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INTRODUCCION

La presente investigacion corresponde a un estudio del area de administracion del Instituto
Universitario de Tecnologia "Juan Pablo Pérez Alfonzo™ (IUTEPAL), con el fin de identificar las
problemaéticas existentes en los procesos, recursos, procedimiento de esta area, que no permiten el
correcto funcionamiento del departamento en si y de toda la organizacion, para de esta manera
plantear estrategias con el fin de dar soluciones que se adapten a las necesidades de la
organizacion que permitan mejorar los procesos administrativos.

Del mismo modo, el proyecto de pasantias pretende dejar como aporte a la institucion dichas
estrategias para ser implementadas y de esta forma mejorar su flujo de trabajo, de manera que sea
méas automatizado, fluido y O6ptimo. Teniendo en cuenta, que estas las estrategias seran
formuladas de manera tal que la mejoras sean continua, es decir, mejorando progresiva la calidad
y la productividad, afiadiéndole valor para los clientes, en un ambiente cambiante.

Gracias a la implementacion de dichas estrategias, se le dard mejor provecho recursos
disponibles, sobre todo los humanos, utilizando sus habilidades y destrezas al maximo, asi
logrando la eficiencia organizacional. Sumado a esto, otro de los recursos que se pretende
aprovechar mejor es la tecnologia, para facilitar y automatizar procesos y asi los resultados
obtenidos sean precisos y confiables, de esta manera el sistema (la organizacion) y sus demas
elementos no se vean perjudicados. El proyecto de pasantia se estructura de la siguiente manera:

Fase I: consiste en todo lo relacionado con la empresa, a qué se dedica, como se constituyo,
cuéles son mision, vision y objetivos, su estructura organizativa, tanto de la organizacién como
del departamento donde se realizaron las pasantias

Fase I1: compuesto por el diagnostico de las necesidades del departamento, asi como la
formulacién del problema, los objetivos generales y especificos, el cronograma y la descripcién
de las actividades realizadas en la pasantias .

Fase I11: conformados por los principios teoricos vinculadas con la investigacion del informe
de pasantias.

Fase 1V: es la presentacion los resultados obtenidos del diagnéstico de las necesidades.

Fase V: es la presentacion de la propuesta, el plan de accion a seguir para mejorar o solucionar

la problemaética existente, ademas de establecer la viabilidad de la misma.



Conclusiones y Recomendaciones: consiste en las reflexiones finales donde se presentan los
argumentos que resuelven la problematica y se enumeran las sugerencias algunos elementos visto
desde otra perspectiva.

Referencia: correspondientes a las bases bibliogréaficas empleadas para la elaboracion del

presente trabajo.



FASE I

GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.1. Descripcion de la Empresa

1.1.1. Ubicacion
Av. Kerdell Edif. IUTEPAL Piso B PISO PB Local 121-64 Urb. Kerdell, VValencia, Carabobo.

1.1.2. Resefia Historica

El Instituto Universitario de Tecnologia "Juan Pablo Pérez Alfonzo" (IUTEPAL) es una
Institucion de Educacion Superior creada por Decreto Presidencial publicado el 06 de diciembre
de 1.989 en la Gaceta Oficial N° 34.362. Esta Sociedad Civil tiene un periodo de duracion de
cincuenta afios contando a partir de la fecha de su constitucion.

Fue fundado por el Ingeniero Pedro Vivas Gonzalez, quien actia como presidente de la
Junta Directiva de la Asociacién, el Ingeniero Franca Ribaldi que se desempefia como la Vice-
Presidente de la misma y el Licenciado Jesus Blanco. Para darle el nombre a la institucion se
inspiraron en el de un venezolano "Juan Pablo Pérez Alfonzo", por su trayectoria en pro de la
economia petrolera de Venezuela y por ser el fundador de la Organizacion de Paises
Exportadores de Petr6leo (OPEP), ademas de sus otras obras resaltantes.

La Institucion en sus inicios, desempefiaba sus funciones en la Avenida Circunvalacion de
Guaparo, Sede del Colegio Juan Pablo I, contando con un pequefio numero de profesores y
estudiantes. Hoy en dia, la sede principal esta ubicada en la ciudad de Valencia y cuenta con siete
extensiones a nivel Nacional, ubicadas en San Cristobal, Puerto Cabello, Maracay, Maracaibo,

Cabimas, Puerto La Cruz y Puerto Piritu.

1.1.3. Estructura Organizativa

El Tecnoldgico Juan Pablo Pérez Alfonzo esta constituido por cinco departamentos y unidad
biblioteca. Dichos departamentos son el de Control de Estudios, Administracion, Coordinaciones,
Recursos Humanos y Sistemas. El departamento de Coordinaciones estd compuesto por las

coordinaciones de las escuelas y demas dependencia adscritas.


https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_de_Pa%C3%ADses_Exportadores_de_Petr%C3%B3leo
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_de_Pa%C3%ADses_Exportadores_de_Petr%C3%B3leo
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IUTEPAL C.A.

Junta Directiva

Direccion

Sub-Direccion

Dpto. Dpto. Dpto. Dpto. Dpto. Unidad de
Control de  Administracion ~ Coordinaciones Recursos Sistemas Biblioteca
Estudios Humanos
| | | |
Coord. Coord.  coord. Coord. ~ Coord. Coord. Coord. Cs Coord. Coord.
Tecnologia Investiga  ggpgios  Ciencias  CS€1a Aqinicira de la Servicio Servicio
ciény  Basicos ela  AdMINSLcign cont.  Educacion  Estudiantiles  Comunitario

Pasantias Salud  raclon -y kinanzas

Fuente: Vivas, 2022

1.2. Mision, Vision y Objetivos de la Empresa

1.2.1. Misién de la Empresa

Este instituto universitario tiene como proposito formar profesionales a nivel de técnicos
Superiores Universitarios capacitados para desempefiarse eficientemente en el campo laboral,
tomando como guia estratégica un Curriculo actualizado y adaptado a las necesidades de cada
especialidad, reforzando la estructura de pensamiento para consolidar el desarrollo integral,
propiciando la autorrealizacion en el marco de la coparticipacién y solidaridad social, tomando en
consideracion las expectativas del sector productivo regional y nacional.

Todo ello con el concurso de un cuerpo docente altamente calificado, de reconocida
trayectoria profesional, en un ambiente académico y de interaccion humana que facilite la
integracion del estudiante a la Institucion, favoreciendo el proceso de ensefianza y aprendizaje
para lograr una generacion de profesionales con capacidad de transformar su entorno a traves del
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad relacionada con la politica educativa a
través, de la renovacion continua de la Ciencia y la Tecnologia, mediante su programas de

investigacion, extension y docencia.



1.2.2.Visién de la Empresa
Consolidar su prestigio como institucion educativa de nivel superior al servicio de la
comunidad, brindandole oportunidad de cursar estudios de gran demanda en el mercado laboral y

en consonancia con las necesidades regionales y nacionales.

1.2.3.0bjetivos de la Empresa

El IUTEPAL tiene como objetivo:
1. Impulsar mediante un proceso educativo integral de comprobada calidad la formacién de
profesionales en el nivel de Técnico Superior Universitario que contribuyan con el desarrollo
tecnoldgico, econémico, social y cultural del pais, a propésito de encauzarlo hacia metas con
perspectivas de humanizacion de la competitividad, en un mundo cada vez maés urgido de la
creatividad, de la solidaridad y la excelencia.
2. Contribuir a elevar el nivel cultural de sus estudiantes reforzando su estructura critica del
pensamiento, para consolidar su formacion, propiciando su autorrealizacion con solidaridad
social.
3. Disefiar programas para el desarrollo y actualizacion profesional del capital humano de la
institucion.
4. Optimizar las relaciones con el sector productivo y laboral de la region, para lograr su
integracion al proceso de creacidon de bienes y servicios, tanto en el ambito local, regional y
nacional.
5. Contribuir en la creacion, ensayo e innovaciones cientificas y tecnoldgicas, mediante la
promocion y participacion del Instituto en labores de investigacién aplicada y de campo,
vinculadas a la solucion de necesidades del entorno.
6. Organizar actividades de extensidn, produccion y participacion social para el beneficio de las
comunidades en las diversas regiones donde funcione o no el Instituto, aprovechando entre otras,
las tecnologias de informacién y comunicacion para el disefio de nuevas perspectivas de
educacion y capacitacion en las modalidades presencial y a distancia.
7. Colaborar con el estado venezolano en el desarrollo de los planes y programas nacionales, en
términos de concebir, propiciar y potenciar la transferencia tecnolégica como vehiculo de

solucion de los problemas sociales, culturales y economicos de la colectividad.



8. Concertar con otras Instituciones de Educacion Universitaria, una politica de cooperacién
académica, orientada al logro de objetivos de formacion de recursos humanos, para propiciar la
apertura prospectiva del abanico de oportunidades de trabajo cientifico, tecnoldgico, cultural y
social.

9. Otros de interés social, a nivel local, regional y nacional, que establezcan las disposiciones
legales pertinentes de acuerdo con las autoridades educacionales competentes en la materia.

1.3. Descripcion del Departamento

1.3.1. Estructura Organizativa del Departamento de Administracion

Figura N° 2 Organigrama del Departamento de Administracion del IUTEPAL C.A.
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El departamento de administracion estd conformado por el Administrador, asistente de
administracion, secretaria de administracion y dos cajeras. Las cuales poseen las siguientes
funciones:

e Administrador: encargado de liderar a todos los demas trabajadores del area. Ademas se
encarga de la declaracion del VA, realizar los pagos a los proveedores y servicios, realizar el
presupuesto y presentar los ingresos/egresos a la junta directiva.

e Asistente de administracion: recepcion de pagos en divisa, maneja las cuentas bancarias del
tecnoldgico, hace la conciliacion de las transacciones, registra los pagos de proveedores a

nivel de sistema y realizar las retenciones de las mismas.



e Secretaria de administracion: encargada de elaborar las carpetas contables para
proporcionarsela al contador
e Cajeras: recepcion y registro de los pagos en moneda nacional.
Para la realizacion del presente trabajo, se obtuvo interaccion directa con todos los
trabajadores del area de administracion, para diagnosticar la problematica existentes en esta area

y en conjunto con su cooperacion formular estrategias para dar solucion a dichas problematicas.

1.4. Mision, Vision y Objetivos del Departamento

1.4.1. Misién del Departamento

Gestionar el uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos materiales, financieros,
humanos y tecnoldgicos, con el fin de garantizar la correcta gestion y fortalecimiento
administrativo y financiero para el desarrollo de los programas y proyectos para el crecimiento de

la Institucion.

1.4.2. Vision del Departamento

Ser un departamento modelo y por excelencia, con una cultura laboral altamente
profesional, que rinda cuentas en el manejo de los recursos, garantizando el cumplimiento de
estandares de calidad en los trdmites y servicios brindados de una manera eficaz y eficiente,

facilitando el cumplimiento de los objetivos propuestos.

1.4.3. Objetivos del Departamento

1. Participar en la preparacién del Proyecto de Presupuesto de la Institucion.

2. Coordinar la ejecucion del Presupuesto de la Institucion y presentar informes mensuales de los
resultados y de las solicitudes de ajustes o modificaciones que considere convenientes.

3. Llevar el control de los ingresos y los egresos.

4. Coordinar y ejecutar los sistemas de compras, inventario de bienes, resguardo y almacenaje de
equipos, mobiliarios y materiales requeridos, asi como velar porque se lleve a cabo el
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, equipos y mueblaje del Instituto.

5. Procesar los pagos requeridos por concepto de adquisicion de materiales y servicios recibidos o

contratados por la Institucion.



6. Procesar los pagos requeridos para el personal Académico, Administrativo y de Apoyo, de
acuerdo a las nébminas correspondientes preparadas por la Oficina de Recursos Humanos.

7. Proceder al pago de los servicios publicos que recibe la Sede.

8. Procesar oportunamente los pagos correspondientes a Seguro Social, Retencion de Impuesto,
Banco Nacional de Vivienda y Hébitat, Paro Forzoso, Pago de Fideicomiso, ley Programa de
Alimentacién del Trabajador, INCES y otras obligaciones laborales o legales de la Institucién, de
acuerdo a los calculos presentados por la Oficina de Recursos Humanos.

9. Llevar el control y manejo de las cuentas bancarias y mantener permanentemente informadas
sobre este aspecto a la Jefatura de la Institucion.

10. Llevar el control de las cuentas por cobrar de la Institucion.

11. Llevar el control de las becas otorgadas de acuerdo al Reglamento de Apoyo Socio
Econdmico del Estudiante del Instituto, asi como las exoneraciones y congelacion de pagos de
matriculas y otras obligaciones de los estudiantes con el previo visto bueno de la Jefatura de la
Sede.

12. Llevar el control de la Caja Chica y efectuar las reposiciones periodicas previstas.

13. Otras que le asigne la Jefatura de la Divisién o Coordinacion de Ampliacién respectiva, o la

Junta Directiva o los Administradores de la Asociacion Civil sin fines de lucro correspondiente.



FASE Il

DIAGNOSTICO

2.1. Diagnostico de Necesidades del Departamento en el que realiza la pasantia

Debido al fenémeno de la globalizacion, las organizaciones tienen que mejorar
progresivamente su desempefio conforme a los constantes cambios que se viven, para que puedan
ser competitivas y cumplir con sus objetivos. Debido a este dinamismo, las empresas, siendo
sistemas, han desarrollado mecanismos para que los elementos o subsistemas que la conforman
interactUen y se coordinen para optimizar sus procesos, mejorando su rendimiento y desempefio.

El area de caja, es uno de estos elementos que conforman una empresa, donde se recaudan
diariamente los valores de los bienes y/o servicios que ofrece la misma, siendo vital para que la
organizacion siga en funcionamiento, ya que permiten enfrentar las obligaciones y realizar
adquisiciones para cubrir necesidades propias. Es evidente que esta area debe poseer una buena
gestion de sus recursos, como los humanos y tecnoldgicos para garantizar viabilidad de las
actividades, evitando errores y/o retrasos, que afectan a la toma de decisiones y la productividad.

Cabe acotar, que todos los mecanismos utilizados para la gestion de los procesos deben ser
revisados continuamente, para ser analizados y detectar desviaciones u oportunidades de mejora,
para asi proponer estrategias que las corrijan y mejoren su gestion, esto se conoce como mejora
continua, cuya finalidad es la maximizacion de la productividad mediante la mejora constante.

En el IUTEPAL C.A. en el area de caja presentan ciertos fallos en su gestion. En primer lugar,
el procedimiento que poseen para procesar los pagos es muy poco eficiente, ya que el personal
encargado de esto, no tiene bien definido sus tareas, trayendo como consecuente la rotacién de las
actividades y la falta de comunicacién al asumir una tarea anteriormente ejecutada por otro,
generando una inconsistencia en la tarea. En segundo lugar, el sistema de informacién para
registrar los pagos es poco practico, ya que varios procesos se realizan de manera manual,
haciendo esta tarea muy engorrosa y tardia.

Todas estas falencias, generan el desconocimiento de los ingresos de caja y una diferencia con
el monto disponible en el banco, generando un cuello de botella, ya que el administrador no
puede tomar decisiones con respecto al manejo de estos ingresos, impidiendo la ejecucion de

otros procesos, disminuyendo asi la productividad.



2.2. Plan de Trabajo

2.2.1. Situacion Problematica

Para que una organizacion llegue a ser eficiente y posea un éptimo funcionamiento en los
procesos que realizan, deben seguir de manera adecuada todos los subprocesos que estas poseen
para que se realicen de manera Optima. Cabe acotar que en una organizacion la mayoria de los
procesos que realizan poseen una interdependencia con otro procesos, generalmente esta es
secuencial, es por ello que cualquier falla o retraso en un procesos afectara a otro u otros
procesos.

Siguiendo esta premisa, el IUTEPAL C.A. posee inconvenientes a nivel de caja a la hora de
procesar los pagos realizados a la institucion por parte de los alumnos, este problema se ve mas
acentuado cuando hay proceso de inscripcion y cuando corresponde el pago de las
mensualidades, debido a que el flujo de pagos realizados a la institucién es mas numerosa. Este
problema genera el desconocimiento de los ingresos que se obtuvieron por caja. Este lento y/o
mal registro de datos ocasiona una respuesta tardia o poco oportuna para elaboraciéon de
determinados reportes necesarios para el buen desarrollo del proceso administrativo, generando
de esta manera un cuello de botella que ocasionas que varios procesos administrativos se
retarden. Sumado a esto, no existe un control administrativo, rapido y preciso que permita el

arrojo de resultados, que son necesarios tanto por entidades internas y externas a la institucion.

2.2.2. Formulacion del Problema
¢De qué manera se puede mejorar los procesos administrativos de caja en el departamento de
Administracion en el IUTEPAL C.A.?

2.2.3. Objetivo General:
Desarrollar estrategias de mejora continua en los procesos administrativos de caja en el

departamento de Administracion en el IUTEPAL C.A.

2.2.4. Objetivos Especificos
1.- Identificar la situacion actual a nivel de caja en el departamento de Administracion
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2.- Analizar los procesos administrativos de registro, control y computo de operaciones nivel de
caja

3.- Formular estrategias que permitan la mejora en los Procesos Administrativos de caja en el
departamento de Administracion en el IUTEPAL C.A.

2.3. Cronograma de Actividades

Cuadro N°1 Descripcion Programatica

Semana Actividades
Conocer el funcionamiento de los procesos del departamento de Administracién
' Aprender a manejar el sistema utilizado en la empresa
Corregir célculos de las retenciones (SSO y RPE)
? Ejecutar el proceso de reconversion en la némina
Recepcidn de los pagos
3 Llevar a cabo la facturacion en caja
4 Realizar conciliacion de los pagos recibidos por medio del banco
Calcular la némina administrativa y docente
° Calcular las retenciones parafiscales (FAOV-IVSS-PIE)
Recolectar informacion por medio de una encueta para identificar las necesidades el
° area de caja
. Elaborar el célculo de fideicomiso
Realizar el célculo de liquidacién
Realizar la declaracion y célculo aporte INCES
° Ejecutar la declaracion retenciones IVA
9 Efectuar conciliacién administrativa ingresos vs egresos
10 Revision y control del horario del personal
11 Coordinar la distribucién las guardias de los trabajadores.
12 Desarrollar estrategias para el logro eficiente de los procesos de caja.

Fuente: Vivas (2022).
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2.4. Descripcion de las Actividades desarrolladas durante el periodo de pasantia

Las pasantias se desarrollaron tanto en el departamento de Administracion como el
departamento de Recursos Humanos, siguiendo con la descripcion programatica de las
actividades a realizar. En la primera semana, se realizd una induccién para conocer el
funcionamiento de los departamentos, el personal de estos, el cargo que desempefian y las
operaciones que realizan, del mismo modo en esta primera semana se efectu6 la capitacion para
poder manejar el sistema informacion utilizado en la empresa.

En la segunda semana se procedié a realizar correcciones en los calculos de retenciones de
todo el personal debido a un error en los topes de estos, ademas de ejecutar en la némina proceso
de reconversién monetaria que se estaba dando en el pais. En lo que se refiere la tercera y cuarta
semana se ejecutaron actividades recepcion, facturacion de pagos y conciliacion de estos en el
banco. En la siguiente semana, se elaboraron los célculos de la nébmina y las retenciones
parafiscales de personal docente y administrativo. De esta manera, en la semana seis de las
pasantias se procedié aplicar una encuesta para diagnosticar y evaluar la situacion y necesidades
actuales del departamento de administracion, en especial del area de caja.

A lo que respecta la octava, consistio en la declaracion de IVA e INCES. En la novena se
efectud la conciliacion administrativa de ingresos contra los egresos de la institucion. Para las
siguientes semanas se procedio control del horario del personal, realizado en la décima semana y
la coordinacion de la distribucion de las guardias de los trabajadores, ejecutado en la onceaba.
Para finalizar este programa de pasantias, una vez realizadas las demas actividades, conociendo la
situacion, las necesidades, el ambiente laboral, los procedimientos internos y demas factores
relacionados con los proceso del departamento de administracion, se procedié a desarrollar

estrategias para para optimizar todo el proceso de caja.

2.5. Recursos Técnicos y Humanos

Para el desarrollo del presente informe se requirio de la autora Natalia Vivas, con el apoyo del
tutor academico Lcda. Ysabel Pantoja y del tutor empresarial Ing. Enrique Mantilla, ademas de la
colaboracion de todo el personal del area de administracion de IUTEPAI C.A. Sumado a esto, el
apoyo de la Universidad José Antonio Paez y El Instituto Universitario de Tecnologia "Juan
Pablo Péerez Alfonzo™" (IUTEPAL).
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En lo que respecta a recursos técnicos necesarios para el desarrollo de este proyecto se
encuentran:
- Computador Intel Pentium 4 GB RAM.
- Monitor AOC 19” E943fwk Led.
- Articulos de Oficinas (hojas de papel, lapices, boligrafos, libretas).
- Internet personal.
- Sistema SISCE y UNIVERSE del UITEPAL C.A.
-Paquete Office de Windows
-Bibliografia de internet.
-Texto Metodoldgicos.
-Texto sobre Administracion de Empresas.
-Trabajos de investigacion previos.

-Manual de normas de Trabaja de Grado y/o Pasantias de la Universidad José Antonio Péez.
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FASE Il

VINCULACION TEORICA.

3.1. Principios Teoricos

3.1.1. Teoria de Sistemas
Segtin Chiavenato (1995, p. 411) expresa que un “sistema denota un conjunto de elementos
interdependientes e interactuantes o un grupo de unidades combinadas que forman un todo
organizado. Sistema es un conjunto o combinaciones de cosas 0 partes formando un todo
unitario”, en otras palabras los sistemas son conjunto ordenado de elementos que se encuentran
interconectados entre si que funciona como un todo.
La teoria de sistemas deriva de la Teoria General de Sistemas desarrollada por el bidlogo
Ludwig Von Bertalanffy, el aleméan fundamento su teoria en tres premisas. La primera de esta,
consta que los sistemas existen dentro de otros sistemas, es decir, cada sistema esta compuesto
por subsistemas y del mismo modo hace parte de otro sistema, conocido como suprasistema. La
segunda premisa de su teoria, tiene relacién con la anterior, debido a que relata que sistema
poseen un proceso de intercambio infinito de energia, conocidos como sistema abiertos. Por
ultimo, Bertalanffy se basé en que la finalidad de cada sistema depende del papel gque tiene en el
intercambio.
Es importante recalcar que los sistemas poseen dos caracteristicas definidas, la primera de
estas, es que persiguen un objetivo o fin a alcanzar y la segunda, consiste en que cualquier accion
que produzca una unidad del sistema va afectar a las demas unidades de este, denotando la
interdependencia que existe en estos. Los sistemas estan conformados por una serie de elementos,
los cuales son
o Entradas: es la energia, material o informacion que entra en un sistema, siendo su fuerza de
arranque u origen.

e Transformacion: es el mecanismo de conversion de entradas en salidas, donde se producen los
cambios para generar resultados.

o Salidas: es el resultado de la transformacion, es el motivo por el cual las unidades de un

sistema se reunen. Deben ser coherentes con el objetivo del sistema.



o Retroalimentacion: es la funcion de comparar la salida con un estandar previamente
establecido.
e Ambiente: es el medio que rodea al sistema, puede intervenir de manera directa o
indirectamente en ellos con entradas o salidas.
Gracias a lo expresado con anterioridad, las organizaciones se consideran como un sistema,
tal como lo expresa Chiavenato (1995)

El concepto de sistema abierto es perfectamente aplicable a la organizacion
empresarial. La organizaciones un sistema creado por el hombre y mantiene una diné-
mica interaccion con su medio ambiente (...). Ademads, es un sistema integrado por
diversas partes 0 unidades relacionadas entre si, que trabajan en armonia unas con las
otras, con la finalidad de alcanzar una serie de objetivos, tanto de la organizacion
como dé sus participantes. (p. 414).

Haciendo referencia que una organizacion esta estructurada por areas o departamentos que son

interdependientes entres si, formando un todo, los cuales estdn orientados para conseguir un

objetivo en comun, mantenido una relacion con el ambiente externo retroalimentandose.

3.1.2. Procesos de Caja
En una Empresa, el area de caja es el encargado de recaudar o recibir todo el efectivo que esta
genera por la produccion de bienes o prestacion de servicios. Como lo expresa Archenti (2017)

El término efectivo o caja se refiere a todo el efectivo, ya sea en caja 0 en cuenta de
banco que posee la organizacién, que genera o recibe durante un periodo
determinado, y posibilita la inmediata utilizacién del dinero en las operaciones de la
empresa. (p. 30)

Cuando se hace referencia a efectivo en caja, son las monedas y billetes emitidos por el Banco

Central y de otras naciones (divisas). Mientras que el efectivo en banco son todos los dep6sitos o
transferencia recibidos en las cuentas bancarias nacionales o de exterior de la empresa. El
efectivo representa la liquidez de la empresa, esta liquidez es lo que le permite a la empresa
pagar salarios, comprar material o insumos, cumplir las obligaciones financieras, realizar
inversiones, etc.

El area de caja es parte del departamento de administracion, ya que es de su competencia
organizar, direccionar y controlar todo el dinero que la empresa recibe y programar todos los
pagos que esta debe. Podemos encontrar entre las funciones del area de caja, la recepcion de
depdsitos bancarios y en caja (billetes), la verificacion de depoésitos en bancos, el registro de los

ingreso de caja, la generacidn de recibos como evidencia de la transacciones recibidas. Gracias a
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esto labores el departamento de administracion puede verificar los ingresos obtenidos y proceder
a realizar los pagos de facturas, gastos, proveedores, nomina, prestaciones, prestamos, etc.

Es evidente buen funcionamiento de esta area es vital para conservacion de la institucion, para
que esta no asuma obligaciones que puede llegar a ser causante de inconvenientes operacionales
mayores. Por este motivo, se deben implementar procedimientos de direccion y control, que
permita el optimo funcionamiento de esta area y evitar contratiempos en las actividades que la

empresa requiere para su funcionamiento.

3.1.3. Teoria de la Mejora Continta
Es una metodologia utilizada por las empresas que se basa en optimizaciones a pequefia escala
realizadas de manera frecuente. Segun Gutiérrez (2010)

La mejora continua es consecuencia de una forma ordenada de administrar y mejorar
los procesos, identificando las causas o restricciones, creando nuevas ideas Yy
proyectos de mejora, llevando a cabo planes, estudiando y aprendiendo de los
resultados obtenidos y estandarizando los efectos positivos para proyectar y controlar
el nuevo nivel de desempefio. (p. 66)

En este sentido, la mejora continua se centra en analizar procesos, saber como se desarrollan, qué

impacto tienen y ddénde se producen desviaciones, todo esto para poder diagnosticar el
desempefio y posteriormente, elaborar y proponer estrategias que mejoren esta gestion y corrijan
esas desviaciones.

Su finalidad es la de maximizar la productividad mediante la mejora constante de los procesos,
esta gestion es indispensable para una organizacion, debido a que le permite una ventaja
competitiva en el mercado, ya que esta metodologia permite tener modelos eficientes de gestién
de recursos y actividades, trayendo como resultado que los productos cumpla con las expectativas
del consumidor, que las entregas sean mas fluida, ofrecer servicios rapidos y que respondan
mejor a las necesidades del cliente, que los flujos de trabajo se vuelven mas eficientes, etc. Segln
lo descrito con anterioridad, la mejora continua permite el aprovechamiento y buen uso del
tiempo y los recursos. Ademas de eliminar actividades que no aportan valor, automatizar y/o
articular proceso, permitiendo desarrollar sistemas mas limpios y rapidos, evitando el
estancamiento operacional.

Cuando se habla de estrategias de mejora continua, se hace referencia a las estrategias que
buscan que las mejoras sean incrementales con el tiempo, teniendo en constante evaluacion y

cambio, por lo que se pueden aplicar mejoras adicionales. Estas estrategias son oportunidades de
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hacer las cosas de una manera diferente o mejor de como se hacian antes, para ser mas eficientes

y competentes que la competencia.

3.2. Importancia de la Aplicacion de la Teoria en la Investigacion

Estas vinculaciones teoricas fueron de gran importancia en el desarrollo del presente informe,
debido a que estos fundamenta el mismo, ya que nos presenta una visién amplia de como una
organizacion esta estructurada, para entender su comportamiento, porque para que esta pueda
operar y funcionar se necesita interaccion de todas sus partes, también llamados subsistemas y
uno de estos es el area de caja, que genera salidas que son de necesarias para que otros
subsistemas de la empresa puedan realizar sus proceso de trasformacién. Por otra parte, esta area
es un sistema que esta constituidos por subsistemas, es decir, los procesos que se llevan a cabo
aqui, cada proceso necesita de las salidas de otro para recibirlo como entradas y asi llevarse a
cabo este.

Como se ha descrito con anterioridad, la mejora continua se basa en la observacion continua
de los procesos con el fin de identificar posibles errores y solucionarlos, por lo tanto, las
empresas que la aplican son mas eficientes, mejoran la productividad y obtienen mejores
resultados de manera paulatina. Todas estas teorias, como se ha evidenciado, aportaron para el
sustento del tema tratado, aportando confiabilidad a la investigacion.
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FASE IV

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

4.1. Presentacion de los Resultados Obtenidos en el Estudio

Siguiendo con el cronograma de actividades a realizar en el programa de pasantias se realizd
una encuesta, elaborada en base a las observaciones realizadas durante la ejecucion de
actividades realizadas, sobre todo las realizadas en las semanas tres y cuatro, esta encuesta fue
aplicada a todo el personal del departamento de administracion del IUTEPAL C.A., conformado
por cinco individuos, correspondientes a cuatro mujeres y un hombre. Esta encuesta, permitio
obtener los datos necesarios para detectar las necesidades del departamento. Los resultados de la

encuesta fueron los siguientes:

Cuadro N°2 Encuesta

Si No

N Items N° % | N°personas | %

personas

1 | ¢Considera que el departamento de
administracion  tiene bien definidas y 2 40% 3 60%
distribuidas la asignacion tareas por puesto?

2 | ¢Las actividades asignadas se cumplen o

0 0
realizan en el tiempo que se determing? 1 20% 4 80%

3 | ¢El procedimiento que se posee para el
registro de pago recibidos por los estudiantes 3 60% 2 40%
es organizado y eficiente?

4 | ;Piensa que el sistema de informacion

utilizado para el registro de pagos es 1 20% 4 80%
competente y ayuda a que su trabajo sea mas
eficiente?
5 | ¢Cree usted que un retraso y/o error en las
tareas de su competencia puede afectar a los 4 80% 1 20%

otras tareas/procesos administrativos que no
son de su competencia?

6 | ¢Existe en el departamento de administracion
la planificacién, coordinacion, direccion y 2 40% 3 60%
control de los recursos y tareas?




7 | ¢Considera que las jornadas de adiestramiento
y capacitacion realizadas por la empresa en su 1 20% 4 80%
area de trabajo son suficientes?

8 | ¢Siente usted que la organizacion toma

acciones correctivas cuando los resultados no 4 80% 1 20%
alcanzan las metas?

9 | ¢(Existe una buena comunicacion entre los 0 0% 5 100%
directivos y empleados?

10 | ¢Cree usted que el clima laboral es favorable? 4 80% 1 20%

11 | ¢{La empresa emplea la mejora continua en los
procesos de caja?

Fuente: Vivas (2022).

2 40% 3 60%

En la primera pregunta de la encuesta, arrojo como resultado que el 40% de los encuestados
consideran que el dpto. de administracion si tiene bien definidas y distribuidas la asignacion
tareas por puesto, mientras que el 60%, creen que no estan bien definidas y distribuidas las tareas,
convirtiéndose en la falla que origina que las tareas queden inconclusas. En cuanto a la segunda
pregunta solo una persona, que representa el 20%, afirma que las actividades se cumplen en el
tiempo que se determinaron, mientras el 80%, es decir, 4 personas, manifiesta lo contrario,
entonces, las actividades se efectian en un lapso mayor a lo que se estipulo. Por otra parte, el
60% de los encuestados contestaron que el procedimiento que se posee para el registro de pagos
recibidos si es organizado y eficiente, mientras que el 40% restante opina lo contrario, por lo
tanto, es una fortaleza que se puede aprovechar para solucionar la problematica.

Sin embargo, solo el 20% de los encuestados, representado por una persona, considera que el
sistema de informacion utilizado para el registro de pagos es competente y ayuda sea mas
eficiente el trabajo, mientras que el 80%, constituido por cuatro personas, opinan que no €s
competente y no hace que el trabajo sea mas eficiente, por lo tanto el sistema empleado no es
optimo y hace que el trabajo sea mas tardio y pesado. En cambio, el 80% estan conscientes que
retraso y/o error en sus tareas afectan a las demas tareas/procedimientos administrativos mientras
que solo el 20% no esta consciente de esto, esto es un punto a favor, ya que al estar consciente de
la existencia de esta interdependencia, se puede tomar como referencia para que el empleado no
se atrase con sus competencia. Los resultados obtenidos en la pregunta 6, arrojo que el 60% (tres

personas) respondieron no hay planificacion, coordinacién, direccion y control de los recursos y
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tareas, por lo tanto, existe mayor tendencia a la desorganizacion, haciéndola vulnerable a
problemas.

Siguiendo este orden de ideas, el 20% de los encuestados esta satisfecho con las jornadas de
capacitacion realizadas por la organizacion, mientras que el 80% no esta satisfecho, este es un
resultado desfavorable debido que es muy importante el desarrollo de conocimientos, las
competencias y las habilidades y destrezas del recurso humano para generar ventajas
competitivas. En cambio, en otro panorama mas favorable, cuatro personas se las encuestadas,
que corresponden al 80%, aseguran que la empresa toma acciones correctivas cuando no se logra
las metas propuestas, mientras que el 20% restante aseguran lo contrario, esto es un aspecto
positivo para la organizacion debido a que realizan el seguimiento a las actividades y planes de
accion para corregir las desviaciones. Por otro lado, las cinco personas encuestas (el 100% de los
encuestados) expresaron que no hay buena comunicacion entre los directivos y empleados, lo
que representa una falla muy grande, ya que es vital un intercambio continuo de informacién
entre los integrantes, debido a que cualquier actividad se desarrolla a través de la comunicacion.

En la pregunta diez, el 80% (cuatro personas) de los encuestados, manifiesta que clima laboral
es favorable, mientras que el 20% (una persona), manifiesta que no es favorable, otro punto a
favor, ya que el ambiente laboral es fundamental para que los empleados puedan realizar sus
tareas de la mejor manera y sin tanta presion, a su vez, si las personas se sienten bien en sus
trabajos estas podran obtener mejores resultados. Y por ultimo, 60% respondié que la empresa no
emplea la mejora continua en los procesos de caja, por otra parte, el 40% respondié que si la
emplea, quedando en evidencia que la empresa no le da la debida importancia a fortalecimiento
de los procesos de esta area, siguiendo con los expresado en la pregunta ocho, la empresa solo se
enfoca en corregir esos aspecto que no permiten lograr las metas, mas no a la mejora constante de
los procesos para optimizarlos y hacerlos mas eficientes.

A lo largo de la realizacién del cronograma de actividades de pasantias, se pudo evidenciar
que el resultado de los procesos de caja, que vendria siendo el total de los ingresos obtenidos por
la institucion, permiten llevar acabo la mayoria de las actividades que se realizaron en este
programa, por ejemplo, permite pagar la ndmina, las retenciones parafiscales, es una de las base
para poder realizar la conciliacion de ingresos con los egresos, ademas, en base de estos ingresos

se hacen la declaracion del IVA e INCES. Se puedo evidenciar la importancia de una buena
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gestion en esta area y gracias a todos los resultados expresados con anterioridad, se pudo

determinar todos esos aspectos que no permiten la buena gestion de esta.

4.1.1. Identificacion de las Fortalezas y Debilidades del Area de Caja.

Con los resultados obtenidos en las observaciones y encuesta se procedié a realizar un cuadro
con las fortalezas y debilidades del area de caja den IUTEPAL C.A., gracias a esto resultados
sirven de guia para la elaboracion de estrategias que reduzcan las debilidades que esta poseen,

haciendo uso de las fortalezas. Los resultados se muestran a continuacion:

Cuadro N°3 Fortaleza y Debilidades del Area de Caja

FORTALEZAS

DEBILIADES

Los procedimientos utilizados para el
registro de los pagos es fluido y
competente.

Conciencia de los trabajadores en la
relacion que tiene sus labores con las
demas procesos administrativos

La toma de acciones correctivas cuando
no se logran las metas.

Ambiente laboral favorable

Inconsistencia en las tareas, debido a la
falta de definicion en los labores de cada
trabajador.

La finalizacion de actividades fuera del
tiempo establecido.

Sistema de informacion poco competente
para el registro de pagos.
Desorganizacién de todos los recursos en
el area, debido a la falta de planificacion,
organizacion, direccion y control.

Falta de capacitacion al personal.

Falta de comunicacion entre los
empleados y superiores.

Falta de interés en el mejoramiento

continuo de los procesos
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FASE V

ACCIONES

5.1. Fundamentacion de la Propuesta

La presente propuesta se fundamenta a través de las observaciones realizadas y los resultados
de la encuesta aplicada, debié a que estos permitieron comprender la situacion actual en el area
de caja, destacando la efectividad de los procesos administrativos realizados en dicha area y los
recursos que infieren en el buen desarrollo de estos procesos. Como lo describe Mogollén,
Moreno y Navarro (2011; p. 74) “puede indicarse que la propuesta se basa en los datos e
informaciones provenientes del diagnostico y sus respectivos analisis”.

A su vez, la propuesta se fundamenta deteccion de necesidades que se requieren para que él
desarrollo de las actividades dicha area sea fluido, armonico y optima, especificamente en el en el
proceso de registro de pagos recibidos, ya que como se ha expresado durante todo este informe,

dicho desarrollo en estas actividades repercuten en el funcionamiento general de la institucion.

5.2. Estructura Operacional de la Propuesta

La propuesta fue ideada y enfocada para optimizar el proceso de registro de pagos recibidos
por la institucion, a través del cual se plantean opciones técnicas y operacionales para mejorar
dicho proceso y con una vision hacia el fortalecimiento constante. Para elaboracion de estas
estrategias, se discrimind tres dimensiones, con el fin de especificar el conjunto de acciones para
resolver las necesidades de cada recurso que interviene en el proceso de registro de pagos. A

continuacion se desarrollan las dimensiones de la propuesta con cada una de sus acciones:

5.2.1. Dimension: Recurso Técnicos

Este recurso esta constituido los sistemas, procesos y saberes, ademas de la propiedad
intelectual (registro de marcas, patentes, derechos de propiedad, etc), adquisiciones tecnologicas,
etc. Permiten que la organizacién lleve a cabo sus procesos y suelen tener un altisimo impacto en
estas, pues brinda mayores margenes de control y supervision, de efectividad, de documentacion
y coordinacidn, es decir, sirve como herramientas e instrumentos auxiliares en la coordinacion de

los otros recursos.



5.2.1.1. Acciones Operativas

1) En primera instancia, se debe planear una reunion donde esté presente todo el personal del

departamento de administracion y el profesor que creo el sistema de informacion que utilizan

es este departamento, el cual sigue laborando en la institucion, donde se deben exponer todas

las fallas y/o dificultades que el personal haya detectado, como por ejemplo:

Programar el descuento de pronto pago segun las fechas que procede este descuento
(cinco primeros dias del mes), es decir, mostrar este descuento automéaticamente cuando
corresponde. Con el fin, de ahorrar tiempo y evitar pasos demas en el registro de este, los
cuales son: dirigirse al departamento de sistema a notificar el alumno que le corresponde
el descuento, estos proceden a colocar el descuento, para posteriormente procesar el
registro del pago

El mismo sistema debe de generar un comprobante de pago, cuando el pago se realiza en
divisas, en lugar de generarlo el trabajador manualmente.

Ademas, que el sistema de informacion posea una opcién de pagos en moneda nacional y
otro de pagos en divisas. Ya que al momento de realizar el registro de pagos en moneda
nacional, los montos aparecen en moneda extranjera, por este motivo, el trabajador se
tiene que dirigir al departamento de sistema para que conviertan ese monto en moneda
nacional. Al poseer estas dos opciones por separados se puede ahorra méas tiempo, gracias

a que se eliminan pasos que estan demas.

5.2.2. Dimension: Recurso Humano (Nivel Operativo)

Es el principal recurso de una organizacion, este representado por el conjunto de trabajadores,

empleados y colaboradores que laboran en una empresa u organizacion, en sus distintos puestos,

cargos Y sectores dentro de la misma. Son los encargados de ejecutar, controlar y supervisar los

procesos que se llevan a cabo en las organizaciones.

Cuando se hace referencia al nivel operativo el nivel mas basico dentro de la jerarquia de la

organizacion, compuesta por los diferentes trabajadores que desempefian labores rutinarias y

llevan a cabo las tareas que los puestos superiores les indican cdmo su labor especifica.

Siguiendo este orden de ideas, esta dimension, estd compuesta por todos los trabajadores del

departamento de administracion exceptuando al administrador de la institucion.
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5.2.2.1. Acciones Operativas

1) En primer lugar, definir y establecer las funciones que va a tener cada trabajador en el
departamento, ya que cada uno de ellos tiene interacciones con los procesos de caja, es decir,
establecer cada labor que va a tener el trabajador en el proceso de registro de pagos. Para ello
tiene que establecer:

e EI responsable de manejar el chat de la institucion, donde los alumnos mandan los
comprobantes de sus pagos realizados mediante transferencias bancarias.

e EIl encargado de consolidar en el banco el pago realizado por el alumno a nivel de
banco.

e Una cajera que se dedique exclusivamente a la recepcién de los pagos en moneda
nacional realizados directamente en la caja de la institucion (transacciones con tarjeta o
efectivo).

e Una persona encargada de la recepcion de los pagos en divisas realizados directamente
en la caja de la institucién (efectivo en monea extrajera).

2) Como se pudo evidenciar en la fase de diagndsticos, el proceso de registro de pagos es el mas
coherente para llevar este proceso a cabo, el cual es la recepcion del pago (ya sea en billetes,
transacciones de tarjetas de débito o credito, o comprobantes de transferencia bancarios), para
posteriormente ser validado (conciliacion bancaria de las trasferencias, comprobacion de la
autenticidad de los billetes o aprobacién de la transaccion por tarjeta de crédito o débito) y
efectuar el registro a nivel de sistema. Pero este proceso se retrasa en parte por la recepcion
por el chat de Whatsapp, que al recibir muchas notificaciones diarias suelen obviarse o
perderse, por lo cual se necesita establecer un orden para evitar obviar ciertos pagos, que
generarian otros problemas. Para ello:

e Establecer el orden de atender cada notificacion, se sugiere que sea desde la mas
antigua hasta la mas reciente, para evitar la omisién o exclusién de un pago, ademas de
llevar un registro coherente al momento de procesar los pagos, para evitar que se
registren primero pagos que se realizaron muchos despues que otros.

e Establecer cierta cantidad de comprobantes de pagos, para ser llevados a la
conciliacion bancaria, para asi facilitar esta y reducir tiempos.

3) Planificar, promover y coordinar la capacitacién continua del personal de esta, para que

puedan obtener nuevos conocimientos, capacidades, aptitudes, etc, para aplicarlo en su trabajo,
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asi tener un desempefio mejor y sentirse con un crecimiento tanto personal como laboral.

Ademés podria permitir que el trabajador sea acto para desempefiar otro puesto en la empresa

5.2.3. Dimension: Recurso Humanos (Nivel Directivo)

Este nivel de jerarquia de una empresa, representa los directores de las diversas areas o
departamentos que constituye una organizacion. Encargados de dirigir y elaborar las estrategias
que va a seguir para dar cumplimiento de las competencias que le corresponde a su &mbito de

actuacion, siendo los maximos responsables de estos.

5.2.3.1. Acciones Operativas

1) El administrador debe planificar, organizar y direccionar todos los recursos:

e En primer lugar, planificar y determinar las funciones de cada uno de los trabajadores
del departamento.

e Organizar y direccionar a cada trabajador, explicado las funciones que estos deben
realizar y el orden que tiene que seguir para llevar los procesos a cabo.

e Ademas de cerciorarse que el personal posea todos los recursos tanto materiales como
técnicos para poder ejecutar sus funciones sin problemas. Ademas de especificar la
manera de utilizar dichos recursos de manera eficiente.

2) Fomentar y poner en préctica la comunicacion bidireccional con sus colaboradores ya que
mejora la productividad al facilitar el intercambio de informacién vital y genera un clima de
confianza y se crean buenas relaciones entre los colaboradores y jefe.

3) Realizar controles periodicos en los procesos de caja y las estrategias implementadas en estos,
incluyendo los presentados con anterioridad, para asi detectar cualquier desviacion o
simplemente para implementar una mejora que se le pueda realizar a este proceso y asi

fomentar la mejora continua.

5.3. Factibilidad

5.3.1. Factibilidad Técnica
El IUTEPAL C.A., cuenta con los recursos tanto técnicos, materiales y equipo tecnolégico

necesarios para implementar la propuesta, estos recursos van a constituir dentro de las estrategias
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un instrumento requerido para efectuar las mejoras correspondientes y asi satisfacer las

necesidades requeridas para la implementacion de la propuesta.

5.3.2. Factibilidad Humana

Para llevar a cabo las estrategias de mejora continua en el &rea de caja contempladas en la
propuesta, se dispone del personal que labora en el departamento de administracion, los cuales
manifestaron su interés en mejorar los procesos de dicha area, de igual se cuenta con el interés

del administrador de la institucion para monitorear los resultados.

5.3.3. Factibilidad Econémica

La propuesta es viable debido a que el IUTEPAL C.A., esta dispuesto a realizar las
inversiones necesarias para optimizar los procesos de caja. Estos desembolsos se enfocarian en la
capacitacién del personal y el mejoramiento del sistema de informaciéon “SISCE” utilizado para

el registro de pagos.
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CONCLUSIONES

El desarrollo de la presente investigacion y los andlisis realizados durante su ejecucion de esta,

permitieron establecer las siguientes conclusiones:

Dentro del departamento de administracion, no se poseen bien definidas y distribuidas las
funciones de cada trabajador, repercutiendo en el cumplimiento eficiente de los procesos,
debid a las inconsistencias que se generan por la rotacion del personal.

Falta de capacitacion del personal de este departamento, generando que los colaboradores
no estén preparados de manera adecuada para ejecutar sus competencias y que no se
adapten a los nuevos cambios que surgen en un entorno laboral, ocasionando una
disminucion en el desempefio.

Se evidencia que el sistema de informacién utilizado para el registro de los pagos no es
competente, generando pasos demas en los procesos de caja, en lugar, de automatizar y
reducir pasos en estos.

Existe debilidades en cuanto a la organizacion y coordinacion de los recursos gque inciden
en los procesos de caja, gracias a esta desorganizacion del area es vulnerable a problemas
al momento de ejecutar los procesos

Ademas, la falta de comunicacion que existe entre el administrador y los colaboradores,
genera un clima de desinformacién y desconfianza que afecta en la ejecucién de las tareas.
Todo lo descrito con anterioridad, genera retrasos en la finalizacion de los procesos de esta
area, el cual repercute en la ejecucién de otros proceso, debido a la interdependencia que

tienen estos, afectando desempefio y competitividad general de la organizacion.

Con la ayuda de los resultados obtenidos por las observaciones directas y la aplicacion de la

encuesta, que fueron posibles mediante la ejecucion de las actividades del programa de pasantias,

se pudo identificar la situacion actual del area de caja y analizar los procesos de registro, control

y computo de los procesos de esta. Por otra parte, mediante la propuesta presentada, se logro

formular y desarrollar estrategias de mejora continua para los procesos de caja. Gracias al

desarrollo de estos aspectos fue posible alcanzar el logro de todos los objetivos propuestos de

esta investigacion.

27



RECOMEDACIONES

A partir de los resultados obtenidos en el estudio y de las conclusiones antes expuestas, se

plantean las siguientes recomendaciones:

1.

Implementar el manual de normas y procedimiento de la Institucion, para que el personal
del departamento de administracion ejecuten sus competencias de una manera organizada y
eficaz

En cuanto a las distribucion de la funciones, se aconseja que la distribucion de la funciones
sea la siguiente: una de las cajera del departamento sea la que atienda el chat, mientras que
la segunda cajera se la encargada de la recepcion de los pago en caja en monda nacional,
por otra parte la secretaria de administracion puede ser la encargada de la recepcion de los
pago en caja en moneda extrajera, debido a que este es un proceso mas delicado y
minucioso, y por Ultimo la asistente de administracion debe ser la encargada de consolidar
las pagos efectuados mediante transacciones bancarias (transferencias), ya que la
informacidn que se obtiene de las cuenta, no es para el acceso de los demas trabajadores del
area. De esta manera se tiene una buena organizacion y distribucion del personal del
departamento.

En cuanto a la capacitacion del personal, se podria realizar a un convenio con otra
institucion, donde esta pueda aprovechar las instalaciones del tecnoldgico para dictar sus
cursos Y el instituto pueda recibir la capacitacion necesaria por parte de estos, asi generando
un beneficio de pate y parte.

Fortalecer el manejo de informacion y comunicacion.

Incentivar al personal dandoles confianza, tratandolos con respeto, dandole poco de
autonomia para que utilice su creatividad y recompensarlos, ocasionado que el trabajador
se preocupard mas por los resultados de la empresa y desempefiara sus funciones de un
modo mejor.

Supervisar y evaluar los procesos de caja continuamente, para detectar desviaciones u
oportunidades de mejora, para que gradualmente sean mas eficiente y 6ptimos., dandole

paso a una cultura de mejora continua

. Implementar la propuesta presentada y a su vez evaluar los resultados obtenidos en caso de

ameritar alguna modificacion o mejora
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Cuadro 4. Cronograma de Actividades

Diagnostico de
) X X 2
Necesidades
Plan de Trabajo X 1
Cronograma de
o X 1
Actividades
Descripcion de las
o X 1
Actividades
Recursos Técnicos y
X 1
Humanos
Principios Teoricos X X 2
Redaccion del
X X X 3
Informe Final
Total 11

Fuente: Vivas (2022).
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Anexo N° 1 Plan de Trabajo para Pasantias
M" REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
Eq UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
COORDINACION DE PASANTIA

PLAN DE TRABAJO PARA PASANTIAS

Apellidos y Nombres: Vivas Avila, Natalia Gabriela

DATOS DEL Cédula de Identidad: 27.657.380 ‘ Teléfono: 0424-4140302
ESTUDIANTE — - —
Facultad: Ciencias Sociales ‘ Escuela: Administracion de Empresas
Razén Social: IUTEPAL C.A. Teléfonos: 0241-8238029
DATOS DE Direccion: Av. Kerdell Edif. IUTEPAL Piso B PISO PB Local 121-64 Urb. Kerdell, Valencia, Carabobo.

LA EMPRESA Entidad Economica: Actividad econdmica: Servicio Educativo
Departamento donde realizara la pasantia: Administracion

DATOS DE Nombre del Tutor Académico: Ysabel Pantoja

LOS TUTORES Nombre del Tutor Empresarial: Enrique Mantilla
DIAGNOSTICO DE LA PASANTIA

Titulo de la pasantia: Estrategias de mejora continua en los Procesos Administrativos de caja en el departamento de Administracion en
el IUTEPAL C.A.

Diagnéstico de la pasantia:

Problema: deficiencia en la ejecucion de los procesos de caja

Causa: falta de organizacion y coordinacion de los recursos que inciden en el los procesos de caja
Efecto: Bajo rendimiento en el departamento de administracion y de la organizacion en general

Identificacion del problema o situaciones problematicas:

Para que una organizacion llegue a ser eficiente y posea un optimo funcionamiento en los procesos que realizan, deben seguir de
manera adecuada todos los subprocesos que estas poseen para que de esta manera se realicen de manera éptima. Cabe acotar que en una
organizacion la mayoria de los procesos que realizan poseen una interdependencia con otro procesos, generalmente esta es secuencial,
es por ello que cualquier falla o retraso en un procesos afectara a otro u otros procesos.

Siguiendo esta premisa, el IUTEPAL C.A. posee inconvenientes a nivel de Caja a la hora de procesar los pagos realizados a la
institucion por parte de los alumnos, este problema se ve méas acentuado cuando hay proceso de inscripcién y cuando corresponde el
pago de las mensualidades, debido a que el flujo de pagos realizados a la institucion es mas numerosa. Este problema genera el
desconocimiento de los ingresos que se obtuvieron por caja. Este lento y/o mal registro de datos ocasiona una respuesta tardia o poco
oportuna para elaboracion de determinados reportes necesarios para el buen desarrollo del proceso administrativo, generando de esta
manera un cuello de botella que ocasionas que varios procesos administrativos se retarden. Sumado a esto, no existe un control
administrativo, rapido y preciso que permita el arrojo de resultados, que son necesarios tanto por entidades internas y externas a la
institucion.

Formulacidn del problema: ¢ De qué manera se puede mejorar los Procesos Administrativos de caja en el departamento de
Administracion en el IUTEPAL C.A.?

Objetivo general: Objetivos especificos:

Desarrollar Estrategias de mejora continda en los Procesos | 1.- Identificar la situacion actual a nivel de caja en el
Administrativos de caja en el departamento de Administracion en | departamento de Administracion

el IUTEPAL C.A. 2.- Analizar los procesos administrativos de registro, control y
computo de operaciones nivel de caja

3.- Formular estrategias que permitan la mejora en los Procesos
Administrativos de caja en el departamento de Administracion en
el IUTEPAL C.A.

Wﬂ W | cCtlﬁf oNAD

Firma Tutor Académico Tutor Firma Tutor/Empresarial Firma del Estudiante

APROBACION POR LA COMISION DE ESCUELA:
Rev. 03-2017
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Anexo N° 2 Programacion de Actividades para Pasantias
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
s UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
Eﬁ COORDINACION DE PASANTIA

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA PASANTIAS

Semana Actividades Observaciones
Conocer el funcionamiento de los procesos del departamento de
1 Administracion
Aprender a manejar el sistema utilizado en la empresa
Corregir calculos de las retenciones (SSO y RPE)
2 Ejecutar el proceso de reconversion en la némina
Recepcion de los pagos
3 Llevar a cabo la facturacion en caja
4 Realizar conciliacion de los pagos recibidos por medio del banco
Calcular la némina administrativa y docente
> Calcular las retenciones parafiscales (FAOV-IVSS-PIE)
Recolectar informacion por medio de una encueta para identificar
6 las necesidades el area de caja
Elaborar el calculo de fideicomiso
! Realizar el calculo de liquidacion
Realizar la declaracion y calculo aporte INCES
8 Ejecutar la declaracidn retenciones IVA
9 Efectuar conciliacién administrativa ingresos vs egresos
10 Revision y control del horario del personal
11 Coordinar la distribucion las guardias de los trabajadores.
12 Desarrollar estrategias para el logro eficiente de los procesos de caja.

Recomendaciones:

Tutor Empresarial 7/ ““NW / Tutor Académico
ﬂwﬁ 7

Nombre, firma y sello de la empresa) Nombre, firma y sello de la facultad)
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Anexo N° 3 Encuesta

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
Ehu g UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
’1 ¢S FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
g ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Instrucciones: Marque con una equis (X) en la casilla correspondiente segun sea su apreciacion,

respecto a cada una de ellas. Se agradece responderlas todas.

N° items Si No

1 | ¢Considera que el departamento de administracion tiene bien
definidas y distribuidas la asignacion tareas por puesto?

2 | ¢Las actividades asignadas se cumplen o realizan en el tiempo que
se determing?

3 | ¢El procedimiento que se posee para el registro de pago recibidos
por los estudiantes es organizado y eficiente?

4 | ¢Piensa que el sistema de informacion utilizado para el registro de
pagos es competente y ayuda a que su trabajo sea mas eficiente?

5 | ¢Cree usted que un retraso y/o error en las tareas de su competencia
puede afectar a los otras tareas/procesos administrativos que no son
de su competencia?

6 | ¢Existe en el departamento de administracion la planificacion,
coordinacion, direccion y control de los recursos y tareas?

7 | ¢Considera que las jornadas de adiestramiento y capacitacion
realizadas por la empresa en su area de trabajo son suficientes?

8 | ¢Siente usted que la organizacion toma acciones correctivas cuando
los resultados no alcanzan las metas?

9 | ¢Existe una buena comunicacion entre los directivos y empleados?

10 | ¢Cree usted que el clima laboral es favorable?

11 | ¢Laempresa emplea la mejora continua en los procesos de caja?
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