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RESUMEN

La gestion administrativa prepara a la organizacién y la dispone a actuar
de manera anticipada, contemplando todos los medios y procedimientos
gue necesita para cumplir con sus objetivos y disminuir los efectos
negativos o posibles problemas. La implementacion de lineamientos
puede mejorar la eficiencia operativa, aumentar la calidad del trabajo,
establecer estandares claros, reducir errores y alinear los objetivos de la
organizacion. El propdsito de este estudio es formular lineamientos de
andlisis de gestion administrativa para el departamento de
administracion de la empresa Maderera Monagas, C.A. Este Informe se
divide en tres etapas: El Problema y sus Generalidades, Desarrollo del
Estudio, asi como las Conclusiones y Recomendaciones. La
investigacion se basa en un trabajo de campo realizado en las
instalaciones de la empresa Maderera Monagas, C.A. Las técnicas
aplicadas son larecoleccion de datos fundamentadas en la observacion
directa, la cual permitié obtener informacion precisa desde la fuente
principal, checklist al personal que labora en el departamento de
Administracién y, por ultimo, una revision documental.

Palabras Claves: Gestion administrativa, controles, debilidades, lineamientos
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INTRODUCCION

Los lineamientos empresariales son un conjunto de principios, normas y
directrices que establecen pautas claras para el funcionamiento de una
organizaciéon. Son un elemento fundamental en el &mbito empresarial, ya que
brindan orientacion y guia a los empleados sobre como actuar en diferentes

situaciones.

Actualmente en la Gestidon Administrativa se determina la superacion
institucional debido a su capacidad para procesar, distribuir y compartir datos
de manera eficaz y concretada. lgualmente, mejorar los procesos inherentes
a la gestion organizacional y el manejo de la informacién, lo que ejerce un gran

impacto en la produccion, competitividad y estabilidad de las empresas.

Eso por eso que, implementar lineamientos en un negocio ayuda a
mejorar la eficiencia y efectividad de la organizacion en diversos aspectos.
Desde la optimizacion de los procesos de trabajo hasta la definicion de
estandares claros y consistentes, los lineamientos son herramientas
indispensables para lograr una gestion eficaz y alcanzar los objetivos

establecidos.

La disposicion del andlisis de la gestion administrativa se hizo con la
finalidad de mejorar la productividad en el departamento administrativo de la
empresa Maderera Monagas C.A, de la cuidad de Maturin, para coordinar

eficientemente cada una de las actividades y responsabilidades.

Dicho estudio esta estructurado en tres etapas detalladas de la siguiente

manera:



La Etapa I. El Problema y sus Generalidades contiene: el planteamiento
y delimitacion del problema, objetivos de la investigacion, justificacion e
importancia de la investigacion, marco metodologico, identificacion

institucional y definiciéon de términos.

La Etapa ll. Desarrollo del Estudio incluye: las bases teoricas y el analisis
de los datos de forma alterna, en la cual se desarrolla cada objetivo especifico

con su teoria, descripcion del método utilizado y analisis de los resultados.

Finalmente, en la Etapa Il se muestran las conclusiones vy
recomendaciones del trabajo de investigacion. Por ultimo, las referencias

bibliogréaficas y electronicas consultadas, asi como los anexos.



ETAPA |
EL PROBLEMA 'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

La administracion es la disciplina que implica planificar, organizar, dirigir
y controlar actividades individuales y grupales en funcién de objetivos,
convirtiéendose en una practica humana de altisima importancia para el
desarrollo de los procesos, actividades y tareas dentro de las empresas. A
medida que la sociedad se volvi6 mas dependiente del trabajo en equipo y
crecio el nimero de grupos organizacionales, la tarea de los administradores
se ha hecho mucho més significativo dentro de la industria de cualquier tipo,

representando un pilar fundamental para el logro de las metas propuestas.

Por lo tanto, el efectivo desempefio de la administracion requiere de un
proceso de andlisis de gestion que garantice el correcto cumplimiento de las
funciones esenciales propias de la disciplina representada en el proceso
administrativo de la gestion desarrollada por la empresa. Este analisis es la
evaluacion de la estructura administrativa o de sus componentes, lo que
permite evaluar el grado de eficacia y eficiencia en el desempefio de las
funciones de la ciencia administrativa asociada con el desarrollo de la gestion

propia de cada organizacion.

Como consecuencia la gestion administrativa es esencial en una
organizacién ya que representa el soporte necesario a la hora de realizar y
fortalecer las tareas, constituyendo una red funcional las cuales se relacionan
con la finalidad de alcanzar los objetivos determinados por la entidad. Dentro

de las herramientas administrativas comunmente utilizadas por las empresas



para mejorar su competitividad se encuentra la division de trabajo, la cual
consiste en la division del proceso en diferentes etapas, lo que permite a los
trabajadores especializarse en tareas especificas para alcanzar una mejor

distribucién y optimizacion de los procesos.

En la empresa bajo estudio, Maderera Monagas, C.A, que tiene por
actividad la compra, venta, cortado y enchapado de la madera armada y
machihembrado, asi como la compra y venta de productos elaborados tanto
para empresas ferreteras como para usos del hogar, estan enfocados en
alcanzar sus metas sin tomar en cuenta los tiempos establecidos para la
ejecucion de las diferentes actividades y sin contar con una efectiva estructura
organizativa, reduciendo los procesos administrativos, y en consecuencia
desaprovechando las ventajas y beneficios que representa una adecuada

gestion administrativa en el desarrollo de sus procesos.

No cabe duda que la empresa es de caracter familiar y tienen baja
iniciativa de gestion interna para poder promover tareas especificas a sus
trabajadores, lo que trae como consecuencia que no se logre el desarrollo
personal a los niveles requeridos en la ejecucion de los procesos, careciendo
de una correcta y efectiva definicion de responsabilidades, lo cual se traduce
en un ambiente informal y desorganizado para el trabajador, en donde el
mismo no tiene claras sus responsabilidades y el desempefio esperado por la

organizacion.

De esta forma se observa que carecen de una adecuada distribucion de
tareas, perdiendo la oportunidad de aprovechar al maximo las capacidades del
trabajador. Al no contar con una adecuada descripcion del cargo que ocupa,
con sus responsabilidades y tareas a ejecutar, el trabajador se dispersa



atentando esto en contra de su productividad, al impedir que logre los objetivos
en el menor tiempo posible y con el uso racional de los recursos disponibles.
Por tal motivo de la problemética planteada surgen las siguientes
interrogantes: ¢ Cudl es la situacion actual de la gestion administrativa en el
departamento de administracion?, ¢Qué controles internos se llevan a cabo
en la gestidbn administrativa en el departamento de administracion?, ¢ Existen
debilidades en la gestion administrativas en el departamento de
administracion? ¢Qué lineamientos pueden implementarse para la mejora de

la gestion administrativa en el departamento de administracion?

La investigacion esté dirigida al andlisis de gestion administrativa para el
departamento de administracion en la empresa Maderera Monagas CA,
ubicada en la avenida Raul Leoni, kildmetro 1, bajo Guarapiche, en Maturin
Estado Monagas, durante un lapso comprendido por la duracién del semestre
[1-2023 de la Universidad de Oriente, plazo que abarca desde abril hasta
agosto 2024.

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo General

Formular lineamientos de analisis de gestibn administrativa para el

departamento de administracion de la empresa Maderera Monagas C.A, de la
cuidad de Maturin.



1.2.2 Objetivos especificos

1. Reconocer la situacion actual de la gestibn administrativa en el
departamento de administracion de la empresa Maderera Monagas C.A.

2. ldentificar los controles internos que llevan a cabo en la gestidon
administrativa en el departamento de administracion de la empresa
Maderera Monagas C.A.

3. Analizar las debilidades existentes en la gestion administrativas en el
departamento de administracion de la empresa Maderera Monagas C.A.

4. Enunciar lineamientos que permitan mejoras a la gestion administrativa
en el departamento de administracion de la empresa Maderera Monagas
C.A.

1.3 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

Hoy en dia se vive en un mundo totalmente globalizado y competitivo,
donde es importante que cuenten con una buena gestion administrativa para
el fortalecimiento y sostenimiento de la misma, sabiendo esto es indispensable
dentro de las organizaciones la adecuada division del trabajo para conseguir
altos niveles de productividad, por eso se decidié emprender esta investigacion
en la empresa Maderera Monagas C.A, que con su actividad comercial no
escapa de esta realidad de baja productividad y dificil situacion econémica del
pais, sin embargo, es posible mejorar sus procedimientos, de manera que su

gestion se traduzca a un negocio altamente rentable y competitivo.

La situacién actual asociada con la gestion administrativa de la empresa
Maderera Monagas C.A., requiere del desarrollo de iniciativas que permitan el

logro de sus objetivos y metas con una mayor eficacia y eficiencia,



considerando una activa participacion de los trabajadores por medio de la
definicion clara de sus tareas y responsabilidades. En este sentido, definir
lineamientos mediante el andlisis de gestion administrativa para el
departamento de administracion de la empresa, permitird alcanzar mayores
estandares en el desarrollo de sus procesos, mejorando sus procedimientos,
logrando una adecuada division del trabajo para conseguir altos niveles de
productividad. De esta manera la empresa lograra mantener su actividad
comercial y un ambiente laboral 6ptimo para sus trabajadores.

A nivel organizacional, esta investigacion permitio identificar areas de
mejora dentro de la empresa y proponer soluciones para optimizar su proceso
administrativo, esto incidira de manera positiva en la productividad del

departamento de administracion.

A nivel institucional, brind6 a los estudiantes de la Universidad de Oriente
la oportunidad de desarrollar su trabajo de grado, permitiendo generar
conocimientos aplicados y relevantes a dicho tema. Ademds, ayuda a
fortalecer la relacion entre la universidad y la empresa al establecer un puente

de colaboracion e intercambio de informacién y experiencia.

A nivel personal, permite tener conocimientos sobre las debilidades
evidenciadas en la empresa y como plantear soluciones reales. Una
experiencia que contribuye al crecimiento personal y profesional,
permitiéndonos adquirir habilidades, conocimientos y conexiones que pueden

ser de gran valor a lo largo de nuestra vida.



1.4 MARCO METODOLOGICO

El marco metodoldgico establece el inicio y la culminacién de una
investigacion, en €l se establece el tipo y el nivel de la investigacion, asi como
la poblacion, la muestra, las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.
Tal como lo sefala Arias, F (2012), “La metodologia del proyecto incluye el
tipo o tipos de investigacion, las técnicas y los instrumentos que seran
utilizados para llevar a cabo la indagacién. Es el “como” se realizara el estudio

para responder el problema planteado” (p.110)

1.4.1 Tipo de investigacion

Para Arias, F (2012), “la investigacion de campo es aquella que consiste
en la recoleccidén de datos directamente de los sujetos investigados, o de la
realidad donde ocurren los hechos.” (p.31). Partiendo de esta
conceptualizacion de Arias F, la investigacion que se estara realizando en la
empresa Maderera Monagas C.A. se considera de campo puesto que los datos

seran obtenidos directamente de la empresa objeto de estudio.

1.4.2 Nivel de investigacion

El nivel de investigacion que se empleard para la realizacion de este
proyecto es la Investigacion Descriptiva, debido a que el objeto estudiado sera
descrito de manera general en la empresa Maderera Monagas C.A.
permitiendo facilitar la obtencion de los resultados, asi como las caracteristicas
mas relevantes de las personas que forman parte del medio ambiente de
trabajo. Con respecto a esto Arias F (2012) indica que “la investigacion
descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho, fenébmeno, individuo o

grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento” (p.24)



1.4.3 Poblacion objeto de estudio

En esta investigacion la poblacion es el objeto de estudio que brindé la
informacion requerida, partiendo de lo que dice Arias, F. (2012), “la poblacion
se refiere al conjunto de elementos o unidades para quienes seran validas las
conclusiones de la investigacion” (p.49.). La poblacién del siguiente trabajo
esta representada por el departamento de administracion de la empresa
Maderera Monagas C.A, que son dos (2) personas: un (1) administrador y un

(1) auxiliar de contabilidad.

1.4.4 Muestra

La muestra es una porcidbn de la poblacion seleccionada por el
investigador con la finalidad de obtener informacién valida y representativa.
Arias, F (2012) expresa “un subconjunto representativo y finito que se extrae
de la poblacién accesible”. (p.83). Cabe destacar que por tratarse de una
poblacién muy pequefia (2 personas) es totalmente manejable, la muestra fue

considerada como la misma poblacion.

1.4.5 Técnicas de recoleccién de datos

Las técnicas de recoleccion de datos son aquellas utilizadas para obtener
la informacion necesaria con respecto al fendmeno de estudio y de esta
manera lograr los objetivos propuestos. Para los efectos de este trabajo de

investigacién las principales técnicas que se utilizaran son:
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Observacion directa

Esta permite una vision clara y objetiva de la situacion actual del
ambiente donde se desarrolla la investigacion. La observacion directa es
definida por Arias, F. (2012) como: “una técnica que consiste en visualizar o
captar mediante la vista, en forma sistematica, cualquier hecho, fenbmeno, o
situacién que se produzca en la naturaleza y en la sociedad, en funcién de
unos objetivos de investigacion preestablecidos.” (p.69). A través de esta se
pudo obtener informacién aun cuando no exista el deseo de proporcionarla,

sin que sea distorsionada o manipulada por las personas a estudiar.

Revisién documental

La técnica de recoleccion de informacion que sera utilizada con mayor
frecuencia durante la investigacion es la revision documental. Para Hurtado
(2008) la revision documental es “una técnica en la cual se recurre a
informacion escrita, ya sea bajo la toma de datos que pueden haber sido
producto de mediciones hechas por otros 0 como texto que en si mismo
constituyen los eventos de estudio” (p.427). Con este instrumento se
compararan los documentos, politicas y normas establecidas por el alto mando
de la empresa, con los resultados obtenidos en las entrevistas y observacion

directa.

Entrevista no estructurada

Se realizaran entrevistas no estructuradas a la administradora en las
instalaciones de la empresa Maderera Monagas, con el fin de obtener
informacion de manera mas natural sobre los procedimientos administrativos
de la empresa, la entrevista no estructurada segun Arias, F. (2012) “En esta

modalidad no se dispone de una guia de preguntas elaboradas previamente.
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Sin embargo, se orienta por unos objetivos preestablecidos que permiten

definir el tema de la entrevista”. (p. 73).
Entrevista estructurada

Se centra en la precision de las diferentes respuestas, gracias a las
cuales se pueden recopilar datos extremadamente organizados. Segun Arias,
F. (2012) “Es la que se realizara a partir de una guia predisefiada que contiene
las preguntas que seran formuladas al entrevistado”. Partiendo de esto se
utilizard una checklist que serd entregada a la poblacion para obtener
informacion desde su punto de vista sobre los diferentes procesos del
departamento, con el propésito de responder a los objetivos planteados.
Segun los autores (Arboleda, y otros, 2014) sefialan que el Checklist “Es un
instrumento que revisa de forma ordenada el cumplimiento de procedimientos
gue se llevan a cabo, mediante el cual se constata el cumplimiento de un

conjunto de controladores de seguridad” (pag. 33).

1.4.6 Técnicas de andlisis de datos

Para los fines de esta investigacion se llevd a cabo un enfoque
cuantitativo, puesto que permite describir ciertas caracteristicas u opiniones de
un grupo mediante la aplicacion de una encuesta o entrevista. Arteaga (2020)
en el sitio web Testsiteforme dice “Generalmente, este analisis se mide en
términos de numeros. Los datos aqui se presentan en términos de escalas de
medicidn y se extienden para una mayor manipulacién estadistica.” (p.1). Por
tanto, el analisis estadistico mas elemental radica en la elaboracion de una
tabla de distribucién de frecuencias absolutas y relativas o porcentajes, para

luego generar un grafico a partir de la misma.
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1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

1.5.1 Ubicacién

Avenida Raul Leoni, Km 1, Sector Bajo Guarapiche, Maturin, Estado

Monagas.

1.5.2 Resefa histérica

La empresa fue creada en Venezuela en abril del afio 1972 como firma
personal del sefior Federico Grand y sucesores (Maderera Monagas), con un
capital de cien mil bolivares (100.000,00) luego en el afio 1977 se constituye
como una compafia anénima (Maderera Monagas CA), fundada en la ciudad
de Maturin estado Monagas, Unica sede, con un capital de doscientos
cincuenta y dos mil bolivares (252.000,00) Esta se caracteriza por ser una de
las primeras empresas importadora y exportadora de madera y sus extensas
variedades.

En el afio 1981 comenzd sus importaciones desde Ecuador y para 1984
desde Brasil. En 1992 pasan a ser importadores directos de paises como
Estados Unidos y Colombia; en el afio 1993 esta empresa aumenta su
capacidad a nueve millones doscientos setenta y siete mil bolivares
(9.277.000,00), consolidandose de esta manera en el campo empresarial y en
el afio 2000 empiezan a surgir como vendedores de producto importados al
mayor para otras empresas ubicadas en Barquisimeto, Valencia, Los Teques,

Fila de Mariches, Anaco, El Tigre, Cumand, Puerto La Cruz y Maturin.

Registrada en el juzgado segundo de la circunscripcion judicial del estado
Monagas y delta Amacuro bajo el no. 68, la actual junta directiva fue ratificada
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en el aflo 2010. Como representante legal actia el ingeniero Juan Francisco
Grand Simonpietri, portador de la cédula de identidad No. V.- 4.620.754, segun
poder registrado en la oficina del registro publico, primer circuito del municipio
Maturin del estado Monagas.

1.5.3 Misién

Comercializar productos de madera y sus derivados dirigidos al uso del
mercado manufacturero, industrial y de la construccién a nivel nacional

proyectandose como una empresa capaz de satisfacer al ramo en plenitud.

1.5.4 Visién

Trabajar para abarcar el mercado regional y nacional, fundamentado en
nuestros valores, como lo son: responsabilidad, honestidad, y calidad,
proyectandonos a ser una empresa lider y pionera en el ramo maderero y
ferretero, ofreciendo nuevas lineas de producto de alta calidad para las
necesidades de todos los clientes reales y potenciales. Aplicando la tecnologia
mas actualizada en el area, las cuales nos permiten seguir creciendo

verticalmente como organizacion.

1.6 DEFINICION DE TERMINOS

Competitividad: puede definirse como la capacidad de una empresa
para crear e implementar estrategias competitivas y mantener o aumentar su
cuota de productos en el mercado de manera sostenible. (Ferraz, kupfer y
Haguenauer. 1996, Pag. 1-12)



14

Desempefio: se define como el resultado de su comportamiento frente
al contenido de su cargo, sus atribuciones, sus tareas, actividades o “in-
actividades”; este depende de un proceso de mediacidon o regulacién entre él

y la empresa. (Faria, 2004, pag. 23).

Divisién de trabajo: Reparticion de tareas, es decir, una division de
trabajo mientras mayor es la complejidad de la sociedad y mas alto su nivel de
desarrollo, mayor es esta diferencia de tareas. (Harnecker. 2005)

Estructura organizacional: define el modo en que se dividen, agrupan
y coordinan los trabajos de las actividades. Hay seis elementos clave que los
directivos necesitan atender cuando disefien la estructura de su organizacion:
especializacion del trabajo, departamentalizacion, cadena de mando,
extension del control, centralizaciéon y descentralizacion, y formalizacién.
(Robbins, 2009, pag. 519)

Gestion: es el proceso de estructurar y utilizar un conjunto de recursos
orientados hacia el logro de las metas, para llevar a cabo las tareas en un

entorno organizacional. (Hitt, 2006, pag. 8)

Productividad: es la relacién entre la cantidad de bienes y servicios
producidos y la cantidad de recursos utilizados. En la fabricacion la
productividad sirve para evaluar el rendimiento de los talleres, las maquinas,

los equipos de trabajo y los empleados. (Pernaut, 2008, pag. 15).



ETAPA I
DESARROLLO DEL ESTUDIO

En esta etapa se desarrollan los objetivos basandose en las bases
tedricas que sustentan la investigacion, analizando los datos obtenidos a

través de las distintas técnicas de recoleccion de informacion.

Desarrollo de los objetivos

2.1 RECONOCER LA SITUACION ACTUAL DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA
EMPRESA MADERERA MONAGAS C.A.

Para reconocer la situacion actual de la empresa Maderera Monagas,
C.A. y cumplir con el desarrollo de los objetivos de esta investigacion, en
atencién a la informacién proporcionada por la gerente de Administracion, el
checklist aplicado al personal y de acuerdo a la observacion directa realizada
por las investigadoras, se especifican las bases teoricas y posteriormente el

analisis de los resultados:

Villoro (1982) en el sitio web SciELO Colombia dice “conocer es, en
definitiva, tener la capacidad de integrar en una unidad, toda experiencia y todo
saber parcial de un objeto, sin importar lo diversos que éstos sean, a partir de
observaciones y datos concretos. El conocer conlleva siempre una

apreciacion, con valoracion de acciones en relacion a los objetivos”.

16
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2.1.1 Gestion Administrativa

Chiavenato (2019) “indica que la gestibn administrativa permite
desarrollar la toma de decisiones y hacer efectivas la busqueda de opciones

de mejora para el desarrollo empresarial de una organizacion.”

La gestion administrativa es un proceso dinamico y multidisciplinario que
requiere una combinacion de habilidades técnicas, humanas y conceptuales.
La aplicacion efectiva de los principios y técnicas de gestion administrativa
contribuye al logro de los objetivos organizacionales, a la mejora de la

productividad y a la creacion de valor para todas las partes interesadas.

El representante de la gestiébn administrativa de Madedera Monagas C.A
es el ente encargado de implementar la planificacion, proyectos, metas y
actividades referentes a su gestion administrativa dentro del centro
empresarial, ya que de este depende el ambiente ético y profesional de su
empresa. En la gestion administrativa de dicho departamento, es importante
considerar aspectos como la planificaciébn y organizacién de recursos, la

logistica de distribucion, asi como el manejo eficiente de los procesos internos.

La empresa Madedera Monagas C.A ha logrado implementar una
Gestidon Administrativa, la cual ha presentado desafios significativos en
términos de adaptabilidad y capacitaciéon del personal, a pesar de su
modernidad y seguridad, la empresa se enfrenta a la limitacion de contar solo
con dos personas encargadas de todo lo relacionado con la gestion
administrativa, obligando a un sobrecargo de actividades y la carencia de
conocimientos especializados en manejo administrativo ha creado una
dependencia significativa en la persona externa encargada, lo que representa

un riesgo para la continuidad operativa.
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A continuacion, se presentan los resultados del Check list al personal de

MADEDERA MONAGAS C.A.

Cuadro 1. ¢Conoce con claridad el personal administrativo sus
funciones y responsabilidades?

Opcidén Frecuencia absoluta | Frecuencia relativa
Si 1 50%
No 1 50%
total 2 100%

Fuente: Check list aplicado por los autores (2024)

Con relacion a los datos obtenidos un trabajador de los encuestados
indico que conoce con claridad sus funciones y que algunas veces sus
opiniones son consideradas en la toma de decisiones, otro no tiene claro sus
responsabilidades y funciones, siendo este un tema importante para su

desempeiio.

Cuadro 2. ¢La Empresa Maderera Monagas les proporciona
capacitaciones previas de acuerdo al cargo que desempefia?

Opcidén Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Si

No 2 100%

total 2 100%

Fuente: Check list aplicado por los autores (2024)
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Segun los resultados obtenidos en el Cuadro N° 2 se puede observar que
el 100% respondié que no cuenta con capacitacion previa necesaria para el
cumplimiento de sus funciones. La capacitacion se puede sefialar como la
técnica utilizada por la organizacion para garantizar el mejoramiento continuo
del personal involucrado en el mismo, con el objetivo de fortalecer los
conocimientos de los trabajadores, para que puedan generar practicas

laborales acorde con los cambios.

Cuadro 3. ¢ Existe un manual de procedimientos en el departamento?

Opcidn Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Si

No 2 100%

total 2 100%

Fuente: Check list aplicado por los autores (2024)

En el Cuadro N° 3 se puede notar que el 100% respondid que no existe
un manual de Procedimiento en el departamento. El Manual de Procedimiento
es utilizado por toda empresa como un documento que contiene de manera
muy detallada, todas las actividades que deben seguirse en la realizacion de
las funciones de una unidad administrativa. Con los resultados obtenidos se
puede observar claramente que en el departamento de administracion no
cuentan con un instructivo de procedimientos, las tareas y actividades son
llevadas a cabo por uso y costumbre y muchas veces son asignadas por un

agente externo del departamento.



Cuadro 4. ¢Existe una comunicacion fluida y efectiva entre los
miembros del departamento de administracion?

Opcidn Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Si

No 2 100%

Total 2 100%

Fuente: Check list aplicado por los autores (2024)

20

En el cuadro N° 4 se observa que la totalidad de los entrevistados afirmé
gue no mantienen una comunicacién adecuada, se puede afiadir que los
investigadores observaron dicha condicion al momento de preguntarles por
una informacion o por algun documento necesario, ninguno de los empleados
tenia una respuesta concreta o no sabian donde su compafiero colocd o

guardo algun documento, entre otros.

Cuadro 5. ¢Se cuenta con el personal adecuado en términos de
cantidad, habilidades y experiencia?

Opcion Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Si 1 50%

No 1 50%

Total 2 100%

Fuente: Check list aplicado por los autores (2024)

En el Cuadro N° 5 se puede notar que el 50% respondié que no y el

restante respondio que si. Cuentan con una baja cantidad de empleados para
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poder realizar todas las actividades del departamento, asi como la falta de

competencias en el area administrativa por parte de la gerente.

La informacion obtenida a través del check list aplicado nos permitié
reconocer la situacién actual de la gestion administrativa de la empresa, las
respuestas muestran que en su totalidad los empleados no cuentan con
capacitaciones, manuales de procedimientos y una falta de comunicacion
efectiva. Con estos resultados identificamos las debilidades y las areas de

oportunidad de mejora en el departamento administrativo.

2.2 IDENTIFICAR LOS CONTROLES INTERNOS QUE LLEVAN A CABO EN
LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA MADERERA MONAGAS C.A.

2.2.1 Controles

Robert N. Anthony (1916-2006): Autor clave en el campo de la
contabilidad y el control interno, enfatizé la importancia de los sistemas de
control interno para la toma de decisiones gerenciales y el logro de los
objetivos organizacionales. Los controles internos administrativos son
procedimientos y politicas establecidos dentro de una organizacion para
garantizar la eficiencia en las operaciones, la confiabilidad de la informacion
financiera y el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. Estos
controles tienen como objetivo proteger los activos de la empresa, prevenir
fraudes y errores, promover la transparencia en las operaciones, definir el nivel
de autorizaciones y aprobaciones, registro adecuado de transacciones,

auditorias internas y politicas establecidas.
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Los controles internos administrativos que se ponen en practica en
MADEDERA MONAGAS C.A han sido un tema de interés para los
trabajadores de este departamento Administrativo. Estos controles internos
son fundamentales para mantener el buen funcionamiento de la empresa,

prevenir pérdidas y garantizar el cumplimiento de las normativas vigentes.

El manejo de los controles internos de la gestion administrativa implica la
utilizacion de un sistema informatico llamado DAHC Administrativo, creado por
la empresa DAHC soluciones en Venezuela, tiene como propdsito aumentar
la productividad del personal y el crecimiento de su organizacion. Es facil de
usar, cada usuario ingresa con tu identificador y contrasefia, selecciona el area
que se desea trabajar y registra los datos necesarios, las areas que desarrolla
el sistema son la administracion de las compras, ventas, cuentas por cobrar,
por pagar, inventario, impuestos y némina, debido a que maneja grandes
cantidades de datos, los analiza y permite una mayor rapidez y cumplimiento

de determinados procesos.

Para cumplir con el segundo objetivo y con base en la informacién
recopilada durante el desarrollo de la investigacion, se describen los controles

internos de dicha gestion

e Cultura ética

La cultura ética en la organizacion cumple con valores como; la
honestidad, la integridad, la responsabilidad y el respeto, cumpliendo con las
normas y teniendo comportamientos que son aceptables y esperados dentro
de la empresa. Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales,
morales o éticas que imperen en el centro de trabajo, seran resueltos en cada

caso, atendiendo las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros
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aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe,
el sentido comun y la légica; en concordancia con las disposiciones legales

vigentes.

e Andlisis de informacién

Se analiza informacion relevante para el control interno, como informes,
registros y estadisticas. Estos datos operativos son analizados
quincenalmente, ya que se centran mas en la calidad del analisis que en su
frecuencia, recibiendo retroalimentacion de parte de la vicepresidenta Cristina
Grand, garantizando que el analisis satisfaga las necesidades de la empresa

y que les permita tomar decisiones de ser necesario.

e Evaluacion de riesgos laborales

Es un proceso fundamental para la gestibn administrativa de una
empresa. La empresa desarrolla acciones como mantener un registro historico
de accidentes, realizan inspecciones de las condiciones del entorno y del
cumplimiento de las normativas, esto les permite identificar, analizar, priorizar
y asi prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales
tratando de atender en lo posible los riesgos inherentes a su ocupacion que

podrian afectar al logro de los objetivos.
e Actividades de autorizacion
Cuentan con niveles de autorizacion para asi garantizar que solo las

personas facultadas puedan realizar ciertas actividades, no se proporciona

informacion técnica o administrativa a personas o0 entidades ajenas a la
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empresa, sin previa autorizacion, asi mismo sustraccion o utilizacion no
autorizada de documentos de la institucion, esto ayuda a prevenir el fraude, el

robo y otros errores.

e Supervision

La supervision es un control interno que implica observar y evaluar el
desempeiio de los empleados. Esto puede ayudar a identificar y prevenir
problemas antes de que ocurran. Los supervisores revisan el trabajo de los
empleados para asegurarse de que se estd realizando correctamente y
realizar auditorias internas para evaluar la efectividad de sus controles

internos.

e Conciliaciones

Realizan conciliaciones, comparan dos conjuntos de datos para
asegurarse de que concuerden. Como conciliacion de cuentas bancarias, el
inventario, las cuentas por cobrar, normalmente lo realizan semanalmente, al

finalizar el dia.

e Seguridad fisica

La seguridad fisica es un control interno que protege los activos fisicos
de la empresa contra robos, dafos y pérdidas. Han adoptado medidas como
circuito cerrado de television (CCTV-camaras de seguridad) y controlan el

acceso de terceros a las instalaciones.
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Los controles internos en el departamento de administracion son una
herramienta esencial para la gestion efectiva de una empresa. Al implementar
y evaluar adecuadamente los controles internos, la gerencia del departamento
puede contribuir a la proteccion de los activos de la empresa, la confiabilidad
de la informacion financiera y operativa, el cumplimiento de las normas y regulaciones

aplicables, y la eficiencia y eficacia de las operaciones.

2.3 ANALIZAR LAS DEBILIDADES EXISTENTES EN LA GESTION
ADMINISTRATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA
EMPRESA MADERERA MONAGAS C.A.

2.3.1 Debilidades

Las debilidades administrativas son las caracteristicas internas que
podrian inhibir o restringir el desempefio de las organizaciones socio
productivas. Para Lamb (2011) al examinar las debilidades internas se debe
hacer énfasis en los recursos de la organizacién, capacidad de
comercializacion, entre otros, buscando aquellas areas donde las actuaciones
de la organizacion sean deficientes; es decir, se pudieran considerar dentro de
las deficiencias, las instalaciones obsoletas, direccidén estratégica deficiente,
falta de investigacion, limitada linea de productos en relacion a los
competidores, imagen de marca, reputacion débil y limitaciones en la cadena

comercial, entre otros.

Son atributos no deseados en una persona, organizacion o evento, ya
que resultan poco utiles para lograr los objetivos propuestos. Todas las
fortalezas se pueden mejorar, asi como también se pueden desarrollar otras

nuevas. De la misma forma, es posible eliminar o disminuir las debilidades.
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Respondiendo al objetivo planteado de identificar las debilidades en la
gestion administrativa, a continuacion podemos ver de manera mas especifica

las areas que necesitan mejora en la organizacion:

e Competencia del personal

El personal de una organizacion debe tener las habilidades vy
conocimientos necesarios para desempefar sus funciones de manera
efectiva. La empresa al no contar con programas de capacitacion y desarrollo
para garantizar que el personal esté actualizado sobre las practicas, se puede
notar un trabajo deficiente en ciertas actividades, como errores basicos al

momento de registrar una factura

e Lafaltade comunicacion efectiva

La mala comunicacién que se pudo observar entre los trabajadores del
departamento les genera mala toma de decisiones, al no compartir de manera
efectiva la informacion, tiende a generar confusiones que pueden llevarlos a

errores y conflictos de interés.

e Lafaltade claridad en los roles y responsabilidades

Los empleados llegan a sentirse abrumados por la cantidad de trabajo
gue tienen que hacer, duplicando su esfuerzo en distintas areas, al no poder
desarrollar sus habilidades en una actividad especifica, afecta la calidad de su
trabajo, llevandolo a cometer errores, retrasos y dificultad para cumplir con los

plazos establecidos.
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e Falta de personal

Esto va de la mano con la falta de claridad en las responsabilidades, ya
gue al no contar con los empleados suficientes se les exige realizar actividades
y horas extras mas alla de su cargo, lo que puede llevar al agotamiento y el
estrés, disminuyendo la moral del personal, creando un ambiente negativo y

poco motivador para el desempefio de sus funciones.

e Falta de manuales de procedimientos

El departamento no cuenta con manuales que les permitan saber a los
empleados las tareas especificas de su cargo, esto causa pérdida de tiempo
al buscar informacion o tratando de aprender a realizar tareas, causando que
no se pueda controlar de manera eficiente el trabajo de los empleados si no
hay manuales con que compararlos, adicionalmente se tiene un mayor riesgo

de cometer errores.

Analizar estas debilidades puede contribuir a mejorar el desempefio
general de la empresa, aumentar la eficiencia y la productividad, reducir los

riesgos y fortalecer la competitividad de la organizacion.

2.4 ENUNCIAR LINEAMIENTOS QUE PERMITAN MEJORAS A LA
GESTION  ADMINISTRATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA MADERERA MONAGAS C.A.

Los lineamientos se crean como un programa o plan de acciéon que
administra a una organizacién determinada. Estos también hacen referencia a

un conjunto de medidas, normas y objetivos que se deben efectuar dentro de
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una organizacion empresarial, institucional o gubernamental. Al respecto,
Arrieta (2010) define un lineamiento como: “la descripcién de las etapas, fases
y pautas para desarrollar una actividad o propédsito que deriva de un
ordenamiento de mayor jerarquia” (p. 14). En otras palabras, un lineamiento
implica una orientacidon a seguir para proyectar las actividades que deben
desarrollarse en la ejecucion de un plan o una serie de procedimientos con el

fin de lograr los objetivos previamente establecidos.

A continuacion, se presentan lineamientos que podran ser
implementados para la mejora de la Gestibn Administrativa en la empresa
MADERERA MONAGAS, C.A., los mismos estan respaldados en las

observaciones y entrevistas realizadas por los autores.

Cuadro 6. Lineamientos que permitan mejorar la gestion Administrativa
en el departamento de administracion de la empresa MADERERA
MONAGAS C.A.

LINEAMIENTOS ACCION

La planificacion detallada en el manejo eficaz de la
Gestion Administrativa es fundamental para garantizar
la validez operativa, la colaboracion efectiva entre
departamentos y la extensién de las capacidades de
dicha gestion. Esto permitra a la empresa
MADEDERAS MONAGAS C.A. aprovechar al maximo
su informacién, tomar decisiones inmediatas Yy
mantener su competitividad.

Es importante que todos los miembros del equipo
sepan qué se espera de ellos y cémo pueden

Planear detalladamente
el manejo eficiente de la
Gestion Administrativa

Asignar contribuir al logro de los objetivos del departamento.

responsabilidades Es emplear de forma eficaz los recursos para

especificas a cada | conseguir los objetivos, trabajando de manera

miembro del equipo ordenada, clara y l6gica, asi cada persona sabe cémo
utilizar la informacion y realizar eficientemente sus
actividades.

El jefe del departamento de administracion debe ser
un lider efectivo que pueda motivar e inspirar a su
equipo.

Proporcionar liderazgo y
motivacion al equipo
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LINEAMIENTOS

ACCION

Comunicarse de manera
efectiva con el equipo

Es importante mantener una comunicacion abierta y
fluida con los miembros del equipo, esto brinda
retroalimentacion constructiva y asi el departamento
puede mejorar su desempefio

Documentar las
fortalezas, debilidades y
fallas de la gestion

Es necesario para tener una visién clara de su
funcionamiento interno y poder identificar areas de
mejora. Este proceso de autoevaluacion es
fundamental para disefiar un plan de acciéon que
permita mejorar la productividad. Identificar las
fortalezas permite reforzar y mantener aquellas
capacidades  positivas que  contribuyen  al
cumplimiento de los objetivos de la empresa
MADEDERA MONAGAS C.A. Por otro lado, al
evidenciar las debilidades y fallas, la empresa puede
desarrollar estrategias para superar los obstaculos y
mejorar el rendimiento del personal o departamento.

Enunciar lineamientos claros y precisos para la mejora de la gestion

administrativa del departamento de administracion de la empresa es un paso

fundamental para optimizar su funcionamiento. La revision y actualizacién

periodica de estos lineamientos, junto con la implementacion efectiva de las

acciones establecidas, permitira al departamento de administracibn mantener

su relevancia y alcanzar la excelencia en su gestion.



ETAPA I
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1 CONCLUSIONES

La situacion actual de la Gestion Administrativa de la empresa, a pesar
de su modernidad y seguridad presenta limitaciones asociadas con cantidad y
capacitacion del personal relacionado, realidad que debe ser atendida con el
propésito de asegurar la eficiencia de sus procesos y la continuidad operativa,

reduciendo la dependencia de recursos externos a la organizacion.

La empresa ha establecido controles internos que le permiten garantizar
la eficiencia en las operaciones, la confiabilidad de la informacion financiera y
el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. Esta gestién se
fundamenta en el uso del sistema informéatico denominado DAHC
Administrativo, y el desarrollo de politicas y procedimientos asociados con la
Cultura ética; Analisis de informacion; Evaluacién de riesgos laborales;
Actividades de autorizacion; Supervision; Conciliaciones y Seguridad fisica de

las instalaciones.

La empresa no cuenta con manuales de procedimientos que le permita
identificar a cada uno de los empleados involucrados el alcance de las tareas
a ejecutar, ocasionando trabajo y no permitiendo la uniformidad en la ejecucion
de las actividades, lo que impide el control efectivo del trabajo realizado,
propiciando la improvisacion y errores en la ejecucion de las labores

asignadas.
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Las caracteristicas del sistema de gestion administrativo de la empresa
requieren la definicibn e implantacion de lineamientos asociados con la

Planeacién detallada de la gestion;

Asignacion de responsabilidades especificas a los trabajadores
involucrados; Liderazgo efectivo y motivacion; Comunicacion asertiva entre el
equipo de trabajo; y la autoevaluacion para la Documentacion de las fortalezas
y debilidades que permitan el mejoramiento continuo de la gestion.

3.2 RECOMENDACIONES

¢ Revisar el organigrama actual del departamento de Administracion de la
empresa, definiendo las actividades y responsabilidades de cada puesto
de trabajo, con el propdsito de evaluar la necesidad de realizar ajustes
en la distribucion de tareas y la posible incorporacion de trabajadores
adicionales, que permitan asegurar la eficiencia de sus procesos y la
continuidad operativa

e Establecer, implementar y mantener procesos para el mejoramiento
continuo que permita la vigencia de los controles internos desarrollados
por la empresa, a la par que se identifican oportunidades de
fortalecimiento en la gestion administrativa de la empresa.

e Desarrollar manuales de procedimientos que describan de manera
detallada cada paso de los procesos, incluyendo los roles vy
responsabilidades de los involucrados, los recursos necesarios y los
indicadores de desempefio, complementandose con programas de
capacitacion y desarrollo que permita a los trabajadores adquirir las
habilidades y conocimientos necesarios para desempefar sus funciones

de manera efectiva.
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e Implementar los lineamientos definidos en esta investigacion, para la
mejora de la Gestion Administrativa en la empresa MADERERA
MONAGAS, C.A.
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LINEAMIENTOS DE ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA PARA EL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA EMPRESA MADERERA
MONAGAS, DE LA CUIDAD DE MATURIN

CHECKLIST

GESTION ADMINISTRATIVA

Nombre y Apellido: Cargo:

Afos de Servicio:

1. ¢Conoce con claridad el personal administrativo sus funciones y

responsabilidades? Si No

2. ¢La Empresa Maderera Monagas les proporciona capacitaciones previas
de acuerdo al cargo que desempefia? Si_ No____

3. ¢ Existe un manual de procedimientos en el departamento? Si___ No____
4. ¢Existe una comunicacion fluida y efectiva entre los miembros del
departamento de administracion? Si___ No

5. ¢ Se cuenta con el personal adecuado en términos de cantidad, habilidades

y experiencia? Si_ No__
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