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RESUMEN

El objeto de la investigacion fue sugerir una estructura organizacional formal mostrada a través
de un organigrama para el departamento administrativo del 1UJO; considerando que se observd
que los trabajadores no tenian conocimiento total de sus funciones respectivas al cargo en el que
se encuentran; sin embargo, por medio de la investigacion se buscd suplir las necesidades
organizacionales de la institucién dentro de las diferentes alternativas y de los diversos puntos de
vista de los distintos autores. Es por tal motivo, que dicha investigacion, pretendio presentar una
estructura organizacional formal y visible del departamento administrativo al instituto en estudio
para aportar con su mejoramiento en los procesos y que permitira que los tiempos, recursos y
habilidades sean aprovechados al maximo, y que se dé a conocer la jerarquia de mando y
responsabilidades para lograr crecer. Toda esta propuesta se hizo a través de una investigacion de
tipo descriptiva con disefio de campo ya que este tipo de investigacion se efectla cuando se
desea describir, en todos sus componentes principales, una realidad. Mediante este tipo de
investigacion, que utiliza el método de analisis, se logra caracterizar un objeto de estudio o una
situacién concreta, sefialar sus caracteristicas y propiedades, ademas, por no ser alterada ninguna
de las variables ni objetos de estudio se considera no experimental, con paradigma positivista y
enfoque cuantitativo puesto que busca explicar, predecir, controlar los fendmenos, verificar
teorias y leyes para regular los fendmenos; identificar causas reales, temporalmente precedentes
o simultaneas. Se concluy6 que si existe una necesidad de evidenciar la estructura a través de un
organigrama para lograr el aumento de la eficiencia y organizacion del departamento.

Descriptores: Estructura organizativa, departamento administrativo, Instituto Universitario Jesus
Obrero
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INTRODUCCION

Es bien conocido que Fe y Alegria se caracterice por la excelencia y esta se logra a través
de la dedicacion, esfuerzo, constancia, estrategia, planificacion pero sobre todo la Organizacion,
punto central dentro de este trabajo, ya que sin una organizacion dentro de un movimiento tan
grande como este todo seria sencillamente desastroso, ahora bien siendo los Institutos
Universitarios parte esencial de Fe y Alegria en cuanto a la Formacion Universitaria de tantos
Jovenes que buscan crecer se tiene una responsabilidad enorme no solo en cuanto a la formacion
de estos si no a brindarles el mejor servicio y la mejor disposicion, para esto se debe tener una
organizacion estructural que permita conocer la forma en que se trabaja dentro de la institucion.

En este sentido, en el caso del Instituto Universitario Jesis Obrero — Extension
Barquisimeto nos centramos dentro del departamento de administracion, para resaltar la
importancia de la organizacion y de manera especifica la estructura organizativa del mismo, esta
estructura que permite conocer no solo cargos si no también funciones de todos los que laboran
dentro del mismo, resaltando nuevamente la incidencia que tiene esto en el conocimiento de la
sostenibilidad del instituto a través de la eficiencia de los procesos, sino también de las carreras
que alli se dan y esto incide en las posibilidades de los jovenes de estudiar aquello a lo que su
vocacion les llama.

En definitiva, la estructura organizacional del departamento administrativo tiene mucha
incidencia dentro del instituto en si, ya que sin una orientacion clara de esta existen tropiezos
como lo es la duplicidad y sobre cargo de trabajo, lo que acarrea la ineficiencia del mismo y por
consecuencia repercute en las coordinaciones, en los docentes y en los estudiantes. Ademas de
esto el departamento debe responder ante la Direccion de Educacién Universitaria (DEU)
respecto a los procesos del mismo y viniendo de una recuperacion tras atrasos contables es
preocupante no tener una estructura organizacional que especifique, centralice y sea
comprensible, conocida y alcanzable para todos de manera formal. Por ello este trabajo pretende
justificar | necesidad de mostrar la estructura proporcionada por la DEU de manera formal a

través de un organigrama para que el departamento la conozca y sobre todo la aplique



MOMENTO |

SITUACION OBJETO DE ESTUDIO

Descripcion detallada de la situacion objeto de estudio

Dentro del surgimiento de cada proyecto debe existir una organizacion previa y esta
conlleva tener un plan estratégico de cada uno de los procesos llevados a cabo dentro del mismo,
de igual modo los cargos y puestos que existiran, en este sentido decimos que la estructura
organizativa u operacional no surge por azar. Lo que la determina y configura a la estructura
organizativa es una necesidad de adaptacion a las situaciones concretas de la organizacion,
expresadas en términos de recursos humanos y materiales de necesidades técnicas, econémicas y
sociales de objetivos. Robbins (2005) conceptualizé la estructura organizacional como: “La
distribucion formal de los empleos dentro de una organizacion, proceso que involucra decisiones
sobre especializacion del trabajo, departamentalizacién, cadena de mando, amplitud de control,
centralizacion y formalizacion”. (p.234)

Siguiendo con lo que plantea Robbins la importancia de la estructura como fuente de
influencia es tan amplia que puede abarcar areas del comportamiento de individuos y grupos que
forman las organizaciones, pero para su estudio no sélo se requiere determinar las bases
conceptuales de la estructura organizacional, también se requiere definir el impacto de las
variables que intervienen en su disefio. Los procesos basicos de la administracién son planificar,
organizar, dirigir y controlar. El proceso de organizar tiene un papel muy importante en la
busqueda del éxito de una organizacion social, y la estructura organizacional es el tema mas
importante de este proceso, la cual se define por Criado (2009) como el esquema formal de
relaciones, comunicaciones, procesos de decision, procedimientos y sistemas dentro de un
conjunto de unidades, factores materiales y funciones con vista a la consecucion de objetivos.
(p-1)

Ahora bien, existe un complemento de la estructura organizacional el cual se
denomina "Organigrama” que, para Franklin, autor del libro «Organizacion de Empresas»

(2009), el organigrama es “la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o



de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los érganos que la
componen”.(p.124) es decir que el organigrama vendria siendo el resultado simplificado y
presentado de manera esquematica de una estructura establecida, en otras palabras, La finalidad
del organigrama es proporcionar informacion por medio de representaciones graficas de los
aspectos fundamentales de los cuales se conforma la estructura organizacional, permitiendo
entender en lo general la relacion e integracion de los elementos que la conforman.

En definitiva, la estructura organizacional es el sistema jerarquico escogido para
organizar a los trabajadores en un organigrama de una empresa. Gracias a ella, se abordan las
formas de organizacion interna y administrativa. EI reparto del trabajo en areas o departamentos
se ramifica en un arbol. Disefiar una estructura organizacional y representarla graficamente no es
sencillo lo més complicado es hacer que la presentacion sea clara y eficiente.

El proceso de creacion de la estructura organizativa de una empresa consta de dos
pasos: En la primera fase se analizan las tareas y se definen las metas de la organizacién, para
posteriormente poder realizar una evaluacion de objetivos. En este punto se separan las tareas
principales de la organizacién y las subtareas. EI segundo paso se caracteriza por la sintesis y el
reparto de las tareas anteriormente analizadas. Para que la entidad funcione de forma 6ptima hay
gue garantizar que, con ese reparto de tareas, se aprovechan al maximo los recursos de los que se
dispone.

Teniendo claro y evidenciando la importancia e incidencia que tiene la estructura
organizacional y por consiguiente el organigrama dentro de una institucién (indistintamente de
que tipo) en cuanto a su funcionamiento y organizacion se plantea ahora la necesidad que existe
en el Instituto Universitario Jesus Obrero (IUJO), especificamente en su estructura dentro del
departamento administrativo, no sin antes exponer la posicién o estado actual del mismo respecto
a su vinculacion con la Direccion Nacional de Educacion Universitaria (DEU) quien gestiona,
evalla y aprueba todos los procesos del instituto y sus departamentos, ademas de proporcionar
una estructura organizativa tanto general como interna y que son constantemente evaluadas, en
caso de algin cambio la DEU proporciona circulares que explique y establezca los mismos. Las
mismas autoridades del 1UJO Barquisimeto son quienes deciden y establecen segin consideren
conveniente y eficaz la organizacion del instituto.

En lo que respecta al departamento administrativo, éste de igual manera esta definida

por la DEU en cuanto a su organizacion interna, y rinde cuentas de todos los procesos realizados



dentro de esta, ya que es la misma DEU quien los direcciona y evalua, sin embargo, tiene cierta
autonomia en lo que respecta a su funcionamiento a fin de adaptarse a las necesidades del
instituto, pero todas las directrices son dictadas por la DEU. Dentro de este mismo marco se ha
conocido por medio de una encuesta informal y la observacion entre otros métodos que mas
adelante seran descritos, que dentro del departamento administrativo del 1UJO no existe una
estructura formal, si no que se trabaja con una estructura organizativa informal que ha sido
definida y proporcionada previamente por la DEU, sin embargo los trabajadores del
departamento no tienen conocimiento ni alcance inmediato de ésta, aunque existe una estructura
organizativa del departamento esta no se encuentra establecida en si de manera visible o tangible.

Conforme a la circunstancia descrita previamente la problematica observada se basa
en la falta de una estructura organizacional formal y por ende un organigrama que establezca de
manera oficial o definida los puestos de trabajo y cargos que desempefian los trabajadores del
departamento administrativo del 1UJO, a fin de aumentar la productividad, y eficacia de los
procesos que esta lleva a cabo en cada una de sus areas neuralgicas (Caja, Contable, R.R.H.H y
Financiera). La falta de conocimiento de esta herramienta organizacional aunado a la falta de
experiencia de los asistentes administrativos acarrea como consecuencia una duplicidad y retraso
de los procesos, puesto que se cambian roles y responsabilidades segun sea la necesidad que
exista en el momento, entre ellos estan: los cierres contables, las inscripciones o reinscripciones
(ya que se habla de una institucion de educacién superior), entre otros procesos que pasa el
instituto.

Cabe resaltar que dentro del departamento si se llevan a cabo los procesos y
directrices dictadas por la DEU en los 4 cargos claves, sin embargo, aunque se realizan los
procedimientos correctos, estos han sido dictaminados solo de manera verbal, por lo que se
reitera la necesidad de establecer una estructura de manera visible a fin de apoyar la orientacion
del departamento y por consiguiente reiterar la responsabilidad de cada trabajador en su puesto
de trabajo, esto lleva a la idea de sugerir una estructura formal a base de la ya establecida por la
Direccion de Educacion Superior.

Dentro de la institucion la administracion es fundamental para el logro de los
objetivos generales y especificos, ademas de esto la importancia radica en los procesos de
planificacién, gestion, seguimiento y evaluacién (control), ya que son indicadores para la

direccion educativa, constituye uno de los grandes aportes en cuanto a la toma de decisiones, ya



que permite una mejor vision de alguna situacion que se desea controlar. sobre esto Chiavenato
(2001) nos dice:

El entorno institucional debe tener en cuenta la importancia de la administracién
educativa dentro de la misma, ya que son indicadores para la direccion escolar y
constituyen grandes aportes, ademas de permitir una mejor vision de alguna situacion
que se desea controlar. La ciencia de la administracion de la educacion, radica en la
capacidad de conducir las acciones de los miembros integrantes en busca del logro de
los objetivos colectivos, por los cuales la organizacion educativa trabaja. Es la

capacidad de planear, dirigir personas, organizar, controlar recursos y gestionar (p.3)

Teniendo en cuenta lo que dice Chiavenato se insiste en la necesidad de sugerir al
departamento administrativo del IUJO Barquisimeto una estructura organizativa visible a través
de un organigrama que proporcione una estabilidad de cargos, una visualizacion de jerarquia
centralizada y sobre todo la solucion a la duplicidad del trabajo dentro de la misma por la falta de
organizacion y uso de herramientas que eviten estos inconvenientes en los que no solo se ve
afectado el personal si no también la institucion, por no poder recibir en algunos casos la
informacion al momento solicitado, no solo por la inexperiencia de los asistentes administrativos
si no también, por no establecerse concretamente y no de forma informal una estructura que
mantenga un orden dentro del departamento. Finalmente partiendo de la problematica descrita, se
hace necesario sugerir un modelo de estructura organizativa que conlleve a una mejora dentro del
departamento administrativo dentro del Instituto Universitario Jesus Obrero y para ello se
formulan las siguientes interrogantes:

¢En qué situacion se encuentra el departamento administrativo del Instituto
Universitario Jests Obrero de Barquisimeto, en cuanto a la Estructura Organizativa? ;Cuales son
los elementos que comprende una estructura organizativa para el departamento administrativo
del Instituto Universitario Jesus Obrero de Barquisimeto? ¢ Qué Beneficios acarrea la elaboracion
de una estructura organizativa formal para el departamento administrativo del Instituto

Universitario Jests Obrero de Barquisimeto?



OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Presentar un modelo de estructura organizacional formal a través de un organigrama

para el departamento Administrativa del Instituto Universitario Jests Obrero de Barquisimeto

Obijetivos Especificos

Indicar la situacion actual en cuanto a la organizacion del departamento de
Administracion del Instituto Universitario Jesus Obrero Extension Barquisimeto

Describir qué elementos de la estructura organizativa deben considerarse para el
departamento administrativo del Instituto Universitario Jests Obrero de Barquisimeto

Sugerir un modelo de estructura organizativa formal a través de un organigrama para

el departamento administrativo del Instituto Universitario Jesis Obrero de Barquisimeto

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Entendido como wun programa de investigacion cientifica, los estudios
organizacionales tienen la posibilidad de resolver los conflictos actuales respecto a su identidad
epistemoldgica y su objeto. En términos metodoldgicos, "los Estudios Organizacionales
preponderantemente hacen uso de métodos cualitativos y estudio de casos; a su vez la
Administracion predominantemente utiliza métodos cuantitativos y su tendencia es a estudiar
grupos de organizaciones/empresas” (Ramirez, Vargas y De la Rosa 2011 p.17). Es decir, que es
necesario realizar un cuestionamiento respecto a lo que se hace, porque y como se hace a fin de
buscar la mejora para, en este caso, el departamento administrativo del 1UJO y su entorno
organizacional a través de una herramienta indispensable, como lo es la estructura organizativa.

Ahora bien, en lo que respecta a lo institucional el departamento administrativo tiene
vinculacion directa con la direccidn, sin embargo, también se relaciona con otras instancias y
coordinaciones proporcionando e intercambiando informacion necesaria y pertinente para ambas
partes y que es esencial para la toma de decisiones respecto al funcionamiento, financiamiento y
modo de proceder tanto de la Administracion como de la direccion y de dichas instancias y
coordinaciones. La estructura organizacional es esencial ya que define los elementos y

caracteristicas de como se va a organizar, su funcién principal es establecer autoridad, jerarquia,
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cadena de mando, organigramas Yy departamentalizaciones, entre otras. En tal sentido, El disefio
de una estructura organizacional ayuda a armonizar los recursos de la entidad, de manera que las
tareas se lleven a cabo de acuerdo a los objetivos organizacionales establecidos.

Por otro lado, aun cuando la organizacion esté compuesta por un minimo de personas,
la asignacion de actividades y responsabilidades es importante, asi como la delimitacion de
funciones con el objetivo de lograr aumentar la eficiencia del trabajo de cada persona. Ahora
bien el presente Trabajo Especial de Grado esta enfocado en sugerir un modelo de estructura
organizativa debido a la necesidad observada dentro del 1UJO — Barquisimeto y que beneficiaria
grandemente en lo que respecta a la capacidad de responder con la mayor eficacia y prontitud a
todos estos procesos que se realizan dentro del departamento administrativo, debe implementarse
una estructura que pueda mejorar considerablemente la organizacion y fluidez del trabajo
evitando la duplicidad del mismo y la improvisacion.

Los departamentos suelen tener, en parte, vida propia en la gestion. Sin embargo, en el
departamento administrativo del 1TUJO Barquisimeto, como se explico anteriormente, depende de
la DEU y esta proporciond para el mismo una estructura constituida por cuatro cargos claves
cuyas funciones especificas fueron establecidas y proporcionadas por la misma DEU. Estas areas
neuralgicas las cuales son Administracion, R.R.H.H, Contabilidad y Caja constituidas por (1) un

administrador y (3) tres asistentes administrativos respectivamente.

ALCANCE DE LA INVESTIGACION

El trabajo de investigacion estd dirigido al departamento de Administracion del
Instituto Universitario Jesus Obrero (IUJO) — Barquisimeto el cuél es una asociacion civil sin
fines de lucro que presta un servicio de educacién superior universitaria, ubicada en la calle 57
entre carreras 22 y 23 Urbanizacion Santa Eduviges Barquisimeto Estado Lara. Se estima que
este trabajo de grado dure en realizarse entre 5 y 6 meses consecutivos a fin de describir, analizar
y posteriormente sugerir un modelo de estructura organizativa que sea de provecho para el 1UJO.

El alcance de esta investigacion pretende ser suficiente para abordar las necesidades
del instituto, dando respuesta a la direccion y las otras instancias a traves de la propuesta de una
estructura organizativa que establezca y muestre los puestos de trabajo y sus funciones

especificas, a fin de evitar la improvisacion dentro del departamento y el personal pueda dar



soluciones cuando se le solicite respuestas pertinentes respecto a su cargo dentro del
departamento, por lo que en este proceso se involucra de manera central e interna al equipo
Administrativo del IUJO — Barquisimeto y de manera externa a la direccion y las coordinaciones

quienes solicitan informacion de lo que en el departamento se maneja.



MOMENTO I1

SOPORTE CONCEPTUAL

Cuando se habla de administracion es necesario tener conocimientos de lo teorico y lo
practico. En lo que respecta al soporte referencial tedrico es un resumen de ideas, procesos,
teorias, hipdtesis, informaciones que se muestran de manera esquematica dando todo el
basamento necesario al investigador para sustentar lo descrito en su contenido.

Segun Tafur (2008) el marco conceptual es el conjunto de conceptos que expone un
investigador cuando hace el sustento tedrico de su problema y tema de investigacion. La
expresion marco conceptual, tiene connotacion metaférica, traida del empirismo humano porque
los retratos se inscriben en un marco, asi también el problema y el tema de investigacion se
inscribe, estan incluidos en el contexto de un conjunto de conceptos induciendo a enfocarlos y
apreciarlos. En ese sentido, es un intento por caracterizar todos aquellos elementos que
intervienen en el proceso de la investigacion. A través de la revision de publicaciones de varios
autores y varias teorias se busca poder encontrar aquellas definiciones, conceptos y lineas para
enmarcar la investigacion e interpretar los resultados y las conclusiones que se alcanzan.

Méndez sefiala (1995), algunas funciones que cumple el marco tedrico son:

permite decidir sobre qué datos serdn captados, y cuéles son las técnicas de
recoleccion mas apropiadas; orienta al investigador en la descripcion de la realidad
observada y su andlisis; impide que pasen inadvertidos al investigador algunos
aspectos sutiles que no pueden ser captados a partir del sentido comdn; homogeneiza

mas el lenguaje técnico empleado y unifica criterios (p.93),

Por ello, una investigacion requiere un conocimiento teérico que amplie, integre y
explique el area de los fendmenos de estudio con la descripcion del problema y sus relaciones
mutuas, es por ello que se busca antecedentes, teorias, documentales, blogs, informes cientificos,

como forma de sustentacién, de la investigacion desarrollada.



ANTECEDENTES

Los antecedentes de la investigacion surgen con la ubicacion de las fuentes documentales
concernientes con el problema, los cuales pueden encontrarse en bibliografias generales relativas
al tema que se requiere investigar. En este sentido Tamayo (2004) define los antecedentes como
el proceso que “consiste en el analisis de investigaciones iguales o similares relacionados en
nuestro campo de estudio” (p.99). Igualmente, Tamayo (ob. Cit.) sefiala que los antecedentes son
aquellas investigaciones teoricas que anteriores semejante al tema de estudio que el investigador
debe indagar con el fin de recopilar informacion de la misma, Por consiguiente, a continuacion,
se presentan los antecedentes de la investigacion, los cuales se resumen en la investigacion para
que se estudiaran en el tema del razonamiento ldgico.

En el ambito Internacional se conoce un trabajo realizado en Universidad Catolica de
Santiago De Guayaquil para optar por el grado académico de: magister en administracion de
empresas en el mes de febrero del afio 2021 por Meza Chica, este se titula “Evaluacion de 10s
procesos administrativos para el disefio de la estructura organizacional y modelo de planificacion
estratégica en una empresa de buques atuneros” cuyo objetivo es evaluar los procesos
administrativos para el disefio de la estructura organizacional y un modelo de planificacion
estratégica para una empresa de buques atuneros. La poblacion representa el conjunto de
elementos o sujetos de estudio, generalmente con caracteristicas similares. En el presente estudio
la poblacion esta representada por 18 personas que laboran en la empresa de buques atuneros. En
este caso no se realizara calculo muestral, en virtud de que se puede aplicar los instrumentos de
recoleccion de datos a todo el talento humano que labora en la empresa en total 18 personas.

Este trabajo va de la mano con los objetivos que se quieren alcanzar en el presente
trabajo de grado; sin embargo, aungue vaya mas en son empresarial que institucional busca la
evaluacion de los procesos administrativos, lo que es realmente fundamental para la realizacion
de la estructura que se quiere establecer. Ademas, es necesario saber que para la obtencion
satisfactoria de resultados se debe seguir con los principios basicos administrativos que se han
mencionado con anterioridad en este trabajo, dentro de ellos la planificacion es fundamental y va
de la mano con estos procesos que se llevan a cabo, puesto que no solo implica al personal sino
parte importante de lo que es la gestion, productividad y por ende sostenibilidad de la entidad.

Del mismo modo, Ahtty & Cabezas (2018) realizan el Ecuador estudio titulado “Disefio

Organizacional como herramienta administrativa para mejorar las gestiones administrativas de
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las asociaciones (de la sociedad civil) de la ciudad de Guayaquil”; los autores aplican una
investigacion de campo con enfoque descriptivo. La propuesta realizada por los autores se
justifica con base en la necesidad que tienen las Organizaciones de Sociedad Civil de mejorar sus
sistemas de gestion administrativa, utilizando herramientas que engloba el disefio de una
estructura organizacional enfocandolo a las diversas areas que comdnmente forman parte de este
tipo de organizaciones. Los autores plantean como objetivo general analizar de qué manera el
disefio organizacional incide como herramienta administrativa en el desarrollo de las
Organizaciones de Sociedad Civil; para alcanzar los objetivos los autores realizaron un
levantamiento de la informacion analitica y comparativa, identificando caracteristicas, técnicas y
procesos vinculados al desarrollo organizacional.

Se aplicaron instrumentos como la encuesta y la técnica de la observacion, todo
enmarcado en una investigacion descriptiva. Se utilizé formula muestral a una poblacion de 45
718 empresas dando como resultado 381 empresas a encuestar. Como resultados de los
instrumentos de recoleccion de informacion aplicados, se obtiene que las organizaciones de la 54
sociedad civil analizadas, entre sus objetivos primordiales tienen: brindar ayuda a la sociedad en
distintos temas y esto es muy positivo, sin embargo, no se encuentran estructuradas
administrativamente de manera adecuada. Lo que sugiere un cambio urgente en sus estructuras
organizativas, a fin de que se preparen y sean competentes en el mercado. La investigacion
sefialada ofrece informacion muy relacionada al tema de estudio, y de mucha importancia en
virtud de que engloba datos vinculados a los disefios organizacionales, los cuales representan un
elemento fundamental en el éxito de las empresas, independientemente de la actividad a la que se
dediquen.

Como se puede analizar este estudio realizado por Ahtty& Cabezas (2018) es de campo,
por lo que no implementa en si la estructura, si no que estudia su incidencia dentro de los
procesos llevados a cabo dentro de las asociaciones y la pronta necesidad de ella como
herramienta de apoyo para lograr un funcionamiento y administracion que proporcione
resultados satisfactorios y a su vez desarrollos tanto organizacionales si no también técnicos,
aprovechando la nuevas tecnologias que surgen como apoyo no solo en las empresas productoras
sino a toda aquella asociacion entidad o institucién que las sepa aprovechar para su aumento de

productividad y eficiencia.
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Ahora bien, se hace referencia una investigacion realizada por Bastidas Espinosa (2018)
de igual manera en Ecuador en la Universidad Andina Simon Bolivar la cual tiene como titulo
“La estructura organizacional y su relacion con la calidad de servicio en centros de educacion
inicial” La tesis comprende el disefio de la estructura organizacional basada en procesos para el
Centro de Educacion Inicial Martin Lutero, con la finalidad de que el personal pueda cumplir con
los objetivos, mision y vision de la institucion, a fin de brindar un servicio de calidad a los padres
de familia. La investigacion se aplico en dos dmbitos, la primera parte hace referencia a la
encuesta dirigida al personal docente, administrativo y de servicio, para identificar las
actividades que desempefian y como es la relacion del clima laboral, adicional se empled una
encuesta dirigida a los padres de familia para conocer la percepcién sobre la calidad del servicio
que ofrece el centro educativo.

La segunda parte, consiste en la investigacion documental sobre las buenas practicas de
servicio que se pueden aplicar en el Centro de Educacién Inicial Martin Lutero para mejorar la
gestion y lograr un servicio de calidad. Con la informacién desarrollada en el marco teérico y la
investigacion de campo obtenida, se propone un disefio de estructura organizacional por procesos
enfocada a mejorar la calidad del servicio, con la aplicacion de buenas practicas de otros centros
similares. Finalmente se elabord los procesos por niveles estratégicos, operativos y de soporte,
definiendo los responsables involucrados y detallando las funciones segun el perfil de cada
puesto de trabajo, de acuerdo a la nueva estructura organizacional propuesta.

Estos antecedentes tanto regionales como internacionales, no dejan de ser pertinentes
dentro de este trabajo de grado puesto gque van dando orientacién en lo que respecta a los
procesos, las bases, las directrices y los indicadores que se deben tomar en cuenta para llevar a
cabo una investigacion con un marco tedrico sustentado y que deje ver la necesidad indiscutible
que existe de una estructura Organizativa dentro del departamento Administrativo de 1UJO
Barquisimeto, para acelerar los procesos, evitar los trabajo que se hacen de manera doble y mas
aun dar respuestas oportunas en tiempos igualmente oportunos.

Este antecedente se relaciona grandemente con esta investigacion debido a su
implementacion en una institucion educativa como la que se toma en el presente proyecto,
ademas de buscar alcanzar el mejoramiento del servicio ofrecido que en ambos casos es la
educacion, busca mejorar los procesos dentro del area aplicada para la consecucién de los

objetivos organizacionales planteados, también van de la mano con la estrategia de gestion tanto
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interna como externa y que busca no solo la mejora del area si no la organizacion general de la
institucion, por ello una estructura organizativa es idonea para establecer o reformar el area de
trabajo y la funcion de cada trabajador.

Por su parte en la universidad catolica de Carabobo en la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Sociales Gil junto a Gomez y Ruiz, realizaron un trabajo de grado en el 2018
titulado “Disefio De Estructura Organizacional Para La Empresa Termocuplas Valencia C.A.” la
cual tuvo como objetivo general el disefio de una estructura organizacional para fortalecer la
gestion administrativa, aplicada a la empresa Termocuplas Valencia C.A, se tomé como inicio la
descripcion de la empresa: sus antecedentes, objetivos, valores empresariales y politicas actuales;
con el fin de conocer la problematica en el area de organizacion. Para lograr este cometido se
hizo uso de las distintas fuentes bibliogréficas, con el propdsito de relacionar los conocimientos
tedricos con los obtenidos a través de las encuestas y entrevista aplicadas. Para llevar a cabo este
estudio se empled la modalidad de proyecto factible con apoyo en una investigacion de campo-
descriptiva.

Por ser la poblacién pequefia se trabajo con sujetos informantes analizados en toda su
dimension. Mediante la aplicacion de encuestas al personal y entrevista semi estructurada
aplicada al gerente general se obtuvo como resultado, entre otros aspectos, que debido a que la
empresa es pequefia y familiar, los empleados asumen funciones y actividades adicionales
inherentes a su cargo y que no existe una descripcion de cargo definida al igual que un
organigrama, donde se refleje el ordenamiento y jerarquizacién de la organizacién. Para finalizar
se realiz6 un disefio de estructura organizacional mediante la descripcién de cargos y un
organigrama funcional que permita fortalecer la gestién administrativa de la empresa basandose
en sus necesidades y la realidad de su entorno.

El trabajo Gil, Gbmez y Ruiz, tiene incidencia en el presente trabajo principalmente por
su enfoque y objetivo, puesto que siguen el mismo ideal de una propuesta en este caso
sugerencia de estructura que solvente las necesidades dentro del area aplicada y méas aun agilice
los procedimientos dados dentro de la misma, ademas de esto su enfoque se asemeja en la
implementacion de una investigacion de tipo proyecto factible y que efectivamente se apoya en
una de campo, ademas de esto también posee una poblacion procedimental, a la cual se le aplicd
un instrumento tipo encuesta-cuestionario, el mismo que se aplico en este proyecto y que arrojo

resultados que ratifican la necesidad que existe en todas las organizaciones, en especifico las
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estudiadas, de una estructura organizativa que sea factible para el logro de los objetivos de las
mismas.

En lo que respecta al &mbito regional, se encontré un trabajo de grado realizado por
Sivira (2018) en Barquisimeto en la universidad YACAMBU para optar por el titulo de
“Licenciatura en Contaduria Publica” cuyo objetivo general fue proponer una “estructura
organizacional para la optimizacion del rendimiento laboral en la empresa HERSI, C. A,
Barquisimeto estado Lara”. En tal sentido, se ubicé en la modalidad de una investigacion
descriptiva, de campo. La poblacion la conformaron once (11) personas que laboran en la
empresa. Como técnica de recoleccion de datos se consideré la encuesta y se aplicd un
instrumento tipo cuestionario conformado por quince (15) items y validado por la técnica de
juicio de expertos. Del analisis de los datos se concluy6 que requiere establecer una estructura
organizacional y de operaciones de las distintas funciones que debe cumplir, de tal manera que le
permita realizar sus actividades de forma eficiente. Pues es evidente que la empresa presenta
areas débiles, ya que muestra carencias en su estructura organizacional en la linea de mando, en
la definicion de sus areas basicas y las operaciones de cada una de estas. Por ello se propone un
Organigrama y Manual de Funciones

Este trabajo tiene mucha incidencia en el presente trabajo respecto a lo que se plantea
principalmente en su enfoque organizacional abordando la estructura organizativa como una
necesidad para el aumento del rendimiento laboral, buscando el mejoramiento de los procesos
realizados y por consiguiente tomar en cuenta las necesidades de esta, ademas de clarificar los
puntos débiles que se presentan debido a la carencia estructural en la organizacion del area
estudiada. En esta investigacion se han evidenciado las necesidades del departamento
administrativo debido a la falta de una estructura organizacional formal que deje ver claramente
los puestos de trabajo como las funciones del mismo, ademéas coinciden ambos trabajos en la
aplicacién de un instrumento de encuesta tipo cuestionario los cuales arrojan resultados que

apoyan la justificacién de ambos trabajos.

BASES TEORICAS

las bases tedricas son todas aquellas teorias, conceptos, caracteristicas, funciones que

estdn relacionadas con el tema de estudio, la cual permitiran al investigador recopilar
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Informacion. En esta seccion se presenta un cuerpo de teorias y estudios que serviran de
fundamento teorico y se destacan aquellos que de una u otra forma tienen relacion directa con la
intencion de la investigacion y que son involucrados en la misma, de acuerdo con esto nos dice
Pérez, (2006) que las bases teoricas son “el conjunto actualizado de conceptos, definiciones,

nociones, principios que explican las teorias principales del topico a investigar” (p. 69).

Estructura Organizacional

Strategor (1988) nos dice que “una estructura organizacional es la reunion de las
funciones que se deben cumplir y la forma en que se comunican las unidades que realizan el
trabajo.” Por lo que podemos afirmar que, en funcién de una comunicacion fluida entre cargos
del departamento administrativo del IUJO, la estructura organizativa es fundamental no solo
dentro la misma si no en relacion con otras instancias de la institucion. A demés de esto
especifica estos mismos cargos y establece un orden de funciones a fin de identificar el correcto
funcionamiento del departamento.

Partiendo de esta idea de que, en efecto, para que los ingresos del instituto sean
administrados de manera correcta y eficiente, se deben llevar a cabo ciertas herramientas o
criterios que sirvan de ayuda para la realizacion de tareas diarias de los empleados, en donde se
puedan desenvolver elementos eficaces de comunicacion, métodos para la toma de decisiones,
procedimientos y sistemas dentro de un conjunto de unidades, mecanismos, materiales y cargos
para la obtencidon de objetivos. A través de una estructura organizacional se puede lograr la
consecucion de los objetivos predeterminados, tomado en cuenta la filosofia organizacional
(mision, vision, valores y objetivos estratégicos), asi como los recursos materiales, humanos,

financieros y estratégicos.

Componentes de una estructura organizacional

La estructura organizacional es cambiante la cual depende de la estrategia que se tome en
el tiempo y en el lugar especifico, si la estrategia es cambiante en una organizacion, la estructura
necesariamente debe cambiar en funcién de sus necesidades, actividades y procesos que esta la
requiera. “Desde una perspectiva sistémica la estructura es la forma de organizacion que adoptan
los componentes de un conjunto. Existe una estructura cuando una serie de elementos se integran

en su totalidad que presenta propiedades especificas como conjunto y cuando ademas las
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propiedades de los elementos dependen de los atributos especificos de la totalidad.” (Gilli 2017,
64).

La estructura en una organizacion debe dirigirse de forma vertical y horizontal para
cumplir con las actividades de la organizacion y que puedan alcanzar sus metas.

Segun (Daft 2010, 90) la estructura organizacional se define en tres componentes:

La estructura organizacional designa relaciones formales de subordinacién, como el
namero de niveles en la jerarquia y el tramo de control de los gerentes y supervisores.

La estructura organizacional identifica el agrupamiento de individuos en departamentos y
el de departamentos en la organizacion total.

La estructura organizacional incluye el disefio de sistemas para garantizar la
comunicacion, la coordinacion y la integracion efectivas de los esfuerzos entre departamentos.

Segun lo mencionado anteriormente por el autor Daft, se entenderia que los dos primeros
elementos definidos anteriormente se refieren al marco estructural que debe tener una
organizacion vy el tercer elemento se enfoca en la interaccion que existe entre las personas que
trabajan en la institucion. Para determinar una estructura es fundamental comprender que dentro
de Fe y Alegria cada instituto es distinto uno del otro, por lo que es necesario que la estructura
organizacional se enfogue en sus necesidades dependiendo del tamafio, el tiempo, el entorno, la
dindmica y sobre todo la estrategia que maneje para que pueda dar respuesta y lograr asi sus

metas y arrojar resultados favorables.

Tipos de estructura organizacional

Entre los modelos de estructura organizacional mas comunes que una empresa puede
aplicar, se encuentran los siguientes:

1. Lineal. Se basa en los niveles de autoridad y se maneja un sistema de decision
centralizada. Su estructura es de forma piramidal, en la que disminuyen los puestos en la
jerarquia mas alta, pero aumentan las responsabilidades.

2. Horizontal. En esta estructura existen pocos mandos medios de autoridad, por lo que
las personas que ocupan los niveles méas altos de autoridad entran en contacto directo con todos
los trabajadores de primera linea.

3. Funcional. Agrupa y ordena a las personas que ocupan puestos similares dentro de la

empresa. Se basa en las tareas que tiene que desarrollar cada jefe y su grupo de trabajo y se
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organiza en departamentos especializados, al mando de un supervisor. Por ejemplo,
departamento de marketing, ventas, contabilidad, produccion, etc.

4. Divisional. Organiza a los colaboradores por tipo de producto o de servicio especifico
que se ofrece al mercado, siendo cada uno de ellos, responsable del flujo de tareas.

5. Matricial. En este sistema, la organizacién divide el esquema de trabajo tanto por cada
area de funciones como por los tipos de proyecto que se desarrollan. Funciona como una matriz
en la que cada empleado reporta a dos jefes inmediatos; un supervisor de proyecto y un
supervisor de funciones.

6. Central. Comun en empresas muy grandes y con una forma de trabajo mas compleja en
la que cada empleado debe responder a muchos supervisores que se encuentran en diferentes

areas o en diferentes localizaciones.

Elementos que conforman la estructura organizacional

Toda estructura organizacional cuenta con ciertos componentes fundamentales que las

distinguen, siendo los mas representativos los siguientes:

Cadena de mando

Es la base del modelo organizacional y se refiere a una linea de autoridad que desciende
desde la direccidn, hasta los puestos méas bajos. Su objetivo es definir a quién hay que dirigirse
segun el tema que se desee tratar o la peticion que se desee hacer.

Segun Henry Mintzberg, la estructura de la cadena de mando se compone de cinco
elementos:

Cumbre estratégica. Encargados de la responsabilidad general de la organizacion, con
intereses estratégicos.

Linea media. Directores de departamento que intercambian informacion entre las partes
de la organizacion, intervienen en las decisiones, administran recursos y desglosan la estrategia.

Nucleo de operaciones. Quienes asegurar los insumos, transformarlos, distribuirlos, y
proveer apoyo directo a las funciones anteriores.

Tecnoestructura. Analistas que planifican y controlan el trabajo de otros pero su funcién
es staff.

Staff de apoyo. Miembros de staff otorgan otro tipo de servicios indirectos.
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Nivel de centralizacién

Esto contribuye directamente en la velocidad del proceso de toma de decisiones y en si se

trata de una organizacion mas o menos democratica en su forma de actuar.

Margen de control

De acuerdo al tamafio de la empresa y los equipos, asi como del nivel de centralizacion,
se debe considerar cuantos empleados controla un mando directivo. Entre més colaboradores

sean, mayor sera el margen de control.

Grado de especializacion

Si los empleados cuentan con una especializacion alta y son expertos en su campo, se
espera que sean mas productivos. Cuando el grado de especializacién es menor, la plantilla es
mas flexible y versatil, por lo que ambas opciones tienen sus ventajas y desventajas.

Dentro de una organizacion, las tareas se distribuyen en distintos niveles y lo ideal es
encontrar el nivel de especializacion adecuado para la actividad de la empresa segun sus
necesidades, o incluso cierto equilibrio entre ellas.

Formalidad estructural
El grado de formalidades busca mantener cierta armonia, siendo el ideal un equilibrio
entre rigidez y libertad que permita trabajar agilmente, pero sin eliminar las relaciones entre los
trabajadores ni su creatividad.
Formacion de departamentos
Las diferentes actividades de una organizacion se dividen en departamentos, cada uno de
ellos con sus propios proyectos, indicadores y objetivos.
Jerarquizacion y Centralizacion

Es imperativo resaltar la importancia de la jerarquizacion dentro del departamento de
Administracion del IUJO para mantener el orden actual y por consiguiente reforzarlo

efectivamente; la distribucidn del poder tiene consecuencias importantes para el desempefio de
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una organizacion y el comportamiento de sus miembros. Una consideracion valiosa en este
sentido, es la forma como el poder esta distribuido en la institucion.

Fayol resumio el resultado de sus investigaciones en una serie de principios que toda
empresa debia aplicar: la division del trabajo, la disciplina, la autoridad, la unidad y jerarquia del
mando, la centralizacion, la justa remuneracion, la estabilidad del personal, el trabajo en equipo,
la iniciativa, el interés general, etc. Hizo grandes contribuciones a los diferentes niveles
administrativos. Centrandonos en esto podemos evidenciar que Fayol exige un respeto maximo a
los mandos més altos, estableciendo asi una linea muy clara de autoridad y jerarquia en la
organizacion, pasando por todos los niveles de esta.

La centralizacién es un método de administracion del poder en el que las decisiones son
tomadas y ejecutadas por una autoridad Unica, que puede estar representada por una persona,
grupo o institucion. Los modelos centralistas facilitan la vigilancia, la toma de decisiones Unica,
la fiscalizacion de los recursos y la especificidad de la organizacién, dado que se crean nucleos
de decision o de procesamiento de las distintas tareas, evitando que las labores se dupliquen, se
repitan o se dispersen. Toda centralizacion genera jerarquias y establece dinamicas de jefatura,
por lo que se trata de un sistema idoneo para los liderazgos fuertes y que ayuda profundamente
en este aspecto a la instancia de administracion del IUJO en su necesidad de organizar y

estructurar sus estrategias administrativas.

Organigrama

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura orgénica de una institucion o
de una de sus areas, en la que se muestra la composicién de las unidades administrativas que la
integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de
autoridad, supervision y asesoria”. (Franklim 2009, p 124)

Es una parte de la estructura formal, presente en la vinculacion entre departamentos de
una empresa a lo largo de las principales lineas de autoridad. El organigrama es fundamental
para cualquier institucion, ya que permitira a las areas y departamentos que estén relacionados y
cuéles serian sus funciones, el tener un buen organigrama permitira alcanzar el éxito de la

empresa.
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“El objetivo del organigrama es fomentar y dirigir a los empleados hacia actividades y
comunicaciones que permitan a la organizacion alcanzar sus metas. EI organigrama ofrece la
estructura, pero los empleados el comportamiento.” (Daft 2010, p 127)

Segun los conceptos anteriores se puede mencionar que es importante que una institucion
cuente con un organigrama que le permita visualizar las jerarquias y la coordinacion de sus

empleados dentro de la organizacion.

Partes que componen un organigrama.

Elementos estructurales: son las diferentes unidades en las que se dividen las tareas.
Aqui se encuentran los 6rganos de mando, los departamentos, los servicios de apoyo y la unidad
mas basica, los puestos de trabajo.

Relaciones estructurales: es la red que se teje alrededor de los elementos estructurales y
que define las relaciones entre todos ellos.

Sistema de direccién: una serie de elementos graficos buscan facilitar la comprension

del organigrama: cajas, rejas, lineas, flechas

Elementos de un organigrama

Los elementos mas importantes que ha de reflejar el organigrama de una empresa son los
siguientes: la cadena de mando, los departamentos, tareas y responsabilidades, ambito de control

y toma de decisiones.

1. Establecer la cadena de mando

Determinar la jerarquia del trabajo, es decir, qué cometido y obligaciones tiene cada
persona de la organizacion, niveles de mando y quién toma las decisiones. Es un punto esencial
para compafiias tanto mucho como poco jerarquizadas. Es clave para facilitar la gestion de los
Recursos Humanos. Situaciones que pueden darse, como que un empleado tenga varios
superiores, solo pueden resolverse adecuadamente con una cadena de mando bien definida con el

objetivo de que esta persona no reciba instrucciones confusas o dispares.

20



2. Segmentar los departamentos

Con una correcta segmentacion de los departamentos y de los equipos, resultard mas
sencilla la creacion de planes de carrera, de formaciones y la direccion de acciones segmentadas
para determinados equipos o colectivos.

La buena segmentacion de departamentos esta totalmente vinculada con el anélisis de
puestos. Si ya se han identificado puestos y tareas vinculadas, a partir de ahi se podran crear
familias de puestos y departamentos, que pueden funcionar de manera independiente o conjunta.

Y todo ello, debe reflejarse, por supuesto, en el organigrama empresarial.

3. Definir y asociar tareas y responsabilidades

Es necesario asociar tareas Yy responsabilidades a cada grupode empleados o

departamento. Asi, podran detectarse responsabilidades que se solapan o la sobrecarga de tareas.

4. Establecer el ambito de control

El dmbito de control se refiere a la amplitud de mando de una persona, es decir, al
numero de empleados que tiene a su cargo.

Tener esto definido ayuda a conocer la dependencia o independencia de cada empleado.
Por ejemplo, una persona que posee un gran ambito de control (muchas personas a su cargo)

debera dejar mas autonomia a sus subordinados.

5. Obtener una vision global que facilita la toma de decisiones

Para comenzar a definir un organigrama, como ya se ha detallado, es muy positivo
utilizar los andlisis de puestos que ya se tengan realizados

Es muy relevante que el organigrama institucional ofrezca una vision global vy
transparente del departamento a todas las personas del equipo. De esta manera, los empleados
estaran informados de toda la estructura organizativa y conoceran también sus posibilidades de
movilidad y promocion interna.

Asimismo, se debe preguntar si el organigrama sirve para tomar decisiones y si se tiene
en cuenta en la estrategia departamental. Un organigrama bien elegido y adaptado a la institucion
ayuda a los directivos a localizar tareas, responsabilidades y nuevas estrategias. Ayuda a

mantener el equilibrio global de la institucion.
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6. Disefar el organigrama

El disefio del organigrama es un factor clave. Se deben mostrar las relaciones
departamentales de manera sencilla. Todas las personas del departamento deben comprender
facilmente el organigrama y saberlo manejar. Ademas, es muy importante que el organigrama

sea accesible, para lo que es crucial que esté en formato digital.

Tipos de organigramas

En funcion de la necesidad vy el tipo de organizacion, es posible elegir un formato menos
tradicional de organigramas. Hay tres tipos de organigramas principales: jerarquico,
matricial y plano.

Organigrama jerarquico: este es el tipo mas comdn y da origen al sinénimo "diagrama
jerarquico”. En una jerarquia, un grupo de personas se encuentra en la parte superior mientras
que los individuos con menos poder se ubican por debajo en forma piramidal. Piensa en términos
de una monarquia: el rey o la reina estd en la parte superior; 0 en una organizacion, el director
ejecutivo se ubicaria también en la parte superior. En una jerarquia, por lo general, los miembros
se comunican con sus superiores y con las personas que dependen de ellos.

Organigrama matricial: este es comun en las empresas que tienen mas de un director.
Por ejemplo, una organizacion puede tener un equipo de disefiadores graficos que debe rendirle
cuentas al disefiador grafico principal. Los disefiadores gréaficos también trabajan en otros
proyectos que probablemente estén liderados por otro gestor de proyectos. En este caso, los
disefiadores graficos deben rendirles cuentas a dos personas.

Organigrama plano: este tipo, a veces denominado organigrama horizontal,
practicamente no tiene niveles medios de gestion y, por lo general, supone dos niveles: los
directivos superiores y los empleados. En empresas como esta, los trabajadores tienen mas
responsabilidades y estdn mas involucrados de forma directa en la toma de decisiones.

En este caso el mas apto para el departamento de administracion del 1UJO es el
Organigrama Jerarquico teniendo en cuenta que este se rige segun las directrices establecidas por
la Direccion de Educacion Universitaria por medio de circulares y los estatutos de la institucion,
ademas de esto es desde la misma direccion del instituto que se direcciona el mismo, puesto que
este tiene comunicacion directa con la DEU. En este sentido la jerarquizacion del organigrama

va desde la DEU a la Direccion del 1UJO Barquisimeto y de esta a la administradora para luego
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esta bajar la informacion a los asistentes administrativos en sus respectivas areas de trabajo

dentro del departamento administrativo.

Simbologia de un organigrama

Para hacer un organigrama se suele emplear rectangulos, cuadrados o circulos, los cuales
son unidos por lineas horizontales y verticales. Las figuras geométricas representan los érganos o
cargos de la organizacion; y las lineas representan los canales de comunicacion o relaciones
formales entre los 6rganos o cargos. Cuando las lineas son trazadas de arriba hacia abajo, los
canales de comunicacién indican autoridad; cuando las lineas se representan de abajo hacia
arriba, indican responsabilidad. Cuando las lineas se trazan entre dos figuras ubicadas en forma
paralela, se indica colaboracion dentro de un mismo nivel jerarquico.

En esta oportunidad se ahondard en la representacion de las relaciones de autoridad, lo
cual se hace mediante tres formas: autoridad de linea, autoridad de asesoria (o staff) y autoridad
funcional.

o Autoridad de linea o jerarquica: el poseedor de dicha autoridad imparte Ordenes
directas a los subordinados y delega directamente parte de su autoridad.

e Autoridad funcional: desde un cargo determinado se puede actuar sobre colaboradores
no ligados directamente, considerando asuntos especificos de su funcion en la
organizacion.

o Autoridad de asesoria (o de staff): se da cuando una persona es autorizada para hacer
investigaciones y trabajos en areas especificas o para asesorar en determinados temas.
Nunca dan ordenes directas a los niveles jerarquicos inferiores. Por ejemplo: un asesor de
la alta direccion es destacado provisionalmente a un area para brindar soporte con sus
conocimientos.

Un organigrama bien elaborado contribuye a dejar con claridad las relaciones entre los
distintos 6rganos de la empresa, y también permite hacer un analisis critico y objetivo de la
estructura organizativa, exhibiendo las imperfecciones existentes y proponiendo cambios

organizacionales.
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Simbolos utilizados en un organigrama

Los simbolos de un organigrama son formas geométricas que ilustran las diferentes
acciones que pueden ocurrir durante un proceso, programa o0 algoritmo. Aunque los
organigramas incluyen también descripciones textuales, los simbolos del diagrama varian en
tamario para servir de ayuda visual al lector a la hora de entender el diagrama. Sin ni siquiera leer
el texto, el usuario puede entender rapidamente el proceso basandose solamente en el orden de

los simbolos.

Rectangulo redondeado con extremo concavo

El simbolo del rectangulo redondeado se conoce en un organigrama como el
"finalizador". Se usa para indicar el comienzo, la parada, el inicio o la finalizacion de un proceso.
Normalmente se encuentran en la parte de arriba y la de abajo de un organigrama, pero pueden
aparecer en el interior si un subproceso se desvia y termina antes de la finalizacion general del

proceso.

El simbolo de la flecha se usa para indicar el flujo de informacion a través del programa.
La flecha sefiala en la direccion en que se mueve el proceso de principio a fin. Si una seccion del
organigrama indica que la informacién entra en un bloque y vuelve a salir hacia un paso anterior
en el proceso, la linea de la flecha estara doblada en angulos rectos, igual que un cuadrado,
apuntando hacia arriba y girando hacia atras, sefialando una seccién anterior en el diagrama, con
la cual cosa ilustrara un "bucle” o paso que se repite. Si aparece una flecha doble en un diagrama

de flujo significa que un mismo dispositivo lee y escribe datos digitales.
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En un organigrama, un rombo indica una decision. Puede sefialar la aparicion de una
sentencia condicional, por ejemplo, o cualquier cuestion en el proceso que pueda tener multiples
resultados que lleven en nuevas direcciones en el proceso. Una respuesta afirmativa a la pregunta
del rombo puede llevar el proceso en una direccidn indicada por un punto del rombo. Una
respuesta negativa, puede llevar el proceso en otra direccién indicada por otro punto del rombo.

No tienen por qué ser puntos opuestos.

El rectangulo normal es uno de los simbolos mas comunes en los organigramas y se usa
para indicar pasos o acciones individuales en el proceso, a menudo directamente después del
comienzo del proceso y tras cualquier simbolo de decision, para mostrar la siguiente accion que

tendra lugar.

Este simbolo se parece a una hoja de papel rasgada e indica que hay un "documento” en
proceso. Puede ser un documento fisico creado durante el proceso, como una impresion, 0 un
documento electrénico, como un correo electronico, generado durante el proceso. La version

"amontonada” de este simbolo indica la produccién de multiples documentos.
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Este simbolo se utiliza para indicar que los datos de algunos procesos que requieren un
traslado a ciertos sitios se estan almacenando. A continuacién, aparecera un simbolo final si el
almacenamiento de los datos es el fin de una rama concreta del proceso del diagrama.

Teniendo en cuenta que el organigrama es la representacion grafica de la estructura
organizativa de la institucion y que en €l se representa la estructura de los departamentos
haciendo un esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales en vigor en el instituto,
es importante conocer la definicion en si de departamento haciendo especial énfasis en el
departamento administrativo, en este caso del Instituto Universitario Jesis Obrero extension
Barquisimeto y las funciones especificas que desempefia todo el personal de cada area del

departamento administrativo.

Departamento

Un departamento es una unidad funcional, que tiene asignadas personas, recursos y
responsabilidades en el proceso de produccion de una empresa. Toda empresa tiene una
estructura funcional, la cual delimita responsabilidades y funciones que tributan al logro de
objetivos, y que juntas, cumplen la mision de la organizacién y la vision en el largo plazo. Esta
estructura, a su vez, tiene unidades que operan con recursos propios, objetivos propios, y equipos
de trabajo propios. Interconectdndose en algunas partes del proceso productivo con otras
unidades operativas para entregar un producto final; estas unidades son los departamentos.

Sustentacion Legal

Las bases legales son todas aquellas leyes las cuales deben guardar una relacion con la
investigacién de estudio, los articulos deben ser copiados tal como son y cémo Gltimos objetivos
parafrasearlo con la relacidn que tiene con la investigacion. En este sentido Pérez, (ob. cit) define
las bases legales como “el conjunto de leyes, reglamentos, normas, decretos, etc., que establecen
el basamento juridico que sustenta la investigacion” (p.60). Por consiguiente, el concepto de
bases legales se define como el conjunto de normativas legales desde las leyes, reglamentos,
decretos entre otros que guarde relacion con la investigacion de estudio. En este aspecto, para
mejor comprension en la elaboracion de las bases legales, se implementard “La Piramide de

Kelsen”.
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Los principios fundamentales del sistema educativo venezolano se encuentran contenidos
en la Constitucion Nacional y en la Ley Organica de Educacion. A partir de la primera, se
indica que la educacion es un derecho humano y un deber social fundamental, definida, a su vez,

como democratica, gratuita y obligatoria.

El Articulo 57 de la Constitucion dice que “Toda persona tiene derecho a expresar
libremente sus pensamientos, sus ideas u opiniones de viva voz, por escrito o
mediante cualquier otra forma de expresion, y de hacer uso para ello de cualquier

medio de comunicacion y difusion, sin que pueda establecerse censura.”

En este sentido ejerciendo el derecho a la expresion de ideas y pensamientos, sostenido
por la constitucion de la Republica, se hace necesario decir que se ha considerado una necesidad
la implementacion de una estructura organizativa formal y mostrada a través de un organigrama
jerarquico dentro del departamento de administracion del IUJO Barquisimeto, siguiendo con esta
idea se menciona de igual manera el Articulo 109 el cual establece que “...Las universidades
autébnomas se daran sus normas de gobierno, funcionamiento y la administracion eficiente de su
patrimonio bajo el control y vigilancia que a tales efectos establezca la ley...” es decir que es la
misma Universidad en este caso quien establece sus funciones internas y la administracion
efectiva de sus bienes, ademas de esto continua diciendo que “Se consagra la autonomia
universitaria para planificar, organizar, elaborar y actualizar los programas de investigacion,
docencia y extension. ...” por lo que dentro del &mbito organizacional se reitera la necesidad de
una estructura organizacional en beneficio del departamento de administracién del 1UJO

Barquisimeto.

Articulo 299. “El régimen socioeconomico de la Republica Bolivariana de
Venezuela se fundamenta en los principios de justicia social, democracia, eficiencia,
libre competencia, proteccion del ambiente, productividad y solidaridad, a los fines

de asegurar el desarrollo humano integral y una existencia digna y provechosa para la
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colectividad. ElI Estado conjuntamente con la iniciativa privada promovera el

desarrollo armonico de la economia nacional...”

El estado estd comprometido en proporcionar y promover las diferentes estrategias para
el manejo de las herramientas que ofrece la tecnologia como beneficio personal y profesional de
cada individuo que forma parte de la sociedad actual del territorio venezolano; siendo de gran
importancia el &mbito educativo por ser origen de los conocimientos, ideas y experiencias de
todas las personas que hacen vida en la comunidad educativa. En la actualidad los progresos en
el proceso educativo deben ser concebidos de las necesidades ocasionadas del dia a dia dentro de
cada institucion educativa.

Ahora bien, siguiendo con el &mbito académico Ley de universidades vigente, habla
sobre las estructuras organizativas en las universidades venezolanas. La autoridad suprema en
cada universidad puablica, reside en el Consejo Universitario, por érgano del Rector, de los
Vicerrectores y del secretario, conforme a sus respectivas atribuciones, segun el Art 24 dice que

Las Universidades Autdnomas son:

“Instituciones que disponen de autonomia organizativa para dictar sus normas
internas; autonomia académica para planificar, organizar y realizar sus programas de
investigacion, docencia y extension; autonomia administrativa para elegir y nombrar
sus autoridades y designar su personal docente, de investigacion y administrativo; y
autonomia econdmica y financiera para organizar y administrar su patrimonio. Por lo
general, estas instituciones tienen programas de formacion profesional en méas de dos

campos del conocimiento.”

Las universidades autdnomas constituyen el grupo de instituciones de educacion superior
mas antiguas, de mayor tradicion académica y mayor nimero de estudiantes. Se caracterizan por
gozar de muchos privilegios: libertad para dictar sus normas internas de organizacion y
funcionamiento; autonomia académica para planificar, organizar y realizar sus programas de
investigacion, docencia y de extension; autonomia administrativa para elegir y nombrar sus
autoridades y designar su personal docente, de investigacion y administrativo; y autonomia
econdmica y financiera para organizar y administrar su patrimonio. Todo ello, desde luego,

siempre que tales privilegios no colidan con la Constitucion Nacional o las Leyes.
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Ellas tienen una estructura de gobierno de tipo colegiado con distintos niveles jerarquicos
y generalmente su organizacion académica estd basada en Facultades, las cuales, a su vez, estan
constituidas por Escuelas e institutos (como es el caso) o centros de investigacion. Desde luego,
el gobierno de las universidades (publicas y privadas; autdnomas y experimentales) se rige
fundamentalmente por la Ley de Universidades vigente desde 1958. Ella establece que la
autoridad suprema de cada universidad (publica o privada) es el Consejo Universitario, el cual
estd compuesto por el Rector (quien lo preside), los Vice-Rectores (Académico y
Administrativo), entre otros, en el caso del 1UJO Barquisimeto se considera una institucion
privada sin fines de lucro, conocida también como organizaciones del tercer sector con un

subsidio directo del ministerio por lo que se rige también por la Ley del Ministerio de educacion.

Con relacion a la Ley Organica de Educacion en el Articulo 6, literal “g” plantea que:
La gestion de centros e instituciones educativas oficiales y privadas con la participacion
protagonica de toda la Comunidad Educativa. También convenios como el convenio sobre la

libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién, 1948 (nam. 87):

Articulo 3

1. Las organizaciones de trabajadores y de empleadores tienen el derecho de redactar
sus estatutos y reglamentos administrativos, el de elegir libremente sus
representantes, el de organizar su administracion y sus actividades y el de formular

su programa de accion.

2. Las autoridades publicas deberan abstenerse de toda intervencién que tienda a
limitar este derecho o a entorpecer su ejercicio legal.

Este convenio deja claramente establecido que la entidad, especificamente la
organizacion de trabajadores y de empleadores tienen el derecho de poder establecer,
redactar sus estatutos reglamentos y elegir las herramientas que sean de provecho
para la organizacion dentro de la administracion y de esta manera agilizar, actualizar

y mejorar los procesos de gestion, ademas de quedar amparados por este convenio
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frente a las autoridades publicas si el proceder de las mismas obstaculizan el ejercicio

legal

Sistema de Variable

La variable es definida por Herndndez y otros (ob. cit.) como “una propiedad que tiene
una variacion que puede medirse u observarse y se aplica a personas u otros seres vivos, objetos,
hechos y fendmenos, los cuales adquieren diversos valores respecto de la variable referida” (p.
124). En este contexto, se desarrolld un sistema de variables para precisar las caracteristicas
involucradas en el problema planteado, relacionado con la sugerencia de una estructura
organizativa para departamento de administracion del Instituto Universitario Jesis Obrero
extension Barquisimeto. Y de esta manera organizar los conceptos relacionados con la
investigacion en un cuadro denominado operacionalizacion de variables.

Adicionalmente es relevante indicar qué significan los términos definicion conceptual y
operacional que comprenden las etapas en que se divide la operacionalizacion de una variable,
Arias (2014) sefiala que la conceptual consiste en “establecer el significado de la variable, con
base en la teoria” (p. 63) y la operacional “establece los indicadores para cada dimension, asi
como los instrumentos y procedimientos de medicion” (p. 63). En este sentido, conociendo los

conceptos referidos, se muestra a continuacion la operacionalizacion de variables:

Cuadro 1

Operacionalizacién de la Variable

variable Dimension Indicadores items/cuestionario
Estructura Departamento Estructura organizativa | 1
organizativa administrativo componentes 2
formal mostrada del TUJO Jerarquizacion y 3

a través de un

. centralizacion
organigrama para

el Departamento

Administrativo Estructura Departamentos 4
del Instituto organizativa Cargos, funciones, | 5
tareas 6

Universitario
Jesus Obrero
Extension

Barquisimeto.

Formal y Vertical
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MOMENTO 111
ORIENTACION PROCEDIMENTAL

El Ser humano nace con la necesidad de saber el ¢por que? de las cosas, es por ello que la
investigacion ya sea de manera formal o informal forma parte de nuestra vida y resulta mas
evidente en lo que respecta a un trabajo de investigacion, por lo que resulta necesario describir
segun dice Hernandez y otros (2003) cudl serd el “método, técnicas, instrumentos y
procedimientos que se utilizaran para dar respuesta al problema planteado” (p. 131). Ya que en
toda investigacion es de suma importancia que las relaciones y hechos que son establecidos en
los resultados obtenidos tengan verdaderamente un alto grado de exactitud y fiabilidad. Es por
esto que se siguen métodos o procedimientos de manera ordenada teniendo como fin el
establecimiento de los hechos y fendmenos hacia los cuales va dirigido el interés de la

investigacion.

Naturaleza de la Investigacion

Dentro de todo estudio o labor cientifica, como parte fundamental del conocimiento,
conlleva una teoria sobre qué es, como se realiza, qué y para qué sirve la investigacion. En este
mismo sentido, Martinez (2007) plantea que “un conocimiento de algo, sin referencia y sin
ubicacion en un estatuto epistemolégico, ontoldgico y metodoldgico que le dé sentido y
proyeccion, queda huérfano y resulta ininteligible” (p. 228). Por ello, la necesidad que tiene todo
investigador de ubicarse paradigmaticamente, ya sea para abordar la realidad que asume como

dada, o para construirla en conjunto con los actores sociales.

Paradigma de la investigacion

la presente investigacion se orienta por el paradigma positivista, al pretender obtener un
conocimiento relativo a las variables de estudio a partir de la percepcion de la realidad
observable empleando métodos, técnicas y teorias para obtener datos pertinentes al objeto de
investigacion, que en su cuantificacién y analisis permitan determinar la naturaleza del problema
a fin de generar respuestas validas, para responder asi, a las interrogantes planteadas. Es definido

por Ferreres, V y Gonzales, A (2006), “el positivismo mantiene que todo conocimiento cientifico
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se basa sobre la experiencia de los sentidos sélo puede avanzarse mediante la observacion vy el

experimento, asociados al método cientifico” p.117

Enfoque de la Investigacion

De acuerdo con lo planteado, esta investigacion se concibe dentro del enfoque
cuantitativo, teniendo en cuenta que la a metodologia cuantitativa Rodriguez Pefiuelas (2010,
p.32), sefiala que el método cuantitativo se centra en los hechos o causas del fendmeno social,
con escaso interés por los estados subjetivos del individuo. Este método utiliza el cuestionario,
inventarios y andlisis demogréficos que producen nimeros, los cuales pueden ser analizados
estadisticamente para verificar, aprobar o rechazar las relaciones entre las variables definidas
operacionalmente, ademas regularmente la presentacion de resultados de estudios cuantitativos
viene sustentada con tablas estadisticas, graficas y un analisis numérico. Teniendo en cuenta lo
anterior, se utilizo el enfoque cuantitativo en la investigacion porque utiliza la recoleccién de
datos para probar hipdtesis con base en la medicién numérica y el analisis estadistico, con el fin

de establecer pautas de comportamiento y probar teorias.

Tipo y Disefio de Investigacion
De acuerdo a Hernandez y Col. (2006) proponen sobre el disefio de investigacion:

Se refiere a los pasos, etapas y estrategias que se aplican para el logro de los
objetivos planteados, este consiste en el planteamiento de una serie de actividades
sucesivas, organizadas, adaptadas a los particulares de cada movil de investigacion,
para indicar los pasos o pruebas a efectuar, asi como las técnicas para recolectar y
analizar datos. (p. 158).

Del mismo modo explica que “la investigacion de tipo no experimental se realiza sin
manipular intencionalmente las variables, los fendmenos se observan tal y como se dan en su
contexto natural, para después analizarlos”

En ese contexto, el estudio se tipifica como descriptivo; dada que su orientacion fue
recolectar informacion relacionada con el estado real de las personas, fendmenos o situaciones
vinculadas estructura organizativa del departamento de administracion del Instituto Universitario

Jesus Obrero, tal como se presentd en el momento de su recoleccion realizado en la dicha
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institucion, en el cual se describe lo que se analiza sin verificar hipotesis ni realizar inferencias.
Al respecto, Arias (2006), establece que la investigacion descriptiva “consiste en la
caracterizacion de un hecho, fendmeno con el fin de establecer su estructura o comportamiento.
Estos estudios miden de forma independiente las variables, aun cuando no se formulen
hipotesis”. (p.53)

En ese orden de ideas, la presente investigacion se tipifica como de campo, por cuanto los
datos son recolectados directamente del objeto de estudio. Obteniéndose informacién especifica
acerca de la estructura organizativa del departamento de administracion del 1UJO. Segun el autor
(Arias (2012)), define:

La investigacion de campo es aquella que consiste en la recoleccion de todos
directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos
(datos primarios), sin manipular o controlar variables algunas, es decir, el
investigador obtiene la informacidn, pero no altera las condiciones existentes. De alli
sus carates de investigacion no experimental. Claro esta, en una investigacion de
campo también se emplea datos secundarios, sobre todo los provenientes de fuentes
bibliogréficas, a partir de los cuales se elabora el marco tedrico. No obstante, son los
datos primarios obtenidos a través del disefio de campo, lo esenciales para el logro de
los objetivos vy la  solucion del problema planteado. La
investigacion de campo, al igual que la documental, se puede realizar a nivel

exploratorio, descriptivo y explicativo. . (pag.31)

Poblacion y muestra

Poblacion

Hernandez citado en Castro (2003), expresa que "si la poblacion es menor a cincuenta
(50) individuos, la poblacion es igual a la muestra™ (p. 69) del mismo modo Ramirez (2007)
afirma “la muestra censal es aquella donde todas las unidades de investigacion son consideradas
como muestra” (p. 75). Por ello, tomando en cuenta que la poblacion es muy pequefia, habiendo
que requerir de una informacion de orden general, se abarcara a todo el universo de la

investigacion, el cual estard integrado por cuatro (4) trabajadores del departamento de
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Administracion del Instituto Universitario Jesis Obrero - Extensién Barquisimeto. Concluyendo

que la muestra que se utilizara es censal.

Cuadro 2. Muestra

Muestra N° de trabajadores.
Administradora 01

Asistente administrativo 01

Asistente administrativo 01

Asistente administrativo 01

Total 04 trabajadores

Fuente: M. Rodriguez 2022

Técnicas e instrumentos de recolecciéon de datos

El éxito de una investigacion descansa en buena parte en la pertinencia de las técnicas
seleccionadas para la recoleccion de informacion, asi como en la idoneidad de los instrumentos
utilizados para tal fin. Al respecto Arias, (2006) senala que: “La técnica de recoleccion
representa el conjunto de procedimientos o formas utilizadas en la obtencién de la informacion
necesaria para lograr los objetivos de la investigacion”. (p.90). Por su parte, Segun Arias (1999),
expone que “Los instrumentos son los medios materiales que se emplean para recoger y
almacenar la informacion (p.53). Para efecto de esta investigacion se utilizara una encuesta tipo

cuestionario con seis (6) items.

Estrategias procedimentales de desarrollo de la investigacion

Con respecto a estrategias Pérez (2005), afirma que “las estrategias son cursos de accion
general o alternativas que muestran la direccion y el empleo general de los recursos y esfuerzos
para lograr los objetivos en las condiciones mas ventajosas, aprovechando asi el maximo
desarrollo de las mismas” (p.78). Los procedimientos metodologicos utilizados en la elaboracion

fueron los siguientes:
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En lo que respecta a la investigacion planteada, se tomo6 dentro de esta modalidad a la
encuesta, la misma es considerada la méas adecuada para los datos que se desean obtener, con esta
técnica se tratdé de obtener, de manera sistematica y ordenada, informacion sobre las variables
que intervienen en la presente investigacion, y esto sobre una poblacion o muestra determinada.
Igualmente, para Trespalacios, Vazquez y Bello, (2005) las encuestas son “instrumentos de
investigacion descriptiva que precisan identificar a priori las preguntas a realizar, las personas
seleccionadas en una muestra representativa de la poblacion, especificar las respuestas y
determinar el método empleado para recoger la informaciéon que se vaya obteniendo”. (p. 96)

Por lo expuesto, se elige la encuesta como técnica en esta investigacion, la cual tuvo
como propodsito recabar la informacion de manera directa para sustentar y desarrollar este
trabajo, de esta misma manera, el instrumento de recoleccion de datos utilizado fue el
cuestionario. Asimismo, Arias (2004) sefiala que “el cuestionario es una modalidad de encuesta.
Se realiza de forma escrita con serie de preguntas”. (p. 72), en este sentido, las preguntas son
disefiadas de acuerdo al objeto de estudio, en donde las respuestas obtenidas de ellas se puedan
verificar la realidad de los objetivos planteados en la investigacion.

El cuestionario esta integrado por seis (6) items de preguntas cerradas de seleccion
simple para los indicadores, teniendo cada uno dos (03) alternativas de respuesta: (Deficiente),
(Regular) y (Excelente) donde el encuestado podra seleccionar una de las tres alternativas

planteadas para cada pregunta.

OBSERVACION

Segin Zapata (2006), redacta que “las técnicas de observacion son procedimientos que
utiliza el investigador para presenciar directamente el fendmeno que estudia, sin actuar sobre él,
esto es, sin modificarlo o realizar cualquier tipo de operacion que permita manipular (Pg. 145)”
Para el presente caso en estudio se utilizé la observacion directa que permite recoger datos y
observar mediante su propias impresiones, esta se puso en practica en la etapa inicial en el lugar
de los hechos, logrando asi ubicar la informacion necesaria para desarrollar las hipotesis

planteadas.

CUESTIONARIO
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Segun Hurtado (2000) un cuestionario “Es un instrumento que agrupa una serie de
preguntas relativa a un evento, situacion o tematica en particular, sobre el cual el investigador
desea obtener informacion” (Pag.30). Es por ello que los cuestionarios pueden usarse como
instrumentos de recoleccién de datos porque permiten construir escalas que ayudan a determinar
ciertas actitudes o rasgos latentes en la entidad conllevan a la obtencion de repuestas de las
deficiencias que la misma presenta.

Es oportuno acotar que el cuestionario permite estandarizar e integrar el proceso de
recopilacion de datos. Especificamente para el desarrollo del trabajo se emplea aplicando
preguntas cerradas en el cual el consultado elige una respuesta entre las opciones Deficiente,
Regular y Excelente. Es por ello que es de opcion multiple puesto que debe elegir entre tres
alternativas. Esto conlleva a Formular estrategias administrativas que permitan reorganizar la
gestion operativa y los procedimientos administrativos en el departamento de administracion del

Instituto Universitario Jesus Obrero — Extension Barquisimeto.
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MOMENTO IV

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Anadlisis de resultados

En la presente investigacion se realizé un procesamiento de datos, la cual segin Tamayo
y Tamayo (2007, p. 187) una vez recopilados los datos por los instrumentos disefiados para este
fin es necesario procesarlos, es decir, elaborarlos matematicamente, ya que la cuantificacion y su
tratamiento estadistico permitira llegar a conclusiones en relacion con las hipdtesis planteadas.

Asimismo, se aplico una lista de cotejo y una escala de estimacidn, previamente disefiado
por los investigadores. Segun Hernandez y otros (2003, p. 143) la tabulacion se define como los
registros de diversos tipos de respuestas en las alternativas respectivas, para luego realizar un
analisis estadistico tales como los porcentajes y promedios.

En base a lo expuesto, los investigadores infieren que la tabulacion es el proceso que
consistié en realizar un analisis estadistico de los datos que se obtuvo a través del instrumento de
recoleccion de datos, los cuales ayudaron a su posterior discusién y confrontacion con la teoria
presentada en este estudio.

Una vez aplicado el cuestionario como instrumento de 6 items con preguntas con tres (3)
tipos de respuesta las cuales se obtuvieron y procesaron de los cuatros participantes mostradas en
los siguientes graficos:

1ITEM

¢ Cémo califica usted la organizacion de la administracion del lUJO?

Cuadro 3
Deficiente
Regular 4 100%
Excelente
Total 4 100%
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Grafico 1

m Deficiente ERegular Excelente

En el grafico anterior se evidencia que de cuatro (4) trabajadores el 100% califico la
organizacion del departamento como regular, por esto dentro de esta sugerencia de una estructura
organizativa formal se hace necesaria la creacién de un organigrama que mejore la estructura
existente en cuanto a la disponibilidad y organizacién. Basandonos en la teoria debemos recordar
gue una de las partes que compone al organigrama es el Sistema de direccion el cual facilitar la
comprension del organigrama a traves de cajas, rejas, lineas, flechas lo que hace tener al alcance
inmediato y de manera comprensible y la informacién de la estructura organizativa que es una
herramienta organizativa para el mejoramiento del departamento a través de la organizacion y

coordinacion del mismo para el logro de los objetivos.

2I1TEM

¢Cémo es su conocimiento respecto a la estructura organizacional del

departamento administrativo del lUJO?

Cuadro 4
Deficiente 1 25%
Regular 3 75%
Excelente
Total 4 100%

38



Gréfico 2

m Deficiente ERegular Excelente

Del 100% de los trabajadores dieron conocer que conocen la estructura organizativa de
manera regular el 75% mientras que el 25% representado por una (1) persona, la cual , dijo no
poseer los conocimientos basicos necesarios en lo que respecta a este conocimiento, apoyandose
en las bases teoricas se puede mencionar que segun Strategor (1988) nos dice que “una estructura
organizacional es la reunién de las funciones que se deben cumplir y la forma en que se
comunican las unidades que realizan el trabajo.” En este sentido, aunque sea un porcentaje
pequefio es importante considerarlo ya que esto incide no solo en el funcionamiento del
departamento sino también en su relacion con otras instancias

3ITEM

¢Como es la jJerarquizacion y centralizacion del departamento
administrativo del ITUJO?

Cuadro 5
Deficiente
Regular
Excelente 4 100%
Total 4 100%
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Grafico 3

Efilente

\ 100% /

m Deficiente m Regular Excelente

Ante esta interrogante se deja ver que las cuatro (4) personas que integran el
departamento administrativo del 1UJO aseguran el cumplimiento de la jerarquizaciéon y
centralizacion dentro del departamento siendo parte de los elementos de la estructura
organizativa la cadena de mando en la que, segin Henry Mintzberg, se compone de cinco
elementos. Por su parte la centralizacién es un método de administracion del poder en el que las
decisiones son tomadas y ejecutadas por una autoridad Unica, que puede estar representada por
una persona, grupo o institucion.

4 1TEM

¢COomo es su conocimiento respecto a su cargo y funciones dentro del
departamento administrativo del lUJO?

Cuadro 6
Deficiente 2 50%
Regular 2 50%
Excelente
Total 4 100%
Gréafico 4

M Deficiente M Regular Excelente



En esta interrogante la muestra censal queda dividida un 50% con respuesta “regular” y
50% dando como respuesta deficiente “deficiente”, esto es realmente preocupante dentro del
departamento puesto que incide altamente en la eficiencia no solo del departamento si no del
instituto ya que como se menciona en el MOMENTO |1 las responsabilidades de los cuatro (4)
puestos del departamento administrativo son verdaderamente cruciales y se describen de manera
especifica en este MOMENTO. Ademas de esto la departamentalizacion en su deficién nos dice
que “Un departamento es una unidad funcional, que tiene asignadas personas, recursos y
responsabilidades en el proceso de produccion de una empresa, la cual delimita
responsabilidades y funciones que tributan al logro de objetivos, y que juntas, cumplen la mision
de la organizacion y la vision en el largo plazo.”

S5ITEM

¢Coémo es su conocimiento respecto a la importancia de sus

responsabilidades dentro del departamento administrativo del IUJO?

Cuadro 7

Deficiente

Regular

Excelente 4 100%
Total 4 100%

Grafico 5

Excelente
100%
Hm Deficiente W Regular Excelente

Pese la falta de conocimiento de la estructura organizativa de manera especifica y por

ende los cargos que debe asumir cada trabajador se reconoce la importancia que tienen los cargos
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encomendados y su relacién con otros departamentos e instancias y sobre todo respecto los
resultados dados la direccidn, respecto a esto Daft 2010, dice que la estructura organizacional se
define en tres componentes de los cuales el tercero dice que “La estructura organizacional
incluye el disefio de sistemas para garantizar la comunicacion, la coordinacion y la integracion

efectivas de los esfuerzos entre departamentos.”

6 ITEM
¢ Como es el organigrama del departamento administrativo en el lUJO?

Cuadro 8

Deficiente 4 100%
Regular

Excelente

Total 4 100%

Grafico 6

m Deficiente mRegular Excelente

En este Gltimo cuestionamiento todos los que trabajan activamente dentro del
departamento administrativo concordaron en que no existe o al menos no conocen un
organigrama dentro del departamento administrativo, siendo esto reflejado en el grafico como un
porcentaje de 100% de deficiencia. Teniendo en cuenta que el organigrama es la representacion
grafica de la estructura organizativa de la institucion y que en él se representa la estructura de los
departamentos haciendo un esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales en vigor
en el instituto, es importante conocer la definicion en si del mismo y nos lo dice Franklim 2009,

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una

42



de sus areas, en la que se muestra la composicion de las unidades administrativas que la integran,
sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacién, lineas de autoridad,

supervision y asesoria”. (p 124)
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MOMENTO V

Conclusiones y recomendaciones

Una vez culminada la fase de andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos a través
del instrumento aplicado, para conocer la importancia de sugerir una estructura organizativa
formal dentro del departamento administrativo y su incidencia en la toma de decisiones y
procedimientos eficientes y eficaces en el IUJO Barquisimeto, las respuestas recabadas
permitieron desarrollar las siguientes conclusiones y recomendaciones.

Se da respuestas a las interrogantes planteadas en un inicio conforme a los
objetivos especificos:
1. ¢En qué situacion se encuentra el departamento administrativo del Instituto

Universitario Jests Obrero de Barquisimeto, en cuanto a la Estructura Organizativa?

2. ¢Cudles son los elementos que comprende una estructura organizativa para

el departamento administrativo del Instituto Universitario Jesds Obrero de Barquisimeto?

3. ¢Qué Beneficios acarrea la elaboracion de una estructura organizativa
formal para el departamento administrativo del Instituto Universitario Jesis Obrero de

Barquisimeto?

CONCLUSIONES

1ra Conclusién

Se ha logrado “indicar la situacion actual en cuanto a la organizacion del departamento
de Administracion del Instituto Universitario Jesis Obrero Extension Barquisimeto ” y a raiz de
esto se ha evidenciado que el entorno en el que se encuentra el departamento no existe una
estructura organizativa formal, visible y al alcance inmediato dentro del mismo, visto a través de
un organigrama. Se podria decir que el departamento se encuentra estable con los puestos
ocupados por cada miembro, sin embargo, los cargos que actualmente ocupan los trabajadores se

encuentran sujetos a cambios debido a la falta de especializacion de los mismos. Se ha
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evidenciado por medio de la observacion y entrevistas realizadas al personal del departamento de
administracion del 1UJO extension Barquisimeto Estado Lara, la necesidad de una estructura
organizativa detallada, ya que esta deficiencia dificulta en progreso dentro del mismo, puesto que
no se tienen claramente visualizados los cargos y desenvolvimiento de los mismo, esto acarrea
preocupantemente el descontrol dentro de las areas, debido a que solo se cubren espacios en
blancos sin centrarse solo en un puesto. Dentro del departamento funcionan los siguientes
puestos:

Administradora: Cargo ocupado actualmente por una Licenciada en Contaduria Pablica
con el cargo de administradora

Asistente Administrativos: Resuelve los problemas laborales y aborda temas con la
contratacion, politica salarial, conflictos laborales, negociaciones colectivas, etcétera. Esta
funcion la desempefia la administradora y en cuanto a la recepcién y archivado de la
documentacion del personal es un asistente administrativo el que lo realiza.

Asistente Administrativo - Contabilidad: Este puesto lo ocupa un asistente administrativo,
supervisado por la administradora y se encarga de la conciliacion y registré contables de los
ingresos y egresos de la institucion

Asistente Administrativo Caja: Dentro de este cargo se atienden a los estudiantes y
egresados y se registra dentro del sistema de caja todos los pagos hechos por los mismos, este
puesto lo ocupa un asistente administrativo, supervisado por la administradora.

En algunos casos existe un apoyo entre estas areas, en lo que respecta a al cambio de rol
momentaneo entre los asistentes administrativos con el fin de apoyar segun sea la necesidad que
exista a raiz de los procesos tales como, Inscripciones, reinscripciones, culminacion de
semestres, cierres contables entre otros, por ello existe la necesidad de estructura de procesos
internos, y no solo esto, sino que también estos se relacionan con otras instancias en lo que
respecta a el intercambio de informacion para asi obtener resultados que sean de provecho para
todos los departamentos y en especial para la direccion general del instituto educativo en el cual

se estd implementando y desempefiando esta estructura administrativa.

2da Conclusion

En cuanto a Describir que elementos de la estructura organizativa deben considerarse

para el departamento administrativo del instituto se concluye que se puede mejorar el
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rendimiento implementando la estructura organizativa existente de manera que esté al alcance
inmediato, de manera formal y sobre todo sea conocido por los miembros del departamento para
asi conocer de manera especifica los puestos y cargos, pensando no solo en el bienestar actual
del equipo administrativo sino también de generaciones futuras que puedan orientarse con esta
herramienta. Como se menciona con anterioridad el departamento se encuentra estable, pero
puede mejorar considerablemente si se pone en marcha un plan de accion que evite la duplicidad
del trabajo y aumente asi la eficiencia y productividad apoyada en métodos y estrategias que
vayan en pro de esto, uno de estas herramientas es el organigrama que especifica las funciones y
cargos a traes de una estructura sencilla y comprensible. Entre los elemento que componen dicha
estructura la cadena de mando es indispensable y segin las encuestas esta centralizaciéon y
jerarquizacion se mantiene en excelentes condiciones sin embargo uno de los elementos que no
funciona del todo bien es el grado de especializacion de, en este caso los asistentes y que se debe

mejorar.

3ra Conclusién

Teniendo en cuenta las necesidades de la instancia administrativa del instituto se sugiere
un modelo de estructura organizativa mostrado a través de un organigrama que apoye el progreso
dentro del area y que establezca de manera clara y precisa las areas existentes y el personal que
la debe conformar, ademas de esto las tareas que estan a cargo de cada area y la necesidad que
existe no solo de capacitacidn sino también de inclusion de personal que apoye en estas cuatro
areas neuralgicas en las cuales sea la administradora quien dirija y apoye las mismas. Este
modelo se basa en todo lo evidenciado dentro del departamento y abarca la necesidad existente,
ya que sin una orientacion no se pueden concretar las tareas encomendadas. Por ultimo, resulta
ineludible sefialar que se debe apuntar a la excelencia y no al conformismo por ello se debe ir
siempre en basqueda del mejoramiento personal y en conjunto, todos por un mismo objetivo.

Finalmente se puede mencionar en resumen que, como solucion a la problematica
evidenciada, se propone una estructura organizativa en la cual se vea de manera mas detallada,
organizada y especifica los puestos y cargos de cada funcion dentro del departamento, esto seria
una estrategia para la optimizacién y organizacion de todos los procesos llevados a cabo dentro

de este. En definitiva, es una informacion necesaria para ampliar la eficiencia y enfoque del area
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administrativa que en cualquier momento que requiera la revision de sus puestos para la toma de
decisiones y mejoras en el desempefio del personal administrativo y asi pueda lograr los

objetivos planteados por el IUJO - Barquisimeto

RECOMENDACIONES

1. Se sugiere que cada trabajador se aboque a indagar y conocer la estructura organizativa
dada por la DEU vy evidenciar dentro de la misma las especificaciones de su puesto y sus
responsabilidades, a fin de abocarse a ellas de manera centrada, aumentando de esta manera el

rendimiento laboral y por ende la productividad dentro del departamento.

2. Buscar maneras de capacitarse mas en el area que le corresponda, sobre todo cuando
haya actualizaciones del sistema, nuevos célculos de beneficios, entre otros. Es importante leer
las circulares enviadas por la DEU para informarse no solo de los cambios actuales sino también
de informacion importante que ya ha sido dada con anterioridad a los inicios laborales y pueda
ser pasada por alta, todo esto con el propoésito de evitar la duplicidad del trabajo dentro del
departamento y estar actualizado en cada &rea y cargo encomendado

3. En cuanto a la sugerencia de una estructura organizativa formal y mostrada a través de
un organigrama se hace buscando el beneficio comin ya que esta sugerencia busca que la
informacion en cuanto a la organizacion del departamento en cuanto a los cargos y funciones sea
visible, sintetizada y este verdaderamente al alcance de todos los que alli laboran, siendo esto
apoyado por la falta de conocimiento de una estructura existen y que puede presentarse con mas
claridad con esta propuesta. Por ende se recomienda o sugiere que se tenga en cuenta la
necesidad de incluir una persona que apoye de manera directa en el area financiera y que de este

modo se evite la sobre carga de trabajo que se observa dentro del departamento.
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Instituto
Universitario
Jesiis
Obrero

L i REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA
INSTITUTO UNIVERSITARIO JESUS OBRERO
EXTENSION BARQUISIMETO

ANEXO A
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS

Cuestionario aplicado a los trabajadores del Instituto Universitario Jesus Obrero (1UJO) —
Barquisimeto de la instancia de administracion

Autora: Maria Rodriguez
Tutora: YngridAntunez

Barquisimeto, Enero 2023
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ANEXO A
INSTRUCCIONES

1. Estimado compafiero(a) de trabajo, a continuacion, se presentan una serie de preguntas
con la finalidad de obtener informacion sobre la contabilidad del Instituto Universitario
Jesus Obrero (IUJO) — Barquisimeto.

2. El cuestionario posee 6 items, con tres (3) alternativas de respuestas: (Deficiente),
(Bueno) o (Excelente) la cual usted debe responder lo méas sinceramente posible segun la
experiencia obtenida durante su trabajo en el departamento de administracion del 1UJO-
Barquisimeto.

3. Puede seleccionar con una equis (x) la opcion de respuesta a la cual usted considere
correcta.

Agradeciendo su disposicion.

Maria Rodriguez
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ITEMS

INSTRUMENTO

CUENTIONARIO

PREGUNTAS

¢Como califica usted la organizacion de
la administracion del 1UJO?

¢COomo es su conocimiento respecto a la
estructura organizacional del
departamento administrativo del 1UJO?

¢Como es la jerarquizacion 'y
centralizacion del departamento
administrativo del 1UJO?

¢Como es su conocimiento respecto a su
cargo 'y funciones dentro  del
departamento administrativo del 1UJO?

¢COmo es su conocimiento respecto a la
importancia de sus responsabilidades
dentro del departamento administrativo
del 1UJO?

¢Existe un organigrama dentro del
departamento administrativo del 1UJO?
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Instituto
Universitario
Jesiis
Obrero

L i REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA
INSTITUTO UNIVERSITARIO JESUS OBRERO
EXTENSION BARQUISIMETO

ANEXO B
SUGERENCIA DE ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Sugerido para el departamento administrativo del Instituto Universitario Jesus Obrero
(1UJO) — Barquisimeto de la instancia de administracion

Autora: Maria Rodriguez
Tutora: YngridAntunez

Barquisimeto, Enero 2023
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Extensién Barquisimeto

- e

Descripcion de funciones por puestos:
FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR- FINANZAS
Descripcion del puesto

Puesto o la funcion que desempefia y la posicion del que ocupa dentro de la

organizacion: Administrador
Jefe inmediato: director de la extension

Reporta directamente a: director de la extension y subdirector Administrativo
IUJO, A.C.

Personal a su cargo: Asistentes Administrativos y Contables

Comunicacioén directa con: director de la extensién, subdirector Administrativo

IUJO, A.C, Coordinadores de Carreras y Servicios, Proveedores y Personal a Cargo.
Funciones de direccién, coordinacién u operativas:

Direccion:
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1. Cumplir y hacer cumplir en todo momento con las politicas, directrices,
instrucciones o lineamientos administrativos que hayan sido acordados
previamente entre Direccion Nacional de Educacion Superior y el 1UJO.

2. Apoyar al director en la planificacion, coordinacion, evaluacién y
supervision de las actividades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y de servicio del Instituto.

3. Velar por el aprovechamiento racional de los recursos materiales, fisicos y
financieros del instituto y por la conservacion de su patrimonio.

4. Velar por el mantenimiento y conservacion de los archivos del Instituto.

5. Gestionar conjuntamente con el director, la consecucion de los recursos
financieros necesarios para el desarrollo de las actividades del Instituto.

6. Conocer y discutir con el Consejo Directivo de la extension del 1UJO
todos aquellos asuntos que puedan tener incidencia en el manejo
administrativo y que sean ineludibles de ser aprobadas por dicho
departamento, a los fines de adoptar las decisiones administrativas
pertinentes.

Coordinacion:

1. Coordinar y organizar el funcionamiento del &rea administrativa,
encargada de las cobranzas y los pagos del IUJO, A.C.

2. Coordinar y organizar el funcionamiento el area de Recursos Humanos,
encargada de los ingresos al IUJO de los profesores y demaés trabajadores:
los sueldos y salarios. Egresos de los profesores y demas trabajadores en
caso de retiro o renuncia.

3. Coordinar el cumplimiento de los procedimientos administrativos de las
respectivas instancias.

4. Asesorar a la Direccion, al Consejo Directivo de la extension del 1UJO en
todo lo referente a la organizacion, planificacion y administracion de los

bienes.

Operativas:
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Plantear de manera clara y correcta los objetivos de la unidad
administrativa.

Cuidar la comunicacion que fluye dentro de la empresa.

Elaborar planes de trabajo de la unidad de administracion.

Velar por la correcta aplicacion de las normas y procedimientos
administrativos.

Velar de forma permanente para que el area de Contabilidad lleve los
registros contables de forma actualizada y ordenada, manteniendo
debidamente archivado todos los soportes o comprobantes de dichos
registros contables, asi como el cumplimiento de las obligaciones
administrativas en general.

Elaborar y presentar, la rendicion de cuentas en torno a los ingresos y
egresos de fondos y recursos de la extension del 1UJO, o de cualquier otro

aspecto administrativo o econémico.

Funciones generales que desempefia dentro de esta organizacion:

1.

Recabar y procesar la informacion necesaria para apoyar el proceso de
formulacién del presupuesto y cronograma de desembolso mensual del
Instituto.

Elaborar la programacion de compras de los materiales de consumo de
acuerdo a las programaciones de las distintas dependencias y a la
disponibilidad de fondos.

Cumplir con los tramites preliminares relativos a la solicitud y analisis de
cotizaciones, comprobacién de disponibilidad presupuestaria y
autorizacion Direccién Nacional de Educacion Superior.

Planear, formular y controlar todo lo relacionado con el Talento Humano
de la Institucion.

Elaborar las ndminas de pago del personal por concepto de sueldo, salarios
y demas remuneraciones.

Velar y supervisar por la oportuna elaboracion, organizacion y entrega de
los recibos de pago del personal.
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10.

11.

12.

13.

Tramitar la apertura de cuenta némina del personal que labora en la
Institucion.

Solicitar y velar por la custodia de los controles de asistencia del personal
tiempo completo y por hora: organizacion y archivo al final del mes por
coordinacion.

Velar y custodiar el archivo de documentos administrativos en general.
Tramitar, controlar y mantener un registro actualizado de todo lo
concerniente al Seguro Social, FAOV e INCES.

Atender las solicitudes administrativas del personal que labora en el
Instituto en cuanto a los conceptos referidos a: garantia de prestaciones
sociales, pago de némina, seguro social, FAOV, entre otros.

Velar por el respeto de los derechos laborales de los trabajadores y en
general por el cumplimiento de la normativa de personal.

Asistir a las reuniones a las que sea convocado en materia de personal.

Funciones especificas que desarrolla dentro de la organizacién:

1.

Recibir la estimacion mensual a ejecutar de la Coordinacion de Bienestar
Estudiantil del nimero y monto de: Estudiantes exonerados del pago de la
mensualidad, estudiantes con el beneficio de Becas, estudiantes
favorecidos con el hospedaje en las residencias y requerimientos para la
conservacion y mantenimiento de la residencia estudiantil* (*cuando
aplica)

Recibir, revisar y procesar la estimacion mensual de los Talleres de
Formacién Complementarias a dictarse en el mes.

Recibir, revisar y procesar la estimacion mensual de los cursos /talleres y
demas actividades de la UPP a dictarse en el mes.

Velar por el pago oportuno de talleres que permitan respaldar el pago de
facilitadores.

Tener informacion del monto y facturas para la reposicién de la Caja

principal y Caja en moneda extranjera.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

Revisar la ndmina del personal para incluir en el presupuesto todas las
modificaciones a que haya lugar.

Recibir y revisar los requerimientos extraordinarios solicitados por las
Coordinaciones o Servicios del Instituto.

Realizar y analizar el Presupuesto de ingresos y gastos mensuales.

Realizar y analizar el cronograma de desembolso mensual y sus
respectivas modificaciones.

Ser custodio y administrar las cajas en efectivo del Instituto.

Solicitud de recursos a la DEU cuando se amerite, por via de la direccion.
Velar y ser custodio del efectivo que ingresa por caja diariamente y que se
realice su respectivo arqueo.

Revisar y analizar la disponibilidad bancaria.

Solicitar la conversién de fondos de bolivares a moneda extranjera y
viceversa cuando se requiera.

Realizar todas las gestiones de cobranza del Instituto.

Hacer las gestiones bancarias necesarias para el correcto funcionamiento
del Instituto.

Realizar las compras del Instituto segun el presupuesto aprobado, los
requerimientos de las coordinaciones, las necesidades de la institucién
incluyendo las casas de encuentro y/o convivencias.

Verificar la existencia de material de oficina en el almacén.

Coordinar con la Direccion la toma del inventario de activos e insumos del
Institucion.

Apoyar en el levantamiento del inventario fisico de los activos e insumos
del Instituto.

Armar y salvaguardar los expedientes de los empleados.

Mantener actualizado los expedientes del personal de la institucion.

Hacer llenar el historial de cada trabajador.

Elaboracion de ndminas de pago y costos del personal.

Cancelar digitalmente a través de la entidad bancaria la ndmina del mes

correspondiente.
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26.
217.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.
44,
45.

Elaborar autorizacion para apertura de cuentas néminas en los bancos.
Revision de la emision de los recibos de pago del personal.

Elaboracion de contratos del personal nuevo ingreso.

Elaboracion de renovaciones de contratos del personal activo.

Recepcidn y célculo de finiquito / liquidaciones de Prestaciones Sociales.
Calcular y cancelar ante la entidad bancaria correspondiente el Aporte
Patronal del FAQOV.

Recabar informacion de las Coordinaciones de Carrera y de la Direccion
para el calculo y cancelacion del Bono Alimentacion.

Calcular y cancelar una vez al afio el Bono Vacacional.

Calcular y cancelar una vez al afio los Aguinaldos.

Emisidn de constancias de trabajadores para el personal activo y retirado.
Recibir y tramitar requerimientos de anticipo de fideicomiso.

Dar respuesta a toda la informacion administrativa que requiera las
maximas autoridades del 1UJO y la Direccion Nacional de Educacién
Universitaria.

Emision de comunicaciones a todas las instancias del instituto, Direccion
Nacional de Educacion Universitaria e instancias externas a nivel
administrativo.

Custodiar y reponer los recursos de la Caja Principal y Caja en moneda
extranjera.

Emision de 6rdenes de pago y realizar los pagos de la cuenta de todas las
cuentas bancarias.

Elaborar los recibos de donaciones.

Realizar con control, seguimientos y rendiciones de las donaciones
recibidas.

Control y seguimiento del uso del transporte de la extension.

Elaboracion una vez al afio del Plan Operativo Anual de Administracion.
Supervisar y responder por las actividades del Asistente Administrativo

que labora en la Taquilla de Caja — Estudiantes.
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

Realizar la revision, andlisis e interpretacion de los reportes del area de
caja.

Supervisar y responder por las actividades del Asistente Administrativo
que labora en la Taquilla de atencién a profesores, becarios, profesores y
proveedores.

Supervisar y responder por las actividades del Asistente Contable.

Realizar la revision, andlisis e interpretacion de los balances contables y
estados financieros.

Atencion de las auditorias externas e internas y del MPPREU que se
realizan a nivel institucional.

Supervisar y responder por las actividades del chofer — mensajero de la
institucion.

Informar a la Direccion todo lo relacionado con el Dpto. de
Administracion.

Informar a la Administracion Nacional todo lo relacionado con el Dpto. de
Administracion.

Elaborar el Informe de Gestion anual del Dpto. de Administracion.
Cualquier otra tarea afin que sea encomendada en esta materia en el

ambito de competencia administrativa.

Funciones en la Direccion del personal:

1
2
3.
4

Reclutamiento personal administrativo.

Capacitar al personal.

Evaluar a las personas por su rendimiento y su potencial.

Planificacion, organizacion, direccion, control y supervision de las
actividades y funciones del personal administrativo.

Difusién de informacion administrativa.

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO - RECURSOS HUMANOS

Descripcion del puesto
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Puesto o la funcion que desempefia y la posicion del que ocupa dentro de la

organizacion: Asistente Administrativo —Adjunto al Administrador
Jefe inmediato: Administrador (a)
Reporta directamente a: Director de la extensién y Administrador

Comunicacion directa con: Administrador, Director, Asistentes administrativos,
Asistentes contables, Coordinadores de Carreras y Servicios, estudiantes, profesores y

proveedores, mensajero.
Funciones:
Operativas:

1. Redaccion y transcripcion de correspondencia del area de administracion.

2. Suministrar material de oficina a las respectivas coordinaciones, archivar
las solicitudes de material y verificar la existencia de material de oficina
en el almacén.

3. Levantamiento del inventario fisico de los activos e insumos del instituto.

4. Apoyo a la Administracion en todo lo relacionado con el personal. (Envios
de contratos, solicitudes de inclusion o egreso al seguro colectivo, IVSS,
BANAVIH, solicitudes de Garantias de prestaciones sociales, apertura de
cuentas bancarias, entre otros).

5. Apoyar a la Administracion en la atencion a las instituciones bancarias u
otras entidades que tienen relacion con la institucion.

6. Control de asistencia de la casa de convivencia/encuentro.

7. Apoyo en la atencion de la caja.
Funciones generales que desempefia dentro de esta organizacion:

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando
calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados

oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

Funciones especificas que desarrolla dentro de la organizacion:
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9.

Revision de controles de asistencias.

Calculos de Bono de Alimentacion.

Emision de recibos de pago.

Actualizacion de expediente administrativo.

Recaudacion de firmas de beneficios socioecondmicos a estudiantes.
Ordenar los comprobantes de egreso en digital por banco y ordenar por
fecha en orden ascendente, es decir, de menor a mayor.

Fotocopiar las facturas de los servicios generales como agua, luz, teléfono
e internet, asi como también las facturas de Bono Alimentario, pago a
BANAVIH, IVSS, archivar originales en cada una de las carpetas y anexar
al comprobante de egreso de la contabilidad una copia.

Archivar los comprobantes de egreso con sus respectivos soportes en una
carpeta identificada para cada banco y una vez archivados imprimir la hoja
de identificacion correspondiente al mes (Egresos mes XX).

Redaccion y transcripcion de correspondencia del area de administracion.

10. Comunicacion con departamentos, proveedores, profesores y estudiantes.

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CONTABILIDAD

Descripcidn del puesto

Puesto o la funcién que desempefia y la posicion del que ocupa dentro de la

organizacion: Asistente Administrativo — Contabilidad —Adjunto al Administrador

Jefe inmediato: Administrador (a)

Reporta directamente a: Director de la extension y Administrador

Comunicacion directa con: Administrador, Director, Adjunto Contable de la

DEU.

Funciones:

Operativas: Presta apoyo en:

1.

Redaccidon y transcripcion de correspondencia del area de administracion.
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2. Apoyar en el levantamiento del inventario fisico de los activos e insumos
del instituto.

3. Suministrar material de oficina a las respectivas coordinaciones, archivar
las solicitudes de material y verificar la existencia de material de oficina
en el almacén.

4. Levantamiento del inventario fisico de los activos e insumos del instituto.

5. Apoyo a la Administracion en todo lo relacionado con el personal. (Envios
de contratos, solicitudes de inclusion o egreso al seguro colectivo, IVSS,
BANAVIH, solicitudes de Garantias de prestaciones sociales, apertura de
cuentas bancarias, entre otros).

6. Apoyar a la Administracion en la atencién a las instituciones bancarias u
otras entidades que tienen relacion con la institucion.

7. Atencion en Caja.

8. Entrega de cheques a personal y a proveedores. Entrega de constancias de
trabajo.

9. Entrega de cartas de aperturas de cuenta ndmina y fideicomiso.
Comunicacion con proveedores.

10. Recaudo de facturas y documentos administrativos.

11. Apoyo en actividades administrativas del departamento.

12. Control de asistencia de la casa de convivencia/encuentro.

Funciones generales que desempefia dentro de esta organizacion:

1. Realizar el registro, conciliacion y analisis de todas las operaciones
financieras y administrativas que corresponda a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realizan en la Institucion.

2. Recibir, entregar y custodiar dinero en efectivo y demas documentos de
valor, a fin de la recaudacion de ingresos de la institucion y la cancelacion
de pagos que correspondan a través de caja.

3. Gestionar los depésitos bancarios del efectivo en caja.

Funciones especificas que desarrolla dentro de la organizacion:
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1. Archivar las 6rdenes de pago emitidos por 1UJO, A.C. con sus respectivos
soportes en una carpeta identificada.

2. Realizar el registro contable de todos los ingresos de todas las cuentas
bancarias del instituto.

3. Realizar el registro contable de todos los egresos de todas las cuentas

bancarias del instituto.

Realizar el registro contable de las provisiones mensuales y anuales.

Realizar el registro ajustes contables mensuales y anuales.

Realizar el registro contable de los finiquitos / liquidaciones.

S A

Realizar el registro contable de todas las operaciones realizados por 1UJO

A.C. a favor del instituto.

8. Realizar la ficha de los activos de la institucion y el registro contable de
los mismos.

9. Realizar el registro contable de las depreciaciones y de todos los asientos
relacionados con el cierre contable.

10. Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancarias del
instituto.

11. Realizar la revision, analisis e interpretacion de los balances contables y
estados financieros.

12. Participa en la elaboracién de inventarios.

13. Facilitar informacion en auditorias externas e internas.

14. Revision con la contadora de la DEU de toda la informacion contable del
instituto.

15. Realizar los informes y libros contables mensuales y anuales.

16. Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

17. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CAJA

Descripcion del puesto
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Puesto o la funcion que desempefia y la posicion del que ocupa dentro de la

organizacion: Asistente Administrativo — Caja —Adjunto al Administrador

Jefe inmediato: Administrador (a)

Reporta directamente a: Director de la extensién y Administrador

Comunicacion directa con: Administrador, Director, Asistentes administrativos,

Asistentes contables, Coordinadores de Carreras y Servicios, estudiantes, mensajero,

proveedor.

Funciones:

Operativas: Presta apoyo en:

o &~ w0 DN

7.
8.
9.

Entrega de soportes de pago al personal y a proveedores.

Entrega de constancias de trabajo.

Entrega de cartas de aperturas de cuenta némina y fideicomiso.
Levantamiento del inventario fisico de los activos e insumos del Instituto.
Entrega del material de oficina a las respectivas coordinaciones, archivar
las solicitudes de material y verificar la existencia de material de oficina
en el almacén.

Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancarias del
Instituto.

Elaborar carteleras informativas en cuanto a procesos administrativos.
Comunicacion con proveedores.

Recaudo de facturas y documentos administrativos.

10. Apoyo en actividades administrativas del departamento.

Funciones generales que desempefia dentro de esta organizacion:

1
2
3.
4

Atender al usuario del servicio.
Elaborar los reportes diarios y mensuales de ingresos en efectivo.
Elaboracion de reporte de punto de venta.

Elaboracion de los controles de pago.
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6.

Recibir, entregar y custodiar dinero en efectivo y demas documentos de
valor, a fin de la recaudacion de ingresos de la institucion y la cancelacion
de pagos que correspondan a través de caja.

Gestionar los depositos bancarios del efectivo en caja.

Funciones especificas que desarrolla dentro de la organizacion:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibir todos los ingresos ordinarios del Instituto.

Concilia diariamente los reportes de pago realizados por transferencias con
el estado de cuenta para registrarlos en el sistema de caja.

Cerrar y cuadrar la caja diariamente, elaborar reporte en excel y entregarlo
a la Administracion.

Cerrar y cuadrar el punto de venta con el sistema todos los dias.

Elaborar la relacion de ingresos en efectivo diario, mensual y anual y
entregarlo a la Administracion.

Elaborar la relacion de ingresos en depositos diario y mensual y entregarlo
a la Administracion.

Elaborar al final de cada mes relacién de ingresos por depdsitos y
entregarlo a la Administracion.

Hacer a cada depdsito su respectivo detalle de ingresos desglosado por
cuentas.

Realizar los depdsitos del efectivo que ingresa por caja diariamente o
interdiario.

Ordenar los comprobantes de ingresos del banco recaudador de fondos.
Archivar los voucher de ingresos emitidos por el area de caja en la carpeta
de los ingresos, clasificados por banco y una vez archivados imprimir la
hoja de identificacion correspondiente al mes.

Elaborar las conciliaciones bancarias para los bancos receptores de
ingresos propios del Instituto.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

Realizar cualquier otra tarea afin que se le sea asignad
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NOTA: Las funciones del administrador comprende la parte financiera, pero se
recomienda que en este aspecto, se tenga por separado estos puestos debido al sobre cargo que
esto sugiere debido a que el administrador actualmente no solo esta supervisando las otras
areas si no que se encarga de una y de funciones de otras que recaen en el debido a esta
flexibilizacion del perfil para el trabajo administrativo del 1UJO. Es decir que el administrador
se encargue del gestionamiento de las cuatro areas neuralgicas y sus funciones pero que exista

una persona ya capacitada para apoyar al administrador en estas funciones financieras.
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