Aragua de Barcelona, 17 de noviembre de 2023.

Estimado:

Personal de Inversiones ABE C.A.
Puerto La Cruz, Estado Anzoategui.

Presente.

Reciba un cordial saludo, por medio de la presente me dirijo a usted con la finalidad de
solicitar su participacion en una encuesta referida al Trabajo de GradoImportancia de un
Manual Organizacion para la Efectividad Administrativa en Inversiones ABE C.A. Puerto
La Cruz, Estado Anzoategui.Durante el Periodo Febrero — junio 2023., como requisito
parcial para la obtencion del grado de Licenciados en Administracion de la Universidad

Nacional Experimental Simén Rodriguez.
La encuesta sera utilizada inicamente para los fines de realizacion del presente trabajo de
investigacion, por lo tanto, la misma es andnima; agradeciendo de antemano su

participacion y colaboracion.

Sin otro particular;

Mariana Arévalo José Farias

Investigadores

CUESTIONARIO



El instrumento tiene por finalidad dar respuestas a una serie de interrogantes que permitiran destacar la
Importancia de un Manual Organizacion para la Efectividad Administrativa en Inversiones ABE C.A. Puerto
La Cruz, Estado Anzoategui. Durante el Periodo Febrero — junio 2023

:INSTRUCCIONES:

[J Lea cuidadosamente cada pregunta antes de responder.

[J Se presenta una serie de preguntas dicotomicas, las cuales deberan ser respondidas claramente en
forma individual.

[J Sefiale con una “X” la respuesta que esta de acuerdo con su opinion.

[1  No deje ninguna pregunta sin contestar.

1)
N° ITEMS N
(0]

1.] (En la empresa existe una herramienta de apoyo documentada la cual establece funciones
6 Y
laborales?

2.| ¢Las responsabilidades de cada puesto de trabajo se encuentran establecidas en un manual?

3.|] (Hay compromiso y rendimiento del personal en las actividades administrativas?
LHay p y p

4.| ;La satisfaccion del cliente es indispensable para la efectividad administrativa de Inversiones
b
ABE?

5.] (Es necesario que se cuente con un documento que contenga la identificacion de la empresa?
b

6.] (El indice de contenido de un manual de organizacion contiene la relacion de los capitulos o
b g p
apartados que constituyen el cuerpo del documento?

7.] (La seccion donde se explica qué es el manual, su estructura, propositos, ambito de
b
aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente se conoce como prélogo y/o introduccién?

8.| (Los antecedentes histéricos del manual de organizacion describen la génesis de la
b
organizacion, indica su origen, evolucion y cambios significativos registrados?

9.] ;(Legislacion o base legal es un apartado que contiene los principales ordenamientos
juridicos que norman las actividades de la empresa?

10 ;En las atribuciones se encuentra la transcripcion textual y completa de las facultades
b y
conferidas a la organizacion, de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan sus
actividades?

11] ;Una estructura organizacional muestra la  descripcion ordenada de las unidades
b
administrativas en funcion de sus relaciones de jerarquia?

12 (El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica y muestra las
respectivas relaciones entre las unidades administrativas, niveles jerarquicos, canales
formales de comunicacion?

13 ;Cuando se habla de funciones se hace referencia a las tareas inherentes a cada uno de los
I8
cargos y/o unidades que forman parte de la estructura organica, necesarios para cumplir con
las atribuciones de la organizacion?

14 ;La descripcion de puestos resefia el contenido basico de los puestos o cargos que componen
8 p p p 208 q p

cada unidad administrativa?




ANEXO B

Validacion del instrumento de recoleccion de datos



Método: validez de constructo, para verificar la teoria vinculada con el tema de

investigacion,

Instrucciones: en las casillas que corresponden a claridad, congruencia, contenido,
redaccion y pertinencia, indique con una letra “C", si usted la considera correcta o con la
letra “1 si la considera Incorrecta, tomando en cuenta la relacidn entre las variables v las
dimensiones con los items, si lo cree conveniente al final del formato se encuentra una

GUIA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO
JUICIO DE EXPERTO

casilla de observaciones, donde podrd exponer lo que considere necesario.
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GUIiA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO
JUICIO DE EXPERTO
Método: validez de constructo, para verificar la teorla vinculada con el tema de
investigacion.

Instrucciones: en las casillas que corresponden a claridad, congruencia, contenido,
redaccion v pertinencia, indique con una letra “C", si usted la considera correcta o con la
letra “I” si la considera Incorrecta, tomando en cuenta la relacion entre las variables y las
dimensiones con los items, si lo cree conveniente al final del formato se encuentra una
casilla de observaciones, donde podra exponer lo que considere necesario.
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Método: validez de constructo, para verificar la teoria vinculada con el tema de

investigacion.

Instrucciones: en las casillas que corresponden a claridad, congruencia, contenida,
redaceion v pertinencia, indique con una letra “C", si usted la considera correcta o con la
letra “I™ =i la considera Incorrects, tomando en cuenta la relecidn entre las variables v las
dimensiones con log items, si lo eree conveniente al final del formato se encuentra una

GuUiA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO
JUICIO DE EXFERTO

casilla de observaciones, donde podra exponer lo que considere necesario,
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Matriz de doble entrada

ANEXO C
Matriz de doble entrada

N° VARIABLE: VARIABLE: VARIABLE:

ITEMS | Objetivos de un [Importancia de la efectividad | Estructura de un manual
manual de | administrativa de organizaciéon para la
organizacion en las efectividad administrativa
instituciones en Inversiones ABE C.A.

Puerto La Cruz, Estado
Anzoategui
ALTERNATIVAS ALTERNATIVAS ALTERNATIVAS
Sl NO Sl NO SI NO

1 6 6

2 8 4

3 8 4

4 12

5 10 2

6 12

7 12

8 11 1

9 7 5

10 12

11 12

12 12

13 12

14 12

Numero de sujetos 12

ANEXO D




Confiabilidad del instrumento de recolecciéon de datos
Coeficiente KR20

Muestra Ndmero de item
1 Xi | (xi
1 2 3] 4] 5] 6 7 8] 910 11| 2|13 | 14| Xi -Pm |-Pm)*2
1 1 1 1 111110 11111 1[1]1 1 13| 2,5 6,25
2 1 0 1 11111 1 1 111111111 1 13| 2,5 6,25
3 1 1 1 1T(1]11] 1 1T 11 (11 1[(1]1]1 14| 35 12,25
4 0 1 11011]0( 1 ofof1|1111]10]1 8] -25 6,25
5 0 1 1 011101 1 ojo|1f{11|0]1 8| -2,5 6,25
6 0 1 O[Of1]0] 1 ojof1f1]ofofoO 5| -2,5 6,25
7 0 1 0Oj]ofo|l0O] O ofof1|11]1]0]0]0 3] -55 30,25
8 0 1 ojofol1] o0 ofof1|11J]0]111]0 5|-75 56,25
9 0 0 0]J]0J]0]1] O ojofofofjof1]oO 2| 5,5 30,25
10 1 0 OJ1|lo|1] 1 O|110f(0]1]1 1 8| -2,5 6,25
11 1 0 1 111111]0 11100 f1]1]1 10| -0,5 0,25
12 1 1 1 11111 0 O[1]1]0]10]1]1 1 10| -0,5 0,25
11111 1
6 8 8 210212 )11 |7 1212 | 2 |12 ]| 12 | 825] -2,3 167
0,6
p 1 0,7 7 11111 1 091111 11111 1
0,3
q 1] 03 3 0]1]0]0O 0 |01]J]0]J]O0O]JOfJO]oO 0
0,2
p*q 0 0,2 2 0]J]0|O 0 01]0]0 0]0]O 0 0,91 K 12
2 b*q 0,9
K Nimero de item vt 0,5
p probabilidad de respuestas positivas
Seccidn
q probabilidad de respuestas negativas 1 1,1
Seccion
p+q=1 2 -1
Adsol.
Vit Varianza total S2 0,9
KR-20 =*| | 09
Vt = KR-20 1
Secciodn 1 = k/(k-1) Pm = promedio de Xi |
Secciodn 1 = k/(k-1) Pm = promedio de Xi
Seccién 2 = | (Vt- > p*q)/ Vt| Pm =10,5

Leyenda: Si=1



No



