos. En cualquier
empresa esta etapa es de suma importancia, pues, siempre es necesaria la
cooperacion entre los individuos que hacen vida dentro de las
organizaciones, facilitando el trabajo de todos y logrando el éxito en las
actividades, conllevdndolos al logro de los objetivos previamente

establecidos.
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2.7.3. Direccién

En esta tercera etapa el administrador debe conducir todos los recursos
(humanos, técnicos y materiales) hacia la consecucién de los fines
organizacionales. Es decir, poner a la empresa en total funcionamiento y
despertar el interés de los subordinados en los aspectos generales del

trabajo.
Para Ruiz (2007, pag. 66):

Dirigir es el proceso de instrumentar el plan y usar los recursos
organizados en operaciones reales y efectivas, para la
obtencién de los objetivos planificados. Es emitir instrucciones,
asignar los programas a cada responsable de ejecutarlos. La
direccién es guia, jefatura y control de los esfuerzos de los
ejecutivos, dirigidos hacia un objetivo comun que se logre con
un minimo de consumo de recursos Yy por supuesto, de
esfuerzos.
Para lograr que esta etapa se ejecute con éxito es fundamental que el
administrador logre influir en cada uno de sus empleados de manera positiva,
para que estos realicen sus actividades con entusiasmo y unifiquen sus

esfuerzos en el logro de objetivos.

2.7.4. Coordinacion

A pesar de ser esta la cuarta funcion del proceso administrativo, podemos
decir que la Coordinacion esta presente en cada una de las demas
funciones, pues Coordinar no es mas que sincronizar todas y cada una de

las actividades que deben realizarse para lograr los fines de la organizacion.

Ruiz (2007, pag. 66) dice que “(...) coordinar los recursos, es lograr el
personal ejecutivo, el capital, el crédito y el resto de los elementos

necesarios para la realizacion de los programas”.
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En esta etapa es fundamental el proceso de comunicacion, pues, en esta
etapa se integran las actividades de cada unidad departamental, por lo que
se hace necesario que exista una buena conexion entre los niveles

jerarquicos.
2.7.5. Ejecucion
Para Ruiz (2007, pag. 66) esta etapa:

Es el desempefio de las funciones asignadas que cumplen los
ejecutivos y pueden determinarse directamente en termino de
los objetivos y los standards para su division o departamento.
Se hace necesario que los standards de cumplimiento, de cada
puesto, sean lo mas objetivo posible.

Esta etapa consiste en verificar que lo planeado y organizado se realicen de
acuerdo a los mecanismos establecidos por el gerente o administrador. Los
standards se refieren a lo que se pretender alcanzar, en términos mas

simples, los objetivos previamente establecidos.

Ejecutar no es mas que la puesta en marcha de los planes que se disefiaron

en la primera etapa.

3.7.6. Control

En todos los ambitos el control esta referido a la comprobacién de los
mecanismos adoptados en el plan inicial; su objetivo es localizar los errores

existentes para rectificarlos y evitar su repeticion.
En el campo administrativo, Ruiz (2007, pag. 67) dice que:

Es el proceso de determinar si la operacion real y efectiva
progresa como desea y si no, tomar la accién correctiva mas
adecuada que se requiera. Significa las formas y medios de
seguir el curso de las operaciones. Es vigilar si los resultados
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practicos se conforman lo méas posible a los programas y en
caso de ser necesario, poner en practica la accidén correctica
cuando la realidad se desvia de la prevision.

En otras palabras, es determinar si las actividades se estan dando conforme
a lo planificado desde el inicio, de no ser asi, es necesario aplicar medidas
correctivas que permitan el curso normal de las operaciones para conseguir

el objetivo deseado.

2.8. Etapas del Analisis de Gestion Administrativa

El Analisis de Gestion Administrativa es un proceso que, como todo, incluye
una serie etapas. El proceso del AGAD de manera general comienza con
una Planificacién y termina con la entrega de un informe final. Sin embargo,
en nuestro caso, estudiaremos solo las etapas que estan contenidas dentro

de ese proceso.

Esta claro que, el Analisis de Gestidn Administrativa es un proceso complejo,
qgue implica una gran responsabilidad de parte del profesional que actia
como analista de gestién y de todos los factores que hacen vida dentro de la
organizacion, pues, este es un proceso dinamico y continuo que requiere de
la participacion y colaboracion de todos estos factores. Por ser el AGAD un
trabajo de gran envergadura se hace necesario organizar el trabajo en
diferentes fases 0 etapas, que permitan la justa distribucién de las
actividades y responsabilidades. Ruiz (2007, pag. 105) clasifica las etapas de

la siguiente manera:

1. Examen Preliminar
2. Examen de Controles Internos.

3. Examen Profundo.
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4. Preparacion del Informe Final.

En el siguiente cuadro veremos como se desarrolla el Andlisis de Gestion

Administrativa, guardando el orden mencionado anteriormente:

Cuadro N°1 ETAPAS DEL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

ETAPAS DEL AGAD

EN P/T PROFUNDO

ANOTACION S

OBSERVACIO
CONCLUSIONES,
OMENDACIONES

Fuente: Ruiz (2007, pag. 106)
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2.8.1. Examen Preliminar
Ruiz (2007, pag. 111) asegura que:

La funcion esencial de este examen preliminar es la obtencion
de informacidén que se considere necesaria y conveniente, que
no requiere de un Analisis profundo, pero que es imprescindible
para que el personal analista tome conocimiento adecuado de
la empresa cliente. A pesar de lo preliminar, cuando se detectan
areas en dificultad, se debe sustentar bastante bien Ila
informacion, pues es casi seguro que esta area ameritara, en su
oportunidad, un examen exhaustivo y profundo.

Con el examen preliminar se busca que el analista de gestion obtenga un
conocimiento general de todas las areas de empresa, enfatizando aquellas
areas donde se perciban dificultades. Es importante, que el analista tome
notas de esas dificultades detectadas para luego realizar un examen

profundo del area en cuestion.

En el siguiente cuadro veremos los aspectos fundamentales del examen

preliminar.
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Cuadro N° 2 ASPECTOS DEL EXAMEN PRELIMIMAR

PROPOSITO

METODOLOGIA OBIJETIVOS

IMPORTANCIA . ORELIVIINAR - ANALISIS

Fuente: Ruiz (2007, pag. 112).

a) Importancia del Examen Preliminar

La importancia del Examen Preliminar radica en la fijacion de los
lineamientos basicos para el Andlisis de Gestion Administrativa, su alcance,
direccion, extension, por lo tanto, se puede decir que es la etapa sobre la que
recae la mayor importancia, y de no aplicarse se pueden presentar

inconvenientes, como:

a) Indebida interpretaciéon de la informacion lograda.

b) Inadecuada preparacion del programa de trabajo.

C) Falsa estimacion de tiempo y personal.

d) Se recaban detalles innecesarios.

e) Inexistencia de bases para detectar areas en dificultad o

detectadas tardiamente.

f) Perdida del tiempo del analista en areas que no presentaban
dificultades.
0) Perder la relevancia del Analisis de Gestion Administrativa.
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b) Metodologia del Examen Preliminar

La metodologia no es mas que el conjunto de procedimientos utilizados para
alcanzar un objetivo. En nuestro caso, la metodologia para aplicar el Analisis

de Gestion Administrativa constara de:

a) Entrevistas.

b) Conocimiento de la empresa.

C) Estudio de la estructura organizativa, asi como de su
composicion.

d) Estudio de toda la documentacion legal externa e interna.

e) Preparacion de cuestionarios.

Con respecto a esta sub-etapa, recordamos la Metodologia que empleamos
en el proceso de investigacion. Para el personal de Tico, C.A aplicamos
cuestionarios mixtos, observacion directa y, ademas en el recorrido por las
areas de operacion mantuvimos una extensa conversacion con el personal
administrativo y el supervisor de produccién, por ser estos quienes conocen
no solo del proceso productivo sino, ademas, del trabajo administrativo, sus
fortalezas y debilidades, los cuales nos ayudaron a determinar que hacia

falta dentro de la organizacion.

c) Propdsitos del Examen Preliminar

El propésito del examen preliminar es la obtencion de informacién general de
la empresa, para llegar a esto, es indispensable aplicar la metodologia

sefalada anteriormente, ademas, el analista debe hacerse preguntas como:

a) ¢, Cual es la operacion que se realiza y cual su necesidad?
b) ¢, Quién hace la operacion, la hice bien o hay quien la haga
mejor?
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C) éen gué tiempo se hace la operacion y podria mejorarse ese
tiempo?
d) ¢es adecuado el método utilizado o se puede hacer una mejor

operacion con otro método?

d) Objetivos del Examen Preliminar

Ruiz (2007, pag. 113) sefiala que “durante el desarrollo del AGAD, los
objetivos poseen relevante importancia, ya que son los determinantes del
trabajo a ejecutar y del resultado final del mismo”. Por lo tanto, es
fundamental fijar los objetivos generales pues, estos guiaran el curso del

trabajo. En esta etapa se pueden lograr objetivos como:

a) Acordar las técnicas y metodologias a aplicar.

b) Conocer las normativas especificas para el area en revision.

C) Lograr la mas acertada estimacion del tiempo total que se llevara
el examen.

d) Determinar el alcance del AGAD, en primer lugar.

e) Seleccionar las pruebas que se utilizaran para conocer el universo a

analizar.
f) Seleccionar los aspectos de mayor importancia de control.
Q) Elaborar la programacion para la siguiente etapa.
e) Andlisis del Examen Preliminar
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Ruiz (2007, pag. 114) a cerca del analisis, opina que:

Concluida la etapa del Examen Preliminar, se recopila la
informacion lograda, para estudiarla, determinar si se lograron
los objetivos trazados y tomar la decision de cuales serian las
prioridades a realizar en la etapa siguiente. En los papeles de
trabajo debe anotarse todos los aspectos independientemente
de su prioridad.

En la etapa del andlisis se hace una revision exhaustiva de toda la
informacion que se recabo para determinar si se cumplieron los objetivos
previamente establecidos. Una vez verificado esto, el analista debe identificar
cuéles son las fallas que existen para solventarlas en la siguiente etapa.

2.8.2. Examen de los controles Internos

Segun Ruiz (2007, pag. 139) “la funcidon esencial de este examen de los
controles internos es para verificar su efectividad, para lo cual en ciertas

ocasiones se puede ir al detalle”.

En el siguiente cuadro se observaran los aspectos mas importantes de este

examen:

Cuadro N° 3 ASPECTOS DEL EXAMEN DE CONTROLES INTERNOS
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PROPOSITO OBIJETIVOS

ELEMENTOS
DETERMINANTES
DE AREAS DE

CONTROLES DIFICULTAD
INTERNOS

METODOLOGIA

Fuente: Ruiz (2007, pag.139)

a) Metodologia del Examen de los Controles Internos

Retomando lo que se habia mencionado anteriormente, la metodologia son
los medios de estudios para lograr el objetivo establecido. Para el Examen
de los controles Internos la metodologia empleada es la siguiente:

1. Revisar lo detectado en el Examen Preliminar en cuanto a controles
internos y determinar si son adecuados para la empresa cliente.

2. Consideracion de los aspectos que conforman los Controles Internos:
e Estructura organizativa.
¢ Normas y procedimientos.
* Aspectos del personal.

3. Elaboracién de cuestionarios, tanto para aplicarlos directamente como

para ser enviados al personal.
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4. Seleccionar la muestra o criterio evaluativo para que sea
representativo.
5. En la aplicacion de pruebas del examen considerar las siguientes
variables:
e (Calidad.
e Oportunidad.
e Sistemas de trabajo.
¢ Costos.
6. Examinar toda la documentacién que genere la empresa cliente.
Las técnicas siguientes:
e Observacion.
e Confirmacion.
e Rastreo de operaciones.
e Verificaciones.
* |nvestigaciones.
8. Obligacion de verificar fisicamente las operaciones y no conformarse
con el conocimiento de la documentacion.
9. Verificacion de areas no revisadas por la contraloria interna.
10.Describir oportunidades de mejora, la obtencion de costos mas bajos,

ahorro de personal de manufactura de la empresa cliente.
b). Propositos del Examen de los Controles Internos

El control interno de una empresa comprende el plan de organizacion y todos
los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con
el fin de salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de sus datos
financieros y administrativos. El Examen de los Controles Internos tiene
como proposito la verificacion del comportamiento real de las operaciones,

asi, como también, la deteccion de las areas que presentan dificultades.
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c). Objetivos del Examen de los Controles Internos

En los Exdmenes de los Controles Internos los objetivos tienen la finalidad de

conocer como se estan llevando a cabo la politicas, las normas, los

procedimientos; Ruiz (2007, pag. 141) con respecto a estos objetivos dice

“(...) como se estan haciendo las cosas, si se hace lo que se tiene que hacer

y si se esta haciendo bien.”

Los objetivos del Examen del control Interno busca verificar los siguientes

aspectos:

a)

b)

f)

)

h)

Si la estructura de la organizacion previo la adecuada asignacion de
responsabilidades e hizo la correspondiente delegacion de autoridad.
Si estan acertadamente disefiados los procedimientos y controles y si
existe eficiencia en su aplicacion.

Si todas las actividades se desarrollan en la forma planificada y si
corresponden a los objetivos determinados todas las operaciones y
controles.

Cumplen con efectividad su cometido, las normas aprobadas para la
medicion de la ejecutoria de cada actividad.

Con relacion a recursos, activos, registros, costos y gastos, si los
controles administrativos son suficientes para su seguridad.

Si la Alta Administracién controla el cumplimiento de las directrices
emanadas de su seno.

Si todos los elementos intervinientes en el desarrollo de las
actividades son indispensables.

La veracidad y oportunidad de la informacion que recibe la Alta
Administracion.

Si son aplicados y aprovechados, como se establecid, los recursos

asignados.
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d). Elementos Determinantes en Areas de Dificultad

Ruiz (2001, pag. 142) afirma que “En la busqueda de los elementos que
deterioran las &reas en funcionamiento, es muy importante el conocimiento

de los controles que existen para cumplir con las funciones establecidas (...)"

A continuacion veamos cuales son esas areas donde pudieran existir

deficiencias:

Cuadro N°4 AREAS DONDE PUDIERAN EXISTIR DIFICULTADES

Aspecto Organizativo

Alta Administracion
Funcionalidad del Trabajo
Area de Personal

Informacion

Area de Recursos Econémicos
Jefatura de Adquisiciones
Area de Produccion

Jefatura de Ventas

Administraciéon de Créditos y Cobranzas

Fuente: Ruiz (2007, pag. 143).

2.8.3. Examen Profundo

Continuando con las etapas del Analisis de Gestion Administrativas, tenemos

la dltima de ellas, en la que Ruiz (2001, pag. 153) dice que:

Visto el Examen Preliminar y de los Controles Internos,
tenemos los elementos necesarios para saber cuales son las
areas que presentan dificultad, independientemente del grado
de gravedad que las afecte. En estas circunstancias, podemos
comenzar un examen en profundidad, para con su resultado
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determinar observaciones, que nos daran la oportunidad de
identificarlas en sus causas y efectos, en relacibn a la
problematica dificil que presenta toda la operatividad de la
empresa cliente.

Atendiendo lo anterior, el Examen Profundo le permitira al analista visualizar
cuales son aquellas areas que presentan deficiencias, tomando en cuenta
gue pudo haberlas causado y como estan influyendo en las labores normales
de la empresa. Una vez determinadas estas fallas se describen las
observaciones, recomendaciones y conclusiones del estudio realizado en un
informe final que se le entregara a la Alta Gerencia, tal y como lo muestra el
grafico N° 3, que describe de manera estructurada cuales son las etapas del
AGAD.

Al igual que los exdmenes anteriores, el Examen Profundo esta acompafiado
de ciertos aspectos que explican su razon de ser. En el siguiente cuadro

resefiaremos tales aspectos.

Cuadro N° 5 ASPECTOS DEL EXAMEN PROFUNDO

PROPOSITO OBIJETIVOS

ETAPAS DEL
METODOLOGIA CONTROL

INTERNO
EXAMEN

PROFUNDO
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2.

Fuente Ruiz (2007, pag. 154).

a) Metodologia:
se hizo el correspondiente analisis para la generacion de
observaciones, utilizando el sistema de cuestionario, el cual nos

permitio de la siguiente manera y en forma objetiva:

Organizacion:

- ¢Se utilizan los organigramas?

- ¢ Estan actualizados?

- ¢ Existe descripcion de cargos?

- ¢ Existen politicas generales bien definidas?

- ¢Existen Manuales y Procedimientos para toda la unidad

operativa?
Jefatura de Personal:

- ¢ Existe un programa de clasificacion y evaluacion de cargos?

- ¢ Existe un Manual de Procedimientos para los empleados?

- ¢ Esta en préctica el proceso formal de seleccion?

- ¢Se practica el adiestramiento?

- ¢ Funciona un sistema de incentivos?

Para obtener conclusiones se utilizo la prueba del muestreo,
pruebas selectivas, de tal forma que las conclusiones nos muestren la
efectividad de los controles internos.

Para obtener evidencia suficiente y de peso en esta etapa del
examen profundo, se amplia la informacién que se proceso en las
etapas del examen preliminar y de controles internos.

El programa para el andlisis se elabora en funcion del problema,

dificultad o situaciébn de que se trate, estando aqui en prueba la
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a)

capacidad, la experiencia, la habilidad del profesional autorizado para

realizar un Andlisis de Gestibn Administrativa.

Propoésitos

Para Ruiz (2007, pag. 157) en los propdsitos:

Lo fundamental es la determinacién de observaciones que se
hagan en las areas en dificultad, que como ya dijimos, se
detectan en el examen de los controles internos, ademas, que
como resultado del examen profundo, estaremos en
condiciones de empezar a preparar el informe final que

presentaremos a nuestro cliente.

b) Objetivos

En esta etapa se pueden destacar los siguientes objetivos principalmente:

1.

Verificar que en las areas se cumplieron:

- las normas generales implantadas por la Alta Gerencia.

- Los objetivos que la Alta Gerencia establecié para el desarrollo de
todas las actividades.

Verificar la confiabilidad del sistema de informacion y si se logré la

efectividad esperada en las operaciones realizadas.

Llevar a cabo un adecuado analisis con el fin de estudiar las

deficiencias que se hayan detectado, para verificar la naturaleza de

las dificultades existentes y su alcance.

Verificar las causas mas importantes que originaron las deficiencias.

Ponderar las deficiencias en cuanto a:

- La metodologia operante.
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Objetivos cumplidos.

- Deficiencia o ausencia de programacion.

- Extemporaneidad y ausencia de la informacion.

- Activos fijos inadecuados.

- Almacenes excesivos de mercancias.

- Costos sumamente elevados.

- Ausencia de Controles o deficiencia en los mismos.

finalmente, las recomendaciones, las cuales, en todo momento deben
ser constructivas y con indicacion precisa de la accién a tomar, para
que la correccion que genere la recomendacion, dé resultados

positivos.
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CAPITULO Il
MANUALES ADMINISTRATIVOS

El proceso de dirigir un departamento, cualquiera que sea su posicion dentro
de la estructura formal de la organizacion, requiere que se dispongan de
herramientas de tipo gerencial adecuadas para poder entender como se

llevan a cabo los procedimientos en estas areas.

Con frecuencia, es posible notar, que las fallas mas comunes .que se pueden
encontrar en las organizaciones es la falta de documentacién de todas las
actividades y tareas que deben llevarse a cabo, lo que acarrea graves
consecuencias. Para prevenir estas situaciones, el gerente esta en la
obligacion de planificar y tomar decisiones acerca de como documentar todo
el trabajo que debe realizarse por los empleados; es decir, proceder a
establecer formalmente los procedimientos que se realizan en la

organizacion.

Los Manuales Administrativos, normalmente, es la técnica mas idonea para
documentar paso a paso las actividades que deben realizar las distintas
areas o departamentos existentes en la empresa, siendo el medio mas eficaz
para que la gerencia mantenga un control sobre estas actividades y cada uno
de sus empleados, con el fin de asegurar que todos estén cumpliendo con
sus tareas y responsabilidades y de ese modo, alcanzar los objetivos

organizacionales.
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3.1. Definicién de Manuales

Como se dijo desde el principio, los Manuales son textos utilizados como un
medio para coordinar y registrar datos e informacion en forma sistematica y
organizada. Por lo tanto, son de gran importancia para cualquier forma de
organizar a las personas, ya que permite la orientacibn de todas las
funciones que se deben realizar, teniendo como principal ventaja el enorme

ahorro de tiempo, pues, minimiza la duplicacion de actividades.

En vista de la importancia de los Manuales, muchos autores se han dedicado

al estudio de estos, permitiéndonos citar algunos:
Catacora (1996, pag. 74) expresa que:

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos
y herramientas gerenciales utilizados para comunicar Yy
documentar los procedimientos contables y no contables.
Consiste en la organizacion l6gica y ordenada de todos los
procedimientos identificados, bajo el esquema de una especie
de libro actualizable.

Lazzaro (1972, pag. 139) explica que “los Manuales representan un medio
de comunicar las decisiones de la administracibn concernientes a

organizacion, politicas y procedimientos”.

Reyes Ponce explica que son folletos, libros o carpetas en los que se
concentra de forma sistematica una serie de elementos administrativos para
un fin concreto que es orientar y uniformar la conducta que se pretende entre

cada grupo humano de la empresa.

Finalmente, podemos deducir que un Manual es un documento que permite
la descripcion sistematica y organizada de una serie de actividades que
deben ser realizadas por grupos de personas dentro de una organizacion,

cualquiera que sea su finalidad. Por tal motivo, Tico C.A requiere el disefio
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de un manual que describa las operaciones que deben llevarse a cabo para

la fabricacion de los colchones y colchonetas.

3.2.

Caracteristicas de los Manuales

Atendiendo a su razén de ser, Catacora (1996) en su texto “Sistemas y

Procedimientos Contables” sefiala las siguientes caracteristicas:

Sencillez, el Manual debe estar elaborado en términos sencillos y
comprensibles para terceras personas, se debe evitar el uso de
lenguaje técnico, puesto que la lectura de las instrucciones puede ser
mal interpretadas por personas que conozcan la materia.

Flexibilidad, los Manuales se elaboran en consideracion a la
posibilidad de cambio, es decir, deben ser disefiados lo mas flexible
posibles que permitan adaptarse facilmente a nuevas condiciones y/o
resoluciones con la finalidad de enfrentar cambios que ocurren en el
entorno empresarial.

Perfeccion, el Manual debe ser objetivo, se debe buscar el objeto de
estudio con todos sus detalles, sin omisiones o suposiciones con el
propésito de que la informacién que va a contener el Manual sea
exacto y solucione el problema.

Equilibrio, se refiere a la uniformidad de criterios en la redacciéon del
Manual, se debe tener uniformidad en la redaccion, puesto que esto
conllevara a un mayor entendimiento y consistencia en las acciones a
ejecutar.

Legibilidad, el Manual debe ser elaborados en forma legible para sus

usuarios.
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3.3. Tipos de Manuales

Dentro de las técnicas para documentar los procedimientos de una empresa
se pueden encontrar distintos tipos de Manuales, cada uno para un
determinado fin. Catacora (2009, pag. 78) presenta la siguiente clasificacion:

e De sistemas, métodos y procedimientos manuales.

e De sistemas computarizados.

3.3.1. Manuales de sistemas, Métodos y Procedimientos Manuales

En esta clasificacion encontramos las siguientes sub divisiones:

3.3.1.1. Especificos

e Manuales de Técnicas: en este tipo de manuales, se explican las
pautas, pasos o0 procedimientos que deben seguirse para aplicar
alguna técnica especifica. Por ejemplo, un manual de operacion de un
equipo o maquinaria.

e Manual de Actividades: muestran todos los pasos a seguir en
diferentes situaciones de trabajo. Un ejemplo simbdlico de este tipo de
manuales, esta representado por los manuales de induccion de

personal.

3.3.1.2. Genéricos

e Manual de Organizacion: estos incluyen todos aquellos aspectos que
detallan la estructura, sus relaciones, las responsabilidades de cada
empelado y cualquier otra informacién que muestre la organizacion
desde el punto de vista formal. Un Manual de Organizacion debe

contener:
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indice numérico

Introduccion

Instrucciones para el manejo y modificaciones del manual
Definicion de conceptos basicos

Objetivos de la empresa

Estructura organizativa

Deberes y responsabilidades de los niveles directivos

Descripcion detallada de cargos.

Manual de Politicas: documentan todas las guias de accién generales

gue tiene una empresa en todas las areas como: recursos humanos,

mercadeo, finanzas, produccion, entre otras. Las politicas se enuncian

en forma declarativa y deben guiar la pauta de accién de los

empleados para cada una de las areas que se desee documentar. Un

ejemplo claro de una politica son las Prestaciones Sociales.

Barajas (1990, pag. 74) explica que:

Las politicas son normas generales que sefialan el camino a
seguir para lograr los objetivos de una organizacion. Las
politicas pueden ser generales cuando sirven de guia a todos
los integrantes, o particulares cuando se establecen en forma
especifica para un area, departamento, seccidon o grupo en la
organizacion. Se caracterizan por ser flexibles, puesto que
indican los limites dentro de los cuales se encuentra el campo
de quienes poseen la responsabilidad de tomar decisiones.

Manual de Normas y Procedimientos: detallan todos

los

procedimientos que se viene realizando en la empresa, ademas, este

tipo de manuales establecen las pautas especificas acerca de las
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normas aplicables en forma general o especifica para los

procedimientos identificados en la organizacion.

Para Catacora (2009, pag. 82) “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”.

Los Manuales de Normas y Procedimientos y deben tener la siguiente

estructura:

- Indice numérico

- Introduccion

- Instrucciones para el manejo y modificaciones de los aspectos del
manual

- Definicién de conceptos basicos

- Normas

- Procedimientos

- Formularios

- Instructivos de los formularios

3.3.2. Manuales de Sistemas Computarizados

Los Manuales de Sistemas Computarizados documentan los sistemas que
contemplan el uso significativo de un computador en un alto numero de
operaciones o procedimientos. Dentro de esta clasificacion se pueden

encontrar:

e Manuales de Usuarios: explican en forma general cémo funciona un
sistema mecanizado e instruyen al usuario sobre la forma de

interactuar con el sistema, es decir, le informan como puede utilizar y
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obtener del sistema la informacion que requiere. Estos manuales,
generalmente, incluyen documentos como:
- Instalacion del sistema
- Procedimientos para capturar y procesar la informacion
- Principales reportes
- Guia de errores o0 mensajes del sistema
e Manuales de Operacion: estos son similares a los Manuales de
Usuarios, la diferencia radica en el mayor nivel de detalle que
muestran los manuales de operacion de sistema. Un Manual de
Operacién es por lo general utilizado por usuarios expertos en el
manejo de un sistema.
e Manuales de Documentacion de Sistemas: plasman todo el proceso
de analisis y desarrollo de un sistema que forma parte del ciclo de vida
y desarrollo de los sistemas (CVDS). Los Manuales de Documentacion
sirven para efectuar modificaciones y mejoras en los sistemas y
representan una de las herramientas criticas para ser usadas por los

analistas y programadores.
Los Manuales de Documentacion se subdividen en:

e Manuales de Disefio Fisico: estos especifican la forma en la cual estan
organizados los datos en el computador. Estos Manuales deben incluir
aspectos como:

- Tipo de Almacenamiento

- Nombre del Archivo

- Disefio del Registro

- Periodicidad de Actualizacion

- Etiqueta que lo Identifica en el Medio de Almacenamiento

- Forma de Organizacion
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e Manual de Procesos: muestran todos los procesos referentes al
procesamiento que se le dan a los datos en un sistema.
e Manuales de Salidas: muestran los reportes y como fueron disefiados,

bien sea en consultas por pantalla o sean reportes impresos.

3.4. Objetivos de los Manuales

Siendo los Manuales Administrativos tan importantes dentro de una
organizacion, sus objetivos son infinitos, sin embargo, Terry (2003, pag. 85)

establece los siguientes:

e Instruir a la persona acerca de aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, entro otros.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al
personal, y proporcionar la uniformidad del trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion
de reformas administrativas.

e Permite conocer el funcionamiento interno, por lo que respecta a la
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

e Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de

cada puesto.
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3.5.

Ventajas y desventajas de la Implementacién de manuales

Los Manuales Administrativos y/o de Operaciones ofrecen las siguientes

ventajas:

3.5.1.

Ventajas

Compendia de forma ordenada, secuencial y detallada las actividades
que realiza en una dependencia.

Establece de manera formal los métodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse para la realizacion de las actividades en las unidades
administrativas o la organizacion en general.

Define las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de las actividades que desempenia.

Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso,
permitiendo su incorporaciéon e induccion en las distintas areas de la
organizacion.

Utilizan los diagramas de flujos para representar graficamente las
operaciones que deben realizarse en cada unidad.

Los Manuales visualizan de manera inmediata las fallas o errores en
las que se puedan incurrir.

Facilitan la comunicacién entre los distintos niveles jerarquicos, ya que
a través de la implementacion de los diagramas de flujos se van
determinando las actividades que debe realizar cada area.

Permite conocer detalladamente el funcionamiento interno de las
unidades administrativas en el desempefio de sus funciones.

Sirve de base para el mejoramiento continuo de los programas
administrativos.

Mejora los procedimientos ya establecidos.

Entro otros.

57



3.5.2. Desventajas

Asi como la implementacioén y utilizacion de los Manuales ofrecen un sinfin

de ventajas para la organizacion, hay que tomar en cuenta que también hay

desventajas, tales como:

3.6.

Con los constantes cambios que se suscitan en el medio empresarial,

se va perdiendo la vigencia de estos, lo que acarrea una constante

actualizacion.

Su implementacién requiere de un costo que hay que afrontar.

Frena la iniciativa individual, ya que el personal tiende a limitarse a las

funciones que especifica el manual.

Su utilidad se limita cuando en las organizaciones el personal es

reducido.

No toma en cuenta los elementos propios de la organizacion informal,

los cuales existen pero no se reconocen dentro de los Manuales.

Importancia de los Manuales

Lazzaro (1972 pag. 315-316) dice que:

En esencia, los Manuales representan un medio de comunicar
las decisiones de la administracion, concernientes a
organizacion, politicas y procedimientos. En la administracion
moderna, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones van
en aumento. Las empresas progresistas han llegado a
considerar sus estructuras organizativas, planteamiento de
politicas y practicas de procedimientos simplemente como un
elemento de administracion que pueden y deben cambiar tan a
menudo como se requiera para capitalizar nuevas
oportunidades y enfrentar la competencia. Este concepto de
administracion ha aumentado la necesidad, y modificado el
papel que desempefian los manuales. En la actualidad se pone
empefio en el uso del manual para comunicar informacién
relativa a “cambios”. Se disefian los manuales con vistas a su
legibilidad, sencillez y flexibilidad. El trabajo de desarrollo de los
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manuales se considera como el mantener informado al personal
clave en los cambios en las actividades de la direccion, mas
bien que de trazar al mismo tiempo la grafica de la organizacion
y poner las politicas y procedimientos en forma de libro
permanente.

Sabemos que los Manuales es la técnica mas idénea para plasmar paso a
paso las actividades que han de realizarse en una organizacion o cualquiera
de sus departamentos, por lo tanto, lleva implicita una gran responsabilidad e
importancia, ya que en el mundo moderno, en el que el fenbmeno de la
Globalizacion obliga a los Gerentes a cambiar constantemente en busca de
la eficiencia y el éxito de las operaciones, es fundamental mantener al resto
del personal acoplado con esos cambios, por lo que, los Manuales por su
naturaleza y caracteristicas permiten que la informacion con las nuevas
tendencias fluyan a todos los niveles de la organizacion, esto incluye desde
la Alta Gerencia hasta los niveles mas operativos.

En otras palabras, la importancia de los Manuales se encuentra en su poder
de comunicar decisiones, politicas, procedimientos, normas, entre muchos
otros aspectos que hacen de los Manuales una herramienta indispensable

gue los gerentes deben implementar en las organizaciones.

La necesidad de implementar Manuales surge como una respuesta para
reflejar el trabajo realizado por los empleados en algun tipo de instrumento
organizacional. Mediante el proceso de documentacion, todas las actividades
son descritas de tal forma que cualquier empleado debidamente autorizado
puede tener acceso y conocer dicha informacién. Ademas, Catacora explica

que los Manuales son importantes porque:

e Sistematizan las relaciones entro los integrantes de una organizacion.
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Instruyen a los empleados acerca de aspectos como objetivos,
autoridad, funcionamiento, politicas, normas, entre otros.

Sirven de guia para la ejecucion de las tareas de los empleados.
Sirven de guia para la evaluacion de la eficiencia del operacional.
Sistematizan los procedimientos que se emplean en la empresa.
Normalizan el desarrollo de las tareas.

Sirven de guia para el entrenamiento de personal de nuevo ingreso.

60



CAPITULO IV
RESULTADOS Y SOLUCIONES PARA TICO, C.A.

4.1. RESULTADOS A PARTIR DEL ANALISIS DE GESTION
ADMINISTRATIVA

4.1.1. Resultados del Examen Preliminar

En esta primera etapa del Analisis de Gestion Administrativa se identificaron
todas las areas que componen esta pequefia empresa manufacturera,
ademds de cada una de las actividades que en éstas se llevan a cabo para
completar el proceso de fabricacion de la Goma Espuma, los Colchones y

Colchonetas.

Tico, C.A. cuenta con un total de quince (15) empleados distribuidos en la
Gerencia y sus diferentes Departamentos, como con Administracion,
Produccion y Ventas (cuadro N° 6), a los cuales se les aplicé un Analisis de
Gestion Administrativa para conocer como llevan a cabo el proceso
productivo y como manejan los sistemas administrativos dentro de las
distintas areas de la empresa, en el que se determind que existen
deficiencias significativamente importantes desde la Gerencia hasta los
niveles operativos de ella. A continuacién, como parte del estudio general de

la empresa, presentamos su estructura organizativa:
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Cuadro N°6 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA TICO, C.A.

o
o

I SECRETARIA

OBREROS

Fuente: Fabrica Tico, C.A.

4.1.2. Resultado del Examen de los Controles Internos

En esta segunda etapa de la aplicacion del Analisis de Gestion
Administrativa, considerando los aspectos fundamentales que conforman los
Controles Internos de cualquier organizacion determinamos que en Tico, C.A
no existe Control Interno definido, es decir, en la empresa no existen
politicas, normas ni procedimientos, medidas adoptadas ni métodos
coordinados, no se hace uso de la estructura organizativa ni aplican politicas

para la seleccion del personal, que puedan ser objetos de un examen de
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verificacion, mucho menos, puede existir una comparacion entre lo que
deberia ser y lo que en realidad se esta haciendo, por lo tanto, no fue
necesario realizar un Examen de Controles Internos dentro de la

organizacion, puesto que no hay ningun control que examinar.

Sin embargo, después de haber aplicado la metodologia del Examen de los
Controles Interno, es posible sefialar con mucha precision cuales son las

areas que presentan dificultades:

a) En los Aspectos Organizativos:

e El disefo de la estructura organica no se adapta a la empresa.

e Funciones mal concebidas o inapropiadas.

e Inoperante descripcion de cargos.

e Inapropiada distribucion de funciones.

b) En la Alta Administracion:

¢ Inexistencia de politicas.

¢ Deficiente interpretacion de las politicas.

e Falta de conocimiento de la ciencia administrativa.

e Falta de identificacion y descripcidon de los objetivos.
c) Areadel Personal:

e Ausencia de politicas para la seleccion del personal.
¢ Inadecuada seleccion del personal.

e Falta de procedimientos estrictos para el desempefio de labores.
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e Falta de programas de entrenamiento.

¢ Inexistencia de politicas de relaciones humanas.

e Poco personal en algunas areas o exceso del mismo en otras.

d) En Cuanto ala Informacién:

e Ausencia de politicas de informacion.

e Informacién verbal, no aceptable.

e Defectuoso sistema de comunicacion.

¢ Inadecuada informacion para la coordinacion de realizacion de tareas.
e Falta de informacién cruzada entre todos los niveles de la empresa.

e) Areade Produccion:

e Falta de politicas de produccion.

¢ Inexistencia de una estructura organizativa propia del area.
¢ Ausencia de diagramas de flujos de las operaciones.

4.1.3. Resultados del Examen Profundo

Una vez aplicados el Examen Preliminar y de Controles Internos en Tico,
C.A, se da paso a la tercera y Uultima etapa de Analisis de Gestion
Administrativa, para ello fue fundamental la identificacion de las deficiencias

gue existen en las areas operativas de la empresa.

De los exdmenes anteriores se determind que desde la Gerencia hasta los
niveles operativos presentan fallas en su proceso administrativo trayendo

como consecuencia desorden en el trabajo realizado en cada una de las
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areas de la empresa. Estas deficiencias se deben principalmente a dos
factores; el primero, la inexistencia de politicas de organizacion y, en
segundo, la falta de documentacion de las actividades que deben llevarse a

cabo durante el proceso productivo.
4.2. Presentacion y Andlisis de los Resultados

Los resultados que se anexaran a continuacion estan tomados y analizados
a partir de los cuestionarios que se aplicaron a los empleados de los distintos
departamentos de Tico, C.A; mismos que fueron expresados

porcentualmente y representados en los siguientes graficos:

Grafico N° 1 Conocimiento del area a la que pertenece

HSi MNo

Fuente: Elaboracion de los Investigadores.

El grafico N°1 muestra que los empleados de Tico, C.A, identifican el area de
operacion en el cual llevan a cabo sus tareas. Recordando el esquema
organizativo con el que cuenta la empresa se pueden reconocer las
siguientes Areas y/o Departamentos: Gerencia y los Departamentos de
Administracién, Produccién y Ventas. Es de suma importancia que los

empleados identifiquen su area de trabajo, sin embargo, en las

65



observaciones y conversaciones que se mantuvieron con cada uno de ellos,
se observd que a pesar de conocer el Departamento en el cual operan no
estan en capacidad de definir sus cargos ni las funciones que deben ejecutar

durante el proceso productivo.

En vista de esta situacion, indagamos acerca de cudles podrian ser las
causas que lo originaran, para ello hicimos uso del esquema organizativo y
de la participacion en el proceso productivo, a lo que se puede decir que los
Departamentos no cuentan con organigramas internos que reflejen las tareas
y responsabilidades, lo que ocasiona desorden en el personal y por supuesto
en el trabajo que estos realizan; siendo el Departamento de Produccion el
mas afectado, pues es alli donde se concentra el trabajo de esta
organizacion que es la fabricacion de Goma Espuma, Colchones vy
Colchonetas, por ende, es donde existe mayor cantidad de empleados, por lo
que es necesario hacer una reestructuracion del Area y/o Departamento de
Produccion, de tal forma que puedan definirse los cargos que lo conforman

con sus respectivas tareas y responsabilidades.

Grafico N° 2 Definicion de Cargos

HSi “No

Fuente: Elaboracion de los Investigadores
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De acuerdo a los datos expresados en el grafico N° 2 se observa que existe
un margen de diferencia significativamente importante, pues un 25% de los
trabajadores asegura tener claramente definido su cargo dentro de la

estructura organizativa de la empresa.

Por medio de las distintas herramientas utilizadas para recabar informacion,
pudimos observar que los empleados que aseguran tener sus cargos
claramente definidos son aquellos que pertenecen a la Gerencia y su unidad
de staff (Secretaria), el Departamento de Administracion y el Supervisor
General de Operaciones. Lo que quiere decir, que el restante 75% de los
encuestados que desconoce la descripcidn de sus cargos, son aquellos que
pertenecen a los Departamentos de Produccion (a pesar de ser este el

corazon de la empresa) y Ventas.

Se asume que la desorganizacion en la que se encuentran los
Departamentos de Produccion y Ventas se debe a la falta de documentacion
de las tareas en un Manual que describa los cargos con sus respectivas
actividades y responsabilidades. Por lo que concluimos que al existir dicho
Manual los trabajadores ejerceran sus labores de una manera organizada,
contribuyendo al mejoramiento continuo de las operaciones y maximizando

sus grados de eficiencia.
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Grafico N° 3 Habilidades y destrezas que necesitan para ejecutar las
tareas de su puesto de trabajo

S| ENO

Fuente: Elaboracién de los Investigadores

En este caso, el grafico N° 3 nos muestra si los empleados de los distintos
Departamentos tienen idea de las competencias que necesitan para llevar a

cabo sus funciones dentro de su puesto de trabajo.

Un 58% de los empleados saben qué necesitan para poder realizar su
trabajo, tal es el caso del Gerente, la Administradora, la Secretaria, el
Supervisor General de Operaciones, el encargado de Ventas, es decir, el
personal del Area Administrativa que cuenta con un grado de instruccion
académica y que generalmente estan capacitados para tomar el control
sobre cualquier situacion que pueda suscitarse, ya que éstos cuentan con
varios afios de experiencia dentro de la empresa, lo que resulta ventajoso
tanto para ellos como para la misma empresa. A pesar del estado de
desorganizaciéon en el que se encuentra el Area de Produccion, en casos
puntuales como el de la costurera, el chofer y su ayudante, ellos también
identifican cuales son las competencias que demanda su cargo dentro de la

organizacion.
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Sin embargo, un 42% de la poblacion, no tienen idea de las habilidades que
demanda su puesto de trabajo, esto se debe a varios factores dentro de los
cuales destaca, principalmente, la inexistencia de cargos claramente
definidos con la descripcion de cada una de las actividades que deben
ejecutarse, las competencias que demanda cada cargo, la falta de
organizacién y el mal uso que se hace de la estructura organizativa. Este
porcentaje de trabajadores desempefian cargos generalmente en el Area de
Produccion y debemos agregar que éstos en su totalidad no cuentan con

ningun grado de instruccién académica

Grafico N°4 Existencia de un Manual que le indique cuales son las
actividades que debe realizar en su puesto de trabajo

ESi ENo WNoRespondio

Fuent

e: Elaboracion de los Investigadores.

El grafico N° 4 muestra que un 8% del total de la poblacion asegura saber la
existencia de Manuales Operativos, mientras que otro 8% dejo en blanco el
items del cuestionario, el restante y significativo 84% de total de la poblacién
asegura que no existe en la empresa Manuales de ningun tipo, y que a ésta
causa de debe el grado de desorden en el que se encuentran los

Departamentos, principalmente el de Produccion.
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Grafico N° 5 Existencia de un Manual en la empresa que indique las
actividades que deben ejecutarse en los puestos de trabajo

HSi ®No

Fuen

te: Elaboracién de los Investigadores

El grafico N° 5 muestra que el 100% de los encuestados esta de acuerdo en
que, efectivamente, la empresa requiere de Manuales que permitan orientar
e informar al personal en las actividades que deben llevarse a cabo en los
puestos de trabajo.

Grafico N° 6 Contenido del Manual

Fuente: Elaboracién de los Investigadores
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Cuando al personal se le pregunt6é sobre lo que debia contener tal manual,
estos fueron muy precisos en la descripcién de cargos, pues, para ellos es
estrictamente necesario contar con un Manual que les permita definir las
actividades y responsabilidades, es decir, especificar cada una de las
funciones; ellos creen, que si definen cada uno de los cargos, y en cada uno
de estos existen responsables Unicos de esas tareas se optimiza el tiempo y
los recursos, de manera que los lleve a trabajar con orden y por ende, lograr

la eficiencia y eficacia que tanto se quiere.
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CAPITULO V

PROPUESTA DE UN MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES
PARA TICO, C.A., CUMANA, ESTADO SUCRE
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MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES ‘

TICO, C.A. ‘ 'Tlco CA

Marzo 2013 INTRODUCCION 3/50

Se trata de un Manual Integral de Actividades que esta dirigido a todo el personal de
Tico, C.A, y que contiene aspectos fundamentales en cuanto a la actividad objeto de
esta organizacion, como es la fabricacion de Goma Espuma, Colchones vy
Colchonetas. Su elaboracion estd basada enmarcando los elementos del proceso
administrativo, fundamentalmente, las normas y principios de Organizacion,
estructura organizacional, relaciones, responsabilidades y funciones de las éareas
operativas de Tico, C.A., entre otros aspectos.

Este Manual Integral de Actividades, como su nombre lo indica, describe de manera
sistematica y organizada todos los aspectos que involucran el correcto
desenvolvimiento de las actividades de la fabrica, para que esta alcance su maximo
potencial, y logre sostenerse y sustentarse en los mercados nacionales.

Finalmente, el objetivo fundamental de este Manual es proveer de informacion
relevante de la empresa y de sus funciones a todo el personal de Tico, C.A, pues, en
un mundo tan competitivo y cambiante, como en el que vivimos actualmente, es
indispensable que todos los factores que hacen vida en las organizaciones unifiquen
criterios y esfuerzos para lograr eficaz y eficientemente los objetivos planteados por la
Alta Gerencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,
Ramén Baduy Presidente.
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MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES
TICO, C.A.

‘,TICOC.A.

Marzo 2013

OBJETIVOS

4/50

e Fijar las actividades y responsabilidades de la Gerencia y su unidad de Staff

(secretaria) y, los Departamentos de Administracion y Ventas.

e Proporcionarle al personal de Tico, C.A. una nueva estructura organizativa.

e Enumerar cada una de las tareas, funciones, actividades y responsabilidades
de los puestos de trabajo contenidos en la estructura organizativa.

e Describir los procesos que se llevan a cabo en el Departamento de Produccion,
tanto en la produccion de Goma Espuma como en el Area de Colchoneria.

e Establecer los requisitos necesarios para desempefar cada uno de los cargos

de Tico, C.A.

e Facilitar la gestion de control.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,
Ramén Baduy Presidente.
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MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES .

TICO, C.A. Tlco CA
U

Marzo 2013 JUSTIFICACION 5/50

La propuesta de disefiar este Manual Integral de Actividades nace como respuesta a
las inquietudes de los empleados de Tico, C.A. ya que en la empresa no existe ningin
medio para documentar y comunicar los procedimientos que deben llevarse a cabo en
el proceso de elaboracion de la Goma Espuma, los Colchones y Colchonetas.

La importancia de implementar un Manual como este en Tico, C.A. parte
principalmente de dos vertientes, la primera, porque viene a dotar a la empresa de
una herramienta moderna, de facil acceso, que va a permitirle al personal de los
diferentes departamentos mantenerse informados con respectos a los cambios que
puedan suscitarse en aspectos como produccion, politicas, normas, procedimientos,
y, ademas, servirles de brujula en cuanto al papel individual e importancia que cada
uno tiene dentro de la estructura. En segundo plano, porque la Gerencia mantendra
un constante monitoreo sobre las actividades que se estan ejecutando en cada uno
de los niveles jerarquicos de la estructura, por lo que ésta mantendra un constante
control sobre las actividades, lo que va permitirle corregir y/o mejorar las deficiencias
gue pudieran detectarse a tiempo.

Para diseflar el Manual Integral de Actividades fue necesario hacer una
reestructuracion organizacional, lo que va abrir paso a una sinceracion de cargos que
permitird definir el tipo de personal especializado que se requiere, para hacer el
proceso productivo mas eficiente, hacerse mas competitivo y perdurar en el tiempo y
en los mercados.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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"TICOC.A.

Marzo 2013

ALCANCE

6/50

El alcance de este Manual Integral de Actividades esta dirigido a todo el personal que
labora en Tico, C.A., y a todo aquel trabajador que ingrese a la empresa.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES .

TICO, C.A. ‘ 'Tlco CA

Marzo 2013 TICO, C.A. 7/50

OBJETIVOS

v’ Satisfacer los mercados a través de mejoras continuas en calidad, servicios y
productividad.

v Reducir los costos operativos para brindar al mercado los mejores precios.
v’ Utilizar tecnologias avanzadas en todos los procesos, productos y servicios.

v' Liderizar el mercado regional y nacional en la elaboracion y distribuciéon de
colchones y colchonetas.

MISION

Tico, C.A es una empresa familiar, dedicada a la produccion de Goma Espuma
principalmente y, elaboracion y distribucion de Colchones y Colchonetas de bajo y
mediano costo para satisfacer las necesidades de las familias de la region oriental del
pais.

VISION

Tico, C.A pretende ser la empresa lider en la fabricacibn de Goma Espuma,
elaboracién, comercializacion y distribucion de Colchones y Colchonetas a nivel
regional y nacional, mediante la innovacion que se manifiesta en la incorporacion de
nuevos productos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

80



Fabiana Barcenas

Ramon Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,

Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES
TICO, C.A.

"TICOc.A.

Marzo 2013

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA

L

8/50

-CTIVA

SUPERVISOR GENERAL DE
OPERACIONES

| [

ALMACEN DE
MATERIA PRIMA

PRODUCCION DE PRODUCCION DE
GOMA ESPUMA COLCHONERIA

ALMACEN DE PDTO.
TERMINADO

Fuente: Elaboracién de los Investigadores
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MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES ‘

TICO, C.A. Tlco CA
U

Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 9/50

JUNTA DIRECTIVA:
Dirige y controla el total de las operaciones de la empresa.
Actividades:
e Establecer las normas, politicas y procedimientos basicos de la empresa.
e Brindar seguridad y estabilidad a los clientes, tanto internos como externos.

e Procurar que la organizacion se comprometa con el entorno, el presente y el
futuro.

e Designar funcionarios superiores (gerente) y los ejecutivos de la gestion
administrativa.

e Elegir al presidente y demés funcionarios, con sus respectivas actividades y
remuneraciones.

Habilidades y Destrezas:
e Capacidad para Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar.
e Amplios conocimientos en el mercado colchonero.

e Habilidad para gerenciar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Requisitos:

e Licenciado en Administracion ( o carrera a fin)

Responsabilidades:

e Velar por el bienestar del Recurso humano.

e Atender todo lo

concerniente a Materiales y equipos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

84
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"TICOc.A.

Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 11/50

Unidad Administrativa: Gerencia General.

Cargo: Gerente.

Supervisor Inmediato: Junta Directiva.

Supervisa a: Departamentos de Administracion, Produccién y Ventas.

Descripcion del Cargo:

Constituye la maxima autoridad de la sociedad y tiene los mas amplios poderes para
administrar la compafia, ejerce su representacion legal frente a cualquier persona
natural o juridica que éste de derecho publico o privado. Ordenar las convocatorias a
las asambleas de accionistas y fijar las fechas en que han de celebrarse; comprar,
vender o arrendar bienes muebles o inmuebles, sean o no de la compafiia; solicitar y
contratar préstamos para la compafiia con personas naturales o entidades bancarias,
hipotecarias o financieras domiciliadas o no en el pais, otorgando las garantias
necesarias sin limitacion alguna; emitir, aceptar, librar, endosar y descontar letras de
cambio, pagarés, cheques y otros efectos mercantiles; abrir, movilizar y cerrar
cuentas bancarias; nombrar administradores, contadores, personal calificado,
empleados u obreros; fijar los gastos de compafiia, sueldos o asignaciones; entre
otras.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 12/50

Actividades:

Representar legalmente a la empresa.

Planificar los objetivos generales y especificos a corto y mediano plazo.

Evaluar el cumplimiento de las actividades de todos los departamentos.

Tomar las decisiones relevantes.

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado para
detectar desviaciones.

Decidir con respecto a seleccionar, contratar, capacitar y ubicar al personal
adecuado para cada cargo.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de comunicar.

Emprendedor/ proactivo.

Integridad ética y moral.

Capacidad para asumir responsabilidades y tomar decisiones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Requisitos:

e Licenciado en Administracion (o carrera afin).

Responsabilidades:

e Velar por el bienestar Recurso humano.

e Velar por el mantenimiento de maquinarias.

e Comprar Insumos de materia prima y materiales.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Unidad Administrativa: Gerencia General.

Cargo: Secretaria.

Supervisor inmediato: Gerente General.

Descripcion del Cargo:

Este puesto de trabajo dentro de la organizacion es fundamental y de gran
importancia, ya que esta actia como gestora del tiempo del directivo con el que
colabora, para que éste no deba preocuparse mas que en la toma de decisiones que
beneficien el progreso de la compafiia.

Actividades:

e Recepcion de documentos.

e Atender llamadas telefénicas.

e Atender visitas.

e Archivar documentos.

e Realizar céalculos basicos.

e Mantener las agendas telefénicas, de direccidén y de reuniones actualizadas.
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e Redactar informes.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Habilidades y Destrezas:
e Conocimientos en calculos basicos.
e Habilidad en redaccion de informes.
e Manejo de sistemas informaticos.
e Capacidad de atencion al publico.
e Conocimientos basicos en el manejo de oficina.
e Dinamica.
e Proactiva.
e Organizada.
Requisitos:
e Experiencia minima de 4 afios en cargos similares.
e Buena presencia.

Responsabilidades:

Informar a la Gerencia General en todo lo relacionado con sus actividades.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,

Ramoén Baduy Presidente.
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Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 16/50

Departamento: Administracion.

Cargo: Administrador (a).

Supervisor Inmediato: Gerencia General.
Descripcion del Cargo:

Este es el departamento que carga con la mayor responsabilidad de la empresa, ya
gue vela por el cumplimiento de todas las actividades previamente establecidas para
cada area operativa.

El area administrativa ejerce cierto control sobre las demas areas o departamentos,
especialmente con el area de produccion, ya que supervisa coordina y regula los
procedimientos que este departamento realiza, controlando los costos y los gastos
gue acarrea el proceso productivo objeto de esta organizacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,
Ramén Baduy Presidente.

91




MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES .

TICO, C.A. TICO CA
| S

Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 17/50

Actividades:

Manejo de Cuentas por Cobrar: el Administrador (a), de acuerdo a las
politicas de cobranza de la empresa, debe fijar plazos para el cobro de ventas
gue se realizaron a crédito. Una vez cobradas estas cuentas, se procede a
enterarlas al sistema.

Manejo Cuentas por Pagar: estas cuentas generalmente se adquieren con los
proveedores de materia prima e insumos, por lo que es indispensable que el
Administrador (a) tenga claras los lapsos de pagos, siguiendo las politicas de la
empresa.

Comunicacién con Clientes y Proveedores: es muy importante que la
empresa mantenga buenas relaciones con sus clientes y proveedores, por lo
tanto, el encargado del area administrativa debe estar en constante
comunicacién con estos, bien sea para el pedido de materiales, materia prima,
cancelaciones, cobranzas, entre otras.

Tramitacion con Entidades Publicas: dentro de las funciones del
Administrador de la empresa esta la de llevar al dia todos los tramites
relacionados con el SENIAT, Alcaldia, Seguro Social, Fondo de Ahorro
habitacional, el INCES, y todos aquellos organismos que exija la ley.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramén Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,
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Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 19/50

e Administracion de Caja Chica: la caja chica de la empresa es un pequefio
fondo que se utiliza para los gastos diarios de la empresa. Es fundamental que
el responsable de este fondo concilie todas las facturas para su posterior
reposicion.

e Pago de Impuestos: como parte de las actividades basicas de una empresa
los impuestos forman parte esencial, como son el célculo y pago del IVA al
SENIAT, los impuestos municipales a la alcaldia, y todos aquellos tributos
parafiscales.
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20/50

Habilidades y Destrezas:

e Capacidad para planificar, organizar, dirigir y controlar.

e Amplios conocimientos de sistemas informaticos.

e Manejo del programa office.

e Proactivo (a).

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Amplios conocimientos en &rea contable y financiera.

Requisitos:

e Experiencia minima de 3 afos.

e Licenciado (a). en Contaduria Publica.

e Buena presencia.
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Responsabilidades:

e Del manejo de las finanzas de la empresa.

e Del pago a proveedores y cobro a clientes.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramaon Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,
Presidente.
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TICO, C.A.
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Marzo 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Departamento: Produccion.

Es considerado como el corazéon de la empresa, pues es donde se lleva a cabo el
proceso de produccion. En otras palabras, es donde se transforma la materia prima
y/o materiales hasta obtener el producto final, en este caso, la Goma Espuma, los
Colchones y las Colchonetas.

Cargo: Supervisor General de Operaciones.
Supervisor inmediato: Gerente General.

Supervisa a: Almacén de Materia Prima, Almacén de Producto Terminado,
Produccion de Goma Espumay Produccién de Colchones.

Descripcion del Cargo:

El ocupante de este cargo es responsable de dirigir y evaluar el trabajo que hacen
cada uno de los trabajadores que forman parte del Departamento de Produccion.
Conoce a todos sus trabajadores, lo que lo convierte en un elemento clave dentro de
la organizacion. De él depende la calidad del trabajo, el rendimiento, la moral y el
desarrollo de las buenas actitudes por parte de los trabajadores.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,

Ramén Baduy Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES ‘

TICO, C.A. Tlco CA
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Actividades:
e Coordinar y controlar las actividades del proceso de produccién.
e Verificar las condiciones de trabajo.
e Controlar las cantidades que se deben manejar en la produccion.
e Supervisar el proceso de produccion.

e Cerciorarse del cumplimiento de los procedimientos basicos de operacion y las
técnicas de fabricacion.

e Procurar el entrenamiento, capacitacion y actualizacion de sus subordinados.

e Controlar las entradas y salidas de materiales y productos terminados de sus
respectivos almacenes.

e Aplicar las normas de higiene y seguridad industrial en las areas de produccion.

e Hacer inventarios periédicamente de los almacenes de materia prima y
productos terminados.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,
Ramén Baduy Presidente.
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Habilidades y Destrezas:

Conocer ampliamente el proceso de fabricacion de la Goma Espuma,
Colchones y Colchonetas.

Estar al dia con las normativas que rigen aspectos como higiene y seguridad
industrial, condiciones y medio ambiente de trabajo, entre otras.

Proactivo.
Planificador.
Lider.

Toma de decisiones.

Requisitos:

Experiencia minima de 5 afos.

Conocimientos basicos en las areas de electricidad y mecanica.

Responsabilidades:

Mantenimiento de maquinarias.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,

Ramoén Baduy Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES .
TICO, C.A.
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Unidad Administrativa: Produccion.

Area: Almacén de Materia Prima.

Cargo: Almacenista de Materia Prima.

Supervisor Inmediato: Supervisor General de Operaciones.
Descripcion del Cargo:

Atender los requerimientos de las unidades de produccion (Goma espuma y
colchoneria) en cuanto al suministro de materia prima, materiales, repuestos, equipos
y otros rubros que se encuentran en al almacén, recibiéndolos, clasificandolos,
codificandolos, despachandolos e inventariandolos para satisfacer las necesidades de
dichas unidades.

Actividades:
e Controlar la entrada y salida de materia prima y/o materiales.

Clasificar y codificar la mercancia que ingresa al almacén.

Elaborar guias de despacho y érdenes de entrega.

Guardia y custodia de los materiales y/o materia prima.

Realizar informe acerca del stock de la mercancia.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,

Ramoén Baduy Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES ‘
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Habilidades y Destrezas:

e Organizado.

e Responsable.

e Puntual.
Requisitos:

e Experiencia minima de 1 afio.
Responsabilidades:

e Entradas y Salidas de materia prima e insumos que se encuentren en el
almacén.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,

Ramoén Baduy Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES ‘
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Unidad administrativa: Produccion.

Area: Almacén de Productos Terminados.

Cargo: Almacenista de Productos Terminados.

Supervisor Inmediato: Supervisor General de Operaciones.
Descripcion del Cargo:

Presta servicios principalmente al Departamento de Ventas, guardando y controlando
las existencias hasta el momento de despachar los Colchones y Colchonetas a los
clientes.

Actividades:
e Guardia y custodia del producto terminado (Colchones y Colchonetas).
e Revisar la factura de compra antes de despachar la mercancia.

e Clasificar el producto terminado.

102




Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramaon Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,
Presidente.
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Marzo 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Habilidades y destrezas:

e Responsabilidad.

e Capacidad de trabajar bajo presion.

e Célculos basicos.

Requisitos:

e Experiencia minima 1 afio.

Responsabilidades:

e Con los Colchones y Colchonetas que se encuentran en el almacén.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,

Ramoén Baduy Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES ‘
TICO, C.A.
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Unidad administrativa: Produccion.
Area: Produccion de Goma Espuma.

Descripcion del area a de Produccion de Goma Espuma:

En esta dependencia del Departamento de Produccion se fabrica la Goma Espuma,
gue es parte del objeto principal de esta empresa. Con esta fase se da inicio al
proceso productivo de la fabrica, pues, este es el material principal para la fabricaciéon
de los productos terminados.

La Goma Espuma es un material plastico, poroso, formado por una agregacion de
burbujas. Se forma basicamente por la reaccién quimica de dos compuestos, in Poliol
y un isocianato, aunque su formulacién necesita y admite mdltiples variantes y
aditivos. Esta reaccion libera diéxido de carbono, gas que va formando las burbujas.

Para la fabricacién de la Goma Espuma se requieren de dos (2) personas en el cargo
de operador.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,

Ramoén Baduy Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES .

TICO, C.A. Tlco CA
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Atendiendo a su razon de ser, Tico, C.A. ofrece una gama de productos que permiten
satisfacer las necesidades particulares de sus consumidores, por lo que, dependiendo
del producto que se vaya a fabricar, cambian las especificaciones de la produccion,
en este caso Goma Espuma, existiendo de este rubro tres tipos:

Goma Espuma Azul: esta es de muy buena calidad y por ende mas costoso, se usa
para los colchones de resorte y tiene una densidad de 22 kilogramos.

Goma Espuma Amarilla: utilizada para los colchones unicamente de Goma
Espuma, sigue siendo de muy buena calidad a pesar de tener un menor costo. Esta
tiene una densidad de 16 kilogramos.

Goma Espuma Blanca: esta se utiliza en la elaboracion de las colchonetas y tiene
una densidad de 14 kilogramos, es la menos costosa de todas las Goma Espuma, a
pesar de estar destinada a la elaboracién del producto mas econémico, es de buena
calidad.
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramaon Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,

Presidente.
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TICO, C.A.
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Marzo 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Unidad administrativa: Departamento de Produccion.

Cargo: Operador.

Supervisor Inmediato: Supervisor General de Operaciones.

Descripcion del cargo:

El ocupante de este cargo es el principal responsable de la produccién y del
mantenimiento basico de los equipos y maquinarias. Debe ademas, poseer todos los
conocimientos técnicos de las operaciones que se realizan en esta area.

Actividades:

e Mantenimiento de equipos y maquinarias.

Supervisar los procedimientos de la produccion.

Realizar calculos.

Verter los quimicos en la maquina procesadora.

Pesar cuidadosamente los aditivos quimicos que se van a utilizar.
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e Sacar los moldes de la maquina con los bloques de Goma Espuma lista.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramaon Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,
Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES
TICO, C.A.
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Marzo 2013
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Habilidades y Destrezas:
e Conocimientos de calculos basicos.
e Conocimientos de formulacion y procesos quimicos.
e Paciencia.
e cautela.
Requisitos:
e Experiencia minima de 1 afio.
e Conocimiento de procesos quimicos.
Responsabilidades:

e Con el proceso de producciéon de Goma Espuma.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,
Ramén Baduy Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES ‘
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ESPUMA
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/ \ Departamento de

( Inicio ) < .
Produccién

Compra de
materia prima

Recepcién en el almacén, el encargado
recibe la materia prima y la almacena

!

La materia prima es llevada al area de
producciéon, para elaborar tres tipos de
goma espuma

A

La materia prima es colocada en una
mezcladora, dependiendo de su uso se le
coloca un color para luego ser llevada al
horno en donde la misma es elaborada.

v

v

v

Goma espuma azul, Goma espuma amarilla, Goma espuma
utilizada para utilizada para colchones blanca, utilizada para
resorte de goma espuma colchonetas

colchones de

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramén Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,

Presidente.
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TICO, C.A.

"TICOGA.

Marzo 2013
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33/50
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Unidad administrativa: Produccion.
Area: Produccion de Colchoneria.
Descripcion del Area:

Con la fabricacion de Colchones y Colchonetas se completa el proceso de
produccion, y atendiendo a su razén de ser, Tico, C.A. ofrece en el mercado tres tipos
de productos, integrados por:

Colchones de Muelles o alambres: conocidos en el mercado como “Royal Dream”,
Su nucleo consiste en una carcasa compuesta por muelles fabricados con alambre de
hierro de un espesor de alrededor de dos milimetros. Estos se fijan en la parte
superior e inferior a una varilla de contorno de acero. La carcasa se suele proteger
mediante un manto de fibras a la que se puede afadir una plancha de espuma de
poliuretano. En sus esquinas se encajan cantoneras de espuma para dotarle de
mayor consistencia. Sobre ella, se colocan las tapas. La tapa esta compuesta por una
tela de variado material y disefio (damasco, piqué, etcétera) que se acolcha con una o
varias planchas de espuma de poliuretano o, mas recientemente, de latex. A la postre,
la firmeza del colchon dependera de la altura de la carcasa asi como del numero y
densidad de planchas amortiguadoras que contenga. Las platabandas laterales
también se acolchan en la misma tela y se cosen a las tapas por medio de burletes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,
Ramén Baduy Presidente.
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Colchones de Goma Espuma, llamado “Suefio Real’, este se compone de un
bloque Espuma de Poliuretano de densidad variable, que va enfundado en una tela de
algodon.

Colchonetas: es un colchon pero con dimensiones mas pequefias (aproximadamente
unos 10 cm menos que el colchdn regular). Su proceso de produccion es similar a la
del colchon tradicional pero se utiliza una carcasa mas baja y se economiza en el
numero de componentes utilizados.

El area de colchoneria se subdivide en pequefias areas con el fin de organizar y hacer
mas facil el proceso de produccion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,

Ramoén Baduy Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES .

TICO, C.A. Tlca CA
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COLCHONES DE ALAMBRE
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e

1]

Compra de armaduras de
hierro.

Departamento de
Produccion

Recepcion en el almaceéen, el encargado recibe la materia

prima y la almacena.

!

La materia prima es llevada al area de produccion, para

elaborar el colchdn de alambres.

!

Se tapiza el armazdn con una base punzonada.

!

Se forran las caras superior e inferior con una tela
previamente acolchada con la goma espuma azul.

!

Area de cierre: Se procede a engrampar la funda de tela
en el bloque de goma espuma utilizando una pistola

especial.

!

Area de empaque: Se procede a empacar los colchones
Yy colchonetas para ser llevados al almacén de productos

terminados.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramaon Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,
Presidente.
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COLCHONES Y COLCHONETAS
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y

Departamento de
Produccion

Area de corte: Se corta la

goma espuma a la forma

requerida.

A 4

Area de costura: La costurera procede a elaborar el forro
que va a enfundar la goma espuma para posteriormente

cocerlo.

v

en el bloque de goma esp

Area de cierre: Se procede a engrampar la funda de tela
uma utilizando una pistola

especial.

A 4

Area de empaque: Se procede a empacar los colchones
y colchonetas para ser llevados al almacén de productos

terminados.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramaon Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,

Presidente.
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Unidad administrativa: Produccion.

Area: Produccion de Colchoneria.

Sub éarea: Corte.

Cargo: Cortador.

Supervisor Inmediato: Supervisor General de Operaciones.
Descripcion del Cargo:

En esta area se corta la Goma Espuma para darle la forma requerida. Ademas, cortar
la tela segun las medidas de los colchones.

Actividades:
e Cortar la Goma Espuma segun los estandares de los Colchones y Colchonetas.

e Cortar la tela de las fundas de los Colchones y Colchonetas segun los
estandares establecidos.

Habilidades y destrezas:

e Habilidad para maniobrar las maquinas cortadoras.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,
Ramén Baduy Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES .
TICO, C.A.

"TICO CA.

Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 38/50
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Requisitos:

e Experiencia minima de 1 afio.

Responsabilidades:

e Mantenimiento y cuidado de las maquinas cortadoras.

e Con el sub area de corte.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramaon Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,
Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES
TICO, C.A.

x 'TICO CA,

Marzo 2013
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Unidad administrativa: Produccién.

Area: Produccion de
Sub area: Cierre.
Cargo: Cerrador.

Descripcion del Carg

Colchoneria.

o:

En esta estacion se procede a engrampar la funda de tela en el bloque de Goma
Espuma previamente cortada, utilizando una pistola especial.

Actividades:

e Armar la estructura de los Colchones y Colchonetas.

e Forrar la Goma

Espuma con las Fundas de tela.

Habilidades y destrezas:

e Habilidad para maniobrar los instrumentos de trabajo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramén Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,

Presidente

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES
TICO, C.A.

3 'TICO CA.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

40/50

Requisitos:

e Experiencia minima de 1 afio.

e conocimientos de mecanica y electricidad.

Responsabilidades:

e Con las herrami

entas del area.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramén Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,
Presidente.

MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES
TICO, C.A.

"TICOc.A.
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Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 41/50

Unidad administrativa: Produccion.
Area: Produccion de Colchoneria.
Sub area: Costura.

Cargo: Costurera.

Descripcion del Cargo:

Es aqui donde se elaboran los forros y fundas que van a cubrir los Colchones y las
colchonetas.

Actividades:
e Confeccionar los forros y fundas de los Colchones y Colchonetas.
e Cocer las etiquetas en las fundas.

Habilidades y destrezas:

e Amplios conocimientos de corte y costura.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,

Ramén Baduy Presidente.
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TICO, C.A. ‘ '

118

TICO ca




Marzo 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

42/50

Requisitos:

e Experiencia en el area de costura.

Responsabilidades:

e Cuidado y mantenimiento con los instrumentos de trabajo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramén Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,

Presidente.
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TICO, C.A.
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Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 43/50

Unidad administrativa: Produccion.
Area: Produccion de Colchoneria.
Sub &rea: Ensamble.

Cargo: Ensamblador.

Descripcion del Cargo:

Por esta estacion solo pasan los Colchones de muelles o alambres. En esta subéarea
se procede primero a tapizar el armazoén de hierro con la base punzonada; esta base,
es como especie de tela encerada, gruesa e impermeable, distribuida por Algodonera
Sucre. Luego que se tapiza el armazén, se acolcha la base punzonada con una tela
previamente acolchada con Goma Espuma Azul, esta tela sera la que finalmente
vestira al Colchon.

Actividades:
e Cortar la tela punzonada de acuerdo a las medidas del colchon.
e Forrar la base de hierro con la tela punzonada.
e Preparar el acolchado de la Goma Espuma con la tela.

e Finalmente, pasar el armanzon acolchado al area de cierre.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige,
Ramén Baduy Presidente.
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Unidad administrativa: Produccion.

Area: Produccion de Colchoneria.

Sub area: Empaque.

Cargo: Empacador.

Descripcion del Cargo:

En esta area, como su nombre lo indica, se procede a empacar los productos para
llevarlos al almacén de productos terminados, para su posterior venta.

Actividades:

e Recibir el producto previamente cerrado.

e Envolver el producto final en sus respectivos empaques.

e Pasar el producto a almacén de productos terminados.

Habilidades y destrezas:

e Cuidadoso.

e Detallista.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramén Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,
Presidente.
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Requisitos:

e Experiencia minima de un afo.

Responsabilidades:

e Traspaso de Colchones y Colchonetas empacadas a almacén de productos

terminados.

e Cuidado y mantenimiento de las herramientas empacadoras.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fabiana Barcenas

Ramon Baduy

MSc. Candida Cabello Diaz

Sr. Riad Jraige,
Presidente.
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Unidad administrativa: Ventas.

Descripcion de Departamento:

El Departamento de Ventas dirige la distribucion, las pre-ventas, entrega de la
mercancia y maneja la estrategia de ventas de los productos que elabora la empresa.

Cargo: Vendedor.

Descripcion del Cargo:

Tiene encomendada la tarea de vender los productos que se fabrican en la empresa,
asi como de llevar el control de las facturas.

Actividades:
e Atender a los clientes.
e Ofrecerles los productos.
e Facturar las ventas.

e Controlar inventarios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fabiana Barcenas MSc. Candida Cabello Diaz Sr. Riad Jraige.
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MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES .

TICO, C.A. Tlco CA
U

Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 47/50

Habilidades y destrezas:
e Honesto.
e Capacidad de relacionarse con publico.
e Responsable.
e Proactivo.
Requisitos:
e Experiencia en el area de Ventas.
e Buena Presencia.
Responsabilidades:
e Con el dinero que entra a la caja por ventas de productos.

e Atenciodn eficiente a los clientes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES

TICO, C.A.

"TICOc.A.

Marzo 2013

PROCESO DE VENTAS

48/50

< INICIO >
l Departamento

Se realiza la factura
de venta, a pedido
del cliente.

La factura es entregada al
almacenista, quien aparta la
mercancia del cliente.

1

La mercancia apartada es
montada en el camion para su
despacho, el almacenista se
queda con una copia de la
factura para su control.

1

El chofer lleva la mercancia al
lugar del cliente quien recibe, y
firma conforme la orden de
recibo.

il

El chofer entrega la factura y
la orden de recibo a
administracidon para su
posterior cobro.

de VVentas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES
TICO, C.A.

TICO ca

Marzo 2013 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

49/50

Unidad administrativa: Ventas.
Cargo: Chofer.

Descripcion del cargo:

Tiene encomendada la tarea de llevar la mercancia (colchones, colchonetas) al

comprador.
Actividades:

e Cargary descargar el camion con la mercancia.

e Conducir el camion hasta los puntos de descarga.

Habilidades y destrezas:

e Responsable.
e Puntualidad.

e Capacidad de interactuar con el cliente.
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MANUAL INTEGRAL DE ACTIVIDADES
TICO, C.A.

"TICOc.A.

Marzo 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

50/50

Requisitos:

e Capacidad de conducir vehiculos de carga pesada.

e Buena presencia.

e Papeles en regla (Licencia, Certificado Médico)

Responsabilidades:

e Con el camion que conduce, y su entorno.

e Con la mercancia para que la misma sea entregada en buen estado.
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CONCLUSIONES

Una vez practicado el Analisis de Gestion Administrativa en Tico, C.A

podemos concluir que:

e La empresa no hace uso de su estructura organizativa porque esta
obsoleta, a pesar de ser una pequefia empresa, con los cambios que
generan las nuevas tendencias, ésta ha ido evolucionando e
incorporando nuevas técnicas que implican la ampliacibn de sus
Departamentos, principalmente el de Produccion, cuyos cambios no
han sido reflejados en el organigrama.

e En Tico, C.A no existe ningun tipo de Manual que documente las
actividades y/o procedimientos que deben llevarse a cabo durante el
proceso productivo de la Goma Espuma, los Colchones vy
Colchonetas.

e Las actividades y responsabilidades de cada puesto de trabajo no
estan definidos dentro de la estructura organizativa de la empresa.

e En cuanto al Proceso Administrativo, la Gerencia y/o Administracion
no Planifica, Organiza, Dirige ni Controla las operaciones de la
empresa.

e La empresa no cuenta con politicas de seleccion del personal, por lo
que no estan definidas las competencias que demanda cada puesto
de trabajo, lo que acarrea serios problemas al momento de ser
eficaces y eficientes, pues, no solo se debe contar con el personal,

sino que ademas, este debe ser calificado para desarrollar su trabajo.
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RECOMENDACIONES

A partir de las conclusiones a las que hemos llegado, luego de haber
practicado el Andlisis de Gestidon Administrativas, nos permitimos hacerle a

Tico, C.A, las siguientes recomendaciones:

e Actualizar la estructura organizativa de la empresa, donde se
muestren todos los niveles jerarquicos, desde la Alta Gerencia hasta
los niveles mas operativos, definiendo cada uno de los puestos de
trabajo que conforman la organizacion con sus respectivas lineas de
mando.

e Disefarle al Departamento de Produccion una estructura organizativa
propia de esa area y diagramas de flujo que muestren las operaciones
que deben llevarse a cabo dentro del corazon de la empresa, con el
fin de optimizar los recursos y el tiempo, para que sean mas eficaces y
eficientes.

e Proporcionarle al personal talleres y/o charlas de induccion,
capacitacion y entrenamiento con respecto a las actividades que
deben ejecutar en sus puestos de trabajos.

e Anexarle al Manual las habilidades y capacidades que demanda cada
puesto de trabajo que conforma la estructura organizativa de la
empresa.

e Aprovechar las nuevas redes de informacion para ofrecer sus
productos a nivel Nacional e Internacional.

e Por ultimo, con los cambios constantes que acarrea el fenémeno de la
globalizacion, Tico, C.A debe actualizar constantemente tanto las
estructuras organizativas, como los diagramas de flujo y los Manuales

gue de ahora en adelante se van a implementar en la empresa.
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APENDICES N° 1

Universidad de Oriente
Nucleo Sucre
Escuela de Administracion
Departamento de Contaduria Publica
Curso Especial de Grado

Instrumento de recoleccién de informacion:

El Cuestionario es un documento formado por un conjunto de preguntas que deben
estar redactadas de forma coherente, y organizadas, secuenciadas y estructuradas de
acuerdo con una determinada planificacion, con el fin de que sus respuestas nos
puedan ofrecer toda la informacion que se precisa.

En este caso, el Cuestionario incluird preguntas mixtas en funcién al tema
investigado. Las preguntas mixtas, son preguntas de caracteristicas intermedias, entre
preguntas abiertas y cerradas, que intentan recolectar toda la informacion que el
encuestado pueda proporcionar.

Instrucciones para la contestacion del Cuestionario:

v Lea detallada y pausadamente cada pregunta; en caso de confusién en la
comprension de la lectura acuda al encuestador.

v" Marque o describa claramente lo que se le pregunta, ya sea con una “X” o con
una breve explicacion.

v’ Trate de ser breve y preciso en su respuesta.

En caso de no tener la respuesta de alguna pregunta no rellene con
informacidn falsa, en el mejor de los casos no responda.

Su Informacion serd util pata el desarrollo de la investigacion, es por ello que
requerimos total transparencia al momento de responder.
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De antemano, gracias por su tiempo y disposicion.

A continuacion se presentan las siguientes preguntas:

1. ¢Conoce usted a cudl de las areas de operacion de la empresa pertenece?
Marque con una “X” la seccion a la que pertenece.

a) Secretaria

b) Departamento de administracion
c) Departamento de producciéon

d) Departamento de ventas

e) Otro

2. ¢Cuales son las actividades que comunmente realiza en su lugar de trabajo?
Describa brevemente.

3. ¢Conoce usted cuales son las habilidades y destrezas que necesita para realizar
su trabajo? Marque con una “X” la respuesta que considere correcta. En caso
de ser afirmativo, pase a la pregunta 4. En caso negativo, pase a la pregunta
5.

a)Si__
b) No

4. ;Podria mencionar cuales son esas habilidades y destrezas?
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5. ¢Conoce usted si en la empresa existe alguna guia y/o manual que le indique
cuales son las actividades que debe realizar en su puesto de trabajo? Marque
con una “X” la respuesta que considere que es la correcta. De ser positiva la

respuesta, responda la siguiente pregunta. En caso de ser negativa, pase a la
pregunta 7.

a)Si__
b) No

6. ¢Las actividades que usted realiza cotidianamente en su puesto de trabajo
concuerda con las que indica tal manual? Marque con una “X” la respuesta
que considere correcta.

a)Si__
b) No__

7. ¢Considera usted que deberia existir un manual de actividades e indique
brevemente a su criterio, que deberia contener este manual?

Fabiana Barcenas

Ramén Baduy
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Lineas y sublineas de investigacion:

Area Subarea

Contaduria Publica

Administracion

Los mercados cambiantes de hoy en dia, provocan en las organizaciones una alta
necesidad de productividad y efectividad en sus operaciones, lo que trae como
consecuencia, que en la actualidad las empresas se vean en la necesidad progresar y
optimizar sus procesos, acoplandolos a las nuevas tendencias administrativas, con el
fin de sostenerse y sustentarse en el tiempo y en los mercados. Una buena
organizacion es la base para lograr las metas planteadas, por lo que la gerencia esta en
la obligacion de planificar y tomar decisiones acerca de como documentar todo el
trabajo que deben realizar los empleados, de tal modo, que quede unificado el proceso
productivo, por lo que nos permitimos Disefiar un Manual Integral de Actividades a
partir de un Analisis de Gestidbn Administrativa para Tico, C.A., empleando una
investigacion de campo, la que nos permitié obtener los datos de primera mano, es
decir, fuentes primarias, conformadas por todos los empleados de cada una de las
areas de la empresa, mediante la aplicacion de encuestas, entrevistas y la observacion
directa, la cual nos llevo a concluir principalmente, que dentro de la organizacién no
existia ningdn tipo de documento que describiera paso a paso las actividades y/o
procedimientos que debian realizarse en las unidades operativas de Tico, C.A. y que
finalmente, nos permitimos recomendarles, que como consecuencia de los constantes
cambios que acarrea el fendmeno de la globalizacion, se debe actualizar dicho
Manual para lograr la eficiencia y eficacia deseada.
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Colocar fecha de discusion y aprobacion:
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Nombre de archivo Tipo MIME
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Alcance:
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Titulo o Grado asociado con el trabajo: Licenciados en Contaduria Publica
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
CONSEJO UNIVERSITARIO

CUN’0AS
Cumand, 04 AGD 2000

Ciudadano

Prof. JESUS MARTINEZ YEPEZ
Vicerrector Académico
Universidad de Oriente

Su Despacho

Estimado Profesor Martinez:

Cumplo en notificarie que el Consejo Universitario, en Reunién Ordinaria
celebrada en Centro de Convenciones de Cantaura, los dias 28 y 29 de julio

de 2009, conocit el punto de agenda *SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
PUBLICAR TODA LA PRODUCCION INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD

DE ORIENTE EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE LA UDO, SEGUN
VRAC N° 696/3009".

Leido el oficio SIBI - 139/2009 de fecha 09-07-2009, suscrita por el Dr.
Abul K. Bashirullah, Director de Bibliotecas, este Cuerpo Colegiado decidi6, por
unanimidad, autorizar la publicacién de toda la produccién intelectual de la
Universidad de Oriente en el Repositorio en cuestion.
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i Director de Personal, Direccion de Finanzas, Direccién de Presupuesto,

Contraloria Interna, Consultoria Juridica, Director de Bibliotecas, Direccién de Publicaciones,

a Direccién de Computacitn, Coordinacion de Teleinformdtica, Coordinacién General de Postgrado,

JABC/ YGC/ maruja

Apartado Correos 094 / Telfs: 4008042 - 4008044 / 3008045 Telofax: 4008043 / Cumané - Venezuela
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