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RESUMEN

La investigacion se designa, Analisis de los Procedimientos Administrativos
Financieros aplicados en la Empresa Agricola Industrial, “Jacinto Lopez, S.A.”, del
municipio de Jinotega, durante el aflo 2015”. El propdsito es evaluar los procedimientos
administrativos financieros que se aplican. Los motivos para realizar este estudio, se
debe a una necesidad de los accionistas de la Empresa y determinar las debilidades de
los procedimientos administrativos financieros que se aplican de forma empirica, sin tener
la certeza de que se estan realizando las operaciones con eficacia y eficiencia; y de esta
manera poder tomar decisiones acertadas con la finalidad de crecimiento productivo y

financiero de la misma.

Para la realizacion de este estudio se aplico el enfoque cualitativo, el tipo de
estudio fue descriptivo, métodos: cientifico y empirico, asi como las técnicas de:
entrevista, cuestionario y la observacion. En el desarrollo de la investigacion se aplicé un
disefio de investigacion con enfoque cualitativo. El estudio es de corte transversal, de tipo
explicativo no experimental, con el objetivo de evaluar los procedimientos administrativos

financieros aplicados en la empresa, la variable medida fue procedimientos.

Procedimientos Administrativos Financieros: Una vez realizadas las técnicas se
derivé a analizar la informacién recopilada, procesarla y encadenarla al cumplimiento del
objetivo general y especificos que se pretende alcanzar en la investigacién. Los
resultados demostraron: una perspectiva amplia de la situacion en las areas
administrativa financiera al revelar diferentes procedimientos aplicados, de forma
empirica e incorrecta por la inexistencia de un manual de Procedimientos Administrativos
Financieros, que describa cada uno de los procesos para optimizar y cumplir la funciones
de manera eficaz y eficiente, por ende se puede certificar la importancia de la
implementacion del manual de Procedimientos Administrativos Financieros. Palabras

Claves: Debilidades, Eficiencia, Evaluacion, Métodos, Procedimientos.



ABSTRACT

The investigation is designated, Analysis of the Administrative and Financial
Procedures applied in the Industrial Agricultural enterprise, “Jacinto Lépez, S. A.”, of the
Municipality of Jinotega, During the Year 2015”. The intention is to evaluate the financial
administrative procedures that are applied. The motives for realizing this study respond to
a need of the shareholders from the agricultural enterprise and determine the weaknesses
of the financial administrative procedures that are applied in an empirical form without
having the certainty of which the operations are realized with efficacy and efficiency; and
this way to be able to make decisions with the purpose of productive and financial growth

of the same one.

For the achievement of this study the methods were applied: scientific and
empirical, as well as the instruments of: interview, survey, questionnaire and the
observation. In the development of the investigation an investigation design was applied
with qualitative and quantitative approach. It is a cross section study, explanatory type, not
experimental, with the objective of evaluating the financial administrative procedures in the

company, the measured items were the procedures.

Financial administrative procedures: As soon as the skills realized that came from
analyzing the information gathered, to process it and to fade in compliance with the
general and specific objective to try to breach in research:. The results demonstrated: a
wide perspective of the situation in the areas administrative financial, on having revealed
different applied procedures, of empirical and incorrect forms, for the nonexistence of
manual of Financial Administrative Procedures, which each of the processes describes to
optimize and to fulfill the functions of an effective and efficient way, therefore we can
certify the importance of the implementation of the manual of Financial Administrative

Procedures.

Words keys: Weaknesses, Efficiency, Evaluation, Methods, and Procedures.
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|- INTRODUCCION

La mayoria de las empresas agricolas productoras de café ubicadas en la
ciudad de Jinotega carecen de manuales de procedimientos administrativo
financiero por la poca importancia que le dan sus propietarios o accionista. Es
evidente que los administradores no pueden desempefar correctamente sus
tareas si no comprenden y se muestran sensibles a los muchos elementos del
ambiente externo, factores tales como: econdmicos, tecnoldgicos, sociales,

politicos y éticos que afectan su area de operacion.

La empresa Agricola Industrial “Jacinto Lépez, S.A.”, ubicada en la ciudad de
Jinotega, cuya producciéon principal es el café, rubro que actualmente enfrenta
crisis productiva y financiera producto de la plaga de la Roya y de los bajos precios
internacionales del café, no ha definido una estrategia administrativa para controlar
sus costos de produccion de la actividad del café de forma eficiente que le permita

mitigar y enfrentar la crisis del café.

Los procedimientos administrativo financiero describen en forma ld6gica,
sistemética y detallada las actividades de cada area de acuerdo a sus atribuciones
para su ejecucion, sefalando quién, como, cuando, donde y para qué han de

realizarse.

El café se considera como un producto basico de gran importancia para la
economia nicaragiiense y hasta el inicio de la "crisis del café" internacional, que se
inici6 cuando el precio internacional del café se desplom6 en 1998 a niveles a
menudo inferiores a los costos de produccién, era el segundo producto con mas
valor del mercado después del petroleo. Este grano se produce en mas de 70
paises alrededor del mundo, de los cuales 45 son miembros de la Organizacion
Internacional del Café (OIC), que en conjunto representan el 97% de la produccion
mundial de café. (Junio, 2008).
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En este orden de ideas, la investigacion plantea como objeto de estudio, el
analisis y evaluacion de las diferentes actividades administrativa financiera que se
ejecutan en la empresa Agricola Industrial “Jacinto Lopez, S.A.”, en forma narrativa
y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, explicando en qué consiste, cuando, como, donde, con qué y en
cuanto tiempo se hacen; sefalando a los responsables de llevarlo a cabo. Al
respecto, se analizara la importancia que tiene dentro de una empresa las etapas
del proceso administrativo como son la planeacion, organizacion, direccion y
control, elemento fundamental que ayuda a coordinar las diferentes actividades

gque se ejecutan y a la toma de decisiones.

Mediante el establecimiento de Politicas, Normas Yy Procedimientos
Administrativos y Financieros permitira a la empresa Agricola Industrial “Jacinto
Lopez, S.A.”, definir los procesos mediante los cuales se garantiza el uso y manejo
eficiente y eficaz de los recursos Administrativos y Financieros de la empresa;
recursos que deben ser manejados obedeciendo los principios béasicos de
Contabilidad, normas de auditoria y regulaciones fiscales que le son aplicables.

El estudio esta estructurado de la siguiente forma: (HERNANDEZ R. O., 1998),
el trabajo investigativo se elabora la normativa APA y consta de:

La portada, contiene el logo y nombre del Centro universitario al que se
presenta el estudio investigativo, junto con el titulo de la investigacion, grado
académico al que se opta, con el nombre del autor y tutor, asi como la fecha en

gue se presenta el trabajo investigativo.

El indice, detalla todos los aspectos abordados para cada variable de estudio,

gue permiten una mejor comprension del tema estudiado.

El Resumen, el cual explica de manera sintética los ejes fundamentales del
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proceso investigativo, desde la situacion probleméatica hasta las conclusiones y

recomendaciones del caso.

Introduccion: se aborda de manera general los aspectos relacionados a
presentacion formal del trabajo, el problema a investigar, la importancia, asi como
las aplicaciones teodricas y practicas del estudio, y las partes tedricas sometidas a

prueba y como se obtuvieron.

Planteamiento del problema: se esboza las preguntas que rigen la direccion,
tanto teoria como practica de la investigacion y proporcionan al lector una idea

clara de lo que se hizo y del ¢ porque se hizo?

Antecedentes: se especifica algunos datos importantes de estudio realizados
a nivel latinoamericano, Nicaragua y especificamente de algunos estudios
realizados a nivel local y que tienen relacion directa e indirecta al estudio realizado

a la Empresa Agricola Industrial “Jacinto Lopez, S.A.”.

Justificacidn: refiere algunas de las razones, del porque se realizo el estudio y

la importancia y utilidad de la investigacion.

Objetivos: los que se plantean son los que han guiado este estudio, junto con

las preguntas regidoras, que permitieron procesar la investigacion.

Marco tedrico: en el estudio se muestran e indagan las principales teorias
gue se recopild, lo que permiti6 explicar los antecedentes e interpretar los
resultados de la investigacion, siguiendo y ordenandola de forma sistematica al
desarrollo de los objetivos propuestos, referenciando correctamente las citas

bibliogréaficas atendiendo a la normativa APA.

En lo que respecta a las Preguntas Directrices, éstas estan directamente

relacionadas con el problema y los objetivos de la investigacion.
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Disefio metodolégico: aqui se explican los principales referencias de la
metodologia utilizada en el transcurso de la investigacion, especificando los
meétodos, técnicas, procedimientos, asi como las principales variables que sirvieron

de medicién, y demas herramientas que se ofrecieron para realizar la tesis.

Analisis de Resultados: estd expresado a la presentacion, analisis e
interpretacion de los resultados de la investigacion, fundamentadas en las
entrevistas realizadas, en la guia de observacion y andlisis de documentacion,
segun el enfoque y alcance de la investigacion, es éste el trabajo de campo
realizado , del cual radican las conclusiones demostradas y las recomendaciones

gue se plantean.

Las Conclusiones: se enuncia de manera precisa como producto del analisis
e interpretacion de los resultados, estas conclusiones estan relacionadas
directamente con el problema de investigacion, con los objetivos planteados y con

las preguntas directrices.

Las Recomendaciones: establecen las propuestas orientadas a la solucion
del problema planteado, se presenta, el disefio de un modelo de Manual de
Procedimientos Administrativos Financieros como una herramienta para que sea

implementado en la empresa objeto de estudio.

Bibliografia: se puntualizan las principales fuentes bibliogréficas utilizadas en
el proceso de la investigacion, referenciadas correctamente en el texto y

ordenadas alfabéticamente, cumpliendo con lo establecido en la normativa APA.

Anexos: se puntualizan todos los instrumentos utilizados, tales como la
operacionalizacion de variables, encuestas, entrevistas, cuestionarios Yy
observaciones. También se adjunta el Manual de Procedimientos Administrativo
Financiero para el desarrollo funcional de la empresa Agricola Industrial “Jacinto
Lépez, S.A.”, que fue desarrollado en el objetivo 3, para dar respuesta a las

dificultades encontradas.
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1.1 Planteamiento del Problema

La caficultura en nuestro pais a partir del afio 2012 esta pasando por una serie
de problemas de indole econémico producto de la disminucién de la produccion a
consecuencia de la plaga de la roya que atacO fuertemente las plantaciones de
café de la zona norte, a la baja de los precios internacional del café que se dio a
partir del ciclo cafetalero 2012-2013 y a la falta de control de los costos de
produccion y distribucidn (gastos operativos) por parte de los productores de café.
Los pequefios y medianos productores de café de Nicaragua que constituyen el
95% del total de la produccion del café nacional, le dan mayor importancia a los
problemas de aspectos productivos en cuanto a la calidad, rendimiento y cantidad
de la produccién de café, obviando los problemas de orden administrativo tales

como la direccion, organizacion y planificacion.

El proceso administrativo es un conjunto de fases o pasos a seguir para darle
solucion a un problema administrativo, en el encontraremos problemas de
organizacion, direccion y para darle solucion a esto se debe de disponer de una
buena planeacién, un estudio previo y tener los objetivos bien claros para poder
hacer del proceso lo menos trabado posible. La revision minuciosa en relacién al
accionar de la administracion de la empresa en los procedimientos aplicados
genera dudas en cuanto a la veracidad de los resultados obtenidos por la
administracion. En este sentido, se persigue la consecucion de herramientas
necesarias para ajustar los procedimientos administrativo financiero que no
favorecen a la administracién en producir de forma eficiente y en el que se puedan
realizar investigaciones para comprender en que pueden ayudar dichos
procedimientos administrativo financiero para mitigar en parte la crisis productiva y
econOmica actual que atraviesa el rubro del café y por ende los pequefios y

medianos productores de este rubro.
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Considerando lo antes expuesto, con este trabajo se pretende responder a la

siguiente pregunta:

¢ Se aplican los Procedimientos Administrativos Financieros en la

empresa Agricola Industrial “Jacinto Lépez, S.A.”, durante el afio 20157

Andlisis de los Procedimientos Administrativos Financieros aplicados en JALAISA
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1.2 Antecedentes

A nivel Internacional:

En Ecuador, (LOOR, 2014), realizé una investigacion titulada: “Modelo de
gestion para mejorar los procesos administrativos de la empresa bananera
“San Miguel”, con el propésito de Disefiar un modelo de gestiébn administrativa
que mejore los niveles de eficiencia financiera en la empresa bananera “San
Miguel”, los resultados fueron: para la creacion del modelo de gestion para mejorar
los procesos administrativos de la empresa bananera “~“San Miguel”, fue
indispensable considerar varios aspectos fundamentales, tanto de manera teorica,
estadistica y practica, se evidencia que la tesis esta compuesta por tres capitulos
los cuales contienen teoria del objeto de investigacion y las variables del tema el
cual ayudo para conocer detenidamente como se origind el tema y como ha
evolucionado, domina conceptos relevantes, y esta apoyada por la herramienta del
FODA, lo cual implica que la “Bananera San Miguel” debe estar sometida a un
periodo de prueba en el cual no se vea afectado el capital humano-econémico, de
la misma forma se incluyd datos estadisticos que se los realizo mediante
instrumentos tales como la encuesta, la técnica de observacion, la cual permitié
analizar el entorno de la organizacion, la entrevista que fue de muchisima ayuda
para conocer datos importante de la empresa y por ultimo la validacion del tema
por parte de expertos en calidad de servicio institucional en la cual dieron a

conocer sus opiniones acerca del modelo de gestion planteado

En Lisboa, (PALACIOS, 1994): realiz6 una investigacion titulado “Manual de
Normas y Procedimientos del Area Administrativa del Centro de
Especialidades Médicas, C.A. Maturin Estado Monagas”, con el propdésito de
Proponer un manual de politicas y procedimientos contables — administrativos para
la empresa Pro — Ambiente, S.A., Maturin Monagas, los resultados fueron: En la
organizacion (debido a la reciente unificacion de compafias llevada a cabo en
Abril del afio 2004), no existe un manual de politicas y procedimientos para que los

empleados conozcan de una mejor manera las actividades a realizar, el contacto
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del dia a dia laboral es lo que le ha permitido a los trabajadores desarrollar sus
funciones, existe cierta incomodidad en el personal al manifestar que en algunas
ocasiones realizan actividades que no son de su competencia, para la redaccion
de un Manual es esencial la claridad y precision del lenguaje utilizado en el mismo,
se debe de considerar al grupo que mas utilizaria el manual al momento de
efectuar su elaboracioén, en lo concerniente a los beneficios que se obtendran con
un manual de politicas y procedimientos contables-administrativas se tiene que
éste definirh claramente ciertas funciones dentro de la empresa, lo anterior se
traduce en beneficios generales a la organizacion al ser desempefiadas de una
mejor forma las obligaciones de los empleados, estableciendo entonces un
ambiente en el que éstos o cualquier persona que ingrese nuevo a la organizacion
se sienta agradado con su trabajo, con relacion a lo que se debe de tomar en
cuenta al elaborar un manual de politicas y procedimientos contables-
administrativas es basico que se conozcan las funciones que se realizan en cada
unodelos cargos dentro de la empresa para poder establecer los
procedimientos a ejecutar y asi llegar a optimizar los procesos gerenciales y
agilizar la toma de decisiones de la organizacion, el cual utilizd una metodologia
basada en la observacidon directa; entrevistas no estructuradas con el personal,
recopilacion y analisis de documento; y consultas bibliograficas. Concluyendo que:
‘La falta de un Manual de Normas y Procedimientos en el Departamento de
Administracién del Centro de Especialidades Médicas, C.A., obstaculiza las
acciones sobre la labor de los empleados, lo que origina que estos apliquen, los
conocimientos adquiridos por adiestramientos o experiencia en el trabajo, sin ser

orientados con relacién a las actividades y funciones a realizar”.

En Ecuador, (ANDRANGO, 2013): realizé una investigacion titulado “Manual
De Procedimientos Administrativos, Contables Y Financieros Para La
Microempresa “Ferritodo” Ubicado En la Ciudad de Tabacundo, Canton
Pedro Moncayo, PROVINCIA de PICHINCHA.”, con el propésito de Proponer un
manual de procedimientos administrativos contables y financieros para la micro
empresa “FERRITODQO?, los resultados fueron: La microempresa “FERRITODO”,
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Existe la ausencia de un manual (ANDRANGO, 2013; LORONO, 2000), de
procedimientos para el area administrativa, contable y financiera, cuyo efecto se
ve reflejado en el manejo de ciertos servicios y en la atencion al cliente, no cuenta
con una organizaciéon estructural y funcional definida, su personal no ha logrado
aun definir bien su rol y funciones de acuerdo a su perfil profesional dentro de la
microempresa, la microempresa no aplica ningun tipo de control interno en el
manejo financiero, siendo su Unica verificacion los ingresos (con facturas) con los
dineros obtenidos (arqueo), manejandose su verificacibn manual, no existe un
manual de procedimientos administrativos y financieros en la microempresa
“Ferritodo”, que evalue la gestidon normativa, administrativa, operativa y financiera
dentro de la misma, que permita detectar debilidades en torno a la
comercializacion de sus productos, el impacto que generara el proyecto en cuanto
a lo econoémico, educativo, ético y social, se ha determinado como positivo, lo cual
hace ver que con la ejecucion del manual se lograra mejorar la gestion
administrativa y financiera de la microempresa con miras a generar los mejores
impactos sobre el cliente. Concluyendo que: En el proceso de implementacion del
manual de procedimientos en lo administrativo y financiero, la microempresa
“Ferritodo”, debera analizar los respectivos impactos que generara en relacidén a su
manejo, sin afectar con ello a la poblacion de Tabacundo, sino mas bien

brindandole un producto y servicio de calidad.

En Venezuela (LORONO, 2000): efectuaron un estudio denominado
“‘Disefio de un Manual de Politicas, Normas y Procedimientos en el area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal para la empresa OIL TOOLS DE
VENEZUELA, S.A. Maturin — Estado Monagas”, siendo una investigacion de
campo, apoyada en la observaciéon directa de los objetos de estudios, teniendo
como nivel de investigacién a la de tipo descriptivo, por cuanto se estudiaron y
analizaron técnicas para el posterior disefio de un manual. En este estudio
concluyeron que: “El personal de la empresa OIL TOOLS DE VENEZUELA, S.A,,

sustenta que cuenta con politicas, normas y procedimientos para reclutar y
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seleccionar personal, este proceso es realizado en forma superficial, puesto -que

no existen guias establecidas que permitan el desarrollo de dicho proceso”.

En Venezuela (RODRIGUEZ, 2000): trabajé en una investigacion titulada
“Diseno de un Manual de Politicas y Procedimientos de Ingenieria y Operaciones
para la empresa Petrotesting de Venezuela, C.A. con base a las Normas Convenio
— I1SO 9000”, basandose en la observacién directa y en la recopilacion
bibliografica, determino que: “En relacion a las areas de Ingenieria y Operaciones,
no existen politicas especificas definidas y documentadas que guien sus
actividades en funciéon de la calidad y los costos. En cuanto a los tiempos de

entrega, estas politicas estan definidas pero no escritas”.

A nivel Nacional:

En Nicaragua (NICARAGUA C. G., 2004), la Contraloria General de La
Republica, realiz6 Manual de Procedimientos Administrativos e indicadores de
gestion de la Direccidbn General de la Republica con el objetivo de aplicar

procedimientos para el sector publico.
A nivel Local:

En FAREM-UNAN-Matagalpa, no se han realizado investigaciones sobre

manuales de Procedimientos Administrativos Financieros.

La Empresa actualmente no cuenta con un manual de Procedimientos
Administrativo Financiero que describa en forma légica, sisteméatica y detallada las
actividades de las diferentes areas productivas y administrativas de acuerdo a sus
atribuciones para la ejecucion eficiente de las mismas, sefialando generalmente

quién, cédmo, cuando, donde y para qué han de realizarse.
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1.3 Justificacion

La mayor parte de las empresas agricolas existente en nuestro pais,
principalmente las empresas ubicadas en la ciudad de Matagalpa y Jinotega,
carecen de manuales de Procedimientos Administrativo Financiero por la poca
importancia que le dan sus propietarios 0 accionista. Es evidente que los
administradores no pueden desempefar correctamente sus tareas Si no
comprenden y se muestran sensibles a los numerosos elementos del ambiente
externo, factores tales como: econémicos, tecnologicos, sociales, politicos y éticos

gue afectan su area de operacion.

En esta Investigacion se aborda el tema “Anadlisis de los Procedimientos
Administrativos y Financieros aplicados en la Empresa Agricola Industrial “Jacinto
Lopez, S.A., del municipio de Jinotega, durante el afio 2015”, con el propdsito de
evaluar los procedimientos administrativos financieros aplicados en la empresa en

estudio.

Los Procedimientos Administrativo Financiero son utiles, porque permiten
establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de las actividades, asi como precisar los responsables de los
procesos y un aspecto importante es que a través de éstos se pueden efectuarse
diagnésticos administrativos, y de esta manera lograr agilizar los procedimientos

establecidos de forma eficaz y eficiente.

Es de importancia la elaboracién de este trabajo de Investigacion con el que
se pretende brindar una herramienta que sirva de consulta para los profesionales
del gremio contable y administradores de empresas de nuestra comunidad
universitaria interesados en fortalecer sus conocimientos relacionados con la
gestiébn administrativa financiera de las empresas agricolas, que describa como
deberian ser en forma légica, sistematica y detallada las actividades de las

diferentes areas de la empresas agricolas de acuerdo a sus atribuciones para la
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ejecucion eficiente que realicen los funcionarios y colaboradores, para garantizar
la buena marcha del negocio, sefialando generalmente quién, como, cuando,

donde y para qué han de realizarse.

Cabe mencionar que esta investigacion servira como instrumento de
aplicacion de procedimientos administrativos y financieros en la Empresa Agricola
Jacinto Lopez, asi como material de consulta para los docentes, estudiantes de las
carreras de Contabilidad y Administracién de la UNAN FAREM Matagalpa, servira
como un documento guia para toda persona que desee profundizar los

conocimientos relacionados sobre Procedimientos Administrativos Financieros.
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[I-OBJETIVOS

General:

Evaluar los procedimientos administrativos financieros aplicados en la

empresa Agricola Industrial “Jacinto Lopez, S.A.”, para el ciclo cafetalero 2015.

Especificos:

1. Identificar los Procedimientos Administrativos Financieros aplicados en la
empresa Agricola Industrial Jacinto Lopez, S.A. y su relaciébn con los

procesos administrativos.

2. Describir los Procedimientos Administrativos Financieros que operan en la

empresa Agricola Industrial Jacinto Lépez, S.A.

3. Analizar los Procedimientos Administrativos Financieros Aplicados en la
Empresa Agricola Industrial “Jacinto Lopez, S.A., del Municipio de Jinotega,
durante el 2015”

4. Disefiar Manual de Procedimientos Administrativo Financiero para el

desarrollo funcional de la empresa Agricola Industrial “Jacinto Lopez, S.A.”
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l1I- MARCO TEORICO

3.1. Proceso Administrativo

3.1.1. Definiciones

“La administracién, es un proceso a través del cual se logran determinados
objetivos previamente establecidos, mediante la utilizacion racional de recursos

humanos, materiales, técnicos y financiero”. (Chiavenato, 1989).

En el proceso administrativo se conocera sobre la importancia que tiene
dentro de una empresa, ya que si no se llevan los pasos como son la planeacion,
organizacion, direccion y control no funcionaria adecuadamente, también es
fundamental tener una buena comunicacion dentro de la empresa cabe sefialar si

se siguen todos los pasos correctamente nos ayudara a la toma de decisiones.

El proceso administrativo es un conjunto de fases 0 pasos a seguir para
darle solucion a un problema administrativo, en el encontraremos problemas de
organizacion, direccion y para darle solucion a esto tenemos que tener una buena
planeacién, un estudio previo y tener los objetivos bien claros para poder hacer del
proceso lo menos trabado posible. (Stone (FREMAN, 1996). Citado por Fayol.

El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectia la administracion misma que se interrelacionan y

forman un proceso integral.

El proceso administrativo comprende las actividades interrelacionadas de:
planificacién, organizacion, direccion y control de todas las actividades que

implican relaciones humanas y tiempo.

Para que el proceso administrativo que se lleve a cabo cumpla los

requerimientos se deben tomar en cuenta una serie de pasos que no por ser una
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parte del todo son menos importantes, por mencionar algunos estan, las metas,

estrategias, politicas, y otros.

Las diversas funciones del administrador, en conjunto conforman el proceso
administrativo. Por ejemplo: planeacion, organizacién, direccibn y control,
consideradas por separado, constituyen las funciones administrativas, cuando se
toman como una totalidad para conseguir objetivos, conforman el procedimiento

administrativo.

La técnica de planeacién y la organizacion son partes fundamentales en el
proceso en ellos radica la complejidad del método que se utilice, pues al ser los
pasos con mas cantidad de deberes se vuelve un poco mas complicado tener el
control, pero en estos pasos existen mas sub-categorias que no deben permitir
que el procedimiento se salga de control. ElI procedimiento se basa en un
programa centralizado que delega funciones conforme va bajando el nivel de
autoridad, esto quieres decir que cada parte tiene una funcion especifica y que si
hubiera falla alguna en cualquiera de estos pasos seria dificil lograr un

procedimiento limpio y eficiente.

3.1.2. La Gestion Administrativa como Proceso

La gestion administrativa tiene que ver con la forma de sistematizar las
actividades que realizan las empresas. Segun (RUIZ, 1995), esta considerada
"como un conjunto ordenado de estructuras y procesos, que deben ser preparados
para provocar las transformaciones que la realidad reclama”. Esto permite poder
aumentar sus capacidades en cuanto a adaptacion, aprendizaje y crecimiento y
con ello llevar a cabo las funciones que le permitan actuar con eficiencia y eficacia
en el ambito donde se encuentran las organizaciones. Este mismo autor, refiere
gue una de las mas importantes preocupaciones para manejar las organizaciones,
es el que esta referido a la definicidn precisa y clara de sus objetivos, puesto que

de alli se parte hacia la practica del proceso administrativo, el cual consiste en la
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planificacién, organizacion, direccion, coordinacién, ejecucién y control de las

actividades y recursos de los que disponen para el desarrollo de sus empresas.

La relevancia del cumplimiento de este proceso, de acuerdo a lo planteado
por Ruiz, se encuentra en que a través de éste el alcance de las metas propuestas
por la empresa se torna mas accesible y con mayores posibilidades de evaluacion
de los resultados obtenidos y por ende el mejoramiento continuo de su
productividad; si por el contrario se incumplen algunos de estos pasos las
empresas tienden a perder su eficacia y eficiencia y con ello a desaparecer como
organizacion, puesto que su nivel de competitividad con otras empresas es

minimo.

Asi por su parte (PHILIPPATOS, 1979), refiere que la gestién administrativa
permanentemente sigue procesos de cambios dirigidos a conseguir los avances
propios a su especialidad, estos cambios propician transformaciones internas y
externas y que "comprende, entre otros aspectos, la especificacion de los objetivos
de la empresa, una serie de técnicas para medir el rango, la aceptacion y el
desarrollo de proyectos especificos”; lo cual redunda en la posicion que ocupa la
empresa, el aumento de la demanda de sus productos y por consiguiente el

incremento de sus condiciones econdémicas.

De igual manera, este autor considera de especial importancia que el
proceso administrativo se mantenga enriquecido tomando en cuenta los esfuerzos
gue realizan todos los que participan en el desarrollo del mismo, ya que ello
conforma una buena condicion para que las decisiones a las que lleguen se

reflejen en el bienestar de todos los miembros de la organizacion.
3.2. Finalidad de la Administracion Financiera

(BRIGHAM, 1984), “expresa que la finalidad de la administracion financiera
se ha conocido tradicionalmente como la administracion del capital de trabajo o la

adquisicion de fondos", a través de la puesta en préctica de financiamientos
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episodicos que generalmente crean compromiso de tiempo al gerente financiero y
dinero a la empresa.

De ahi, han surgidos inquietudes, las cuales segun el mismo autor, estan
referidas a la canalizacion de las actividades del gerente financiero, de manera
gue su accion no se vea perdida, sino que, por el contrario, la concentracion de
sus deberes en los procesos de planificacion y control le permitan tomar

decisiones acertadas para la empresa y para su posicion dentro de la misma.

Por su parte, (PHILIPPATOS, 1979), al exponer que la administracion
financiera “estudia las decisiones administrativas que conducen a la adquisicion y
financiamiento de activos circulantes vy fijos para la empresa”, se evidencia como
finalidad conjugar una serie de decisiones relativas al desarrollo de las situaciones
generadas por los elementos contenidos en la definicion presentada; asimismo
tiene entre sus finalidades el estudio y analisis de las determinadas o concretas
problematicas que se relacionen con la actividad empresarial, especificamente en

los aspectos que tiene que ver con el tamafo y crecimiento de las empresas.

En este mismo aspecto, expresa que a pesar que los objetivos y finalidades
no son muy faciles de delinear, en forma general han evolucionado a partir del
interés por maximizar las utilidades, llegando al empleo de diversas alternativas e
instrumentos dirigidos a permitir la sobrevivencia de las empresas a través de una
excelente prestacion de servicios, productividad y practica de adecuada e

interrelaciones del grupo que forman las empresas.
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3.3. Fases del proceso administrativo

En la siguiente figura se puede observar las principales fases del proceso
administrativo.

PLANIFICACION
¢Que se vaa
hacer?

CONTROL ORGANIZACION

¢Como se ha ‘ ¢Como se vaa
realizado? N hacer? '

DIRECCION
¢Hacer que se
haga?

Figura1: Fases del Proceso Administrativo - Fuente:Barcenas Merlano (2009).Proceso Administrativo. Colombia.
Las fases del proceso administrativo son cuatro:

Planeacién
Organizacion

Direccion

w0 NP

Control

Andlisis de los Procedimientos Administrativos Financieros aplicados en JALAISA
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3.3.1. Planeacioén

La planeacion, es lo primero que se debe tomar en cuenta ya que en ella el
administrador se debe anticipar con la meta y las acciones, por ende se deben
basar solo en metas y logicas. Dentro de la planeacién se deben hacer los
siguientes pasos como: la investigacion, estrategias, politicas, propositos,
procedimientos en la planeacién pueden ser de largo plazo, mediano plazo y corto

plazo.

e ¢ Cudles son las metas de la organizacién a largo plazo?
e ¢ Qué estrategias son las mejores para lograr los objetivos establecidos?
e ¢ Qué objetivos deben de formular a corto plazo?

e ¢/ Quiénes deben formular la planeacion?

“La planeacién consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones
para realizarlo, y la determinacion de tiempos y numeros necesarios para su
realizacion”. (REYES PONCE, 2005).

La planeacion, es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual
se define un problema, se definen objetivos, se analizan las experiencias pasadas,
se proyectan en el tiempo actividades ordenadas, se embozan planes y programas
y se asignan recursos y donde se determina los resultados que pretende alcanzar
el grupo social. (FERNANDEZ, ARENA, 2001).

Planear implica que los administradores piensen con antelacion en sus
metas y acciones, y que basan sus actos en algun método, plan o légica, y no en

corazonadas.

La planificaciéon requiere definir los objetivos 0 metas de la organizacion,

estableciendo una estrategia general para alcanzar esas metas y desarrollar una
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jerarquia completa de Planes para coordinar las actividades. Se ocupa tanto de los

fines (¢,qué hay que hacer?).

Determinan planes mas especificos que se refieren a cada uno de los

departamentos de la empresa y se subordinan a los Planes Estratégicos.

La necesidad de planear se derivan del hecho de que todo organismo social
en un medio que constantemente esta experimentando, cambios tecnoldgicos,

econdmicos, politicos, sociales, culturales.

Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones

para realizarlo, y la determinacion de tiempos.

En la figura siente se puede observar los tipos de planes en el proceso

administrativo:

planeacion
largo plazo

cortoplazo

mediano
plazo

Figura 2: Tipos de planes en el Proceso Administrativo - Fuente: Barcenas Merlano, F. (2009). Proceso
Administrativo. Colombia.

3.3.1.1. Lineamientos para establecer objetivos

1. Asentarlos por escrito.

2. No confundirlos con los medios o estrategias para alcanzarlos.

Andlisis de los Procedimientos Administrativos Financieros aplicados en JALAISA
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Al determinarlos, recordar las seis preguntas clave de la administracion. ¢Que,
Como, Donde, Quién, Cuando, Por qué?

Los objetivos deben ser perfectamente conocidos y entendidos por todos los
miembros de la organizacion.

Deben ser estables; los cambios continuos en los objetivos originan conflictos y
confusiones

Debemos aplicarle las seis preguntas: ¢Qué?, ¢Quién?, ¢Cémo?, ¢Cuando?

¢.,Doénde?, ¢ Por qué?

Qué. ¢ Cual es la meta que se propone alcanzar?, ¢ Qué es lo que por su propia
naturaleza o por fijacion de alcance se busca en determinada organizacion,
funcién, operacion, etc.?

Quién. ¢ Se trata de un objetivo personal y subjetivo o del natural de la
funcion?, ¢ A qué departamento, secciones, etc., corresponde lograr el
objetivo?

Como. ¢ En forma integral o parcial?, ¢ De inmediato o a largo plazo?
Cuando. ¢Es una meta urgente o diferente?, ¢ en qué tiempo se debe lograr
cada una de sus partes?

Dénde: Se trata de determinar en qué lugar se realizaréa el 6 los objetivos.
Por qué. ¢ Cual es la finalidad que movié a buscar ese objetivo, de la cual

depende en gran parte la forma como habra de alcanzarse?

3.3.2. Organizacion

¢, Qué nivel de centralizacion o descentralizacion debe adoptarse?
¢, Como debe disefarse las tareas y los puestos?

¢, Quiénes son las personas idoneas para ocuparlos?

¢, Qué métodos y procedimientos deben ser utilizados?

¢,Cudl es el disefio del trabajo
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Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los
fines establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso
funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia, estableciendo las relaciones que
entre dichas unidades debe existir. (SISTO, VELASCO, 1967).

Organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que
integran una empresa con el propésito de obtener el maximo de aprovechamiento
posible de elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacién de los fines

gue la propia empresa persigue. (GUZMAN, V., 1966).

La organizacion, es un conjunto de reglas, cargos, comportamientos que han
de respetar todas las personas que se encuentran dentro de la empresa la funcién
principal de la organizacion es disponer y coordinar todos los recursos disponibles

como son humanas, materiales y financieros.

La organizacion, es el establecimiento de relaciones entre trabajo, personas y

lugares seleccionados para que el grupo trabaje unido en forma eficiente.
Tabla No.1: Los principios de organizacion.

Debe llevar a cabo funciones, jerarquias y obligaciones basandose

en los principios de:

Especializacion Responsabilidad
Unidad de mando Direccién
Control Autoridad

Fuente: Elaboracion propia en base de los aportes de Velasco (1967) y Guzman V. (1966)

El concepto “Organizacion” refiere a dos aspectos, diferenciados pero muy

relacionados:
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¢ Es una entidad, un equipo humano apoyado en recursos variados (legales,
financieros, tecnoldgicos, materiales) que se propone el logro de objetivos

comunes a todos sus miembros.

¢ Es una etapa particular del proceso administrativo en la que se definen roles,
tareas, autoridad y responsabilidades entre los miembros de “La Organizacion”.

La Entidad es una organizacion al interior del cual se asignan roles, autoridad y
responsabilidad entre sus miembros (Concejo de Administracion, Gerencia
General, Administracion y colaboradores). Esa asignaciéon (forma de organizarse)
define y orienta la ejecucion de las actividades necesarias para alcanzar los
objetivos de la Entidad. Se expresa formalmente en el denominado “Organigrama”,
instrumento gréfico que formaliza y regula las relaciones jerarquicas y funcionales
entre las distintas unidades y cargos (areas, programas, direcciones,

departamentos) que la conforman.

Ademas de los objetivos de la Entidad, para definir la organizacién del

organismo deben tomarse en cuenta variables muy diversas, entre ellas:

¢ Las caracteristicas socio-econdmicas de la Entidad; (GUZMAN, V., 1966)

¢ Estado (real y deseado) de la infraestructura social y econdémica; capacidad
técnica, cobertura y demanda real de los servicios;

+ Nivel (real y potencial) de ingresos y gastos (tamafio presupuestario);

¢ Desarrollo de los sistemas técnicos de la Entidad,;

¢ Desarrollo de los sistemas administrativos (contabilidad, presupuesto, personal);

¢ Instalaciones, equipamiento y tecnologia disponibles;

+ Calificacion de los Recursos Humanos.

Es responsabilidad del Concejo de Administracion y de la Gerencia implantar y

mantener actualizada la organizacion de la Entidad.
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La Entidad se organiza en funcién de su Visidn, Mision y objetivos en virtud de lo
ispuesto en los estatutos que orientan y regulan la administracion, sus principios

enerales y las Normas para su estructura organizativa debe estar subordinada a

la Planeacion Estratégica y se formalizarse en su Manual de Organizaciéon y

Funciones, el Manual debe incluir:

Un organigrama aprobado por el Concejo de Administracion, donde se expresan

las relaciones jerarquicas o de autoridad, funcionales y de comunicacion.

La descripcion de las funciones para cada unidad y cargo existente que permita
identificar las correspondientes responsabilidades.
Los requisitos minimos o el perfil de conocimientos y experiencia que debe

reunir cada cargo.

Constancia firmada por cada funcionario y empleado evidenciado conocimiento

y entendimiento de sus funciones y responsabilidades.

3.3.2.1 Politicas y Normas

Es la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada
por todos los miembros de la organizacién, en ella se contemplan las normas y
responsabilidades de cada area de la organizacion. Las politicas son guias para
orientar la accion; son lineamientos generales a observar en la toma de
decisiones, sobre algin problema que se repite una y otra vez dentro de una
organizaciéon. En este sentido, las politicas son criterios generales de ejecuciéon
gue complementan el logro de los objetivos y facilitan la implementaciéon de las
estrategias. Las politicas deben ser dictadas desde el nivel jerarquico mas
alto de la empresa. (FLEITMAN, 2000)

Como parte del proceso organizativo en los distintos niveles de mando deben
separar adecuadamente los que corresponde a actividades incompatibles, de

manera que cada trabajador/a asuma la responsabilidad del area de su
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competencia. Se observa el principio de la unidad de mando, por el cual cada

trabajador/a es responsable solo ante la autoridad inmediatamente superior.

Se establecen lineas definidas y reciprocas de comunicacion entre los

diferentes niveles.

En cada nivel el ejecutivo de mayor autoridad solamente debera decidir sobre

asuntos que no puedan decidir los funcionarios de - autoridad.

Se limitan las funciones de las unidades y las de los trabajadores/as, de modo
gue exista independencia y separacion entre funciones incompatibles como las
de autorizar, ejecutar, registrar, custodiar fondos, valores y bienes, y control de

las operaciones.

Se debe establecer y mantener en todos los niveles de mando un adecuado
nivel y alcance de supervision, para garantizar el logro de los objetivos del

control interno.

La estructura organizacional se pondra en funcionamiento mediante manuales

de procedimientos que regulen la ejecucion de las operaciones.

Toda operacion debera contar con la documentacion necesaria y suficiente que
la respalde y demuestre.

Se debe establecer el uso permanente de formularios prenumerados al

momento de su impresion, para todas las operaciones ordinarias de la Entidad.

La documentacion de respaldo de las operaciones debera ser archivada
siguiendo un orden ldgico, de facil acceso y utilizacion. Debe ser conservada
adecuadamente, preservandola contingencias durante el tiempo minimo que

sefalan las disposiciones legales correspondientes.
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3.3.3. Direccién

e ¢ Cbmo dirigir el talento de las personas?

e ¢ Qué estilo de conduccién es el adecuado?

e ¢ Qué nivel de autoridad o responsabilidad asignar a cada persona?
e COmo orientar a las personas hacia el cambio?

e ¢ CoOmo solucionar los problemas y los conflictos?

e (COmo se deben tomar las decisiones?

Dentro de la direccion se encuentra la ejecucion de los planes, la motivacion,

comunicacién, supervision y alcanzar las metas de la organizacion.

3.3.3.1. Concepto de direccién administrativa

En esta etapa del proceso administrativo comprende la influencia del
administrador en la realizacion de planes, obteniendo una respuesta positiva de
sus empleados mediante la comunicacion, la supervision y la motivacion.
(STONER, FREEMAN, & GILBERT, 1996).

3.3.3.2. Los elementos del concepto son

e Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.
e Motivacion.

e Guia o conduccion de los esfuerzos de los subordinados.

e Comunicacion.

e Supervision.

e Alcanzar las metas de la organizacion.

3.3.4. Control

e ¢ Qué actividades necesitan ser controladas?
e ¢ Qué criterios deben aplicarse para determinar los resultados?

e ¢Qué medios de control deben utilizarse para controlar?
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e ¢ Qué herramientas o técnicas se pueden utilizar para medir el desempefio?

e ;Qué actividades relevantes deben controlarse?

El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo
con los planes establecidos (SCANLAN, 1990).

El control es la funcidbn administrativa por medio de la cual se evalta el
rendimiento.
Para el control puede definirse como "el proceso de regular actividades que
aseguren que se estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo
cualquier desviacion significativa" (ROBBINS & Y DE CENSO, 1996).

Control es la que se encarga de evaluar el desarrollo de general de una
empresa.

Dentro de esta investigacion también encontraremos la opiniébn de algunos

autores acerca del proceso administrativo.

El control es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora si lo que
ocurre concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de los contrario, sera

necesario que se hagan los ajustes o correcciones necesarios.

El control es la medicidbn de los resultados en el tiempo. Esto se realiza
comparando los resultados con un patron de comportamiento previamente

establecido.

El control comprende:

- La auditoria administrativa
- La integracion de informes

- Motivacion y Evaluacién
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3.4. Procedimientos Administrativo Financiero

3.4.1. Definiciones

Un procedimiento es la definicion prestablecida de una secuencia
cronoldgica de acciones concatenadas que se desarrollan en la Entidad en funcién
del cumplimiento de un objetivo particular. (MATANZAS, 2005). El objetivo puede
referirse al cumplimiento de una obligacién (pagar una factura a un proveedor),
satisfacer una necesidad interna de la organizacion (elaborar la ndmina de la

organizacion).

Un procedimiento es la forma ordenada y cronologica en que se establece
una serie de tareas y actividades para ejecutar un trabajo que debe hacerse en
forma repetitiva. Se expresa a través de Flujogramas: vertical, de bloques vy lista de

verificacion.

Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o
eventos organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado
especifico y predeterminado, como consecuencia del valor agregado que aporta
cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas por los

responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su estructura organica.

Los procedimientos son modulos homogéneos que especifican y detallan un
proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades
determinadas secuencialmente en relacién con los responsables de la ejecucion,
gue deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracion y el flujo
de documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de ndémina, cobro de

cuentas por servicios prestados, compra y suministro de materiales.

Los procedimientos administrativos financieros son un conjunto y planes de
organizacion importantes para la salvaguarda de los activos propiedad de una
empresa, para la correcta aplicacion de las directrices y para obtener la fidelidad

en todos los procesos que hacen de una entidad una empresa eficiente y eficaz.
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La descripcion de los procedimientos se detalla como lo permite la
naturaleza y complejidad de la operacidbn de que se trate, pero privilegia el
proposito de asegurar correspondencia con las Normas de Control Interno (NCI) y
favorecer el cumplimiento de las leyes mas directamente relacionadas con la
gestiébn administrativa financiera del organismo o la empresa. Al final de cada

procedimiento se detallan los aspectos de control criticos correspondientes.
La ejecucion de los procedimientos comprende basicamente:

> Un orden predeterminado de operaciones concatenadas;

> Las acciones operativas y decisiones del personal involucrado, de
acuerdo con su posicibn en el organigrama, las funciones que

formalmente le han sido delegadas y las responsabilidades derivadas).

> Los documentos en que se evidencian, registran y deja constancia de

las operaciones realizadas y decisiones tomadas.

Una accion generalmente sirve de referencia para la subsiguiente y de ello
debe quedar constancia en documentos que revelen quién solicitd, quién reviso,

quién autorizo, tal o cual operacion.

Los Procedimientos Administrativos Financiero comprenden aquellas
actividades o grupos de actividades mas directamente relacionada con la gestiéon
de los recursos financieros, materiales, logisticos y humanos de la Entidad. Esto

incluye:
Administracién de Personal y Desarrollo de Recursos Humanos.
Caja

Compras y Contrataciones

®* & & o

Presupuesto y contabilidad
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3.4.1.1 Ingresos

Para (ESPEJO, 2007), los ingresos son los incrementos en los beneficios
econoémicos, producidos a los largo del periodo sobre el que se informa, en forma
de entrada o incremento del valor de los activos, o bien como decremento
de las obligaciones, que dan como resultado aumentos del patrimonio, distintas

de la relacionadas con las aportaciones de inversores de patrimonio.

Los ingresos representan la entrada de fondos a la empresa de acuerdo al giro
del negocio de esta, puede ser por ventas, la que pueden ser al contado o crédito,
en la empresa agricola representan los ingresos por la produccion vy
comercializacion del café, esto viene a aumentar el patrimonio con que cuenta

dicha empresa.

3.4.1.2 Egresos

Son los decrementos en los beneficios econdmicos, producidos a los largo del
periodo sobre el que se informa, en forma de salida o disminuciones del valor de
los activos, o bien por la generacion o aumento de los pasivos, que dan como

resultado decremento en el patrimonio. (ESPEJO, 2007)

Para la empresa representa los gastos que surgen de la actividad ordinaria
dentro de la misma, por ejemplo, los gastos por compras de materiales para la
siembra y cosecha en la produccion del café, pagos a proveedores por compras
de agroquimicos a utilizar en la empresa. Asi como las erogaciones por los
servicios y bienes de la empresa tales como: los salarios, equipamiento,

mantenimiento de vehiculos, servicios basicos.
3.4.1.3 Otras definiciones aplicadas a los procedimientos

Politica: Se define como la orientacién, marco de referencia o directriz que

rige las actuaciones en un asunto determinado.
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Norma: Disposicion de caracter obligatorio, especifico y preciso que

persigue un fin determinado enmarcado dentro de una politica.

Reglamento: Conjunto de politicas, normas y procedimientos que guia el

desarrollo de una actividad.

Formato o documento: Instrumento que facilita el registro de la
informacion necesaria para realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de

gue éste se realizé de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.

Puntos de Control: Prevenciones que hace un empleado en el desarrollo
de un procedimiento para ejecutar la accién o tarea de acuerdo con las normas

establecidas en los reglamentos. (FAYOL, 1916)

3.4.1.4 Diferencia entre proceso y procedimiento

Al analizar las definiciones de proceso y procedimiento se encuentran
algunas similitudes y muchos autores utilizan indistintamente dichos términos,
cuando se trata de manuales que orienten la ejecucion del trabajo, es mas
generalizado el uso de procedimientos, por razones de orden juridico, confirmado
por la Constitucion y las Leyes. En esta investigacion para tener didacticos los
términos "proceso y procedimiento” se emplea en forma analoga, especialmente
porque se estd describiendo el trabajo de una persona responsable y de alli se

origina la descripcion del Manual de Funciones.

3.4.2 Manual de procedimientos administrativo y financiero

“El Manual de Procedimiento es el instrumento que permitira conocer el
funcionamiento interno, la descripcion de las tareas, ubicacién y requerimientos, y
a los puestos responsables de su ejecucion. Apoyan el entrenamiento y la
capacitacion del personal” (QUIROGAS LEAS, 1988).
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El Manual de Procedimientos es el documento informativo donde se
consignan en forma metodica los pasos u operaciones que se deben llevar a cabo
para que se cumplan adecuadamente las funciones que se realizan dentro de una

dependencia o Entidad.

El Manual de Procedimientos Administrativos refleja las actividades
relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente, muestran la forma
establecida en que se realiza un trabajo determinado, para fortalecer la relacién
articulacion e interaccion que tiene que prevalecer entre el marco funcional basico,
con el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad y suficiencia
de la informacion para promover la ejecucion y el logro de los resultados, dentro
de una dinamica de mejora continua. (QUIROGAS LEAS, 1988)

El Manual de Procedimientos describe en forma légica, sistematica y detallada
las actividades del area de acuerdo a sus atribuciones para su ejecucion,
sefialando quién, como, cuando, dénde y para qué han de realizarse. Los

Manuales de Procedimientos por el alcance de su informacion se clasifican en:

e Manual General de Procedimientos. Contiene la descripcion de los

procedimientos de toda dependencia o Entidad.

e Manual Especifico de Procedimientos. Comprende las actividades a realizarse
en un area en especial de la dependencia o Entidad, por ejemplo:
Subsecretaria, Direccion General, Direccion, Subdireccion, Departamento, y
gue debido al grado de especializacion o volumen de informacion se requiera
contar con un documento por separado. (QUIROGAS LEAS, 1988)

El Manual de procedimientos es util porque permite establecer formalmente los
métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacién de las
actividades, asi como precisar los responsables de los procesos un aspecto

importante es que a través d