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RESUMEN

El trabajo que se presenta tuvo como objetivo disefiar un Manual de Normas y
Procedimientos del Area Administrativa de la Junta de Beneficencia Plblica y Bienestar Social del
Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”, para el logro efectivo, eficaz y eficiente del manejo de los
recursos financieros en su organizacion. Este manual establecera las normas y los procedimientos que
se deben llevar a cabo en la citada Fundacidn, a fin de mejorar el desarrollo de sus funciones. La
metodologia utilizada para la investigacidn se enfoca en la investigacion descriptiva con un disefio de
Campo. El instrumento utilizado en la investigacion fue el cuestionario y la técnica la encuesta. Los
resultados se examinaron mediante un analisis cuantitativo para cotejar y describir los datos. Se pudo
concluir que la unidad administrativa y financiera de la Junta de Beneficencia Publica y Bienestar
Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”, carece de conocimiento en los procedimientos
administrativos y reconoce la falta de los mismos para dar cumplimiento a lo establecidos en las leyes
que regulan la administracién publica. En tal sentido, se realizd este manual de normas y
procedimientos administrativos, que recoge, de forma clara y sencilla los detalles de las distintas
actividades en relacion al tramite de solicitud, ejecucién y rendicion de cuentas de los recursos
financieros administrados por la Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes
“Loteria de Cojedes”.

Descriptores: Manual de Normas y Procedimientos, Administracion, Gestion Financiera.
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INTRODUCCION

El propdsito de un procedimiento radica, en portarse de tal manera que las
operaciones de naturaleza repetitiva se realicen siempre del mismo modo. Esto
implica la necesidad de obtener una regla estricta que garantice la uniformidad de
tratamiento de las operaciones perioddicas y permita en consecuencia: certificar que
las politicas del organismo siempre se respeten, disminuir errores operativos, impedir
que se produzcan cambios en el sistema debido a decisiones demasiado rapidas y
facilitar la introduccion de los empleados en los nuevos puestos.

El Unico modo de lograr todo lo anterior, es precisando con exactitud las
politicas, los procedimientos y las funciones orgénicas en documentos que se puedan
consultar cada vez que sea necesario.

Estos documentos, segun la terminologia administrativa, se denominan
manuales. En esencia, un manual es: un recurso formal que contiene informacion en
instrucciones necesarias para operar una parte o toda la organizacion, es una guia que
permite encaminar los esfuerzos del personal hacia los objetivos. (Rodriguez, 2001)

Un manual correctamente elaborado es un valioso instrumento de gestion,
ellos son la base sobre la cual se desarrolla un sistema operativo. Su redaccién
requiere conocimientos detallados del tema a tratar (organizacién, procedimientos,
politicas), por lo cual debe ir antecedido de un meticuloso trabajo de analisis que
lleve a la identificacion de cada fase del proceso en cuestion. El resultado del trabajo
de andlisis, es la identificacion de las debilidades y los errores que afectan el proceso.

Este trabajo tuvo como objetivo el disefio de un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos, de tal manera que sirva de ayuda al personal que
labora en la Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes
“Loteria de Cojedes”.

El estudio se estructuro en seis (06) capitulos:

Capitulo | referido a El Problema, consta del planteamiento, objetivo general y

especificos, justificacion, alcances y limitaciones.



Capitulo Il correspondiente al Marco Tedrico, estd integrado por
Antecedentes de la Investigacion, Bases Legales y Definicion de Términos Bésicos.

Capitulo 11, referente al Marco Metodoldgico, consta de Naturaleza de la
Investigacion, Tipo y Disefio, Unidades de Anélisis, Técnicas de Recoleccion de
Datos, Instrumento, Validacion, Confiabilidad, Técnica de Andlisis de Datos.

Capitulo IV relativo al Analisis e Interpretacion de los Resultados.

Capitulo V Conclusiones y Recomendaciones y,

Capitulo VI La Propuesta. Disefio de un Manual de Normas y Procedimientos
del Area Administrativa de la Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social del
Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”.

Finalmente, se transcribe la Bibliografia y los Anexos pertinentes al estudio.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

El mundo actual exige de las organizaciones y empresas manejar sus
informaciones, manuales de procedimientos o datos aplicando normativas vigentes
que generen respuestas rapidas y satisfactorias a las necesidades de servicio,
funcionamiento e informacién de cada una de las estructuras que conforman la
entidad y que, de manera integrada, funcionan para el logro de los objetivos
establecidos por la gerencia.

En base a este planteamiento, surgen los manuales organizativos, que
constituyen un marco normativo y funcional para enmarcar eficazmente las acciones
de una determinada institucion, y son altamente aplicables en todas las esferas de la
cotidianidad.

La importancia de los manuales administrativos radica en la serie de
posibilidades que ofrecen; sin embargo, existen ciertas limitaciones, las cuales de
ninguna manera les restan importancia. Gaitan (2006), llama la atencién acerca de
ciertas caracteristicas de los manuales que si se consideran debidamente permiten que
éstos se utilicen en forma optima. (pp. 338 a 339).

A nivel empresarial, estos documentos admiten que una compafiia pueda
evolucionar independientemente de que sus duefios o accionistas principales estén
encima de la compafiia permanentemente. Con la implementacion de unas reglas de
juego claras y conocidas por todos los empleados, solo se requiere hacer un control de

gestion basico para hacerle el seguimiento a una compafiia e ir haciendo los



correspondientes correctivos para que los normales procesos de produccion de la
compafiia no se detengan y toda la empresa se mantenga en sintonia.

Se debe ser consciente que lo més dificil no es colocar una empresa en una
franja del mercado en el momento oportuno, sino también mantenerla en el mercado
y que trascienda en el tiempo. Esto Gltimo, es una ardua tarea que requiere el mayor
de los esfuerzos de las organizaciones. Para mantener una empresa ya constituida en
un mercado a largo plazo, se debe preparar para que ésta sea autonoma y que la
organizacion se pueda acostumbrar a los continuos cambios que se le avecinen.

La investigacion contempld una explicacion de la aplicacion de los diferentes
manuales, documentos y formatos requeridos para la organizacion adecuada de una
empresa, lo cual puede representar una base para la preparacion de algunos de ellos.

Las mismas, buscan recalcar la importancia de la implementacion de dichos
documentos, procesos y normas que en uUltimas se ve reflejado en la reduccion del
tiempo ocioso, optimizacion de los procesos administrativos, mejorar la interaccion
entre los diferentes equipos de trabajo de la empresa, obteniendo finalmente una
reduccion de costos, mejoramiento en la capacidad de reaccion de la empresa ante el
mercado, una estructura organizacional mas agil, entre otros beneficios.

En este sentido, las organizaciones modernas y la tecnologia al servicio del
trabajo con la que cuentan, son una respuesta a las necesidades econémicas y sociales
del hombre actual. Las organizaciones, segun afirma el autor Gonzalez (2007) son
parte y producto de los sistemas socioecondmicos modernos. (p. 17)

Si bien es cierto, la redaccion e implementacidn de estos documentos consume
bastante tiempo y dinero, también se debe reconocer que se hace imperativo en una
empresa que se encuentre en crecimiento y que lleva una trayectoria como para tener
su reconocimiento en el medio. En muchas ocasiones los costos de la organizacion de
la empresa, finalmente se ven compensados en el balance, cuando los tiempos se
disminuyen, los procesos se simplifican, la organizacion tiene una capacidad de
reaccion a todo nivel mas rapido, la informacion es mas agil y llega oportunamente al

que la debe emplear.



Asimismo, Gomez (2007) menciona que:

El volumen desacelerado de actividades que en cada una de las unidades
internas de una entidad se realizan a diario y la dinamica compleja al cual
estad sometida dentro de un contexto regional, nacional e internacional se
busca constantes transformaciones que permitan una mejor organizacion en
cuanto al desarrollo de las actividades empresariales. (p. 57)

De acuerdo al citado anterior, se establece la necesidad de obtener y adoptar
las persistentes innovaciones que se van presentando a diario en el desarrollo de las
funciones del area administrativa de la Junta de Beneficencia Publica y Bienestar
Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”.

Por tal razén, los avances tecnoldgicos han obligado al hombre no sélo a
desarrollar sino a incrementar la calidad de las diferentes formas de produccion de
bienes y servicios, el uso de estas tecnologias y herramientas de formacion e
informacion han cambiado profundamente tanto en su concepcién como en su uso,
sin olvidar que el hombre lejos de ser una maquina, es un ser capaz de aprender y
adaptarse a los cambios y orientaciones que le permitan mejorar sus conocimientos y
desarrollar habilidades y destrezas para la ejecucion optima de sus funciones, pero
también esta tentado a cometer errores de manera consciente e inconsciente.

Por ello, en toda entidad se deben disefiar manuales que sean de caracter
individual o grupal que permitan incentivar el trabajo creador del personal, el sentido
de pertenencia, el interés por desarrollar las tareas asignadas con la dedicacion y
esmero que el objetivo requiera de acuerdo al tamafio y nivel de importancia que
haya sido establecido por la gerencia de la misma.

En tal sentido, se deben seguir las politicas bien definidas en la entidad que
conduzcan a maximizar el rendimiento operativo y generar en otros, respuestas
positivas transformadoras en bienestar, estabilidad y fortalecimiento de los controles
internos acogidos segun leyes y normativas internas y externas reguladoras y

cdnsonas con la actividad que se realiza.



Debe sefialarse, que actualmente en la Junta de Beneficencia Publica vy
Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”, se observan indicios tales
como: desorganizacion de los empleados, no existe un manual de normas vy
procedimientos del &area administrativa, el personal no es graduado, las
computadoras y demas equipos utilizados por los mismos para realizar sus funciones
estan muy obsoletos, insuficiencia de materiales de oficina, procesos erréneos en
la elaboracién de cheques, contrataciones publicas, realizacion de compras, cierres
mensuales, deficiencia en la infraestructura entre otras. Dicha situacién queda
reflejada en los ultimos informes de auditoria de la Contraloria del Estado, donde se
ha dejado constancia de estos hallazgos.

Otras debilidades son las fallas de supervision, direccion y control de gestion
en cada una de las actividades que se realizan para los procesos, ausencia de equidad
e inadecuada asignacion de funciones, volumenes de trabajo y responsabilidades no
definidas en el personal que conforma esta area; trayendo como consecuencia una
deficiente planificacion organizacional, estructural, funcional y procedimental, lo cual
se ve evidenciado desde el momento mismo cuando ingresa personal nuevo, debido a
que las instrucciones en cuanto a los procedimientos que se deberan ejecutar se la
expresan de manera verbal, ademas que no se le explican cuales son los
procedimientos especificos que debe realizar a la hora de efectuarse los mismos.

Cabe destacar, que las actividades anteriormente mencionadas no permiten
desarrollar las funciones administrativas, indicando la necesidad de realizar una
evaluacion a la Fundacion, que permita la recoleccién de la data sobre aquellos
aspectos que inciden en el proceso para la optimizacion de las labores administrativas
de la Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria
de Cojedes”, a fin de establecer un juicio de valor que permita tomar decisiones
para la mejora continua del mismo.

Asi, se ha calificado que los empleados en conjunto de la Junta de
Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”,

deben ser tomados en cuenta para la recoleccién de informacién objetiva. La misma



sera la base para el diagnostico de la Fundacion, en el cual se detecten oportunidades
de mejora a los procesos que dan vida a esa fundacion publica.

De alli, se hace necesario elaborar un manual de procedimientos para la
optimizacion del area administrativa de esta Fundacion, conducentes a disipar los
retardos e insatisfacciones de las unidades funcionales de la misma. Del
planteamiento desarrollado en los péarrafos anteriores surgen las siguientes
interrogantes dentro de la investigacion:

¢Cual es la situacién actual del area administrativa de la Junta de
Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes™?

¢Cuéles son los beneficios que trae consigo el disefio de un Manual de
Normas y Procedimientos para el area administrativa de la Junta de Beneficencia
Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”?

¢Que elementos debe poseer el Manual de Normas y Procedimientos del area
administrativa para la Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado

Cojedes “Loteria de Cojedes”?

Objetivo General

Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos que garantice los procesos
del area administrativa de la Junta de Beneficencia Pablica y Bienestar Social del
Estado Cojedes “Loteria de Cojedes” ubicada en San Carlos, Estado Cojedes, para

mejorar los procesos administrativos.

Objetivos Especificos

Describir las caracteristicas del area administrativa de la Junta de
Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”.
Conocer los beneficios que genera el disefio de un Manual de Normas y

Procedimientos del area administrativa a la Junta de Beneficencia Publica y



Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes” para lograr eficiencia de las
actividades administrativas.

Determinar los elementos para la elaboracién de un Manual de Normas y
Procedimientos del area administrativa para la Junta de Beneficencia Publica y

Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”.

Justificacion

El presente estudio tiene importancia institucional por cuanto persigue
alcanzar el buen desempefio del area administrativa de la Junta de Beneficencia
Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”, ya que es
evidente la necesidad de disefiar y optimizar su funcionamiento interno para
desarrollar el trabajo con efectividad.

De alli, que el propdsito de esta investigacion radica en diagnosticar la
necesidad de aplicar un manual de procedimientos, con base a los resultados y
recomendar alternativas para el area administrativa de la “Loteria de Cojedes”.

Por otra parte, el presente trabajo constituye un aporte tedrico, por cuanto sus
contenidos describen las diversas funciones que deben desempefiarse en el area
administrativa de la “Loteria de Cojedes”, el cual propone una estrategia en la
actualizacion de las normas internas y de vigente aplicacion metodologica, que
permita tanto al area administrativa como a la comunidad en general, sentir el
impacto positivo de las nuevas estrategias que optimicen el funcionamiento operativo

de la unidad y en consecuencia de la entidad.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

Antecedentes de la Investigacion

En este trabajo se encontraran antecedentes o investigaciones relacionadas
con el tema examinado, los cuales se hace referencia a continuacion:

Gabin, O.; Meléndez, A., y Péerez, L (2005), en su trabajo especial de grado,
para optar por el titulo de Licenciado en Administracion, Universidad “Lisandro
Alvarado” titulado “Disefio de un Manual de Normas y Procedimientos
Administrativos y Contables para el Manejo de los Recursos Financieros de PROAL
— Estado Lara”, tuvo como objetivo principal disefiar un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo de los recursos
financieros del Proal-Lara.

En tal sentido, se llevé a cabo una investigacion de naturaleza descriptiva,
documental y con disefio de campo; la recoleccion de datos se realiz6 mediante
observaciones directas, entrevistas personales y la aplicacion de una encuesta con
preguntas abiertas, que sirvieron de base para la obtencién de informacion inherente
al estudio. Aplicado los instrumentos antes mencionados, se procedio a la realizacion
de la matriz de analisis que permitidé la elaboracion de un diagnostico donde se
reflejaron las fortalezas y debilidades que se detectaron dentro de PROAL.

Posteriormente, se redact6 el cuerpo de conclusiones que dieron respuesta al
problema existente, asi como los objetivos de la investigacion, resultando como
producto final una serie de recomendaciones y el disefio del Manual de Normas y

Procedimientos planteado.



Los autores consideran que la indagacidn expuesta anteriormente se relaciona
con el trabajo ya que la naturaleza de la investigacion a utilizar es la misma, sin
embargo en cuanto a la obtencion de la informacion se realizara con otro método de
aplicacion.

Carvajal y Arroyo (2007), en su trabajo de grado para optar al titulo de
Licenciado en Administracion en la Universidad “Lisandro Alvarado”, titulado
“Analisis y Disefio de los Procedimientos Administrativos de Compras del Concejo
Municipal Iribarren, Edo. Lara”. Esta investigacion fue dirigida al estudio de uno de
los subsistemas que conforman a los sistemas administrativos del Concejo Municipal
Iribarren del Estado Lara, como lo es el que agrupa a los procedimientos
administrativos, lo que lleva a plantear como objetivo principal de la misma, el
estudio, analisis y disefio de los procedimientos de compras de la institucion referida.

Estos procedimientos revisten de una gran importancia, ya que mediante ello
se mueve todo el aparataje con que cuenta el Concejo Municipal para gestionar todo
lo relacionado a la adquisicion de los bienes, materiales y servicios que requiere para
su normal desenvolvimiento, y el éxito de esta gestion se apoya en el establecimiento
de una oOptima politica de compra, donde no exista ningin obstaculo que produzca
trabas en estos procedimientos.

Los procedimientos y/o sistemas administrativos permiten que la gestion
dentro de una organizacion puedan ser exitosas de acuerdo a los requerimientos
exigidos mas aln cuando se trata de un area administrativa como lo es la de la Junta
de Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”.

Yanez (2008), en su trabajo "Disefio de un Manual de Normas y
Procedimientos para el control de materiales y equipos dafiados o extraviados
propiedad del cliente de la empresa PDVSA BARIVE S.A".

Este trabajo de investigacion tiene como objetivo "Disefiar un Manual de
Normas y Procedimientos para el control de materiales y equipos dafiados o
extraviados propiedad del cliente de la empresa PDVSA BARIVE S.A. Anaco —
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Estado Anzoategui con la finalidad de mejorar el proceso de almacenamiento y
control de materiales™.

De esta manera, concluye que con su aplicacion los empleados pueden
orientarse para llevar de manera secuencial y ordenada los procesos de control de
materiales y equipos dafados o extraviados; de igual modo con ello se designa la
responsabilidad que tiene cada empleado en cuanto a las actividades que debe llevar a
cabo.

Es por esto que la Loteria de Cojedes se ve en la necesidad de orientar su
trabajo a través de este tipo de manuales y asi los empleados sentiran la

responsabilidad en cuanto a la realizacion de sus actividades.

Acepcion de un Manual

Con frecuencia muchas empresas u organizaciones se ven en situacion de
absoluto desconocimiento del trabajo que es llevado a cabo por un empleado que se
enferma, es despedido o se retira de la empresa quedando la posicion sin
posibilidades de ser cubierta inmediatamente, por cuanto no hay quien entrene o
capacite al suplente o nuevo trabajador sobre las labores a realizar. (Catacora, 2008)
(p. 96).

Esta debilidad es ain mas critica cuando tal situacion ocurre en los
departamentos tales como contabilidad, inventario, compras, etc.

La necesidad de documentacion 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 plasmadas de tal
forma que cualquier empleado debidamente autorizado puede tener acceso y conocer
dicha informacion

Basicamente las razones que fundamentan la documentacion de un sistema
pude resumirse en:

a) Sistematizar las relaciones entre los integrantes de una organizacion.
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b) Instruir a los empleados acerca de aspectos tales como: objetivos,
politicas, normas, procedimiento, funciones y autoridad.

c) Servir de guia para la ejecucion de las tareas de los empleados.

d) Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.

e) Normalizar el desarrollo de las tareas.

f) Servir de guia para el entrenamiento del personal de reciente ingreso.

Un manual es un instrumento que contiene la descripcion de actividades
indicadas a ser cumplidas por los miembros de una organizacion es decir, que las
mismas deben seguirse y cumplirse a cabalidad ya que es una de las herramientas mas
eficaces para transmitir conocimientos, experiencias y enriquece técnicamente a
cualquier miembro que no contenga la documentacion y experiencia necesaria para
desarrollar el trabajo.

Ademas forma parte del desarrollo y crecimiento organizacional ahorrando

tiempo y aumentando la eficiencia con la realizacion de actividades.

Objetivos de los manuales

En esencia los manuales administrativos componen un  medio de
comunicacion de las decisiones administrativas, por tanto, su intencidn es sefialar en
forma ordenada la informacion administrativa.
De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales
administrativos permiten cumplir con los objetivos siguientes:
a) Presentar una visibn de conjunto de la organizacion (Manual de
Organizacion).

b) Precisar las funciones de cada unidad administrativa (Manual de
Organizacion)

c) Presentar una vision integral de como opera la organizacion (Manual de

Procedimientos).
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d)

9)

h)

Precisar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento
(Manual de Procedimientos).

Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad
administrativa (Manual de Procedimientos)

Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un éarea
especifica (Manual por Funcion Especifica).

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso  facilitando su incorporacién al organismo (Manuales
Administrativos).

Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales (Manuales Administrativos).

Técnica de elaboracion de los manuales

Existen tres técnicas para la elaboracion de los manuales, las cuales son

descritas a continuacion:

a)

b)

Verificar los puntos o asuntos que seran abordados: en este punto se
especifica en si los asuntos o puntos de mayor relevancia que debe contar
el manual.

Detallar cada uno de los asuntos: En esta parte permite recopilar los datos
sobre los asuntos que se va a tratar mediante el hecho de observar como
se realiza el trabajo aclarando la forma en que el servicio es realizado.
Elaborar una norma de servicio que debera ser incluida en el manual: Esta
ultima técnica debera explicar el por qué, el como, quién lo hace, para

qué, deberé ser redactado en forma clara y sencilla.

13



Tipos de manuales

a)

b)

d)

Manual de organizacion: describe la organizacion formal, mencionada,
para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad
y responsabilidad.

Manual de politicas: contiene los principios basicos que regiran el
accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones

Manual de procedimientos y normas: describe en detalle las operaciones
que integran los procedimientos las normas a cumplir por los miembros de
la organizacion compatibles con dichos procedimientos administrativos en
el orden secuencial de su ejecucion

Manual del especialista: contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con
este manual orientar y uniformar la actuacion de los empleados que
cumplen iguales funciones.

Manual del empleado: contiene aquella informacion que resulta de
interés para los empleados que se incorporan a una empresa sobre temas
que hacen a su relacion con la misma, y que se les entrega en el momento
de la incorporacién. Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa,
actividades que desarrolla, planes de incentivacion y programacion de
carrera de empleados, derechos y obligaciones, etc.

Manual de propoésito multiple: reemplaza total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimensién de
la empresa o el volumen de actividades no justifique su confeccion y

mantenimiento.
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Beneficios

El manual permitira a los usuarios, especificamente al personal del
Departamento de Administracion de la Loteria de Cojedes: a) aprender un nuevo
sistema de proceso de contabilidad con rapidez y facilidad; b) servir como guia para

aclarar dudas al personal; y ¢) como un valioso instrumento directivo.

Elementos de un manual de normas y procedimientos. Rodriguez (2001)

a. Indice.
b. Introduccion
-Objetivos del manual.
-Alcance.
-Como usar el manual.
-Revisiones y recomendaciones.
c. Organigrama.
-Interpretacion de la estructura organica, en la cual se explican aspectos
como:
o Sistema de organizacion (lineal, funcional, etcétera).
o Tipo de departamentalizacion (geografica, por producto,
etcétera).
o Amplitud de la centralizacién y descentralizacion
o Relacion entre personal con autoridad de linea y asesoria.
d. Gréficas.
-Diagramas de flujo.
e. Estructura procedimental.
-Descripcidn narrativa de los procedimientos.

f. Formas
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-Formas empleadas (por lo general planeadas).

-Instructivo.

Es importante que se registren en los elementos de un manual de normas y
procedimientos, y se cologuen a la disposicion de los usuarios ya que a través de su
contenido e ilustraciones aclara los datos para que el personal de la Loteria de

Cojedes no desperdicie tiempo y esfuerzo en las actividades de oficina que realiza.

Normas

Segun OPUS (2008), es un termino que proviene del latin norma y significa
“estructura”. La sefiala la Real Academia como la regla que se debe seguir 0 a que se
deben ajustar las conductas, tareas, actividades, etc. Es un precepto juridico. Las
normas son reglas especiales de funcionamiento de una sociedad y constituyen las
bases fundamentales para la aprobacion o reprobacion de determinadas actividades o
situaciones. Sus fines son el cumplimiento de un precepto legal, porque la conducta

humana esté trazada por ciertas normas que la vida social impone. (p 79).

Los autores la definen como una regla que debe ser respetada y que permite
ajustar ciertas conductas o actividades, regulando el uso y aplicacion de los
procedimientos administrativos, a su vez estableciendo restricciones al uso y

aplicacion de los mismos.
Procedimientos

Los autores definen los procedimientos como planes en cuanto establecer un
método habitual de manejar actividades futuras. Son verdaderos guias de accion mas

bien que de pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades

deben cumplirse.
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Melinkoff (2006), "Los procedimientos consiste en describir detalladamente
cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se
garantiza la disminucion de errores". (p. 28)

El procedimiento es la realizacion de cualquier operacién o actividad en forma
secuencial donde el tiempo, los recursos materiales y tecnoldgicos son ampliamente
considerados para el desarrollo eficaz de las operaciones, para llegar a un fin; bien sea
dentro de un departamento o abarcando varias direcciones en caso de ser llevado a

nivel organizacional.

Objetivos de los procedimientos

Gomez, C. (2006) sefiala que: " El principal objetivo del procedimiento es el
de obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores

del tiempo, esfuerzo y dinero™. (p. 61).

Importancia de los procedimientos

Lo importante de los procedimientos es que existen formando parte del todo
de la organizacion, es de esperar se vuelvan cada vez mas rigurosos en los niveles
bajos por la necesidad de un control mas detallado de la accion de los trabajos

rutinarios, llegando a tener una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo.

Segun Biegler, (2006) " Los procedimientos representan la empresa de forma
ordenada, procediendo a realizar los trabajos administrativos para su mejor funcion

en cuanto a las actividades dentro de la organizacion”. (p. 54)
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Caracteristicas de los procedimientos

Mellinkoff, (ob. cit) describe las siguientes caracteristicas de procedimientos:

a)

b)

c)

No son de aplicacién general, sino que su aplicacion va a depender de
cada situacion en particular.

Son de gran aplicacién en los trabajos que se repiten, de manera que
facilita la aplicacién continua y sistematica.

Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

Desde otro punto de vista Hernandez (2006) se enfoca en las siguientes

caracteristicas de procedimientos:

a)

b)

Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes a
un mismo fin se conoce como un sistema.

Por no ser un método individual de trabajo. EI metodo se refiere
especificamente a como un empleado ejecuta una determinada actividad
en su trabajo.

Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la que

realiza un empleado como parte de su trabajo en su puesto. (p. 53)

Beneficio de los procedimientos

Para Melinkoff, (ob. cit) conceptualiza que: "EI aumento del rendimiento

laboral, permite adaptar las mejores soluciones para los problemas y contribuye a

llevar una buena coordinacién y orden en las actividades de la organizacién”. (p. 30)

Estructura de los procedimientos

Los procedimientos se estructuran de la siguiente manera:

- ldentificacioén.
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Este titulo contiene la siguiente informacion:

a) Logotipo de la organizacion

b) Denominacién y extension (general o especifico) de corresponder a una
unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma.

c) Lugary fecha de elaboracion.

d) Numero de revision.

e) Unidades responsables de su revision y/o autorizacion

f) Indice o contenido

Bases Legales

Los fundamentos legales y normativas aplicables a las variables objeto de

estudio se presentan a continuacion:
Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela (30/12/99)

Articulo 287.

La Contraloria General de la Republica es el 6rgano de control, vigilancia y
fiscalizacion de los ingresos, gastos, bienes publicos y bienes nacionales, asi
como de las operaciones relativas a los mismos. Goza de autonomia funcional,
administrativa y organizativa, y orienta su actuacién a las funciones de
inspeccidn de los organismos y entidades sujetas a su control. (p. 307)

Articulo 289.

Ejercer el control, la vigilancia y fiscalizacion de los ingresos, gastos y
bienes publicos, asi como las operaciones relativas a los mismos, sin
perjuicio de las facultades que se atribuyan a otros 6rganos en el caso
de los Estados y Municipios, de conformidad con la ley. . (p. 309)

Los articulos citados indican que la Contraloria General de la Republica,
es el 6rgano constitucionalmente autdbnomo, al servicio del Estado y del pueblo

para velar por la buena gestién y correcto uso del patrimonio publico.
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Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
del Control Fiscal (01/01/2002).

La Ley Orgénica de la Contraloria en su Capitulo Il de Control Interno,
establece lo siguiente:

Articulo 35.

El Control Interno es un sistema que comprende el plan de
organizacion, las politicas, normas, asi como los métodos vy
procedimientos adoptados dentro de un ente u organismo sujeto a esta
Ley, para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad
de su informacion financiera y administrativa, promover la eficiencia,
economia y calidad en sus operaciones, estimular la observancia de las
politicas prescritas y lograr el cumplimiento de su mision, objetivos y
metas. (p. 7)
Articulo 36. “Corresponde a las maximas autoridades jerarquicas de cada ente la
responsabilidad de organizar, establecer, mantener y evaluar el sistema de control

interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y fines del ente”. (p. 7)

Articulo 37.

Cada entidad del sector publico elaborara, en el marco de las normas
bésicas dictadas por la Contraloria General de la Republica, las
normas, manuales de procedimientos, indicadores de gestion, indices de
rendimiento y demas instrumentos o metodos especificos para el
funcionamiento del sistema de control interno. (p. 7)

Por esta razon se considera que el Sistema Nacional de Control Fiscal es un
sistema conformado por un conjunto de d&rganos, estructuras, recursos, que
interacttan coordinadamente a fin de lograr la unidad de direccion de los sistemas y
procedimientos de control que contribuyan al logro de los objetivos generales de los

distintos entes y organismos del sector puablico, asi como también el buen
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funcionamiento de la administracion pablica. A su vez establecen la responsabilidad a

los entes encargados que sefiala esta Ley.

Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector Publico (05/09/2000)

A su vez la Ley Orgénica de la Administracion Financiera del sector Publico,

en el titulo VI del Sistema de Control Interno, establece en su articulado lo siguiente:

Articulo 131.

El sistema de control interno tiene por objeto asegurar el acatamiento
de las normas legales, salvaguardar los recursos y bienes que integran
el patrimonio publico, asegurar la obtencion de informacion
administrativa, financiera y operativa util, confiable y oportuna para la
toma de decisiones promover la eficiencia de las operaciones y lograr el
cumplimiento de los planes, programas Yy presupuestos, en
concordancias con las politicas prescritas y con los objetivos y metas
propuestas, asi como garantizar razonablemente la rendicion de
cuentas. (p. 55)

Articulo 132.

El sistema de control interno de cada organismo sera integral e
integrado, abarcara los aspectos presupuestarios economicos,
financieros, patrimoniales normativos y de gestion, asi como la
evaluacion de programas y proyectos, y estara fundado en criterios de
economia, eficiencia y eficacia. (p. 55)

Articulo 134.

Corresponde a la maxima autoridad de cada organismo o entidad la
responsabilidad de establecer y mantener un sistema de control interno
adecuado a la naturaleza, estructura y fines de la organizacién. Dicho
sistema incluird los elementos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacion y en las normas y manuales de
procedimientos de cada ente u 6rgano, asi como la auditoria interna. (p.
56)
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El sistema de control interno regula la administracion financiera, promueve la
eficiencia de las actividades a ejecutar, realizando evaluaciones de programas y

proyectos para el cumplimiento de los fines del Estado a través de auditorias internas.

Normas Generales de Control Interno

Por otra parte, el Manual de Normas de Control Interno sobre el modelo
genérico de la Administracion Central y Descentralizada funcionalmente publicada en
Gaceta Oficial N° 38,282 y de fecha 28 se Septiembre de 2005, establece con relacion

al sistema de administracion lo siguiente:

El sistema de Control Interno de la Administracion Central y Descentralizada
funcionalmente comprende el plan de organizacion, politicas y normas asi como los
métodos y procedimientos adoptados para la autorizacion, procesamientos,
clasificacion, registros, verificacion, evaluacion, seguridad y proteccion fisicas de los
activos, incorporados en los procesos administrativos y operativos para alcanzar los
objetivos generales del organismos o entidad. Estos abarcan los aspectos
presupuestarios, economicos, financieros, patrimoniales y normativos, y de gestion
asi como, la evaluacion y proyectos, y estara fundado en criterio de eficiencia,

eficacia y economia.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Titulo 1. Disposiciones

Fundamentales. Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 2.

Toda persona interesada podré, por si o por medio de su representante,
dirigir instancias o peticiones a cualquier organismo, entidad o
autoridad administrativa. Estos deberan resolver las instancias o
peticiones que se les dirijan o bien declarar, en su caso, los motivos que
tuvieren para no hacerlo. (p. 1)
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Articulo 3. “Los funcionarios y demdas personas que presten servicios en la
administracion publica, estdn en la obligacion de tramitar los asuntos cuyo
conocimiento les corresponda y son responsables por las faltas en que incurran”. (p.
2)

Capitulo I1. De los Actos Administrativos

Articulo 32. Los documentos y expedientes administrativos deberan ser
uniformes de modo que cada serie o tipo de ellos obedezca a iguales
caracteristicas. EI administrado podra adjuntar, en todo caso, al
expediente, los escritos que estime necesarios para la aclaracion del
asunto. La administracion racionalizara sus sistemas y métodos de
trabajo y vigilara su cumplimiento. A tales fines, adoptara las medidas
y procedimientos mas idoneos. (p. 6)

Articulo 33. Todas las entidades publicas sometidas a la presente Ley,
preparardn y publicaran en la Gaceta Oficial correspondiente,
reglamentos e instrucciones referentes a las estructuras, funciones,
comunicaciones y jerarquias de sus dependencias. Asimismo en todas
las dependencias al servicio del publico, se informara a éste por los
medios adecuados, sobre los fines, competencias y funcionamiento de
sus distintos drganos y servicios. lgualmente informaran a los
interesados sobre los métodos y procedimientos en uso en la tramitacion
0 consideracion de su caso. (p. 6)

La Ley Organica de Procedimientos Administrativos, en su articulo 3 de las
disposiciones generales y en el 32 y 33 de los actos administrativos, establecen que
todo funcionario pablico, es responsable por si mismo de las faltas en las que incurra.

Asi mismo, indican que los expedientes deberan ser de igual caracteristica. Y
que todo lo referente a reglamentos, normas, funciones, estructuras organizativa
deberan ser publicados en Gaceta Oficial para ser valederos, las dependencias seran
responsables del cumplimiento de funciones de cada funcionario y de la dependencia

misma.
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Glosario de términos

Administracion: es un proceso de coordinar e integrar actividades de trabajo para
que se lleven a cabo eficientemente y eficazmente con todas las personas que trabaja

dentro de una organizacion.

Administrativo (va): Relativo a la administracion resolucion administrativa persona

que tiene por oficio administrar.

Controlar: comparar lo que se planed contra lo que se ha ejecutado. Incluye la
asignacion de responsabilidades y, la medicion de las previsiones en cuanto a

variaciones y causas de las mismas.

Departamento: EI grupo de trabajo al que se le asigna tareas, de tal manera que se

alcance una mejor coordinacion de esfuerzos.
Desarrollar: Evaluar y comprobar la aplicabilidad de nuevos enfoques.

Eficacia: Capacidad de alguna cosa o persona para realizar aquello a lo que esta

destinado.
Ejecutar: colocar en marcha los planes.
Estrategia: arte de dirigir operaciones. Forma de actuar ante determinada situacion.

Flujograma: son técnicas de documentacion que constan de simbolos que permiten

visualizar el procedimiento de una operacion.

Gestion Administrativa: es el proceso mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza

una variedad de recursos basicos para apoyar los objetivos de la organizacion.

Manual: instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y

procedimientos de los 6rganos de una institucion.
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Manuales Administrativos: son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica la informacion de una organizacion.

Medicion: se refiere a la informacién numérica que cuantifica los recursos, procesos,

servicios, desempefio y resultados de la organizacion.

Norma: son medidas del desempefio que se esperan al hacer algo; lo que se debe
lograr al hacer algo.

Objetivos: metas hacia donde se deben enfocar los esfuerzos y recursos de la

empresa. Tres son basicas: supervivencia, crecimiento y rentabilidad.

Organigrama: es un cuadro que demuestra los titulos de las posiciones de los
administradores y los conecta por medio de lineas que indican las responsabilidades y

sus subordinaciones.

Organizar: asignar los recursos humanos, econdémicos Yy financieros,

estructurandolos en forma que permitan alcanzar las metas de las empresas.
Planes: conjunto de decisiones para el logro de los objetivos propuestos.

Politicas: serie de principios y lineas de accidén que guian el comportamiento hacia el

futuro.
Prever: determinar de manera anticipada lo que va a producir.

Procedimientos: sistema de técnicas o fases secuenciales que describen

detalladamente como se lleva a cabo una tarea o trabajo determinado.

Programa: cada una de las partes especificas de un plan al cual se le asigna los

recursos necesarios para alcanzar las metas propuestas.

Responsabilidad: obligacién que los subordinados le deben a sus superiores con
respecto al ejercicio de la autoridad que les fue delegada como una forma para lograr

los resultados deseados.
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CAPITULO 11

MARCO METODOLOGICO

La naturaleza del tema objeto de estudio determind el método a utilizar para
su abordaje, es decir, la escogencia de los métodos, técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos, lo cual se hizo segln las caracteristicas propias tanto del objeto

como de los objetivos de la investigacion.

Balestrini M. (2002) lo define como:

La instancia referida a los métodos, diversas reglas, registros, técnicas y
protocolos con los cuales una teoria y su método calculan las magnitudes de lo
real. De alli pues, que se deberan plantear el conjunto de operaciones técnicas
gue se incorporaran en el despliegue de la investigacion en el proceso de la
obtencion de los datos. (p. 126)

Tipo de Investigacion

Tamayo (2008) dice que “la investigacion descriptiva comprende la
descripcion, registro, analisis e interpretacion actual y la composicion o procesos de
los fendmenos. Trabaja sobre realidades de hechos y su caracteristica fundamental es

la de presentar una interpretacion correcta”. (p. 54)

El tipo de investigacion que se aplicO fue de naturaleza descriptiva y
modalidad documental, ya que se describe la problematica presentada en el area
administrativa de la Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado
Cojedes “Loteria de Cojedes, por la carencia de un manual de procedimientos para

llegar a la comprension y entendimiento del mismo.
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Disefio de la Investigacion

Arias (2004) sefiala que la investigacion de campo “consiste en la recoleccién
de los datos directamente de la realidad en donde ocurren los hechos sin manipular o

controlar variable alguna”. (p. 48)

El presente estudio se apoy6 en un disefio de campo, ya que los datos se
tomaron directamente de la realidad existente en el Area Administrativa de la Junta

de Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes.

Poblacién

La poblacion es considerada por Balestrini M. (ob. cit) como “un conjunto
finito o infinito de personas, casos 0 elementos que presentan caracteristicas
comunes”. (p. 137). Cabe destacar que la poblacién objeto de estudio estuvo
conformada por ocho (08) personas que son trabajadores de la Junta de Beneficencia
Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes, la cual esta
ubicada en la Calle Sucre cruce con Manrique Edificio Manrique Piso 3 Oficina 44 -
45 San Carlos, Edo. Cojedes; de tal forma, todos tienen un nivel de instruccion basico

diversificado, con edades comprendidas entre los 25 afios y 55 afios.

Muestra

En cuanto a la muestra, Balestrini (ob. cit) la define como “una parte de la
poblacion, o sea un namero de individuos u objetos seleccionados cientificamente,
cada uno de los cuales es un elemento del universo”. (p. 137). En el estudio de esta
investigacion, la muestra estuvo conformada por ocho (08) personas, es decir, se

tomd la poblacién en su totalidad.
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Cuadro N° 1. Datos de la muestra

POBLACION % MUESTRA

8 100 8

Fuente: Giménez y Villegas (2010)

Técnica e Instrumento de Recoleccion de Datos

Para recabar la informacion necesaria se utilizo la técnica de la encuesta, la
cual, segun Sabino (2007); se trata de una informacion a un grupo socialmente
significativo de personas acerca de los problemas en estudio, para luego mediante el
analisis de tipo cuantitativo sacar las conclusiones que se correspondan con los datos

escogidos. (p. 35).

En todo proceso investigativo, las técnicas e instrumentos de recoleccion de
datos, conforman una pieza fundamental. En consecuencia las técnicas, segun Acufia
(2007), plantea que “Las técnicas basicas son las que permiten obtener informacion
de fuentes primarias y secundarias”. (p. 45). La técnica utilizada para la recoleccion
de los datos de esta investigacion es de tipo “Encuesta” ya que es una de las mas
utilizadas en los estudios descriptivos. Segun Hurtado (2008), entiende que, “La
encuesta consiste en obtener informacion, opiniones, sugerencias y recomendaciones

detalladamente, que hacen comparaciones y evaluaciones del hecho estudiado”. (p.

33).

Por otro lado, el instrumento que se utilizd fue el cuestionario es a su vez
considerado por Sabino (2000) “como un formulario disefiado para registrar la
informacién durante el proceso de recoleccion de datos”. (p. 15). El instrumento

disefiado para el presente trabajo investigativo fue un cuestionario, y estuvo formado
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por trece (13) preguntas redactadas pudiéndose determinar a través de la Escala de
Lickert con varias alternativas de respuestas: totalmente de acuerdo (5), de acuerdo
(4), indeciso (3), en desacuerdo (2), totalmente en desacuerdo (1); las cuales el
encuestado puede responder de acuerdo a la que considere necesario.

Validez del Instrumento

En cuanto a la validez, Hernandez (ob. cit) “Manifiesta que hasta donde los
resultados de un instrumento de medicion son estables a través del tiempo, en el
sentido que mida realmente el rango que pretende medir, esta propiedad de un

instrumento recibe el nombre de validez”. (p. 57).

La validez del instrumento se obtuvo mediante el juicio de tres (03) expertos,
es decir, se le suministré a especialistas en la materia, copia del mismo, y formato
para realizar la evaluacion, con el fin de aplicar los correctivos necesarios, dando

como resultado la validez requerida para ser aplicada a la muestra objeto de estudio.

Confiabilidad del Instrumento

Para obtener la confiabilidad del trabajo de investigacion, el citado autor
expresa “la misma se refiere al grado en que la aplicacion repetida del instrumento a
las mismas unidades de estudio, en idénticas condiciones, produce iguales resultados,

dando por hecho que ¢l evento medido no ha cambiado”. (p 420).

Se determind la confiabilidad del instrumento aplicando el Alpha de
Crombach, el cual se emplea cuando se utilizan preguntas policotémicas y debe dar
como maximo 1.00, en este trabajo arroj6 0.85, lo que significa que el cuestionario es

muy confiable.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Como base del proceso de investigacion, el analisis e interpretacion se efectla
una vez recogidos, procesados y organizados los datos y consiste en la elaboracion de
una serie de operaciones estrechamente relacionadas entre si, y con los aspectos
teoricos y metodoldgicos desarrollados en la investigacion. En tal sentido, esta Gltima
fase corresponde a la obligacion que se tiene de dar a conocer los hallazgos o logros
alcanzados en la investigacion y, de esta manera, contribuir al crecimiento del cuerpo

de ideas y conocimientos que conforman la ciencia.

Segun la UNA (1991, p. 289) “El analisis de los datos consiste en normalizar
los datos para permitir su descripcidn sistematica y tratamiento estadistico que ayuda
a analizar las relaciones entre los datos obtenidos y por lo tanto dentro de los
objetivos especificos que representa, para presentar los resultados obtenidos de
acuerdo al instrumento de recoleccion de datos aplicados”.

Cuadro N° 2. Niveles de necesidad para estandarizar criterios administrativos a
través de un manual de normas y procedimiento

Escala Numérica Calificativo
1 a 1.8 Sin aceptacion
1.9 a 3.2 Poco aceptable
3.3 a 4.0 Medianamente aceptable
4.1 a 4.9 Aceptable
5.0 a 5.8 Muy aceptable

Fuente: Giménez y Villegas (2010)
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De acuerdo al cuestionario aplicado, en la interrogante ¢Considera usted que
el manual de normas y procedimientos debe presentar la visién de la organizacion?
los encuestados manifestaron aceptablemente que el manual de normas vy
procedimientos debe presentar la vision de la organizacién, con una ponderacién de
4,6 en los niveles de necesidad para estandarizar criterios administrativos a través del

mismo.

En la pregunta ¢Cree usted que el manual de normas y procedimientos debe
mostrar las funciones de cada unidad administrativa?, los resultados expresan con un
4,9 que es aceptable mostrar las funciones de cada unidad administrativa en el manual

de normas y procedimientos.

Cuadro N° 3. ;Considera usted que el manual de normas y procedimientos debe
presentar la operatividad de la organizacion?

Subdimension Valor numérico

Operatividad de la organizacion 3,9

Fuente: Giménez y Villegas (2010)

En el cuadro N° 3 se evidencié con el resultado de 3,9 que es medianamente

aceptable presentar la operatividad de la organizacion.

En la pregunta ¢Cree usted que el manual de normas y procedimientos debe
llevar una secuencia de las actividades de cada procedimiento? Los resultados
arrojaron con un 5,14 de manera muy aceptable que el manual de normas y

procedimientos debe llevar una secuencia de las actividades de cada procedimiento.

31




Cuadro N° 4. ¢Considera usted que el manual de normas y procedimientos sirve de
orientacion al personal de nuevo ingreso?

Subdimension Valor numérico

Integracion y orientacién al personal nuevo 51

Fuente: Giménez y Villegas (2010)

En el cuadro N° 4 se observo con resultado de 5,1 que el manual de normas y
procedimientos sirve de orientacion al personal de nuevo ingreso (Muy aceptable).

En cuanto a la interrogante ¢(Cree usted que el manual de normas y
procedimientos proporciona el aprovechamiento de recursos y materiales? se observo
con un resultado de 4,3 que los encuestados consideran aceptable que el manual de

normas y procedimientos proporciona el aprovechamiento de recursos y materiales.

Cuadro N° 5. ¢Cree usted necesario disefiar un manual de normas y procedimientos
en la institucion?

Subdimension Valor numérico

Procedimientos y normas 5,4

Fuente: Giménez y Villegas (2010)
En el cuadro N° 5 se observd con 5,4 que la mayoria de los encuestados ve la

necesidad de disefiar un manual de normas y procedimientos en la institucion. (Muy

aceptable).
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Cuadro N° 6. ¢Aplicaria usted un manual de normas y procedimientos en el area
donde trabaja?

Subdimension Valor numérico

Aplicacion 51

Fuente: Giménez y Villegas (2010)

En el cuadro N° 6, se observo con claridad la necesidad de disefiar un manual
de normas y procedimientos en la institucion, con una ponderacion de 5,1. (Muy
aceptable).

Asi mismo en la pregunta ¢Considera usted que con la existencia de un
manual de normas y procedimientos se realizarian las actividades de forma mas
rapida?, los encuestados manifestaron con un 5,1 que es muy aceptable realizar de

forma mas rapida las actividades.

Cuadro N° 7. ;Considera usted que el manual de normas y procedimientos se aplica
a cualquier situacion?

Subdimension Valor numérico

Aplicacién 4,2

Fuente: Giménez y Villegas (2010)
En el cuadro N° 7 se evidencio que en lo que respecta a considerar que el

manual de normas y procedimientos se aplica a cualquier situacion, los empleados

manifestaron con un 4.2, que es Aceptable.
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Cuadro N° 8. (Cree usted que con la aplicacion de un manual de normas y

procedimientos se incrementa el rendimiento laboral?

Subdimensién

Valor numérico

Rendimiento

51

Fuente: Giménez y Villegas (2010)

En el cuadro N° 8 se observd con un 5,1 que con la aplicacién de un manual

de normas y procedimientos se incrementa el rendimiento laboral. (Muy aceptable).

En cuanto a la interrogante ¢Considera usted que con el uso del manual de

normas y procedimientos se realiza el trabajo en orden? se refleja que para los

encuestados es muy aceptable que con el uso del manual de normas y procedimientos

se realiza el trabajo en orden, esto se evidencio con el resultado de 5,1.

Por otra parte, al consultar ;Cree usted que el manual de normas y

procedimientos requiere de un contenido estructurado? se observd con una

ponderacion de 4,6 que es aceptable que el manual de normas y procedimientos

contenga un contenido estructurado.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

En las empresas diariamente sienten la necesidad de conocer ;Coémo detectar
anormalidades en sus procesos administrativos? a fin de poder maximizar el logro de
sus objetivos, minimizar sus costos y contribuir a que estas organizaciones sean cada
vez mas eficientes, productivas y competitivas.

Las caracteristicas diagnosticadas en el area administrativa de la Junta de
Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes”
exige la necesidad de involucrar los manuales de normas y procedimientos de forma
directa en la busqueda de soluciones a la organizacién y su gerencia, ya que
necesariamente tiene que participar, en el como mejorar los procesos existentes o
visualizar la necesidad de implementar nuevos procedimientos o herramientas que
logren la eficiencia y eficacia de sus procesos administrativos y que permita
desarrollar las actividades de manera apropiada para obtener el alcance de sus
objetivos en el menor tiempo posible.

El manual aporta grandes beneficios para toda organizacion, tomando en
cuenta que para realizar toda actividad administrativa deben guiarse por un
instrumento que rija los procedimientos, integrando y orientando al personal. Por lo
tanto permiten que se administre con claridad, eficacia y eficiencia los recursos,
resultando un mejor desempefio de las funciones y obteniendo asi los resultados
esperados.

La implementacion del manual de normas y procedimientos, implica que cada

uno de sus componentes o elementos estén aplicados en cada categoria esencial de la
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empresa, convirtiéndose en un proceso integrado y dindmico permanente, como paso
previo cada entidad debe establecer los objetivos, estrategias y procedimientos
relacionados entre si, con el fin de aclarar su contenido.

Es por esto que la Junta de Beneficencia Plblica y Bienestar Social del
Estado Cojedes “Loteria de Cojedes” se ve en la necesidad de implementar un manual
de normas y procedimientos en el area administrativa, lo cual se observo claramente

con los resultados obtenidos en la aplicacién de los instrumentos.

Recomendaciones

A efecto de este trabajo se recomienda a la Junta de Beneficencia Publica y
Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de Cojedes a modo de corolario:

Exponer el manual de normas y procedimientos, a la Junta Directiva, con el

fin de ser analizado.

Aplicar en la Fundacién el manual de normas y procedimientos para lograr la
eficiencia en las actividades administrativas, de forma mas rapida, incrementando el
rendimiento laboral. EI mismo, puede servir como guia para aclarar dudas al

personal; ademas como un valioso instrumento directivo.
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CAPITULO VI

FORMULACION DE LA PROPUESTA
DISENO DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA

ADMINISTRATIVA DE LA JUNTA DE BENEFICENCIA PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL DEL ESTADO COJEDES “LOTERIA DE COJEDES”
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IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

RAZON SOCIAL:

Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de
Cojedes”

ACTIVIDAD ECONOMICA:
Junta de Beneficencia y Bienestar Social
DIRECCION:

Calle Sucre cruce con Manrique Edificio Manrique Piso 3 Oficina 44 - 45 San
Carlos, Edo. Cojedes

NUMERO DE TRABAJADORES:
Ocho (08) trabajadores

NUMERO DE R.I.F.
G-20007582-1G-20007582-1

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha: Fecha: Fecha:
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o e DEL AREA '

‘ ADMINISTRATIVA

RESENA HISTORICA

Es el 27 de Enero del afio 1.908, cuando el Secretario General del Estado
Zamora, Gral. Guillermo Barreto Méndez, firma el Decreto Gubernamental que crea
a la Loteria del Estado Zamora con fines de Beneficencia Publica y para ayudas al
Estado.

Es en la publicacion semanaria "El Sol de los Llanos, Semanario Politico de
Interés General”, donde queda plasmado el primer contrato celebrado en San Carlos,
Estado Zamora; entre la Loteria de Zamora y el ciudadano Gral. Marcelino Barreto
de Nazario, el 11 de abril de 1908, y el cual consta en la Gaceta Oficial del Estado
N° 144,

Desde tal época, el Estado Zamora se sirvidé de los ingresos obtenidos por la
Loteria de Zamora, para cubrir en gran parte las necesidades de gobierno, y lo méas
importante, para llevar a cabo una labor de Beneficencia Publica a los mas pobres y
desposeidos.

Hoy en dia, el heredero Estado Cojedes, como estado adjunto al Gran Estado
Zamora, ve revivir de sus antepasados, el espiritu de solidaridad, ayuda y
beneficencia pablica a los mas necesitados, para lograr una igualdad social equitativa
en la distribucion de las riquezas de nuestra querida Venezuela, con el objetivo
fundamental de saldar la enorme deuda social acumulada durante tantos afos.

En el presente, encontramos a una nueva Loteria de Cojedes, enfrentada a los
grandes retos adversos al diario vivir de los cojedefios, pero también preparada con
proyectos de inversion social en la salud, cultura, deporte, apoyo institucional,
programas en la lucha contra las drogas; con un equipo capaz de hombre y mujeres
deseosos de contribuir con un mejor bienestar para los venezolanos.

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez
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‘ ADMINISTRATIVA

MISION:

Garantizar el logro de los objetivos fundamentales de acuerdo al Decreto N°
104 de creacion de la Fundacion Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social
del Estado Cojedes publicado en Gaceta Oficial del Estado Cojedes, de fecha
22/05/1996, con miras a alcanzar el cumplimiento de crear ‘“Bienestar Social”;
estimulado y fortaleciendo las condiciones socioecondémicas de colectividad en

general.

VISION:

Ser el Organismo responsable conjuntamente con los demas Entes, de la
ejecucion del proceso de Bienestar Social, dirigido a la transformacién de las clases
méas necesitadas del Estado, con base a principios de Justicia Social, capaz de
mejorar las condiciones socioecondmicas y la calidad de vida del pueblo cojedefio en
general, fortaleciendo de tal manera un ser que pueda participar activamente en el

desarrollo econdmico, social y politico del Estado y del pais.

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez
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o e DEL AREA '

‘ ADMINISTRATIVA

INTRODUCCION

Las operaciones de administracién y control administrativo abarcan diversos
procedimientos de especificidad y caracteristicas heterogeneas que es imprescindible

normar.

El presente Manual de Procedimientos se realiza para proporcionar una base
administrativa que mejore el desempefio de la gestion de la Loteria de Cojedes, y
para ello se describen algunos de los procedimientos que se llevan acabo en el area
administrativa. Dichas funciones se encuentran comprendidas en el Manual de

Cargos con el objeto de vincular la informacion y facilitar su uso.

Para mantener su vigencia, este Manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, s6lo que en vias de orden para
ello se requiere, autorizacion del responsable que asigne el Presidente de la

Fundacion, asi como de las sugerencias que realice el Gerente General.

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.
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Juan Giménez
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OBJETIVO

El presente manual tiene como propdésito establecer de una forma
clara, precisa y concisa, los criterios, normas y procedimientos administrativos
aplicables a las actividades administrativas de la Junta de Beneficencia Publica y

Bienestar Social del Estado Cojedes, "Loteria de Cojedes".

Igualmente pretende determinar los niveles de responsabilidad que deben
emplearse a los fines de actuar de Manera que las operaciones, de naturaleza

repetitiva se realicen siempre en forma sistematica para garantizar una uniformidad.

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.
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BASES LEGALES

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

Decreto N° 104 Creacion de la Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social del

Estado Cojedes "Loteria de Cojedes".

Ley de la Administracion Publica

Ley de Carrera Administrativa
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ORGANIGRAMA GENERAL

DESPACHO DEL GOBERNADOR

|

JUNTA DIRECTRA,

|

GERENTE GENERAL

P——
Asist. Administrativo

Coordinadar de
Bienestar Social

Gerente de
Operaciones

|‘ Fiscales ‘l

|‘ Mensajera ‘l |‘ Mantenimienta ‘l
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PROCESO ORDEN DE PAGO

Responsable: Asistente Administrativo

PASO 1

1. Recibe la Orden de Pago o Comprobante de Egreso

2. Coteja luego que contenga y realice los soportes correspondientes es decir: Orden
de Compra o Servicio, Solicitud del bien o servicio, cotizaciones ¢ presupuestos.

3. Verifica luego que los datos contenidos en los documentos anteriormente
mencionados estén correctos (las sumas, los nombres y RIF del proveedor y de la
loteria, los conceptos imputados en la orden de pago, las firmas y sellos por las
personas correspondientes.

4. Una vez verificado la contencion o no de los soportes se entregan e informa al
Gerente General

Responsable: Gerente General

PASO: 2

1. Recibe las 6rdenes de pago o Comprobantes de Egresos.

2. Firma luego los documentos si posee todos los soportes correspondientes.

3. Entrega los documentos al asistente y ordena que selle solo los documentos
firmados, y que sean remitido nuevamente a la seccién que los envio.

RESPONSABLE: Asistente del Dpto. de Administracion

PASO: 3

1. Recibe las 6rdenes pagos o comprobantes de egresos.

2. Revisa los documentos, y luego sella solo los que estan firmado por el jefe del
departamento.

3. Entrega los documentos a la seccidn correspondiente.

FIN DEL PROCESO
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Asistente del Dpto. de Adraunistracion
[
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| Gerente General |
] ¥

: Recibe

Ordende Pago o Corqprobante de | | |----- Revisa
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Valeria Villegas
Juan Giménez
Fecha: Fecha: Fecha:
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Asistente del Dpto. de Adrainistracion

. v
[ Recibe
Ordende Pago o Corqprobante de ™ | | |______ Sella
Pago
Presidente
v
— Recibe
Ordende Pago o Coraprobante de ™ | | |------ Verfica
Pago Firraa
FIN
Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.
Valeria Villegas
Juan Giménez
Fecha: Fecha: Fecha:
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PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA

Carta del Directorio al Dpto. de Administracion solicitando la apertura del

proceso mediante un Oficio Interno.

Elaboracion de reunién por parte del Comite de Contrataciones encargado,
para poner en claro las especificaciones técnicas, las cuales no deben llevar ni

precio ni marca.

Se realizan las invitaciones donde se solicita el presupuesto a 3 comercios o
servicios diferentes, ya que la Fundacion trabaja con la modalidad Consulta

de Precio.
Se recibe los presupuestos y son estudiados por el Comité de Contrataciones.

Una vez elegido el presupuesto adecuado se realiza la Carta de Adjudicacion

ala empresa a contratar.

Por ultimo se realiza la orden de compra y/o Servicios.

Elaborador por:

Revisado por:

Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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SOLICITUD DE
PRESIDENCIA

ASAMBLEA COMITE
DE CONTRATACIONES

ELABORACION DE
ESPECIFICACIONES
TECNICAS

SOLICITUD DE
PRESUPUESTO

) NO
RECEPCION DE
PRESUPUESTOS

S|

ORDEN DE COMPRA
Y/O SERVICIO

FIN

Elaborador por:

Revisado por:

Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Elaboracién de Proyecto de Presupuesto

Responsable: Gerente General

Paso: 1

1. Realiza el anteproyecto de presupuesto correspondiente al afio proximo.
2. Elabora el POA (Plan Operativo Anual).

3. Realiza el andlisis del costo en que pueden incurrir cada seccidn, departamento y
direccion del ente para la realizacion de las actividades programadas.

4. Toma también como referencia histdrica para la elaboracion del anteproyecto los
gastos en los que se incurrieron en el primer afio, realizando un aumento porcentual
de los mismos, para que sea mas factible y apegado a la realidad dicho presupuesto.

5. Una vez realizado el estudio y hecho la programacion presupuestal para el
proximo afo este es enviado a Presidencia (Junta Directiva).

Responsable: Junta Directiva

Paso: 2

1. Recibe la propuesta del anteproyecto presupuestal anual.

2. Analiza y estudia cuidadosamente la informacidn contenida en el anteproyecto.

3. Informa después al Gerente General la decision tomada

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha: Fecha: Fecha:
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Elaboracion de Proyecto de Presupuesto
Responsable: Gerente General
Paso: 3
1. Recibe la informacidn sobre:
1.1. La aprobacion del anteproyecto presupuestal.
1.2. La modificacion del anteproyecto.
2. A lo que realiza:

2.1. Los ultimos detalles del mismo e imprime definitivamente para hacer entrega

del Proyecto de Presupuesto anual a la Secretaria de Gobierno el primer mes del afio.

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha: Fecha: Fecha:
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! ANTEPROYECTO DE Au. -- .
PRESUPUESTO
Re:ﬂ:!e
ANTEFROYECTODE | | [----- Anabza
PRESUPUESTO
£ P MOMALA
Presupuesto
.
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3
Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.
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Juan Giménez
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Gerente
General

[

ANTEFROYECTODE
PRESUPUESTO

FIN DEL PROCESO

Modifica
Anteproyecto
de Presupaesto

Adranstracion

ANTEPROYECTODE
FRESUPUESTO

Recibe
Revisa

Aprueba
Erovia

MODIFICADO

'

FIN DEL PROCESO

Aprocha
T Ereria

Elaborador por:

Revisado por:

Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha:
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ADMINISTRATIVA

Cierres Contables
Responsable: Gerente General
Paso 1

- Registros de ejecucion presupuestaria: para ello se debera contar con la
informacion transferida de los procesos ejecutados en el trayecto del mes,
identificando el contenido de las transacciones de cada documento.

- Especificar cada cuenta afectada por la transaccion y clasificarla por tipo (activos,
pasivos, patrimonio, ingresos o de orden)

- Registrar, Verificar y codificar diariamente los datos relativos a todas las
transacciones contables, debiendo estar sustentada la informacion contenida en los
respectivos documentos soportes y en la oportunidad en que ocurran, reflejandolos
una vez determinada la cuenta que se ha de debitar y la que se ha de acreditar en los
libros.

Responsable: Asistente Administrativo
Paso 2

- Elaborar los comprobantes de diario por operaciones de ingreso, egreso, ajuste
contables y Conciliaciones Bancarias, transcribiendo estos a los diferentes libros de
bancos.

- Controlar y analizar las cuentas por pagar (servicios).

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha: Fecha: Fecha:
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‘ ADMINISTRATIVA

- Mantener actualizado los archivos que contienen la informacion referente a los
pagos de los empleados.

- Procesar en forma oportuna y precisa la documentacion requerida para el pago de
las asignaciones que corresponden a los funcionarios de esta Fundacion.

- Mantener actualizado los archivos que contienen la informacion referente a los
pagos de los empleados.

- Procesar en forma oportuna y precisa la documentacion requerida para el pago de
las asignaciones que corresponden a los funcionarios de esta Fundacion.

- Procesar en forma continua los comprobantes de contabilidad al Sistema
automatizado que posee la Fundacion, segiin comprobantes de contabilidad

Responsable: Gerente General
Paso 3

- Verificar los Estados de Resultados, Balance General con la ejecucion
presupuestaria.

FIN DEL PROCESO

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha: Fecha: Fecha:
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Gerente General

Trans acciores Cortables

Asistente Admindstratrvo
¥

Comprobartes de ingrescs, egrescs,
amstes cortables

v
Elabora
Registro diavio enejecuadén ™ | | |----- Analiza
Presupuestana Venfica
Registra
""" Venfica

Elaborador por:

Revisado por:

Aprobado por.

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha:

Fecha:
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58




e MANUAL DE NORMAS CODIGO: 001

T Y PROCEDIMIENTOS ,

003%{, DEL AREA Pag. 22 de 24
ADMINISTRATIVA

Comprobartes de ingrescs, egrescs,
amstes cortables

I Transfiew
datos al
. . -- sistemasig
Comprobartes Zi:eo :t:ax:al:ﬂ.ld.ad.‘s:ls tema comprobartss
Gerente General
¥
1
. Revisa
. . Analiza
Estado de Resultados conEjecucién | | |77~~~
Presupuestaria
C FIN DEL mocr:so)
Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.
Valeria Villegas
Juan Giménez
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ANEXOS

Terminal

Indica el inicio y término del procedimiento.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad o acciones a

realizar con excepcion de decisiones o alternativas

Decision y/o alternativa
Indica el punto dentro del flujo en el que son posibles varios
caminos o alternativas (preguntas o verificacion de

decisiones).

Documento
Representa cualquier tipo de documento que se utilice,
reciba se genere o salga del procedimiento

Archivo temporal
Indica que el documento se guarda en forma eventual o

provisional

Archivo Permanente

Indica que el documento se guarda en forma permanente.

Pasa el tiempo

Representa una interrupcion del proceso

Conector de actividad
Representa una conexion o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Elaborador por:

Revisado por:

Valeria Villegas
Juan Giménez

Fecha:

Fecha: Fecha:
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s

Aclaracion

Se utiliza para realizar una aclaracién correspondiente a

una actividad del procedimiento.

Operaciéon Manual

Se utiliza para indicar que se realizara una labor manual

Conector de Procesos

Indica el vinculo que posee un paso 0 proceso con otro, se

utiliza para mostrar que la actividad continua mas adelante

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por.
Valeria Villegas

Juan Giménez

Fecha: Fecha: Fecha:
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Disefio de un manual de normas y procedimientos en el area administrativa

VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS
Un manual es un instrumento | - Objetivos - Vision 1
que contiene la descripcion - Funciones 2
de actividades indicadas a ser -Operatividad de la
cumplidas por los miembros organizacion 3
de una organizacion es decir, -Actividades 4
que las mismas desean -Integracion y
seguirse 'y cumplirse a orientacion al personal
cabalidad ya que es una de las nuevo 5
herramientas mas eficaces -Aprovechamiento de
para  transmitir  conoci- los recursos 6
mientos,  experiencias Yy

Manual enriquece técnicamente a | -Tipos -Procedimientos y 7
cualquier miembro que no normas
contenga la documentacion y
experiencia necesaria para
desarrollar el trabajo.

Ademas forma parte del
desarrollo 'y crecimiento
organizacional ahorrando
tiempo y aumentando la
eficiencia con la realizacion
de actividades.
Conjunto de instrucciones | - Objetivos -Aplicacion 8
que regulan el uso vy
aplicacion de los procedi-
mientos administrativos.
Reglamenta dentro de ciertos
Normas limites su ejecucion.
Establecen restricciones al
uso y aplicacion del procedi-
miento.  Asignan  respon-
sabilidades a los participantes
del procedimiento.
Es el conjunto de pasos o | -Objetivos -Tiempo 9
acciones que se llevan a cabo | -Caracteristicas -Aplicacion 10
para desarrollar una actividad | -Beneficios -Rendimiento 11
determinada, y dirigidos a -Orden 12
precisar la forma de hacer | -Estructura -Contenido 13

algo, incluyendo el qué, como
y a quién corresponde el
desarrollo de la tarea y asi
cumplir con un objetivo
determinado. Ejemplos:
elaboracion de la nomina,
compras y facturacion.

Procedimientos

Fuente: Giménez y Villegas (2010)
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
“EZEQUIEL ZAMORA”

UNELLEZ

INSTRUCCIONES
CUESTIONARIO

El instrumento que se presenta a continuacion tiene por finalidad dar
respuestas a una serie de interrogantes que permitiran determinar la necesidad de
implantar un Manual de Normas y Procedimientos en el area administrativa de la
Junta de Beneficencia Publica y Bienestar Social del Estado Cojedes “Loteria de
Cojedes”

Cabe destacar, que la informacion suministrada serd utilizada con fines
académicos y estrictamente confidenciales.

Por lo tanto, se agradece su valiosa colaboracion y aportes que pueda brindar a
fin de llevar a feliz término dicho proyecto.

Lea cuidadosamente cada pregunta antes de responder.

Al contestar, hdgalo con la mayor objetividad y sinceridad.

Se presenta una serie de preguntas, que deberd ser respondida en forma
individual.

Sefiale con una equis ( X ) la respuesta que esta de acuerdo a su opinion.

No deje ninguna pregunta sin contestar.

Elaborado por: Br. Valeria Villegas

Br. Juan Giménez
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Item
NO

CUESTIONARIO

Totalmente de

Acuerdo
De Acuerdo

Indeciso

En Desacuerdo

Totalmente en

Desacuerdo

Considera usted que el manual de normas Yy
procedimientos debe presentar la vision de la
organizacion.

Cree usted que el manual de normas y procedimientos
debe mostrar las funciones de cada unidad
administrativa.

Considera usted que el manual de normas vy
procedimientos debe presentar la operatividad de la
organizacion.

Cree usted que el manual de normas y procedimientos
debe llevar una secuencia de las actividades de cada
procedimiento.

Considera usted que el manual de normas vy
procedimientos sirve de orientacion al personal de nuevo
ingreso.

Cree usted que el manual de normas y procedimientos
proporciona el aprovechamiento de recursos y
materiales.

Cree usted necesario disefiar un manual de normas y
procedimientos en la institucion.

Aplicaria usted un manual de normas y procedimientos
en el &rea donde trabaja.

Considera usted que con la existencia de un manual de
normas y procedimientos se realizarian las actividades
de forma mas rapida.

10.

Considera usted que el manual de normas vy
procedimientos se aplica a cualquier situacion.

11.

Cree usted que con la aplicacion de un manual de
normas y procedimientos se incrementa el rendimiento
laboral.

12.

Considera usted que con el uso del manual de normas y
procedimientos se realiza el trabajo en orden.

13.

Cree usted que el manual de normas y procedimientos
requiere de un contenido estructurado.
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l[-_ UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
“— DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
'—=ﬁ] “EZEQUIEL ZAMORA”
-‘ NUCLEO TINAQUILLO
EVALUADOR:
C.L
TITULO:
INSTITUCION:
FECHA:
ITEM REDACCION PERTINENCIA | TENDENCIOSIDAD SUGERENCIAS
CORRECTA
Nro. Si NO Sl NO Sl NO REFORMULAR | ELIMINAR
1.
2.
3.
4,
5,
6.
7.
8.
9.
10.
11,
12.
13.
14,
15,
16.
17.
18.
OBSERVACIONES:
FIRMA
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
“EZEQUIEL ZAMORA”

Yo, titular de la cédula de identidad Nro.

certifico que he corregido el instrumento
denominado DIMANPROJUBEPUBISOLCO del trabajo de aplicacion titulado
“DISENO DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE LA JUNTA DE BENEFICENCIA PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL DEL ESTADO COJEDES” presentado por los bachilleres
Juan Giménez y Valeria Villegas de cédulas de de identidades Nro. V-9.546.141 y
V-17.329.349, respectivamente.

Fecha:

Nombres y Apellidos

Cédula de identidad
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Matriz de items por sujeto sobre los resultados de un manual de normas y
procedimientos para la Loteria de Cojedes

SUJETOS
Dimensién Subdimensién N° 1 2 3 4 5 6 7 8 | Total Vi
Visién
1 5 4 5 5 4 5 4 4 36 47
Funciones
1) 2 4 5 5 5 4 5 4 5 37 49
b Operatividad de
J la organizacion
M e 3 4 4 5 2 3 5 4 4 31 3,9
a t
n ! Actividades
u v 4| 4|5|5|5|4|5|5|5]| 3 | 51
a o
I s Integracion y
orientacion al
personal nuevo
5 4 5 5 5 4 5 5 5 38 51
Aprovechamiento
de los recursos
6 5 4 5 4 3 5 4 4 34 4,3
) Procedimientos y
Tipos normas
7 5 5 5 5 4 5 5 5 39 54
Objetivos Aplicacion
Normas 8 5 5 5 5 4 5 5 4 38 51
Objetivos Tiempo
P 9 5 4 5 5 4 5 5 5 38 51
r
0 Caracteristicas Aplicacion
C 10 5 4 5 4 3 5 4 3 33 4.2
e
C}' Rendimiento
: . 11 5 5 5 5 4 5 5 4 38 51
m Beneficios
i
e Orden
n 12 5 5 5 5 4 5 5 4 38 51
t
o Estructura Contenido
S 13 4 4 5 5 3 5 4 5 35 4.6

Fuente: Giménez y Villegas (2010)
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