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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion con el titulo “Disefio de un Modelo de Gestion
administrativo para la empresa “ORGATEC” en la ciudad de Riobamba, Provincia de
Chimborazo” se desarrolld con el proposito de evaluar la situacion actual sobre la
gestion administrativa en la empresa. Se aplicé la metodologia, de la observacion
directa, encuestas, cuya informacion arrojo los resultados de caracter Cualitativa y
Cuantitativa. El disefio de modelo de gestion administrativo propuesto para la empresa,
abarca todos los aspectos inherentes a la administracion cada uno de los procesos es
necesario incluir los siguientes puntos o fases que dentro de la empresa no se estan
cumpliendo de una manera adecuada: Matriz de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades
y Amenazas, estrategias, Estructura Organizacional, Estructura Funcional, Manual de
funciones y procedimientos y Procesos de talento Humano. La implementacion del
presente modelo de gestion estara sustentada en su disefio, el mismo que respondera a
las necesidades de la empresa para el cumplimiento efectivo de sus procesos. Los
resultados alcanzados encontrados en el desarrollo del disefio e implementacion de la
propuesta se pudieron encontrar que muchas de las deficiencias de los procesos
administrativos ocasionando que el cumplimiento de las actividades de los
colaboradores sea menos efectivo. Para lo cual se recomienda que la empresa desarrolle
cada uno de los procesos de la gestion administrativa la misma que permita cumplir de
manera adecuada los procedimientos establecidos y asi alcanzar los objetivos
empresariales propuestos.

Palabras claves: Modelo de Gestion, disefio, gestion administrativa, procesos,
necesidades, desarrollo, objetivos, efectividad.

Ing. Pedro Pablo Bravo Molina
DIRECTOR DEL TRIBUNAL
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SUMMARY

This research paper entitled "Design of a Model of Administrative Management for
Enterprise” ORGATEC "in Riobamba city, Chimborazo Province, was developed in
order to assess the current situation on the administrative management in the company.
The methodology of direct observation, surveys whose data showed the results of
quantitative and qualitative character was applied. The design administrative model
proposed for the company, covering all inherent management aspects, each of the
processes is necessary to include the following points or phases within the company not
being met in an appropriate manner Matrix Strengths , Weaknesses, Opportunities and
Threats, Strategies, Organizational Structure, Functional Structure, Functions and
Procedures Manual and Human Talent Processes. The implementation of this
management model will be supported in its design, it will respond to the needs of the
company for the effective performance of their processes. The results achieved
encountered in the development of the design and implementation of the proposal could
find that many of the shortcomings of administrative processes causing the performance
of activities of employees is less effective. Which it is recommended for the company to
develop each of the processes of administrative management, to enable it adequately
meet the established procedures and thus achieve the proposed business objectives.
Keywords: Management Model, design, administration, processes, requirements,
development, objectives, effectiveness.
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INTRODUCCION

Organizacion Técnica Comercial ORGATEC, fue creada el 14 de octubre de 1992, en la
actualidad es lider en la comercializacion de material eléctrico en Riobamba y la zona

del pais hasta llegar a las ciudades del oriente y resto del pais.

El presente trabajo de titulacion se compone de cuatro capitulos que se detalla a

continuacion:

En el primer capitulo se detalla, el planteamiento, formulacion y sistematizacion

del problema, los objetivosa alcanzar la justificacion e importancia.

En el segundo capitulo encontramos el marco tedrico donde se desarrolla las bases

tedricas y se sustenta la investigacion sobre la gestién administrativa.

En el tercer capitulo se desarrolla el marco metodoldgico los distintos instrumentos de
investigacion que se aplicd para alcanzar a cumplir con los objetivos del presente

trabajo de titulacion.

El cuarto capitulo comprende el desarrollo del marco propositivo donde se detalla cada
uno de los procesos administrativos que ayudara y contribuira al logro de los objetivos
organizacionales y el cumplimiento de manera eficaz y efectiva las funciones de cada

uno de los colaboradores.

El quinto capitulo se detalla las conclusiones y recomendaciones logradas a traves de

los resultados alcanzados



CAPITULO I: EL PROBLEMA

En esta nueva era las organizaciones presentan situaciones de complejidad, dinamismo
y alta competitividad donde solo seran exitosas aquellas empresas que desarrollen
capacidades de flexibilidad, adaptacién, optimizaciéon de sistemas, generando asi una
ventaja competitiva que permita enfrentar los cambios empresariales y a esos

competidores, logrando alcanzar sus objetivos.

Toda empresa, organizacion o profesional independiente debe tener claro que la
orientacion de sus estrategias, de sus acciones y objetivos debe de ir encaminada
totalmente al cumplimiento y la 6ptima aplicacién de los procesos administrativos. Los
mismos que se aplicara en la Empresa “ORGATEC”, partiendo de la no existencia de
una metodologia que permita analizar de manera méas especifica la situacion

administrativa.

La gestién administrativa es uno de los temas méas importantes a la hora de manejar una
empresa lo que en muchas ocasiones no se da la importancia necesaria, a través de la
misma se podra alcanzar el éxito o fracaso de la empresa. En la actualidad hay mucha
competencia por lo tanto hay que retroalimentarse en cuanto a la importancia de una

correcta gestiona administrativa

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La gestion administrativa es fundamental para la buena marcha de toda organizacion ya
que con los correctos procesos se lograra cumplir con cada una de las operaciones de
manera efectiva, al no tener una correcta gestion se esta expuesta a diferentes obstaculos

dificultando el cumplimiento de los objetivos.

La empresa “ORGATEC” ha venido desarrollando la actividad durante afios lo que ha
logrado posicionarse en el mercado, al mismo tiempo no se ha implantado un correcto
modelo de gestion administrativo ni procesos lo que ha ocasionado que las operaciones
no sean efectivas ya que se ha presentado los problemas de indole administrativo que

no permite el desarrollo efectivo de la misma, al realizar un pre diagnoéstico efectuado


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos29/vision-y-estrategia/vision-y-estrategia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml

en la empresa el personal afronta una serie de dificultades en el cumplimiento de los

procesos administrativos.

En caso de mantenerse los problemas enfocados en la empresa “ORGATEC”, el
principal riesgo estaria orientado en la baja productividad de la empresa y en sus
colaboradores, el logro de los objetivos no estableceria la efectividad en los procesos;

conllevando a la pérdida de la fiabilidad y competitividad en el mercado.

1.2.FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como el Modelo de Gestion Administrativo influye en los procesos de la Empresa
“ORGATEC?” de la ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo?

Delimitacion del Problema

El presente trabajo de investigacion esta delimitado a la aplicacion de un Modelo de
Gestion Administrativo para mejorar los procesos administrativos de la empresa
“ORGATEC?” en la ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo.

Delimitacion de Espacio

La investigacion se la llevard a cabo en la Empresa “ORGATEC” en la ciudad de
Riobamba, Provincia de Chimborazo.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo general

o Disefiar un Modelo de Gestion Administrativo para la empresa “ORGATEC” en la

ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo.



1.3.2. Obijetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual sobre la gestion administrativa en la empresa
“ORGATEC”

e Establecer procedimientos de seguimiento y control de los procesos internos de tal
forma facilite la toma de decisiones a partir de conocimiento de la situacion

existente.

e Estandarizar procesos técnicos administrativos para lograr efectividad en el
desarrollo de procesos.

1.4. JUSTIFICACION

La presente investigacion nace de la necesidad de incorporar a la Empresa
“ORGATEC”, domiciliada en la ciudad de Riobamba, un Modelo de Gestion
Administrativo ya que presenta necesidades de orden administrativo. Es de suma
importancia formular una propuesta de esta naturaleza, en busca de alcanzar el eficiente
cumplimiento de los procesos, persiguiendo el logro de los objetivos, politicas, metas,
estrategias, lineamientos de tipo general y especifico que les permita identificar,
disponer de informacion para el recurso humano; situacion que les sirve como marco de

referencia para saber como, cuando, y porque hacerlo.

Se puede considerar que tal modelo de gestion administrativo seria uno de los
mecanismos que conducird, a la empresa a la incorporacién de instrumentos, técnicas,
actividades, competencias y demas herramientas que le permita mejorar, fortalecer su
capacidad de gestion. Es por esta razon que mediante el disefio de la herramienta, se
conseguira el cumplimiento de los procesos administrativos de la organizacién; y
adicionalmente se impulsara y fortalecera sirviendo de base para una mejora continua,
tomando como referencia los nuevos escenarios, cambios permanentes y periddicos que

se vayan presentando.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1. Empresa ORGATEC

2.1.1.1. Antecedentes

Organizacion Técnica Comercial ORGATEC, fue creada el 14 de octubre de 1992, por
la idea visionaria de su fundador el Ing. Eléctrico Armando Portalanza, nacido en la
ciudad de Riobamba, profesional emblematico graduado en la Escuela Politécnica

Nacional de Quito.

Inicio su oficina en el centro historico de Quito con el nombre de ORGATEC vy su

servicio se centraba al disefio de construcciones de proyectos eléctricos.

En 1992 en su ciudad natal enfrenta un nuevo reto con la apertura de su almacén

ofertando material eléctrico para la atencion a la ciudad riobambefia y sus alrededores.

En Quito, se abrid la sucursal mayor en 1994, teniendo como punto de recepcién de
mercaderia para abastecer a la matriz en Riobamba, logrando conseguir prestigio y ser

reconocida en el mercado nacional.

En almacén TECEMPRESA S.A., como filial, paso a ser parte de la organizacion
ORGATEC, en el afio de 2004, la misma que ha sabido fortalecer en el sector comercial

del norte de la ciudad de Quito.

Ademéas se incrementdé en la empresa el departamento de proyectos eléctricos y
telefénicos para atender las necesidades del mercado en la parte de la construccion y

disefio.

Con el pasar de los afios ORGATEC, se ha fortalecido como Empresa y en la actualidad

es lider en la comercializacion de material eléctrico en Riobamba y la zona del pais



hasta llegar a las ciudades del oriente; con el tiempo ha sabido salir adelante y ser
también reconocido en el mercado nacional, terciando en la competencia, en especial en
compras publicas con clientes como: ECUADOR TV, Banco Ecuatoriano de la
Vivienda, Consejo Provincial de Pichincha, UNACH, Fabrica de Embutidos la Ibérica,
COVIPAL, Municipio de Riobamba entre otros, siendo uno de los principales
abastecedores a los fabricantes de tableros de medidores.

2.1.1.2. Misién

Ser una empresa generadora de proyectos eléctricos, servicios complementarios
técnicos y que comercializa material eléctrico especializado para distribuidores,
ferreterias, entidades publicas, privadas y personas naturales, sustentados en una
conducta empresarial ética, una filosofia de mejoramiento continuo y de preservacion
ambiental, que le permite a ORGATEC, ser competitiva en el mercado nacional,

aportando:

o Lamejor relacién costo — beneficio a los clientes,
» Rentabilidad

o Oportunidad de desarrollo de los colaboradores

2.1.1.3. Vision

ORGATEC tiene como visién ser una empresa competitiva en el mercado, en el

desarrollo de proyectos eléctricos en Riobamba y comercializacion de material
eléctrico, con el mejoramiento continuo, proyectandose a realizar importaciones directas
a través de transacciones comerciales con medios tecnoldgicos dinamicos para un
servicio efectivo a los clientes, haciendo de la calidad una norma de vida tanto de los

directivos como de los operarios al demostrar excelencia.

2.1.1.4. Objetivos

o Diseflar y aplicar un plan estratégico y de marketing, bajo un esquema de

mejoramiento continuo, enfocado a reposicionar la empresa, con una nueva



propuesta de imagen corporativa y la participacion de todo el personal para

reposicionarse ante sus clientes internos y externos.

o Calidad.- Tener nuestros productos de las mejores marcas y calidad garantizando

el correcto funcionamiento de los mismos

e Precios.- Tener precios competitivos, ofreciendo a nuestros clientes una Optima

relacion costo-beneficio de acuerdo a las condiciones del mercados

e Rapidez y Fiabilidad.- Nuestro compromiso es cumplir bajo cualquier

circunstancia con los plazos acordados, evitando cualquier molestia a los clientes.

2.1.1.5. Actividad principal

Comercializacion eléctrica como:

e Centrales telefonicas

e Porteros y video porteros

e Material para la proteccion eléctrica, braker, fusibles.
e Material para automatismo

e Transformadores

Ventas al por mayor y menor de material eléctrico y telefénica de media y baja tension

en las mejores marcas.

2.1.1.6. Ubicacion

Matriz Riobamba

Direccion: Guayaquil 28-15 y Rocafuerte
Teléfono: 032-963-134

Telefax: 032-965-193

Celular. 0999-196-455

E-mail:armandoportalanza@andinanet.net



2.1.1.7 Estructura Organizacional
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2.1.2. Marco Conceptual

Para todo inicio necesitamos conocer las bases o conceptos esenciales que ayudaran a
desarrollar un modelo de Gestion Administrativo que reduzca los problemas
administrativos y posibles desviaciones que sin un modelo adecuado pueden llegar a

afectar la situacion administrativa de la empresa “ORGATEC”

Para ello tomaremos como punto de partida los siguientes conceptos basicos:

2.1.2.1. Gestion Administrativa

“La Gestion a nivel administrativo consiste en brindar un soporte administrativo
a los procesos empresariales de las diferentes areas funcionales de una entidad, a
fin de lograr resultados efectivos y con una gran ventaja competitiva revelada en

los estados financieros” (Mufiiz, 2012)

La gestion administrativa representa el analisis de los elementos de la administracion;
planeacion, organizacion, direccion y control; y es en relacion a estos, que se realiza el
estudio tomando en cuenta los aspectos relevantes de cada funcion y estudiando los

procesos que tienen cada una de ellas en la empresa a diagnosticar. (Stephen, 2009)

Gestion Administrativa Existen cuatro elementos importantes que estan relacionados
con la gestién administrativa, sin ellos es imposible hablar de gestion administrativa,

estos son: Planeacion, Organizacion, Ejecucion y Control.

¢ Planeacion.- Planificar implica que los gerentes piensan con antelacion en sus metas
y acciones, y que basan sus actos en algin método, plan o légica y no en corazonadas.

e Organizacion.- Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la
autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que
estos puedan alcanzar las metas de la organizacion.

e Ejecucion.- Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que

realicen tareas esenciales.



e Control.- Es el proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las
actividades planificadas. El gerente debe estar seguro de los actos de los miembros de la
organizacion que la conducen hacia las metas establecidas.

La Gestion Administrativa permite llegar a ser un area con profesionales poseedores de
un alto grado y afan de servicio a la empresa, que de soporte a las demés areas
académicas Yy técnicas, convirtiéndola en un 6rgano fundamental para el cumplimiento
de los objetivos organizacionales. Ademas la gestion administrativa en una empresa es
uno de los factores mas importantes cuando se trata de montar un negocio debido a que

del ella dependera el éxito que tenga dicho negocio o empresa.

2.1.2.2. Definicién de Gestion

Accidn que implica planificar, organizar, motivar, dirigir y controlar, desde un punto de
vista general. En forma especifica abarca la prevision, el orden, el propésito, la
integracion de esfuerzos y efectividad de las aportaciones de los demas con el fin de

lograr el desarrollo de la organizacion.

Es un proceso que comprende determinadas funciones y actividades laborales que los
gestores deben llevar acabo a fin de lograr los objetivos del empresa.

Es el proceso de buscar nuevos mecanismos para mejorar la planificacion y control de

las empresas, ajustadas a la realidad y de los continuos cambios que estas sufren.

En general la expresion Gestion Empresarial en términos administrativos se refiere a:

e La eficiencia en el manejo de los recursos financieros en el corto y largo plazo
Registrados en cada una de las operaciones realizadas en la empresa.

e La excelente combinacion de capital intelectual en cada uno de las unidades que
conforma la institucion.

e La facilidad para la oportuna y bien acertada toma decision.

e La excelente combinacién de mecanismos y herramientas administrativas modernas.
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Al pretender una conceptualizacion de la gestién administrativa en las instituciones
escolares, es necesario relacionar la funcion total de la administracion, con los factores
determinantes identificados anteriormente. Estos factores son: las caracteristicas de
contexto social, los valores culturales que sustenta ese medio social y el conocimiento
acumulado sobre administracion, expresado a través de teoria, todos estos factores
constituyen el marco de referencia para definir las caracteristicas de la gestion

administrativa, cualquiera que sea el nivel académico de la institucion.

2.1.2.3. Modelos de Gestién

La palabra puede utilizarse en distintos &mbitos y con diversos significados. Aplicado al
campo de las ciencias sociales, un modelo hace referencia al arquetipo que, por sus
caracteristicas iddneas, es susceptible de imitacion o reproduccion. También al esquema

tedrico de un sistema o de una realidad compleja.

El concepto de gestion, por su parte, proviene del latin gesio y hace referencia a la
accion y al efecto de gestionar o de administrar. Se trata, por lo tanto, de la concrecion
de diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera. La nocion

implica ademas acciones para gobernar, dirigir, ordenar, disponer u organizar.

De esta forma, la gestion supone un conjunto de tramites que se llevan a cabo para

resolver un asunto, concretar un proyecto o administrar una empresa u organizacion.

Por lo tanto, un modelo de gestion es un esquema o marco de referencia para la
administracion de una entidad. Los modelos de gestion pueden ser publicados tanto en
las empresas y negocios privados como en la administracion publica. (Piedrahita,
2011)

2.1.2.4. Principios de la Gestion Administrativa

Se destacan algunos principios de organizacién, por considerarlos de especial utilidad

para el estudio de la administracion de la educacion.

Objetivo: En la estructura organica dispuesta de acuerdo con el objetivo empresarial,
las actividades centrales de los directivos y colaboradores, asi como las actividades

complementarias y auxiliares, estaran claramente definidas y clasificadas.
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Unidad: Se refiere a la actividad general de direccion dentro de la estructura, no a la
uniformidad de los servicios, sino a la comunidad de fines que la empresa persigue y la

articulacion expedita entre los distintos niveles y tipos de actividades.

Coordinacion: De las personas entre las empresas entre si y de estas con sectores de la
externo, sobre aspectos de orientacion; internamente debe existir coordinacion,
establecida en la estructura, entre las variadas funciones técnicas de los diferentes

cargos, a las cuales impediran la influencia perturbadora de factores externos.

Delegacion: Que reservando a la direccion la orientacion de la politica, permita una
administracion agil de los servicios, la adaptacion de estos a las necesidades locales

especificas y participacién mas efectiva de los diversos sectores de la sociedad.

Division del Trabajo: Es la especializacion por funciones, considerada necesaria para

la eficiente utilizacion del trabajo, tanto administrativa como técnica.

Propoésito Social: La estructura organica determina la utilidad potencial de la
administracion escolar, en cuanto su funcionamiento, dinamizado por la administracion,

pueda beneficiar a la sociedad. (Mufiiz, 2012)

2.1.4.5. Propositos de la Gestion Administrativa.

e Dar soporte en la planificacion y control de las actividades empresariales.
e Gestionar el sistema de informacion contable (contabilidad financiera y analitica).

e Detectar y anticipar las necesidades de financiacion de la empresa y a su vez
seleccionar la combinacion de fuentes de financiacion que permitan satisfacer las

mismas de la forma maés eficiente

e Analizar desde el punto de vista administrativo las decisiones de la empresa en
cuanto a: inversiones, politicas comerciales, precios de los productos, presupuestos,
etc. (Muniz, 2012)
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2.1.2.6. Importancia de un Modelo de Gestion Administrativa

Los modelos de gestion administrativa permiten la optimizacion en la ejecucion de los
modelos de los procesos, con el fin de incrementar la cantidad y eficacia en la gestion
de los servicios. La incorporacion de un modelo de gestion al procedimiento
administrativo permite una reduccion en el tiempo empleado en la ejecucion de los
procedimientos, asi como, una mayor calidad en el servicio prestado, que es recibido
por el cliente. Considerando los beneficios anteriores, se presentara una propuesta de

aplicacion del Modelo de Gestion Administrativa disefiado para la empresa ORGATEC.

2.1.2.7. Objetivos de un Modelo de Gestién Administrativo

La aplicacion de un modelo de gestion administrativa persigue los objetivos siguientes:

e  Optimizar los procesos de gestion, logrando un trabajo mas eficaz y facil de realizar

e Mejorar los productos o servicios que se ofrecen a los clientes.

e Establecer procedimientos de seguimiento y control de los procesos internos y de
los productos o servicios, de tal forma que se facilite la toma de decisiones a partir
del conocimiento de la situacion existente y de su evolucién histérica.

e Incorporar nuevas tecnologias para mejorar e incrementar la oferta de productos o
Servicios.

e Efectuar una racionalizacion idonea de nuestro potencial humano, recursos
econodmicos y fisicos, en base a una adecuada organizacion y desarrollo de los

sistemas administrativos.

e Desarrollar una Cultura Organizacional que contribuya al desarrollo de una gestion
administrativa eficaz y eficiente.

e Lograr la importancia de la gestién administrativa de una Empresa.

La incorporacion de un nuevo modelo de gestion administrativa propone una
evaluacion preliminar y exhaustiva de la situacion actual, de tal forma que se
conozcan todos y cada uno de los procesos administrativos desarrollados dentro de

la situacion actual, de tal forma que se conozcan todos y cada uno de los procesos
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administrativos desarrollados dentro de la situacion y los elementos que intervienen

en ellos, tanto personal como material. (Anzola, 2010)

2.1.2.8. Etapas de un Modelo de Gestion Administrativa

El modelo de gestion administrativa involucra diversas etapas a desarrollar en la

secuencia descrita a continuacion:

e Anadlisis de la Estructura Funcional.- Descripcion de las funciones y objetivos de
cada una de las unidades administrativas y de servicio, asi como de las

interrelaciones y de los flujos de informacion entre ellas.

e Analisis de las Relaciones con Terceros.- Identificar y caracterizar las entidades
con las que interactla el servicio y el objeto de dicha interaccion.

e Identificacion de los Procesos de la Institucidon.- establecer los circuitos

funcionales y los servicios que se presten.

Esta primera fase requiere una intensa colaboracion por parte del personal que
interviene en el proceso y permite la identificacion de los puntos débiles y de las etapas
que se produce un uso excesivo de recursos. Una de las claves del éxito del Modelo de

Gestion Administrativo esté en el anlisis de la organizacion y de sus procesos.

2.1.2.9. Caracteristicas de Aplicacion de un Modelo de Gestion Administrativa

Partiendo de los datos obtenidos de la fase de analisis, se definen las siguientes tareas a

realizar para la implementacion del Modelo de Gestién Administrativa:
e Homogenizacion Funcional.- Atendiendo a criterios de cobertura de funciones

similares, de tal forma que se eviten redundancias que provocan un uso excesivo de

recursos.
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e Identificacion de necesidades Informacion.- Establecer las necesidades y

requisitos similares de las distintas unidades funcionales.

Este proceso nos conduce a las definiciones que seran la base para la implementacion

del modelo de gestion Administrativa.

o Definicion de un Modelo de Negocio.- Constituye el conjunto servicios que

ofrece la empresa, asi como la interrelacion entre los mismos.

o Definicion de Ajustes Emocionales.- Modificaciones necesarias para la
implementacién de una estructura funcional mas adecuada al servicio y que utilice

de manera mas eficaz los recursos disponibles.

o Definicion de Herramientas de Gestion.- Permiten dar cobertura a las
necesidades de informacion requeridas para la prestacion de los servicios,
incorporados al modelo de negocio. Proporcionando los medios mas eficaces para
el desarrollo de las tareas.

2.1.2.10. Administracion

La administracion segun (Robbins & Coulter, 2011); “Consiste en coordinar las
actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras

personas y a través de ellas”.

Segun (Chiavenato, 2009,) “Administrar es el proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar el empleo de los recursos organizacionales para alcanzar determinados

objetivos de manera eficiente y eficaz”

Si se fusionan las definiciones de gestion y administracion se obtiene que, la gestion
administrativa es el proceso de diseflar y mantener un conjunto de actividades
debidamente estructuradas y un entorno en el que, trabajando en grupo, permiten una
efectiva y eficiente utilizacion de los recursos disponibles (humanos, materiales,

financieros, informaticos y tecnoldgicos) de una organizacion, con el fin de alcanzar
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sus metas y objetivos establecidos, mediante las funciones de planificacion,
organizacion, direccion, y control, como elementos basicos de todo el proceso

administrativo.

La gestion administrativa es uno de los asuntos de mayor importancia que se debe tener
en cuenta en el momento de empezar con cualquier tipo de negocio o empresa, ya que
depende de ella el éxito o fracaso de la organizacién. Hablar de la gestion y
administracion se refiriere a una ciencia social que estudia, de qué forma se organiza y
gestiona una empresa; cOmo se gestionan sus recursos escasos con los que cuenta, los
procesos por los que atraviesa y los resultados finales de sus actividades

Actualmente, grandes ejecutivos, emplean de manera obsesiva, rigurosa, estable, y
disciplinada los cuatro principios fundamentales de la administracion: planeacion,

organizacion, direccion y control.

2.1.2.11. Proceso Administrativo

“El proceso administrativo es un conjunto de fases sucesivas a través de las cuales se
efectla o se ejecuta la administracion. Mismas que se interrelacionan y forman un
proceso integral para alcanzar el objetivo planteado dentro de la empresa”. (Chiavenato,

Introduccion a la Teoria General de la Administracion, 2010).

Un marco de trabajo conceptual

e Proporciona fundamentos para el estudio de la administracion promoviendo el

entendimiento de lo que es la administracion

e Son factibles de las contribuciones de otras escuelas administrativas ya que puede

usarse lo mejor del pensamiento contemporaneo administrativo

e Se obtiene flexibilidad, si bien es aplicable a una variedad de situaciones, se da al

usuario el margen necesario para adaptarlo a un conjunto particular de situaciones

Se proporciona una genuina ayuda a los practicantes de la administracion.

Se ofrece un marco de trabajo conceptual
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e Sereconoce flexibilidad y arte de la administracion y se fomenta la mejor manera de

utilizarlo en una forma préactica

El patrén del proceso hace que el gerente analice y entienda el problema y lo lleve a
determinar los objetivos y los medios para alcanzarlos

e Los principios de la administracion estan derivados, refinados, aplicados y sirven
como directrices necesarias para una util investigacion administrativa. Se estimula
el desarrollo de una filosofia determinada de la administracion, cada una de las fases
de su aplicacion requiere servirse de valores, convicciones del gerente y el
entendimiento de los objetivos, recursos en torno del cual opera. (Chiavenato,

Introduccion a la Teoria General de la Administracién, 2010)

e Para ello la gestion administrativa se vale de ciertas labores esenciales como:
Planeacion, Organizacion, Direccién y Control. Sin estos elementos importantes es
imposible hablar de gestién administrativa sin un proceso establecido. (Anzola,
2010).

GRAFICO N°: 1
ELEMENTOAS QUE COMPONEN EL PROCESO ADMINISTRATIVO

— — ¢ Qué se quiere hacer?
Planeacion
aneaclo ¢Que SE va hacer?
Mecanica -
Organizacion <  ;Como se va hacer?
Administracion Integracion  de ¢Con quién se va
— T
personal hacer?
Direccion 7|  ¢Ver que se haga?
Dinamica — -
Control 4 ;como se ha
— — ~  realizado?

Fuente: (Konntz, 2004)
Elaborado por: Las autoras
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2.1.2.12. Indicadores de Gestién Administrativo

“Permite describir de forma expresiva, siendo cualitativa y cuantitativa en su
accion observable, que estudia las caracteristicas, comportamientos o fenGmenos
de la realidad a través de la evolucion de una variable o el establecimiento de
una relacion entre variables; la que comparada con periodos anteriores o bien
frente a una meta o compromiso, permite evaluar el desempefio, su accion de

gestion y su evolucién en el tiempo”. (Barbosa C., 2009).

“Los indicadores sirven para establecer el logro y el cumplimiento de la mision,
objetivos, metas, programas o politicas de un determinado proceso o estrategia,
por esto podemos decir que son ante todo, que es la informacion que agrega
valor y no simplemente un dato, ya que los datos corresponden a unidades de
informacion que pueden incluir nimeros, observaciones o cifras, pero si no estan

ligadas a contextos para su analisis carecen de sentido”. (Barbosa C., 2009).

Algunos indicadores son:

Eficiencia: Es la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un objetivo
determinado con el minimo de recursos posibles viable, la cual involucra: ,,accion®,
nfuerza®, ,,produccion. Es la relacion entre los recursos utilizados en un proyecto y los
logros conseguidos con el mismo. Se entiende que la eficiencia se da cuando se utilizan
menos recursos para lograr un mismo objetivo. O al contrario, cuando se logran mas

objetivos con los mismos 0 menos recursos.

Eficacia: Se define como la capacidad de lograr el efecto que se desea 0 se espera.

Hacer las cosas bien, con los mejores métodos posibles para lograr el objetivo.

Sostenibilidad: Es la capacidad de permanecer en el tiempo, cualidad por la que un

sistema, proceso o elemento, se mantiene activo en el transcurso del tiempo.

Cooperativa: Las cooperativas son organizaciones que Se convierten en actores
importantes del desarrollo local, a nivel territorial, y son las palancas sociales y

econdémicas con las que cuenta la sociedad civil organizada para mantenerse activa al
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interior del actual modelo de desarrollo econdmico, por tanto adquieren un gran valor,
pues permiten mejorar la capacidad de gestion existente en la region por las practicas

innovadoras de gestion y organizacion.

Préacticas Administrativas: Es una actividad que se lleva a cabo con el objetivo, de
llevar a la practica los conocimientos obtenidos durante su formacion profesional, a
través de tres etapas en las cuales lleva a cabo una serie de actividades que le permitan
obtener, conocimientos y fortalecer los ya existentes dentro del ambito de la
administracion educativa. Asi mismo, comprometiéndose en extremo, para emprender
toda actividad profesional con responsabilidad, ética y verdadero espiritu innovador, a
fin de combinar el conocimiento con la técnica, en congruencia con los avances del

mundo, para dar respuesta a los asociados que cada dia exige mas para un futuro mejor.

Gobernabilidad: Un tema trascendental en la vida de las instituciones, por cuanto esta
define de mejor manera los roles y funciones de los diferente estamentos en el manejo

de las instituciones, bajo parametros de ética y buen gobierno. (Barbosa C., 2009)

2.1.2.13. Desarrollo de la Gestion Administrativa

La gestion se desarrolla en la organizacion en tres niveles diferentes:

e Gestion Estratégica: se desarrolla en la direccidn, y tiene como caracteristica
fundamental que la influencia de las acciones y las decisiones es, generalmente,
corporativa y de largo plazo. Tiene que ver con la definicion macro del negocio.

Incluye la relacion de la empresa con el entorno.

e Gestion Téctica: Se desarrolla con base en la gestion estratégica. El impacto de las
decisiones y acciones, de mediano plazo, abarca las unidades estratégicas del
negocio. Tiene que ver con las operaciones iniciales de las decisiones estratégicas.

Enmarca las funciones de organizacion y coordinacion.

e Gestion Operativa: Se desarrolla con base en la gestion tactica. El impacto de las
decisiones y acciones es de corto plazo e incluye los equipos naturales de trabajo y

los individuos. Basicamente tiene que ver con las funciones de ejecucion y Control.
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El control de gestion se define como un instrumento gerencial, integral y estratégico
que, a poyado en indicadores, indices y cuadros producidos en forma sistematica,
periddica y objetiva, permite que la organizacion sea efectiva para captar recursos,
eficiente para transformalos y eficaz para analizarlos. Otra definicion aceptada indica
que el Control de Gestion “Es un sistema de informacion estadistica, financiera,
administrativa y operativa que puesta al servicio de la directiva de la organizacion, le
permite tomar decisiones acertadas y oportunas, adoptar las medidas correctivas que
correspondan y controlar la evolucion en el tiempo de la principales variables y

procesos. (http://www.iue.edu.co/documents/emp/comoGerenciar.pdf, 2015)

2.2.1.14. Fases del Proceso Administrativo

2.1.2.14.1. Planeacion

Segun: (Gallardo Hernandez, 2012): La planeacién es esencial para el adecuado
funcionamiento de cualquier organizacion, ya que a través de ella se prevén las
metas, contingencias y cambios en el tiempo derivados de acciones y decisiones
especificas. La planeacién es el proceso de establecer lo que la organizacion
quiere lograr en el futuro, por medio de la mision y los objetivos
organizacionales, definiendo resultados claves, estrategias, politicas, programas
y procedimientos para alcanzarlos. Es un proceso continuo que refleja los

cambios del ambiente dentro y alrededor de la organizacion.

Después de haber conocido el significado de la planeacion es necesario comprender la
importancia que esta tiene en el resto de los procesos de la administracion.
Indudablemente, es mejor decir que se ha de hacer y analizar las consecuencias de los
distintos planes antes de que sean implantados, sin desenlaces desastrosos; dispone un
sentido de voluntad de toma de decisiones y posibilita al gerente de la organizacion
cumplir con una mayor fluidez y sencillez los objetivos y metas propuestas. Asi que, su

importancia se basa en:

e La organizacion adquiera y reuna todos los recursos necesarios para lograr sus
objetivos y los agregue en una estructura organizacional que pueda garantizar

coordinacion e integracion.
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e Todos los miembros de la organizacion desempefien sus actividades y tomen
decisiones coherentes y acorde a los objetivos y metas, todo esto, mediante

procedimientos adecuados y claramente definidos.

e Puede monitorear y evaluar y asegurarse del cumplimiento de los objetivos
organizacionales frente a ciertos patrones, de tal manera que se pueda emprender
las acciones necesarias que permitan hacer los correctivos, si el avance no es

satisfactorio.

Asi tambien, ayuda a determinar prioridades, facilita concentrarse en las fortalezas de la
organizacion, ayuda a tratar las dificultades de cambios en el ambiente externo, entre
otros aspectos.

Gréfico N°: 2
Proceso de la planificacion

Revisar 'y explicar

con la claridad Ila Preparar los planes
vision, mision. operacionales
Obijetivos estrategias

Revisar lo que se ha
hecho en el pasado en
cuanto a  impacto,

eficiencia y la eficacia

t

Poner en practica los Preparar,  discutir, Evaluar los recursos
planes, cc_)ntrolar el corregir concluir con que se n_ecesﬂara
Impacto, ~ ingresos 'y el recurso econémico para Cl_JmpI" con lo
gastos y realizar ajustes necesario  de  la reiqu_efr_ldo_, en la
\cuando sean necesarios ) empresa. planificacion.

Elaborado por: Las autoras
El proceso de la planeacion se maneja a través de las siguientes caracteristicas:

e Es un Proceso Permanente y Continto: No se agota en ningun plan de accion, si
no que se realiza continuamente en la empresa. En algunos autores, la planeacion es
mas una actitud de mentalidad orientada hacia el futuro que un conjunto de planes y

programas de accion.
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Esta siempre Orientada Hacia el Futuro: La planeacion se halla ligada a la
prevision, aungue no debe confundirse con esta. En el fondo, la planeacion es una
relacion entre tareas por cumplir y el tiempo disponible para ello, el aspecto de
temporalidad y de futuro se encuentra implicito en el concepto de planeacion. Dado
que el pasado ya no es y el presente deja de ser, la planeacion debe preocuparse por

el futuro

Busca la Racionalidad en la Toma de Decisiones: Al establecer esquemas para el
futuro, la planeacion funciona como un medio orientador del proceso decisorio, que
le da mayor racionalidad y disminuye la incertidumbre inherente en cualquier toma
de decision. En cierto sentido, la planeacion limita las alternativas de decision y
reduce gran parte de la libertad para decidir, pero en compensacion infunde mayor
dosis de seguridad y consistencia en las elecciones realizadas.

Busca Seleccionar un Curso de Accion entre Varias Alternativas: La planeacion
constituye un curso de accién escogida entre varias alternativas de caminos
potenciales. Cuando se selecciona un curso de accién que prosigue en el tiempo, se
dejan a un lado todas las alternativas que fueron rechazadas por algun motivo o
razon. Aunque el curso de accion seleccionado puede tener duracion corto, mediano
o largo plazo y amplitud desde la empresa como totalidad hasta determinada unidad
de trabajo- muy variable, su eleccion debe estar siempre en funcion de las

consecuencias futuras y de las posibilidades de ejecucion y realizacion.

Es Sistémica: La planeacion debe tener en cuenta el sistema y los subsistemas que
lo conforman; debe abarcar la organizacién como totalidad (si la planeacion se
elaboro en el nivel organizacional) o una unidad como totalidad (si se elaboré en el
nivel de ejecucién). Esto significa que la planeacion debe tener en cuenta la
totalidad de la empresa, el érgano o la unidad para la cual se elabor6, sin omitir las

relaciones externas e internas.

Es Repetitiva: Incluye pasos o fases que se suceden. Es un proceso que forma parte
de otro mayor: el proceso administrativo. Dado que la planeacién se proyecta hacia

el futuro, debe ser suficientemente flexible para aceptar ajustes y correcciones, a
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medida que se vaya ejecutando. La planeacion debe ser iterativa, pues supone
avances Yy retrocesos, alteraciones y modificaciones, en funcion de los eventos e
inesperados que ocurran en los ambientes interno externo de la empresa o de la

unidad.

Es una Técnica Ciclica: La planeacion se convierte en realidad a medida que se
ejecuta. A medida que va ejecutdndose, la plantacion permite condiciones
de evaluacion y medicion para establecer nueva plantacion con informacion
perspectivas mas seguras y correctas. Asi mismo, reduce la incertidumbre y aumenta

la informacioén.

Es una Funcion Administrativa que interactia con las demas: Esta
estrechamente ligada a las deméas funciones — organizacion, direccion y control -,
sobre las que influye y de las que recibe influencia en todo momento y en todos los

niveles de la organizacion.

Es una técnica de Coordinacién e Integracion: Permite la coordinacion e
integracion de varias actividades para conseguir los objetivos previos. Dado que
la eficacia se haya ligado al logro de los objetivos deseados, es necesario integrar,
sincronizar y coordinar las diversas actividades de los distintos 6rganos o unidades
para conseguir los objetivos finales. La planeacion permite esa coordinacion e

integracion.

Es una técnica de Cambio e Innovacion: constituye una de las mejores maneras
deliberadas de introducir cambios e innovaciones en una empresa, definidos y
seleccionados con anticipacion y debidamente programados para el futuro. (Anzola,
2010).

La planeacion implica los diferentes planes, los cuales se pueden clasificar en:

Mision o Proposito.- Se identifica la funcion, tarea bésica de una empresa,

institucion o de una parte esta.
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e Objetivos o Metas.- Son los fines que se persiguen por medio de una actividad de

una u otra indole.

e Estrategia.- Es los fines que se persiguen por medio de una empresa, institucion u

otra indole.

e Politicas.- Son Enunciados, criterios generales que orientan 0 encausan el

pensamiento en la toma de decisiones.

e Procedimientos.- Son planes por medio de los cuales se establece un método para

el manejo de actividades futuras.

e Reglas.- En ellas se exponen acciones o prohibiciones especificas, no sujetas a la

discrecionalidad de cada persona.

e Programas.- Son los conjuntos de metas, politicas, procedimientos, reglas,

asignaciones para llevar a cabo un curso de accion dado.

e Presupuesto.- Esla formulacion de resultados esperados expresada en términos

numeéricos.

La planificacion es fundamental, ya que esta:

1. Permite que la empresa esté orientada al futuro.

2. Facilita la coordinacion de decisiones.

3. Resalta los objetivos organizacionales.

4. Se determina anticipadamente qué recursos se van a necesitar para que la empresa
opere eficientemente.

5. Permite disefiar méetodos y procedimientos de operacion.

6. Evita operaciones inutiles y se logran mejores sistemas de trabajo

7. La planeacion es la etapa basica del proceso administrativo: precede a la
organizacion, direccion y control, y es su fundamento.

8. Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las corazonadas o
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empirismo.

9. Facilita el control la permitir medir la eficiencia de la empresa.

Principios de la Planeacion.

Precision.- "Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino con

la mayor precision posible, porque van a regir acciones concretas”.

Flexibilidad.- Todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en este, y a
razén en la parte imprevisible, y de las circunstancias que hayan variado después de la

revision.

Unidad de Direccién.- Los planes deben ser de tal naturaleza que pueda decirse que
existe uno so6lo para cada funcion, y todos los que se aplican en la empresa deben de
estar de tal modo coordinados e integrados que en realidad pueda decirse que existe un

solo plan general.

Consistencia. Todo plan debera estar perfectamente integrado al resto de los planes,
para que todos interactien en conjunto, logrando asi una coordinacién entre los

recursos, funciones y actividades, a fin de poder alcanzar con eficiencia los objetivos.

Rentabilidad.- Todo plan debera lograr una relacion favorable de los beneficios que
espera con respecto a los costos que exige, definiendo previamente estos ultimos y el
valor de los resultados que se obtendran en la forma mas cuantitativa posible. El plan

debe expresar que los resultados deben ser superiores a los insumos o gastos.
Participacion.- Todo plan debera tratar de conseguir la participacion de las personas

que habran de estructurarlo, o que se vean relacionadas de alguna manera con su

funcionamiento. (Gallardo Hernandez, 2012)
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GRAFICO N°: 3
PASOS PARA LA PLANEACION

Fuente: (Konntz, 2004)

Elaborado por: Las autoras

2.1.2.14.2. Organizacion

(Vargas, 2010) Manifiesta: La organizacion comprende: el establecimiento de
una estructura calculada en funciones a través de la determinacion y
enumeracion de las actividades requeridas para alcanzar las metas de una
empresa y de cada parte de ella, la agrupacion de estas actividades, la asignacion

de tales grupos de actividades a un administrador, la delegacion de autoridad
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para llevarlas a cabo, y el proveer coordinacion de autoridad y de relaciones

horizontales y verticales de informacidn en la estructura de la organizacion.

La organizacion es una parte de la administracion, en la cual se establece el papel que
los individuos deben desempefiar en la empresa, una estructura en la que se garantice la
asignacion de todas las tareas que son necesarias para poder cumplir con todas las
metas.

En otros términos las empresas requieren organizacién puesto que no asignan sus
recursos aleatoriamente, deben ser organizadas para que funcionen mejor y produzcan
mejores resultados, la organizacion es la segunda de las funciones administrativas

seguida de la planeacion y esta antes de la direccion y control.

Los fundamentos basicos que demuestran la importancia de la organizacion son:

e Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado que la
empresa Yy sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion, contraccion,
nuevos productos, etc.), lo que obviamente redunda en la necesidad de efectuar
cambios en la organizacion

e Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos
del grupo social

e Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades
eficientemente, con un minimo de esfuerzo

e Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los costos e
incrementando la productividad

e Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y
responsabilidades.

(Chiavenato, 2009)

Los Fundamentos basicos que demuestran la importancia de la Organizacion son:
e Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado que la
empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion, contraccion,

nuevos productos, etc.), lo que obviamente redunda en la necesidad de efectuar
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cambios en la organizacion

e Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos
del grupo social

e Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades
eficientemente, con un minimo de esfuerzo

e Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los costos e
incrementando la productividad

e Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones vy
responsabilidades.
(Chiavenato, 2009)

Tipos de Organizacion:

e Organizacion Formal.- Se entiende en general como la estructura intencional de
funciones en una empresa organizada formalmente.
e Organizacion Informal.- Es una red de relaciones interpersonales que surge

cuando se asocia la gente.

Estructura Organizacional

La estructura organizacional o sistema formal permite a cada uno de los administradores
asignar trabajo, coordinar tareas y delegar autoridad y responsabilidad para lograr las

metas organizacionales. Segun (Hellriegel & Slocum, 2011)

Division Organizacional.- EI departamento con el termino departamento se asigna a un
area, division o sucursal en particular de una organizacion, sobre el cual una

administrador posee autoridad respecto del desempefio de actividades especificas.
Departamentalizacion.- Es la limitacion del niumero de subordinados a las que es

posible supervisar directamente, de no ser por el recurso de la departamentalizacién se

restringe el tamario de las empresas.
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Existen diferentes tipos de departamentalizaciones, los cuales se resume en el cuadro
siguiente:

FUNCIONAL - Eficiencia para reunir especializaciones similares y

personal con destreza, conocimientos y orientaciones
comunes.

- Coordinacién con areas funcionales

- Especializacion exhaustiva

- Comunicacion deficiente a través de areas

funcionales.

GEOGRAFICA - Manejo eficiente y eficaz de problemas regionales

- Sirve mejor a las necesidades de mercados
geograficos unicos

- Duplicacion de funciones

- Pueden sentirse aislados de otras areas organizativas

DE PRODUCTOS - Permite la especializacion en productos y servicios
particulares

- Los gerentes se pueden volver expertos en su
industria

- Mas cerca de los clientes

- Duplicacién de funciones

- Vision limitada de los objetivos organizacionales

DE PROCESOS - Flujo eficiente de las actividades de trabajo

- Pueden usarse solamente con ciertos tipos de

productos

DE CLIENTES - Las necesidades y los problemas de los clientes
atendidos por especialista

- Duplicacion de unciones

- Visién limitada de los objetivos organizacionales

Fuente: (Harold, 2009)
Elaborado por. Las autoras
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2.1.2.14.3. Direccion

“Esta etapa del proceso administrativo, llamada también ejecucion, comando o
liderazgo, es una funcion de tal trascendencia, que algunos autores consideran que la
administracion y la direccion son una misma cosa”. (Chiavenato, 2009)

La direccidn es trascendental porque:

e Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacion y la

organizacion

e A través de ella se logran las formas de conducta méas deseables en los miembros de

la estructura organizacional. (Chiavenato, 2009)

En tal sentido es importante desarrollar dos términos que facilitan el desarrollo de la

direccién: motivacion y liderazgo.

La Motivacion.- Es un término genérico que se aplica a una amplia serie de impulsos,
deseos, necesidades, anhelos y fuerzas similares; se basa en necesidades
experimentadas. Algunas de ellas son necesidades primarias, como los requerimientos
fisiolégicos de agua, aire, alimentos, suefio y abrigo. Otras pueden considerarse
secundarias, como la autoestima, el estatus, la asociacion con los demas, el afecto, la

generosidad, la realizacién y la formacién personal.

El Liderazgo.- Tiene significados diversos como “el liderazgo es la capacidad de
conseguir que los hombres y mujeres hagan lo que no les gusta y que les guste hacerlo,
para que se esfuercen voluntariamente y entusiastamente en el cumplimento de metas

grupales”

Los lideres se pueden encontrar en grupos formales e informales de personas, pueden
ser administradores o no, la importancia de liderazgo radica en que para obtener el
desempefio individual o grupal y organizacional se requiere un gran esfuerzo
determinando las causas de dicho liderazgo; algunas personas creen que un liderazgo
eficaz depende de ciertos rasgos y comportamientos ya sean separados 0 combinados,

otros consideran que el liderazgo es eficaz en todas las situaciones y otras personas
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consideran que cada situacion requiere un estilo especifico de liderazgo. (Keith, 2009)

Préacticamente no hay grupo que, desempefidndose a casi el nivel maximo de sus
capacidades, carezca de un individuo al frente, particularmente apto en el arte del
liderazgo. Todo indica que esta aptitud se compone de al menos cuatro importantes
ingredientes:

e Capacidad para hacer u uso eficaz y responsable de poder

e Capacidad para comprender que los seres humanos diferentes motivaciones en
diferentes momentos y situaciones.

e Capacidad para inspirar a los demas

e Capacidad para actuar a favor del desarrollo de una atmosfera conducente a la

respuesta ante las motivaciones y al surgimiento de estas.

Los Comités.- Son unos de los recursos mas comunes de las organizaciones. Ya sea que
les llame consejo, comision, equipo auto dirigido, grupo de trabajo auténomo, su

naturaleza esencial es similar.

Los Equipos.- Se componen generalmente de cierto nimero de personas dotadas de
facultades para el cumplimiento de metas grupales. Un equipo es un nimero reducido
de numeros de personas con habilidades complementarias con un proposito en comdn,
una serie de metas de desempefio y un método de trabajo del cual todas ellas son

mutuamente responsables.

2.1.2.14.4. Integracion

“El proceso de integracion comprende la funcion a través de la cual el administrador
elige y se allega de los recursos para poner en marcha las decisiones previamente
establecidas para ejecutar los planes”. (Chiavenato, 2009)

e EIl hombre adecuado para el puesto adecuado. Los hombres deben poseer las
caracteristicas que la empresa establezcan para desempefiar un puesto. Los recursos

humanos deben adaptarse a las caracteristicas de la organizacién y no ésta a los
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recursos humanos

e De la provision de elementos necesarios. A cada miembro de la empresa debe
proporcionarsele los elementos necesarios para hacer frente eficientemente a las

necesidades de su puesto.

La integracion requiere de los siguientes principios para la determinacion eficiente y

relacion con el direccionamiento de los procesos en la gestion administrativa:

e De la Armonia del Objetivo o Coordinacion de interés: La direccion sera

eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos

e Impersonalidad de Mando: Se refiere a que la autoridad y su ejercicio, surgen

como una necesidad de la organizacion para obtener ciertos resultados

e De la Supervision Directa: Se refiere al apoyo y comunicacién que debe

proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la ejecucion de los planes

e De la Via Jerarquica: Los canales de comunicacion deben de ser transmitidos a

través de los niveles jerarquicos correspondientes

e De la Resolucion del Conflicto: Es la necesidad de resolver los problemas que

surjan, desde el principio y no dejar que crezcan

e Aprovechamiento del Conflicto: A veces con los problemas que se presentan, se
visualizan nuevas estrategias y se saca provecho de los problemas. (Chiavenato,
2009)

2.1.2.14.5. La induccion

La induccidn es proporcionarles a los empleados informacién basica sobre los
antecedentes de la empresa, la informacidn que necesitan para realizar sus actividades

de manera satisfactoria
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hay dos tipos de Induccion:

o Genéricay

o Especifica.

Ademas la Induccion puede ser

e Formal o

e Informal

2.1.2.14.6. Control

“Es la evaluacion y medicion de la ejecucion de la planificacion, con el fin de detectar

desviaciones para establecer las medidas correctivas necesarias”. (Chiavenato, 2009)

El Proceso de Control requiere de las siguientes etapas:

Establecimiento de Estandares: Representan el estado de ejecucion deseado, de
hecho nos es mas que los objetivos definidos de la organizacion

Medicion de Resultados: Es medir la ejecucion y los resultados, mediante la
aplicacion de unidades de medida, que deben ser definidas de acuerdo con los
estandares

Correccion: La utilidad concreta y tangible del control esta en la accién correctiva
para integrar las desviaciones con relacién a los estandares

Retroalimentacion: Mediante ella la informacién obtenida se ajusta al sistema
administrativo al correr del tiempo

Control: Los buenos controles deben relacionarse con la estructura organizativa y
reflejar su eficacia.  (Chiavenato, Introduccién a la Teoria General de la
Administracion, 2010)

El proceso de control en la gestion administrativa se considera como la accion

correctiva en los procesos administrativos; su operacion radica en ejecutar los siguientes

principios:
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e Equilibrio: Debe de haber un balance entre el control y la delegacion

e De los Objetivos: El control existen en funcion de los objetivos, el control no es un
fin, sino un medio para alcanzar los objetivos

e De la oportunidad: El control debe de ser oportuno, debe de aplicarse antes de que
se presente el error

e De las Desviaciones: Todas las desviaciones que se originen deben de analizarse
detalladamente y saber porque surgieron, para que en un futuro no se vuelvan a
presentar

e Costeabilidad: Se deben de justificar el costo, que este represente en dinero y
tiempo, en relaciones con las ventajas reales que este aporte

e De la Excepcidn: El control debe de aplicarse a las actividades representativas, a fin
de reducir costos y tiempo

e De la Funcién Controlada: La funcion que realiza el control, no debe de estar
involucrada con la actividad a controlar. (Chiavenato, Introducciéon a la Teoria

General de la Administracion, 2010)

El control es el proceso de determinar lo que se esta llevando a cabo, a fin de establecer
las medidas correctivas necesarias y asi evitar desviaciones en la ejecucién de los planes
el control deberia ser aplicada de manera periodica para lograr medir la productividad

donde se establece lo siguiente:

¢ Establecimiento de Estandares. Esta sera la aplicacion de una unidad de medida, que
servira como modelo, guia o patrén con base en lo cual se efectuara el control y medir

el desempefio de los empleados.

e Medicion de Resultados. La accién de medir la ejecucién y los resultados, puede de
algin modo modificar la misma unidad de medida, para medir los resultados se

calificara valoraran los estandares establecidos para cada empleado.

e Correccion. La utilidad concreta y tangible del control esta en la accion correctiva
para integrar las desviaciones en relacion con los estandares. Para ejercer la correccion
respectiva se propone que la administracion, realice una reuniéon con cada uno de los

empleados que fueron evaluados.
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e Retroalimentacion. El establecimiento de medidas correctivas da lugar a la
retroalimentacion; es aqui en donde se encuentra la relacion mas estrecha entre la

planeacion y el control

Tipos de control

1. Control preliminar: (a través de la | Se ejerce previamente a la accion para
alimentacion adelantada) asegurar que se preparen los recursos y el
personal necesarios y se tengan listos

para iniciar las actividades.

3. Control coincidente: | Vigilar  (mediante la  observacion
(generalmente a través de | personal e informes) las actividades

informes periodicos de | corrientes para asegurar que se cumplan

desempefio) las politicas y los procedimientos, sobre
la marcha
3. Control por retroalimentacion: Accion a posteriori (re-planificacion),

concentrando la atencién sobre los
resultados pasados para controlar las

actividades futuras

Fuente: Gibson.
Elaborado por: Las autoras

2.1.2.15. Modelos del Proceso Administrativo.

“Los Modelos Administrativos son basicamente representaciones que las
empresas van copiando, adaptandolos y generalizandolos a las necesidades de
las mismas, ya que no suelen ser rigidos. Estos se representan a través de
técnicas, procesos, modelos y sistemas administrativos También se puede definir
como un sistema mediante el cual se esta manejando una empresa, el cual
incluye procesos, y normalmente buscan cambiar y/o mejorar algunos aspectos
de la organizacion”. (Keith, 2009).
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“Un Modelo administrativo es muy flexible porque puede ser aplicado en
cualquier empresa, claro, siempre y cuando se ajuste a sus politicas y ayude a
alcanzar los objetivos propuestos; esta presentado por: Enfocados a directivos,
forma de trabajo, manejo de personal, horarios, modelos de seguridad para el
trabajador, prevencion y manejo de accidentes, aseo y limpieza en las zonas de

trabajo; entre otros sistemas administrativos”. (Keith, 2009).

A continuacién se detallan las caracteristicas esenciales dentro de los modelos del

proceso administrativo:

e Son aplicados para producir un cambio

e Para su aplicacion requiere del uso de distintas herramientas

e Son modelos que pueden aplicarse a mas de un tipo de empresa

e Son modelos que cambian la forma de desempefio del recurso humano de la

empresa, a través de las herramientas aplicadas. (Keith, 2009).

2.1.2.15.1. Modelo Autocratico

“El modelo autocratico tiende sus raices en la historia, y ciertamente fue el
modelo prevaleciente en la revolucion industrial, el modelo autocratico depende
del poder. Quienes ocupan el mando deben poseer poder suficiente para ordenar.
Haz esto o esto otro, lo que significa que el empleado que no cumpla érdenes
sera sancionado, este modelo depende del poder. Quienes ocupan el mando
deben poseer poder suficiente para ordenar, lo que significa que el empleado que

no cumpla ordenes sera sancionado”. (Keith, 2009).

“En un entorno autocratico la orientacion apunta a la autoridad oficial formal y
la direccidn cree saber qué es lo mejor y esta convencida que la obligacion de los
empleados es cumplir oOrdenes, es decir que estos deben ser dirigidos,
persuadidos y empujados a alcanzar cierto nivel de desempefio y limitados a
obedecer ordenes”. (Keith, 2009).

“Esta vision deriva en un estricto control de empleados, el modelo autocratico

resulto deleznable debido a brutales y agotadoras tareas fisicas y condiciones de
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insalubridad, indigencia y peligro, en estas condiciones autocraticas los
empleados se dirigen a su vez a la obediencia al jefe y no al respeto por este”.
(Keith, 2009).

“El modelo constituye un medio muy 0til tan solo para el efectivo cumplimiento del
trabajo del método aceptable para la determinacién del comportamiento de los
administradores. La fuerza combinada de los conocimientos sobre la necesidad de los
empleados y de los cambios que ocurren, los valores sociales, dio al reconocimiento que

existen mejores maneras de administrar los sistemas organizacionales”.

2.1.2.15.2. Modelo de Custodia

“Este modelo depende de los recursos econémicos, si una organizacion carece de
recursos suficientes para el ofrecimiento de pensiones y el pago de otras prestaciones, le
sera imposible adoptar como modelo de su proceso administrativo. En consideracion, el
enfoque de custodia da como resultado la dependencia de los empleados respecto a la
organizacion. En lugar de depender de su jefe los empleados dependen de las

organizaciones”.

“Los empleados que laboran en entornos de custodia adquieren una
preocupacion psicoldgica por sus retribuciones y prestaciones econdmicas.
Como resultado del trato que reciben, tienden a mostrase satisfechos y por lo
tanto mantenerse leales a sus empresas. Su mayor desventaja es que no brinda

seguridad y satisfaccion total a los trabajadores”. (Keith, 2009).

2.1.2.15.3. Modelo de Apoyo

“El modelo de apoyo tuvo sus origenes en el principio de las relaciones de apoyo. Se
llegé a la conclusion de que una organizacion es un sistema social cuyo elemento mas
importante es ser trabajador. Los estudios indicaron la importancia de poseer

conocimientos de dindmica de grupos y aplicar la supervision de apoyo”.

“El modelo de apoyo depende del liderazgo en lugar del poder y el dinero. A través del

liderazgo la empresa ofrece un ambiente que ayuda a los empleados a crecer y cumplir a
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favor de la organizacion aquello de lo que son capaces; en consecuencia la orientacién
de la direccion apunta al apoyo del desempefio laboral de los empleados no al simple

apoyo de las prestaciones a los empleados”.

“El resultado psicoldgico es una sensacion de participacion e involucramiento en
las tareas de organizacion, éste forma parte del estilo de vida de trabajo de los
administradores y en particular de su modo de tratar a los demés. El modelo de
apoyo es eficaz tanto para empleados como para administradores y goza

aceptacion generalizada”. (Keith, 2009).

2.1.2.15.4. Modelo Colegial

“El término colegial alude a un grupo de personas con propdsito comun, tienden a ser
méas util en condiciones de trabajo de lo programado, medios intelectuales, y
circunstancias que permiten un amplio margen de maniobra de las labores”. (Keith,
2009).

“Este depende de la generacion por parte de la direccion de una sensacion de
comparfierismo con los empleados, el resultado es que estos se sienten Utiles y
necesarios. Les resultaba facil aceptar y respetar el papel de estos en la
organizacion. En vez de ser vistos como jefes, se consideraban a los

administradores como colaboradores”. (Keith, 2009).

“Con esto se busca establecer la agrupacién en el que cada persona realice sus
propias contribuciones y aprecie la de los demas. La orientacion se dirigio al
trabajo en equipo y la respuesta de los empleados es la responsabilidad y sienten
a si mismo la obligacion de cumplir normas de calidad que signifiqguen un
reconocimiento tanto para su labor como para la compafia. El resultado
psicoldgico del modelo colegial en los empleados es la autodisciplina”. (Keith,
2009).
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Esta es una investigacion para disefiar un mdldelo de gestion administrativo que nos

permitira mejorar la eficiencia y eficacia de la empresa ORGATEC.

Es por la misma razon que la presente investigacion esta orientada a la integracion de la

modalidad cuantitativa y cualitativa.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

El presente proceso investigativo propuesto, se caracteriza por ser una investigacion
aplicada de campo, con base a encuestas y entrevistas, cuya informacion sera Cuali-
Cuantitativa y al mismo tiempo descriptiva, explicativa y prospectiva, porque, describio
una serie de hechos, para lograr alcanzar cada uno de los objetivos especificos y asi
mismo, los hechos u observaciones seran analizados para encontrar las razones o causas

que fundamenten la argumentacion de cada capitulo.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

En esta investigacion se tomo en cuenta a la totalidad de las personas que laboran dentro
de la Empresa “ORGATEC”, como son 18 colaboradores.

3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

A.) Métodos
e Deductivo: Proceso de conocimiento que se inicia con la observacién de las

situaciones que se presentan en la empresa con el propdésito de dar solucion a los

problemas en general.
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e Inductivo: ElI método de investigacion a aplicarse nos permitird conocer la
importancia y necesidad de utilizar un Modelo de Gestion Administrativo para la
Empresa “ORGATEC”, en la ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo, en el,
periodo 2015-2016, mediante esta observacion podremos llegar a las conclusiones y

recomendaciones pertinentes.

B.) Técnicas

e Encuestas: A través de este método de recoleccion de informacion podremos
saber si la aplicacion de un modelo de gestion ayudara al manejo eficiente de la
entidad.

e Observacion: Mediante esta técnica nos permitira observar de manera directa

los procedimientos que se utiliza en cada actividad que realiza la entidad.

C) INSTRUMENTOS

Los datos y la informacion facilitada se obtendran a través de los siguientes

instrumentos:

» Cuestionario

» Guia de Observacién

3.5 RESULTADOS

Para determinar la situacion actual de la gestion administrativa de la empresa
ORGATEC se procedio a la aplicacion de la encuesta donde se verificara el resultado a

través de la tabulacion de datos y gréaficos estadisticos.
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3.5.1. Encuesta dirigida al personal de la empresa ORGATEC

1. (Como califica la Gestibn Administrativa realizada por los directivos de la

empresa?
Tabla N°: 1
Gestion administrativa
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
e Excelente 4 22%
e Bueno 4 22%
e Regular 6 34%
e Deficiente 4 22%
TOTAL 18 100%
Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras
Gréfico N°: 4
Gestion administrativa
M Excelente
M Bueno
 Regular
B Deficiente

Fuente: Tabla N°: 1
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

La gestion administrativa es un conjunto de acciones mediante las cuales el directivo
desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso
administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar, por lo que los
colaboradores de la empresa ORGATEC manifiestan en un 37% que la gestién es
regular y tan solo el 19% manifiesta que es Excelente por lo que es muy necesario que

se tome correctivos en la empresa en cuanto a los procesos administrativos.
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2.

¢ Como califica la Planificacién de actividades de la empresa?

Tabla N°: 2

Planificacion
RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
e Excelente 4 22%
e Bueno 4 22%
e Regular 8 45%
e Deficiente 2 11%
TOTAL 18 100%

Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras

Gréafico N°: 5
Planificacion

B Excelente
M Bueno
m Regular

M Deficiente

Fuente: Tabla N°: 2
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun datos obtenidos mediante los instrumentos de investigacion el 45% manifiesta
que la planificacion de la empresa implantada es Regular mientras que el otro 22%
argumenta que es bueno y el 11% califica de deficiente, por lo que es necesario trabajar
en estos aspecto ya que la planificacion permite estudiar anticipadamente los objetivos y
acciones, y sustentan los actos no en corazonadas sino con algin método, plan o l6gica.
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3. ¢Cbmo observa la Estructura Organizacional de la empresa?

Tabla N°: 3
Organizacion
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
e Excelente 3 16%
e Bueno 3 17%
e Regular 9 50%
o Deficiente 3 17%
TOTAL 18 100%
Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras
Grafico N°: 6

Organizacion

B Excelente
B Bueno
m Regular

B Deficiente

Fuente: Tabla N°: 3
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Podemos verificar que la poblaciéon sujeta a analisis manifiesta el 50% que la

estructura organizativa es regular mientras que el 17% dice que es deficiente,

tomando en cuenta que la estructura organizativa de toda empresa es muy

importante porque es un conjunto de reglas, cargos, comportamientos que han de

respetar todas las personas que se encuentran dentro de la empresa, la funcion

principal de la organizacion es disponer y coordinar todos los recursos disponibles

como son humanos, materiales y financieros.
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4. ¢Esta satisfecho con la comunicacion que existe entre directivos y

colaboradores en la empresa?

Tabla N°: 4
Comunicacion
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
e Muy satisfecho 7 39%
e Satisfecho 5 28%
e Poco satisfecho 3 16%
e No satisfecho 3 17%
TOTAL 18 100%
Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras
Grafico N°: 7

Comunicacién

W Muy satisfecho
B Satisfecho
m Poco satisfecho

B No satisfecho

Fuente: Tabla N°: 4
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los resultados obtenidos se puede verificar que el 39% de los colaboradores
manifiestan que se sienten muy satisfechos con la comunicacion implantada en la
empresa, ya que el procesos de comunicacion entre los miembros del equipo de
trabajo y un buen clima organizacional es lo que define la calidad duradera del
ambiente interno. La carencia de estrategias comunicativas al interior de la
organizacion genera lentitud en los procesos y en las respuestas.
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5. ¢Esta satisfecho con los programas de Capacitacion y Formacion

Profesional?

Tabla N°: 5
Formacion profesional
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
e Muy satisfecho 6 33%
e Satisfecho 5 28%
e Poco satisfecho 3 17%
e No satisfecho 4 22%
TOTAL 18 100%
Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras
Grafico N°: 8

Formacion profesional

W Muy satisfecho
B Satisfecho
1 Poco satisfecho

B No satisfecho

Fuente: Tabla N°: 5
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun datos obtenidos de los colaboradores encuestados podemos verificar que el 33%
manifiesta que se encuentra poco satisfecho con el programa de capacitacion y
formacion profesional sabiendo que es un elemento importante ya que el proceso de
ensefianza aprendizaje es continuo, mediante el cual se desarrolla las habilidades y
destrezas de los servidores, que les permitan un mejor desempefio en sus labores

habituales
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6. ¢Con que frecuencia los directivos hacen un control de actividades

ejecutadas por los colaboradores?

Tabla N°: 6
Control
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Semanal 1 5%
Mensual 5 28%
Semestral 7 39%
Anual 5 28%
TOTAL 18 100%
Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras
Gréafico N°: 9
Control

M Semanal
B Mensual
= Semestral

B Anual

Fuente: Tabla N° 6
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Segln datos obtenidos podemos verificar que el 39% de los colaboradores
manifiestan que el control de las actividades ejecutadas por el talento humano es de
manera semestral y el 28% mensual y anual, se manifiesta que es necesario que el
control se lo realice de manera periddica ya que este proceso es de apoyo para
regular las actividades que aseguren que se estan cumpliendo como fueron
planificadas y corrigiendo cualquier desviacién significativa que se presente dentro

de la organizacion.
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7. ¢Esta satisfecho con las gestiones que se hace en la empresa para
incrementar la productividad de los colaboradores?

Tabla N°: 7
Productividad
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
e Muy satisfecho 4 22%
e Satisfecho 6 33%
e Poco satisfecho 5 28%
e No satisfecho 3 17%
TOTAL 18 100%

Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras

Gréfico N°: 10
Productividad

B Muy satisfecho
B Satisfecho
1 Poco satisfecho

B No satisfecho

Fuente: Tabla N° 7
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun datos obtenidos podemos verificar que el 33% esta satisfecho con la gestion
establecida para mantener una correcta productividad en los colaboradores, sabiendo
que la aplicacion de los procesos de manera efectiva, contribuird a que se logre los

objetivos de la empresa de acuerdo a lo que se ha planificado.
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8. ¢Se encuentra satisfecho con la formacion que se da al personal antes de

aplicar cambios en la empresa?

Tabla N°: 8
Retroalimentacion
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
e Muy satisfecho 4 22%
e Satisfecho 7 39%
e Poco satisfecho 4 22%
e No satisfecho 3 17%
TOTAL 18 100%

Fuente: Empresa ORGATEC

Elaborado por: Las autoras

Fuente: Tabla N° 8

Gréfico N°: 11
Retroalimentacion

Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

B Muy satisfecho
B Satisfecho
M Poco satisfecho

B No satisfecho

Los cambios a lo que esta sujeta cada una de las areas y los procesos deben ir de la

mano con la autoformacion y preparacion al personal, ya que esto ayudara que estos

cambios seran positivos, segun datos recogidos podemos verificar que el 39% se

encuentra satisfecho y el 22% manifiesta que se sienten poco satisfecho.
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9. ¢Paraingresar a la empresa participo de una Seleccion de personal?

Tabla N°: 9
Induccién
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
e Sj 8 44%
e No 10 56%
TOTAL 18 100%

Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras

Gréfico N°: 12
Induccién

M Si

H No

Fuente: Tabla N° 9
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 44% de los colaboradores manifestaron que si fueron sujetos al proceso de induccién
mientras que el 56% dice que no fueron sujetos a este proceso por lo que es necesario
que se aplique el proceso de la induccion a los nuevos colaboradores que ingresan ya
que mediante la cual obtendran el conocimiento del sistema de valores, las normas, y

los patrones de comportamiento requeridos por la empresa.
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10. ¢ Esté satisfecho con los programas de Incentivos y Motivaciones?

Tabla N°: 10
Incentivos
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
e Muy satisfecho 9 50%
e Satisfecho 3 17%
e Poco satisfecho 4 22%
e No satisfecho 2 11%
TOTAL 18 100%

Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras

Fuente: Tabla N° 10

Gréafico N°: 13
Incentivos

Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los resultados obtenidos mediante el instrumento de investigacion se puede
verificar que el 17% de los colaboradores se encuentran satisfechos con los incentivos
establecidos por la empresa mientras que el 22% se siente poco satisfecho, el 11% no
satisfecho, y el 50% se encuentra muy satisfecho, sabiendo que es necesario mantener

un buen sistema de incentivos ya que esto ayudara a que el colaborador incremente su

W Muy satisfecho
W Satisfecho
1 Poco satisfecho

B No satisfecho

productividad y por ende se encuentre conforme en la empresa.
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11. ¢Existe un Plan de Accion para superar Debilidades y reforzar Fortalezas

en la empresa?

Tabla N°: 11
Plan de accién
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
o Sj 6 32%
e No 13 68%
TOTAL 18 100%

Fuente: Empresa ORGATEC
Elaborado por: Las autoras

Gréfico N°: 14
Plan de accion

uSi

H No

Fuente: Tabla N° 9
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 68% de los colaboradores manifestaron que no existe un plan de accién establecido
para superar Debilidades y reforzar Fortalezas en la empresa mientras que tan solo el
32% coinciden que si, por lo que es muy importante implementar un FODA en la

empresa.

3.6 CUADRO RESUMEN DE LOS HALLAZGOS

A continuacidn se presenta un cuadro resumen de todos los hallazgos encontrados en la
encuesta realizada y que nos sirve de sustento para la propuesta y asi determinar una

carencia de un correcto modelo de gestion administrativa en la empresa ORGATEC.
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Tabla N°: 12 Resumen Hallazgos

NUMERO DE PREGUNTA OPCIONES DE RESPUESTAS | No. DE ENCUESTADOS | PORCENTAJES COMENTARIOS
e Excelente 290 La Gtestl?jn Admlnlstratlvg_ ?s Iun
1. ¢Coémo califica la gestion e Bueno 22% gﬁgf:: oel € di'f’lecccj;'i?/ges dggrrlglr:ae 532
administrativa realizada por los e Regular 18 34% L . S
directivos de la empresa? = 2904 actividades a través del cumplimiento de
presa:  Deficiente las fases del proceso administrativo.
Es necesario trabajar en estos aspectos
e Excelente 22% ya que la planificacion permite estudiar
2.- (COomo califica la planificacibnde | e Bueno 18 22% anticipadamente  los  objetivos y
actividades de la empresa? e Regular 45% acciones, y sustentan los actos no en
e Deficiente 11% C(I)razo?gd_as sino con algun método,
plan o légica.
, e Excelente 16% Se debe considerar que una buena y
3.- ¢(Como observa la estructura 0 N
organizacional de la empresa? e Bueno 17% corrgcta estructura organlzacmngl y
' e Regular 50% funcional es adecuado para cumplir los
e Deficiente 18 17% procedimientos acorde a las necesidades
Es necesario que el control se lo realice
e Semanal 506 de manera periddica ya que este proceso
6.- ¢ Con que frecuencia los directivos e Mensual 8% es de apoyo para regular las actividades
hacen un control de actividades e Semestral 18 39% que aseguren que se estan cumpliendo
ejecutadas por los colaboradores? como fueron planificadas y corrigiendo
e Anual 28% . SRR
cualquier desviacion significativa que se
presente dentro de la organizacion.
Es necesario que se aplique el proceso
9.- ¢Para ingresar a la empresa . 0 de seleccion ya que constituye el
- 9 e Sj 18 44% i .
participo de una seleccion de personal? 56% conjunto de procesos mediante los
* No cuales nuevos colaboradores conoceran
a profundidad datos sobre la empresa
11.- ;Existe un Plan de Accion para . 0 Desarrollar un plan de accion de
. e Si 18 32% . .
superar Debilidades y reforzar . NoO 68% acuerdo a las estrategias y necesidades

Fortalezas en la empresa?

de la empresa

Fuente: Empresa ORGATEC
Realizado por: Las Autoras
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NUDOS CRITICOS DETECTADOS

Modelo de Gestion Administrativa

1.- ¢Como califica la Gestion Administrativa realizada por los directivos de la

empresa?

e Regular 34%

2.- ¢ Como califica la Planificacion de actividades de la empresa?

e Regular 45%

3.- ¢ Como observa la Estructura Organizacional de la empresa?

e Regular 50%

6.- ¢Con que frecuencia los directivos hacen un control de actividades ejecutadas
por los colaboradores?

e Semestral 39%

9.- ¢Para ingresar a la empresa participo de una Seleccién de personal?

e No 56%

11.- ¢Existe un Plan de Accion para superar Debilidades y reforzar Fortalezas en

la empresa?

e No 68%

COMENTARIO: Considerando los nudos criticos encontrados en las respuestas de las
encuestas aplicadas a la poblacion se puede manifestar que en la empresa ORGATEC,
se debe implementar los distintos procesos administrativos para que esto contribuya al

rendimiento de la empresa.
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3.7. VERIFICACION DE HIPOTESIS O IDEA A DEFENDER

En los resultados obtenidos la principal falencia que presenta la empresa ORGATEC, se
encuentra en el cumplimiento de los procesos administrativos estos fueron identificados
mediante el analisis que se realiz6 en la empresa por medio de sus colaboradores, ya
que carecen de la Matriz de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas,
estrategias, Estructura Organizacional, Estructura Funcional, Manual de funciones y
procedimientos y Procesos de talento Humano lo que dificulta mejorar sus actividades

en la administracion.

Se ha propuesto la elaboracién e implementacién de los procedimientos especificos que
debe estar acorde con los recursos que dispone ORGATEC, y que les facilite el
desarrollo de sus actividades, el manual ayudara a sus colaboradores conocer cuél es la

funcion central de la empresa y hacia donde quieren proyectarse.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4. “PROPUESTA DE UN DISENO DE UN MODELO DE GESTION
ADMINISTRATIVO PARA LA EMPRESA ORGATEC.

4.1. TITULO DE LA PROPUESTA

“Propuesta de un Disefio de un modelo de Gestién Administrativo para la empresa
ORGATECG, en la Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo”

4.2. DISENO DEL MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVO

Para el disefio de un modelo de gestion administrativo propuesto para la empresa
ORGATEC, el mismo que abarque todos los aspectos inherentes a la administracion
cada uno de los procesos es necesario incluir los siguientes puntos o fases que dentro de
la empresa no se estdn cumpliendo de una manera adecuada: Matriz de Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas, estrategias, Estructura Organizacional,
Estructura Funcional, Manual de funciones y procedimientos y Procesos de talento

Humano.

La implementacion del presente modelo de gestion estard sustentada en su disefio, el

mismo que respondera a las necesidades de la empresa.

4.2.1. Matriz FODA

Dentro de la planificacion se encuentra el analisis interno y externo de la empresa, pero
como parte de los objetivos de la presente propuesta se establecié diagnosticar la
situacion actual de la empresa, con el propésito de identificar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas para la elaboracion de la matriz FODA.

La matriz es de mucha importancia ya que sera utilizada como herramienta de trabajo
desde dentro de la empresa, permitira contar con toda la informacion para asi saber la
situacion real de la empresa y esto permita de manera acertada tomar las decisiones para

la misma y conjuntamente para los colaboradores.
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Se desarrolla la matriz FODA, con el fin de generar estrategias alternativas, La
aplicacion de la Matriz consistird en la combinacion de la informacion proveniente del
analisis interno (Fortalezas y Debilidades), y del analisis externo (Amenazas y

Oportunidades

TABLA N° 13
FODA EMPRESARIAL PROPUESTO

FORTALEZAS DEBILIDADES

F1. Cuenta con local propio, y
espacio para el almacenamiento

D1. No hay Planificacion

F2. Posee lineas exclusivas de

productos D2. Falta de control de inventarios

F3. Agilidad y rapidez en la

D3. Administracion deficiente
entrega del producto

F4. Competitividad de precios D4. Ventas bajas
OPORTUNIDADES AMENAZAS

O1. Tendencia al Crecimiento Al. Competencia Posicionada

A2.Incremento de nuevos
O2. Pecios comodos Yy accesibles | impuestos que afectan al desarrollo
del negocio

03. Inversion en productos

) A3. Crisis mundial
innovadores

O4. Incrementar las ventas frente
a la competencia por tener lineas
exclusivas de productos

A4. Carencia de demanda en los
productos.

Fuente: Empresa ORGATEC
Realizado por: Las autoras

56



A partir del desarrollo de la matriz FODA, surgieron las estrategias que ayudaran a cumplir

con los objetivos de la empresa las mismas que se detalla a continuacion:

TABLAN° 14

ACTIVIDADES ESTRATEGICAS

OBJETIVOS AL FINAL DE UN PLAZO.

ACTIVIDADES ESTRATEGICAS A DICIEMBRE DEL 2016

ESTRATEGIAS

RESPONSABILIDAD
DE REALIZAR EL
PLAN DE ACCION

PARTICIPANTES

EN

LA

REALIZACION
DEL PLAN DE

ACCION

AVANCE
DEL
PLAN

Realizar visitas a diferentes empresas
para informar acerca de sus servicio y
materiales

Realizar con los directivos juntas
continuas para elaborar planes para
el crecimiento de las ventas

Implementar herramientas de gestién

administrativa

AVANCE

Fuente: Empresa ORGATEC
Realizado por: Las autoras

Para el cumplimiento de las estrategias antes mencionadas se recomienda el siguiente plan

que debe ser llevado a cabo durante todo el afio 2016, las mismas que deben desarrollarse a

partir de la implementacion del presente modelo de gestion.
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TABLAN® 15
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

Tiempo de aplicacion Enero-Diciembre 2016

Gerente propietario

Responsable general

A
D)=

ACTIVIDADES
EJECUTARSE
RESPONSABLE
RECURSO
EVIDENCIA
CUMPLIMIENTO

O
>
|—
L
=
@
@]

%

Establecer promociones
Establecer alianzas
estratégicas con
instituciones

Realizar visitas a
diferentes empresas
para informar acerca
de los servicios Y |Establecer publicidad
materiales. llamativa

Revisar periédicamente el
proceso de promocién

Ofrecer una servicio post-
: venta constante

Realizar  con 10s [ Dar seguimiento a los
directivos juntas | posibles clientes para

continuas para| concretar ventas
elaborar planes para ] . ]

ventas para concretar las ventas

Aumentar los canales de
ventas

Revision periodica del
presupuesto
Evaluacién periddica de la

Implementar | efectividad de las politicas
herramientas de establecidas

gestion L ] ]

administrativa | Analisis financiero al final
del periodo

Reuniones con el personal
periddicamente

Fuente: Empresa ORGATEC

Realizado por: Las autoras
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4.2.2. Organigrama Estructural y Funcional

El disefio de la estructura organizacional ayudara a la alta gerencia a identificar el talento

que necesita ser afiadido a la empresa. La planificacion de la estructura asegurara que haya

suficientes recursos humanos dentro de la empresa para lograr las metas establecidas en el

plan anual establecido. También es importante que las responsabilidades sean claramente

definidas.

La estructura organizacional de la empresa ORGATEC: es la distribucion de cargos y

responsabilidades a nivel jerdrquico que deben cumplir los miembros de la empresa; es un

sistema de roles que van a desarrollar cada uno de los colaboradores desarrollandolo el

trabajo en equipo, de forma Optima y alcanzar las metas propuestas en el plan estratégico y

plan de empresa.

4221 Organigrama Estructural Propuesto
AUDITORIA | | GERENCIA | AUDITORIA
INTERNA EXTERNA
TALENTO
HUMANO
CAJA VENTAS BODEGA COMPRAS
EXTERNAS PUNTO DE INVENTARIO
VENTA

Fuente: Empresa ORGATEC = :

Elaborado por: Las Autoras Relacion funcional:

Fecha: 21 de enero del 2016 Asesoria coordinacion: -----------
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4.2.2.2. Organigrama Funcional Propuesto para la Empresa ORGATEC

AUDITORIA INTERNA AUDITORIA EXTERNA
Apoyar a los miembros GERENCIA | ] Apoyar a los miembros
de la organizacion en el ----------------- Organizar y dirigir las de la organizacion en el
desempefio  de  sus actividades de la empresa. desempefio  de  sus
actividades actividades

I
TALENTO HUMANO
Coordinar, supervisar y evaluar las
actividades propias del personal bajo
a1 inmediata resnonsabilidad.

CAJA VENTAS BODEGA COMPRAS
Controlar los ingresos y Proyectar una  buena Verificar que los Gestionar  relacién  con
gastos realizados imagen de la empresa productos se encuentren proveedores

ante la competencia y en buen estado para
clientes desarrollada por

entregar a los clientes.

el departamento.

INVENTARIO
EXTERNAS PUNTO DE VENTA Controlar 'y mantener
Generar ventas u obtener Proyectar una buena actualizados los
pedidos en el campo o imagen de la empresa inventarios.
terreno para la empresa ante la competencia y
gue representan. clientes.

Relacion funcional:
Fuente: Empresa ORGATEC Asesoria coordinacion:

Elaborado por: Lasautoras | reenE e s

Fecha: 21 de enero del 2016
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4.2.3. Manual de Funciones

El disefio de un manual de funciones es primordial para toda empresa, sobre todo para
aquellas que son de grandes dimensiones, a través de la misma se llevara un control
sobre las funciones que tiene el personal que conforma la empresa. Se transformara en
un instrumento eficaz que ayudara para el desarrollo de la estrategia de la empresa, ya
que determina y delimita los campos de actuacion de cada area de trabajo, asi como de
cada puesto de trabajo, por eso en la empresa ORGATEC se aplicara este disefio de

manual de funciones.

Formacion Académica:
Requisitos Minimos:
Experiencia:

FUNCION GENERAL O BASICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Formacion Académica:
Requisitos Minimos:
Experiencia:

FUNCION GENERAL O BASICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formacion Académica:
Requisitos Minimos:
Experiencia:

FUNCION GENERAL O BASICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Formacion Académica:
Requisitos Minimos:
Experiencia:

FUNCION GENERAL O BASICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formacion Académica:

Requisitos Minimos:
Experiencia:

FUNCION GENERAL O BASICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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4.2.4. Manual de Procedimientos

El manual de Procedimientos es un documento en el que la empresa recolectard o

agrupara los diferentes procedimientos necesarios para que los colaboradores puedan

completar una tarea especificamente, mediante la cual se logrard establecer una

adecuada comunicacion entre los actores involucrados permitiendo realizar sus tareas en

forma ordenada y sistematica.

De acuerdo al disefio de cada uno de los procedimientos de los cargos establecidos se

podré visualizar los objetivos planteados a nivel de la empresa y de los cargos de cada

uno de los colaboradores de la misma.

SIMBOLOGIA A UTILIZAR

Inicio y Fin Procedimiento a
seguir
T l Flujo / secuencia Archivo
—

Actividades/accion

Documentacion

Multidocumento

Datos

Conectores
cambio de hojas

Fuente: Investigacion de campo
Elaboradores: Investigadores

para
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Gerente general

. Revisa documentos

. Revisa saldo de cuentas

. Autoriza transferencia y

. Realiza inspeccion

. Sale de oficina 18:00

pendientes para

autorizacion

bancarias

pagos

general de la empresa
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
. Verifica documentos
que estén en orden
. Realiza cotizacion 'y
llamada a clientes
JEFE DE VENTAS 1

. Recibe confirmacion de

. Seguimiento de

. Salida 18:00

pedidos de clientes y

proveedores

importancia
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

VENTAS

Recepcidén de pedido
Revision de existencia
Si no existe

Archiva

Si existe

Cotiza

Aceptacion del precio
Orden de venta

© © N o O bk~ w0 DR

Facturacion

10.Cobro

11.Forma de cobro

12.Si es del contado
13.Despacho de mercaderia
14.Si es a crédito
15.Ingreso forma de pago
16.Confirmacion de datos
17.Despacho de

mercaderias
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Jefe de ventas

. Revisién de mercaderia en

sistemas de inventarios

. Realiza orden de compra de

productos faltantes

. Revisa lista de proveedores

precio, descuento a agencia

para su aprobacion

. Envia documentos a la

gerencia para su aprobacion

Gerente

. Recibe documentos, revisa,

aprueba y firma

. Entrega documentos para

realizar pedido al proveedor

Proveedor

. Recibe orden de compra

. Envié de mercaderia, factura

y guia

Cajera

. Recepcién de factura y guia

. Revision e ingreso en el

sistema para el futuro pago
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4.25. Sistema de Talento Humano

4.2.5.1. Reclutamiento

Esté orientado a reclutar y seleccionar a través de diferentes métodos, al talento humano
adecuado a los requerimientos del cargo. El criterio de seleccion serd la identificacion
del perfil y las competencias que deben estar presentes en la persona para garantizar el

desempefio exitoso del puesto.
Politicas

Para mejorar la efectividad del proceso de reclutamiento es pertinente aportar medidas
que permitan asegurar la objetividad, trasparencia la no discriminacion e igualdad de

condiciones, a través de las siguientes politicas:
Los concursos contaran con al menos una publicacion interna
Los concursos internos tendran una duracion de 5 dias habiles

Los llamados a concurso no deben contener sesgos de ningun tipo, emplear lenguaje

discriminatorio, requerir antecedentes personales que excedan las exigencias del cargo.

Las publicaciones en medios masivos deben considerar el rol psicolégico de los

anuncios formulandolos en base a la atencion, interés, deseo y accion.
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PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Talento

Humano

1. Deteccion de la necesidad de nuevo personal

1.1.Se inicia el proceso de reclutamiento mediante la deteccion de
la necesidad

1.2.Envia la solicitud formal del cargo vacante mediante

documentos de requisicion

2. Ejecucién del proceso de reclutamiento

2.1. Recibe el aviso mediante documento de requisicién
2.2.Realiza en primera instancia un llamado al personal que labora
en la institucién para ocupar la vacante

2.3. Verifica la existencia del aspirante interno

2.3.1.  Si la respuesta es favorable, realiza la respectiva revision,
evaluacion y calificacion de la hoja de vida y expediente interno.

2.3.2.  De no existir una respuesta favorable o los postulantes no
cumplen con los requisitos minimos procede a realizar un llamado

externo a traves de los medios publicos.

2.3.2.1. Recibe la documentacion de los aspirantes para que pasen
a formar parte de la base de datos de seleccion

2.3.2.2. A los antecedentes receptadas mediante publicacién se
sumaran los existentes en las bases de datos creadas con

postulaciones espontaneas para dar inicio al proceso de seleccién.
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4.2.5.2. Seleccion

El proceso de seleccion de personal permitira a la empresa escoger de todos los
candidatos para llenar la vacante solicitada, al postulante que cumpla con las

caracteristicas, exigencias, con la descripcion y analisis del puesto.

La seleccion de personal permitird que los directivos establezcan la comparacion
seleccién de acuerdo a las competencias requeridas y verificando si este cumple con las
mismas que exige el puesto por ende para la misma se sujetara a las politicas que se

enuncia a continuacion.

Politicas

La organizacion para su normal y eficiente funcionamiento tiene que contar con las
personas adecuadas, en los lugares precisos, por ello a continuacion se definen

lineamientos que ayudaran a decidir por a los futuros colaboradores de la empresa:

e Todo perfil de seleccion se debe considerar las competencias que se requieren para
el desarrollo de las tareas y el cumplimiento de los objetivos, estas son:
comunicacion, direccion de personas, liderazgo, orientacion al cliente y trabajo en
equipo.

e Asegurar que la seleccion se realiza atendiendo exclusivamente a criterios de mérito
y capacidad, garantizando que todos los candidatos reciben el mismo trato durante
todo el proceso.

e En todo el proceso de seleccion debe estar basado estrictamente en los requisitos
exigidos para el desempefio del cargo y no podra contener requerimientos y que no
estén asociados a la funcion.

e La informacion de los resultados del concurso a todos los candidatos que acudieron
a la entrevista personal, se comunicara mediante llamado telefonico o correo
electrénico.

e Se debe respetar la absoluta confidencialidad de la informacion de los postulantes.

e Se debe elegir a o los candidatos idoneos en los 3 dias laborales posteriores a la

entrevista final.
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Procedimiento

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Realizacion del proceso de seleccion
1.1. Evalla y verifica el cumplimiento de la documentacion y los
requisitos minimos para el puesto solicitado hasta la fecha
indicada
Gerente

1.2.Ingresa los expedientes en la base de datos de aspirantes
1.3.Realiza la preseleccion de acuerdo al banco externo de

aspirantes.

2. Evaluacion de los aspirantes

2.1. Realiza entrevista preliminares

2.2.Efectlia una evaluacion de los expedientes respectivos

2.2.1. Excluye el proceso de seleccion a los aspirantes que no
resulten preseleccionados

2.2.2. Remite a los aspirantes favorecidos al cargo solicitante.

2.2.3. Procede a aplicar examenes de conocimiento y asigna un
puntaje.

2.2.4. Excluye el proceso de seleccion a los aspirantes que no
logren un resultado satisfactorio

2.2.5. Remite a los aspirantes favorecidos al area solicitante.

2.2.6. Procede a aplicar examenes de conocimiento y asigna
puntaje

2.2.7. Excluye el proceso de seleccion a los aspirantes que no
logren un resultado satisfactorio

2.2.8. Si se obtiene una buena calificacion se realiza una
entrevista final la cual considera los comportamientos
observable4s, evaluables y susceptibles de desarrollo

mediante un andlisis de competencias.
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2.2.9. Efectua una verificacién de las referencias y antecedentes
presentados por cada uno de los candidatos.

3. Designacion del ganador

3.1.Suma los puntajes obtenidos por cada uno de los candidatos

y confirma al ganador

3.1.1. Comunica a los candidatos que no hayan sido
seleccionados, agradece su participacion en el proceso de
seleccion

3.1.2. Archiva los documentos en la bolsa de trabajo para
considerarlos en futuras contrataciones. Tiempo 3 meses

3.1.3. Nombra al ganador del proceso de seleccion

4.2.5.3. Contratacién

El proceso de Contratacion e Integracion de Personal permitird que la empresa reduzca
el tiempo de proceso en actividades como: informar al nuevo empleado sobre la
documentacién requerida para la firma del contrato, solicitar accesos, creacién de
usuarios y elementos del puesto de trabajo, también permitira agilizar la creacion de un

plan de actividades para la primera semana del nuevo colaborador.

Politicas

Para consolidar el proceso de seleccidn, es necesario dotar a la empresa de una guia que
establezca los aspectos referentes al manejo de la vinculacion formal de los prospectas o

candidatos idoneas.

Toda persona seleccionada debe firmar un contrato de trabajo que contenga las
clausulas las leyes laborales y reglamentos para normar las relaciones de trabajo.

El contrato por escrito donde se especifique el salario y demés condiciones de la oferta,
tiene un plazo de formulacion no mayor a 2 dias laborales y la misma debe ser

elaborada con un asesor legal.
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Si el contrato se rescinde antes de la fecha estipulada, la empresa debe responder segin

lo establecido en el cddigo de trabajo.

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Negociacion del contrato
1.1. Acuerda con el interesado en forma verbal las condiciones de
contratacion, responsabilidades, tareas salarios y otros
beneficios.
Gerente 1.2. Presenta el contrato por escrito redactado por el asesor legal,

donde se detalla la oferta econdmica, la posicion a ocupar y la
fecha de inicio de las actividades cuando se llegue a un
acuerdo.

1.3. Coloca la firma aceptando los términos del contrato
1.4. Coloca la firma aceptado los términos del contrato

1.5. Ingresa al nuevo colaborador al IESS

4.2.5.4. Induccién

En el proceso de induccién se podra suministrar la informacién béasica sobre los

aspectos relevantes de la empresa y las generalidades del puesto, para generar un

sentido de pertenencia y entusiasmo que permita un comienzo productivo en los

colaboradores promovidos o recientes ingresados.

Politicas

e Para llevar a cabo una adecuada induccién se debe tomar en cuenta ciertos

lineamientos que favorezcan la introduccion del nuevo colaborador:

e El gerente es el encargado de presentar el nuevo colaborador al personal de la

empresa y a su jefe inmediato.
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e El manual de induccion se debe entregar al nuevo empleado, a través de un medio

escrito, digital o via email.

e El personal de nuevo ingreso recibira un curso de induccion y formacion especifica

a partir de la fecha de inicio de sus actividades en la institucion, el cual puede durar

hasta una semana.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerente

1. Realizacién de la induccion

1.1. Presenta al nuevo colaborador a sus comparieros de trabajo

1.2. Procede a entregar el manual de induccion sobre la organizacion
en la que da a conocer los aspectos importantes de la empresa.

2. Vinculacion del nuevo colaborador

2.1. Recibe el colaborador solicitado y lo ubica en su plaza de trabajo

2.2. Provee la informacion necesaria sobre aspectos relevantes,

actividades y funciones inherentes al cargo

3. Evaluacion del desempefio en el ejercicio de sus funciones

3.1. Inspecciona constantemente el desempefio del colaborador tiempo:

30 dias

3.1.1. Si no tiene un adecuado desempefio del colaborador. Tiempo:

90 dias

3.1.2. procede a desvincular al colaborador si no cumple las

expectativas

3.1.3. Corrobora la continuidad del colaborador en el ejercicio de sus

funciones si logra un mejor desempefio.
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4.2.5.5. Capacitacion

A través de los procesos de capacitacion se beneficiar a la empresa con talento humano
formado, capacitado y motivado que lleve a cabo las funciones con eficiencia y eficacia

y permita cumplir con los objetivos planteados por la empresa.

Para el cumplimiento de los procesos se tomara en cuenta las politicas detallada a

continuacion:

Politicas

Se debe elabora un programa trimestral de capacitacion que responda a un diagnéstico
de necesidades que establezca prioridades

La formulacion del programa de capacitacion requiere incluir las propuestas de
diferentes unidades para su revision y estudio

El area responsable debe tomar en cuenta programas que promuevan el conocimiento,
favorezcan el conocimiento de las competencias de los puestos e incluir el desarrollo de
un estilo de vida activo y saludable los colabores.

Las capacitaciones seran consideradas, en la medida que se hayan programado, como
parte de las actividades de capacitacion para el afio en curso

Los responsables al final de cada capacitacién presentaran un informe del evento,
acreditara la asistencia y actualizara los perfiles de los participantes.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerente

Deteccion de las necesidade4s de capacitacion

1.1.lleva a cabo el proceso de deteccion de necesidades de
capacitacion
1.2. Solicita informacién a los diferentes departamentos y secciones de

la empresa.

Encargados de

las areas

1.3.Recolecta informacidn de las necesidades de capacitacion

Gerencia

1.4. Registra datos de los diferentes departamentos

1.5. Establece prioridades de capacitaciones, con el fin de configurar el
programa de capacitacion y estimar costos de su implementacion.

1.6. Revisa los temas de los cursos y presupuestos

1.7. Analiza y aprueba los cursos y el presupuesto

1.8. Toma en cuenta la modalidad de la capacitacion

1.9. Autoriza la capacitacion

1.10. Autoriza la capacitacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION
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4.2.6. Evaluacién de desempefio

A continuacién se propone una guia bajo la cual el rendimiento de los empleados en la

empresa ORGATEC podréa sera evaluado:

Area:
Fecha:
Evaluado:

Lea detenidamente las siguientes frases y califique al colaborador | 1- Nunca
colocando una X, en el nivel de la puntuacién que mejor describa el | 2- Casi nunca
desempefio del trabajador 3- A veces
4- Con frecuencia
5- Siempre
N° FACTORES CALIFICACION
1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS
TOTAL
HABILIDADES Y DESTREZAS
Total
VALORES
TOTAL
PUNTOS ESCALA BENEFICIOS
66 - 75 E: EXCELENTE Bono
56 - 65 MB: MUY BUENA Bono
46 - 55 B: BUENA
38 - 45 R: REGULAR
...... 35 D: DEFICIENTE

Comentarios:

Evaluado

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Jefe inmediato

V.B. Supervisor
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Area:

Fecha:
Evaluado:
Lea detenidamente las siguientes frases y califique al colaborador | 1- Nunca
colocando una X, en el nivel de la puntuacion que mejor describa el | 2- Casi nunca
desempefio del trabajador 3- A veces
4- Con frecuencia
5- Siempre
N° FACTORES CALIFICACION
1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS
TOTAL
HABILIDADES Y DESTREZAS
Total
VALORES
TOTAL

PUNTOS ESCALA BENEFICIOS

66 - 75 E: EXCELENTE Bono

56 - 65 MB: MUY BUENA Bono

46 - 55 B: BUENA

38 - 45 R: REGULAR

...... 35 D: DEFICIENTE

Comentarios:

Evaluado

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Jefe inmediato

V.B. Supervisor
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Area:
Fecha:
Evaluado:

Lea detenidamente las siguientes frases y califique al colaborador | 1- Nunca
colocando una X, en el nivel de la puntuacion que mejor describa el | 2- Casi nunca

desempefio del trabajador 3- A veces
4- Con frecuencia
5- Siempre
N° FACTORES CALIFICACION
1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS
TOTAL
HABILIDADES Y DESTREZAS
Total
VALORES
TOTAL
PUNTOS ESCALA BENEFICIOS
66 - 75 E: EXCELENTE Bono
56 - 65 MB: MUY BUENA Bono
46 - 55 B: BUENA
38 - 45 R: REGULAR
...... 35 D: DEFICIENTE

Comentarios:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Evaluado Jefe inmediato

V.B. Supervisor
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Area:

Fecha:
Evaluado:
Lea detenidamente las siguientes frases y califique al colaborador |1- Nunca
colocando una X, en el nivel de la puntuacion que mejor describa el | 2- Casi nunca
desempefio del trabajador 3- A veces
4- Con frecuencia
5- Siempre
N° FACTORES CALIFICACION
1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS
TOTAL
HABILIDADES Y DESTREZAS
Total
VALORES
TOTAL

PUNTOS ESCALA BENEFICIOS

66 - 75 E: EXCELENTE Bono

56 - 65 MB: MUY BUENA Bono

46 - 55 B: BUENA

38 - 45 R: REGULAR

...... 35 D: DEFICIENTE

Comentarios:

Evaluado

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Jefe inmediato

V.B. Supervisor
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Area:

Fecha:
Evaluado:
Lea detenidamente las siguientes frases y califique al colaborador | 1- Nunca
colocando una X, en el nivel de la puntuacion que mejor describa el | 2- Casi nunca
desempefio del trabajador 3- A veces
4- Con frecuencia
5- Siempre
N° FACTORES CALIFICACION
1 2 3 4
CONOCIMIENTOS
TOTAL
HABILIDADES Y DESTREZAS
Total
VALORES
TOTAL

PUNTOS ESCALA BENEFICIOS

66 - 75 E: EXCELENTE Bono

56 - 65 MB: MUY BUENA Bono

46 - 55 B: BUENA

38 - 45 R: REGULAR

...... 35 D: DEFICIENTE

Comentarios:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Evaluado Jefe inmediato

V.B. Supervisor
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la investigacion realizada y los resultados de los instrumentos de
investigacion se pudo verificar que la situacion actual sobre la gestion
administrativa en la empresa “ORGATEC” en la ciudad de Riobamba no es la mas
adecuada lo que ha conllevado a no alcanzar los objetivos empresariales de manera

esperada.

La estandarizacion de los procesos técnicos administrativos para lograr la
efectividad en el desarrollo de procesos es muy importante ya que en la actualidad
se debe estar preparado para hacer frente a la competitividad, globalizacion y los

desafios.

La capacitacion es una herramienta esencial en todas las empresas ya que ayuda a
fortalecer el conocimiento permitiendo lograr el cumplimiento adecuado de cada
uno de los procesos administrativos los mismos que aportan al mejoramiento del

trato y atencion al cliente de la empresa ORGATEC.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que la empresa desarrolle cada uno de los procesos de la gestion
administrativa en la empresa “ORGATEC” de la ciudad de Riobamba la misma
que permita cumplir de manera adecuada los procedimientos establecidos y asi

alcanzar los objetivos empresariales.

Es muy importante estandarizar los procesos técnicos administrativos para lograr
efectividad en el desarrollo de las actividades ya que es muy trascendente estar
preparados para hacer frente a la competitividad, globalizacién y a los desafios del

entorno.
Desarrollar un programa de capacitacion ya que es esencial en las empresas para

fortalecer el conocimiento de los colaboradores en pos del cumplimiento adecuado

de cada uno de los procesos administrativos.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EM"PRESAS
ESCUELA INGENIERIA DE FINANZAS Y COMERCIO EXTERIOR

Estimados colaboradores, somos estudiantes de la Escuela de Finanzas y Comercio
Exterior, estamos realizando una encuesta sobre el manejo administrativo de la

empresa ORGATEC, razon por la cual pedimos de favor su colaboracion.

Datos Generales:

Marque con una x lo que considere.

¢Como califica la Gestion Administrativa realizada por los directivos de la

empresa?

Excelente...... Bueno..... Regular..... Deficiente.......
¢ Esta satisfecho con la comunicacion que existe entre directivos y colaboradores en

la empresa?

Muy Satisfecho...... Satisfecho..... Poco Satisfecho..... No satisfecho.......

¢ Esta satisfecho con los programas de Capacitacion y Formacion Profesional?
Muy Satisfecho...... Satisfecho..... Poco Satisfecho..... No satisfecho....
¢Con que frecuencia los directivos hacen un control de actividades ejecutadas por

los colaboradores?

Semanal...... Mensual..... Semestral..... Anual.......



10.

11.

¢ Esta satisfecho con las Gestiones que se hace en la empresa para incrementar la
productividad de los colaboradores?

Muy Satisfecho...... Satisfecho..... Poco Satisfecho..... No satisfecho........
¢ Se encuentra satisfecho con la formacién que se da al personal antes de aplicar los

cambios en la empresa?

Muy Satisfecho...... Satisfecho..... Poco Satisfecho..... No satisfecho......

¢Paraingresar a la empresa participo de una Seleccion de personal?

SI.....No.....

¢ Esta satisfecho con los programas de Incentivos y Motivaciones?

Muy Satisfecho...... Satisfecho..... Poco Satisfecho..... No satisfecho......
¢Existe un Plan de Accién para superar Debilidades y reforzar Fortalezas en la
empresa?

SI.....No.....
Gracias por su colaboracion.
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