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INTRODUCCION

Las organizaciones, en la actualidad estan viviendo cambios, batallando por ser
mas competitivas y enfrentar los retos que se le imponen como meta de su
crecimiento. Sin embargo no es facil, para intentar con éxito los nuevos paradigmas
en el plano gerencial, se requiere del conocimiento y analisis consciente de la
situacion que se vive, para no subestimarla y operacionalizar el cumplimiento de los
requerimientos. Es decir, se requiere de una participacion activa del gerente, de un
liderazgo nuevo, eficaz para enrumbar y dirigir las acciones.

Por lo tanto, los cambios y retos que imperan en la sociedad exigen a las
organizaciones y a sus gerentes la perenne revision, adecuacion e innovacion de los
procesos administrativos-gerenciales que conducen, guian y administran a la
organizacion, mediante procesos novedosos y exigentes de planeacion, organizacion,
direccién y control de las actividades empresariales.

En este sentido, la gestién administrativa ocupa un lugar importantisimo para el
cumplimiento de los objetivos empresariales, ya que son acciones mediante las cuales
el directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del
proceso administrativo: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

La gestiébn Administrativa comprende procedimientos y recursos utilizados por
una entidad para llevar un control de las actividades financieras y resumirlas en
forma util para la toma de decisiones. Siguen un modelo béasico y un sistema de
informacidn bien disefiado ofreciendo asi un control de compatibilidad, flexibilidad
y una relacién aceptable de costos y beneficios. En este sentido, la gestion
administrativa es importante para llevar un buen control interno, ya que por medio de
este se organiza todo el procedimiento que se realiza dentro de la organizacién para
lograr las metas trazadas y para la obtencion de mejores resultados dentro del

desarrollo de esta.



En este marco, la empresa Inmobiliaria Anare, C.A., presenta debilidades en la
gestion interna, puesto que se observa un descontrol en los procedimientos del
departamento de administracién, esto como consecuencia de la ausencia de los
procesos administrativos, por lo que se hace necesario realizar un diagndstico previo
de la organizacién que permita apreciar su verdadera situacion y definir tanto su
mision real como los lineamientos estratégicos que deben orientarla, al mismo tiempo
que facilite la identificacion de aquellas variables del entorno que puedan incidir
negativa o positivamente, sobre sus principales areas de gestion, con lo cual podrian
preverse los posibles obstaculos, debilidades y amenazas, ademas de las propias
potencialidades. En tal sentido, se plante6 como objetivo general proponer
procedimientos administrativos para optimizar la gestion del departamento de
Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A. El estudio se desarrollé en
los siguientes capitulos:

Capitulo I: Denominado “La Empresa”, referido a la organizacion estudiada, en
cuanto a su identificacién, resefia historica, proceso basico, mercado, productos,
mision, visién, estructura organizativa (organigrama) y actividades desarrolladas en la
empresa.

Capitulo Il: Denominado “El Problema”, se expone el planteamiento
y formulacion del problema, objetivos del estudio, justificacion y alcance
del estudio.

Capitulo I111: Nombrado “Marco Referencial Conceptual”, se refiere a los
antecedentes, bases teoricas y definiciones de términos basicos que sustentan el
estudio.

Capitulo 1V: Denominado “Fases Metodologicas”, que comprende las etapas
llevadas a cabo durante el estudio para la consecucion de los objetivos propuestos.

Capitulo V: En este capitulo se presentan los resultados y la propuesta. También
se presenta las conclusiones y las recomendaciones. Finalmente se presentan las

referencias bibliograficas y los anexos.



CAPITULO |

LA EMPRESA

1.1 Ubicacion de la Empresa
Inmobiliaria Anare, C.A. se encuentra ubicada en la Urbanizacién Santa Cecilia,

Avenida Sexta, N° 13, en el Municipio Valencia, Estado Carabobo.

Razon social

Inmobiliaria Anare, C.A.

1.2 Resefa Historica

El 22 de Noviembre de 1996 se funda en Valencia, Estado Carabobo la empresa
Inmobiliaria Anare, C.A., con el objeto de prestar servicio inmobiliario como son: la
compra, venta, alquiler y administracion de bienes muebles especialmente de tipo
comercial e industrial tales como galpones industriales, terrenos de uso comercial y
locales comerciales. Desde su creacion ha completado numerosos proyectos
inmobiliarios en los estados Monagas, Aragua y Carabobo.

Con una amplia experiencia en el sector y un profundo conocimiento de las
necesidades de distintas zonas de las ciudades Maracay, Maturin y Valencia, esta
desarrollando proyectos llamados a convertirse en referentes para todo aquel que
busque una vivienda, local comercial u oficina que se convierta en una inversién

definitiva y segura.

1.3 Misidn de la empresa
Brindar servicios Inmobiliarios por medio de un equipo de colaboradores
capacitados que ofrecen calidad de atencién al cliente y experiencia en el area de

compra, venta, administraciéon y alquileres de bienes muebles o inmuebles.



1.4 Vision de la empresa

Ser la compaiiia elegida por nuestra innovacién, soluciones, experiencia y

servicios en el mercado de bienes raices. Ser reconocida por la calidad humana y

profesional de nuestra gente y por nuestra contribucion a la comunidad.

1.5 Valores

Honestidad: Hablar con la verdad con cliente y comparfieros, para lograr una
congruencia entre el pensar, decir y el actuar.

Responsabilidad: La idea de respuesta, ofreciendo una actitud adecuada a los
compromisos que hicimos con el cliente.

Lealtad: Comprometidos con la empresa y el cliente, en los buenos y en los
malos momentos.

Transparencia: Actuando coherentemente con informacion abierta y oportuna.
Respeto: Mostramos aprecio y cuidado por el valor que tienen las personas.
Innovacién: Utilizando la tecnologia que permita el desarrollo de nuestra
empresa.

Compromiso: Perseveramos Yy entregamos todo nuestro esfuerzo vy
profesionalismo en cada una de las actividades y tareas que asumimaos.
Eficiencia: Maximizamos la calidad de nuestros resultados mediante la
utilizacién 6ptima de nuestros recursos.

Enfoque al cliente: Dirigimos todas nuestras acciones a superar las expectativas

de nuestros clientes.

1.6 Objetivos

Alcanzar y mantener los mas altos estandares de satisfaccion al cliente en el

sector inmobiliario, a través de nuestros inmuebles y servicios innovadores.



1.7 Estructura Organizativa de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A.
La estructura organizativa de la institucion se corresponde con el siguiente

Organigrama:

Figura 1. Organigrama de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A.

Inmobiliaria

dNalecs

Consejo

Directivo

Gerente General

Recepcionista

|

Dpto. de Dpto. de Contabilidad Dpto. Juridico
Administracién

Pasante

Fuente: Inmobiliaria Anare, C.A.




1.8 Organigrama del Departamento de Administracion

Figura 2. Organigrama del Departamento de Administracion de la Empresa

Inmobiliaria Anare, C.A.

Inmobiliaria
L. dharéca

Gerente de
Administracion

|
| ' I

Asistente Supervisor de
Administrativo Operaciones
[ | l ! I
Asistente Analista Analista ) Asistente d
de de Ctas. de Ctas. A5|sten.t e de OSIeSraegic?neZ
R.R.H.H por cobrar por pagar Operaciones P
|
Pasante

Fuente: Inmobiliaria Anare, C.A. Departamento de Administracion.

1.9 Descripcidn del Departamento de Administracion de la empresa

El departamento de administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A. se
encarga de llevar a cabo la planificacion, organizacion, direccion y control de las
actividades financieras administrativas.
Funciones:

e Elaborar libro de banco, compra y venta

e Elaborar cheques y comprobantes de pago a los proveedores, entidades

oficiales, gastos generales (servicios publicos, condominios).

e Actualizar archivos.




1.10

Realizar conciliaciones bancarias

Controlar y supervisar el inventario

Administrar la nGmina con sus correspondientes pagos, recibos de bono de
alimentacion y supervision del personal.

Registro en el sistema de los movimientos administrativos para contabilidad.

Facturacion y cobranza.

Actividades desarrolladas dentro de la empresa

Entre las actividades realizadas en la empresa se encuentran:

1.

10.

11.
12.

Manejo de Sistema Administrativo y Contable Sidney 9.3 modulos de cuentas
por cobrar, cuentas por pagar, compras, facturacion, contabilidad y némina.
Llenado de formatos de 6rdenes de pago por diferentes conceptos, tales como:
pagos a proveedores, pagos de servicios, pagos de condominio, aportes,
ayudas, asignaciones, alquileres y otras asignaciones especiales.

Elaboracién, entrega y organizacion de los recibos de los pagos efectuados al
personal administrativo u obrero por diversos beneficios.

Tramitacion de los depositos bancarios y registro de los mismos.

Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

Controlar el almacenamiento de los comprobantes de pagos, de ndmina y
facturas.

Archivar y llevar el control de los documentos del area.

Redactar y enviar comprobantes de pagos a proveedores.

Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.
Transcribir y mantener actualizados en el sistema toda la informacion
relacionada con los movimientos administrativos.

Asistir en el control de inventario.

Realizar conciliaciones bancarias para el ajuste entre el estado de cuenta

emitido por el banco y el sistema contable.



13. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

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



CAPITULO 11

EL PROBLEMA

2.1 Planteamiento del Problema

En la actualidad, las empresas se encuentran con el reto de lograr superar a sus
competidores en calidad de sus bienes o servicios. Ahora las organizaciones no solo
buscan que las tareas tengan buen resultado, sino que ademas, esperan que su capital
humano, es decir, sus trabajadores, realicen el trabajo en el menor tiempo posible, con
la mejor calidad y al menor costo. Las empresas del mercado actual buscan tener
tanto eficiencia, como también eficacia en sus gestiones, ya que se ha demostrado que
una empresa que logra alcanzar las dos cosas es una empresa ganadora al lado de sus
competidores.

Desde el punto de vista administrativo, la eficiencia es la capacidad de hacer
correctamente las cosas. Es decir, un administrador eficiente es aquel que utiliza
correctamente el tiempo, los materiales y la mano de obra para conseguir las metas.
Por otro lado, la eficacia es la capacidad de escoger los objetivos apropiados. El
administrador eficaz es aquel que selecciona las cosas correctas para realizarlas. La
eficacia es hacer las cosas correctas, la eficiencia es hacer las cosas correctamente.
Los conceptos se unen en la planeacion al establecer las metas correctas (eficacia) y
después elegir los medios correctos (eficiencia).

Una organizacion estad conformada por varias areas o departamentos que trabajan
en conjunto para lograr que la misma logre todas sus metas. Cada uno tiene sus tareas
y responsabilidades a realizar dentro de la organizacion, y entre estos, se encuentra el
departamento de administracion, fundamental para el control, es un departamento
creado para coordinar y organizar a la empresa, ya sea tanto a los trabajadores como
también a las tareas y obligaciones de todas las demaés areas.

En este contexto, la administracion es importante en cualquier empresa, es la



encargada de controlar todos los procesos, ya sean internos o con terceros, es el
departamento ndcleo que se relaciona y controla todas las demas areas funcionales de
la organizacion. Es decir, si la administracion de una empresa es defectuosa, entonces
esto se reflejara en cada area de la misma, dando como resultado fallas en la calidad
del servicio o producto.

Por otro lado, una administracion puede tener buen personal trabajando en ella,
como puede tener los implementos necesarios fisicos para realizar las tareas, pero si
el personal no conoce un proceso qué utilizar para lograr tener un control sobre todos
los procedimientos que se realizan en el departamento, entonces existira una grave
desorganizacion administrativa, que repercutird en toda la organizacion. En otras
palabras, si una organizacién no cuenta con una eficiente herramienta administrativa,
la misma estd en el riesgo de sufrir innumerables consecuencias, como las
sobrecargas de actividades, los atrasos, el descontrol, el desorden y mas importante
aun, un bajo rendimiento en las tareas administrativas.

Las organizaciones, en ocasiones, miden su crecimiento por la infraestructura
que se ha logrado, por los inversionistas que han conseguido, por los nuevos clientes,
pero realmente, una organizacion puede decirse que esta creciendo cuando se miden a
los trabajadores de la misma. El capital humano es la clave en toda organizacion, si
ese capital humano posee educacidn, estrategia, destrezas desarrolladas, experiencia y
conocimiento, entonces la empresa tendra un buen desempefio en su servicio o
producto. Este capital humano puede tener el conocimiento administrativo, la
educacion y la experiencia, pero, si no conoce los procesos con los que se realizan las
tareas que les son asignadas, esto deparard en un bajo rendimiento laboral
consecuencia de elaborar las actividades utilizando la improvisacion.

Es decir, si una empresa no da indicaciones de como deben realizar las
actividades a sus trabajadores, entonces los mismos buscaran, cada uno utilizando
diferentes métodos, la manera de realizar esas actividades, a veces tal vez logrando
las metas, pero muchas veces también fallando en el intento y bajando la eficiencia

administrativa, ya que si cada trabajador realiza las actividades segun criterio propio,

10



sabiéndose que cada uno posee criterios distintos de como deben realizarse, esto daria
diferentes resultados que podrian ser graves para el rendimientos operacional de la
organizacion. Es por esto, que en algunas organizaciones muchas de las funciones son
ejecutadas de acuerdo a procedimientos establecidos por las lineas de mando, lo que
permite al personal dentro del departamento cumplir sus labores de manera concreta,
evitando asi la pérdida de tiempo y desvio de los objetivos.

Dentro de lo planteado, los procedimientos administrativos constituyen una
herramienta necesaria en la administracion de toda organizacion, ya que proporcionan
las bases fundamentales para que el recurso humano realice de forma sencilla, clara'y
conforme todas las actividades de caracter administrativo, para asi cumplir con los
objetivos y metas planteadas en la organizacion. Estos procedimientos se han
convertido en una causa formal y clave para la eficiencia y eficacia de la ejecucion, el
buen funcionamiento y desenvolvimiento de la misma.

Por lo tanto, el proceso administrativo se caracteriza por seguir métodos y
normas hasta llegar a metas establecidas, asi como también se rigen mediante reglas
fijas con la finalidad de obtener rendimientos. Por lo cual, debe ir dirigido a
proporcionar informacion contable y financiera que sea oportuna, confiable, concisa,
verificable, objetiva, Util y veraz, con el objeto de facilitar a los diversos interesados
la toma de decisiones en relacion con la entidad economica.

Es por esto que, la documentacion de los procesos administrativos permitira un
mejoramiento continuo y ayudara con el funcionamiento interno de la organizacion.
Obteniendo asi, un patron a seguir que permita desarrollar la eficiencia de cada uno
de los empleados realizando los procesos de forma estandarizada, de acuerdo a los
requerimientos de la empresa, para de ésta forma prestar un mejor servicio,
trabajando en pro del logro de los objetivos organizacionales

Visto de esta forma, para manejar una empresa de forma exitosa es necesario que
ésta se dirija y controle de forma metddica y clara. Esto solo puede lograrse a través
del manejo y control de los procedimientos administrativos que permitan el desarrollo

y funcionamiento de las actividades que se llevan a cabo en la empresa.
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Actualmente la empresa Inmobiliaria Anare, C.A., ubicada en la Urbanizacién
Santa Cecilia, en la calle sexta, en Valencia, Estado Carabobo, lleva mas de 20 afios
brindando el servicio inmobiliario a pequefias y medianas empresas en el pais. La
gestion administrativa de la empresa Inmobiliaria Anare se esta viendo afectada por
un descontrol en los procedimientos del Departamento de Administracion, esto como
consecuencia de la ausencia de los procesos administrativos relativos a la emision de
cheques, el proceso de facturacion y cobranza.

Se puede sefialar que, no se conoce con exactitud el monto de la cuenta banco,
dado que se observa un descontrol en el libro banco, ya que las transacciones no estan
actualizadas.

Por otra parte, se presentan debilidades en el proceso de facturacion, el cual es
realizado con lentitud porque no hay una planificacion del mismo, ademé&s no cuenta
con manuales de normas y procedimientos por escritos, ni estrategias que les permita
agilizar dicho proceso, lo que trae como consecuencia deficiencias en los actividades
ejecutados por el personal que labora en el area. Ademas no se realiza un seguimiento
oportuno a las cuentas morosas, debido a que se observa incumplimiento de las
normas y procedimientos contables.

Se observan, deficiencias en la planeacidon, organizacion, ejecucion vy
comunicacion entre los distintos departamentos de la entidad que obstaculizan la
toma de decisiones efectivas en la misma y por ende entorpece la gestidn del proceso
de cobranzas, afectando la liquidez financiera.

La problemética descrita ha ocasionado deficiencias administrativas, tales como
errores en los sistemas contables por fallas al digitalizar los documentos, pérdidas de
informacién por desorganizacion en los archivos, tardanzas en la elaboraciéon de
cheques para cancelar las obligaciones de la empresa, asi como retrasos en los
compromisos con los clientes a causa de desorganizacion de la informacion y retrasos
en la facturacion.

Por lo tanto, se propone como alternativa de solucion la elaboracion de los

procedimientos que optimicen la gestion de los procesos administrativos
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mencionados para el Departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria
Anare, C.A.

2.2 Formulacion del Problema

Con lo antes descrito surge la siguiente interrogante. ¢Cudales deben ser los
lineamientos para la elaboracion de los procedimientos administrativos que permitan
optimizar la gestion del Departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria
Anare, C.A.?

2.3 Objetivos del Estudio
2.3.1 Objetivo General
Proponer procedimientos administrativos para optimizar la gestion del

departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A.

2.3.2 Objetivos Especificos

1 Diagnosticar la situacion actual en cuanto a la necesidad de elaborar
procedimientos administrativos en el Departamento de Administracion de la
empresa objeto de estudio.

2 Determinar los factores que caracterizan la gestion administrativa para la
eficiencia de los procedimientos administrativos de la empresa objeto de
estudio.

3Disefiar procedimientos administrativos para optimizar la gestion del

departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A.

2.4 Justificacion

El objetivo de los procedimientos administrativos es permitir que las empresas
u organizaciones desarrollen sus funciones del proceso administrativo como son,
planear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente y eficaz las actividades que

se designan a cada uno de los miembros de la organizacion.
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Estas actividades son la esencia de los procedimientos administrativos, lo que
va a permitir realizar correctamente las labores y actividades para estandarizar la
operatividad de la misma. La elaboracion de los mismos busca el control y la guia
para el personal, evitando los errores y la pérdida de tiempo dentro del departamento
en sus tareas.

A causa de la problematica expuesta, se hace indispensable el disefio de
procedimientos que optimicen las gestiones del Departamento de Administracion.
Estos servirdn para mejorar los procesos, los cuales tendran cambios positivos y
adaptaciones que mejoraran la precision laboral, proporcionando beneficios a la
empresa. Servird como alternativa para mejorar esa area de la empresa, al igual que,
fortalecerd la gestién operativa y la optimizard consiguiendo procesos solidos y
fiables que ayudaran a satisfacer las necesidades de los clientes de la organizacion.

Por otro lado, los procedimientos administrativos, para la organizacion se
convierten en una necesidad que le permita planificar, organizar, dirigir y controlar
eficazmente sus actividades comerciales, ademas del desempefio de cada uno de los
involucrados en la misma. Asi como el resguardo y seguridad de que sean registradas
todas las operaciones a fin de preparar los estados financieros fiables para la toma de
decisiones.

Asimismo, proporcionara a sus directivos una poderosa herramienta para
apoyar las decisiones a nivel estratégico y operacional, facilitara el mejor uso de los
recursos disponibles para alcanzar los resultados esperados, contribuird a tomar las
medidas necesarias de forma oportuna para las acciones correctivas que se requieren
realizar, especialmente, permitiria identificar oportunidades de innovacion y de
aprendizaje organizacional para proyectarse al futuro.

Desde el &mbito tedrico se justifica al analizar teorias y conceptos béasicos
acerca de los procesos administrativos y su relacion con la gestion cuentas por cobrar
y la gestion bancaria para asi encontrar explicaciones a situaciones internas que
dificultan el manejo de los mismos, lo cual servira a los estudiantes y docentes de la

Universidad José Antonio P&ez que sientan la necesidad de incursionar en la tematica

14



planteada. A su vez servira de marco de referencia a futuros investigadores.
Finalmente, para la autora, el presente trabajo servira tanto de crecimiento
personal, académico, como profesional, y de aplicacién de ser necesaria en el

ambiente laboral en el cual se esté desenvolviendo

2.5 Alcance

La propuesta de procedimientos administrativos para optimizar la gestion del
departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A., le permitira
llevar procesos documentados de la gestion de las cobranzas, de los procesos de la
emision de cheques, lo cual incidira de manera positiva en las actividades que se
Ilevan a cabo en el departamento administrativo y en las demas areas funcionales de

la empresa.
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CAPITULO 111

MARCO REFRERENCIAL CONCEPTUAL

En este capitulo se hace necesario presentar los enfoques teoricos vinculados al
problema, asi como los antecedentes del estudio. Al respecto, Balestrini (2012:85),
sefiala que el marco referencial “es el resultado de la seleccion de aquellos aspectos
mas relacionados del cuerpo tedrico epistemoldgico que se asume, referidos al tema
especifico elegido para su estudio”. Su funcion es brindar coherencia documental y
veracidad, y se estructura, para este estudio, en: antecedentes, las bases tedricas y la

definicion de términos bésicos.

3.1 Antecedentes

Los antecedentes son aquellos estudios que de acuerdo con Tamayo y Tamayo,
M. (2014:45) “pueden ser tomados en consideracion, debido a que aportan elementos
de interés en torno a la tematica a investigar. Asimismo, se corresponden con las
variables implicitas en el estudio”. En este sentido, se presentan los siguientes
trabajos:

Guerrero, y Silva, (2015), realizaron un trabajo titulado: “Procedimientos
Contables y Administrativos como herramienta para la optimizacién del Proceso de
Facturacion en la Empresa Corporacion Best Tech C.A.”, presentado en Ila
Universidad José Antonio Paez como requisito para optar por el titulo de Licenciadas
en Contaduria Pdblica. La organizacion presentaba debilidades en el proceso de
facturacion, lo cual afectaba la liquidez de la empresa, asi como el cumplimiento de
los compromisos adquiridos. Es por ello, que el objetivo general de la investigacion
se orientd a proponer procedimientos contables y administrativos como herramienta
para la optimizacion del proceso de facturacion en la empresa. Metodoldgicamente,

se enmarcd bajo la modalidad de proyecto factible, apoyado en una investigacion de



campo — documental. Como técnicas de recoleccion de informacion se empleod la
observacion directa y la encuesta. Una vez analizado los resultados, se concluy6 que
no se planifican las actividades relacionadas con el proceso de facturacion, dado que
no se tienen politicas definidas y no se revisan periédicamente la cartera de clientes
para evitar retrasos en las cobranzas. Asimismo, no existen procedimientos
formalmente establecidos para llevar a cabo las funciones y actividades del area de
facturacion por lo que recomendaron adoptar el contenido de la propuesta, con el fin
de contar con una alternativa de solucion capaz de mejorar los procedimientos
administrativos/contables que permitan la optimizacion del proceso de facturacion de
la empresa.

Este trabajo se relaciona con el presente estudio, dado que aporta elementos para
la construccion del marco tedrico referencial, sirviendo de referencia para la
propuesta de procedimientos administrativos para optimizar la gestién del
departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A.

También se tiene el trabajo de Lucena, y Moreno (2015), quienes realizaron un
trabajo titulado: “Procedimientos Administrativos para optimizar la Gestion Contable
en la empresa Status Burguer”, presentada en la Universidad José Antonio Paez como
requisito para optar por el titulo de Licenciados en Contaduria Publica. El objetivo
general consistid en proponer procedimientos administrativos que permitan la
optimizacion de la gestion contable en la empresa, la cual es una Pequefia y Mediana
Empresa (PYME) que presentaba debilidades en su gestion contable, debido a que se
no poseian herramientas administrativas para llevar un eficiente control de las
actividades. Es por ello, que se requeriran analizar, evaluar e informar todas las
operaciones que se llevan a cabo de una manera mas eficiente y rapida para la
optimizacion de los procedimientos contables. De acuerdo a los objetivos planteados,
el estudio se desarrollo bajo la modalidad de proyecto factible, apoyado en un disefio
de campo descriptivo y documental. La poblacion objeto de estudio estuvo
conformada por seis (6) trabajadores que laboran en la empresa. Como técnicas de

recoleccion de informacion, se empleo la encuesta, a través de un cuestionario para
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diagnosticar la situacion actual que presenta la empresa en cuanto a los procesos
contables. También se hizo uso de la revision documental, mediante una matriz de
revision documental con la finalidad de analizar la gestion contable en funcion a los
procedimientos administrativos de planificacion, organizacién, direccion y control.
Los resultados obtenidos, permitieron concluir que la empresa posee un sistema
administrativo, pero presenta fallas en su estructuracion, por lo que la informacién en
el sistema en cuanto a registros e informacion no refleja la realidad de la empresa, los
pocos analisis que podian hacer no eran fidedignos, lo que contribuia a que la alta
gerencia tomaré decisiones erradas sobre los saldos de los estados financieros, por lo
que se disefiaron procedimientos administrativos para optimizar la gestion contable
en la empresa.

Este trabajo se relaciona con este estudio porque presenta los pasos para elaborar
los procedimientos administrativos y asi mejorar las actividades que se realizan en el
departamento de administracion de la Inmobiliaria Anare, C.A., lo cual contribuye a
obtener informacion financiera acorde a la realidad de la empresa.

Por otro lado, Ruiz, M (2014), realizd6 un trabajo titulado: “Propuesta de
Procedimientos Administrativos y Contables para La Unidad Educativa Catolica
Santos Angeles Custodios del Municipio Carlos Arvelo, Guigue.”, presentado en la
Universidad de Carabobo como requisito para optar por el titulo de Licenciado en
Contaduria Publica. El propésito fundamental de esta investigacion consistio en
implementar un manual de procedimientos contables para el célculo de la némina.
Este estudio se ubicO en una investigacion de campo, enmarcado bajo la modalidad
de proyecto factible, a nivel descriptivo, apoyado en una revision bibliogréfica. Para
la recoleccion de la informacion se utilizé la técnica de la observacion directa, la
observacion documental y la encuesta, y como instrumento un cuestionario a una
poblacion de 6 empleados que intervienen directamente en la elaboracion de la
nomina, analizandose esta informacion por medio de la estadistica descriptiva y
gréficos circulares con el propoésito de indicar las bases que sustentan la propuesta,

concluyendo que existe la necesidad de la existencia de un manual de procedimientos
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contables para estandarizar los procesos, prevenir posibles errores en los célculos, y
de esta manera contribuir con el mejoramiento de la problematica planteada.

El antecedente planteado guarda relacion con el presente estudio, ya que aporta
informacion relacionada con los procedimientos administrativos, su planificacion,
objetivos y los estandares establecidos, los cuales si se aplican a la empresa
Inmobiliaria Anare, C.A. en el departamento de administracion, le permitira tomar
decisiones estratégicas adecuadas para alcanzar alguna ventaja competitiva en la
busqueda de la excelencia empresarial a través de la gestion administrativa.

Asimismo, Arguello, Y (2013), realizd un trabajo titulado: “Andlisis de la
Gestion Administrativa Contable de los procesos de seguimiento institucional de las
Cooperativas en Gerencia de Programas Sociales”, presentado en la Universidad
Centroccidental Lisandro Alvarado para optar por el titulo de Especialistas en
programas Sociales. El estudio se basé en la pertinencia y los requisitos necesarios
para la adecuacion de la gestion administrativa contable de las cooperativas. La
investigacién tuvo como objetivo general analizar la gestion administrativa contable
de las Cooperativas del Estado Lara. Metodoldgicamente la investigacion se
considera de campo de caracter descriptivo. Como técnicas de recoleccion se
emplearon la entrevista y un cuestionario. La poblacion objeto de estudio estuvo
conformada por 31 cooperativas. Los resultados obtenidos, permitieron concluir con
respecto a la gestion contable, que llevan la contabilidad de acuerdo a los principios
de contabilidad generalmente exigidos. Sin embargo, la responsabilidad recae sobre
contadores externos, desconociendo los integrantes de las cooperativas las funciones
contables y administrativas que deben realizarse.

Este antecedente se relaciona con este estudio porque analiza la gestion
administrativa de la empresa, en un lapso de tiempo determinado, para determinar si
fueron correctas 0 no, si los datos utilizados para caracterizar o dimensionar las
actividades fueron las mas acertadas, proporcionando informacion en el area
financiera para la utilizacion de herramientas que les permitan tomar decisiones

asertivas en la gestion administrativa contable.
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Finalmente, se tiene a Silva (2013), quien realiz6 un trabajo titulado: “Analisis d la
Gestion a través del Proceso Administrativo en el disefio de Sistemas de Informacion.
Caso: Infocable, C.A.”, presentado en la Universidad Centroccidental Lisandro
Alvarado para optar por el titulo de Especialista en Gestion empresarial. La empresa
presentaba retrasos en la informacién relacionados con los sistemas de informacion,
por lo cual, se planteé como objetivo general analizar la gestion a través del proceso
administrativo en el disefio de sistemas de informacién en la empresa. La
investigacion se clasificO como no experimental, transeccional y de campo. La
poblacion estuvo comprendida por 25 personas, por ser una poblacién pequefia y
manejable se tomaron como muestra la totalidad de la misma. Como técnica de
recoleccion de informacidén se empled la encuesta, a través de un cuestionario
aplicado a la muestra seleccionada. Los resultados obtenidos, dieron como conclusion
que no se planifican las operaciones administrativas en la empresa, lo que genera
retrasos en la informacién, puesto no se lleva un proceso de gestion adecuado, por lo
que se recomienda difundir las politicas, normas, procedimientos y establecer
mecanismos de comunicacion entre los departamentos segin los niveles de
informacion establecidos.

Este antecedente se relaciona con este estudio, porque establece las bases teoricas
relacionadas con la gestion por procesos administrativos, basados en principios de
efectividad, eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la informacion financiera,
cumplimientos de las leyes y regulaciones aplicables. Por lo cual aporta informacion
para el disefio de procedimientos administrativos para optimizar la gestion del

departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A.

3.2 Bases Teoricas

Las bases teoricas son aquellas que van a ampliar la descripcion del problema, e
integran las teorias con la investigacion y sus relaciones mutuas. De acuerdo a Arias
(2012:14), “comprenden un conjunto de conceptos y proposiciones que constituyen

un punto de vista o enfoque determinado, dirigido a explicar el fenémeno o problema
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planteado”. Las bases tedricas que sustentan el estudio son las siguientes:

3.2.1 Administracion

Es el conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus
actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo:
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar. Terry (2012:20) explica que la
administracion es “un proceso distintivo que consiste en planear, organizar, ejecutar y
controlar, desemperfiada para determinar y lograr objetivos manifestados mediante el
uso de seres humanos y de otros recursos”. Se puede decir, que es el proceso que
permite el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el propoésito de lograr
los objetivos 0 metas de una organizacion de manera eficiente y eficaz.

La administracion suele dividirse en dos fases: mecéanica y dindmica; la primera
de ella tiene como elementos, la prevision (consiste en la determinacion de lo que se
desea lograr, ¢Que puede hacerse?), la planeacion (determina la accion que se va a
seguir, ¢Que se va hacer?) y la organizacion (se refiere a la estructuracion técnica de
las funciones, jerarquias y obligaciones individuales, ;Como se va hacer?).

Mientras que la dinamica de la administracion presenta como elementos la
integracién (seleccionar personas o cosas mas adecuadas para la organizacion, ¢Con
quién y con que se va hacer?), la direccion (promover, coordinar y vigilar las
acciones de cada grupo, ver que se haga el logro) y el control (consiste en saber cbmo
se ha realizado todo, medir los resultados actuales y pasados, en relacion con los
esperados).

Por tanto, cabe decir que la administracion es el proceso de planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de
todos los demés recursos organizacionales, con el propdésito de alcanzar las metas

establecidas para la organizacion de manera eficiente y eficaz.

3.2.2 Gestion Administrativa

La gestion, es la accion y efecto de gestionar o de administrar. Gestionar es hacer
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diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera. En otra
concepcion, gestion es definida como el conjunto de actividades de direccion y
administracion de una empresa.

Terry (2012:81), establece que: “La supervision de las empresas estd en funcién
de una administracion efectiva; en gran medida la determinacion y la satisfaccion de
muchos objetivos econdmicos, sociales y politicos descansan en la competencia del
administrador.” Por lo que se puede establecer que la gestion administrativa, es el
proceso de disefiar y mantener un ambiente laboral, formado por individuos que
trabajan en grupos para poder llegar a cumplir los objetivos planteados. El propdsito
de la gestion administrativa es:

¢ Dar soporte en la planificacion y control de las actividades empresariales.

e Gestionar el sistema de informacion contable (contabilidad financiera y
analitica).

o Detectar y anticipar las necesidades de financiacion de la empresa y a su vez
seleccionar la combinacion de fuentes de financiacion que permitan satisfacer
las mismas de la forma més eficiente.

¢ Analizar desde el punto de vista administrativo las decisiones de la empresa en
cuanto a: inversiones, politicas comerciales, precios de los productos,

presupuestos, etc.

3.2.3 Importancia de la Gestion Administrativa

La administracion es una actividad de maxima importancia dentro del que hacer
de cualquier empresa, ya que se refiere al establecimiento, busqueda y logro de
objetivos. Chiavenato (2011:10) define a la Administracion como, “el proceso de
planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
organizacionales”. La administracion es un medio para lograr que las cosas se
realicen de la mejor manera, al menor costo y con la mayor eficiencia y eficacia

posible. Se fundamenta en: (a) Universalidad (aplicable a cualquier organismo
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social). (b) Simplificacion del Trabajo. (c) Productividad y Eficiencia. (d) Bien
comdan. (Optimizar-interrelaciones-generar empleo).

La tarea de construir una sociedad econdmicamente mejor; normas sociales
mejoradas y un gobierno mas eficaz, es el reto de la gestion administrativa moderna.
La supervision de las empresas estd en funcién de una administracion efectiva; en
gran medida la determinacion y la satisfaccion de muchos objetivos econdmicos,
sociales y politicos descansan en la competencia del administrador. En situaciones
complejas, donde se requiera un gran acopio de recursos materiales y humanos para
llevar a cabo empresas de gran magnitud la administracion ocupa una importancia
primordial para la realizacion de los objetivos.

Otra de las misiones que tiene la administracion esta ligado a la construccion de
acciones conjuntas de distintas areas de una compafiia 0 grupo en particular para
lograr un objetivo en comun, coordinando las distintas tareas y estableciendo los
variados sectores de trabajo que permiten arribar a una mayor productividad y un
mejor aprovechamiento de los recursos con los que cuenta una compafiia 0 un grupo
social en particular.

En la esfera del esfuerzo colectivo donde la administracion adquiere su
significacion mas precisa y fundamental, ya sea social, religiosa, politica o
econdémica, toda organizacion depende de la administracion para llevar a cabo sus
fines. La gestion esta ligada a las acciones que toman los dirigentes de las empresas o
negocios para darle un sentido de direccion a estas, la gestion se desarrolla cada vez
que los gerentes y directores de las empresas emprenden actividades que ellos
deciden que sean las mas elocuentes para el logro de sus metas u objetivos
planteados, esto indica que una buena gestion es la base fundamental de cada
organizacién debido a que el gestionar de manera adecuada hace la prosperidad del
negocio y lo conduce al éxito.
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3.2.4 Procedimientos

Los procedimientos son planes que establecen un método habitual de manejar
actividades futuras. Son verdaderas guias de accién mas bien que de pensamiento,
que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. Los
procedimientos representan la empresa de forma ordenada de proceder a realizar los
trabajos administrativos para su mejor funcion en cuanto a las actividades dentro de
una organizacion. Catacora, (2013:65), define los procedimientos como; “pautas
especificas que emite la gerencia para el buen funcionamiento de todas las
operaciones realizadas por la empresa”. ES un término que hace referencia a la accion
que consiste en proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto,
por otra parte, estd vinculado a un método o una manera de ejecutar algo.

Se puede acotar, que los procedimientos consisten en seguir ciertos pasos
predefinidos para desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo deberia ser
unico y de facil identificacion, aunque es posible que existan diversos procedimientos
qgue persigan el mismo fin, cada uno con estructurasy etapas diferentes, y que
ofrezcan méas o menos eficiencia.

Los procedimientos para la empresa tienen una actuaciéon muy importante en la
consecucion de los objetivos, puesto que ellos indican la manera de ejecutar las diferentes

rutinas laborales que se llevan a cabo, facilitando las funciones administrativas.

3.2.5 Caracteristicas de los Procedimientos

En cuanto a las Caracteristicas de los Procedimientos, Melinkoff (2008:28) explica

las més resaltantes:

e No son de aplicacion general: Son especificos, es decir, pueden elaborarse
diferentes procedimientos para una misma labor dependiendo de las
necesidades y caracteristicas particulares de cada organizacion.

e Son continuos y sistematicos: Por lo tanto son de gran aplicacién en los
trabajos que se repiten, y de esta manera se evita a la gerencia a tomar

decisiones cada vez que tenga que ejecutarse ese trabajo.
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e Son estables: Porque siguen una misma secuencia elaborada con antelacion.

e Son flexibles: Esto es, que pueden adaptarse a las exigencias de nuevas
situaciones y circunstancias; como estos son instrumentos, medios para
alcanzar objetivos. Su condicién estd supeditada a tales situaciones lo que
significa que sus modificaciones y alteraciones dependen en lo esencial, del
curso de los objetivos, por eso, los procedimientos deben tomar en cuenta para
su implantacion y aplicacion los elementos disponibles: El personal, trabajo,
objetivos, materiales, etc.

En atencion a la cita anterior, se puede decir que los procedimientos conllevan

siempre al logro de los objetivos que persigue la empresa, siempre y cuando se

adapten a las necesidades y se apliquen a las exigencias de las empresas.

3.2.6 Procedimientos Administrativos
La administracion es una actividad basada en tareas operativas que se llevan cabo
mediante el esfuerzo de los miembros del grupo para permitir el funcionamiento
adecuado de una organizacion, para tal efecto el proceso administrativo es
fundamental para especificar en forma sistematica y ordenada las actividades dentro
de la empresa. Cantu (2011: 5), interpreta la calidad de los procesos administrativos
como “un sistema que permite la integracion del recurso humano y el grado en que un
producto satisface las necesidades de la empresa y para tener la debida certeza de que
el proceso productivo tendra los niveles de calidad requeridos”. La administracion
para ser eficiente debe basarse en un sistema administrativo que permita que la
organizacion se desarrolle mediante una cultura de mejoramiento continuo que
permita al cumplimiento de su mision.
Desde tal perspectiva debe entenderse a los procesos de planear, organizar,
dirigir y controlar como elementos sinérgicos en donde los acontecimientos
individuales de cada uno de ellos, afecta y guarda relacidn estricta con los otros

procesos.
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Planificacion:

Minch y Garcia (2008: 65) establecen que la plancacion “es la determinacion de
los objetivos, eleccién de los cursos de accion para lograrlos, con base en la
investigacion y elaboracion de un esquema detallado que habréa de realizase en un
futuro”. La planeacion es la primera funcion administrativa porque sirve de base a las
demas funciones. Esta funcion determina por anticipado cuéles son los objetivos que
deben cumplirse y qué debe hacerse para alcanzarlo; por tanto, es un modelo tedrico
para actuar en el futuro. La planeacion comienza por establecer los objetivos y
detallar los planes necesarios para alcanzarlos de la mejor manera posible. La
planeacion determina donde se pretende llegar, qué debe hacerse, cbmo, cuando y en
qué orden.

Es importante acotar, que tal actividad se desarrolla en un marco de incertidumbre,
impredecibilidad, riesgo y cambios; por tanto, el como planear, establecer
mecanismos de accion de alcance de normas, procedimientos, planes y objetivos,
exige la reinvencion constante de como el gerente estratégicamente piensa,
estableciendo los senderos de accion empresarial. Es importante contar con una meta,
un objetivo. En ocasiones es la diferencia entre sobrevivir o declinar. Las empresas con
éxito planean adecuadamente. La planeacion es una de las mas importantes funciones de

la administracion a cualquier nivel.

Organizacion:

Para Azuaje (2005:59) la “organizacion consiste en la creacion de estructuras que
permitan determinar las jerarquias necesarias y agrupar las actividades, con el objeto
de simplificar las mismas, asi como sus funciones dentro de la unidad”. Para poder
llevar a la practica y ejecutar los planes, una vez que estos han sido preparados, es
necesario crear una organizacion, por lo tanto, es preciso establecer el tipo de
organizacion a utilizar para llevar a cabo el plan previamente preparado. El tipo de
organizacion que se halla establecido, determina, en buena medida, el que los planes

sean integramente apropiados. Por otro lado, Chiavenato (2011) sefiala que:
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La organizacién es una entidad social porque estd constituida por
personas, y se halla orientada hacia objetivos porque esta disefiada
para alcanzar resultados. Esta estructurada deliberadamente porque
divide el trabajo, y su ejecucion se asigna a los miembros de la
organizacion. En este sentido, la palabra organizacion significa
cualquier empresa humana conformada intencionalmente para
conseguir determinadas metas y objetivos (p. 344).

Es importante mencionar, que el organizar implica mayormente el manejo y
administracion del capital intelectual, considerando que éste por su naturaleza
conceptual esta formado por emociones, sentimientos, habitos y costumbres; por lo
tanto, el innovar o cambiar pudiera no ser una tarea facil a alcanzar por el gerente.
Este tiene la labor de crear condiciones facilitando tanto la aceptacion como la
adaptacion a este nuevo proceso; de alli, que una buena estrategia es la participacion

activa del personal.

Direccion:

Esta tercera funcion envuelve a los conceptos de maotivacion, liderazgo, guia,
estimulo y actuacion. A pesar que estos términos tienen una connotacion diferente,
indican que esta funcion administrativa esté relacionada con los factores humanos de
una organizacion. Se trata de dirigir la organizacion de manera que se alcancen sus
objetivos. Para Munch y Garcia (2008:160) la direccion es la etapa del proceso
gerencial en donde “se ejecutan los planes de acuerdo con la estructura
organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la
motivacion, la comunicacion y la supervision”.

La direccion se refiere a la forma como se establece el ambiente interno de la
empresa con atencion especial al uso de los recursos humanos. Abarca la fijacion de
incentivos para mejorar el rendimiento, el disefio de sistemas formales para utilizar la
informacion, las habilidades que poseen los empleados, la implantacién de programas
para la resolucion eficaz de conflictos, y la definicion de las condiciones y politicas

generales que ayudaran a los gerentes a dirigir a otras personas.
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Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de
planificacién y organizacion, es necesario que se tomen medidas que inicien y
continuen las acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea.
Entre las medidas comunes utilizadas para poner el grupo en accion esta dirigir,
desarrollar, instruir, ayudar al personal a mejorarse o mismo que a su trabajo

mediante su propia creatividad.

Control:

Esta Gltima fase del proceso administrativo, tiene como proposito medir,
cualitativamente y cuantitativamente, la ejecucion en relacion con los patrones de
actuacion y determinar si es necesario tomar accion correctiva o remediar que
encause la ejecucion en lineas con las normas establecidas. Miinch y Garcia
(2008:183) establecen que “si el control se estudia como ultima etapa del proceso
administrativo, esto no significa que en la practica suceda de la misma manera”.

Es el proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las actividades
planificadas. En el control de la planificacion se lleva a cabo una estructura
organizacional que se crea para facilitar de forma eficiente y eficaz el cumplimiento
de metas y objetivos, motivando a los empleados del equipo a través de un liderazgo
eficaz.

En la practica real, las cuatro funciones fundamentales de la administracion estan
de modo entrelazado e interrelacionadas, el desempefio de una funcién no cesa por
completo antes que se inicie la siguiente. Por lo general no se ejecuta en una
secuencia en particular, sino como parezca exigirlo la situacion en la que se
encuentre. La ejecucion efectiva requiere que se hayan asignado actividades a las
personas o hayan realizado las suyas de acuerdo con los planes y objetivos generales,
de igual manera el control no puede ejercerse en el vacio ya que debe haber algo que

controlar.
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3.2.7 Caracteristicas de los Procedimientos Administrativos

De acuerdo a Cantu (2011), las caracteristicas son las siguientes:

e Enfocar el efecto completo de una decision por anticipado, suministrando datos
completos exactos y oportunos para los procesos de planeacion y toma de
decisiones. Emplea datos y métodos ordinarios en la preparacion de planes de
largo y corto plazo.

e Reduce el tiempo y volumen de informacién requerida mediante una informacion
de cada nivel de direccion, de solo los grados de detalles necesarios.

e Satisface las necesidades de cada unidad de la organizacién, con un minimo de
duplicacion sirviendo al mismo tiempo a la organizacion como un todo.

e Presenta los datos a quienes son responsables de la toma de decisiones y
planeacion, en forma tal que disminuye al minimo el tiempo o esfuerzo necesario
para su analisis e interpretacion.

Las tareas de la Administracion son la base del funcionamiento de toda compafiia,
contando con una gran cantidad de tareas que van desde la elaboracién y control del
banco de datos, como también las distintas tareas de control de operaciones, siendo en
muchas ocasiones el motor de nuevas campafias y tareas que permiten un crecimiento

o la elaboracién de un plan para brindar nuevos ingresos.

3.2.8 Departamento de Administracion. Funciones

De acuerdo a Jesuites (2017), el departamento de administracion es un engranaje
que tiene que estar bien engrasado si la empresa quiere ser productiva y solvente. Por
un lado, ha de saber analizar los procesos, entradas y salidas para poder ofrecer
mejoras a la empresa y, por otro lado, a partir de nimeros reales, ha de saber exponer
ddnde es posible reducir costos e invertir. De esta manera, se conseguirad aumentar los
beneficios. No es solo cuestion de llevar al dia los documentos o de llevar bien las
cuentas, sino de tener una vision amplia de la empresa y mostrar puntos de mejora.

En primer lugar, hay que saber que la administracion de la oficina es un conjunto
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de actividades cotidianas relacionadas con la planificacion financiera, el
mantenimiento de registros y la facturacion, el personal, la distribucion fisica y la
logistica. Los departamentos estan formados basicamente por 2 tipos de empleados
que realizan estas actividades, los cuales se les conoce como administrativos de
oficina o, si coordinan a varias personas, jefe de administracion/director de oficina.
Segun el tamafio de la empresa puede haber departamentos especializados en alguna
de las tareas mencionadas anteriormente. Estos empleados desempefian un papel
clave en la infraestructura de cualquier organizacion, independientemente de tu
tamafio.

Un administrativo, tiene la responsabilidad de asegurar que las actividades
administrativas dentro de una organizacion funcionen eficientemente, proporcionando
estructuras y procesos a otros empleados, a través de la organizacion. Estas
actividades pueden abarcar desde la responsabilidad de la gestiébn de recursos
humanos, presupuestos y registros hasta la contabilidad. Las funciones del
administrativo de oficina, serian las siguientes:

e Las tareas que desempefian son muy variadas.

e Asegurarse de que el correo saliente y entrante se asigna al departamento

adecuado. Gestionar los suministros de materiales de oficina.

e Introducir, archivar y administrar los datos que se almacenan dentro del

sistema de oficina de la organizacion.

e Organizar y ayudar a compaferos de trabajo con reuniones, conferencias,

viajes, eventos y llamadas telefonicas.

e Gestionar las ndminas de los empleados con base a lo marcado por gerencia,

contabilidad fiscal, relacion con proveedores, atencion al cliente, etc.

e Dirigir las actividades administrativas y de los Recursos Humanos como:

ingreso, ascenso Yy egreso del personal de la Direccion en forma confiable y
eficiente, dando respuesta a las solicitudes planteadas.

e Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de programacion y
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ejecucion del Presupuesto.

e Administrar los fondos de la caja chica, con apego a las normas vigentes.

e Coordinar y supervisar las labores realizadas por el personal de apoyo
secretarial y mensajeria.

e Supervisar la entrada, emision, tramitacion, despacho y archivo de la

correspondencia y documentacion de la Direccién.

3.2.9 Control Interno del Efectivo

La administracion del efectivo es una de las actividades fundamentales en la
administracion del capital de trabajo, pues segun Rodriguez (2006:112) “la caja
representa el activo mas liquido que poseen las empresas”. El término efectivo o caja
se refiere a todo el dinero, ya sea en caja 0 en cuenta de banco, que posee la
organizacion, que genera o recibe durante un periodo determinado, que se distingue
por no producir ningun rendimiento y posibilita la utilizacién de forma inmediata del
dinero en las operaciones de la empresa. El objetivo fundamental del control interno
del efectivo es minimizar los saldos de efectivo ocioso, logrando un equilibrio entre
los beneficios y los costos de la liquidez.

De acuerdo con el autor, la administracion del efectivo comprende el manejo del
dinero de la organizacion y permite obtener asi la mayor disponibilidad de efectivo y
el maximo de ingresos por intereses sobre cualquier fondo que no se esté utilizando,
por lo que se requiere ejercer un control interno que garantice que este importante
recurso no sea desviado o utilizado para fines personales de los empleados.

Segun Rodriguez (2006) el control interno del efectivo estd constituido por una
serie de procedimientos bien establecidos, con el objetivo de monitorear todas las
actividades de la empresa que puedan afectar el manejo de este activo. Estos
procedimientos tienen como propdsito resguardar el efectivo, garantizando la
exactitud y confiabilidad de los registros mediante una adecuada division del trabajo,

delegacion de la autoridad, asignacion de responsabilidades, promocion del personal
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al trabajo eficiente y logrando la identificacion de éste con las politicas de la empresa.
Las medidas de control interno del efectivo estan orientadas a reducir los errores y
pérdidas. Para tal fin, se debe partir de la premisa que el efectivo es todo el dinero que
mantiene la empresa en sus cuentas de caja o en forma de dep6sitos en los bancos
comerciales, en valores en moneda de curso legal, también llamado el Disponible.
Dichas medidas deben tener en cuenta que la recepcion del efectivo, puede hacerse
por tres vias: operaciones en el mostrador (ventas), ingresos ejecutados por
cobradores e ingresos via depdsitos o transferencias de terceros en las cuentas de la
compafiia.

En otro contexto, Rodriguez (ob. cit.) sefiala que al establecer los controles
internos del efectivo deben considerarse tanto el efectivo en caja como el disponible
en los bancos. La caja se divide en dos: Caja chica y Caja general, las cuales tienen
procedimientos de controles especificos y diferentes.

Control del movimiento de bancos: La conveniencia de manejar el efectivo
mediante una cuenta de cheques implica la necesidad de ejercer un buen control tanto
de los depdsitos como de los cheques expedidos para conocer con exactitud, en
cualquier momento, el saldo disponible de la cuenta de cheques de la empresa.

La caja chica, es el fondo que la empresa emplea para los gastos menores dentro
de la misma que no requieren del uso de un cheque. Sefiala el autor que el control
interno de la caja chica debe tomar en cuenta el establecimiento de un limite maximo
para los pagos a realizarse, éste s6lo se movera cuando se decida aumentar o
disminuir el fondo, o para su eliminacion. Asi mismo, sefiala la importancia que una
sola persona sea responsable de ella, quien no debera tener acceso a la contabilidad,
ni a los cobros, ni a la caja principal. El fondo de esta caja chica debe cargarse a cada
una de las cuentas de gastos o de costos, segin se especifique en los comprobantes
pagados. Estos comprobantes deben ser impresos, numerados correlativamente y
deberan estar aprobados previamente por otra persona autorizada, especificando en
cifras y letras, el monto pagado.

La caja general, es la cuenta que registra todo el efectivo que ingresa y egresa de
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la empresa. Se carga con los cheques que recibe y se abona cuando se hace el
depdsito de los mismos en las cuentas bancarias de la empresa. Debe manejarse con
una cuenta de saldo deudor o cero, nunca acreedor, e indica el efectivo, cheques o
vales que se encuentren en la caja.

Su control se realiza mediante un arqueo de caja que consiste en el analisis de las
transacciones del efectivo, durante un lapso determinado, con el objeto de comprobar
si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el saldo que arroja esta
cuenta, corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo,
cheques o vales. Este arqueo permitira también saber si los controles internos se estan
Ilevando adecuadamente.

El control interno del efectivo en la empresa, debe comprender toda una serie de
medidas administrativas, para que ciertas operaciones sean ejecutadas por dos 0 mas
personas, con el deliberado propoésito de evitar errores, dificultar eventuales manejos
dolosos y detectar las irregularidades a tiempo. Debe estar orientado a prevenir o
detectar errores e irregularidades, por lo que deben brindar una confianza razonable
de que los estados financieros han sido elaborados bajo un esquema de controles que
disminuyan la probabilidad de éstos, asi como descubrir o evitar cualquier

irregularidad que se relacione con falsificacion, fraude o colusion.

3.2.10 Proceso de Facturacion

La facturacion se aplica principalmente para gestionar un control sobre todos los
movimientos financieros que posee una empresa 0 negocio. Catacora (2013:282),
"sefiala que el proceso de facturacion tiene como objetivo registrar y procesar todas
las actividades relacionadas u operaciones que tiene como objetivo mantener y
aumentar las ventas en una empresa”. El &rea de facturacion de la empresa es una de
las mas importantes, por un lado porque mediante la expedicion de las facturas se
materializan y documentan los ingresos de la empresa y, por otro, porque tiene la
importante labor de recibir, examinar y aceptar o rechazar las facturas recibidas en

funcion de que estas cumplan o no los requisitos exigidos por la normativa en materia
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de facturacion. Conocer en qué casos hay que documentar con factura las operaciones
de la empresa y cuéles son los requisitos que deben cumplirse.

El proceso de facturacion debe permitir el control de la cartera de los clientes. La
facturacion debe agregarle valor a la operacion de venta, ya que es una actividad de
servicio directo (no aporta beneficio a la empresa que la hace sino que solo le permite
cumplir una obligacion administrativa).

Por otra parte, Méndez (2003), sefiala que “el proceso de facturacion debe poseer
un buen sistema informatico administrativo y contable que resuelva todos los temas
relacionados con el control de lo que cada cliente esta escogiendo cuando visita la
negociacion”. (p. 53).

La facturacion es quiza un punto de contacto con el cliente mas amplio en una
empresa. Es el punto en el que el contacto con el cliente es méas frecuente, aun mas
que el de la venta misma. En el punto de facturacién, el cliente que lleva crédito con
una empresa debe ser informado de sus posibilidades, por sus habitos de consumo y
sus habitos de pago. Esta informacidn debe ser aprovechada en forma amplia y
extensiva.

El proceso de facturacion tradicional siempre ha formado parte de un conjunto mas
amplio de procesos de negocio en el comercio que incluyen la colocacion y
aceptacion de una orden, el procesamiento de la orden, la entrega de la mercancia y el
pago final. Este es un proceso de compra-a-pago desde la perspectiva del comprador,
y uno de pedido-a-cobro desde la perspectiva del vendedor. Juntos reciben el nombre
de “proceso comercial”. Por consiguiente, desde un punto de vista del proceso de
negocio, una factura nunca es un documento aislado, sino que siempre es el resultado
y esta ligado con otras actividades. Los aspectos de pago de una factura generalmente
involucran la generacién de un pago por parte del receptor de la factura en respuesta a
los detalles de pago que aparecen en la misma. Debido a que una factura es en parte
una solicitud de pago, existen claras sinergias entre los sistemas de pago y el proceso
de facturacion. De acuerdo a lo planteado, el proceso de facturacion debe cumplir con

ciertos parametros contables y administrativos para su buen procedimiento.
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3.3 Definicion de Terminos Basicos

Control contable: Planes de organizacion, procedimientos y normas de registros
gue se ocupan de proteger las cuentas y asegurar la veracidad de los registros
financieros.

Control interno: Es la funcién que tiene la gerencia de salvaguardar, y preservar
los bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos y ofrecer la seguridad de que
no se contraeran obligaciones sin autorizacion.

Efectividad: Es la relacidn entre los resultados logrados y los resultados que se
habian propuesto, y da cuenta del grado de cumplimiento de los objetivos que se han
planificado: cantidades a producir, clientes a tener, 6rdenes de compras a colocar, etc.

Eficacia: Capacidad para determinar los objetivos apropiados, hacer lo que se
debe hacer y eligiendo las metas acertadas.

Eficiencia: Capacidad de reducir los recursos usados para alcanzar los objetivos
de la organizacion, “hacer las cosas bien”.

Gestion Estratégica: Es un proceso que permite a las organizaciones ser
reactivas en la proyeccion de su futuro en tres etapas: formulacion, ejecucion y
evolucion, logrando a traves de ellas los objetivos de la organizacion

Gestion: Accion y efecto de gestionar o decir, es hacer diligencias conducentes
al logro de un negocio.

Informacién Financiera: Es aquella informacién que muestra la relacién entre
los derechos y obligaciones de la dependencia o entidad, asi como la composicion y
variacion de su patrimonio en un periodo o momento determinado.

Informaciéon Razonable: La informacidn sera razonable, cuando ésta se ajuste a
normas, principios y procedimientos contables, de aceptacion general.

Liquidez: Convertibilidad del efectivo, la primera categoria de activos
circulantes cubre renglones que pueden convertirse en efectivo dentro de un afio o
dentro del ciclo normal de operaciones de la empresa.

Politicas: Es la forma por medio de la cual las normas fijadas van a lograrse o las

pautas establecidas para respaldar esfuerzos con el objeto de lograr las metas.
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Proceso de Facturacion: En el punto de facturacion, el cliente que lleva crédito
con una empresa debe ser informado de sus posibilidades, por sus habitos de
consumo Y sus habitos de pago. Esta informacion debe ser aprovechada en forma
amplia y extensiva.

Registro de las Operaciones: Consiste en grabar o reflejar en algiin medio de
almacenamiento, todos los datos, de tal forma que se puedan acceder posteriormente
a la informacion.

Rentabilidad: Es un indice que mide la relacion entre utilidades o beneficios, y
la inversion o los recursos que se utilizaron para obtenerlos.

Sistema: Es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que
interactlan entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben (entrada) datos,

energia o0 materia del ambiente y proveen (salida) informacion, energia o materia.
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CAPITULO IV

FASES METODOLOGICAS

4.1 Diagnostico de la situacion actual en cuanto a la necesidad de elaborar
procedimientos administrativos en el Departamento de Administracion de la
empresa objeto de estudio.

Al dar inicio a la primera fase del estudio, es importante seleccionar la
metodologia bajo la cual se va a recopilar la informacion; a través de las técnicas e
instrumentos de recoleccion de datos, por consiguiente Palella y Martins (2012:103)
indican que las técnicas de recoleccion de datos “son las distintas formas o maneras
de obtener informacion”. En este sentido, para recolectar la informacion se utilizé la
observacion directa. Méndez (2010), sefiala que:

Es el proceso mediante el cual se perciben deliberadamente ciertos
rasgos existentes en la realidad por medio de un esquema conceptual
previo y con base en ciertos propositos definidos generalmente por la
conjetura que se quiere investigar. En ella el investigador forma
parte activa y asume comportamiento del grupo observado donde
estudia los fendmenos en las condiciones en que se procesen
espontaneamente, es decir, el observado, deja a la naturaleza actuar
con sus propios recursos, observa, asocia, registra y analiza las
cosas. (p.154)
Como instrumento de recoleccion de informacion se empleé la lista de cotejo

(Ver Anexo A). Palella y Martins (2012:114), sefialan que “las listas de cotejo o de
control son un instrumento muy util para registrar la informacion cualitativa en
situaciones de aprendizaje, permite orientar la observacion y obtener un registro claro
y ordenado de todo cuanto acontece.” Este instrumento permitié conocer los procesos
administrativos que se llevan a cabo en la empresa, especificamente en el proceso de
facturacion.

Asi mismo, se realiz6 una entrevista, la cual es una técnica de recopilacion de

informacion mediante una conversacion profesional, con la que ademas de adquirirse



informacion acerca de lo que se investiga, tiene importancia desde el punto de vista
educativo; los resultados a lograr en la mision dependen en gran medida del nivel de
comunicacion entre el investigador y los participantes en la misma.

Tamayo y Tamayo (2014:123) la define como: “La relacion directa establecida
entre el investigador y su objeto de estudio a través de individuos o grupos con el fin
de obtener testimonios orales.” En la entrevista se desea obtener la opinion del
entrevistado con respecto al estado actual del asunto en cuestion, los objetivos de la
investigacion y los procedimientos.

Por otro lado, Arias (2014:74), sefiala que la entrevista semiestructurada, es
aquella que “aun cuando exista una guia de preguntas, el entrevistador puede realizar
otras no contempladas inicialmente. Esto se debe a que una respuesta puede dar
origen a una pregunta adicional extraordinaria. Esta técnica se caracteriza por su
flexibilidad.” En este caso, se empled el guion de entrevista, la cual se pretende
aplicar al Gerente Administrativo para conocer los procesos administrativos

relacionados con el control de la cuenta banco. (Ver Anexo B)

4.2 Determinacion de los factores que caracterizan la gestion administrativa
para la eficiencia de los procedimientos administrativos de la empresa objeto de
estudio.

Para cumplir con esta fase, se utiliz6 toda la informacion recopilada a través de la
entrevista y la observacion directa, para lo cual se realizé un analisis interno, donde
se tiene como objetivo conocer los recursos y capacidades con los que cuenta la
empresa e identificar sus fortalezas y debilidades, y asi establecer objetivos con base
a dichos recursos y capacidades, y formular estrategias que le permitan potenciar o
aprovechar dichas fortalezas, y reducir o superar dichas debilidades.

Por lo tanto, este analisis permitié conocer la situacion real en la que se encontraba
la organizacién, con respecto a las debilidades y fortalezas que caracterizan la gestién
administrativa para la eficiencia de los procedimientos administrativos, para de esta

forma analizarlos desde diferentes perspectivas y lograr una buena planeacion estratégica.
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4.3 Disefio de los procedimientos administrativos para optimizar la gestion del
departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A.

En esta fase se presenta la propuesta de procedimientos administrativos para
optimizar la gestion del departamento de Administracion de la empresa objeto de
estudio. Para llevar a cabo la misma, se tomaron los resultados obtenidos de la
aplicacion de la entrevista, de la observacion directa y del analisis interno. La
propuesta proporcionara informacion confiable, objetiva y oportuna para el manejo de
los procedimientos administrativos Y se estructura de la siguiente manera:
Presentacién de la Propuesta
Justificacion de la Propuesta
Estructura de la Propuesta

Desarrollo de la Propuesta

39



CAPITULO V

RESULTADOS

5.1 Analisis y Presentacion de los Resultados

El analisis de datos se refiere especificamente a describir los aspectos
relacionados a la informacion recolectada de los instrumentos aplicados. Es asi como
en esta fase, se da cumplimiento a los objetivos del estudio, a través de la
interpretacion de los resultados obtenidos luego de la aplicacion de los instrumentos
utilizados. Al respecto, los datos son presentados en tres partes.

La primera parte corresponde a los datos recolectados mediante la observacion
directa y plasmada en la lista de cotejo disefiada con el objetivo de conocer la
situacion actual del proceso de facturacion de la empresa. Fue estructurada con siete
(7) indicadores que presentan la presencia o ausencia del aspecto observado. Para la
aplicacion de este instrumento, se tomd en cuenta la informacion aportada por el
departamento objeto de estudio.

La segunda corresponde a los datos recolectados de la entrevista realizada a la
Gerente de Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A. para conocer los
procesos administrativos llevados a cabo con respecto a la planificacion del efectivo y
de la cuenta banco. El instrumento empleado fue un guion de entrevista conformado
por siete (7) preguntas. Con la informacion obtenida se realizo un analisis general de
la entrevista.

En la tercera parte, con los resultados obtenidos se realizé un andlisis interno
(debilidades y fortalezas) para determinar los factores que caracterizan la gestion
administrativa para la eficiencia de los procedimientos administrativos de la empresa
objeto de estudio. Finalmente, se presenta la propuesta a través del disefio de los
procedimientos administrativos para optimizar la gestion del departamento de

Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A.



5.2 Diagnostico de la situacion actual en cuanto a la necesidad de elaborar

procedimientos administrativos en el Departamento de Administracion de la

empresa objeto de estudio.
Observacion Directa
Cuadro 1. Lista de Cotejo

Item Factores Administrativos Presente | Ausente

1 | Planificacion de las actividades para el manejo X
adecuado del proceso de facturacion.

2 | Procedimientos administrativos formalmente X
establecidos para llevar a cabo las funciones y
actividades del area de facturacion.

3 | Procesos administrativos y contables en el &rea X
facturacion.

4 | El proceso de recepcion y emision de las facturas de X
los clientes se llevan de manera adecuada para el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el
departamento de administracion.

5 | El proceso de facturacion que efectia la empresa X
genera informacion financiera confiable.

6 | Monitoreo y control del proceso de facturacién X

7 | El proceso de facturacion que se realiza en la empresa

permite llevar control de las facturas emitidas.

Fuente: Péez (2017)

Andlisis e interpretacion:

1. Se observa que no se lleva una planificacion de las actividades para el manejo

adecuado del proceso de facturacién, lo que no permite llevar un registro y

control de las cobranzas realizadas.
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. No existen procedimientos formalmente establecidos para llevar a cabo las
funciones y actividades del area de facturacion, lo que genera que los
trabajadores no cumplan a cabalidad las actividades y tareas en el area y no se
revisan periodicamente la cartera de clientes para evitar retrasos en las
cobranzas.

. No se llevan a cabo procedimientos en el proceso de facturacion. Es importante
resaltar, que los procedimientos bien definidos ayudan a contribuir al logro de
los objetivos organizacionales propuestos; al asegurar la direccion ordenada y
eficiente de la empresa. Por lo cual, aplicados en el area de facturacion se
materializan y documentan los ingresos de la organizacion.

. El proceso de recepcion y emisién de las facturas de los clientes no se llevan de
manera adecuada para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
departamento de administracion, observandose que las facturas son recibidas
por los clientes con 15 dias de retrasos.

. Se observa, que el proceso de facturacién que efectia la empresa no genera
informacion financiera confiable, ya que no maneja informaciéon actualizada del
proceso de cobranzas, lo que no permite verificar la exactitud y veracidad de la
informacidn para promover la eficiencia en las operaciones.

. Se observa que no se realiza un monitoreo y control de las actividades del
proceso de facturacion, puesto que no existe un control adecuado en el area de
facturacion y cobranzas, lo que ocasiona retraso eminente y limitaba la
disposicion de los ingresos por los servicios prestados.

. Los resultados muestran que el proceso de facturacion que se realiza en la
empresa no permite llevar control de las facturas emitidas, dado que no se
recibe la facturacion completa de la clientela en el tiempo estipulado. Esta
situacion trae como consecuencia demoras en las actividades realizadas, asi
como retraso en los procedimientos administrativos y contables de la
organizacion. Por lo que se requiere disefiar procedimientos administrativos

para optimizar la gestion del departamento de Administracion de la empresa
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Inmobiliaria Anare, C.A.

Entrevista

Cuadro 2. Guion de Entrevista

Informante: Gerente Administrativo

item

Pregunta

Repuesta

1

¢Considera que se verifican las
diferentes operaciones de depdsitos,
cajas, asignaciones Yy de los estados

de cuenta de los bancos?

La verificacion de las transacciones
del efectivo (depdsitos, estados de
cuenta, etc), no es del todo efectiva.
Observandose  retrasos en  las

operaciones bancarias.

¢Cree usted que se emplean
instrumentos  financieros para
planificar la asignacion de la

disponibilidad bancaria?

No se emplean. Solo se procesa el
pago que esta por vencerse, luego de

verificar las fechas de vencimiento.

¢Los  mecanismos de  control
actualmente ejecutados le permiten a
la empresa conocer con confianza la

situacion de su efectivo?

No, se requieren actualizar los
procesos administrativos para que los

controles sean mas eficientes.

¢Los resimenes contables presentan
informacion a tiempo a la fecha
establecida para el control de las

conciliaciones bancarias?

El modulo para registrar los proceso
contables en el sistema estd muy
deficiente, por lo tanto la informacion

contable presenta retrasos.

Fuente:

Paez (2017)
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Cuadro 2. Guion de Entrevista. Continuacion

Informante: Gerente Administrativo

item

Pregunta

Repuesta

5

¢Existen politicas que indiquen
hasta qué monto los pagos se
efectlan con cheques y hasta qué

monto se pagan en efectivo?

Las politicas estan establecidas, pero
generalmente no se cumplen, ya que
esto queda a discrecionalidad del

presidente de la empresa.

¢Los cheques emitidos cuentan con
la debida documentacion soporte

que justifique el pago?

Generalmente, cuentan con la
documentacion exigida, pero existe un
descontrol, puesto que se emiten
cheques y no se deja constancia o
soporte como evidencia del retiro.

¢Existe  un control para el
seguimiento de la emision de
cheques a través de su numero

consecutivo?

Los controles llevados a cabo para el
seguimiento de la emision de los
cheques no son eficientes, por lo cual
es necesario establecer procedimientos
administrativos para optimizar la
gestion  del departamento  de

Administracion.

Fuente: Paez (2017)

Analisis e interpretacion:

1. Se observa que no se verifican las diferentes operaciones de dep6sitos y de las

cajas, asignaciones y de los estados de cuenta de los bancos, lo que no

permite que las cuentas tengan la codificacion correcta para su debido control.

Por lo que se debe hacer una revision minuciosa de los instrumentos que

sirven de guias para la ejecucion del proceso de caja — banco.

No se obtienen informes financieros oportunos y razonables, lo que impide la

toma de decisiones adecuadas y a tiempo con respecto a la disponibilidad
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bancaria para procesar los pagos, 1o que demuestra que este proceso se lleva
mecanicamente, sin la debida programacion de acuerdo con diferentes
aspectos que definen un pago.

Los mecanismos de control actualmente ejecutados no le permiten a la
empresa conocer con confianza la situacion de su efectivo. Por lo que requiere
de un control interno para optimizar el proceso de la conciliacion bancaria,
que permitan realizar con mayor efectividad y en menor tiempo el registro
contable de las cajas y banco.

Los resumenes contables no presentan informacion a tiempo a la fecha
establecida para el control de las conciliaciones bancarias. Esto es debido a
gue el modulo para registrar los procesos contables en el sistema estd muy
deficiente.

Las politicas que indiquen hasta qué monto los pagos se efecttian con cheques
y hasta qué monto se pagan en efectivo estan establecidas en la empresa, mas
sin embargo no se cumplen, ya que esto queda a discrecionalidad del
presidente de la empresa.

Los cheques que se emiten en algunos casos, no cuentan con la debida
documentacion soporte que justifique el pago. En este sentido, se puede decir
que se emiten cheques y no se deja constancia 0 soporte como evidencia del
retiro, y como no existe un control interno esas transacciones no se registran,
por lo cual es que no se conoce con exactitud el saldo real de la cuenta banco.

. Lo anterior planteado, conlleva a que los controles para el seguimiento de la
emisién de cheques a traves de su nimero consecutivo sean ineficientes, lo
que evidencia la propuesta de procedimientos administrativos para optimizar
la gestion del departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria
Anare, C.A.
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5.3 Determinacion de los factores que caracterizan la gestion administrativa
para la eficiencia de los procedimientos administrativos de la empresa objeto de
estudio.

Una vez analizado los resultados obtenidos por el diagnostico, se presenta un
analisis interno para determinar los factores que caracterizan la gestion administrativa

para la eficiencia de los procedimientos administrativos de la empresa objeto de

estudio.

Cuadro 3. Analisis Interno

Fortalezas

Debilidades

-Sentido de pertenecia por parte del
personal.
-Cartera de clientes amplia.

-Calidad de Servicio.

-Disponibilidad del personal para hacer
cumplir con las normas establecidas en la
empresa.

-Disposicién de la gerencia y de los
trabajadores a aceptar los cambios que
generara la propuesta.

-Adecuado ambiente de trabajo.

Procedimientos administrativos

inadecuados para el control y manejo del
efectivo y del banco.

-Los mecanismos de control ejecutados
no le permiten a la empresa conocer con
confianza la situacion de su efectivo y de
la disponibilidad bancaria.

-No se emplean instrumentos financieros
para planificar la asignacién de la
disponibilidad bancaria.

-No se lleva control de las facturas
emitidas.

-Los procedimientos administrativos que
se emplean en el proceso de facturacion
son inadecuados.

-No se planifican las actividades del

proceso de facturacion.

Fuente: P&ez (2017)
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Andlisis e interpretacion:

Como factores administrativos de fortaleza esta una amplia cartera de cliente, un
buen ambiente de trabajo con disposicion de los trabajadores para aceptar cambios.
Por otro lado, la empresa posee como oportunidad de mejora en los mecanismos de
control interno asi como en los procedimientos administrativos, ademas de mejorar a

su vez la planificacion de las actividades.

5.4 Disefio de los procedimientos administrativos para optimizar la gestion del
departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A.

5.4.1 Presentacion de la Propuesta

La Gestion Administrativa en la actualidad es de gran importancia para todas las
empresas, ya que les ayuda a aplicar técnicas para tener un desarrollo mas eficiente y
eficaz. El resultado se vera reflejado en la satisfaccion total y fidelidad de los clientes.
Por lo tanto, las empresas en el momento de ofrecer un servicio o producto deberian
aplicar herramientas administrativas, que les permita seguir un ciclo basado en los
principios administrativos, y donde su efecto se vea inmediato en el éxito o fracaso de
la organizacion.

Dentro de lo planteado, se presenta la propuesta de procedimientos administrativos
para optimizar la gestion del departamento de Administracion de la empresa
Inmobiliaria Anare, C.A., la cual se establece de acuerdo a los requerimientos de la
organizacion, ya que un buen proceso administrativo contribuye a una adecuada toma
de decisiones administrativas con el objeto fundamental de ayudar a la gerencia a
dirigir las operaciones eficientemente.

En tal sentido, la propuesta se presenta como una necesidad para enfrentar los
problemas existentes en cuanto a la ejecucion de los procedimientos administrativos.
Especificamente, los relacionados con manejo del efectivo y el proceso de
facturacion. Es por ello necesario, tener lineamientos que indiquen la forma de llevar

a cabo estos procesos, de tal forma que las personas que constituyen la entidad sigan
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las directrices establecidas, con el objeto de lograr una gestién eficiente.

Al respecto, se establecen las estrategias en el area de administracion para una
gestién eficiente, se formulan parametros para el manejo adecuado del efectivo y se
elaboran controles administrativos para una adecuada gestion del proceso de
facturacién, asi como también se elaboran procedimientos para la emision de cheques

y la facturacion.

5.4.2 Justificacion de la Propuesta

La propuesta de procedimientos administrativos para optimizar la gestion del
departamento de Administracion de la empresa Inmobiliaria Anare, C.A., se justifica,
ya que garantizara la liquidez de la empresa, garantizando el pago de las deudas y
generando rendimientos que incrementen el flujo de efectivo para responder con
solidez a los compromisos adquiridos a medida que se vayan generando. Para ello, la
movilidad del efectivo en bancos debe tener una rotacion pertinente acorde al tiempo
necesario para generar el efecto creciente pero equilibrado de la disponibilidad
corriente.

Asimismo, se tendra un buen funcionamiento del area de facturacion, todo ello con
la finalidad de suministrarle a la organizacién un instrumento que lleve a lo toma de
decisiones acertadas en cuanto al manejo de controles internos adecuados que
beneficien a la organizacién y para un eficiente uso de los recursos. Ademas, con la
propuesta, se lograr la eficiencia en la ejecucion de los procesos administrativos. Por
otra parte, le aseguran a la empresa la recaudacion efectiva de las cobranzas en el
tiempo estipulado. También, se ofrecera al personal relacionado con el manejo de la
informacién administrativa una serie de herramientas para la orientacion en sus
funciones, y asi logren la eficiencia y eficacia, ya que esta es una unidad

organizacional que brinda informacion clave a la entidad para la toma de decisiones.
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5.4.3 Estructura de la Propuesta

La propuesta esta conformada por los siguientes elementos:

1.

2
3.
4

Estrategias Administrativas Generales.

Normas Generales Administrativas para el manejo del Efectivo.

Actividades de Control Administrativo para el manejo del Efectivo.

Procedimiento Administrativo para la Emision de Cheques y Registro del

Egreso.

Flujograma del Procedimiento Administrativo para la Emision de Cheques y

Registro del Egreso

Normativa Administrativa de Facturacion para la Gerencia Administrativa y

Cuentas por Cobrar.

Procedimiento Administrativo de Facturacion.

Flujograma del Procedimiento Administrativo de Facturacion.

5.4.4 Desarrollo de la Propuesta

1. Estrategias Administrativas Generales

Las estrategias para el area de administracion, tienen por objetivo establecer

procesos formales que permitan a la Gerencia General dirigir de forma eficiente.

Estrategias Administrativas

identificar los procesos prioritarios

N° Estrategias Responsable

1 Establecer un proceso formal de planeacién, a través
de objetivos generales, especificos y metas a nivel Gerente General
estratégico, tactico y operacional

2 | Formulacion de Parametros y Estandares para la Gerente
medicion 'y el logro de los objetivos de la| General/Gerentes de
organizacion Departamentos

3 | Definir politicas de operacion de la empresa e Gerente General
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4 | Elaborar manuales administrativos para contar con
material de apoyo que respalden las actividades que | Gerente Administrativo

se realizan

5 | Fomentar un estilo de liderazgo més participativo en
el area administrativa que considere las propuestas de | Gerente Administrativo

los colaboradores en la planeacién de la empresa

6 | Realizar actividades de grupo para dar a conocer la Gerente
mision y vision de la empresa a los colaboradores. General/Gerente

Administrativo

Fuente: Péez (2017)

2. Normas Generales Administrativas para el Manejo del Efectivo.

La generacion de efectivo es uno de los principales objetivos de la empresa, ya
que la mayoria de sus actividades van encaminadas a provocar de una manera directa
o indirecta, un flujo adecuado de dinero que permita, entre otras cosas, financiar la
operacion, invertir para sostener el crecimiento de la empresa. Por lo tanto, se debe
observar lo siguiente:

1.- EIl Gerente Administrativo serd el responsables de la apertura de cuentas
bancarias, asi como de la autorizacion de las firmas para efectuar cualquier
transaccion bancaria.

2.- El registro de los movimientos del manejo seguro de efectivo se debe llevar
por los trabajadores asignados para su registro de acuerdo con la estructura de
control que establezca la Gerencia Administrativa.

3.- EIl Gerente Administrativo seran el responsable del control de Bancos, para
registrar y contabilizar diariamente las entradas y desembolsos en la empresa.

4.- El Asistente Administrativo debe registrar las operaciones de manera
individual y en orden cronoldgico, con base en los comprobantes o documentos que

respalden cada operacion, indicando: fecha, codificacion del gasto, concepto y valor,
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segun los comprobantes y valor del IVA.

5.- Los cheques deben estar soportado por toda la documentacion o soporte
correspondiente. (Responsable Gerente Administrativo).

6.- Toda salida de dinero debe ser autorizada por el Gerente Administrativo.

7.- Es responsabilidad del Gerente Administrativo llevar un estricto control de
los talonarios de cheques Yy sus respectivos talones de pago.

8.- Los pagos deben efectuarse en lo posible, por concepto de compromisos
previamente presupuestados y en funcion del tiempo que tengan vencidos.
(Responsable Gerente Administrativo)

3.-Actividades de Control Administrativo para el Manejo del Efectivo.

1.- Establecer una adecuada segregacion de funciones, autorizacién, custodia y
registro que permita mantener controlado las operaciones en el manejo del efectivo.
(Responsable Gerente Administrativo)

2.- Efectuar revisiones periddicas sobre el desempefio en el manejo y custodia
del efectivo para evitar el uso indebido de los fondos de caja. (Responsable Gerente
Administrativo)

3.- Establecer canales abiertos de comunicacion con el personal que maneja el
efectivo para que fluya la informacion veraz y oportuna hacia los niveles

administrativos mas altos de la empresa. (Responsable Gerente Administrativo)

4.- Procedimiento Administrativo para la Emision de Cheques y Registro del
Egreso
Proposito y Alcance: Establecer los lineamientos administrativos para la correcta

emision de cheques por concepto de pagos que realiza el Area Administrativa.
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Procedimiento de Emision de Cheques y Registro del Egreso

Responsable

Actividad

Analista de Cuentas

1. El procedimiento se inicia cuando el Analista de Cuentas
por Pagar envia a la gerencia administrativa el

por Pagar requerimiento de la programacion de egresos.
2. Recibe la programacion de los egresos pagos y verifica si
hubo variaciones significativas en las partidas
Gerente presupuestarias.

Administrativo

3. Si no hubo variaciones, procede a emitir los pagos de
acuerdo a la programacién de egresos. Y envia al analista
para el pago correspondiente.

4. Si hubo variaciones significativas, solicita un analisis
detallado del motivo de la variacion.

Analista de Cuentas

4. Elabora el informe solicitado y lo remite a la gerencia

por pagar administrativa.
5. La gerencia administrativa, verifica si se justifica o no la
variacion en el presupuesto.

Gerente 6. Si se justifica la variacion, envia para la aprobacion. En

Administrativo

caso contrario se devuelve al analista

correspondiente ajuste.

para su

Gerencia General

7. Recibe variacion y aprueba el presupuesto y devuelve al
Gerente Administrativo.

Gerente
Administrativo

8. Recibe la aprobacion de los pagos y envia al analista de
Cuentas por pagar.

Analista de Cuentas

9. Procede a la elaboracion de los cheques de acuerdo a la

por pagar programacion de los pagos y envia la relacion de cheques a
la gerencia para las firmas correspondientes.
Gerente 10. Los gerentes reciben los cheques y proceden a la firma

Administrativo y
Gerencia General

de los mismos que devuelven para su debido control y
registro.

Analista de Cuentas
por pagar

11. Recibe los cheques y procede a realizar los pagos.
12. Una vez realizados los pagos archiva la documentacion
para el control y registro.

Fuente: Paez (2017)
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5.-Flujograma del Procedimiento Administrativo para la Emision de Cheques y

Registro del Egreso

Analista de Cuentas por Gerente Administrativo

Pagar

Gerente General

-

Programacién
de egresos

Realiza

informe de las
variaciones

variaciones

N

Recibe
Programacion
de egresos

¢ Esta
correcto?

Recibe los
pagos

!

Aprueba y
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Emite pago de
acuerdo a la
programacion

Detalle de las
variaciones
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de las 4|—> Recibe N\_4
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A\ 4

Analiza las
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Gerente de Finanzas

NO

¢ESta S|

Su ajuste

Devuelve para

correcto?
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Fuente: Péez (2017)
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6.-Normativa Administrativa de Facturacion

1.- Normativa de Gerencia Administrativa

Responsable: Gerente Administrativo

Lineamientos

Acciones

Control de la

documentacion

Mantener el control de toda la documentacion asociada a la

facturacion recibida de los diferentes clientes.

Facturacion semanal y

mensual

Informar a la gerencia general de la empresa, y demas
unidades mediante cuadro estadistico, un promedio de la

facturacion semanal y mensual.

Saldo de las Cuentas

Analizar mensualmente el saldo de las cuentas por cobrar a
los clientes con la finalidad de determinar aquellos saldos
vencidos y por vencerse, permitiendo asi, agilizar el proceso

de cobranzas y facturacion.

Vencimiento de las

Facturas

Para todas aquellas facturas pendientes de cobro con més de
45 dias vencidas, la empresa debe determinar las causas de
cada uno de los atrasos, sefialando si se puede recuperar el
importe de los mismos y el tiempo aproximado; en caso de
ser incobrable deberd crearse la provision para cobro

dudoso.

Auditoria Interna

Realizar mensualmente la auditoria interna en la que se
evalle la gestion de crédito y cobranza, a través de la cual
se verifica la adecuada planificacién, registro, ingreso,
cobro, y otros elementos importantes a evaluar en términos
de auditoria de la gestion de cobro, lo cual conducird a un

Optimo control interno de los procesos.

Fuente: P4ez (2017)
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2.- Normativa de Cuentas por Cobrar

Responsable: Analista de Cuentas por Cobrar

Lineamientos Acciones

Emitir mensualmente los estados de cuentas detallados de
Estados de Cuentas | cuentas por cobrar con el resumen conciliado y enviarlos al

departamento de administracion.

El asistente administrativo dara seguimiento a los
Cartera Vencida | compromisos establecidos en las ventas (pedidos) para la

recuperacion de la cartera vencida.

Formular internamente fichas de datos del cliente, para
manejar con certeza informacion de fechas, monto de la venta,
Datos de los entrega del producto o servicio. En caso de que el cliente

Clientes vuelva a futuro a hacer negociaciones con la organizacion, se
tienen registrados los datos de su tradicion de compra, si €S
moroso, su ubicacion y otros datos que permitirdn a los

gerentes de la compariia saber con quién se esté tratando.

Clasificar y reclasificar mensualmente las cuentas por cobrar
Nivel de Deuda de | desde la més antigua hasta la mas reciente, para conocer el
los Clientes nivel de deuda de cada cliente, del proceso de cobro y el

ingreso por cada cuenta- cliente.

Fuente: Péez (2017)

7.-Procedimiento Administrativo de Facturacion
Propdsito y Alcance: Establecer los lineamientos administrativos para la
correcta ejecucion del proceso de facturacion, que permita controlar las labores y los

procedimientos involucrados en el registro de dichas cuentas.
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Procedimiento Administrativo de Facturacion

Responsable

Actividad

Asistente

Administrativo

1. Recibe el contrato, del departamento de ventas, quienes
son los encargados de contactar a los clientes.

2. Realiza las facturas y las registra en el cuadro de
facturacion de la empresa.

3. Solicita la firma de la factura al Gerente de

Administracion.

Gerente de

Administracion

4 Recibe la factura del asistente administrativo.

5. Revisa que la factura se haya realizado de forma correcta
de acuerdo a los documentos y condiciones establecidas
en el contrato. De estar conforme, firma en sefial de
aprobacion y lo entrega al asistente. En caso contrario,

devuelve la facturacion para su correccion.

Asistente

Administrativo

6. Recibe factura del Gerente de Administracion.

7. Revisa que la factura esté debidamente firmada por el
Gerente de Administracion como sefial de aprobacion.

8. De estar conforme realiza desglose de la factura
(originales y copia) con sus respectivos soportes:
original al Cliente con copia de Nota de Entrega y copia
para el departamento de cobranzas y contabilidad.

9. Entrega documentos al analista de cuentas por cobrar con
el fin de que el mismo inicie las gestiones de cobranzas
con el cliente.

10. Archiva documentos mencionados.

11. Realiza relacion y envia a los departamentos

correspondientes. (Cobranzas y Contabilidad)

Fuente: Paez (2017)

57




Procedimiento Administrativo de Facturacion

Responsable

Actividad

Analista de
Ctas. Por Cobrar

12. Recibe del asistente los documentos.

13. Revisa que la factura concuerde con los requerimientos
y condiciones establecidas en el contrato.

14. Inicia la gestion de cobranza, informando al cliente el
monto de la deuda, a través de una relacion de facturas
emitidas donde se refleja el estatus de sus movimientos.

15. Informa al cliente el nimero de cuenta bancaria donde

sera depositado el dinero producto de la venta.

16. Recibe el comprobante de deposito original del cliente.

17. Verifica que el monto del comprobante coincida con el

monto de la factura.

18. Verifica que el monto indicado en el comprobante

entregado por el cliente se encuentre efectivo realmente en

la cuenta de la empresa indicada para el pago.

19. Una vez verificado el Comprobante de depdsito entrega

factura original con sello de pagado al cliente.

20. Anexa original del comprobante del deposito a la copia

de la factura.

21. Actualiza las cuentas por cobrar.

22. Envia copia del depdsito a contabilidad informando la

descripcion del ingreso.

23. Realiza relacién mensual de cuentas por cobrar

Fuente: P&ez (2017)
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8.-Flujograma del Procedimiento Administrativo de Facturacion
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Fuente: Paez (2017)
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Como resultado del trabajo realizado y segin los datos obtenidos en los
instrumentos aplicados, se presentan las siguientes conclusiones. De acuerdo al
cumplimiento de los objetivos, en primer lugar se diagnosticé la necesidad de
procedimientos administrativos del Departamento de Administracion de la empresa
objeto de estudio, concluyendo que no se emplean herramientas de control
administrativo y financiero para el control del efectivo, ni se emiten informes que
permita el control sobre la disponibilidad bancaria y sus asignaciones, ello como
consecuencia de procedimientos administrativos inadecuados.

Por otro lado, se tiene que no se planifican las actividades para el control del
proceso de facturacion., debido a que no se cuenta con procedimientos
administrativos para llevar a cabo dicho proceso, observandose que la recepcion y
emision de las facturas de los clientes no se llevan de manera adecuada para el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el departamento de administracion.

En segundo lugar, se determinaron los factores que caracterizan la gestién
administrativa para la eficiencia de los procedimientos administrativos de la empresa
objeto de estudio, mediante una analisis interno, concluyendo cuales son las
debilidades en la gestion administrativa, especificamente en las transacciones
relacionadas con la facturacion y el manejo del efectivo, lo que conlleva pérdidas de
informacion por desorganizacion en los archivos, tardanzas en la elaboracion de
cheques para cancelar las obligaciones de la empresa, asi como retrasos en los
compromisos con los clientes.

Sin embargo, se observan fortalezas en la empresa, tales como sentido de
pertenencia de los trabajadores hacia la organizacion, buen ambiente laboral y
disponibilidad de la gerencia y del personal de tomar en consideracion la propuesta
planteada. Es por lo cual, que finalmente se concluye que era necesario disefiar

procedimientos administrativos para optimizar la gestion del departamento de
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Recomendaciones

Después de llegar a las conclusiones, expuestas anteriormente, se recomienda lo

siguiente:

Implantar la propuesta procedimientos administrativos con el fin de estandarizar y
sistematizar cada uno de sus procesos, especificamente los relacionados con el
control y manejo del efectivo y el proceso de facturacion.

Evaluar los procedimientos de manera periodica, con la finalidad de evitar
irregularidades en las operaciones bancarias.

Introducir medidas de control interno para cada uno de sus procesos
administrativos, para de esta manera desarrollar una actitud preventiva mas que
correctiva, tendiendo la evaluacién y monitoreo de resultados.

Dar a conocer al personal el contenido de la propuesta, informando la importancia
que significa respetar y acatar las normas y procedimientos establecidos para el
logro de una mayor funcionalidad y eficacia.

Construir indicadores de gestién a través de los cuales se pueda evaluar el alcance
de cada una de las actividades realizadas por el personal y obtener,
simultaneamente, las herramientas necesarias para detectar desviaciones en el
proceso.

Igualmente se recomienda, revisar constantemente el cumplimiento de las normas,
politicas y procedimientos relativos a las cobranzas, asi como establecer la
supervision y revision de los procesos de gestion del efectivo, para saber donde
estan las desviaciones y tomar medidas al respecto.

También se recomienda segregar las funciones y responsabilidades del
departamento, asi como de otras &reas, ya que el factor humano garantiza la
eficacia y la eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de los objetivos, de
esta manera se logra un alto desempefio y mayor rendimiento, lo que se traduce en

beneficios para la empresa.
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ANEXOS



ANEXO A

Observacion Directa

Lista de cotejo

Item Aspecto Observado Presente | Ausente

Planificacion de las actividades para el manejo

1 adecuado del proceso de facturacion.
Procedimientos administrativos formalmente

) establecidos para llevar a cabo las funciones y
actividades del area de facturacion.
Procesos administrativos y contables en el area
facturacion.

3
El proceso de recepcién y emision de las facturas de

4 los clientes se llevan de manera adecuada para el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el
departamento de administracion.

5 | El proceso de facturacion que efectla la empresa
genera informacion financiera confiable.

6 | Monitoreo y control del proceso de facturacion.

7 | El proceso de facturacion que se realiza en la

empresa permite llevar control de las facturas

emitidas.
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ANEXO B

Guion de la Entrevista.

Informante: Gerente Administrativo

item Preguntas Repuestas
Proceso de Control Bancario

1 | ¢Considera que se verifican las diferentes operaciones de
depdsitos, cajas, asignaciones Yy de los estados de cuenta de
los bancos?

2 | ¢Cree usted, que se emplean instrumentos financieros para
planificar la asignacion de la disponibilidad bancaria?

3 | ¢Los mecanismos de control actualmente ejecutados le
permiten a la empresa conocer con confianza la situacion de
su efectivo?

4 | ¢Los resumenes contables presentan informacion a tiempo a
la fecha establecida para el control de las conciliaciones
bancarias?

5 | ¢Existen politicas que indiquen hasta que monto los pagos
se efectan con cheques y hasta que monto se pagan en
efectivo?

6 |¢Los cheques emitidos cuentan con la debida
documentacidn soporte que justifique el pago?

7 | ¢Existe un control para el seguimiento de la emision de

cheques a través de su nimero consecutivo?
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