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RESUMEN

Esta investigacion tuvo como fin Disefiar un manual de procedimientos administrativos contables
en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023. Se enmarca en el paradigma positivista, es de
tipo descriptivo, con disefio de campo, debido a que busca caracterizar un hecho, fendmeno,
individuo o grupo, con el objeto de establecer su estructura o comportamiento, en la misma, la
investigadora obtiene la informacion directamente de la poblacion, pero no altera las condiciones
existentes. Se utilizd6 como técnicas de recoleccién de informacion la encuesta, apoyandose del
instrumento de recoleccion de informacion; denominado cuestionario. Este fue aplicado a dos (3)
personas que conforman el total de la poblacién. EI cuestionario contiene preguntas cerradas, con
trece (14) items especificos con alternativa de respuesta dicotémica (si/no). Luego de recolectada,
analizada e interpretada, la informacion. Se concluye que el personal no posee conocimiento
contable o administrativo que le permita controlar y gestionar una administracion segura, por ende,
se emana debilidades en cuanto a la informacion que respalda los movimientos, ya que, no llevan
contabilidad y no tienen reglas o normas administrativas lo cual perjudica la estabilidad financiera.
Se recomienda poner en practica el manual de procedimientos administrativos contables,
actualizarlo de forma constante, recibir asesorias de contabilidad, separar las areas dentro del
emprendimiento y formar a los empleados de forma constante.

Descriptores: Procedimientos administrativos, contables, emprendimiento.



INTRODUCCION

Dicho trabajo por encontrarse enmarcado en la modalidad de proyecto factible quedo
estructurado en cinco momentos, donde el MOMENTO | est4 integrado por: Situacion Objeto de
Estudio contiene la descripcion detallada de la situacion objeto de estudio, donde se hace una
descripcion de la problematica se establecen los objetivos, general y especificos de la
investigacion, las razones que lo justifican, asi como los alcances y delimitacion del estudio.

El MOMENTO II: Soporte Conceptual, aqui se hace la resefia de los antecedentes, bases
tedricas y sustentacion legal que sirvio de sustento y orientacion para analizar la realidad, asi como
guiar la interpretacion de resultados y la operacionalizacion de la variable.

En el MOMENTO III: Orientacién Procedimental, donde se especifica la naturaleza de la
investigacion, paradigma, enfoque, tipo de investigacion, estrategias procedimentales de
desarrollo de la investigacion.

De igual forma, el MOMENTO 1V: Resultados de la Investigacion, donde se expone y
explica detalladamente el analisis e interpretacion de los resultados organizados en cuadros y los
graficos, seguidamente se comparte la propuesta.

En el Momento V se refleja las conclusiones a las cuales llegd el investigador y las
recomendaciones pertinentes para resolver los problemas.

Por altimo, se presentan las referencias bibliogréficas y el conjunto de anexos utilizados
para el proceso de investigacion.



MOMENTO I

SITUACION OBJETO DE ESTUDIO

Descripcion Detallada de la Situacion Objeto de Estudio

Actualmente los emprendimientos a nivel mundial se conceptualizan como el esfuerzo que
hace una persona o grupo de personas para impulsar un proyecto, crear una empresa o una solucion
innovadora. Con base en esta actividad se generardn ganancias y se aportara valor a los
consumidores, de tal forma que el negocio o proyecto permanezca, crezca y escale. Hoy dia hablar
de emprendimiento significa mucho mas que comenzar con un nuevo negocio, es la oportunidad
de convertir a las personas en entes mas creativos, proactivos, transformadores.

Ante el nacimiento de los emprendimientos en el mundo globalizado se gestan una serie de
factores tecnoldgicos, politicas de apertura comercial y apoyo al comercio internacional a nivel de
gobiernos e instituciones, en este escenario los procesos de internacionalizacién en las relaciones
econdmicas ha sido uno de los acontecimientos mas importantes de las Gltimas décadas.
Destacando que, las empresas, y en particular la pequefia y mediana empresa PYME, han sido una
de las principales protagonistas de este proceso de globalizacién, al hacer frente a un mayor
numero de competidores en un mercado mas amplio.

Desde esta Optica los autores Andersson y Wiktor 2003, plantean que las PYMES tienen la
capacidad de proporcionar empleo, innovar, mejorar la distribucion del ingreso y generar mas
competencia en una economia. Por ende, en algunos paises de América Latina, como México,
Brasil y Chile se estdn comenzando a desarrollar politicas orientadas a potenciar los procesos de
internacionalizacion. Es clave para la competitividad en estos paises, sobre todo por los mercados
pequefios y por las barreras de los emprendedores para que se orienten internacionalmente que se
fortalezcan las politicas.

A nivel nacional no escapamos a esta situacion, hoy en dia son mas los venezolanos que
buscan nuevos modelos de negocios para generar mejores ingresos y cubrir las demandas del

mercado. Es de resaltar que, el emprendimiento ha crecido porque es mas rentable para el



venezolano, se trabaja para uno mismo y no para otros, ahi radica el nacimiento y crecimiento de
las pequefias empresas en el pais. En estos tiempos los emprendedores enfrentan enormes retos,
dentro de los cuales podemos citar, buscar el equilibrio, continuar o no, sobrellevar la
incertidumbre, encontrar buenos trabajadores, tener una actitud positiva, afrontar el crecimiento,
hacerse un hueco en el mercado, superar el miedo entre otros.

El panorama antes citado, permite plasmar lo diagnosticado en el emprendimiento Tecno
Plus V, indicando que, este fue creado para la venta de accesorios telefonicos al contado; cuenta
con dos accionistas, se encuentra ubicado en Yaritagua estado Yaracuy; tiene dos afos
funcionando. Se destacan las siguientes situaciones determinadas por la investigadora, luego de
reunirse con las duefias de dicho emprendimiento: las trabajadoras son sus mismos duefias y no
tienen sueldo fijo, toman dinero a conveniencia personal, compran al contado y a créditos a corto
plazo (2 meses), guardan factura, pero no llevan registros en el libro de compras y ventas, reciben
el pago de las ventas es en efectivo o por transferencia no llevan un control de los mismas, ausencia
de un control de inventario. Lo referido describe ausencia de procedimientos, controles, lo cual
afecta el crecimiento y expansion del emprendimiento

Es de resaltar que, en la actualidad, la globalizacion, la competitividad y la excelencia son
los tdpicos méas sobresalientes de los nuevos emprendimientos, por esta razén todos los
emprendimientos deben estar preparados para las exigencias que este nuevo entorno requiere y
poner en marcha todas aquellas potencialidades técnicas, fisicas, tecnoldgicas y administrativas,
para lograr sus metas y optimizar sus recursos humanos, materiales y financieros, porque
sobrevivir, ser competitivo y alcanzar la excelencia mas que un reto, es una necesidad. Estos
factores han hecho que en los pequefios negocios que estan comenzando su operatividad generen
modificaciones en todas las areas y se activen implementando cambios que les permitan sobrevivir.

En este orden de ideas, se destaca que, la problemaética referida en parrafos anteriores es
causada por la ausencia de procedimientos administrativos contables, para ello la investigadora se
establece como objetivo general “Disefiar un manual de procedimientos administrativos contables
en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023”, este ayudara a subsanar la problematica,
conllevando a adecuar sus procedimientos administrativos contables a los nuevos tiempos y
contribuir al logro de sus objetivos, fortaleciendo la toma de decisiones que le permita expandirse
en el mercado, crecer y permanecer en el tiempo. Ante tal escenario se plantea, las siguientes

interrogantes: ¢Existird la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos



contables en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 20237, ;Qué procesos se deben considerar
para disefiar un manual de procedimientos administrativos contables en el emprendimiento Tecno
Plus V. Periodo 2023?, ;Sera viable el disefio de un manual de procedimientos administrativos
contables en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023

Objetivos

General
Disefiar un manual de procedimientos administrativos contables en el emprendimiento
Tecno Plus V. Periodo 2023

Especificos

Diagnosticar la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos
contables en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023

Disefiar un manual de procedimientos administrativos contables en el emprendimiento
Tecno Plus V. Periodo 2023

Validar técnica y metodologicamente el manual de procedimientos administrativos

contables en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023

Justificacion e Importancia

Este espacio ocupa al apartado en el cual se prueba o fundamenta la investigacion, es decir,
es la fundamentacion con argumentos convincentes o razones suficientes para la realizacion de
una investigacion, segun el autor Sampieri (2006). Lo antes disertado, plantea que la justificacion
de una investigacion es el soporte que valida una investigacion, en la misma los investigadores
deben ser capaces de explicar y detallar la relevancia del estudio.

Esta investigacion se justifica desde el ambito metodolégico, debido a que emanara un
nuevo conocimiento para el emprendimiento, al diseflar un manual de procedimientos
administrativos contables en el emprendimiento, ello le permitira sobrevivir, ser competitivo y

alcanzar la excelencia, subsanando asi su problematica.



Desde el punto de vista académico y socio politico, basa su justificacion debido a que esta
investigacion puede ayudar, a otros investigadores y a diferentes empresas sean pymes o
emprendimientos, que presenten ausencia de procedimientos administrativos y contables en su
operatividad, con ello, queda la evidencia del como a través del conocimiento contable un

investigador ofrece una herramienta que erradicara el problema abordado.

Alcance

En cuanto al espacio denominado el alcance de la investigacion el autor Sampieri (2006),
plantea que el mimo, plasma las propiedades, caracteristicas y los perfiles de personas, grupos,
comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis. En este se
precisan las dimensiones de un fendmeno, comunidad, contexto o situacion.

Por su parte, esta investigacion direcciona su alcance al emprendimiento Tecno Plus V, el
mimo se encuentra ubicado en Yaritagua estado Yaracuy. En dicha investigacion se plantea como
objetivo general “Disefiar un manual de procedimientos administrativos contables en el
emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023, el mismo le permitira subsanar la problemética
presentada.

De igual forma se comparte, que el alcance temporal, de la misma se caracteriza por
Ilevarse a cabo en el periodo 1-2023 del semestre académico, el cual debe ir en sintonia con las
semanas establecidas en el TEG.

Por ultimo, se plasma que la investigacion se vincula con la linea operativa de investigacion
del TSU en Contaduria titulada “Contabilidad de Gestion Sostenible”, la cual busca resaltar la
importancia de incorporar el desarrollo sostenible en las empresas, a través del ejercicio de la

profesion contable. Apegada al eje tematico Control de Gestion.



MOMENTO 11

SOPORTE CONCEPTUAL

Antecedentes

El espacio referido a los antecedentes viene a ser el conjunto de estudios previos que se
realizaron, estos pueden ser de indole: nacional, regional o internacional. Estos cobran su
importancia gracias a que ellos conectan la introduccion con el tema de investigacion y permite el
flujo l6gico de las ideas, es decir, permiten al lector comprender las razones de realizar dicha
investigacion. A continuacion, se comparten algunos vinculantes a la tematica abordada:

En el ambito internacional QUIMI W y SURIAGA M (2018), en su tesis de posgrado
titulada “Disefio de un Manual de Politicas Contables para la Institucion Cancerol S.A”, en
la universidad de Guayaquil — Ecuador, su objetivo general fue disefiar un manual de politicas
contables de la Institucion Cancerol S.A. La investigacion se apoy6 en una metodologia mixta,
siendo estas cualitativa - cuantitativa, en la cualitativa utilizo las técnicas de la observacion directa,
el cual ayuda a la descripcion de las caracteristicas del problema, de igual forma, aplicaron
entrevistas al personal interno y profesionales externos que cuentan con una trayectoria y
experiencia en temas contables. Por su parte, vinculando con la metodologia cuantitativa realizaron
encuestas a los empleados del area sujeto a estudio, cuyas derivaciones permitieron alimentar la
tabulacién de los resultados, se ha determinado que existen falencias en el control interno del
departamento contable.

Es de resaltar que, la observacion directa la cual fue realizada en 4 dias diferentes para ver
de qué forma se llevaban las actividades de los colaboradores en el area contable. Ademas, se
efectuaron entrevistas a profesionales: Al contador y director financiero de la institucién Cancerol
S.A y dos personas externas a la institucion quien tiene un excelente perfil, ya que son asesores
contables - financieros de algunas empresas reconocidas a nivel local quienes ayudaran con sus
aportes positivos a la mejora de los procesos de la institucion en mencion. Las encuestas son para

6 personas del area contable (1coordinador, 2 asistentes y 3 ayudantes).



Segun lo indicado por el contador de la institucion Cancerol S.A., en la entrevista realizada
se puede destacar los siguientes puntos: existe un control medio en el area Contable por parte de
la direccion financiera y la gerencia general, si se realizan reuniones periddicas, se dan directrices
por correo, pero no existe un manual que tenga documentado los procesos, y que se necesita
contratar mas personas porque el volumen de informacion que cada dia tiende a incrementar. Si se
disefia un manual de politicas contables en la institucion Cancerol S.A, se optimizaran recursos y
se mejorard la toma de decisiones a los altos directivos.

Este antecedente se vincula con el presente trabajo por la necesidad de crear un manual de
procedimientos contables que permita un manejo fluido de la institucion y como es necesario tener
conocimientos contables para la aplicacion efectiva del mismo, ya que la organizacion y el
conocimiento es la clave del éxito.

Asi también en el trabajo de posgrado realizado por Casierra Iris, (2020), que tiene por
nombre “Manual de Procedimientos para el Control de Propiedad, Planta y Equipo en la
Universidad Técnica Luis Vargas Torres de Esmeraldas”, Esmeraldas, Ecuador. La misma se
enmarco en la investigacion aplicada, de tipo no experimental, su enfoque es cualitativo. Esta se
basa en la necesidad de normar el control de los activos, desde su registro, asignacién de custodio,
ubicacion fisica, mantenimiento y baja, ya que, de este modo se puede tomar acciones correctivas,
y de ser el caso determinar responsabilidades sobre el manejo de los activos.

Se ha tomado de poblacién a las autoridades de la institucién, autoridades de facultades,
directores departamentales, jefes de bodega y campus; se ha tomado una poblacidn finita. Para éste
proceso se empled encuestas y entrevistas digitadas en Microsoft Word e impresas que se
realizaron de manera presencial, una vez obtenida la informacidn se emplearon tablas y graficos
de Microsoft Excel, los cuales sirvieron para tabular la informacion recopilada.

Luego del analisis se concluye que, en primer lugar se ha podido identificar que existe una
descoordinacion entre los departamentos clave para el control y manejo de los bienes de la
Universidad, no se dejé organizados los procesos, ni actualizada la informacion, se requiere de
mucha dedicacion y sobre todo cuando las funciones administrativas y contables se encuentran
concentradas Unicamente en la administracion central, se realiza la administracion en sus
sucursales que se encuentran ubicadas lejos, lo que representa un arduo trabajo llevar el control a
través de la distancia, sin embargo, si se estructura un buen plan de trabajo es posible lograr los

objetivos de administracion y control de bienes.



El antecedente tiene como vinculo con el presente trabajo la ausencia de organizacion, que
no permite conocer con exactitud la informacion verdadera de la empresa y no les da seguridad n
el momento de toma d decisiones fisicas o financieras.

En el &mbito Nacional, Andreina Guédez, (2022), presentd un estudio para el Instituto
Universitario Jesus Obrero, Barquisimeto Estado Lara, Venezuela titulado: “Estrategias para
Controlar la Estructura de Costos en el Emprendimiento Tus Dulces del Cielo” su objetivo
general fue plantear estrategias para controlar la estructura de costos del emprendimiento tus
Dulces del Cielo. Se enmarca en el paradigma cuantitativo, es de tipo descriptivo, con disefio de
campo, apoyada en una revisién documental. Los encuestados indican que no se actualiza
constantemente la estructura de costos, plantean ausencia de conocimientos referentes a los
ingresos percibidos mensualmente, lo cual conlleva a él no cumplimento de los objetivos
planteados por falta de conocimientos,

La investigadora se basara en la técnica de recoleccion de informacion, denominada la
encuesta, se utilizard& como instrumento de recoleccion de informacion, el cuestionario.
Conformado por trece (13) items, aplicandolo a las tres personas que laboran en el emprendimiento
tus dulces del cielo.

Una vez analizado los resultados, se concluye que el emprendimiento no cuenta con el
conocimiento necesario para la elaboracion, aplicacion y buen uso de los costos de fabricacion,
especialmente en los costos indirectos de fabricacién no se le da la importancia dentro del
producto, se recomienda dictar un taller de formacidn alusivo a como se deben distribuir los costos,
taller de formacion en el tema de estructura de costos, redisefiar la estructura de costos.

El antecedente se vincula con dicho trabajo por el conocimiento contable con respecto al
costo que es de suma necesidad para que un emprendimiento pueda tener liquidez y ser fructifero
y lograr los objetivos a largo plazo como lo es el crecimiento y la expansion.

Bases Tedricas

Manual

Definicion
Los manuales se pueden definir acorde a Reyes (2004), como “libros o folletos en los cuales

se plasman aspectos primordiales de una actividad de la organizacion. Estos ayudan a comprender



el funcionamiento de algo o acceder de manera ordenada y concisa, al conocimiento algun tema o
materia” (p. 260). Lo antes referido plantea que en los manuales se concentran en forma
sistematica, una serie de elementos administrativos con el fin de orientar y uniformar la conducta
que se pretende entre cada grupo humano en la empresa.

El mismo autor comparte que, estos se crean partiendo de los objetivos planteados por la
empresa, estos plasman las instrucciones y procedimientos que se han de seguir para alcanzarlos,
sirven como un medio de comunicacion, para que los empleados que laboran en la empresa tengan
claro cuales son las funciones que debe desempefiar dentro de la misma, estos deben ser disefiados
de forma practica, para que asi, el personal pueda comprenderlo de la mejor manera ya que
mientras mejor lo comprendan, mejor sera el desempefio de los mismos.

Clasificacion de Manual

Es de acotar que coexisten varias clasificaciones de manuales, en este aspecto Pinto (2009),
plantea dicha clasificacion atendiendo a su contenido, mostrando los siguientes:

Manuales de Organizacion y Funciones: Viene a ser un documento técnico normativo
de gestion institucional, en el cual se detalla y establece la funcion bésica, las funciones especificas,
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los cargos o
puestos de trabajo.

Manuales de Procedimientos: El autor Franklin (2009), los define como “un documento
técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si que se constituyen en una unidad para la realizacién de una funcion, actividad
0 tarea especifica en una organizacion” (p. 245). Ello motiva a concebirlos como un escrito que
describe paso a paso los procedimientos de las actividades que se llevan a cabo en las
organizaciones, esto permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos
los niveles jerarquicos, conllevando ello a la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de
la productividad.

Manuales de Cargos: Se definen como el documento que compone la oficializacién de las
practicas administrativas, lo deben realizar todos los empleados de la organizacion para el buen
funcionamiento de las empresas e instituciones. Esto facilita el acceso a la informacion de manera

organizada, sistematica y con criterio.



Importancia del Uso de Manuales

Al hablar de la importancia del uso de manuales el autor Franklin (2009), plantea que esta
se fundamenta en que ellos revelan de forma detallada los procedimientos dentro de una
organizacion; a través de ellos se logra evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de las
areas funcionales de la empresa. Lo antes citado, plantea que contienen informacién dtil, lo cual
ayuda a detectar fallas que se presentan con regularidad, evitan la duplicidad de funciones. Estos
explican todo lo relacionado con la empresa dependiendo del tipo de manual, desde su resefia
historica, hasta explicar los procedimientos y tareas de determinado departamento.

Procedimientos Administrativos

Definicion de Procedimientos Administrativos
Segun los autores Koontz y Weihrich (2002), los procedimientos administrativos
comprenden las actividades interrelacionadas de planificacion, organizacion, direccion y control
de todas las actividades que implican relaciones humanas y tiempo.
Caracteristicas de Procedimientos Administrativos
En este particular Gomez (1997), sefiala las siguientes las siguientes caracteristicas de

procedimientos administrativos:
1.los procedimientos administrativos dictan el modo de como se deben realizar determinadas
actividades dentro de una organizacion
2.las actividades son el método o manera de llevarlas a cabo, son planes que establecen un método
que resulta ser de mucha utilidad a la hora de manejar actividades en un futuro, ya que se convierte
en un habito dentro de organizacion
3.los procedimientos administrativos son distintos dependiendo de cada empresa o situacion que
se presente dentro de la misma, por ello, se debe tener un procedimiento en cada area que disponga
la entidad
Tipos de Procedimientos Administrativos

Planeacion: Antes de iniciar cualquier accion administrativa, es imprescindible determinar los
resultados que pretende alcanzar el grupo social, asi como las condiciones futuras y los elementos
necesarios para que éste funcione eficazmente. Esto s6lo se puede lograr a través de la planeacion.
Desde esta Optica el autor Westreicher (2020), comparte que “la planeacién viene a ser la

estructuracion de una serie de acciones que se llevan a cabo para cumplir determinados objetivos.
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Son también aquellos procedimientos y estrategias a seguir para alcanzar ciertas metas”. Con lo
antes referido se puede desprender que planeacion significa anticiparnos a eventos que pueden
representar una amenaza u oportunidad.

La planeacion puede ser definida como la determinacion de los objetivos y eleccion de los
cursos de accidn para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema detallado
que habrd de realizarse en un futuro, debido a que las operaciones administrativas en la
organizacion, integracion de personal, direccion y control estan disefiadas para apoyar el logro de
los objetivos de la empresa, la planeacion antecede a la ejecucion de todas las demas funciones
administrativas. Aunqgue en la practica todas las funciones se combinan como un sistema de accion.
De ese modo, se busca reducir los impactos negativos de dichas contingencias e impulsar los
positivos.

Organizacion: Para los autores Stoner, Freeman y Gilbert (1996) “Organizar es agrupar y
ordenar las actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos creando unidades
administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia,
estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe existir”. Es decir, viene a ser el proceso
de arreglar la estructura de una organizacion y de coordinar sus métodos gerenciales y empleo de
los recursos para alcanzar sus metas, con el fin de que se puedan desempefiar las actividades
eficientemente, con un minimo de esfuerzo. Es de resaltar que, la organizacion evita la lentitud e
ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incrementando la productividad, a su vez
reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar las funciones y responsabilidades.

Direccién: De acuerdo a Koontz y Weihrich (2002), la direccion consiste en coordinar el
esfuerzo comun de los subordinados, para alcanzar las metas de la organizacion, en dirigir las
operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los subordinados, para obtener altos niveles
de productividad mediante la motivacion y supervision. Estas deben ser realizadas a través de los
duefios y encargados del emprendimiento, quienes participan como equipo de trabajo, y asi poder
lograr los resultados esperados.

Control: El control es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora si lo que ocurre
concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de lo contrario, sera necesario que se hagan
los ajustes o correcciones necesarios. Segun Chiavenato (1999), el control es una funcion
administrativa, es decir, es la fase del proceso administrativo que mide y evalla el desempefio y

toma la accion correctiva cuando se necesita. De este modo, el control es un proceso esencialmente
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regulador. Es en definitiva una funcion administrativa, ya que conforma parte del proceso de
administracion, que permite verificar, constatar, palpar, medir, si la actividad, proceso, unidad, ele
terminada, dado que la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes entre los cuales
se encuentran la expansion, contraccion, nuevos productos entre otros.

Importancia de la Aplicacion de Procedimientos Administrativos
Es de gran importancia la aplicacion de procedimientos administrativos ya que, estos cumplen

un papel relevante en la direccion de una compafiia, ellos marcaran los lineamientos a seguir para
alcanzar los objetivos establecidos por la direccion en un periodo determinado. Ademas de que se
tendran los elementos para una mejor toma de decisiones.

Esto permitira a las organizaciones dictar un rumbo y medir el grado de eficiencia alcanzado
respecto a sus metas. Esto significa una reduccién en los recursos consumidos, al redistribuir esos
ahorros para implementarlos en alguna otra area de la compafiia que necesite tu atencion y evitando
gastos. Asimismo, al contar con un plan estructurado, la empresa podra disponer en todo momento
de una planificacion a futuro, toda vez que al considerar los posibles escenarios se encontraran ya
estipuladas las acciones a seguir en corto, mediano o largo plazo.

En muchos de los casos también supone un incremento en la productividad, ya que mejora la
coordinacion entre los miembros de tu equipo de trabajo, evitando que aparezcan sucesos que
rompan los esquemas directivos. Por ende, reducira el nimero de medidas improvisadas que se
puedan establecer y redunden en la toma de decisiones incorrectas para el funcionamiento de la
empresa.

Procedimientos Contables

Definicion de Procedimientos Contables

Para Espifieira (2010), los procedimientos contables son una operacion diaria de un sistema
particular de cuentas, es decir, es un registro de operaciones realizadas en un sistema de
contabilidad, los cuales estan referidos a cuentas, cargos, créditos a las mismas, activos, pasivos y
capital, resumen del funcionamiento de los débitos, creditos, registro de las operaciones, cuentas
por cobrar y pagar, el diario, el mayor con sus pases, determinacion de las cuentas, balanza de
comprobacion.

En este orden de ideas Revilla (2011), diserta que se presentan a los elementos del proceso
contable como un sistema total, donde su desarrollo contara con el apego al conjunto de principios

contables de aceptacion general, procedimientos preestablecidos para el desarrollo del proceso del
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registro contable de las actividades, registros y formularios legales, ademas del plan de cuentas, el
cual es detalle de las diferentes cuentas que se utilizan para registrar las transacciones que efectle
la empresa. Por lo tanto, deberén existir un nimero suficiente de cuentas para reflejar los activos,
pasivos, pérdidas y ganancias que se vayan presentando de acuerdo a las actividades desarrolladas
por la empresa.
Caracteristicas de Procedimientos Contables

En este aspecto Catacora (2009), sefiala como vinculantes las siguientes caracteristicas de
procedimientos contables:
1.Detallan todos y cada uno de los procedimientos contables que se llevan a cabo en la
organizacion
2.Contiene una descripcion precisa de como deben desarrollarse las actividades de la empresa
3.Incluyen toda la informacién referente a la organizacion; también, incluyen descripciones de
cargos y constituyen un instrumento técnico, que incorpora informacion importante sobre el uso
de recursos materiales y tecnoldgicos, para el desarrollo de los procedimientos, las actividades y

tareas diarias.

Clasificacion de Procedimientos Contables

Es de resaltar que, los procedimientos contables vienen a ser el conjunto de procesos e
instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones en los libros
contables. Desde esta perspectiva en el ciclo de operaciones de una empresa, se definen los
procedimientos contables, como todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se
utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de
contabilidad. Desde este escenario, se pueden establecer procedimientos contables, para el manejo
de cada uno de los grupos generales de cuentas de los estados financieros. Dentro de los cuales se
comparten algunos ejemplos de procedimientos contables:
a. Recepcion de inventarios
b. Ventas de productos
c. Fabricacion de productos
d. Registro de estimaciones
e. Destruccion de inventarios

f. Registros de libros de compras y ventas
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g. Registros en libros diario, mayor e inventarios

h. Cierres contables entre otros

Importancia de la Aplicacion de Procedimientos Contables

Cuando se habla de importancia como bien lo han explicado los autores citados se dice que
disminuye errores, irregularidades, aumenta la eficacia, permite lograr los objetivos planteados y
es por ello que se debe tener en cuenta en la creacion de procedimientos que permita el crecimiento

de este emprendimiento forzandolo a llevar una organizacion administrativa.

Emprendimiento
Definicion de Emprendimiento

Para los autores Roberts y Woods (2005), al hablar de emprendimiento primero se debe
conocer que “el emprendedor es alguien que descubre, evallia y explota oportunidades rentables,
tomando en cuenta el riesgo, alerta ante la oportunidad y la necesidad de innovacién”. Por tanto,
el emprendimiento es la creacion de valor por parte de personas y organizaciones, trabajando
juntos para implementar una idea a traves de la aplicacion de habilidades, la creatividad, el impulso
y la disposicién a asumir riesgos.

Por lo antes expuesto se puede afirmar que, los emprendimientos vienen a ser una fuente
de desarrollo, ya sea de orden econdmico, tecnoldgico y social. Representa mucho mas que
comenzar con un nuevo negocio, es la oportunidad de convertir a las personas en sujetos mas
creativos, proactivos, innovadores. Estos estan orientados a mejorar la vida de las personas, ya que
ofrecen nuevas posibilidades a través de productos o servicios innovadores. Es de acotar que, un
emprendimiento es un negocio iniciado y desarrollado de manera independiente.

Caracteristicas
En cuanto a las caracteristicas de emprendimiento el autor antes referido plantea los siguientes:
1. Son desarrollados por equipos multidisciplinarios: Los emprendimientos de alto impacto
cuentan con equipos apasionados y multidisciplinarios en los que las habilidades y conocimientos
de cada quien se complementan con las de los demas, siendo capaces de desarrollar proyectos

mucho mas interesantes de los que cada uno podria hacer de manera individual.
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2. Resuelven problemas de manera efectiva: Su principal objetivo es solucionar problemas y
satisfacer necesidades de la manera mas efectiva posible, haciendo que la vida del consumidor sea
mas facil.

3. Aprovechan la tecnologia: Los emprendedores usan la tecnologia para reducir costos,
incrementar beneficios, romper barreras geograficas y llegar a nuevos mercados.

4. Tienen un impacto Global: Este tipo de emprendimientos tienen el potencial de impactar
globalmente su entorno. No importa en qué lugar te encuentres, gracias a la tecnologia puedes
encontrar clientes, proveedores, aliados y socios para tu negocio en cualquier lugar del mundo.

5. Son econdémicamente rentables: Toda iniciativa empresarial debe generar una rentabilidad
econdmica, de lo contrario sera imposible que se mantenga en el mercado.

6. Son ambientalmente sostenibles: Los emprendedores estdn apostandole a desarrollar
propuestas de valor que contribuyan positivamente con el medio ambiente.

7. Son escalables: Un modelo de negocios escalable es aquel que tiene la capacidad de crecer
de tal manera que sus ingresos se incrementen mas rapido gque sus costos, pero también tiene la
caracteristica de dirigirse a mercados con tendencia a crecer.

8. Son innovadores: Los emprendedores se arriesgan a hacer las cosas de manera diferente,
pero siempre teniendo el objetivo de crear valor para el cliente. Algo importante es que la
innovacion no solo se puede hacer en el producto como tal sino en cualquier elemento del modelo
de negocios.

9. Generan un impacto social: Estos emprendimientos impactan diferentes elementos de la
sociedad. Crean valor para sus clientes, se alian con otros emprendedores para crecer mutuamente,
generan empleo, crean oportunidades para poblaciones vulnerables y contribuyen a la solucion
efectiva de problemas latentes de la sociedad.

10. Crean valor: Un modelo de negocios crea valor cuando sus productos y servicios se
convierten en algo importante para el consumidor. Por lo tanto, es importante vender emociones,
sentimientos, beneficios, soluciones y valores reales.

Tipos de Emprendimientos

Emprendimiento de pequefias empresas: Son negocios que generalmente se financian a

través de amigos, familiares o pequefias empresas. Estas son peluquerias, supermercados,

consultores, etc. Son entidades independientes creadas para ser rentables, cuyo objetivo es
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dedicarse a la produccion, transformacion y/o prestacion de servicios para satisfacer determinadas
necesidades.

Iniciativa empresarial escalable: Son empresas que estan concebidas como proyectos que
pueden alcanzar un gran crecimiento y cuyo financiamiento proviene de un capitalista de riesgo o
empresa inversora individual que brinda apoyo financiero a nuevas y pequefias empresas que
deseen expandirse y que invierten en una empresa por su experiencia en el campo.

Emprendimiento de grandes empresas: Son negocios como Google, Microsoft y Samsung
que desarrollan productos con ayuda de tecnologia avanzada para satisfacer las necesidades
cambiantes.

Emprendimiento social: El objetivo de este tipo de emprendimiento es resolver las

necesidades y problemas sociales. Puede ser sin fines de lucro, con fines de lucro o hibridos.

Importancia de los Emprendimientos en Venezuela

El emprendimiento en Venezuela ha logrado generar un impacto positivo en la economia de los
venezolanos, permitiendo a la poblacion generar ingresos y orientando la conducta estratégica para
logar entrar en el mercado y creando una vision futurista los emprendedores crean nuevos empleos
y surgen la competitividad entre emprendedores para lograr la mejor calidad, EI mejor precio y las
mayores ganancias.
Beneficios de implementar Procedimientos Administrativos y Procedimientos Contables
para el emprendimiento

En este orden de ideas Flores y otros (2019), nos comparte lo siguiente:

1. Los procedimientos administrativos desempefian un papel apreciable en la direccién de
toda organizacion, debido a que estos marcan los lineamientos a seguir para alcanzar los
objetivos establecidos por la direccion en un periodo determinado.

2. Deigual forma, los procedimientos administrativos permiten evaluar el desempefio de cada
uno de los departamentos y de los trabajadores, que forman parte de la organizacién. Su
aplicacion ayuda a detectan los puntos mas débiles que sirven para encontrar formas de ir
mejorando poco a poco en cada aspecto en concreto para un mejor desarrollo de la actividad
de la empresa.

3. Los procedimientos contables son importantes para los emprendedores porque permiten

llevar a cabo el registro sistematico y completo de las transacciones financieras que

16



pertenecen a una empresa. Permiten la puesta en practica de los procesos de resumir,
analizar e informar sobre estas transacciones.

4. El disefar y aplicar los procedimientos contables en la organizacién ayudara a que la
misma, pueda mantener una estabilidad econémica, conllevando ello a conocer su realidad
financiera, lo cual es muy importante al momento de tomar decisiones y establecer medidas

de control.

Sustentacion legal

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (CRBV, 1999, Gaceta Oficial

Extraordinaria N.° 5.453) plasma lo siguiente:

Articulo 112, plantea: “Que todas las personas pueden dedicarse libremente a la
actividad econdmica de su preferencia ,sin mas limitaciones que las previstas en esta
constitucion y las que establezcan las leyes ,por razones de desarrollo humano,
seguridad, proteccion del ambiente u otras de interés social el estado promovera la
iniciativa privada garantizando la creacion y justa distribucion de la riqueza, asi como
de la produccion de bienes y servicios que satisfagan las necesidades de la poblacion,
la libertad de trabajo, empresa, industria, sin prejuicio de su facultad para dictar
medidas para planificar, racionalizar, y regular la economia o impulsar el desarrollo
integral del pais“ (p. 40).

Con lo antes referido la carta magna esboza en dicho articulo que todas las personas tienen
libertad para escoger la actividad econémica que mas le interese y el estado creara regulaciones
para esta finalidad.

Seguidamente el Codigo de Comercio (Gaceta N° 475 Extraordinaria del 21 de diciembre

de 1955) en su articulo 32 plasma lo siguiente:

Articulo 32 indica que: “todo comerciante debe llevar en idioma castellano su
contabilidad, la cual comprenderd, obligatoriamente, el libro Diario, el libro Mayor y
el de Inventarios. Podra llevar, ademas, todos los libros auxiliares que estimara
conveniente para el mayor orden y claridad de sus operaciones” (p. 10)

Lo antes compartido, resalta que, las pequefias y medianas empresa de forma obligatoria

deben llevar los registros en sus libros en el idioma castellano, ya que, de esta manera su
comprension para terceros, asociados y aquellos vinculados sera de manera compresiva,

también para las autoridades a la hora de una inspeccion o auditoria.
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En este orden de ideas la Providencia Administrativa de la Republica Bolivariana de
Venezuela (No. 003/2014 Gaceta N° 40.351 del 07 de febrero del 2014), en su articulo 2 concierta:

Articulo 2: La informacion financiera debe prepararse y presentarse de manera
integra, fiable y razonable, con apego a los Principios de Contabilidad de Aceptacion
General vigentes en la Republica Bolivariana de Venezuela y demés marco Normativo
aplicable.” En Venezuela los Principios de Contabilidad de Aceptacion General son
un Marco unico, emitidos por la FCCPV, que se conocen con el nombre de VENNIF.

La NIIF para las PYMES Frecuentemente, el término PYMES se usa para indicar o incluir
entidades muy pequefias sin considerar si publican estados financieros con propdsito de

informacidn general para usuarios externos. A continuacion, se comparten sus secciones:

P11 A menudo, las PYMES producen estados financieros para el uso exclusivo de los
propietarios- gerentes, o para las autoridades fiscales u otros organismos
gubernamentales. Los estados financieros producidos Unicamente para los citados
propdsitos no son necesariamente estados financieros con proposito de informacién
general.

P12 Las leyes fiscales son especificas de cada jurisdiccion, y los objetivos de la
informacion financiera con proposito de informacion general difieren de los objetivos
de informacidn sobre ganancias fiscales. Asi, es improbable que los estados financieros
preparados en conformidad con la NIIF para las PYMES cumplan completamente con
todas las mediciones requeridas por las leyes fiscales y regulaciones de una
jurisdiccion. Una jurisdiccion puede ser capaz de reducir la “doble carga de
informacion” para las PYMES mediante la estructuracion de los informes fiscales
como conciliaciones con los resultados determinados segun la NIIF para las PYMES
y por otros medios.

Lo disertado revela que la estructura de la norma se fundamenta en desarrollar estados
financieros se forma oportuna, su informacion debe ser clara, confiable, verificable y objetiva,
radicando en ese aspecto su importancia.

Sistema de Variables

La conceptualizacion de la variable se refiere segun Arias (2016), a la concepcidn universal
o0 general de la variable. Describe la esencia o caracteristicas generales de la misma, pero no logra
la vinculacion directa con la realidad del fendmeno en estudio. Es decir, viene a ser una

aproximacion a la realidad vista a través del prisma del conocimiento y experiencia del
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investigador como expresion de la relacion objeto-sujeto. Por ello, es necesario pasar de este nivel

abstracto al nivel empirico, lo que se logra con la operacionalizacion de la variable empirica.

Variable del Estudio

Disefiar un manual de procedimientos administrativos contables en el emprendimiento
Tecno Plus V. Periodo 2023

Definicion Conceptual de la Operacionalizacion de la Variable de Estudio

En cuanto a la operacionalizacién de la variable el autor antes mencionado plantea que esta
constituida por una serie de procedimientos o indicaciones para realizar la medicion de una
variable definida conceptualmente. Es de resaltar que, en esta se intenta obtener la mayor
informacion posible de la variable seleccionada, a modo de captar su sentido y adecuacion al

contexto.

Definicion Operacional de la Variable de Estudio

Atendiendo a la definicion operacional de la variable de estudio, referida por Herdoiza y
Marriner (2009), como la “comprension de todo aquello que es percibido y aprendido, contexto y
discrepancias existentes entre lo que es ahora, alcance, condicion deseada o aceptable y condicion
real o percibida de lo que debe ser”, en esta investigacion la misma esta caracterizada por lo
percibido en el entorno en cuanto a: (a) Analisis de la organizacion en cuanto a la necesidad de
disefiar un manual de procedimientos administrativos contables, (b) Formulacion del manual de

procedimientos administrativos contables . (Ver cuadro 1):
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Cuadro 1.

Cuadro de Operacionalizacion de la Variable

Objetivo General: Disefiar un manual de procedimientos administrativos contables en el emprendimiento
Tecno Plus V. Periodo 2023

procedimientos
administrativos y
procedimientos
contables para el
emprendimiento

20

Objetivos Variable Dimensiones Indicadores item | Me- Técni-
Especificos S todo- cas
logia
Diagnosticar  la | Necesidad  de | Analisis de la | Manual:
necesidad de | disefar un | organizacion en | - Definicion
disefiar un manual | manual de | cuanto a la | - Clasificacion
de procedimientos | necesidad de | - Importancia
procedimientos administrativos | disefiar un
administrativos contables manual de
contables en el procedimientos
emprendimiento administrativos
Tecno Plus V contables
Periodo 2023
Disefiar un | Manual de | Formulacién del | Procedimientos
manual de | procedimientos | manual de | Administrativos:
procedimientos administrativos | procedimientos | - Definicion
administrativos contables administrativos | - Caracteristicas
contables en el contables - Tipos
emprendimiento - Importancia
Tecno Plus V. Procedimientos
Periodo 2023 Contables:
- Definicién
- Caracteristicas < o
- Clasificacién = §
- Importancia S S
- . = [%2]
Emprendimiento: s @
- Definicién © o
- Tipos
- Importancia
- Beneficios de
implementar




Validar técnica y
método-
légicamente el
manual de
procedimientos
administrativos
contables en el
emprendimiento
Tecno Plus V.
Periodo 2023

Fuente: Vasquez, A. (2023)
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MOMENTO I11

ORIENTACION PROCEDIMENTAL
En este espacio se presentan los aspectos metodoldgicos de la investigacion. Se exponen
la perspectiva metodologica que se ha adoptado, la estrategia de indagacion y el disefio
metodoldgico de las diferentes fases de la investigacion desarrolladas. Ahora bien, todo trabajo de
investigacion debe orientarse, basarse, y apoyarse en métodos y técnicas para lograr de forma
satisfactoria cada objetivo planteado. Al respecto el autor Balestrini, (2006) indica que, “la
instancia referida a los métodos, las diversas reglas, registros, técnicas y protocolos con los cuales

una teoria y su método calculan las magnitudes de lo real * (p. 126).

Naturaleza de la Investigacion
Esta investigacion, como forma particular de conocimiento, supone una teoria sobre qué
es, como se realiza, qué y para qué sirve la investigacion. Dentro de este orden de ideas, Martinez
(2007) plantea que “un conocimiento de algo, sin referencia y sin ubicacion en un estatuto
epistemoldgico, ontoloégico 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, bien sea para abordar la realidad que asume como dada, o para construirla en

interaccion con los actores sociales.

Paradigma de la Investigacion

En cuanto al paradigma de investigacion, Kuhn (1978), comparte que “los paradigmas
vienen a ser “realizaciones cientificas universalmente reconocidas que, durante cierto tiempo,
proporcionan modelos de problemas y soluciones a una comunidad cientifica” (p. 13). Lo antes
citado plantea que un paradigma de investigacion es todo aquel modelo, patrén o ejemplo que debe
seguirse en determinada situacion o exploracion. Los paradigmas de investigacion mas relevantes
son el positivista, interpretativo y socio critico.

Siguiendo el orden de ideas se resalta que, esta investigacion se apega al paradigma
positivista, el cual segun Ricoy (2006), “se distingue por ser cuantitativo, empirico analitico,
racionalista, sistematico gerencial y cientifico tecnoldgico™ (p. 14). Este paradigma positivista se
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basa en analizar datos por medios estadisticos o determinar los parametros de una determinada

variable mediante la expresion numérica.

Enfoque de la Investigacion
Esta investigacion se apega a un enfoque cuantitativo, caracterizado este segun los autores
Palella y Martins, (2010), “la investigacion cuantitativa se caracteriza por requerir el uso de
instrumentos de medicion y comparacion que proporcionaran datos cuyo estudio necesita la
aplicacion de modelos matematicos y estadisticos” (p. 38), es decir, el conocimiento debe ser
sistematico, comprobable y comparable, medible y replicable. Es esta se analizan los datos
emanados de instrumentos de informacion a traves de procesos estadisticos sin manipular ni

controlar las variables.

Tipo y Disefio de Investigacion

En cuanto al tipo de investigacion esta se caracteriza por ser una investigacion de tipo
descriptiva, siendo conceptualizada por el autor Arias (2016), “consiste en la caracterizacion de
un hecho, fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento”™.
Con esta, se busca disefiar un manual de procedimientos administrativos contables en el
emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023, apoyandose de tres objetivos especificos que
permitiran dar respuesta al objetivo general de esta investigacion.

En cuanto al disefio de investigacion, esta descansa en un disefio de investigacion de
campo, definida por el autor antes referido como aquella que consiste en la recoleccién de datos
directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos, es decir, se
toman datos primarios, sin manipular o controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene

la informacion, pero no altera las condiciones existentes.

Poblacion y Muestra
En las investigaciones el definir la poblacion permite ubicarnos en lo destacado por Arias
(ob. cit), quien la define como “un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas
comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion”. Es decir, referirnos
a poblacion es concebirla como un grupo de personas fundamentales en la investigacion, gracias a

que esta representa los actores principales que permiten obtener la informacion.

23



En cuanto a la muestra en una investigacion para Arias (ob. cit), es definida como “un
subconjunto finito y representativo que se extrae de la poblacidn accesible™ (p.83). Es decir, la
muestra viene a ser el subconjunto de la poblacion, por ende, reine caracteristicas similares y esto
hace posible la generalizacion sobre los resultados y propiedades de la poblacién que conforma el
estudio.

Por lo antes compartido se destaca que, en esta investigacion la poblacion y la muestra se
encuentran representadas por las tres (3) que representan el equipo de trabajo del emprendimiento
“TECNO PLUS V”, apegandose a muestra censal, siendo ésta definida por Lopez (1998), como
aquella porcién que representa toda la poblacién. Lo antes citado conlleva a entender que en este
aspecto la muestra censal es aquella donde todas las unidades de investigacion son consideradas

Como muestra.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos se definen por Arias (ob. cit.), como
"las distintas formas o0 maneras de obtener informacion™ (p. 53), es decir, que estas vienen a ser el
conjunto de herramientas que utiliza el investigador para recopilar los datos de su investigacion de
una forma organizada y estos se disefian segun la necesidad del estudio.

Para dar cumplimiento a lo planificado en esta investigacion se utilizard como técnica de
recoleccion de informacion, la encuesta, apoyandose del instrumento de recoleccion de
informacion, denominado el cuestionario, definido este por Marifio (2008), “como un formulario
con un listado de preguntas estandarizadas y estructuradas que se han de exponer de idéntica
manera a todos los encuestados™ (p.3). Este cuestionario se basa en las variables, dimensiones e
indicadores definidos en la investigacion, sus items se vinculan con los objetivos especificos para

responder a la problemaética esbozada.

Estrategias Procedimentales de Desarrollo de la Investigacion
Para llevar a cabo esta investigacion se aplicaron estrategias procedimentales,
desarrollando tres fases, considerando como punto partida los objetivos especificos que orientan
la investigacion:
Fase I. Diagnosticar la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos

contables en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023.
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Ocupa a esta fase, el diagnostico realizado al emprendimiento Tecno Plus V. Este describe
sus caracteristicas mas resaltantes y delimita la problematica evidenciada.

Fase Il. Disefiar un manual de procedimientos administrativos contables en el
emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023.

Corresponde a esta etapa el proceso de investigar los basamentos teoricos que fundamenten
el disefio de un manual de procedimientos administrativos contables en el emprendimiento Tecno
Plus V. La investigadora se apoyd de las consultas realizadas a los asesores, jurados y especialistas
en la temaética, para elaborar la propuesta conforme a todas las pautas que debe seguir con el fin
de apegarlas al emprendimiento y obtener buenos resultados. De igual forma, la propuesta esta
soportada en el andlisis de los resultados obtenidos luego de aplicar el cuestionario para la
recoleccion de datos.

Fase IIl. Validar técnica y metodolégicamente el manual de procedimientos
administrativos contables en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023.

En esta etapa, se comprobara la efectividad de la guia de procedimientos administrativos
contables en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023, a traves de la revision y aprobacion
de personas especialistas en el area quienes deben considerar si la propuesta es factible para

aplicarla en el emprendimiento.
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MOMENTO IV

Resultados de la investigacion

El resultado de la investigacion, viene a ser el espacio caracterizado por reflejar todas las
evidencias originadas luego de aplicar la técnica de recoleccion de informacion a través de la
encuesta apoyandose en el instrumento de recoleccion de datos, denominado el cuestionario,
acompariado de sus respectivos analisis e interpretacion. Se hace necesario resaltar que, el analisis
de datos es fundamental para comprender los problemas que presentan las organizaciones, se debe
presentar de forma ordenada y comprensible. La importancia de los objetivos que se plantea en
dicha investigacion radica en los alcances de los mismos

En este orden de ideas, al autor Arias (2016), revela que “en este espacio se narran las
distintas operaciones a las que seran sometidos los datos que se obtengan™ (p.99). Lo antes citado
puntualiza que, los datos en si mismos son simplemente hechos y cifras, pero en cambio el analisis
de los datos organiza, interpreta, estructura y presenta los datos en informacion util para la toma
de decisiones. Aunado a esto, se espera en este capitulo proporcionar respuestas a las interrogantes
de la investigacion.

A continuacién, se comparte que en la investigacion abordada se manejo la técnica de la
encuesta apoyada en un cuestionario conformado por trece (14) items, cuyas opciones de
respuestas son SI'Y NO, con su respectiva frecuencia y porcentaje de los datos recolectados las
cuales estan relacionadas con respecto a los dos primeros objetivos especificos, aplicandolo a las
tres personas que laboran en la empresa. Es importante mencionar que el investigador expresara

las conclusiones y recomendaciones que hubiere alcanzado con el propésito del instrumento.

item N°1 ;Existe la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos

contables que ayuden a comprender el funcionamiento de la organizacién?
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Cuadro N°2: Manual de procedimientos administrativos contables que ayuden a
comprender el funcionamiento de la organizacion

Sl 3 100%
NO 0 0%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Gréfico 1: Manual de procedimientos administrativos contables que ayuden a
comprender el funcionamiento de la organizacion

S|

Fuente: Vasquez (2023)

Anélisis: La respuesta de los encuestados conform6 un 100% Sl, donde expresan que en la
empresa existe la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos contables
que ayuden a comprender el funcionamiento de la organizacién, esto es positivo, ya que se apega
a lo definido por Reyes (2004), quien indica que los manuales son “libros o folletos en los cuales
se plasman aspectos primordiales de una actividad de la organizacion. Estos ayudan a comprender
el funcionamiento de algo o acceder de manera ordenada y concisa, al conocimiento algun tema o
materia” (p. 260).

Por lo antes compartido, se puede destacar que, si los trabajadores perciben la necesidad
de un manual de procedimientos administrativos contables, ya que estos permiten agrupar en forma
sistematica, una serie de elementos administrativos y contables, con el fin de orientar y uniformar

la conducta que se pretende entre cada grupo humano en la empresa.
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Item N°2 ;Considera usted porque es importante que la empresa posea un manual de
procedimientos administrativos contables que ayuden a comprender el funcionamiento de la

organizacion?

Cuadro N°3: Importancia que la empresa posea un manual de procedimientos
administrativos contables que ayuden a comprender el funcionamiento

Sl 3 100%
NO 0 0%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Grafico 2: Importancia que la empresa posea un manual de procedimientos

administrativos contables que ayuden a comprender el funcionamiento

S|
mNO

Fuente: Vasquez (2023)

Andlisis: La respuesta de los encuestados conformé un 100% Sl, donde expresan todos los
miembros de la empresa el conocer la importancia que la empresa posea un manual de
procedimientos administrativos contables que ayuden a comprender el funcionamiento de la
organizacion, ya que segun Franklin (2009), plantea que esta se fundamenta en que ellos revelan
de forma detallada los procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos se logra evitar
grandes errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa. EI manual
incluye ademas los responsables o unidades administrativas que intervienen precisando su trabajo

y participacion.
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Los trabajadores consideran la importancia de que la empresa posea un manual de
procedimientos administrativos contables para mejorar el cumplimiento de las funciones, facilitar
el trabajo y evitar fallas o debilidades en su accionar.

item N°3 ;Conoce la clasificacion de los manuales?

Cuadro N°4: Clasificacion de los manuales

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Grafico 3: Clasificacion de los manuales

S
mNO

Fuente: Vasquez (2023)

Andlisis: La respuesta de los encuestados conformd un 100% NO, lo cual indica que
ningdn miembro de la empresa conoce la clasificacion de los manuales, cuando Pinto (2009),
plantea dicha clasificacion en: Manuales de Organizacion y Funciones, Manuales de
Procedimientos, Manuales de cargo.

Esto demuestra que los empleados no tienen el conocimiento sobre los manuales que tiene
que existir dentro de la empresa por lo tanto no tienen el conocimiento de saber que en un
emprendimiento pueden existir diversos manuales donde queda plasmado, todo lo referente a la
empresa que permita conocer todo lo que era, lo que es y lo que debe ser.

Item N°4 ;Usted posee informacion sobre la definicion de un manual de procedimientos
administrativos contables?



Cuadro N°5: Definicion de un manual de procedimientos administrativos contables

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Gréfico 4: Definicion de un manual de procedimientos administrativos contables

100%

Sl
NO

Fuente: Vasquez (2023)

Analisis: La respuesta de los encuestados conformé un 100% NO, lo cual indica que no
tienen informacion sobre la definicion de un manual de procedimientos administrativos contables,
segun Espifieira (2010), los procedimientos contables son una operacién diaria de un sistema
particular de cuentas, es decir, es un registro de operaciones realizadas en un sistema de
contabilidad, los cuales estan referidos a cuentas, cargos, créditos a las mismas, activos, pasivos y
capital, resumen del funcionamiento de los débitos, créditos, registro de las operaciones, cuentas
por cobrar y pagar, el diario, el mayor con sus pases, determinacion de las cuentas, balanza de
comprobacion. Y los autores Koontz y Weihrich (2002), indican que los procedimientos
administrativos comprenden las actividades interrelacionadas de planificacidn, organizacion,
direccion y control de todas las actividades que implican relaciones humanas y tiempo.

Se llega a la conclusién que los empleados no estan informados que en toda organizacion
se debe tener un manual de procedimientos administrativos contables que sirva como guia para la
institucién y cree un sistema organizacional que rija el funcionamiento dentro de la empresa y

donde quede plasmado el control de las operaciones.
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Item N°5 ;Ha participado alguna vez en la formulacion de un manual de procedimientos
administrativos contables?

Cuadro N°6: Requerimientos para lograr la formulacion de un manual de procedimientos
administrativos contables

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Gréfico 5: Requerimientos para lograr la formulacion de un manual de procedimientos
administrativos contables

S|
mNO

Fuente: Vasquez (2023)

Andlisis: La respuesta de los encuestados conform6 un 100% NO, lo cual indica que no
han participado alguna vez en la formulacion de un manual de procedimientos administrativos
contables, la participacion de los empleados en la formulacién de un manual de procedimientos le
da le da estabilidad a la empresa, ya que al poder plantear su trabajo de manera escrita pueden
modificar y mejorarlo, cada miembro dentro de la empresa debe redactar su trabajo de manera
detallada para que cualquier persona pueda informarse y al momento de una necesidad puedan

aplicarlo con solo leer lo antes planteado y seguir instrucciones.

item N°% ;Conoce usted la importancia de la implementacion de un manual de

procedimientos administrativos contables?



Cuadro N°7: Importancia de la implementacion de un manual de procedimientos

administrativos contables

Si 1 33,64%
NO 2 66,66%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Grafico 6: Importancia de la implementacion de un manual de procedimientos
administrativos contables

S|
NO

66,66%

Fuente: Vasquez (2023)

Analisis: La respuesta de los encuestados conformd un 66.66% NO, y un 33.64% SI, lo
cual indica que la mayor parte no conoce la importancia de la implementacion de un manual de
procedimientos administrativos contables, lo cual conlleva a que no sepan que contar con un
manual de procedimientos genera ventajas a la institucién o unidad administrativa para la que se
disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite cumplir en mejor tiempo con sus objetivos
particulares, y utilizar los mejores medios, para asi contribuir a los objetivos institucionales, a

continuacion mencionaremos las ventajas que ofrece el contar con un manual de este tipo.

Item N°7 Si su respuesta anterior fue positiva, responda ¢Si considera importante evaluar

los procedimientos administrativos contables que se aplican en la empresa?

Cuadro N°8: Evaluar los procedimientos administrativos contables que se aplican en la
empresa
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Sl 3 100%
NO 0 0%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vésquez (2023)

Grafico 7: Evaluar los procedimientos administrativos contables que se aplican en la
empresa

mNO

Fuente: Vasquez (2023)

Andlisis: La respuesta de los encuestados conform6 un 100% Sl, lo cual indica que si es
necesario evaluar los procedimientos administrativos contables que se aplican en la empresa, ya
que la evaluacion tiene el propoésito de determinar la existencia de controles y su efectividad para
la prevencidn y neutralizacién del riesgo asociado a la gestion administrativa y contable, y de esta

manera establecer el grado de confianza que se le puede otorgar.
Item N°8 ;Conoce usted la definicion de la palabra emprendimiento?

Cuadro N°9: Definicion de emprendimiento

Sl 2 66.66%
NO 1 33.64%
TOTAL 3 100%

Fuente: Véasquez (2023)
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Grafico 8: Definicidn de emprendimiento

33.64%

66.66% S|

NO

Fuente: Vasquez (2023)

Analisis: La respuesta de los encuestados conformo un 66.66% Sl 'y un 33.64% NO, el cual
determina que mas de la mitad de la poblacion conoce el significado de emprendimiento que segun
los autores Roberts y Woods (2005), el emprendimiento es la creacion de valor por parte de
personas y organizaciones, trabajando juntos para implementar una idea a través de la aplicacion
de habilidades, la creatividad, el impulso y la disposicién a asumir riesgos.

Por lo antes descrito se puede constatar que muchas personas tienen conocimientos acerca
de los negocios independiente e inspirador que saquen lo mejor de cada persona para generar
ingresos de ello.

Item N°9 ¢Conoce usted los beneficios de implementar procedimientos administrativos y
procedimientos contables para el emprendimiento?

Cuadro N°10: Beneficios de implementar procedimientos administrativos y
procedimientos contables para el emprendimiento

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Grafico 9: Beneficios de implementar procedimientos administrativos y procedimientos
contables para el emprendimiento
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Fuente: Vasquez (2023)

Andlisis: La respuesta de los encuestados conform6 un 100% NO, lo cual indica que NO
conocen los beneficios de implementar procedimientos administrativos y procedimientos

contables para el emprendimiento, por lo cual deben saber que la importancia del proceso
administrativo en los emprendimientos radica en que la implementacion eficaz de
sus funciones le permite a la empresa alcanzar los objetivos establecidos

empleando los recursos disponibles de una manera 6ptima.

Item N°10 ;Estaria dispuesto a participar en la elaboracion del manual de procedimientos

administrativos contables de su emprendimiento?

Cuadro N°11: Elaboracion del manual de procedimientos administrativos contables de su
emprendimiento

Sl 3 100%
NO 0 0%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Graéfico 10: Elaboracion del manual de procedimientos administrativos contables de su
emprendimiento
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Véasquez (2023)

Andlisis: La respuesta de los encuestados conform6 un 100% SlI, lo cual indica que Sl
estarian dispuesto a participar en la elaboracion del manual de procedimientos administrativos
contables de su emprendimiento, ya que lo consideran importante para asi tener un mejor control

interno en el area administrativa y contable de su negocio.

Item N°11 ;Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos administrativos?

Cuadro N°12: Caracteristicas de los procedimientos administrativos

Si 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Gréfico 11: Caracteristicas de los procedimientos administrativos

S|
mNO




Fuente: Vasquez (2023)

Analisis: La respuesta de los encuestados conformé un 100% NO, lo cual indica que NO
conocen las caracteristicas de los procedimientos administrativos, lo cual es de gran importancia
conocer que los procedimientos administrativos son distintos dependiendo de cada empresa o
situacién que se presente dentro de la misma, por ello, se debe tener un procedimiento en cada area
que disponga la entidad. Gomez (1997).

Por lo que se entiende que es beneficioso para los trabajadores seguir los pasos de los

manuales para ahorrarse tiempo de trabajo y disminuir los errores.

Item N°12 ;conoce usted los tipos de procedimientos administrativos?

Cuadro N°13: ¢Conoce usted los tipos de procedimientos administrativos?

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Grafico 12: Conoce usted los tipos de procedimientos administrativos

Sl
mNO

Fuente: Vasquez (2023)

Anélisis: La respuesta de los encuestados conformé un 100% NO, lo cual indica que NO
conocen los tipos de procedimientos administrativos los cuales son: Planeacion, Organizacion,
Direccién y Control, que le permite a las personas tener una vision que lo quede hacer para poder
aplicarlo, organizar a cada persona en el trabajo que deben realizar, dirigir los procedimientos con
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personas capacitadas que lo hagan de manera correcta y tener un control que asegure que el trabajo

plasmado se haga de manera correcta.

Item N°13 ;Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos contables?

Cuadro N°14: Caracteristicas de los procedimientos contables

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Grafico 13: Caracteristicas de los procedimientos contables

S|

Fuente: Vasquez (2023)

Andlisis: La respuesta de los encuestados conform6 un 100% NO, lo cual indica que NO
conocen las caracteristicas de los procedimientos contables, y Catacora (2009), sefiala que los
manuales de procedimientos contables incluyen toda la informacién referente a la organizacion;
también, incluyen descripciones de cargos y constituyen un instrumento técnico, que incorpora
informacion importante sobre el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, para el desarrollo de
los procedimientos, las actividades y tareas diarias.

Por lo antes sefialado se puede decir que los empleados deben saber qué hacer con el trabajo
diario, saber qué hacer con lo poco o mucho que tenga el emprendimiento utilizar de manera

correcta sus materiales y darle buen uso.

item N°14 ;Conoce usted la clasificacion de los procedimientos contables?
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Cuadro N°15: Clasificacion de los procedimientos contables

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Vasquez (2023)

Gréfico 14: clasificacion de los procedimientos contables

S|

Fuente: Véasquez (2023)

Analisis: La respuesta de los encuestados conformé un 100% NO, lo cual indica que NO
conocen la clasificacién de los procedimientos contables, que se refiere a: Recepcion de
inventarios, Ventas de productos, Fabricacién de productos, Registro de estimaciones, Destruccion
de inventarios, Registros de libros de compras y ventas, Registros en libros diario, mayor e
inventarios, Cierres contables entre otros, Nos permite saber que para lograr el buen desempefio
de la institucion es necesario llevar un buen manejo de la contabilidad, prepararse parar utilizar los
recursos y llevar un control contable de ellos.



DISENO DE LA PROPUESTA

Propuesta

DISENAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTABLES EN EL EMPRENDIMIENTO TECNO PLUS V. PERIODO 2023

Objetivos del Manual
Objetivo General
Establecer las herramientas necesarias al emprendimiento TECNO PLUS V, para que lleve
a cabo los procedimientos administrativos contables adecuados.
Objetivos Especificos
Detallar las herramientas implementadas para el desarrollo de los procedimientos

administrativos contables en el emprendimiento TECNO PLUS V.

Capacitar al personal encargado del emprendimiento, en materia de procedimientos

administrativos contables.
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Justificacion

Esta propuesta trata de llevar a cabo un disefio de un manual de procedimientos
administrativos contables para el emprendimiento TECNO PLUS V., su finalidad es contribuir al
mejoramiento de los procesos, para que asi se obtenga informacion confiable acerca del area
administrativa contable, lo cual permita establecer controles y tomar decisiones de forma correcta.

Este manual de procedimientos administrativos contables persigue que se puedan mejorar
las actividades que se llevan a cabo en el emprendimiento, motivando a su vez al personal que alli
hace vida laborar, a mejorar, o solventar las posibles debilidades.

El disefio de este manual de procedimientos administrativos contables se fundamenta en la
necesidad que presenta la empresa para solventar su problematica caracterizada por ausencia de
procedimientos, controles, lo cual afecta el crecimiento y expansion del emprendimiento, para
ello se detallaran los procedimientos administrativos contables a seguir, buscando con ello, ofrecer
una herramienta que sea de provecho al personal del emprendimiento y que este, logre fortalecer

sus areas administrativas contables.
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APROBADO POR:
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TECNO PLUS
\Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - CONTABLES

FECHA: 10/05/2023

ELABORADO POR:
ANGELCYS VASQUEZ

APROBADO POR:
GERENTE GENERAL

PARTE INTRODUCTORIA

Objetivos del Manual

Objetivo General

Establecer las herramientas necesarias al emprendimiento TECNO PLUS V, para que

Ileve a cabo los procedimientos administrativos contables adecuados.

Obijetivos Especificos

Detallar las herramientas implementadas para el desarrollo de los procedimientos

administrativos contables en el emprendimiento TECNO PLUS V.

Capacitar al personal encargado del emprendimiento, en materia de procedimientos

administrativos contables.
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APROBADO POR:
GERENTE GENERAL

PARTE INTRODUCTORIA

Organigrama Estructural del Emprendimiento TECNO PLUS V
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TECNO PLUS ADMINISTRATIVOS- CONTABLE FECHA: 10/05/2023
Vv ELABORADO POR:
PROCESO CONTROL DE GASTO ANGELCYS VASQUEZ
APROBADO POR:
GERENTE GENERAL
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FRECUENCIA
Revisionde | Se procede a revisar las cuentas Administrador Indefinida
liquidez bancarias o el efectivo en caja para
asegurarse de cubrir el gasto a efectuarse
Informar del | Antes de efectuarse el gasto se debe | Gerente General Indefinida
gasto informar a la gerente general,
argumentando la necesidad de la
erogacion, con ello obtener la aprobacion
del mismo
Resguardar | Luego de realizar la cancelacion del Administrador Por cada gasto
facturas gasto se debe pedir factura o
comprobante de pago, la misma se debe
archivar en una carpeta, por orden de
fecha
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TECNO PLUS
\Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS- CONTABLE

FECHA: 10/05/2023

PROCESO CONTROL CUENTAS POR
COBRAR

ELABORADO POR:
ANGELCYS VASQUEZ

APROBADO POR:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE | FRECUENCIA

Limites ventas
a créditos

El administrador ejecuta las ventas a Administrador Indefinida

crédito, a clientes solventes con la
empresa, considerando que los limites de
las ventas a crédito son a corto plazo, no
mayores a un (01) mes.

Si se presenta el caso de mas de un (1)
mes, este limite debe ser aprobado por la
gerente general del emprendimiento.

Aprobacion

Las aprobaciones de las ventas a creditos |  Gerente General Indefinida

tienen que ser Unica y exclusivamente
aprobadas por la gerente general del
emprendimiento.

Registro

Se anotard en un libro de control de Administrador Por cada

cuentas por cobrar, con los siguientes
datos: nombre y apellido de cliente,
namero telefénico, direccion, fecha,
descripcion, monto de la deuda. Dicho
libro debe guardarse en un lugar seguro,
evitando dafios, deterioro o extravios.

operacion

Cobranza

Se debe hacer un chequeo constante de Empleado Indefinido

las cuentas por cobrar, un empleado debe
ser el encargado de llamar al cliente y
recordar el pago de la deuda.

Registro

Al recibir el dinero de la cobranza, se Administrador Por cada

debe registrar la rebaja de la misma, al
cliente correspondiente. Archivar el
soporte de la cobranza, en orden
cronoldgico, en una carpeta.

operacion
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TECNO PLUS
\Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS-CONTABLE

FECHA: 10/05/2023

PROCESO CONTROL DE INVENTARIO

ELABORADO POR:
ANGELCYS VASQUEZ

APROBADO POR:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

FRECUENCIA

Registro de las
entradas de
mercancia

Al comprar mercancia para la venta, se
recibe una factura del proveedor, el
empleado procede a registrar en un
formato en Excel las entradas de las
mismas al almacén, para ello debe llenar
un formato para cada producto,
plasmando los siguientes datos: fecha,
detalle, por las columnas de entradas;
cantidad, costo unitario y costo total,
estas entradas se suman a las columnas
de saldos respectivamente.

Empleado

Indefinida

Registro de las
salidas de
mercancia

Al vender mercancia, se emite una
factura al cliente, el empleado procede a
registrar en un formato en Excel las
salidas de las mismas del almacén, para
ello debe llenar un formato creado para
ese producto al momento de la compra
de dicho producto, plasmando los
siguientes datos: fecha, detalle, por las
columnas de salidas; cantidad, costo
unitario y costo total, estas salidas se
restan a las columnas de saldos
respectivamente.

Empleado

Indefinida

Auditoria

Se hara un conteo fisico para corroborar
lo que los registros del inventario en los
formatos de Excel coincidan con los
productos existentes en el almacen del
emprendimiento.

Administrador

Por cada
operacion
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FECHA: 10/05/2023

EGRESOS

PROCESO CONTROL DE INGRESOS Y

ELABORADO POR:
ANGELCYS VASQUEZ

APROBADO POR:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

FRECUENCIA

Registro de
los gastos y
compras de
mercancia

En un libro de control de ingreso y
egresos, se le elaboran 5 columnas con
los siguientes datos: fecha, descripcion,
egresos, ingresos, y saldo. Al comprar
mercancia y al cancelar gastos en el
emprendimiento  (estas  operaciones
representan un egreso o salida de dinero,
por ende, contablemente se registran por
la columna de egreso), se recibe una
factura del proveedor, el empleado
procede a registrar en este libro, llenando
cada columna segun los datos plasmados
en la factura, el monto de la misma va
por la columna de egresos, dicho monto
se le resta a la columna de saldos.

Empleado

Indefinida

Registro de las
ventas de
mercancia

Al vender mercancia, se emite una
factura al cliente (estas operaciones
representan un ingreso o entrada de
dinero, por ende, contablemente se
registran por dicha columna), el
empleado procede a registrar en este
libro, llenando cada columna segln los
datos plasmados en la factura, el monto
de la misma va por la columna de
ingresos, dicho monto se le suma a la
columna de saldos.

Empleado

Indefinida

Auditoria

El administrador realizara el cierre del
dia. Verificando los registros plasmados
en el libro contra las facturas de compras
y ventas.

Administrador

Por cada
operacion
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MOMENTO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Seguln Soriano, Bauer y turco (2011), las conclusiones en una investigacion cientifica son
constructos teoricos los cuales exponen aquellos datos confirmatorios o limitaciones finales de la
investigacion, es decir, son las ideas de cierre de la investigacion ejecutada a fin de colaborar con
el acervo académico. En otras palabras, las conclusiones del trabajo de investigacion muestran los
descubrimientos de mayor importancia. En este sentido a continuacion se van a presentar las
evidencias encontradas en cada uno de los elementos que era necesario estudiar.

En cuanto al objetivo especifico “Diagnosticar la necesidad de disefiar un manual de
procedimientos administrativos contables en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 20237,
basandose la dimensién 1: “Andlisis de la organizacion en cuanto a la necesidad de disefiar un
manual de procedimientos administrativos contables”, se evidencid lo siguiente: el mayor
porcentaje de encuestados arrojo como resultados la necesidad de implementar un manual de
procedimientos administrativos y contables en el emprendimiento para crear un control en el
trabajo diario, y un 100% necesita tener conocimientos basicos sobre los manuales de
procedimientos administrativos contables, que le ensefie como usarlos y los beneficios de
aplicarlos correctamente. Por otra parte un 66.66% conoce que significa emprendimiento por lo
que estan involucrados con este término en el cual se encuentran trabajando.

Seguidamente en lo atinente al objetivo especifico titulado “Disefiar un manual de
procedimientos administrativos contables en el emprendimiento Tecno Plus V. Periodo 2023”, se
evidencio que un 100% no conoce las caracteristicas, tipos, y clasificacion de los procedimientos
administrativos y los contables, por lo que no entienden del temay de como se puede desarrollar

un manual, donde lo pueden aplicar y lo que lo pudieran hacer con esa informacion.
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Recomendaciones

Las recomendaciones son las propuestas dadas por el investigador para mejorar los
conflictos, solventar necesidades y mantener las soluciones establecidas en las conclusiones. Se
sugiere que la empresa TECNO PLUS V, ponga en marcha la propuesta indicada en este trabajo
de investigacion, ya que, aporta herramientas de tipo administrativo contable, las cuales estan
encaminadas al desarrollo de un correcto proceso en las operaciones. Es de acotar que, este manual
de procedimientos administrativo contable, permitira organizar el esquema de trabajo,
direccionando a los empleados y duefios vinculados en el proceso de las operaciones diarias, con
el fin de adquirir una serie de responsabilidades en funcion a la optimizacion de los recursos y las
labores a desempefiar, volviendo al emprendimiento mas competitivo frente a los retos que ofrece
el mercado en la actualidad.

Con las evidencias encontradas anteriormente, se recomienda lo siguiente:

Aplica el manual de procedimientos administrativos contables en el emprendimiento

Actualizar de forma constante el manual de procedimientos administrativos contables en
el emprendimiento

Dictar talleres a los empleados con el fin de dar a conocer los manuales de procedimientos
administrativos contables y los beneficios que ofrecen dentro del emprendimiento como parte del
control interno, asi como talleres para el manejo de esos manuales y como debe funcionar en cada
proceso, recibir sugerencias de los empleados con respecto a modificaciones a los manuales.

Participar en talleres de contabilidad bésica para asegurar que el trabajo de registro de las
operaciones sea realizado correctamente eso forma parte del control en la administracion. También
se deben crear estrategias para que todos los miembros del emprendimiento se involucren en la
empresa conozcan como funciona la, misma asi puedan aportar sus conocimientos parar innovar

e superar las expectativas.
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ANEXO A:
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION
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CUESTIONARIO

“PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTABLES EN EL
EMPRENDIMIENTO TECNO PLUS V. PERIODO 2023”

ITEMS PREGUNTAS SI | NO
Dimensidn 1: Analisis de la organizacién en cuanto a la necesidad de
disefiar un manual de procedimientos administrativos contables

1 ¢Existe la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos
contables que ayuden a comprender el funcionamiento de la organizacién?

2 ¢Considera usted porque es importante que la empresa posea un manual de
procedimientos administrativos contables que ayuden a comprender el
funcionamiento de la organizacion?

3 ¢Conoce la clasificacion de los manuales?

4 ¢Usted posee informacion sobre la definicibn de un manual de
procedimientos administrativos contables?

5 ¢Ha participado alguna vez en la formulacion de un manual de
procedimientos administrativos contables?

6 ¢Conoce usted la importancia de la implementacion de un manual de
procedimientos administrativos contables?

7 Si su respuesta anterior fue positiva, responda ¢Si considera importante
evaluar los procedimientos administrativos contables que se aplican en la
empresa?

8 ¢Conoce usted la definicion de la palabra emprendimiento?

9 ¢Conoce usted los beneficios de implementar procedimientos
administrativos y procedimientos contables para el emprendimiento?

10 | ¢Estaria dispuesto a participar en la elaboracion del manual de
procedimientos administrativos contables de su emprendimiento?
Dimensién 2: Formulacién del manual de procedimientos
administrativos contables

11 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos administrativos?
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12 | ¢Conoce usted los tipos de procedimientos administrativos?
13 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos contables?
14 | ¢Conoce usted la clasificacion de los procedimientos contables?
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ANEXO B:
VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION
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Instituto
Universitario
IUIO@#J% REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA
INSTITUTO UNIVERSITARIO JESUS OBRERO
EXTENSION BARQUISIMETO

Barquisimeto, 01 de mayo de 2.023
Estimado Experto (a):

Con motivo de realizar el Trabajo Especial de Grado, cuyo titulo es:
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTABLES EN EL EMPRENDIMIENTO
TECNO PLUS V. PERIODO 2023, solicito su valiosa colaboracion para analizar y validar el
instrumento disefiado con el propdsito de recolectar la informacion requerida para el estudio
planteado, el cual serd presentado para optar al titulo de Técnico Superior en Contaduria.

A continuacion, se le proporcionaran las instrucciones, conjuntamente con los objetivos
planteados en la investigacion, el cuadro de las variables y la matriz de validacion.

Agradezco la sinceridad y objetividad de las observaciones pertinentes que realice a los
instrumentos, con el fin de elaborar los definitivos con las preguntas adecuadas y significativas.

Gracias por su colaboracion.

Atentamente,

Angelcys Vasquez
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ANEXO B. Matriz de Validacion

MATRIZ DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTO

Items Coherencia Pertinencia

Claridad

A B C D A B C D A

10

11

12

13

Referencia: A = Dejar B = Modificar C = Incluir otra pregunta D = Eliminar

Observaciones:

Nombre del Experto: Idhelgard Arangu
Profesion: Administrador

C.I. V-11.883.646

Fecha: 01-05-23

Firma:
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CUESTIONARIO

“PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTABLES EN EL
EMPRENDIMIENTO TECNO PLUS V. PERIODO 2023”

ITEMS PREGUNTAS SI | NO
Dimensidn 1: Analisis de la organizacién en cuanto a la necesidad de
disefiar un manual de procedimientos administrativos contables

1 ¢Existe la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos
contables que ayuden a comprender el funcionamiento de la organizacién?

2 ¢Considera usted porque es importante que la empresa posea un manual de
procedimientos administrativos contables que ayuden a comprender el
funcionamiento de la organizacion?

3 ¢Conoce la clasificacion de los manuales?

4 ¢Usted posee informacion sobre la definicibn de un manual de
procedimientos administrativos contables?

5 ¢Ha participado alguna vez en la formulacion de un manual de
procedimientos administrativos contables?

6 ¢Conoce usted la importancia de la implementacion de un manual de
procedimientos administrativos contables?

7 Si su respuesta anterior fue positiva, responda ¢Si considera importante
evaluar los procedimientos administrativos contables que se aplican en la
empresa?

8 ¢Conoce usted la definicion de la palabra emprendimiento?

9 ¢Conoce usted los beneficios de implementar procedimientos
administrativos y procedimientos contables para el emprendimiento?

10 | ¢Estaria dispuesto a participar en la elaboracion del manual de
procedimientos administrativos contables de su emprendimiento?
Dimensién 2: Formulacién del manual de procedimientos
administrativos contables

11 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos administrativos?
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12 | ¢Conoce usted los tipos de procedimientos administrativos?
13 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos contables?
14 | ¢Conoce usted la clasificacion de los procedimientos contables?
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ANEXO C:
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION
APLICADO A TRABAJADOR A
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CUESTIONARIO

“PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTABLES EN EL
EMPRENDIMIENTO TECNO PLUS V. PERIODO 2023”

ITEMS PREGUNTAS SI | NO
Dimensidn 1: Analisis de la organizacién en cuanto a la necesidad de
disefiar un manual de procedimientos administrativos contables

1 ¢Existe la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos X
contables que ayuden a comprender el funcionamiento de la organizacién?

2 ¢Considera usted porque es importante que la empresa posea un manual de X
procedimientos administrativos contables que ayuden a comprender el
funcionamiento de la organizacion?

3 ¢Conoce la clasificacion de los manuales? X

4 ¢Usted posee informacion sobre la definicibn de un manual de X
procedimientos administrativos contables?

5 ¢Ha participado alguna vez en la formulacion de un manual de X
procedimientos administrativos contables?

6 ¢Conoce usted la importancia de la implementacion de un manual de X
procedimientos administrativos contables?

7 Si su respuesta anterior fue positiva, responda ¢Si considera importante X
evaluar los procedimientos administrativos contables que se aplican en la
empresa?

8 ¢Conoce usted la definicion de la palabra emprendimiento? X

9 ¢Conoce usted los beneficios de implementar procedimientos X
administrativos y procedimientos contables para el emprendimiento?

10 | ¢Estaria dispuesto a participar en la elaboracion del manual de X
procedimientos administrativos contables de su emprendimiento?

Dimensién 2: Formulacién del manual de procedimientos
administrativos contables

11 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos administrativos? X
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12 | ¢Conoce usted los tipos de procedimientos administrativos?
13 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos contables?
14 | ¢Conoce usted la clasificacion de los procedimientos contables?
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ANEXO D:
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION
APLICADO A TRABAJADOR B
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CUESTIONARIO

“PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTABLES EN EL
EMPRENDIMIENTO TECNO PLUS V. PERIODO 2023”

ITEMS PREGUNTAS SI | NO
Dimensidn 1: Analisis de la organizacién en cuanto a la necesidad de
disefiar un manual de procedimientos administrativos contables

1 ¢Existe la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos X
contables que ayuden a comprender el funcionamiento de la organizacién?

2 ¢Considera usted porque es importante que la empresa posea un manual de X
procedimientos administrativos contables que ayuden a comprender el
funcionamiento de la organizacion?

3 ¢Conoce la clasificacion de los manuales? X

4 ¢Usted posee informacion sobre la definicibn de un manual de X
procedimientos administrativos contables?

5 ¢Ha participado alguna vez en la formulacion de un manual de X
procedimientos administrativos contables?

6 ¢Conoce usted la importancia de la implementacion de un manual de X
procedimientos administrativos contables?

7 Si su respuesta anterior fue positiva, responda ¢Si considera importante X
evaluar los procedimientos administrativos contables que se aplican en la
empresa?

8 ¢Conoce usted la definicion de la palabra emprendimiento? X

9 ¢Conoce usted los beneficios de implementar procedimientos X
administrativos y procedimientos contables para el emprendimiento?

10 | ¢Estaria dispuesto a participar en la elaboracion del manual de X
procedimientos administrativos contables de su emprendimiento?

Dimensién 2: Formulacién del manual de procedimientos
administrativos contables

11 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos administrativos? X
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12 | ¢Conoce usted los tipos de procedimientos administrativos?
13 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos contables?
14 | ¢Conoce usted la clasificacion de los procedimientos contables?
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INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION
APLICADO A TRABAJADOR C
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CUESTIONARIO

“PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTABLES EN EL
EMPRENDIMIENTO TECNO PLUS V. PERIODO 2023”

ITEMS PREGUNTAS SI | NO
Dimensidn 1: Analisis de la organizacién en cuanto a la necesidad de
disefiar un manual de procedimientos administrativos contables

1 ¢Existe la necesidad de disefiar un manual de procedimientos administrativos X
contables que ayuden a comprender el funcionamiento de la organizacién?

2 ¢Considera usted porque es importante que la empresa posea un manual de X
procedimientos administrativos contables que ayuden a comprender el
funcionamiento de la organizacion?

3 ¢Conoce la clasificacion de los manuales? X

4 ¢Usted posee informacion sobre la definicibn de un manual de X
procedimientos administrativos contables?

5 ¢Ha participado alguna vez en la formulacion de un manual de X
procedimientos administrativos contables?

6 ¢Conoce usted la importancia de la implementacion de un manual de X
procedimientos administrativos contables?

7 Si su respuesta anterior fue positiva, responda ¢Si considera importante X
evaluar los procedimientos administrativos contables que se aplican en la
empresa?

8 ¢Conoce usted la definicion de la palabra emprendimiento? X

9 ¢Conoce usted los beneficios de implementar procedimientos X
administrativos y procedimientos contables para el emprendimiento?

10 | ¢Estaria dispuesto a participar en la elaboracion del manual de X
procedimientos administrativos contables de su emprendimiento?

Dimensién 2: Formulacién del manual de procedimientos
administrativos contables

11 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos administrativos? X
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12 | ¢Conoce usted los tipos de procedimientos administrativos?
13 | ¢Conoce usted las caracteristicas de los procedimientos contables?
14 | ¢Conoce usted la clasificacion de los procedimientos contables?
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