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RESUMEN

En el presente trabajo de titulacion tiene como objetivo el desarroll6 un sistema de
gestion administrativo para la Asociacion de Produccion Textil Lineas Elegantes
“ASOLINEL” de la ciudad de Riobamba, con la finalidad de proporcionar una guia que
mejore la gestion administrativa de la asociacion optimizando sus recursos mediante
una planificacién adecuada. Se inicié con el analisis del FODA para conocer la
situacion en la que se encuentra, también se aplicaron encuestas a los colaboradores y al
representante legal, aspectos que fueron base para conocer falencias existentes en la
asociacion como la inexistencia de una planeacion estratégica, manuales de funciones,
de procedimientos, politicas y estrategias, la inadecuada toma de decisiones por la
gerencia que conduciendo a una baja rentabilidad y utilidad. Se concluy6 entonces que
existia una administraciéon empirica sin ningdn tipo de apoyo técnico por lo que se
propone el desarrollo de un Sistema de Gestion Administrativo donde se especifican las
funciones de cada colaborador de la asociacion, asi como los procedimientos adecuados
para el cumplimiento de actividades que permitan mejorar la gestion de las distintas
areas, que coadyuven al mejoramiento del desempefio empresarial incrementando su
rentabilidad, optimizando recursos y resolviendo problemas en base a la correcta toma

de decisiones.

Palabras clave: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS> <GESTION
ADMINISTRATIVA> <PLANIFICACION ESTRATEGICA> <FODA> <TOMA DE
DECISIONES> <MANUALES ADMINISTRATIVOS> <RIOBAMBA (CANTON)>

Ing. Eduardo Rubén Espin Moya
DIRECTOR DE TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

The present research work has the aim of developing an administrative management
system for the Association of Elegant Lines Textile Production “ASOLINEL” of the
city of Riobamba, in order to providing a guide that improves the administrative
management of the association, optimizing its resources through an adequate planning.
It began with the SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, and Threats) analysis,
to know the situation in which it is the association, also polls were applied to
collaborators and the legal representative, the aspects that were the basis for knowing
the existing shortcomings in the association, such as the lack of a strategic plan,
manuals of procedural functions, policies and strategies; the inadequate decision making
by management leads to low profitability and utility. It also was concluded that there
was an empirical administration, without any kind of technical support, for which
reason the development of an Administrative Management System is proposed, in
which the functions of each collaborator in the association are specified, as well as the
adequate procedures for the fulfillment of activities, that allow to improve the
management of the different areas, that contribute to the improvement of business
performance by increasing profitability, optimizing resources and solving problems
based on the correct decision making.

Clue Words: <ECONOMIC AND  ADMINISTRATIVE  SCIENCES>,
<ADMINISTRATIVE MANAGEMENT>, <STRATEGIC PLANNING>, <SWOT
(STRENGTHS, WEAKNESSES, OPPORTUNITIES, AND THREATS)>, <
DECISION MAKING >, < ADMINISTRATIVE MANUALS >, <RIOBAMBA
(CANTON)>.
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INTRODUCCION

Para las empresas, organizaciones y demas entes econdémicos dentro de un mundo
globalizado y en constante evolucion, es necesario estar a la par con la innovacion, la
tecnologia, los procesos y estrategias que les permitan generar ingresos a través de la
prestacion de servicios, la fabricacién o industrializacién, y la comercializacion de
productos con la finalidad de que puedan ser competitivas mediante una apropiada
gestion para conducir a dichas entidades a desarrollarse y crecer mediante la oportuna
toma de decisiones por quienes estén a la cabeza, tanto en el &mbito administrativo
como financiero optimizando recursos y mejorando su estructura, incrementando

mayores beneficios para los accionistas y demas colaboradores.

El presente trabajo de investigacion fue desarrollado en la asociacion de produccion
textil lineas elegantes Asolinel, se realiz6 un anélisis situacional para conocer cuales son
las condiciones en la que se encuentra y se determind que la misma no cuenta con
ningdn tipo de guia o documento donde se encuentren las pautas para dar solucion a
problemas que aquejan a la entidad con el fin de proporcionarle un Sistema de Gestion
Administrativo que le permita mantener un adecuado control de sus actividades y asi
solucionar falencias a través de manuales de funciones, procedimientos, estrategias,
politicas, técnicas y analisis existentes en su contenido ayudando a mejorar su

administracion e incrementar su rentabilidad como utilidad.

Dicho trabajo de investigacion cuenta con cinco capitulos descritos a continuacion.

En el primer capitulo se presenta el planteamiento del problema donde se define que
problemas existen para realizar la investigacion, ademas de la formulacion y
delimitacién del problema, la justificacion donde se detallan los beneficios que tendra la
asociacion al acoger la investigacion y aplicarla, también este capitulo presenta el

objetivo general y los objetivos especificos pretendidos alcanzar con la investigacion.



El segundo capitulo contiene antecedentes de la investigacion, asi como conceptos
tedricos, mismos que facilitaron buscar y conocer ademéas de ampliar definiciones
referentes y que sean inclusivos en el estudio actual, la informacion de conceptos fue
obtenida y analizada de varios textos, por lo cual cada definicion cuenta con su
respectiva cita bibliografica. Dentro del mismo capitulo también se encuentra definida
la idea defender de la realizacion del estudio y sus diferentes variables como son la

dependiente e independiente.

En el tercer capitulo del trabajo podremos encontrar la modalidad de la investigacion,
asi como también los tipos de investigacion utilizados para realizarla, métodos, técnicas
e instrumentos necesarios para recoleccion de informacion, asi mismo, se determina la

muestra.

En el cuarto Capitulo se presenta la tabulacién en tablas y graficos de los resultados
obtenidos al aplicar la técnica de cuestionario como es la encuesta al personal de la
empresa, a los clientes y al gerente de la misma, quienes proporcionaron informacion

relevante sobre aspectos que presentan falencias y se deben dar soluciones.

El quinto capitulo hace mencion y detalla el desarrollo de la propuesta de un sistema de
Gestion Administrativo para la asociacion Asolinel, mismo que contiene especificados
manuales de funciones, manuales de procedimientos, flujo — gramas, politicas,
estrategias, con el fin de que la asociacion tenga una guia para que las actividades se

desarrollen adecuadamente.

Finalmente, se llega a una serie de conclusiones y recomendaciones que deberan ser
tomadas en cuenta por la gerencia o por quién le competa para mantener la continuidad

y sostenibilidad de este trabajo de investigacién en el futuro.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Asociacion de Produccion Textil Linecas Elegantes “ASOLINEL” se encuentra
ubicada en el Barrio el Florecer calle Belice # 732 entre Jamaica de la ciudad de
Riobamba provincia de Chimborazo, dedicada a la produccion y comercializacion de
prendas de vestir como: uniformes escolares, ropa deportiva interior, exterior, para
damas, caballeros y nifios/as, ropa hospitalaria, y chompas,, dicha empresa mantiene
una administracion empirica, no cuenta con un plan estratégico donde expongan la
mision, vision; sus valores, principios y politicas con las que se desenvuelve el personal
de la organizacion, no mantiene procesos administrativos, financieros, contables y de
produccién mismos que son de vital importancia para el desarrollo de las actividades

diarias que se llevan a cabo en ASOLINEL confecciones.

El problema que existe en la empresa textil “ASOLINEL” es que no cuenta con ningun
instrumento técnico que permita mantener una adecuada supervision de actividades
administrativas y de produccion ejecutadas dentro de la empresa, ya que lo realizan sin
ningun tipo de guia que les permita mantener un control eficiente de las mismas,
originando los conocidos cuellos de botella y consecuentemente problemas que impiden
una adecuada gestion en lo referente a toma de decisiones, manejo de los recursos

econdmicos, financieros y humanos por parte del gerente de dicha organizacion.

Al realizar una indagacion al gerente de la empresa textil “ASOLINEL”, se pudo
constatar que dentro de la misma no se cuenta con manuales o guias para el correcto
funcionamiento administrativo, ademas las decisiones tomadas por el gerente son de
una manera empirica, dichas decisiones son aplicadas rutinariamente de acuerdo a la
necesidad del momento, por otro lado tampoco cuenta con manual de funciones para sus
trabajadores lo cual provoca que las actividades no tengan un control adecuado y el
incumplimiento de las mismas, no cuenta con una planificacion adecuada en cuanto a la
adquisicion de materia prima para la elaboracién de las prendas, por ende al ver el

problema que tiene la organizacion se observa la necesidad de proponer el disefio de un



Sistema de Gestion Administrativo, mismo que ayude a la empresa a tener un correcto

funcionamiento y un 6ptimo uso de sus recursos.

1.1.1  Formulacion del Problema

¢Como incide el sistema de Gestion Administrativo en el desempefio organizacional de
la Asociacion de produccion textil ASOLINEL?

1.1.2 Delimitacion del Problema

La presente investigacion se realizara en la asociacion de produccién textil ASOLINEL,
ubicada en el Barrio el Florecer calle Belice # 732 entre Jamaica de la ciudad de

Riobamba provincia de Chimborazo, para el afio 2018.

1.2 JUSTIFICACION

La elaboracion de tejidos y textiles en el Ecuador es una de las actividades artesanales
mas antiguas, en donde su produccion tenia importancia en las culturas, es decir servia
para dar a conocer la situacion econdmica entre sus habitantes. Geograficamente se
realizaban en los pueblos indigenas siendo uno de estos la ciudad de Riobamba. La
produccién textil dio inicio cuando se crearon las primeras industrias, que se dedicaban

al procesamiento de lana hasta mediados del siglo XX, donde se introdujo el algodon.

Tomando en consideracion que la empresa textil “ASOLINEL”, se dedica a la actividad
textilera y luego de haber mantenido una reunién con el Gerente se pudo determinar que
en la actualidad no cuenta con un direccionamiento estratégico en la gestion
administrativa que regule la ejecucion de sus operaciones, por ello surge la necesidad
de disefiarlo para proporcionar a la entidad las guias de gestién y control necesarias que
permita el adecuado desenvolvimiento de las actividades, para que se realicen de una

manera ordena, eficaz y eficiente.

La manufactura en textil es la principal actividad artesanal de ASOLINEL ya que es
aqui donde se confeccionan las mas variadas prendas textiles. Por tal razon las personas
que se dedican a dicha actividad necesitan de una gestion administrativa, que vaya de

acuerdo a las necesidades y exigencias cambiantes del mundo actual, que proporcione
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informacion oportuna y eficaz para la toma de decisiones por parte del Gerente, para de
esta manera poder optimizar recursos y brindar productos de calidad que satisfagan las
necesidades y exigencias de los clientes, permitiendo posesionarse en el mercado actual
por su gran variedad de disefios, calidad del producto y una excelencia en la atencion al
cliente. Mediante el desarrollo y aplicacion de un Sistema de Gestion Administrativo se
pretende que la empresa textil ASOLINEL optimice sus recursos, actividades vy
procesos referentes a una correcta gestion que permita mejorar su rentabilidad y con ello
mantenerse como una entidad competitiva en el mercado, buscando crecimiento
individual como colectivo satisfaciendo a los clientes, generando fuentes de empleo,
beneficiando a todos los miembros que integran la empresa y en un segundo plano al

desarrollo del pais mediante la contribucion de los impuestos.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un sistema de Gestion Administrativo que permitan tomar las decisiones
correctivas para mantener una adecuada planificacion estratégica y control de las
actividades dentro de la asociacion de produccion textil lineas elegantes ASOLINEL de

la ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo.

1.3.2 Objetivos Especificos

- Definir el Marco Tedrico que sustentara la investigacion.

- Diagnosticar la situacion actual del &rea administrativa y produccion de la

asociacion de produccién textil ASOLINEL.

- Proponer un sistema de gestién administrativo para mejorar el direccionamiento

estratégico de la empresa textil ASOLINEL.



CAPITULO II: MARCO CONCEPTUAL

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Para la realizacion del siguiente trabajo de investigacion se tomaron en consideracion
trabajos de contenido similar realizado por otros autores que presentan propuestas para
la implementacion de un sistema de Gestion Administrativo distintos tipos de empresas,
cabe recalcar que no todos los temas son para empresas que realicen la misma actividad,
sin embargo, el contenido de los principios y definiciones son aplicables para cualquier
empresa. Por ello a continuacién se presentan algunos trabajos con los puntos de vista

presentados por distintos autores:

En el trabajo de investigacion cuyo titulo es, “La gestion administrativa y la
optimizacion de los recursos empresariales del sector textil de la ciudad de Tulcan
Chiliquinga, realizado por el autor; Edwin Patricio Chiliquinga Unaucho , donde da a
conocer en sus conclusiones que las PYMES de la ciudad de Tulcan, tratan de
sobresalir y crecer en este mercado a pesar de las adversidades de no contar con un
profesional con conocimientos administrativos al frente de la misma, compitiendo en el
entorno local en donde las pequefias empresas no son tan exigentes, lo que no sucede

con los clientes que cada dia buscan productos de calidad y a bajos precios.

Este autor elabora la presente investigacion para las pymes textiles con el fin de
optimizar al maximo todos y cada una de estos recursos de estas PYMES, mediante la
aplicacion de un Sistema de Gestion Administrativo disefiado especificamente para las
empresas de este sector, las necesidades detectadas en el diagndstico como la falta
planificacion de la empresa; deficiente organizacién de personal por areas; personal
poco calificado en el manejo de nueva tecnologia industrial, que permita crecer en una
ambiente de libre competencia; ausencia de manuales de funciones y procedimientos
para cada empleado; mejorar las formas de llevar un adecuado registro contable y de

produccién con sus debidos inventarios.



2.2 RESENA HISTORICA DE LA ASOCIACION DE PRODUCCION
TEXTIL LINEAS ELEGANTES ASOLINEL

La Asociacion de Produccion Textil Lineas Elegantes “ASOLINEL” se encuentra
ubicada en el Barrio el Florecer calle Belice # 732 entre Jamaica de la ciudad de
Riobamba provincia de Chimborazo, creada en el afio 2007 por el Sefior Fabian Paguay,
siendo el administrador de la asociacion hasta la actualidad, tiene 10 afios de
funcionamiento en el mercado local; dedicada a la produccion y comercializacion de
prendas de vestir como: uniformes escolares, casuales, ropa deportiva interior, exterior,
para damas, caballeros y nifios/as, ropa hospitalaria, entre otros, mismos que son
entregados en unidades educativas, universitarias, hospitales conocidos en la ciudad.
Inicid esta actividad con $200 dolares y una maquina recta a pedal, el lugar donde se
desarrollaba y se desarrolla las actividades es en su propia vivienda conjuntamente con

su esposa ya que es ella quién disefia las prendas.

Hoy en dia cuenta con 11 personas en donde se encuentran distribuidos de la siguiente
manera; 9 colaboradores en produccion y en la parte administrativa, una secretaria, y el
representante legal, el capital con el que funciona hasta la actualidad es de $25,000

dolares americanos.

Debido a la realidad de la asociacion de produccién textil Lineas Elegantes
“ASOLINEL”, la organizacion del talento humano y la aplicacion adecuada de los
recursos y sus documentos esenciales para la determinacion de los puestos de trabajo, la
estructura organizativa, mision, vision, politicas de control de efectivo y de inventarios,
se hace necesario, realizar esta investigacion, planteando asi un sistema de gestidn

administrativo.

Razon por la cual la inexistencia de un sistema de gestion administrativo la asociacion
no cuenta con una adecuada supervision de las actividades misma que no le ayudan a
tomar las decisiones correctas; por lo que es importante realizar la implementacion de

dicho documento y de tal manera la asociacion tenga un manejo adecuado.

Es importante realizar un diagnostico situacional viendo las necesidades que tiene la

asociacion “ASOLINEL”; por ello se va a determinar el estado administrativo actual de
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la asociacion y asi detectar los problemas mediante varias técnicas de investigacion a
aplicar tales como: entrevista al representante legal y las encuestas a los colaboradores.

2.2.1 Localizacion de la Asociacion

La Asociaciéon de Produccion Textil Lineas Elegantes “ASOLINEL” se encuentra

ubicada en el Barrio el Florecer calle Belice # 732 entre Jamaica.

A

“ASOLINEL”

llustracién 1: Localizacién de la Asociacion
Fuente: Datos recogidos de Google Maps

2.3 FUNDAMENTACION TEORICA

2.3.1 Gestion

“Gestion es la accion de gestionar y administrar una actividad profesional destinado a
establecer los objetivos y medios para su realizacion, a precisar la organizacion de
sistemas, con el fin de elaborar la estrategia del desarrollo y a ejecutar la gestion del

personal”. “Vilcarromero,R. (2009)”.

Entendemos por gestion al proceso de conocimientos, técnicas y recursos para llevar
acabo la solucion de tareas eficientes, siendo importante la accién, porque es la

expresion de interés capaz de influir en una situacion dada.



2.3.2 Gestion Administrativa

Segln “Marcano, A. & Reyes, M. (2006)”, menciona que, “gestion administrativa es un
sistema abierto, flexible y dinamico que estd relacionado mediante procesos,
componentes, subcomponentes y principios de gestion que orientan al desarrollo de
acciones dentro de ciertas normas, valores y procedimientos permitiendo viabilizar

diferentes procesos”.

2.3.3 Control de Gestién

Para “Pérez, J. (2013)”, “El Sistema de Control de Gestion permite establecer los
vinculos funcionales que relaciona las variables técnicas-organizativas-sociales con el
resultado econémico siendo el punto de partida para la mejora de los estandares de la
misma; una buena direccidn asegura que los recursos son obtenidos y empleados eficaz
y eficientemente para el logro de los objetivos de la organizacién, mediante la
planificacién orienta las acciones en correspondencia con las estrategias trazadas, hacia
mejores resultados; y, finalmente, cuenta con el control para saber si los resultados
satisfacen los objetivos trazados. El control de gestidn, considera que los elementos a
evaluar, no solo deben ser aspectos cuantitativos sino también cualitativos, también se
basa en la vision interna y externa de empresa, para lo cual asigna un valor agregado a

la cultura organizacional. (pag. 29)

Podemos mencionar que control de gestion, relaciona el orden del pensamiento y la
accion, es decir; lo primero es prever, estableciendo un pronéstico donde se fijara
objetivos y asi definir un programa de accion. Lo segundo es controlar, comparando las
realizaciones con las previsiones al mismo tiempo para de esta manera compensar las

diferencias constatadas.

2.3.3.1 Propdsito de Control de Gestion

Segun “Pérez, J. (2013)”, menciona que “propdsito del control de gestion es gobernar la
organizacion para que desarrolle las estrategias seleccionadas para alcanzar los

objetivos prefijados”.



2.3.3.2 Proceso del Control de Gestién

El proceso de control de gestion requiere de una interpretacion en cuanto a los
elementos basicos que intervienen en el proceso, el control parte de un objetivo para el
alcance de logros, y por el otro, el control exige técnicas especificas para llevarlo a cabo

de una manera efectiva dentro del contexto organizacional.

Revisar y
adaptar los Planificacion

objetivos a largo Estrategica
plazo
Controlar el )
cumplimiento de E?gslécol;

los objetivos

Dirigir
por

Objetivos

Gréfico 1: Proceso control de gestion
Fuente: Elaborado por la autora

2.3.4 Organizacion

El autor “Chiavenato, 1. (2009)”, dentro de su libro Comportamiento Organizacional
explica que, las organizaciones se caracterizan por tener un disefio estructural, es decir;
cada una tiene su propia estructura organizacional que sirve de base para su
funcionamiento, ya que cada una cuenta con su propia cultura organizacional como: un
conjunto de creencias, valores y comportamientos que caracterizan su funcionamiento.
También son instrumentos sociales que permiten a muchas personas combinar sus

esfuerzos y lograr juntos objetivos que serian inalcanzables en forma individual.

(pég.2).

Podemos mencionar que para conocer a una organizacion lo primero que se debe hacer
es analizar su entorno y su ambiente interno, es decir; su disefio y su cultura
organizacional y lo segundo que las personas deciden apoyarse mutuamente para
alcanzar metas comunes, esto nos permite relacionar e interpretar esfuerzos individuales

y grupales para producir resultados que generen éxito a la empresa.
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2.3.4.1 Importancia de las Organizaciones

El rol que juegan hoy en dia las organizaciones es muy importante ya que conlleva al
surgimiento, desarrollo y consolidacion de cualquier tipo sea produccion,
comercializacion o la prestacion de servicios. Su propésito es obtener ganancias o

rentabilidad, para todas las personas que trabajan en ella.

2.3.4.2 Tipologia de las Organizaciones

Las organizaciones pueden clasificar desde diferentes enfoques

* Organizaciones con fines no lucrativos

* Organizaciones con fines lucrativos

a) Organizaciones con fines no Lucrativos

A las organizaciones con fines no lucrativos, son conocidos también como el tercer
sector, ya que tienen como propdésito cumplir con una funcién social. Por ende, su fin no
es general utilidades para los inversionistas, sino mas bien satisfacer las necesidades de

caracter social como: asociaciones, corporaciones, fundaciones. “Bernal, C.A. (2007)”
(pag. 24)

El existo de las organizaciones sin &nimo de lucro se encuentra en la satisfaccion de las

necesidades a las que estan encaminadas, en términos de dar bienestar a los usuarios.

Se encuentran clasificadas de la siguiente manera:
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Policla Hospitales Colegios Seminarios
Cuerpo de bomberos ® : &
Piblicas o del Estado Religiosas Hospitales
Fuerzas militares ‘
Universidades pdblicas Universidades
Universidades Amnistia
ORGANIZACIONES
| »
Colegios . Civiles ‘ SIN FINES DE LUCRO ' : ONG
Defensa civil - Boys Scouts  Clubes f v Derechos Humanos Redepaz
e Organizaclones de . ,
Asociaciones comunales » aconomla solidaria Oroamstn@ socmle?
Fondos de empleados | Cooperativas Otras OEA ONU UNICEF

llustracion 2: Organizaciones sin fines de Lucro
Fuente: Elaborado por la Autora

a) Organizaciones con fines de lucro

También conocidas como empresas, son creadas con el proposito de generar un
beneficio econdmico a sus inversionistas mediante actividades orientadas a satisfacer
las necesidades de sus clientes, ya sea produciendo o comercializando bienes o
servicios. “Bernal, C.A. (2007)” (pag. 26)
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Por sector econdomico Sector primario {agricolas y mineras)
Sector secundario (manufactura)
Sector terciano (servicios)

Por tamafio Grandes
Medianas
Pequefas
Microempresas
Por origen de capital Pablicas

Privadas
Mixias

Por explotacion y conformacion de capital Nacionales
Extranjeras (multinacionales y lransnacionales)
Mixtas

Por responsabilidad legal Andnimas
En comanditas (simples y por acciones)
Limitadas
Por conformacion Naturakes
Juridicas
Por nimero de socios Unipersonales
Colectivas
Por el grado de formalizacion Formales
nformales
Por el grado de uso de ia tecnologia Intensivas en tecnologia

Poco intensivas en tecnologia
intensivas en mano de obra

Por cubrimiento territorial Local
Regional
Nacional
Inlernacional
Global

Otra tipologia de ias organizaciones De aprendizaje
Flexbles
Inteligentes
Virtuales

lHustracion 3: Organizaciones con fines de lucro
Fuente: Datos recogidos de “Bernal, C.A. (2007)”

2.3.5 Niveles Organizacionales

El administrador es indispensable dentro de las organizaciones, ya que es el pilar
fundamental dentro de la misma, sin importar el tamafio o clase, sea publica, privada o

mixta, por tal razon se dara a conocer los siguientes niveles.

2.3.5.1 Nivel Institucional

Es el nivel administrativo es el mas alto de la organizacion ya que esta constituido por
el presidente y los directores que conforman la alta administracion y toman las
principales decisiones de la misma. En las grandes empresas existe el consejo de
administracion, que establece las funciones que deben tener el presidente y la direccion.
El nivel institucional es aquel que se encuentra en contacto directo con el ambiente
externo, con el mundo que aqueja la organizacion y a la vez recibe el efecto de los

cambios ambientales. También se le puede conocer con el nombre de nivel estratégico,
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ya que el administrador debe poseer vision estratégica para definir la mision y los
objetivos por el cual existe la empresa.

2.3.5.2 Nivel intermedio

El nivel intermedio va directamente de la mano con el institucional, ya que aqui se
encuentra conformado por los gerentes, es por ello que recibe el nombre de nivel
gerencial o tactico, ya toma decisiones sobre politicas generales y sobre actividades que
se deben desarrollarse ejerciendo autoridad para asi garantizar su fiel cumplimiento.
Ademaés, planea, orienta y dirige a la organizacion a través de planes, programas,

proyectos, transmitiendo a los érganos operativos y auxiliares para su ejecucion.

2.3.5.3 Nivel operacional

Nivel administrativo mas bajo de todos; es el mas interno de la organizacion y
constituye la base inferior del organigrama. Aqui es donde se ejecuta todas las
actividades emanadas diariamente, ya que tiene contacto directo con la ejecucion y
operacion realizada por obreros que se encargan de realizar las tareas y actividades de la
organizacion que tienen a cargo la explotacion de bienes, suministro de servicios, entre

otros.

Los tres niveles de la organizacion, operacion y ejecucién

_ . *Presidente
Nivel Institucional «Directores

) ) l * Gerente f
Nivel Intermedio

l * Supervisiores de’

Nivel Operacional primera linea

. . *Empleados y J

no administrativo)

Gréfico 2: Niveles de la Organizacion
Fuente: Elaborado por la autora
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Nivel Actuacion Alcance Duracion

Institucional Estratégica Global. - Incluye a toda Largo
la organizacion

Intermedio Tactica Parcial. - Incluye a una = Mediano
unidad de la
organizacion

Operacional Operacional Especifico. - Incluye Corto
determinacion tarea u
operacion

Grafico 3: Caracteristicas niveles de la organizacion
Fuente: Elaborado por la autora

Las Organizaciones como un sistema

Para la autora “Palacios, A. (2010)”, explica a las organizaciones son un conjunto de
personas y recursos relacionados entre si que trabajan conjuntamente para formar un
sistema desarrollando de manera efectiva y coordinada para alcanzar un fin comun.
Todos sus elementos estan dirigidos a lograr el mismo objetivo, interactuando de forma

tal que se logre una relacion reciproca entre ellos.

Las organizaciones, como sistemas sociales, son responsables de las consecuencias de
sus decisiones y acciones por lo cual deben equilibrar la influencia del entorno con sus
responsabilidades, satisfaciendo necesidades sociales al fabricar un producto ¢ brindar

un servicio.

———
e i
~

-
- SISTEMA ™%
7 N
/ \
, \

4 \

! / \ \

1 - ~ 1

\ 7 A ]

/ ; :
Entrada |\ | subsus(cma‘, 7 | Salida
A / ?
Informacion A\ I 7 lf!lumjduon
Energia NN 7 Ve Energia
Recursos N 7 Recursos
-~

-~

———

-

-

ambiente externo

(SllpCfSiSlCﬂlil) alegsa.com.ar

llustracion 4: Organizacion como sistema
Fuente: Datos recogidos de “Palacios, A. (2010)”
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2.3.5.4 Sistemas Abiertos

Los sistemas abiertos son el conjunto de elementos relacionados, en interaccion que

desarrollan una actividad para lograr un objetivo o proposito, unidos al ambiente que los

rodea el sistema y para suministrar informacion, energia y materia. Posee numerosas

entradas y salidas ya que pueden relacionarse con el ambiente externo, sus relaciones de

causa y efecto son indeterminadas. “Palacios, A. (2010)”.

La organizacion como sistema abierto tiene cuatro elementos como son:

v

Entradas: mediante ellas el sistema consigue los recursos e insumos necesarios
para su alimentacion y nutricion., la organizacion recibe insumos del ambiente y
necesita provisiones energéticas de otras instituciones, personas o del medio.

Ninguna estructura social es autosuficiente.

Procesamiento: transforma las entradas en salidas o resultados, los sistemas
abiertos procesan y transforman los insumos en productos acabados, mano de

obra, servicios, etc.

Salidas: resultado de la operacion del sistema. Por medio de ella el sistema

exporta ciertos productos resultantes al ambiente externo.

Retroalimentacion: constituye una accion de retorno; es positiva cuando la salida
por ser mayor estimula y amplia las entradas para incrementar el funcionamiento
del sistema, es negativa cuando la salida por ser menor restringe y reduce la

entrada para disminuir la marcha del sistema.

Caracteristicas como sistemas abiertos

Las organizaciones poseen todas las caracteristicas de los sistemas abiertos. Algunas

caracteristicas basicas de las organizaciones son: “Palacios, A. (2010)”.

1.

Comportamiento probabilistico: las organizaciones son afectadas por el
ambiente, es decir el comportamiento humano nunca es totalmente previsible, ya

que las personas como tal son complejas, reaccionando a diferentes circunstancias.
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2. Las organizaciones como partes de una sociedad mayor y constituida de
partes menores: las organizaciones son vistas como sistemas dentro de sistemas.
La organizacion se debe enfocar como un sistema a las propiedades esenciales de

cualquier sistema social.

3. Los sistemas como ciclos que se repiten: Los sistemas consisten en ciclos
repetitivos de importacion-transformacion-exportacion. La importacion y
exportacion hace referencia a sistemas de ciertos sectores, mientras que la

transformacion es propia del sistema.

4.  Entropia negativa: los sistemas abiertos necesitan moverse para detener el
proceso entropico y reabastecerse de energia manteniendo indefinidamente su
estructura organizacional. A dicho proceso se le llama entropia negativa o

negentropia.

2.3.5.5 Sistemas Cerrados

Estos sistemas tienen pocas entras y salidas en relacién al ambiente interno y externo,
guardo entre si, su causa y efecto, es decir depende en alguna parte de la medida del

medio ambiente.

Palacios, A. (2010), cita a Taylor, Fayol y Weber cuando usaron el modelo racional,
enfocando las organizaciones como un sistema cerrado. Los sistemas son cerrados
cuando estan aislados de variables externas y cuando son deterministicos en lugar de
probabilisticos. Un sistema deterministico es aquel en que un cambio especifico en una
de sus variables producira un resultado particular con certeza. Asi, el sistema requiere
que todas sus variables sean conocidas y controlables o previsibles. Segun Fayol la
eficiencia organizacional siempre prevalecera si las variables organizacionales son

controladas dentro de ciertos limites conocidos.

2.3.6  Estructura Organizacional

La estructura organizacional se refiera a la forma en que se dividen, agrupan y
coordinan las actividades en cuanto a la relacion que exista entre gerente y gerente,

entre gerente y empleados y entre empleados y empleados, entre, es decir; una
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disposicion intencional de roles, en la que cada persona asume un papel que se espera
que cumpla con el mayor rendimiento posible. “Macero, B. (2011)”.

La finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema de roles en donde
desarrollan cada uno de los integrantes de la organizacion de forma Optima para asi

alcanzar las metas fijadas en la planificacion.

La organizacion puede ser de tres tipos: funcional, por productos o mercadotecnia y
matricial. “Macero, B. (2011)”.

a.  Organizacion Funcional: fue creada por Frederick Taylor, que consiste en dividir
el trabajo para establecer la especializacion de manera que cada hombre, desde el

gerente hasta el obrero, ejecute el menor nimero posible de funciones.

b.  Organizacién por productos: conocida también como organizacion por division,
que consiste en reunir una unidad de trabajo a todos los involucrados que forman

parte de la produccion y comercializacion de un producto.

c. Organizacion matricial: también llamada matriz, combina los tipos de
organizacion mencionados anteriormente, tomando los beneficios de ambos.
Donde el gerente funcional esta a cargo de las labores inherentes, y un subgerente
que es el responsable de los resultados de los objetivos, es decir; es un sistema de
mando mdaltiple o de dos jefes.

La estructura organizacional suele representarse en forma de organigramas que son
representaciones graficas de la estructura formal de una organizacién, que muestran las
interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad,
existentes dentro de ella. Los organigramas pueden representarse de 4 formas
diferentes: “Macero, B. (2011)”.
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1.  Vertical. En la que los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba abajo,
encabezando la persona de mayor jerarquia. Son los organigramas mas usados y

comunes dentro de las organizaciones, mismos que son de facil construccion.

“Vasquez, C. (2012)".

-

[ 1]
I

| [ ]
N [ [ |

lustracion 5: Organigrama Vertical
Fuente: Datos recogidos de (Vasquez C. , 2012)

J

2. Horizontal. Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha. Donde
la persona de mayor jerarquia se encuentra en la parte de izquierda y los demas

niveles hacia la derecha. “Vasquez, C. (2012)”.
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llustracion 6: Organigrama Horizontal
Fuente: Datos recogidos de (Vasquez C. , 2012)
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3. Circular. Donde los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro
hacia la periferia, es decir; la persona o unidad de mayor jerarquia se encuentra en
el centro en donde cada circulo representa el nivel jerarquico equivale a mayor

jerarquia los que se encuentran del centro hacia afuera. “Vasquez, C. (2012)”.

Seccion 2
7

/ \'\_

llustracion 7: Organigrama Circular
Fuente: Datos recogidos de (Vasquez C. , 2012)

4.  Mixto. Se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical, es
mayormente utilizado para empresas que tiene un gran namero de divisiones en la

base organizacional. “Vasquez, C. (2012)”.
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llustracion 8: Organigrama Mixto
Fuente: Datos recogidos de (Vasquez C. , 2012)
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2.3.7 El disefio organizacional

El autor “Chiavenato, 1. (2009)”, explica que “El disefio organizacional involucra
aspectos centrales como dividir el trabajo y asignarlo a distintos puestos, grupos,
unidades y departamentos, y como lograr la coordinacion necesaria para alcanzar en
forma sincronizada los objetivos de la organizacién”. Dichas decisiones se las da a
conocer en un organigrama y la descripcion de cada puesto. Para lo cual se toma las

siguientes variables: (pag. 92)

e Factores ambientales: la mision de la organizacién, su vision, estrategia, entorno

(macro y micro), tecnologia utilizada y grupos de interés involucrados.

e Dimensiones anatémicas de la organizacion: tamafio, configuracion, dispersion

geografica de las unidades y de combinaciones entre ellas.

e Aspectos de las operaciones: autoridad, procesos, tareas y actividades cotidianas, y

controles.

e Consecuencias conductuales: desempefio, satisfaccion, rotacion, conflicto,

ansiedad y pautas informales de las relaciones en el trabajo.

2.3.8 Cultura Organizacional

Toda organizacion crea su cultura organizacional, con tabus, usos y costumbres propios
qgue comprende elementos determinados que definen estilos de liderazgos, creencias,
comportamientos y unas normas aplicadas a todas las personas que forman parte de la
empresa, también se forma por normas y valores del sistema formal. El objetivo es
seguir una mision y unos valores que interactlen con el exterior de la organizacion de

una manera determinada. “Chiavenato, 1. (2009)”, (pag. 80)

La cultura organizacional de una empresa se va formando a lo largo de los afios, es
decir; tiene su propia personalidad y comprende aspectos como en la forma de resolver
conflicto, el tipo de comunicacion entre sus empleados, entre otras variables que lo

identifican.
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2.3.9 Clima Organizacional

Es todo aquello que identifica a una organizacion y la diferencia de otra, para lograr un
buen clima organizacional es que sus miembros se sientan parte de ella compartiendo la

misma cultura.

El clima organizacional es uno de los resultados de la cultura organizativa dentro de una
empresa. Se trata de uno de los valores que miden la identidad de la organizacion
también implica tratar a un grupo de componentes y determinantes que ofrecen una

vision global de la organizacion. “Guadalupe, J. & Barbara, Y. (2009)”.

La reaccion ante conflictos, las relaciones entre las personas, la confianza que se genere
en el equipo, la comunicacién activa y constante, transparencia, etc. Todo influye para

que se genere un clima organizacion sano. “Guadalupe, J. & Barbara, Y. (2009)”.

X/

% Ambiente fisico: comprende el espacio fisico, las instalaciones, los equipos
instalados, el color de las paredes, la temperatura, el nivel de contaminacion, entre
otros.

%  Caracteristicas estructurales: como el tamafio de la organizacion, su estructura
formal, el estilo de direccion, etcétera.

< Ambiente social: que abarca aspectos como el comparierismo, los conflictos entre
personas o entre departamentos, la comunicacion y otros.

%+  Caracteristicas personales: como las aptitudes y las actitudes, las motivaciones,
las expectativas, etcétera.

« Comportamiento organizacional: compuesto por aspectos como la

productividad, el ausentismo, la rotacion, la satisfaccion laboral, el nivel de

tensién, entre otros.

El clima resultante induce a los individuos a tomar determinados comportamientos. Por
ende, el clima organizacional es el resultado de la relacion entre las caracteristicas de las
personas de la organizacion y las organizaciones. Estos inciden en la actividad de la
organizacion y, por tanto, en su sentido de pertenencia, la calidad de los servicios que
prestan, asi como en su efectividad, eficiencia, eficacia, impacto social y en el

desempefio general de la organizacion. “Guadalupe, J. & Barbara, Y. (2009)”.
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2.3.10 Diagramas de Flujo

La autora “Vasquez, A. (2007)”, considera que diagramas de flujo son “diagramas que
emplean simbolos graficos para representar los pasos o0 etapas de un proceso. También
permite describir la secuencia de los distintos pasos o etapas y su interaccion.”. Los
diagramas de flujo nos permiten describir en forma grafica o simbdlica un proceso o

una descripcion en texto.

Es una herramienta grafica que se emplea para describir y analizar el movimiento de los
datos a través de un sistema, ya sea este manual o automatizado, incluyendo procesos,
lugares para almacenar datos y retrasos en el sistema. Los diagramas de flujo de datos

se constituyen utilizando ciertos simbolos como los que se detallan a continuacién:

Nombre Simbolo Funcion

Representa el inicio y fin de un
programa. También puede
representar una parada o

interrupcidn programada gue sea
necesaria realizar en un programa.

Terminal

Cualquier tipo de introduccion de
datos en la memoria desde los
periféricos o registro de informacion
procesada en un periférico.
Cualquier tipo de operacion que
pueda originar cambio de valor,

D formato o posicién de la informacion
Proceso

Entrada / salida

almacenada en memaoria,
operaciones aritméticas, de
transformaciones, etc.

Indica operaciones légicas o de

comparacion entre datos

(normalmente dos) y en funcion del

resultado de la misma determina
(normalmente si y no) cual de los
distintos caminos alternativos del

programa se debe seguir

Decision

Sirve para enlazar dos partes
cualesquiera de un diagrama a
Conector Misma o través de un conector en la salida y

Pagina ofro conector en la entrada. Se
refiere a la conexion en la misma
pagina del diagrama
Indicador de . - . .
direcclén o linea Indica el slggt:;m E;c:znegcuuén de
de flujo pe
Se utiliza en ocasiones en lugar del
simbolo de salida. El dibujo
Salida representa un pedazo de hoja. Es
usado para mostrar datos o

resultados.

llustracion 9: Simbologia Diagramas de Flujo
Fuente: Datos recogidos de (Vasquez A. , 2007)
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2.3.11 Proceso Administrativo

Para “Bernal, C, A. (2007)”, menciona que el proceso administrativo se aplica a
empresas de toda indole, se encuentra relacionado a la planeacion y organizacion de los
Organos y cargos que componen la empresa, para dirigir y controlar las actividades que

se desempefian dentro de la misma” (pég. 97)

El proceso administrativo permite a las organizaciones llevar un adecuado manejo de la
planeacion, organizacion, direccion y control de las actividades, incluyendo el adecuado
desempefio de los administradores, asi como tambien permitiendo medir el grado de

funcion y desenvolvimiento de los gerentes en cuanto a su trabajo.

El modelo estructurado se conoce basicamente como proceso administrativo, que se

encuentra basado en los siguientes aspectos: “Bernal, C, A. (2007)”, (pag. 96)

¢+ Planear: intento de evaluar el futuro mediante un programa y de hacer previsiones
para llevarlo a cabo (esta funcion dio origen a la funcién de planeacion), se fija
objetivos, estrategias para alcanzarlos y se formulan programas a fin de integrar y
coordinar dichas actividades. (pag. 96)

+« Organizar: consiste en determinar tareas para lograr lo planeado, movilizar los
recursos humanos y materiales para poner el plan en accion disefiando puestos y
asignando actividades. (pag. 96)

+¢+ Dirigir: relacion que existe entre la motivacion y el liderazgo de las personas y los
equipos de trabajo, estableciendo orientaciones para los empleados y conseguir que
las tareas se cumplan. (pag. 96)

¢+ Controlar: proceso que consiste en retroalimentar, es decir; saber cémo la
organizacién se encuentra desempefiando y verificar que las tareas se cumplan de
conformidad con las reglas establecidas y expresadas por la direccion y verificar

cual es la dinamica del entorno en que interactda. (pag. 96)

El proceso administrativo es ciclico, dinamico e interactivo tal y como se muestra en el

siguiente gréfico.
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Diagndstico Determinacion

Presupuastos Obetvos ampresarial & tarses Procedimientos
Programas Autoridad
; Planeacion Organizaciéon
stratedqi Estructura
Estrategias organizacional
PROCESO
ADMINISTRATIVO :
e Cambio
hdicadores " Liderazgo
oe dessmpefio 2
Control Direccion
Retroalimentagién  ° Comunicadian
Manejo Trabajo
de confliclos £n equipo Movacién
Desarrollo humano , Marketing
AREAS
FUNCIONALES
BASICAS
Contabllidad y | Produccidn y
finanzas operaciones

llustracién 10: Proceso Administrativo
Fuente: Datos recogidos de “Bernal, C, A. (2007)”

Fases del Proceso Administrativo

1. Planeacion

Segun “Rosero, C. (2011)”, Planear consiste en que se va hacer, como y cuando hacerlo,
y quién va hacerlo, es decir donde estamos y hacia donde queremos ir, lo cual se debe
tener claramente definido cuéles son sus metas y objetivos alcanzarlos sea en el corto,

mediano y largo plazo.

Decisién sobre los objetivos
Definicion de planes para alcanzarlos

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

v

v

Misién o propodsito: se identifica la funcion, punto primordial de una empresa,
institucion o de una parte de ella.

Objetivos 0 metas: son los fines que se persiguen por medio de una actividad de
una u otra indole.

Estrategia: comprende determinar de los objetivos basicos a largo plazo de una
empresa, y la adoptar los cursos de accion como la asignacién de recursos
necesarios para su cumplimiento.

Politicas: definen enunciados y criterios generales que orientan o encausan el
pensamiento en la adecuada toma de decisiones.

Procedimientos: son planes por medio de los cuales se establece un método para el
manejo de actividades futuras.

Reglas: estas exponen acciones o prohibiciones especificas no sujetas a la
discrecionalidad de cada persona.

Programas: son los conjuntos de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos
necesarios para llevar a cabo un curso de accion dado.

Presupuesto: manifiesta la formulacion de resultados esperados en un periodo

expresado en términos numéricos.

Por ende, la planeacion se desarrolla a partir de la atencién las oportunidades, las cuales

nos permiten definir objetivos y metas claras orientadas, a la vez dando origen a la

planeacion e identificacion de posibles alternativas para dar cumplimiento a los

objetivos; luego de realizar un andlisis y eleccion de una alternativa, para formular

planes de apoyo y estos a su vez se convierten en presupuestos.

2.

Organizacion

Una organizacién adecuada consiste en la asignacién de recursos y actividades para

alcanzar los objetivos, mediante 6rganos con la atribucion de responsabilidades en cada

uno de ellas, es decir; organizar es el proceso de ordenar y distribuir el trabajo de una

mejor manera, para alcanzar la meta de la organizacion.
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La estipulacion de coordinacién horizontal se lleva a cabo dentro de la organizacién de
manera equitativa sin jerarquias en los diferentes departamentos o areas, (en un mismo
o similar nivel organizacional) y, de manera o forma vertical donde es muy importante
conocer la posicion jerarquica y la autoridad que tiene cada individuo para tomar
decisiones acordes a su posicion, (entre las oficinas generales, una division y un

departamento, por ejemplo) en la estructura organizacional. “Rosero, C. (2011)”.

= Recursos y actividades para alcanzar los objetivos
= Organos y cargos

= Atribucion de autoridades y responsabilidades
Tipos de Organizacion.

— Organizacion formal: se entiende, que la estructura de la empresa en general,
como la estructura intencional de funciones organizada formalmente, es decir, que
cada departamento o area tiene a las personas adecuadas y capaces de dirigir y
responder como rendir cuentas desde los niveles mas bajos hasta aquellos de
directivos.

— Organizacion informal: se puede decir que una organizacion informal como tal
representa un grupo de personas reunidas para algun fin en particular, es una red de

relaciones interpersonales que surge cuando se asocia la gente.

3. Direccion

La direccion es la realizacion efectiva de lo planeado, por medio de la autoridad ejercida
a base de decisiones, un gerente debe manejarse eficientemente para guiar a los
miembros de la empresa y asi alcanzar el éxito deseado por la misma. “Rosero, C.
(2011)”.

» Designacion de cargos

» Comunicacion, liderazgo y motivacion del personal

» Direccién para los objetivos
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Para ello es de suma importancia desarrollar dos términos que facilitan el desarrollo de
la etapa de direccion y son las siguientes:

+ 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
fisioldgicos 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 afirmacion personal. “Rosero, C. (2011)”.

El liderazgo. “Rosero, C. (2011)”, menciona que “el liderazgo es la capacidad para
conseguir que hombres y mujeres hagan lo que no les gusta y que les guste hacerlo, para
que se esfuercen voluntaria y entusiastamente en el cumplimiento de metas grupales”.
Lo ideal seria que se alentara a los individuos a desarrollar no sélo disposicion a
trabajar, sino también a hacerlo con empefio y seguridad en si mismos. Capacidad que
una persona tiene para que las demas hagan lo que se les ordena de manera eficiente y

con gusto por ello.

4. Control

Control consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para de
esta manera se ajusten a los planes y objetivos de la empresa. la medicion del
desempefio en base a normas debe realizarse idealmente con fundamento en la
prevision, a fin de que las desviaciones puedan detectarse antes de que ocurran y
evitarse mediante las acciones apropiadas. La correccion de desviaciones, respecto a
normas y planes definidos, es el punto donde el control puede concebirse como parte
del sistema total de administracion y ponerse en relacién con las demas funciones
administrativas. El administrador alerta y previsor puede predecir en ocasiones

incumplimientos probables de las normas definidas. “Rosero, C. (2011)”.

++ Definir estandares para medir el desempefio

¢+ Corregir desviaciones y garantizar que se realice la planeacion
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2.3.12 Principios de Henry Fayol

El autor “Chiavenato, 1. (2007)”, Hace referencia a los principios que impuso uno de los

padres mas grandes de la administracion citando el autor Henry Fayol en cuanto a

manejar la organizacion, mencionando los 14 principios de administracion que son:
(pag. 79)

10.

11.

Division del Trabajo: Consiste en descomponer un proceso complejo en una serie
de pequerias tareas, es decir cuando mas se especialicen las personas, su trabajo lo
desempefiaran con mayor eficiencia, de tal modo cada vez sea méas productivo.
Autoridad: Los altos mandos deben de ordenar para que se cumplan, es decir, guiar
con el liderazgo.
Disciplina: Los empleados deben mostrar rectitud en cuanto a responsabilidad y
normas de la empresa, los empleados obedeceran, solo y cuando la gerencia hace
su parte proporcionando un buen liderazgo en todos los niveles, de acuerdos
equitativos (tales disposiciones para recompensar el rendimiento superior) y
sanciones para las infracciones, aplicadas con justicia.
Unidad de Direccion: El personal de la organizacion deben trabajar por la misma
clase de actividades debe de tener los mismos objetivos en un solo plan.
Unidad de Mando: Cada empleado debe tener un solo jefe quien estara bajo las
obligaciones de él.
Subordinacion de interés individual al bien comdn: La administracion de la
organizacion debe tener en claro que las metas de la empresa son siempre lo
primordial.
Remuneracion: Una compensacion por su trabajo debe ser equitativa para los
empleados como para los patronos por sus labores.
Centralizacion: La centralizacion depende al grado de negocio y el personal k
trabaja en ella.
Jerarquia: En una organizacion la linea de autoridad diferencia los cargos y
superiores de los inferiores.
Orden: Recurso humano como material debe contar con su espacio, es decir; cada
cosa en su lugar, y cada lugar para cada cosa.
Equidad: Los administradores deben ser amables y equitativos con sus subalternos,

ya que un personal buen tratado desempefia mejor sus actividades.
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12. Estabilidad del Personal: un personal estable genera que los recursos y el tiempo se
optimice.

13. Iniciativa: brindar libertad a los subalternos ya que de cierta manera es de gran
ayuda a para la organizacion.

14. Espiritu de Grupo: La administracion debe de fomentar la motivacion moral de sus
empleados, siendo de gran ayuda para la organizacién

2.3.13 Modelo de las 5S Kaizen

Kaizen es una palabra japonesa que significa “cambio para mejorar” o “mejoramiento

continuo”.

Segin la autora “Almonte, K. (2011)”, explica que el método de las 5S, asi
denominado por la primera letra del nombre que en japonés designa cada una de sus
cinco etapas, es una técnica de gestion japonesa basada en cinco principios simples. Se
inicié en Toyota en los afios 1960 con el objetivo de lograr lugares de trabajo mejor
organizados, méas ordenados y mas limpios de forma permanente para conseguir una
mayor productividad y un mejor entorno laboral. Las 5S han tenido una amplia difusion
y son numerosas las organizaciones de diversa indole que lo utilizan, tales como,
empresas industriales, empresas de servicios, hospitales, centros educativos o

asociaciones.

El método japonés de los 5S es relevante que se utilicen dentro de todas las empresas ya
que es un método que ayuda a llevar una fabrica con todas las condiciones
indispensables en las que se bebe encontrar, una de ellas que se mantenga limpia y
sobre todo segura, para que todo personal que labora dentro de ella se sienta comoda al

realizar sus actividades, como un buen ambiente de trabajo. “Almonte, K. (2011)”.

El principio de las 5’s puede ser utilizado para romper con los viejos procedimientos
existentes e implantar una cultura nueva a efectos de incluir el mantenimiento del orden,
la limpieza e higiene y la seguridad como un factor esencial dentro del proceso
productivo, de calidad y de los objetivos generales de la organizacion.
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Graéfico 4: 5k Kaizen
Fuente: Elaborado por la autora

2.3.13.1 Fases del modelo de las 5S Kaizen

A

continuacion, se detallard cada una de las fases del método de la 5s Kaizen

“mejoramiento continuo” en la realizacion de sus actividades de la empresa: “Almonte,

K.

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

(2011)”.

Clasificar. - Seiri significa deshacerse del area de trabajo de todo lo innecesario, es
decir aquellos que no son necesarios en las operaciones de producciéon que son a
diario. Los elementos necesarios se deben mantener cerca de la "accion”, mientras
que los innecesarios se deben retirar del sitio o eliminar.

Ordenar. - Seiton consiste en organizar aquellos insumos que hemos clasificado
como necesarios de manera que se puedan encontrar con mayor facilidad.

Limpieza. - Seiso identificar y eliminar el polvo y la suciedad de todos los
elementos de una fabrica. La limpieza esta relacionada con el buen funcionamiento
de los equipos para evitar los conocidos cuellos de botella y asi mejorar la
produccion de nuevos articulos.

Asear. - Seiketsu es necesario para distinguir la situacion normal de una
irregularidad del funcionamiento de todos y cada uno de los elementos, medios que
se utilizan en la empresa.

Disciplina. - Shitsuke consiste en convertir en habito el empleo y utilizacion de los

métodos establecidos y estandarizados para la limpieza en el lugar de trabajo.
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2.3.14 Planeacion Estratégica

EL autor “Hérnandez, J. (2012)”, explica que, proceso mediante el cual se toman

decisiones de una organizacion, analizan la informacion pertinente, interna y externa,

con el fin de evaluar la situacion presente de la organizacion, asi como su nivel de

competitividad, con el propdsito de anticipar y dirigir el direccionamiento de la entidad.

a)

b)

d)

Vision Estratégica: Un punto de vista de la direccion futura de la Organizacion y
de la estructura del negocio, que sire para saber donde desea llegar y en lo que se
quiere convertir la Organizacion.

Mision de la Organizacion: Trata de demostrar cual es nuestro negocio, que
ofrecemos, y lo que estamos tratando de dar a conocer con el nombre, es decir; es
el propdsito de la razon de ser de la entidad.

Objetivos a largo plazo: Que espera lograr dentro de un lapso de tiempo, esto
puede ser luego de tres o cinco afios, o lo que se espera afio tras afo.

Objetivos a corto plazo: Como se estd logrando las mejoras de rapidez en la
administracion y si se estd cumpliendo con los objetivos planteados y las metas a

cumplir.

2.3.15 Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son documentos que contienen informacién ordenada y

sistematizada de empresa, presentan una vision conjunta del organismo social, asi como

también la ejecucidn correcta de las actividades por parte de los colaboradores de la

empresa, estos manuales permiten que todo el personal que labora en ella conocer la

empresa, su razon social, objetivos, estructura, historia, procesos, objetivos, politicas,

mision, visién, operaciones, entre otros.

2.3.15.1 Tipos de Manuales

Segun “Rodriguez, J. (2002)”, en su libro “Como elaborar y usar los manuales

administrativos” menciona de forma muy breve los tipos de manuales de

procedimientos.
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La clasificacion de los manuales de procedimientos, que el autor antes mencionado
hace, es la siguiente: “manuales de procedimientos de oficina y manuales de
procedimiento de fabrica”. También los clasifica en base a la actividad o actividades
que comprenden, tales como: “tareas y trabajos individuales, practicas departamentales
y practicas generales en un drea determinada de actividad”. Ademas, los tipifica como:

“procedimiento general y procedimiento especifico”. “Rodriguez, J. (2002)”.

a) Manual de la Organizacién

El Manual de Organizacion es un documento normativo que contiene, de forma
ordenada y sistemética, informacion sobre el marco juridico-administrativo,
antecedentes histdricos, atribuciones, misién, vision, objetivos, organizacion y
funciones de una dependencia o entidad constituyéndose en un instrumento de apoyo en
donde se define concretamente las funciones encomendadas a cada una de las unidades
administrativas que integran la institucion, asi mismo, explica de forma integral y
condensada, todos aquellos aspectos de observancia general en la institucion, cuyo fin
es lograr que todos sus integrantes logren conocer, familiarizarse e identificarse con la
misma. “Jesus, M. (2011)”.

Los Manuales de Organizacion por el alcance de su informacion se pueden clasificar en:

v Manual General de Organizacion: refleja la estructura organica de la
organizacion en su totalidad.

v Manual Especifico de Organizacién: comprende las funciones y
responsabilidades de una unidad administrativa en especial, de acuerdo a la

division administrativa que se posea en la Organizacion.

b) Manual de Politicas

El Manual de Politicas es el contiene escritas en él las politicas establecidas por una
institucion, en este documento se indican la forma de proceder, como deben enmarcarse
las actividades, dicho Manual puede incluir las politicas generales de la institucion, asi

como de las unidades administrativas de la misma. Un manual de politicas es
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fundamental para asegurar la uniformidad de accidon de una institucion. “Jesds, M.
(2011)”.

Los Manuales de Politicas por el alcance de su informacion se clasifican en:

» Manuales Generales de Politicas: abarcan a toda la Institucion, incluye como
elemento primario todas aquellas disposiciones generales, las cuales las establece
cada unidad administrativa a efectos de sus propias responsabilidades y autoridad
funcional.

» Manuales especificos de Politicas: se ocupan de una funcion operacional o una

unidad administrativa en particular.

¢) Manual de Normas y Procedimientos

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma ldgica,
sistemética y detallada las actividades de una institucion o unidad organizativa de
acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion
eficiente de las mismas, generalmente sefialan quién, como, cuando, donde y para qué
han de realizarse estas actividades. Este tipo de Manual se orienta a especificar detalles
de la ejecucion de actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo
interno de la institucion sobre la manera correcta en que deben ser realizadas. Al
recuperar la informacién de la forma mas adecuada de desempefiar las tareas se logra
asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacion de la informacion para que esta

Ilegue oportunamente a las unidades organizativas que la requieran. (Jesus, 2011).

En el manual de procedimientos se especifica:

. Quién debe hacer una actividad,;

. Qué debe hacerse en esa actividad,;
. Como debe hacerse la actividad;

. Donde debe hacerse; y

. Cuando debe hacerse la actividad.
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2.3.15.2 Administracién de Recursos Humanos

“Jesus, M. (2011)”, Sefiala que la Administracion de Recursos Humanos consiste en la
planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también en el control de
técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la
organizacion representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella

alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

2.4 MARCO CONCEPTUAL

“Bernal, C, A. (2007)”, explica que, la administracion es entendida como el proceso
racional de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de produccion,
mercadeo, finanzas, desarrollo de potencial humano, etc., que realizan las
organizaciones de modo que se lleven a cabo en forma eficiente y eficaz con el

propdsito de generar un mayor grado de competitividad. (pag. 44)

“Rosero, C. (2011)”, menciona que “Un sistema de gestion administrativa es un
conjunto de acciones orientadas al logro de los objetivos de una institucion; a través del
cumplimiento y la éptima aplicacion del proceso administrativo: planear, organizar,

dirigir, coordinar y controlar”.

“Rosero, C. (2011)” menciona que gestion, organizacionalmente hablando, se refiere al
desarrollo de las funciones basicas de la administracion: planeacion, organizacion,
ejecucion y control, encaminadas al cumplimiento de objetivos que fueron previamente
establecidos. Planear se encarga de los objetivos y cursos de accion. De la distribucion
del trabajo se encarga la organizacién, de las tareas asignadas se encarga la ejecucion y

el encargado de que se realice correctamente las actividades es el control.

El proceso administrativo es la interrelacion entre las acciones dirigidas al logro de los
fines y objetivos de la organizacion, su objeto es precisar la importancia y naturaleza de
los mismos, como es el planear, organizar, dirigir y control los recursos sean

economicos, tecnoldgicos, humanos de la empresa, “Marcano, A. & Reyes, M. (2006)”.

El proceso fundamental de la planificacion, implica la parte fundamental del
diagndstico de necesidades, formulacion de politicas, mision, vision, objetivos, fijacion
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de metas y prevision de recurso; cada uno de estos elementos son primordiales para
todas las empresas, ya que son una parte fundamental de las mismas, permitiéndoles

alcanzar sus objetivos. “Marcano, A. & Reyes, M. (2006)”.

La organizacion hace referencia al desempefio de los comportamientos y buscar
esquemas generalizadores de motivacion de logro, con determinados fines para dar
cumplimiento a diferentes funciones segin sea la mision de las entidades. La
organizacion como proceso conlleva a un gran encadenamiento de acciones orientadas
al que hacerse y por qué deberia realizarse, de modo que existan métodos para la
aplicacion de los procedimientos, estrategias entre otros. “Marcano, A. & Reyes, M.
(2006)”.

Dirigir es una expresion integrada a recurso, estructura y estrategias, que sintetizan la
aplicacion de procedimientos y mecanismos por la que se lleva a cabo, es decir la
direccion se encuentra enmarcada a la accion concreta y simultanea de la ejecucion de
las actividades, gestionar recurso humano en cuanto a las relaciones interpersonales y el

comportamiento de las personas. “Marcano, A. & Reyes, M. (2006)”.

“Armijo, M. (2011)”, define lo siguiente: “La Planificacion Estratégica consiste en un
gjercicio de formulacion y establecimiento de objetivos de caracter prioritario, cuya
caracteristica principal es el establecimiento de los cursos de accién para alcanzar

dichos objetivos”.

“Bernal , C, A. (2007)”, explica que, la administracion es entendida como el proceso
racional de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de produccion,
mercadeo, finanzas, desarrollo de potencial humano, etc.,, que realizan las
organizaciones de modo que se lleven a cabo en forma eficiente y eficaz con el

propdsito de generar un mayor grado de competitividad. (pag. 44)

Menciona “Armijo, M. (2011)”, que el proceso administrativo es el instrumento
teorico basico que le permite al administrador comprender la dinamica del
funcionamiento de una empresa (organizacion), sirve para disefiarla, conceptualizarla,
manejarla, mejorarla, etc. ElI proceso administrativo del trabajo es consciente para

organizar una empresa y facilitar su direccion y control.
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La eficiencia es la capacidad de obtener mayores resultados con la minima inversion;
“hacer bien las cosas” las organizaciones poseen recursos escasos lo cual es necesario
aprovecharlos de modo eficiente, por ello muchos directivos buscan la forma de
disminuir; es decir la eficiencia procura optimizar el uso de los recursos. “Bernal , C,
A. (2007)”. (pag. 75)

La eficacia es la capacidad de lograr metas: “hacer las cosas correctas” es decir; las
actividades de trabajo con la que la organizacién alcanza sus objetivos. En este caso, la
eficacia, consiste en que las personas realicen las actividades que llevan a las

organizaciones a lograr sus resultados. “Bernal , C, A. (2007)”. (pag. 76)

“Chiavenato, 1. (2009)”, EIl disefio organizacional es el proceso de construir y adaptar
continuamente la estructura de la organizacién para que alcance sus objetivos y
estrategias. La estructura representa la interrelacion entre los 6rganos y las tareas
dentro de una organizacion, y es doblemente dependiente: hacia fuera, depende de la
estrategia que se ha definido para alcanzar los objetivos globales, y dentro de la

organizacion depende de la tecnologia que utiliza. (pag. 92).

Un sistema es un conjunto de elementos relacionados dindmicamente que realizan una
actividad para alcanzar un objetivo, operan con datos-energia-materia para producir
informaciones-energia-materia. Los elementos que forman partes u 6rganos del sistema
se llaman subsistemas. Los sistemas pueden ser fisicos o concretos (hardware) o
abstractos y conceptuales (software). Pueden ser cerrados (0 mecanicos, con relaciones
conocidas con el medio exterior) o abiertos (en continua interaccion con el entorno
incomprensible). “Chiavenato, I. (2009)”. (pag. 113)

Los sistemas cerrados son aquellos sistemas cuyo comportamiento es deterministico y
programado, que opera con un muy pequefio intercambio de energia y materia con el
ambiente. “Chiavenato, 1. (2009)”. (pag. 37)

Los sistemas abiertos son aquellos que presentan intercambio con el ambiente, a través
de entradas y salidas. Intercambian energia y materia con el ambiente, adaptandose a

este como medio para sobrevivir. “Chiavenato, I. (2009)”. (pag. 36),
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Una organizacién es una entidad social conformada por persona que trabajan juntas y
esta estructurada deliberadamente en divisiones de trabajo para alcanzar un objetivo
comun. Al decir que es una entidad social deliberadamente estructurada, se encuentra
orientada hacia la basqueda de objetivos como: obtener ganancias, atender necesidades
colectivas, proporcionar entrenamiento, desarrollar arte y cultura, entre otros, todo esto

para que exista un ambiente organizacional adecuado. “Chiavenato, 1. (2009)”.(pag. 36),

El clima organizacional se caracteriza cuando el clima psicoldgico, es decir las
percepciones de los trabajadores son compartidas entre los miembros de una
organizacion y existe un acuerdo de dichas percepciones. Adicionalmente, el clima
organizacional tiene un efecto significativo en el comportamiento de los trabajadores,
en su desempefio laboral y en su rendimiento es uno de los resultados de la cultura

organizativa dentro de una empresa. “Guadalupe, J. & Barbara, Y. (2009)”.

2.5 HIPOTESIS o IDEA A DEFENDER

25.1 Idea a Defender

Al aplicar un sistema de gestion administrativo, contribuird a la mejora del desempefio
organizacional lo que conllevard a la optimizacién de los recursos, mejorando el

funcionamiento de la misma, y asi tomar decisiones adecuadas.

2.6 VARIABLES

2.6.1 Variable Independiente

Sistema de Gestion Administrativo

2.6.2 Variable Dependiente

Desempefio Organizacional, Organizacion interna, optimizacion de recursos.
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CAPITULO I1I: MARCO MEDOTOLOGICO

3.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

En el presente trabajo de investigacion se aplicara la modalidad de tipo cualitativa ya
que se aplicara diferentes cualidades referentes a la administracion de la asociacion por
parte del representante legal de la misma, de tal manera se podra detectar las falencias
detectadas al aplicar  un sistema de gestién administrativo para la asociacion de
produccion textil Lineas Elegantes ASOLINEL, de tal manera se recopilara toda la

informacion necesaria para la elaboracion del mismo.

También se utilizard la modalidad cuantitativa, misma que nos permite examinar y
determinar los datos estadisticos y numéricos que se abordan en la investigacion, se

dara a conocer al momento de realizar la tabulacion de las encuestas.

3.3 TIPOS DE INVESTIGACION

En el presente trabajo de investigacion se aplicara algunos tipos de investigacion, lo
cual nos ayudara a desarrollar el trabajo recolectando toda la informacion necesaria para

la elaboracion del mismo.

3.3.1 Investigacion de Campo

Para el autor “Arias, F. (1999)”, “Es aquella que se realiza en el lugar de los hechos,
consiste en la recoleccion de datos directamente de la realidad donde ocurren los
hechos, sin manipular o controlar variable alguna, contacto directo con los actores del
acontecimiento y es cuando el objeto de estudio se convierte en fuente de informacion
para el investigador” este tipo de investigacion es en vivo y utiliza a la observacion
directa, la entrevista, la encuesta y el cuestionario como técnicas de recoleccion de
datos. (pag. 34)
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El trabajo de campo implica la relacion directa del investigador con las fuentes de
informacion no documentales, identifica dos tipos de contacto que caracterizan la

investigacion de campo.

1) Global, que implica una aproximacion integral al fenémeno a estudiar, identificando

las caracteristicas naturales, econémicas, residenciales y humanas del objeto de estudio.

2) Individual, que implica la aproximacion y relacionamiento con las personalidades
mas importantes del grupo (identifica los lideres de los distintos niveles como los mas
importantes proveedores de informacion). Los puntos considerados en este subtitulo
seran expuestos en subtitulos posteriores que tengan relacion con el tema. Se hablara de
fuentes no documentales y fuentes humanas como expresiones sinénimas.”Santa, P. &
Martins, F. (2012)”.

3.3.2 Investigacion Documental

Segun ““Arias, F. (1999)”, es aquella que se basa en la obtencion y andlisis de datos
provenientes de materiales impresos u otros tipos de documentos. es un proceso basado
en la busqueda, recuperacion, andlisis, critica e interpretacion de datos secundarios, es
decir, los obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes documentales:

impresas, audiovisuales o electronicas.

3.3.3 Investigacion Descriptiva

Segun “Rivas, F. (1992)”, sefiala que la investigacion descriptiva, trata de obtener
informacidn acerca del fenébmeno o proceso, para describir sus implicaciones. Este tipo
de investigacion, no se ocupa de la verificacién de la hipotesis, sino de la descripcién de
hechos a partir de un criterio o modelo tedrico definido previamente. (pag. 54)

“Arias, F. (1999)”, menciona que la investigacion descriptiva consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su
estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se ubican en

un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se refiere.
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Para la investigacion se realiza un estudio descriptivo que permite poner de practica los
conocimientos tedricos y metodologicos de los autores y asi dar solucion a través de

informacidn recopilada para la elaboracién del mismo.

3.4 POBLACION Y MUESTRA

En la presente investigacion, se va a trabajar con el total de la poblacion, que esta
constituida por 10 personas, lo cual se encuentra distribuidos dentro de fabrica de la
siguiente manera: 1 persona como representante legal, 1 persona en secretaria y las 9

personas en el area de produccion.

35 METODOS, TECNICAS E INSTRUMETOS

3.5.1 Métodos

3.5.1.1 Meétodo Analitico.

El método analitico consiste en descomponer un objeto en sus partes constitutivas. La
ventaja de hacer esto es que se puede enfocar el estudio, una por una en cada parte,
comprendiéndola con detalle y profundidad. EI método analitico es un camino para
llegar a un resultado, es decir consiste en la desmembracién de un todo, lo cual nos

permite conocer el objeto de estudio. “Del Cid, Mendez, & Sandoval, (2011)”. (pag. 21)

Este método nos ayudara en el analisis de los diferentes datos obtenidos mediante la
aplicacion de técnicas y herramientas de investigacion y asi determinar cuéles son los
aspectos relevantes que inducen a los problemas dentro del proceso administrativo de la
asociacion, para luego determinar las soluciones posibles que permitan mejorar la

situacion de la misma.

3.5.1.2 Método Deductivo.

A partir de una teoria, el investigador procede a recoger datos para corroborar que la
realidad se comporta conforme a lo enunciado en su explicacion tedrica. A partir de un

marco conceptual o tedrico se formula una hipotesis, se observa la realidad, se recogen
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los datos y se confirma o no la hipétesis. “Del Cid, Mendez, & Sandoval, (2011)”. (pag.
22)

Este método contribuira desde lo general para ir a lo particular, es decir, a partir del
analisis de la situacion de la empresa en forma global, luego se podra analizar las

falencias detectadas que se encuentre dentro de la misma.

3.5.1.3 Método Inductivo.

Consiste en una operacion légica que va de lo particular a lo general. Supone tener
datos parciales confiables para, a partir de ellos, concluir que hay caracteristicas que se
repiten una y otra vez. “Del Cid, Mendez, & Sandoval, (2011)”. (pag. 21)

3.5.2 Técnicas e Instrumentos

También utilizaremos técnicas e instrumentos para realizar la recoleccion de la
informacion necesaria para la elaboracion del sistema de gestion administrativo, en

donde mencionamos las siguientes:

3.5.2.1 Encuestas

Se realizard un cuestionario mismo que sera aplicado al total de la poblacion de la
asociacion, en donde se realiza un cuestionario para los colaboradores y otro se aplicara

al representante legal de la misma.

3.5.2.2 Entrevistas

Es la técnica mas utilizada para obtener informacién, ya sea cuantitativa o cualitativa.
La entrevista implica mucho méas que emplear el sentido del oido, se necesita contacto
visual, comprension del lenguaje corporal que muestra el entrevistado y atencién
constante del contenido. La entrevista se realizard de manera directa al representante
legal de la asociacion ASOLINEL.
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3.6 RESULTADOS

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Para el analisis e interpretacion de los resultados se tomé en consideracion la Encuesta
realizada a los colaboradores, y el representante legal de la asociacion “ASOLINEL” de

la ciudad de Riobamba.
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3.6.1 Resultados de las encuestas realizadas a colaboradores de la Asociacion

1. ¢Conoce usted la mision, vision, valores y principios de la asociacion que trabaja?

N° .
Respuesta Encuestados Porcentaje
Sl 1 10%
NO 8 90%
TOTAL 9 100%

Tabla 1: Conocimiento de misién, vision, valores y principios
Fuente: Elaborado por la autora

Conocimiento de la mision, vision, valores y principios

10%

asl
90%

=NO

Graéfico 5: Conocimiento mision, visién, valores y principios
Fuente: Elaborado por la autora

Anélisis e Interpretacion

El personal de la empresa en un 90% indica que no tiene conocimiento de la mision,
vision, valores y principios que persigue la empresa, mientras que el 10% menciona
conocer las cuatro variables de manera parcial. Entonces se puede decir que un alto
porcentaje no conoce lo que busca y a donde quiere ir la asociacion, y mencionan que

seria relevante el conocimiento de la misma.
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2. ¢Conoce usted cudles son las funciones que debe desempefiar en su cargo dentro

de la empresa?

N°
Respuesta Encuestados | Porcentaje
Sl 8 89%
NO 0 0%

A VECES 1 11%
TOTAL 9 100%

Tabla 2: Conocimiento de sus funciones por el personal
Fuente: Elaborado por la autora

Conocimiento de sus funciones por el personal de la
asociacion

0% 11%
)|

NO

89%
A veces

Gréfico 6: Conocimiento de sus funciones por el personal de la asociacion
Fuente: Elaborado por la Autora

Analisis e Interpretacion

Como podemos observar el 89% del personal conoce cuéles son sus funciones que
deben realizar dentro de la asociacion, lo que significa que tienen conocimiento
suficiente de los procesos que se llevan a cabo dentro de la empresa y en cada uno de
sus puestos de trabajo, mientras que el 11% conoce sus funciones a veces, ya que es un

operario a medio tiempo.
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3. ¢Le han sido entregadas por escrito las funciones a realizar en el desempefio de su

cargo?
N°
Respuesta Encuestados | Porcentaje
S 0 0%
NO 9 100%
TOTAL 9 100%

Tabla 3: Las actividades han sido entregadas por escrito

Fuente: Elaborado por la Autora

Graéfico 7: Las actividades son entregadas por escrito

Las actividades son entregadas por escrito

Fuente: Elaborado por la Autora

Analisis e Interpretacion

Como se puede observar en la pregunta sobre si las actividades a realizar dentro de la
asociacion a los colaboradores son entregadas por escrito, el 100% mencionan que no se

les ha entregado dichas funciones por escrito. Esto debido a que la asociacion no realiza

100%

oM
onNo

un programa de induccion y no cuenta con un manual de funciones.
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4. ¢Las actividades que usted ejerce, son realizadas previo una planificacién que

permita cumplir las metas y objetivos de la asociacion?

N°
Respuesta Encuestados | Porcentaje
Sl 1 11%
NO 6 67%
A VECES 2 22%
TOTAL 9 100%

Tabla 4: Las actividades son planificadas para cumplir metas y objetivos
Fuente: Elaborado por la Autora

Las actividades son planificadas para cumplir
metas y objetivos

@Sl ONO oA VECES

Graéfico 8: Las actividades son planificadas para cumplir metas y objetivos
Fuente: Elaborado por la Autora

Analisis e Interpretacion

En lo referente a si las actividades son planificadas para cumplir metas y objetivos
previa al personal de la asociacion indica, el 11% menciona que si se realiza una
planificacion previa antes de que las actividades se realicen, esto se debe a que el
porcentaje representa a una persona dentro del area administrativa y cada dia mantiene
sus actividades a realizar, mientras que el 67% indica que sus funciones no se realizan
previo a una planificacion ya que los colaboradores realizan sus funciones al momento
del dia a dia, por ultimo el 22% indica que la planificacion es a veces cuando salen
contratos del gobierno, por ende la planificacion debe ser considerado una actividad

permanente en la organizacion.
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5. ¢Considera usted que es necesario el control que realiza el supervisor, en cuanto al

cumplimiento de sus funciones?

Respuesta ,I;I;cues tados Porcentaje
Sl 6 67%
NO 3 33%
TOTAL 9 100%

Tabla 5: Supervision actividades
Fuente: Elaborado por la Autora

Supervicion de las actividades

ol

@nNo

Grafico 9: Supervision de las actividades
Fuente: Elaborado por la Autora

Anélisis e Interpretacion

Como se puede observar en el cuadro el 67% del personal esta de acuerdo con que se
realice la supervision de las actividades y las funciones de todos los colaboradores de la
asociacion, para asi tener la seguridad que todos desempefien de una manera eficiente y

correcta sus actividades, en beneficio de la asociacion.
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6. ¢ Como considera usted el ambiente laboral que existe dentro de la asociacién?

Respuesta Encul:sta dos Porcentaje
Excelente 0 0%
Bueno 7 78%
Regular 2 22%
Malo 0 0%
TOTAL 9 100%

Tabla 6: Ambiente Laboral
Fuente: Elaborado por la Autora

Grafico 10: Ambiente laboral

0%

0%

22%

Fuente: Elaborado por la Autora

Anélisis e Interpretacion

78%

Ambiente laboral dentro de la asociacion

Excelente
Bueno
Regular

Malo

Se puede observar en el grafico el ambiente laboral que existe dentro de la asociacion

es, el 78% de los colaboradores indica que este es bueno, mientras que el 22% menciona

que es regular. Como se puede observar la relacion que existe entre cada uno de los

colaboradores es buena, pero lo adecuado seria que existiera un ambiente excelente

entre cada uno de ellos, esto se podria mejorar realizando integraciones entre todos.
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7. ¢La asociacién al realizar su contratacion, valord su nivel de conocimiento y

experiencia?

N° .
Respuesta Encuestados Porcentaje
Sl 8 89%
NO 1 11%
TOTAL 9 100%

Tabla 7: Nivel de conocimientos y experiencia
Fuente: Elaborado por la Autora

Nivel de conocimiento y experiencia

11%

o’ ano

89%

Grafico 11: Nivel de conocimientos y experiencia
Fuente: Elaborado por la Autora

Analisis e Interpretacion

Como se puede observar en los resultados la mayor parte de los encuestados
mencionaron que al momento de su contratacion si se tomd en cuenta su conocimiento y
experiencia en cuanto a su area de trabajo, ya que para contratar a un personal se debe
conocer si es apta para trabajar dentro del area; mientras tanto el 11% menciono que no

que ya es una de las fundadoras de la asociacion.
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8. ¢Usted colabora con sus comparieros en la realizacion de su trabajo?

Respuesta Encutlsta dos Porcentaje
Sl 6 67%
NO 0 0%
A veces 3 33%
TOTAL 9 100%

Tabla 8: Trabajo en equipo
Fuente: Elaborado por la Autora

Trabajo en equipo

Graéfico 12: Trabajo en equipo
Fuente: Elaborado por la Autora

Anélisis e Interpretacion

Se puede observar que, el 67% del personal menciona que, si existe el trabajo en equipo
dentro de la asociacion, esto hace referencia a la pregunta anterior que mencionan que el
ambiente de trabajo es bueno, por otro lado, el 33% indica que existe un trabajo en
equipo a veces, esto debido a que es tres personas aun no saben manejar muy bien

algunas las maquinas lo que ocasiona los conocidos cuellos de botella, esto debido a que

son nuevas dentro de la fabrica.
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9. ¢Usted ha recibido capacitacion por parte de la asociacion para efectuar sus

actividades?

Respuesta EncutISta dos Porcentaje
Sl 1 11%
NO 8 89%
TOTAL 9 100%

Tabla 9: Capacitacion para realizar las actividades
Fuente: Elaborado por la Autora

Capacitaciones para realizar sus actividades

asl

aNo

Grafico 13: Capacitacion para realizar las actividades
Fuente: Elaborado por la Autora

Anélisis e Interpretacion

En lo referente a si el personal ha recibido capacitacion por parte de la asociacion, el
89% menciona que no ha recibido capacitacion, mientras que el 11% menciona que Si
ha recibido, teniendo en consideracion que este porcentaje representa a una persona ya
que ella es una de las fundadoras de la asociacion, siendo un problema lo ideal seria que
la asociacion capacite por lo menos por dos veces al afo a sus colaboradoras, asi podran

realizar sus actividades de mejor manera y con la precaucién adecuada.
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10. ¢La empresa al momento de su contratacion le detalld6 las obligaciones,
responsabilidades y derechos que tiene en su trabajo?

N° .
Respuesta Encuestados Porcentaje
Si,enel 0 0%
contrato
Acuerdo Verbal 9 100%
Ninguna 0 0%
TOTAL 9 100%

Tabla 10: Obligaciones, responsabilidades y derechos en el trabajo
Fuente: Elaborado por la Autora

Obligaciones, responsabilidades y derechos en
el trabajo

OSi, en el contraio

OAcuerdo Verhal

oNinguna

Gréfico 14: Obligaciones, responsabilidades y derechos
Fuente: Elaborado por la Autora

Analisis e Interpretacion

Como se puede identificar el 100% del personal manifiesta que al momento de su
contratacion no se firmé ningin contrato de trabajo en dénde se detalle sus
obligaciones, responsabilidades y derechos que tiene cada uno, pero si se realizd de

manera verbal, lo cual no tienen claro.
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11. ¢Usted ha recibido algun tipo de incentivo por parte de la asociacion de acuerdo

al desempefio de su trabajo?

Respuesta EncuI:sota dos Porcentaje
Sl 1 11%
NO 8 89%
TOTAL 9 100%

Tabla 11: Incentivo por la asociacion
Fuente: Elaborado por la Autora

Tipo de incentivo por la asociacion

o

oNo

Gréfico 15: Incentivo por la asociacion
Fuente: Elaborado por la Autora

Analisis e Interpretacion

Podemos observar que, el 89% del personal menciona que no si reciben incentivos por
parte de la asociacién de acuerdo al desempefio que realizan, cada uno de los
colaboradores mencionan que no saben porque no han recibido incentivos de ningun
tipo por parte de la asociacion, aclarando que si fuese ese el caso se sentiria méas
comprometidos con su trabajo, asi como con el crecimiento de la empresa. Mientras

que el 11% menciona que si, esto debido a que realiza varias funciones en la asociacion.
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12.  ¢La asociacion provee todos los recursos necesarios para el correcto desempefio
de sus actividades?

[_remiets e o]

Sl 1 11%

NO 5 56%

A VECES 3 33%
TOTAL 9 100%

Tabla 12: La asociacidn provee los recursos necesarios
Fuente: Elaborado por la Autora

La asociacion provee todos los recursos
necesarios

oSl ONO @A VECES

Gréafico 16: Provee los recursos necesarios
Fuente: Elaborado por la Autora

Anélisis e Interpretacion

Como se observa, el 56% menciona que la empresa no provee de los recursos necesarios
para el desarrollo de sus actividades, mientras que el 33% indica que se provee a veces
dichos recursos y el 11% menciona que si se provee de todos los recursos necesarios. El
personal menciona que son necesarios todos los recursos como materias primas, equipos
de proteccion y espacios adecuados para poder cumplir eficientemente sus actividades y
con mayor ergonomia, cosa que el mayor porcentaje dice no existe en la empresa
mientras que un porcentaje bajo menciona que existe a veces y un porcentaje bajo

menciona que si existen 10s recursos.
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13.  ¢La asociacion le proporciona los equipos de proteccion necesarios para la

realizacion de su trabajo?

I P

Sl 0 0%

NO 5 56%

A VECES 4 44%
TOTAL 9 100%

Tabla 13: Provee equipos de proteccion
Fuente: Elaborado por la Autora

La asociacion provee equipos de proteccion

aSIl ONO @A VECES

Graéfico 17: Provee equipos de proteccion
Fuente: Elaborado por la Autora

Anélisis e Interpretacion

En lo referente a si la empresa proporciona los equipos de proteccidén necesarios al
personal para efectuar las actividades, el 56% indica que no se les proporciona equipo
de proteccidn necesarios para el cumplimiento de sus actividades, mientras que el 44%
indica que a veces. Un alto porcentaje dice ser necesario que se les proporcione este tipo
de equipos para sentirse mas seguros a no contraer enfermedades u otro tipo de
problemas en su salud.
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14. ¢Considera usted que sus opiniones son tomadas en cuenta para la toma de
decisiones por parte del Representante Legal?

Respuesta Encutlsta dos Porcentaje
Sl 3 33%
NO 6 67%
TOTAL 9 100%

Tabla 14: Opiniones son tomadas en consideracion
Fuente: Elaborado por la Autora

Las opiniones son tomadas en consideracion

33%
asl
ano

67%

Graéfico 18: Sus opiniones son tomadas en consideracion
Fuente: Elaborado por la Autora

Anélisis e Interpretacion

Se puede observar que el 67% de los colaboradores menciona que sus opiniones no son
consideradas o tomadas en cuenta por la asociacién al momento de tomar las decisiones,
mientras que el 33% menciona gque sus opiniones son tomadas en consideracion de una
manera parcial o superficial por parte del representante legal. Esto nos permite
identificar que un porcentaje alto siente que sus opiniones no son validas al momento de
tomar una decision dentro de la asociacion, mientras que un porcentaje bajo indica que

s

Sl
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3.6.2 Resultados de la entrevista aplicada al Representante Legal

1. ¢Usted conoce, cudl es la mision, vision, valores y principios de su asociacion;
las mismas se encuentran documentadas para el conocimiento del personal y
clientes?

No se determina con claridad puesto que no lo poseen, permitiendo a la asociacion no

tener clara sus ideas que desea alcanzar en un futuro.

2. ¢Establece usted objetivos a corto y largo plazo, que estén relacionados al
logro del objetivo general de la asociacién?

Si se establecen objetivos para la asociacion, pero no existe una planificacion

establecida de tipo profesional, lo cual seria relevante contar con una guia donde se

plasme todas las ideas.

3. ¢Laasociacion cuenta con algun organigrama?

La asociacion no cuenta con un organigrama en donde detalle cuales son las funciones

que debe cumplir existiendo un desconocimiento en cada uno de ellos.

4.  ¢En la asociacion existe una planificacion de las actividades a realizarse para

el cumplimiento de los objetivos que busca alcanzar?

A veces se realiza tabla de funciones para las temporadas, para el inicio de clases de las
escuelas y colegios, nos preparamos desde agosto, para que la mercaderia esté lista para
septiembre que inician clases y ahi donde se comercializa, también cuando hay la

inauguracion de los juegos deportivos en las escuelas, colegios y universidades.

5. ¢Mantiene un registro de control de bodega, inventarios, materia prima,

ingresos, egresos, ventas, entre otras variables?

Si, se lleva un registro de las actividades que se realiza dentro de la asociacion, pero no

existen métodos de controles adecuados, para conocer si estamos administrando bien.
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6. ¢la asociacion cuenta con formatos para realizar controles existentes que

garanticen el manejo eficiente de las actividades?

No se cuenta con formatos, pero si se lleva el control de todo lo que se hace dentro de la
asociacion, pero seria adecuado contar con formatos claros ya que seria de gran ayuda y

asi se tendra un control adecuado y oportuno.

7.  ¢La asociacion de contar con un documento-guia de Gestion Administrativo
piensa que seria importante contar con alguno y este sea socializado para que

todo el personal tenga conocimiento de sus funciones?

No existe ningun tipo de guia que permita conocer la forma correcta de realizar varios
procesos dentro de la asociacién, y la forma de llevar un control sobre los mismos.
Ademas, seria de gran ayuda conocer cual es la situacién que atraviesa la asociacion,
por supuesto que estaria dispuesto a socializarlo ya que asi todos mis colaboradores,
conoceran hacia donde se encuentra encaminado la asociacion y que deseamos en un

futuro.
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SINTESIS

En cuanto a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los colaboradores y la
entrevista realizada al Representante Legal de Asolinel se puede apreciar que las

siguientes novedades:

& Basandose en las encuestas dirigidas a los colaboradores de la asociacion Asolinel,
la pregunta N°1 menciona el 89% no conoce cual es la mision, vision, valores y
principios por la que desempefian sus actividades, dentro de la pregunta N°3 el
100% indica que no se les han entregado las actividades por escrito y que ellos lo
desempefian al diario sin previa planificacion, de igual manera en la pregunta N°9
el 89% manifiesta que no reciben capacitacion esto conlleva a que sus
conocimientos no sean actualizados, en cuanto a disefio y manejo de nueva
maquinaria que son de suma importancia en el proceso de produccion, los
colaboradores mencionan que seria relevante que la asociacién cuente con un
documento guia donde se plasme las funciones y como se deben desarrollarlas, ya

que sera de gran ayuda para mejorar su funcionamiento.

& En el cuestionario aplicado al Representante Legal, dentro de la pregunta N° 7 que
hace referencia que al contar con un documento guia de Gestion Administrativa,
sera de gran utilidad y apoyo para mantener una gestion de manera correcta sobre
los recursos administrativos, produccién y financieros, permitiendo el
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la misma, brindando
productos de calidad y en tendencia a nuestros actuales y futuros clientes de tal

manera se justifica la propuesta planteada para la asociacion.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVO PARA LA
ASOCIACION DE PRODUCCION TEXTIL LINEAS ELEGANTES ASOLINEL,
RIOBAMBA, 2018.

4.1 JUSTIFICACION

Al aplicar el sistema de gestion administrativo para ASOLINEL servira de gran ayuda
para mejorar las actividades que se realizan a diario, tanto en el proceso de produccion
como en la parte administrativa, lo cual es importante realizar estrategias
organizacionales que les permita optimizar y controlar cada proceso. Al contar con
documentos guias donde se encuentre plasmado la informacion necesaria sera
imprescindible para la toma de decisiones por parte de su propietario y a la vez generar
una cultura organizacional entre los colaboradores de la asociacién, empezando desde
los niveles superiores hasta los de apoyo, mismo que estara basado en valores,
principios y comportamientos éticos con cada trabajador, generando un ambiente de
confort y a la vez el trabajo sea eficiente y por ende cumplir con las metas plasmadas

por la asociacion.

4.2 OBJETIVOS

4.2.1 Objetivo General

Desarrollar un sistema de gestion administrativa que permita mejorar la situacién

administrativa y los procesos de ASOLINEL de la ciudad de Riobamba.

4.2.2 Obijetivos Especificos

= Disefiar un sistema administrativo para el manejo eficaz y eficiente de los recursos
gue posee la organizacion.
= Establecer lineamientos estratégicos que ayuden a mejor las actividades de la
organizacion.
= Definir las responsabilidades en las éareas y puestos de trabajo.
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4.3 FACTIBILIDAD EL ESTUDIO

Dentro de las empresas grandes, medianas o pequefias lo esencial es que exista un buen
funcionamiento de la gestion ya que uno compite con el otro para mantenerse dentro del
mercado competitivo, el buen manejo de los recursos dentro de cada una de ellas es de
suma importancia para su funcionalidad y asi generar utilidades para sus socios. Por
ende, la aplicacion del sistema gestion para Asolinel es factible ya que no cuentan con
uno que respalde las decisiones a tomar, en dicho documento se dard a conocer las
atribuciones y requerimientos que el equipo de trabajo debe cumplir dentro de
ASOLINEL, para el desarrollo de sus actividades, como también las funciones que
deben desempefiar en cada uno de los departamentos y niveles jerarquicos,

cumpliéndolos con mucha responsabilidad para el crecimiento de la misma.

4.4 FUNDAMENTACION DE LA PROPUESTA

El disefio de un sistema de gestién administrativo para la asociacion ASOLINEL, estara
basada en la creacién de su mision, vision, valores, principios, estructura organica
componentes de control interno, que permitan mejorar la rentabilidad, minimizando asi

los riesgos que puedan existir en la gestion administrativa de la asociacion

441 Base Filosofica

La filosofia de la asociacion estara basada en el mejoramiento y trabajo continuo, los
procesos, procedimientos, politicas, valores, principios que el representante legal debe

considerar que es lo primordial y lo més valioso de la asociacion.

4.5 LOGOTIPO Y SLOGAN PARA ASOLINEL

45.1 Logotipo

Lineas Elegantes, los diferenciara con sus clientes en el mercado, al llevar su mismo

nombre.
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Grafico 19: Logotipo ASOLINEL
Fuente: Elaborado por la Autora

45.2 Slogan

Lineas Elegantes se identificara en el mercado con sus clientes, consumidores y en el

entorno como: “Siempre en Tendencia, Elegancia viste con calidad”
4.6 BASE LEGAL

La base legal en la cual ASOLINEL se ampara es en la Ley Orgénica de Economia
Popular y Solidaria, mediante la resolucion de constituirse la Asociacion de Produccion
Textil Lineas Elegantes “ASOLINEL”, personalidad juridica efectuada el 04 de abril
del 2017, cumpliendo con el aporte del capital social inicial, establecido por el
Ministerio Coordinador de Desarrollo Social.

Resolviendo lo siguiente:

ARTICULO 1.- Aprobar el estatuto social y conceder personalidad juridica a la
Asociacion de Produccién Textil Lineas Elegantes Asolinel, domiciliada en el cantdn
Riobamba, de la provincia de Chimborazo, cuyo estatuto es el siguiente:

Generalidades y Principios

Constitucion. — Se constituye la ASOCIACION DE PROUCCION TEXTIL LINEAS
ELEGANTES “ASOLINEL”, que se regira por la ley de Economia Popular y Solidaria,
y su Reglamento General, los reglamentos internos y las normas juridicas que le fueren

aplicables, en razon de su actividad.

Domicilio, Responsabilidad Y Duracion. — El domicilio principal de la Asociacién

esta ubicado en el Canton Riobamba, de la provincia de Chimborazo; pudiendo ejercer
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su actividad en cualquier parte del territorio nacional. La asociacion serd de duracion
indefinida y responsabilidad ilimitada a su capital social, por tanto, la responsabilidad

de sus asociados esta limitada al capital que aporten por su asociacion.

Objeto Social. - La asociacion tendra como objeto social principal la produccion y
comercializacion de prendas de vestir, como ropa deportiva, casual, interior, exterior de

trabajo, hospitalaria, uniformes, entre otros.

Asociados. — Son miembros de la asociacion, las personas naturales legalmente
capaces, con actividades relacionadas con el objeto social establecido en el articulo 3
del presente Estatuto, aceptadas por la Junta Directiva, previo el cumplimiento de los
requisitos y procedimientos especificos que constaran en el Reglamento Interno.

Obligaciones y Derechos de los Asociados: Son obligaciones y derechos de los
asociados, ademas de los establecidos en la Ley Organica de Economia Popular y

Solidaria y su reglamento General, los siguientes:

1. Intervenir en las Juntas Generales con voz y voto, pudiendo elegir y ser elegidos
para los cargos directivos, previo el cumplimiento de los requisitos previstos en el
presente estatuto y en su reglamento interno;

2. Ser beneficiarios de los programas de capacitacion, asistencia técnica y de los
servicios que ofrezca la Asociacion;

3. Utilizar responsablemente los bienes y servicios comunes;

4.  Cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, los estatutos sociales y la
normativa interna que rigen a la Asociacion;

5. Cancelar los aportes de capital no reembolsables y las cuotas ordinarias y
extraordinarias que sean fijadas por la Junta General o la Junta Directiva;

6. Desempefiar las obligaciones inherentes al cargo para el que hayan sido
designados;

7. Contribuir con su comportamiento al buen nombre y prestigio de la Asociacion;

8. Lo demas que cuente en el reglamento interno.
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Pérdida de Calidad de Asociado: La calidad del asociado se pierde por retiro
voluntario, exclusion, fallecimiento o pérdida de la personalidad juridica de la

asociacion.

Retiro Voluntario: El asociado podra solicitar a la Junta Directiva, e cualquier tiempo,
su retiro voluntario. En caso de falta de pronunciamiento por parte de la Junta Directiva,
la solicitud de retiro voluntario surtird efecto transcurridos 30 dias desde su

presentacion.

Estructura Interna: el gobierno, direccion, administracion y control interno de las

Asociacion, serd los siguientes organismos:

— Junta General
— Junta directiva
— Junta de Vigilancia; y

— Administrador

Junta General: Es la maxima autoridad de la Asociacion, y estara integrada por todos
los asociados, quienes se encontraran en la potestad de reformar el estatuto, elegir y
remover miembros de cualquier organismo, aprobar estados financieros, plan

estratégico, presupuestos entre otros.

Junta Directiva: La junta directiva se encontrard representada por presidente y
secretario/a, los cuales duraran dos afios, tendran la potestad aceptar o rechazar
solicitudes de ingreso o retiro de asociados, sanciones, aprobar programas de educacion
entre otros establecidos en la ley.

4.7 DESARROLLO DE LA MISION PARA “ASOLINEL”

Disefiar, Confeccionar y comercializar variedades de prendas de vestir (uniformes
escolares, ropa deportiva para damas, caballeros y nifios/as, ropa hospitalaria, y
chompas de alta costura), proporcionando a nuestros clientes un grado de satisfaccion al
adquirir su prenda de vestir, operando de forma sostenible logrando un producto

garantizado y de calidad.
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4.8

DESARROLLO DE LA VISION PARA “ASOLINEL”

Hasta el 2023 ser una asociacion lider en el mercado de confeccion en diferentes

prendas de vestir en ultima tendencia, utilizando tecnologia amigable con el medio

ambiente y sobre todo con un personal idoneo para su confeccion.

4.9

4.9.

DESARROLLO DE VALORES Y PRINCIPIOS

1 Valores

El que una empresa cuente con valores constituye un marco de referencia en cuanto a la

responsabilidad y a los habitos que tiene la misma, cada valor que se comparta entre los

colaboradores de la asociacion proporciona un sentido de identidad y pertinencia en

cada uno de nosotros. Los valores que se aplicaran dentro de la asociacion son:

v

4.9.

Respeto. - Debe existir con cada uno de los colaboradores de la asociaciéon y con
los clientes.

Responsabilidad. — Cumplir con claridad, oportunidad y actitud positiva, las funciones
y obligaciones emanadas.

Solidaridad. — Cuando un compafiero de labor necesita ayuda ser solidario,
ayudarlo en lo que pueda.

Confianza. — Generar un ambiente de confianza entre todos los que integran la
organizacion va hacer muy retribuido, ya que estaran trabajando por cumplir las
metas de la misma.

Transparencia. — Tener una comunicacién clara, franca y oportuna para que no se
genere desacuerdos, riesgos o mal interpretaciones entre la empresa y el cliente, esto no
dando lugar a que exista una buena relacion entre los mismos.

Compromiso. — Comprometerse netamente con los clientes, ofreciendo productos
de calidad

2 Principios

La asociacion por naturaleza debe contar con principios que guien a todo el personal sin

distincion de jerarquia, y asi alcanzar los objetivos de la empresa, para lo cual

plasmaremos los siguientes:
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+ Equidad Social. — Se deben velar las obligaciones y derechos de cada trabajador de
manera justa y equitativa.

% Etica. — Conjunto de valores y principios que tiene cada persona, el cual debe
demostrarlo dia tras dia.

++ Trabajo en equipo. — Todos deben ser colaboradores, darse las manos el uno con el
otro, por el bien de la asociacion.

% Lealtad. — Cada acto demostrado estara plasmado hacia el respeto que se merecen
nuestros subordinados ya que demuestran sacrificios al renunciar o hacer actos por
el bien estar de la empresa.

¢ Puntualidad. — Como se sabe el tiempo de nuestros clientes es lo mas valioso, por
ende, el trabajo debe ser entregado en el tiempo establecido, evitando que la empresa
tenga mal prestigio.

% Honradez. — Ser honrado es lo primordial, mismo que dara a conocer los valores
que tiene la persona, al tomar las cosas ajenas, cuidando los bienes, derechos y

documentos de la misma.

410 POLITICAS

4.10.1 Politicas institucionales

e Ser la asociacion textil reconocida a nivel local y provincial.

e Para la asociacion lo primordial es cuidar a su talento humano, siendo el recurso
mas importante de la empresa.

e Velar y cuidar el medio ambiente.

e Confeccionar productos de calidad

e Estar actualizado con lo ultimo en tendencia.

4.10.2 Politicas de ventas

e Seramable en la atencidn al cliente, hacerle sentir al cliente como que fuese su casa,
generando un ambiente de confianza brindando toda la informacion en cuanto a la
confeccion y con la calidad que lo fabrican.

e Laadquisicion de la produccion debe ser cancelados en efectivo.
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Con los clientes que se trabaja bajo pedido, el precio sera de acuerdo a la cantidad
solicitada.

En el local siempre existira modelos de las prendas que se confeccionan.

4.10.3 Politicas de Talento Humano

Estas politicas ayudaran a mejorar el sistema administrativo, produccion y talento

humano, ya que cubrira necesidades tanto internas como externas de la asociacion,

logrando un mejor camino hacia el cumplimiento de los objetivos de manera eficiente.

Las politicas expuestas se encuentran basadas en procesos de reclutamiento, seleccion,

induccion y capacitacion del personal, siendo fundamental para la asociacion el contar

con un talento humano adecuado ayudard a que las actividades sean realizadas de

manera eficiente. Las politicas para alcanzar una administracion oportuna del talento

humano se resumen en:

La prioridad de los candidatos sera actual y con experiencia en caso de existir

vacante para el nuevo cargo.

En caso de no cumplir con los requisitos los postulantes internos de la asociacion se

procederd a la seleccion de candidatos externos a la organizacion.

Aguellos empleados que sean puntuales y tengan buen rendimiento de sus

actividades gozaran de beneficios dispuestos por la gerencia.

Se llevaran incentivos econdémicos aquellos empleados que cumplan mas metas de

las planteadas.

Contar con candidatos idéneos que cumplan con todos los requerimientos y

expectativas que solicita la asociacion.

La seleccion se debera llevar a cabo de manera logica y ordenada que permita
contratar el personal adecuado con aptitudes y actitudes idéneas para cubrir el

puesto vacante.

Una vez contratado al nuevo postulante, se procedera a realizar todos los papeles
necesarios de su contratacion, para evitar en un futuro contingencias por no estipular

de la mejor manera.
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e Serealizara la induccidn del nuevo colaborar de la asociacion, aqui se le debe de dar

una breve explicacion de los antecedentes de la empresa y las generalidades del

puesto.

e Se dard incentivos aquellos miembros que desempefien de manera eficiente sus

funciones.

411

Es importante conocer la situacion actual de la asociacion por lo que es necesario

analizar el FODA de la misma, por ende, se procedio a estructurar con la colaboracion

ANALISIS SITUACIONAL DE “ASOLINEL”

del representante legal y la investigadora donde se obtuvo lo siguiente:

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Fondo de ahorro aportado por
todos los socios

Variedad en la confeccion de las
prendas.

Atencion personalizada al cliente,
siendo un factor de fidelizacion.
Espacio adecuado para la
produccién y adecuado espacio
para la produccién.

Calidad de las prendas, precios
accesibles, garantia de fabrica

Implementar manual de funciones
y procedimientos que permitan a
la asociacion tomar decisiones
correctas.

Aprovechamiento de la variedad
de productos que ofrecen.

La asociacion se encuentra dentro
de un mercado creciente

Nuevas fuentes de publicidad a
costos nulos

DEBILIDADES

AMENAZAS

vV VYV ¥V VY

Su administracion es informal
No cuenta con la capacidad de
publicidad

No cuenta con procesos
administrativos

Inexistencia de una planificacion
estratégica.

Se mantienen sistemas de control
ineficaces por la ausencia de
conocimientos de como realizar
estos controles.

Competitividad de las fabricas
textil en la ciudad

La organizacion existente por
otras fabricas textiles.
Competencia desleal, publicidad
novedosa.

Modelos exclusivos ofrecidos por

otras fabricas.
Actualizacion de maquinaria y
tecnologia.

Tabla 15: Andlisis situacional de la Asociacion

Fuente: Elaborado por la Autora
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4111 MATRIZ EFE

La valoracion para realizar la matriz EFE se encontrard dada por los siguientes valores
donde: EI peso relativo a cada factor, de 0.0 (no es importante) a 1.0 (muy importante).
Las oportunidades suelen tener pesos mas altos que las amenazas, pero éstas, a su vez,
pueden tener pesos altos si son especialmente graves o amenazadoras.

El total ponderado méas alto que puede obtener la organizacion es 4.0 y el total
ponderado mas bajo posible es 1.0. El valor del promedio ponderado es 2.5. Un
promedio ponderado de 4.0 indica que la organizacion esta respondiendo de manera
excelente a las oportunidades y amenazas existentes en su industria. (Planeacion
Estratégica, 2009)

VARIABLES PESOS | CALIFICACIONES | RESPUESTAS
OPORTUNIDADES
Implementar manual de funciones y 0,33 4 1,32

procedimientos que permitan a la
asociacion tomar decisiones correctas.

Aprovechamiento de la variedad de 0,1 3 0,3
productos que ofrecen.

La asociacién se encuentra dentro de un 0,05 1 0,05
mercado creciente

Nuevas fuentes de publicidad a costos 0,03 1 0,03

nulos.

AMENAZAS

Competitividad de las fabricas textil en la 0,2 3 0,3

ciudad

La organizacidn existente por otras fabricas 0,16 1 0,16

textiles.

Competencia desleal, publicidad novedosa. 0,03 1 0,03

Modelos exclusivos ofrecidos por otras 0,05 2 0,1

fabricas.

Actualizacién de maquinaria y tecnologia. 0,05 1 0,05
TOTAL 1 2,64

Tabla 16: Elaboracion matriz EFE
Fuente: Elaborado por la Autora

El total de la ponderacion representa a 2,64 es decir que la asociacion “ASOLINEL”

aprovecha correctamente sus Oportunidades para eliminar sus Amenazas.
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4.11.2 MATRIZ EFI

El peso entre 0.0 (no importante) a 1.0 (absolutamente importante) a cada uno de los
factores. El total ponderado puede ir de un minimo de 1.0 a un maximo de 4.0, siendo la
calificacion promedio de 2.5. Debilidad mayor (calificacion = 1), una debilidad menor
(calificacion = 2), una fuerza menor (calificacion =3) o una fuerza mayor (calificacion =
4). Los totales ponderados muy por debajo de 2.5 caracterizan a las organizaciones que

son débiles en lo interno, mientras que las calificaciones muy por arriba de 2.5 indican

una posicion interna fuerza. (Planeacion Estratégica, 2009)

VARIABLES PESOS | CALIFICACIONES | RESPUESTAS
FORTALEZAS
Fondo de ahorro aportado por todos los 0,1 3 0,3
S0Cios.
Variedad en la confeccién de las prendas. 0,3 3 0,9
Atencién personalizada al cliente, siendo un 0,1 2 0,2
factor de fidelizacion.
Espacio adecuado para la produccion y 0,09 3 0,27
adecuado espacio para la produccién.
Calidad de las prendas, precios accesibles, 0,05 3 0,15
garantia de fabrica.
DEBILIDADES
Su administracion es informal. 0,03 4 0,12
No cuenta con la capacidad de publicidad 0,05 1 0,05
No cuenta con procesos administrativos 0,2 1 0,2
Inexistencia de una planificacién 0,03 1 0,03
estratégica.
Se mantienen sistemas de control ineficaces 0,05 1 0,05
por la ausencia de conocimientos de como
realizar estos controles.

TOTAL 1 2,27

Tabla 17: Elaboracion matriz EFI
Fuente: Elaborado por la Autora

El total de la ponderacion es de 2,27 es decir que la asociaciéon no esta aprovechando
correctamente sus fortalezas para eliminar sus debilidades, esto debido a que sus

decisiones son tomadas de una manera empirica, lo cual no le permite aprovechar de la

mejor manera las fuerzas con las que cuenta.
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412 DESARROLLO DEL ORGANIGRAMA PARA LA ASOCIACION DE
PRODUCCION TEXTIL LINEAS ELEGANTES “ASOLINEL”

Asociacién de Produccién Textil Lineas Elegantes “ASOLINEL”
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

[ REPRESENTANTE LEGAL ]

ASESORIA fleeee————- SECRETARIA
CONTARI F

| |
[ Area de Produccion ] [ Area de Comercializacion ]
| |

E Operarias ] [ Vendedor }

Gréfico 20: Organigrama estructural propuesto para la Asociacion
Fuente: Elaborado por la Autora

413 PROPUESTA DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
ASOCIACION TEXTIL LINEAS ELEGANTES “ASOLINEL”

Un manual de funciones es una guia donde se describe las actividades que se deben
realizar en base a las funciones sea administrativa o de produccién. Dicho documento
contiene la descripcién de puestos distribuidos en diferentes areas o departamentos
precisando su requerimiento y habilidades que se desea para ser parte y participar en la

misma.

El presente manual sera una guia que permitira a la asociacion, facilitar el
desenvolvimiento de las operaciones de cada puesto de trabajo, esperando que cada uno
conozca sus funciones que debe desempefiar de manera éptima, cabe recalcar que la
organizacion es una funcion administrativa que permite planificar, organizar, dirigir y
controlar los procesos de una correcta forma, evitando duplicidad en las actividades y
genere retrasos en la produccién mismos que no sera de ayuda para el cumplimiento de

metas y objetivos plasmados en la misma.
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El objetivo principal de la realizaciéon de dicho manual es informar y control de manera
adecuada las actividades y evitar que se genere duplicidad de los mismos, y asi los

colaboradores de Asolinel tengan seguridad de lo que estan confeccionando.

Los niveles jerarquicos existentes en Asolinel son tres y cada uno de ellos cuenta con su

respectivo cargo:

[ Mo | Smewmorse [ cme ]

1 Nivel Ejecutivo Representante Legal
Nivel de Apoyo Asesoria Contable
Secretaria
3 Nivel Operativo Operario 1
Operario 2
Vendedor

Tabla 18: Estructura organica de la Asociacion
Fuente: Elaborado por la Autora

4.13.1 Estructura de los manuales

Los manuales de funciones contardn con la siguiente estructura, mismos que estaran
desarrollados en base a la estructura del Grafico N° 20, y se aplicard el siguiente

formato:

Cargo/Puesto
Nombre
Mision del cargo o puesto
Ubicacion en el organigrama
Reporta a
Funciones
Competencias
e Técnicas

YAV NENENE NN

e Comportamentales
v’ Perfil

e Nivel Académico

e Experiencia

e Otros conocimientos adicionales
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4.13.1.1 Nivel Ejecutivo — Manual de Funciones del Gerente / Representante Legal

ASQLINEL,

Direccion: Calle Belice - Jamaica

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE: GERENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Mision del Cargo:
Es el encargado de planificacion, organizacion, direccion y control de hacer cumplir
las actividades administrativas, toma de decisiones, el cumplimiento de objetivos y

metas de la produccién, para cumplir a cabalidad debe delegar jefes departamentales.

Ubicacion en el organigrama:

[ REPRESENTANTE LEGAL ]

Reporta a: No aplica

Supervisa a: Todos los niveles jerarquicos inferiores en la ubicacion del
organigrama

Funciones:

% Representar legal, judicial y extrajudicial a la Asociacion ASOLINEL.

% Supervisar, conocer y controlar las actividades que desempefian cada
departamento existente en la entidad.

% Tomar las decisiones adecuadas para la solucién oportuna a los problemas que
se presenten en el futuro.

% Planificar y ejecutar actividades que aporten a la motivacion y capacitacion del
personal.

% Realizar una planificacion anual de las actividades a realizarse en la empresa.

“+  Proponer politicas, reglamentos y procedimientos necesarios para la realizacién

de funciones y la correcta funcionalidad de la empresa.

% Realizar una planificacion anual de las actividades a realizarse en la empresa
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KD
°e

KD
°e

Definir y mantener un sistema de control interno que asegure la gestion
administrativa eficiente y econdmica de la Empresa.

*» Tomar decisiones de caracter administrativas y financieras que permitan el
desarrollo y bien estar de la empresa.

Determinar las estrategias necesarias en cuanto a la comercializacion de los

productos.
COMPETENCIAS:
& Técnicas
o Gestion del Talento Humano
o Liderazgo
o Toma de decisiones
o Talento para integrar, motivar a las personas.
o Capacidad para prever y solucionar situaciones.
o Control de grupos
o Trabajar en equipo
&% Comportamentales:
o Carisma
o Confianza
o Capacidad para la intercomunicacion
o Imparcialidad
o lgualdad
PERFIL:

v
v

Nivel Académico

v Titulo Universitario en Administracion de Empresas, Economia, Finanzas,
Contabilidad o afines.

v" Maestria en Administracion, Calidad Total, Finanzas, Gerencia o afines.

Experiencia

v" Minimo 2 afios en cargos similares

v Actividades comerciales o relacionado con la practica empresarial

Otros conocimientos

Leyes tributarias
Anélisis Financiero

v" Gestion Administrativa

llustracién 11: Manual de funciones representante legal
Fuente: Elaborado por la Autora
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4.13.1.2 Nivel de Apoyo — Manual de Funciones Contador General

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE: CONTADOR

Mision del Cargo:
Ser responsable de administrar, controlar, planificar, organizar, y coordinar todas las
tareas relacionadas con el &rea contable de la empresa, con el objetivo de llevar el

movimiento de las operaciones financieras y econdmicas de la asociacion.

Ubicacién en el organigrama:

[ REPRESENTANTE LEGAL ]

------- ----[ ASESORIA CONTABLE
—1

Reporta a: Gerente o Representante Legal de la Empresa.

Supervisa a: Secretaria

Funciones:

= Llevar un registro contable de los movimientos econémicos de la asociacion.

= Elaborar los Estados Financieros de la asociacion con informacion clara y
concisa.

= Controlar los inventarios de la materia prima, asi como también de los
productos terminados.

= Revisar cheques, reportes de ventas, gastos, otros ingresos, préstamos, etc.

» Realizar transferencias y pagos para encontrarse al dia con los proveedores.

= Registrar todos los libros y documentos de auxiliares de contabilidad.

»= Formular nuevas estrategias contables que mejoren y optimicen los recursos
economicos y darlos a conocer al representante legal.

= Confeccionar las declaraciones de Impuestos sobre Ventas, Impuestos sobre

la Renta, etc.
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Elaborar los flujos de caja mensualmente.

Desarrollar y controlar las operaciones de conciliacion bancaria de la empresa
y custodiar dicha informacion.

Otras actividades inherentes al cargo, que de acuerdo al tipo de Empresa o

Bien Productivo sean necesarias ejecutar.

COMPETENCIAS:

CARRRRe

AN SN

Técnicas

Gestion del Talento Humano

Trabajar en equipo

Habilidad Numérica

Liderazgo

Toma de decisiones

Capacidad para prever y solucionar situaciones.

Comportamentales:

Honrado

Confianza

Responsable

Buena Comunicacién

Capacidad de trabajar bajo presion
Imparcialidad

Igualdad

PERFIL:

Nivel Académico

>
>

Titulo Universitario en contabilidad y Auditoria (CPA)
Otros Titulos en Contabilidad, Administracién, Auditoria o afines.

Experiencia

>
>

Minimo 2 a 3 afios en cargos similares.
Actividades comerciales o relacionado con la practica empresarial

Otros conocimientos

VVVYVVVY

Analisis Financiero

Presupuestos

Conocimientos tributarios

Contabilidad avanzada

Manejo de paquetes contables

Conocimiento de paquetes de Microsoft Office.

Manejo avanzado del Sistema Operativo Windows y herramientas como
Word, Excel y Power Point.

llustracion 12: Manual de funciones contador general
Fuente: Elaborado por la Autora
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4.13.1.3 Nivel de Apoyo — Manual de Funciones Secretaria/o

ASOLINET,

Direccion: Calle Belice - Jamaica

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE: SECRETARIA

Mision del Cargo:

Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos administrativos y secretariales,
brindando a su jefe apoyo incondicional con las tareas establecidas, manteniendo una
adecuada y oportuna fuente de informacion que garanticen eficientemente el

desarrollo operacional de la Gerencia.

Ubicacion en el organigrama:

[ REPRESENTANTE LEGAL ]

[ SECRETARIA ]

Reporta a: Gerente General de la Empresa.

Supervisa a: Vendedores.

Funciones:
Llevar un adecuado control de la agenda de Gerencia.

Receptar y despachar documentacion de la asociacion.

Dar informacién sobre las prendas que fabrica la asociacién a nuevos clientes.

P P b P

Apoyar en la logistica de eventos organizacionales, al interior y exterior de la

empresa.

& Contestar y canalizar las llamadas telefonicas recibidas en secretaria y
aquellas en la Gerencia.

& Tramitar y realizar el pago por servicios basicos contratados por la empresa,

asi como aquellos adicionales (compras y capacitacion).
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& Solicitar y comprobar los gastos por viaticos de la gerencia cuando se utilicen
recursos de la empresa.

& Cuidar de los documentos que pertenecen a la asociacion y son de vital

importancia
& Organizar toda la documentacion necesaria.
& Recibir y canalizar la correspondencia de la gerencia.
« Elaborar solicitudes de compra y realizar pagos.
& Archivar todos los documentos generados durante las actividades por la
gerencia.
COMPETENCIAS:
Técnicas

Trabajar en equipo

Gestion de Organizacion y planificacion
Disciplina

Asertiva, Cumplida

Habilidad de escribir

Habilidad Numérica

Liderazgo

Capacidad para prever y solucionar situaciones.
Comportamentales:

e

Empatia Creativa, Iniciativa
Analitica

Habilidad de comunicar
Confianza

Capacidad de trabajar bajo presion
Honradez

T

PERFIL:

Nivel Académico

v" Titulo Universitario en Secretariado

v Otros Titulos en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia

v" Minimo 2 afios en cargos similares.

Otros conocimientos

v" Manejo avanzado del Sistema Operativo Windows y herramientas como
Word, Excel y Power Point.

v Administracion.

llustracién 13: Manual de funciones de la secretaria
Fuente: Elaborado por la Autora
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4.13.1.4 Nivel Operativo — Manual de Funciones-Operarias Costureras

ASQLINET

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE: OPERARIAS COSTURERAS
Mision del Cargo:

Consiste en ser participe de todo el proceso de produccion, operando correctamente
hasta llegar al producto terminado, es decir seguir paso a paso cada sin saltarse

ninguno ya que al hacerlo puedo obstruir todo el proceso de fabricacion.

Ubicacién en el organigrama:

[ REPRESENTANTE LEGAL ]

[ Area de Produccion ]

Operario 1

Reporta a: Gerente General de la Empresa, Secretaria.
Supervisa a: No aplica.

Funciones:
* Utilizar la materia prima de manera adecuada, sin que exista desperdicios y

genere altos costos de produccién.

* Desarrollar una orden de produccion al jefe para constatar necesidades.

* Realizar requerimientos de materia prima para realizar el proceso de
confeccion.

* Realizar moldes de los trazos y cortes mismos que debe ser precisos, los
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COCRRRR[Z #

AN N NN

v
v

v
v

v
v

Nivel Académico
Experiencia

Otros conocimientos

mismos deben ser trazos y cortados en la tela a confeccionar.

Reutilizar cada uno de los retazos de tela, mismos que ayudaran al terminado
de la prenda.

Realizar un mantenimiento previo a toda la maquinaria existente para no
exista retrasos en la produccion.

Informar a la gerencia sobre defectos que presentaren la maquinaria con
anticipacion para dar un adecuado mantenimiento con un técnico.

Coordinar con el jefe de produccion las unidades que se deben producir.
Prohibido disponer de materiales, maquinaria y herramientas para el uso o
beneficio del empleado, sin que se dé a conocer al jefe de produccion.

Cumplir con las fechas establecidas para la entrega de las prendas.

Técnicas

Trabajar en equipo

Capacidad para dar soluciones.
Saber Escuchar

Ser Creativo

Social

Ser preciso

Saber disefiar
Comportamentales:
Analitica

Buena Comunicacién
Honradez

Confianza

Capacidad de trabajar bajo presion

Titulo bachillerato o cursos de costura, modelaje y disefio.
Cursos de operario de la maquinaria acorde a la actividad de la empresa.

Minimo 1 afio en cargos similares.
Actividades de produccion referentes a la actividad.

Mantenimiento de maquinaria industrial.
Manejo basico de la maquinaria industrial.

lustracion 14: Manual de funciones de las operarias-costureras
Fuente: Elaborado por la Autora

81



4.13.1.5 Nivel Operativo — Manual de Funciones-Comercializacion-Vendedor

- >
ASQLANEL

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE: COMERCIALIZACION-VENDEDOR
Mision del Cargo:

Vigilar, proteger y registrar en el inventario de las entradas de productos terminados,
como también la salida de los mismos, de igual manera dar asesoramiento a clientes
de las prendas sobre: modelos, colores que se encuentran en tendencia, precio y la

calidad con las que son confeccionadas cada una de las prendas.

Ubicacién en el organigrama:

[ REPRESENTANTE LEGAL ]

[ Area de Comercializacion ]

Vendedor

Reporta a: Gerente General de la Empresa, Secretaria.

Supervisa a: No aplica.

Funciones:
3¢ Realizar informes semanales de los productos terminados existentes y salidos.

3¢ Tratar con cordialidad a los clientes, brindando un servicio de calidad, es
decir hacerle sentir parte de nuestra empresa.

3¢ Asesorar a los clientes en caso que lo requieran.

3¢ Mantener orden y limpieza el lugar donde se encuentran los productos, para
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que los clientes se lleven buena impresion del lugar.

Realizar ofertas sobre los productos.

\V4
I\

Entregar facturas por cancelar a Contabilidad para que los clientes realicen su

\V4
I\

pago correspondiente.

Informar las caracteristicas de los productos como talla, modelos, calidad y

\7
I\

precios a clientes.

Mantener actualizada la base de datos relacionada con clientes mayoristas que

\V4
I\

han realizado crédito con plazos convenientes.

Mantener una buena actitud en todo momento para garantizar la satisfaccion

\7
I\

del cliente, evitando tener rifias con clientes problematicos.

I\

Informar al cliente de todos los productos que ofrece la empresa con la

\7

finalidad de darle méas opciones de consumo a los mismos.

COMPETENCIAS:

Técnicas

Trabajar en equipo

Toma de decisiones

Capacidad para dar soluciones.
Saber Escuchar

Ser Creativo

Social

Comportamentales:
Analitica

Buena Comunicacién
Honradez

Confianza

Capacidad de trabajar bajo presion
Imparcialidad

Igualdad

AN

NANANE N NN

PERFIL:

Nivel Académico

v" Titulo bachillerato en cualquier especialidad.

v" Otros Cursos sobre atencidn al cliente o administrativos.
Experiencia

v Un afio en cargos similares.

v"Actividades comerciales o relacionadas con la practica empresarial.
Otros conocimientos

v Manejo béasico de herramientas como Word, Excel y Power Point.

llustracién 15: Manual de funciones comercializacién-vendedor
Fuente: Elaborado por la Autora
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414 MAPA DE PROCESOS

En el siguiente gréfico se muestra una perspectiva del sistema organizacional ya que es
la razon de ser de esta asociacion cuyo principal objetivo es el disefio, confeccion y
distribucion de prendas de vestir se presenta el siguiente modelo de mapa de procesos,

como se muestra en el grafico.

Direccionamiento Toma de decisiones W

Estratégico Representante Legal

Bodega MP Trazadoy Confeccién Compras
cortado

Bodega
Productos
terminados

Comercializ
acion

Control de

Planchado calidad

Y o Control de documentos y

Gréfico 21: Modelo Mapa de Procesos
Fuente: Elaborado por la Autora

415 PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
“ASOLINEL”

Un manual de procedimientos contiene detallamente la descripcion de cada una de las
actividades que se realizan en este caso en la asociacion ASOLINEL, como en la unidad
administrativa, unidad de produccion y aquellas que sean relevantes en la misma. Dicho
manual consta de responsabilidades y la participacién que existe en cada una de las

actividades que fueron asignadas dentro del area administrativa o de produccion.
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4.15.1 Utilidad del manual de Procedimientos en la Empresa

Dentro de las ventajas que tendra la asociacion al aplicar esta guia son las siguientes:

<o

Nos permite conocer de fondo a la asociacion en cuanto a la descripcion de las
funciones, ubicacion de la maquinaria, responsables de los puestos de fabricacion y
requerimientos.

Ayudara a que se evite duplicidad entre las actividades y exista mas coordinacion
entre las mismas.

Los colaboradores seran mas eficientes en cuando al desarrollo y cumplimiento de
las actividades.

Ayuda a que la asociacion cuente con formatos de control de asistencia, ordenes de
produccion, control de inventarios, entre otros que sera indispensable para la
misma.

Colaborara en el adiestramiento e induccion de puestos en cuanto a la capacitacion
del personal.

Permite optimizar procesos y recursos humanos, tecnolégicos, ambientales y

econémicos.

La estructura que se va a realizar para el desarrollo del manual de procedimientos para

la asociacion ASOLINEL es el siguiente:

-+ F F FFEFFEFF

Titulo del Procedimiento
Fecha de Emision

Pagina

Objetivo

Normativa

Unidades involucradas
Responsable del Procedimiento
Producto

Descripcion del procedimiento

Flujo grama del procedimiento
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4.15.2 Gestion de Procedimientos Administrativos - GERENCIALES

Este proceso permite al representante legal tomar decisiones de manera oportuna y que
cada uno de los procedimientos se apegue a las necesidades de la asociacion, siendo esta
herramienta una base para facilitar el correcto desempefio de las actividades de cada uno

de sus colaboradores.

4.15.2.1 Manual de Procedimientos — Toma de decisiones Representante Legal

MANUAL DE Fecha de Emision:
A§ QLINE L PROCEDIMEITNOS
onpecciones: ADMINISTRATIVOS Pagina: 1/3
PROCEDIMIENTO: TOMA DE DECISIONES POR EL REPRESENTANTE
LEGAL
CONTENIDO:

OBJETIVO:

Administrar, planificar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de la
organizacién, tomando decisiones que mejoren los recursos de la organizacion de
manera eficiente y eficaz.

NOMATIVA:
Estard basado en el reglamento interno de la asociacion; lo establecido por la Ley

Organica de Economia Popular y Solidaria.

UNIDADES INVOLUCRADAS
Abarca a todas las areas de la asociacion y las unidades que requieran de talento

humano para ocupar el puesto dentro de la misma.

RESPONSABLE:
Representante legal
Secretaria

PRODUCTO:

Elaboracion del flujograma para la toma de decisiones por parte el representante legal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

llustracion 16: Manual de Procedimientos - Toma de Decisiones Representante Legal
Fuente: Elaborado por la Autora
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Descripcion del Procedimiento

SO

cccwnes

Asociacién de Produccion
Textil Lineas Elegantes MANUAL DE
ASOLINEL PROCEDIMINTOS

Dir. Calle Belice y Jamaica

PROCEDIMIENTO: Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

GERENTE DE LA
EMPRESA

Tomar decisiones acertadas en base a resultados que la

asociacion tenga.

Dar soluciones a los inconvenientes detectados dentro de la
asociacion, que impiden el correcto funcionamiento de las

actividades de la misma.

Su trabajo debe ser el correcto ya que debe cambiar
situaciones negativas por positivas, buscando que dichas

situaciones sean mejores en un futuro.

Las situaciones de mayor importancia deben ser la

prioridad dentro de la asociacion.

Buscar alternativas para enfrentar el o los inconvenientes

que se presenten durante el funcionamiento de la empresa.

Analizar las posibles estrategias que le permitan

contrarrestar los problemas existentes.

Seleccionard la mejor estrategia para solucionar los

problemas que afecten a la asociacion

Evaluara el resultado de haber aplicado una u otra
alternativa, con la finalidad de comprobar la correccion del
problema existente y que fue la causa de un proceso de
toma de decisiones.

lustracion 17: Descripcién del procedimiento-toma de decisiones

Fuente: Elaborado por la Autora
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Diagrama de Flujo de la Toma de decisiones

( INICIO )

Solicita informacion a las
diferentes areas de la empresa

v

Identificar los problemas
existentes en las areas

v

Identificar los criterios para la
toma de decision.

v

Se asignar ponderaciones a los
criterios de decision

El representante desarrolla y
analiza alternativas para enfrentar
los problemas.

y

Escoge la S|
NO l estrategia
Vuelve a desarrollar Aplica la estrategia sobre
nuevas estrategias el inconveniente a
resolver
v v
Archivan los expedientes de Evalda el resultado y
estrategias propuestas no aplica la estrategia sobre
escogidas el problema a resolver
FIN

lustracion 18: Diagrama de Flujo - Toma de decisiones
Fuente: Elaborado por la Autora
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4.15.3 Gestion de Procedimientos del Proceso de Produccion - MISIONALES

Bodega de Materia
Prima

Area de trazado y
cortado

\ 4

4[ Area de planchado } Area de confeccion

Area de control de
calidad y terminado
final

Bodega de productos
terminados

Proceso de L
Comercializacion

llustracién 19: Proceso Productivo

Fuente: Elaborado por la Autora

Area de Bodega y Materia Prima

Dentro de esta area se almacena todos los insumos que son adquiridos para que se lleve
a cabo el proceso de produccion de una manera eficiente y eficaz como son: las telas
para realizar la fabricacion de las diferentes prendas de vestir, foros, hilos, agujas para

las maquinas, cierres, pellén, tijeras, tallas, entre otros requerimientos que son

indispensables para la confeccién y por deben existir en bodega.

Area de trazado y cortado

Dentro de esta area se realiza los respectivos trazos y cortes dependiendo de las prendas
a fabricar, que una vez seleccionada la tela, se procede a tenderla sobre la mesa de corte,

igualar los lados para que no exista despilfarros y plasmar las plantillas de la prenda a

confeccionar, dependiendo las tallas solicitadas por el jefe de produccion.

v’ Los retazos de tela son utilizados para armar bolsillos y otras partes de la prenda que

se requiera.
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v' Se realiza el respectivo corte de bolsillos dependiendo de la prenda.
v' Cada pieza cortada lo proceden a pasar por la maquina overlock, con el fin de evitar

que se deshile y se dafie la pieza.

Area de Confeccion

Se realiza el respectivo requerimiento a bodega para que despache los insumos que se
necesita en aquel momento para la prenda que se encuentra confeccionando como
pueden ser: botones, cierres, ganchos, tallas, hilo, pellon, cauchos, de acuerdo a las

unidades a producir, tamario y color de la prenda.

Area de Planchado

Una vez concluido con la prenda se procede a planchas, donde se da formar a cada

prenda.

Area de Control de Calidad y Terminado Final

Se realiza el terminado final como el corte de hilos entre otros, realizando una revision

minuciosa de la prenda, observando que no tenga ningun desperfecto.

Bodega de productos terminados

Una vez que se encuentren listas las prendas se procede a almacenar, en una estanteria
adecuada para que luego no exista confusiones al momento de su despacho, permitiendo
tener de una forma ordenada y asi poder identificar el stock con el que cuenta la

asociacion.

Proceso de Comercializacién

La asociacion ASOLINEL hace entrega de las prendas directamente desde la planta de
produccion, ya cuentan ahi con un local, donde llegan los clientes a realizar su compra o
la vez a retirar su prenda, también cuando se trabaja por lote se va entregar directamente

en el lugar solicitado.
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4.15.3.1 Manual de Procedimiento Proceso Productivo

MANUAL DE Fecha de Emision:
§ PROCEDIMEITNOS
64366“?”““ ADMINISTRATIVOS Pagina: 1/4

CONTENIDO:

OBJETIVO:

= Registrar en el inventario las entradas y salidas de la Materia Prima, e insumos que
utilizara la asociacién para la confeccion de las prendas de vestir y el manejo
apropiado de existencias que aseguren una produccion normal sin retraso alguno.

= Desarrollar las actividades de trazado y corte de las telas de manera eficaz
optimizando las materas primas y herramientas a su cargo.

= Fabricar las prendas de vestir bajo el cumplimiento y los requerimientos de calidad
establecidos, garantizando que el producto cuente con las especificaciones solicitadas
por el jefe de produccion.

= Cumplir con los tiempos de planchado que son entregados por el jefe de produccion.

= Verificar que las prendas se encuentren confeccionados bajo el cumplimiento de
calidad, garantizando que los productos se encuentren en perfecto estado.

NOMATIVA:
Estara basado en el reglamento interno de la asociacion

UNIDADES INVOLUCRADAS
El &rea de produccion, bodega de materia prima, trazado y corte, confeccion, planchado

y el area de control de calidad.

RESPONSABLE:

Jefe de Produccion

PRODUCTO:
Elaboracion del flujograma del proceso productivo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

lustraciéon 20: Manual de Procedimientos-Proceso Productivo
Fuente: Elaborado por la Autora
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Descripcion del Procedimiento — Proceso Productivo

Asociacion de Produccion

Textil Lineas Elegantes MANUAL DE
ASOLINEL PROCEDIMINTOS
“ etﬂwnan Dir. Calle Belice y Jamaica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Bodega de Materia Prima

Se almacena todo el ingreso de materia prima e insumos
adquiridos para su confecciéon, en la tarjeta de control
Kardex.

Atender todos los pedidos requeridos para la confeccion por
parte del &rea de trazado y cortado.

Entregar el pedido de los requerimientos al area de
produccion, sea por orden u lote.

Hacer informes e inventarios mensuales de las existencias de
materia prima e insumos para la confeccion.

Realizar una supervision interna y externa de la bodega y
almacén verificando que no existan faltantes

Almacenar, recibir y registrar los sobrantes de tela en

bodega.
1 Archivar los informes de recepcion de materia prima y
JEFE DE mercaderia.
PRODUCCION

Mantener en orden y limpia la bodega, para que no exista
imperfecciones en la tela.

Realiza un control permanente del inventario de materia
prima para la confeccion.

Verificar las cantidades exactas que estén detalladas en las
facturas.

Trazado y Cortado

Recibir la materia prima para su trazado y cortado de la
prenda.

Tender la tela en base a los colores requeridos para su
confeccion.

Igualar la tela a cada uno de los lados, para el momento de
su corte no exista desmedidas.
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JEFE DE
PRODUCCION

Trazar los moldes de las chompas.
Clasificar cada una de las piezas en cuanto a tallas y colores.

Cada una de las piezas enviar al area de confeccion para el
armado de la chompa.

Confeccién

Recibir del &rea de corte todas las piezas necesarias para la
confeccidn de las chompas.

Distribuir equitativamente las piezas a cada operaria.
Cumplir con los tiempos de confeccion de cada operaria.

Dar un buen wuso a las maquinarias, materiales Yy
herramientas que se encuentran al cargo de la operaria.

Realizar actividades de limpieza todos los dias de la
maquinaria y del lugar de trabajo.

Planchado

Recibir del area de confeccion la produccion terminada
segun las fichas, en este caso como se va a realizar el
proceso productivo de las chompas, no requieren de
planchado.

Control de Calidad y Terminado Final

Recibir las chompas para realizar su respectivo control de
calidad.

Verificar si las chompas no tienen alguna falla, en caso de
tenerla realizar una ficha al area de confeccién indicando las
respectivas fallas.

Cortar los hilos, provenientes en cada chompa u prenda.
Mantener el adecuado orden.

Realizar las actividades de aseado y limpieza en el taller
todos los dias.

Finalizadas las tareas revisar internamente y externamente
cada area de produccion.

lustracion 21: Descripcion - Proceso Productivo
Fuente: Elaborado por la Autora
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Diagrama de Flujo — Proceso Productivo de Chompas

Bodega de Materia
Prima
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Realizar un informe de
entreaa e insUMos

RS
I

Entregar al area de
trazadado lo solicitado

J-

v

2

2

4

5

Recibe la MP para el
trazado, corte

Recibir la orden de
produccion de corte

7

9

Recibir todas las fichas
correspondientes de las

chompas

Recibir todas las fichas
correspondientes de las
chompas

Recibir y verificar el nimero
de prendas confeccionadas.

Desdoblar la tela

Verificar si no tiene
fallas

Si

| No

Tender latelay
trazar los moldes,
tallas y colores

[

Trazar y recortar

Verificar que estén
completos los
materiales para las
chombas

Verificar si las prendas
no tienen fallas

Distribuir las
actividades con las
operarias

6 No

Coser por overlock y
recta

Cortar los hilos de las

chompas

Pasar por la overlock y
recta, cada pieza de la
chompa

Pegar los botones en las
chompas que lo
requieran

Cortar hilos, verificar si
no hay fallas

Si

No

A

En este caso como las
chompas no se plancha,

pasamos al siguiente

Recortar todas las
piezas a utilizar para
la chompa.

Unir cada una de las
piezas de la chompa 'y
dar forma a la misma.

Sggg:c:?isc;ﬂ;is Realizar los disefios de Proceso.
los bolsillos
=
.

4

5

8 Enfundar, doblar y
contar el nimero de
requerimientos
solicitados

Registrar en inventarios las
prendas por talas y colores.

Colocar las chompas en las
estanterias por tallas y colores.

Revisar que las chompas estén
detalladas en las fichas de
recepcion y entrega

Realizar el ingreso y egreso de
las chompas vendidas y
entregadas

\/l/—

Hacer un informe de los
existentes y vendidos

Entregar las prendas a los
clientes.

Fin

llustracion 22: Diagrama de Flujo-Proceso Productivo-Chompas

Fuente: Elaborado por la Autora
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4.15.3.2 Manual de Procedimientos para Gestion de Compras

Fecha de

A§ MANUAL DE PROCEDIMEITNOS Emision:
ADMINISTRATIVOS

056@945‘3" Pagina: 1/3

CONTENIDO:

OBJETIVO:

Abastecer el suficiente inventario de materia prima, asi como también para su respectiva
comercializacion.

NOMATIVA:

Estara basado en el reglamento interno de la asociacion;

UNIDADES INVOLUCRADAS

Abarca al area de produccion

RESPONSABLE:
Representante legal

Secretaria

PRODUCTO:

Elaboracion del flujograma para la capacitacion del personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

llustracién 23: Manual de Procedimientos - Gestion de Compras
Fuente: Elaborado por la Autora
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Descripcion del Procedimiento

Asociacién de Produccion Textil MANUAL DE
Lineas Elegantes ASOLINEL PROCEDIMINTOS

Dir. Calle Belice y Jamaica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

GERENTE DE
LA EMPRESA

Pedir un informe detallado sobre la existencia de mercaderias
en el inventario de la asociacion.

Analiza la existencia de la mercaderia en el inventario del
sistema para conocer su requerimiento.

Realizar el contacto con el o los proveedores para cotizar las
ofertas dadas por los mismos.

Selecciona la mejor oferta y se contacta con el proveedor
seleccionado para la adquisicion de materia prima.

Realiza la negociacion correspondiente con el proveedor mas
conveniente y que brinde mayor confianza.

Aprobard la compra y firmard la autorizacion para la
adquisicion.

SECRETARIA
DE LA
EMPRESA

Revisa que la mercaderia se encuentre con las
especificaciones a lo solicitado.

Cancela al proveedor por la compra de mercaderias, en
efectivo.

Recepta la factura o documentos de soporte entregados por el
proveedor.

Archiva la documentacion para que exista un respaldo en la
asociacion.

BODEGA

Recepta la mercaderia adquirida y la lleva a las perchas de la
asociacion para realizar su respectivo inventario.

Entrega el informe del nuevo inventario a la secretaria para
que lo ingrese en el sistema.

lustracion 24: Descripcion del Procedimiento - Gestion de Compras
Fuente: Elaborado por la Autora
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Diagrama de Flujo para la gestion de Compras

( INICIO )

Gerencia verifica
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I
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v
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v
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!
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documentos
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v
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!
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l

Se ingresa a las
perchasy
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FIN

llustracién 25: Diagrama de Flujo - Gestion de Compras

Fuente: Elaborado por la Autora
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4.15.4 Gestion de Procedimientos de Talento Humano - APOYO

El representante legal debe realizar reuniones mensuales con los responsables de la
administracion y produccion para conocer el desarrollo y cumplimiento de las
actividades, en base aquello detectar el funcionamiento del negocio y establecer

estrategias para mejor las funciones y actividades.

A continuacion, se detallan los procedimientos que se va a realizar para que la

asociacion cuente con el personal idoneo en la realizacion de sus actividades.

Reclutamiento del personal

Seleccion del personal

-
L)
& Contratacion
& Induccion del personal
-

Capacitacion del personal
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4.15.4.1 Manual de Procedimientos-Reclutamiento del personal

Fecha de Emision:

A§ LIN MANUAL DE PROCEDIMEITNQOS
onfeccionds ADMINISTRATIVOS Pagina: 1/3

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

CONTENIDO:

OBJETIVO:

Identificar a los candidatos idoneos que cumplan con lo solicitado de la vacante para el
cargo requerido por la asociacion.

NOMATIVA:

Estard basado en el reglamento interno de la asociacion; lo establecido por la Ley
Organica de Economia Popular y Solidaria.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Abarca a todas las areas de la asociacion y las unidades que requieran de talento
humano.

RESPONSABLE:

Representante legal con ayuda de la secretaria.

PRODUCTO:
Elaboracion del flujograma para el reclutamiento del personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

llustracion 26: Manual de Procedimientos-Reclutamiento del personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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Descripcion del Procedimiento:

LINEL

EGMMJ

Asociacion de Produccion MANUAL DE
Textil Lineas Elegantes PROCEDIMINTOS
ASOLINEL

Dir. Calle Belice y Jamaica

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

GERENTE DE LA
EMPRESA

Es el encargado de enviar la solicitud de la vacante.

NIVEL DE APOYO
SECRETARIA

El representante legal debe notificarle del nuevo proceso a

realizar.

Realizar una reunién con todo el personal de la asociacion
para que uno de ellos ocupe el lugar de la vacante, hasta

contratar a | nuevo colaborador.

Constatar la existencia del aspirante interno.

En caso de ser aceptado, realizar una previa revision,
evaluacion y calificacion del expediente interno y de su

hoja de vida.

En caso de no ser aceptado un aspirante interno que no
cumpla con todos los requisitos, se convocara aspirantes

externos en medios publicos.

Por ualtimo, se recogera los documentos de los aspirantes,
pasaran a formar parte de la base de datos y posteriormente

se realizara la seleccion del nuevo personal.

lustracion 27: Descripcion del Procedimiento-Reclutamiento del Personal

Fuente: Elaborado por la Autora
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Diagrama de Flujo para el Reclutamiento del Personal

Sale del
Proceso

FIN

{ INICIO )
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VACANTE
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NO

Cumple
con los
requisitos

EXTERNO

Recepcion de
Hojas de vida

Cumple
con los
requisito

llustracion 28: Diagrama de Flujo-Reclutamiento del Personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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4.15.4.2 Manual de Procedimientos - Seleccion del Personal

MANUAL DE Fecha de Emision:
A@OLI PROCEDIMEITNOS
onpecciones. ADMINISTRATIVOS Pagina: 1/3

PROCEDIMIENTO: SELECCION DEL PERSONAL

CONTENIDO:

OBJETIVO:

Realizar la seleccion del personal hacerlo correctamente, ya que el talento humano debe
ser el adecuado para ocupar la vacante.

NOMATIVA:

Estard basado en el reglamento interno de la asociacion; lo establecido por la Ley

Organica de Economia Popular y Solidaria.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Abarca a todas las areas de la asociacion y las unidades que requieran de talento

humano.

RESPONSABLE:
Representante legal con ayuda de la secretaria.

PRODUCTO:
Elaboracion del flujograma para la seleccion del personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

llustracién 29: Manual de Procedimientos-Seleccién del Personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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Descripcion del Procedimiento

SO

MANUAL DE
PROCEDIMINTOS

Asociacion de Produccion Textil
Lineas Elegantes ASOLINEL

Dir. Calle Belice y Jamaica

PROCEDIMIENTO: SELECCION DEL PERSONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

':l RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Seleccion
Evaluar y verificar que los documentos consten lo
solicitado, asi como también los requisitos minimos para
que se deé la preseleccion del candidato.
Se ingresa en la base de datos los expedientes de
aspirantes.

1 GERENTE DE LA Por altimo, se hace la pre-seleccion de los candidatos a la

EMPRESA

vacante aplicada o cargo a ocupar.

EvalUa a los aspirantes

Se realiza un analisis de la documentacion, los expediente
y la informacion presentada por los candidatos.

Realizar las entrevistas preliminares a los candidatos.

Por ultimo, hacer un informe.

2 ASPIRANTE O
SOLICITANTE DEL
PUESTO O CARGO

El aspirante debe realizar las pruebas que le sean
aplicados.

GERENTE DE LA
EMPRESA

Se realiza un informe de acuerdo a los resultados de las
pruebas dadas por el aspirante.

Selecciona a los aspirantes mas aptos para el cargo a
utilizar.

Hacer la entrevista final al candidato que va a ocupar el
puesto vacante.

Decision:

Elige al candidato idoneo para el puesto o cargo vacante.
Informa a los candidatos no favorecidos en el proceso.
Solicita el archivo de la documentacién para considerarla
en futuros procesos.

Informa al postulante beneficiado para ocupar el puesto o

cargo vacante.

lustracion 30: Descripcién del Procedimiento-Seleccion del Personal

Fuente: Elaborado por la Autora
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Diagrama de Flujo para la Seleccion del personal

{ INICIO )
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llustracion 31: Diagrama de Flujo-Seleccion del Personal

Fuente: Elaborado por la Autora
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4.15.4.3 Manual de Procedimientos para Contratacion del personal

MANUAL DE Fecha de Emision:
A@OLI PROCEDIMEITNOS
onpecclones. ADMINISTRATIVOS Pagina: 1/3

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DEL PERSONAL

CONTENIDO:

OBJETIVO:

Establecer el contrato de trabajo permitiendo alcanzar el compromiso con la asociacion,
trabajar con eficiencia y sobretodo que exista una buena relacion entre el jefe y

colaborador.

NOMATIVA:

Estard basado en el reglamento interno de la asociacion; lo establecido por la Ley

Organica de Economia Popular y Solidaria.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Abarca a todas las areas de la asociacion y las unidades que requieran de talento

humano para ocupar el puesto dentro de la misma.

RESPONSABLE:
Representante legal

PRODUCTO:
Elaboracion del flujograma para la contratacion del personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

llustracién 32: Manual de Procedimientos-Contratacion del Personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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Descripcion del Procedimiento Contratacion del Personal

A M eccwlm

Asociacién de Produccion Textil MANUAL DE
Lineas Elegantes ASOLINEL PROCEDIMINTOS

Dir. Calle Belice y Jamaica

PROCEDIMIENTO: Contratacion del Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Negociacion del Contrato
1 GERENTE DE LA | pe manera verbal se establecen condiciones de contratacion,
EMPRESA - _ _
responsabilidades, sueldo o salario, tareas, horarios entre
otros.
2 SECRETARIA DE | 5e redacta un escrito con un asesor legal, para que quede en
LA EMPRESA _ o _
constancia las condiciones aceptadas por el candidato. q
3 Coloca las rubricas correspondientes a la realizacion vy
GERENTE DE LA aceptacion de los términos establecidos en el contrato.
EMPRESA
. SECRETARIA DE Se recoge la documentacion para proceder a archivarla e
LA EMPRESA |ingresar al nuevo colaborados a la base de datos.

lustracién 33: Descripcion del Procedimiento-Contratacion del Personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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Diagrama de Flujo para la Contratacion del Personal
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la empresa.

Fin

llustracién 34: Diagrama de Flujo-Contratacion del Personal

Fuente: Elaborado por la Autora
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4.15.4.4 Manual de Procedimientos para Induccion del personal.

MANUAL DE Fecha de Emision:
A§0LI PROCEDIMEITNOS
on emone;m ADMINISTRATIVOS Pagina: 1/3

CONTENIDO:

OBJETIVO:

Dar a conocer al nuevo colaborador las actividades que se van a encontrar a su cargo,
con el fin de generar pertinencia y entusiasmo, permitiendo que sus actividades sean

desarrolladas de la mejor manera.

NOMATIVA:

Estard basado en el reglamento interno de la asociacion; lo establecido por la Ley

Organica de Economia Popular y Solidaria.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Abarca a todas las areas de la asociacion y las unidades que requieran de talento

humano para ocupar el puesto dentro de la misma.

RESPONSABLE:
Representante legal

PRODUCTO:
Elaboracion del flujograma para la induccion del personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

llustracién 35: Manual de Procedimientos-Induccion del Personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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Descripcion del Procedimiento

S

M eccwnes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asociacion de Produccion
Textil Lineas Elegantes MANUAL DE
ASOLINEL PROCEDIMINTOS

Dir. Calle Belice y Jamaica

NO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

GERENTE DE LA
EMPRESA

Induccion

El nuevo colaborador serd presentado con todos los
trabajadores de la asociacion, y a la vez se hard conocer las
instalaciones de la misma.

Entregard el manual de funciones al nuevo colaborador,
luego de haber dado a conocer datos generales de la empresa
como: historia, la actividad de la empresa, normas, horarios,
objetivos, funciones y demas.

Vinculacion del Colaborador

Colocar en su lugar de trabajo al nuevo colaborador, donde
seran entregados los enseres, materiales y toda la informacion
necesaria para que empiece el desarrollo de sus actividades.
Evaluacion del desempefio

Las actividades de desempefia el colaborador seran
inspeccionadas.

Se hara una evaluacion al nuevo colaborador de las funciones

que desempefia.

lHustracion 36: Descripcion del Procedimiento-Induccion del Personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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Diagrama de Flujo para Induccién del Personal

( INICIO )

Se entregara el manual de > El
funciones e indicaciones

nuevo colaborador sera

ubicado en su lugar de

trabajo.

v

Se informa las funciones

que va a desempefiar

v

El desempefio del

colaborador sera inspec
cionado por el Gerente.

y

Ocupa el puesto
0 vacante

y

Adecuado
Desempefio

Sl

v

No apto para
puesto

FIN

v

Adecuado
Desempefio

N

FIN

lustracion 37: Diagrama de Flujo-Induccion de
Fuente: Elaborado por la Autora
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4.15.4.5 Manual de Procedimientos para Capacitacion del Personal

MANUAL DE Fecha de Emision:
A@OLI PROCEDIMEITNOS
onpecclones. ADMINISTRATIVOS Pagina: 1/3

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL

CONTENIDO:

OBJETIVO:

Brindar a la asociacion talento humano capacitado y motivado, quienes realicen sus
actividades y tareas encomendadas de una forma eficaz y eficiente.

NOMATIVA:

Estard basado en el reglamento interno de la asociacion; lo establecido por la Ley

Organica de Economia Popular y Solidaria.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Abarca a todas las areas de la asociacion y las unidades que requieran de talento

humano para ocupar el puesto dentro de la misma.

RESPONSABLE:
Representante legal

PRODUCTO:
Elaboracion del flujograma para la capacitacion del personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

lustracion 38: Manual de Procedimientos-Capacitacion del Personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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Descripcion del Procedimiento

ASOLINE]

M ecelones..

Asociacion de Produccidn
Textil Lineas Elegantes MANUAL DE
ASOLINEL PROCEDIMINTOS

Dir. Calle Belice y Jamaica

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Pedir la informacion necesaria a las distintas areas y asi
detectar si existe la necesidad de aplicar un programa de
capacitacion.

| | SECRETARIADE | £ Mol et e oo o

LA EMPRESA . ’
los necesarios.
Realizar un informe detallado para gerencia dando a
conocer el estimado para realizar las capacitaciones.
Analizard y aprobara el cronograma de capacitacion como
el presupuesto necesario para llevar a cabo.
Tomara decisiones sobre la modalidad de la capacitacion a
realizarse.
GERENTE DE LA Tomara en cuenta _toda_ls las ofertas Y propuestas _pargrtener
2 en cuenta el financiamiento para realizar la capacitacion.
EMPRESA , .

Se pondrd de acuerdo con la secretaria que la
documentacion se encuentre acorde a la capacitacion a
realizarse.
Solicitara un informe sobre la realizacion y resultados del
curso de capacitacion.
Lleva la parte logistica del proceso de capacitacion.
Llevard un control sobre la asistencia del personal a los
cursos de capacitacion.
Supervisa que se cumplan los parametros establecidos para

3 SECRETARIA DE los cursos.

LA EMPRESA

Se encarga de archivar el expediente de los asistentes a la
capacitacion.
Presentard un informe final a la gerencia sobre el proceso
de capacitacion realizado.

lustracion 39: Descripcién del Procedimiento-Capacitacién del Personal

Fuente: Elaborado por la Autora
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{ INICIO }

Solicita informacion a las
diferentes areas de la asociacion

Diagrama de Flujo para Capacitacion del Personal

\ 4

v

Se detecta necesidad de
capacitacion y desarrollo del
personal

v

Datos e informacion
proporcionada por las reas.

La gerencia analiza y aprueba los
CuUrsos y presupuesto para
realizar la capacitacion

v

Prioridades para planificar
temas de capacitacion

v

Se presenta al gerente el plan
de capacitacion con la
tematica, cursos y el

presupuesto

Autoriza la propuesta
de capacitacion

Escoge la
modalidad

B}

Recibe propuestas y
aprueba la oferta y el
financiamiento

v

Solicita soporte y
documentacion de
respaldo de los cursos

v

Secretaria cubre la logistica de la

realizacion del curso

El Gerente Solicita un
informe de los cursos
para evaluarlo

A

v

Controla la realizacion del curso

v

Registra la asistencia del personal al

curso de capacitacion

v

Archivan los expedientes de
participantes en capacitacion

v

Se presenta a gerencia un informe
final de la realizacion de la
canacitacion

v

FIN

llustracion 40: Diagrama de Flujo-Capacitacion del Personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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4.15.5 Documentacion que se aplicara en cada proceso

La asociacion no cuenta con herramientas, formatos y auxiliares contables que
respalden el registro, control y manipulacion de las actividades, como el ingreso y
egreso de materia prima, inventarios, control de actividades del personal, almacenaje y
distribucion de insumos en el proceso de produccién y comercializacién, mismo que
contar con ellos es indispensable para la asociacion para llevar un adecuado control
ayudando a obtener informacién util en la hora de tomar decisiones, como por ejemplo:
saber en qué etapa de la produccion se tienen mayores costos o cual es nivel de

desperdicio y la cantidad me materiales existentes en bodega.

La utilizacion de los auxiliares contables ayuda a la optimizacion de los recursos en
cada etapa del proceso productivo, con el fin de lograr mayor eficiencia, por lo que
optimizar el tiempo y recursos en la produccion, nos permite arrebatar costos por los
famosos cuellos de botella. De tal manera obtener mayor productividad y un mayor

aprovechamiento del patrimonio que la misma posee.

Para mejorar las areas de produccion y optimizar recurso y costos, se manejara los
auxiliares que a continuacion se detallaran con sus formatos correspondientes, que sera
disefiado para ASOLINEL.

Ordenes de Compra:

El encargado de realizar las compras de materiales, insumos y todo lo indispensable
para el proceso productivo, serd el departamento de contabilidad conjuntamente con el
gerente ya que sera el encargado de aprobar o denegar las érdenes de compra que se va

a realizar.

La orden de compra es una solicitud detallada con los materiales faltantes para la
produccién, que esto a su vez sera enviado a un proveedor, por un namero bajo en
inventarios. Esta orden serd enviada cuando entre ambas partes se pusieron de acuerdo
en el precio, forma de pago, y fechas de entrega; en donde el proveedor entregara todo

lo solicitado con su respectiva factura.
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Asociacion de Produccion

X Textil Lineas Elegantes ASOLINEL
§ E L Dir. Calle Belice y Jamaica
on eccwne.c

Orden de Compra N°

Proveedor: Fecha de pedido:

Direccion: Fecha de pago:

Teléfono: Forma de pago:

Cod. Cantidad | Unidad Descripcion | Costo Un Costo Total
Observaciones Total

Aprobado: SI... NO....

REPRESENTANTE LEGAL

Tabla 19: Orden de Compra

Fuente: Elaborado por la Autora

Como se puede apreciar, la orden de compra tiene detallado la fecha de pedido, fecha de
entrega, permitiendo cumplir con los tiempos previstos por cada que se haga. Las
facturas generadas por las compras y ventas de mercaderias, mismas que seran
entregadas a contabilidad y asi puedan realizar las correspondientes declaraciones cada

mes.

Control de Stocks:

Nos ayudara a controlar los manejos de existencias oportunas de bodega y productos

terminados, que a continuacion se detallan:

* Ingreso a Bodega. — El bodeguero serad el encargado de emitir el documento a
contabilidad, con el fin de constatar los materiales y suministros recibidos con sus

respectivas especificaciones, que se dara a conocer en el siguiente formato.
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Asociacién de Produccion Textil

X
O LIN , Lineas Elegantes ASOLINEL
0 : Dir. Calle Belice y Jamaica

necciones

INGRESO A BODEGA
N° de Ingreso:
Dirigido por:
Fecha de ingreso:
Factura N°:
Cad. Cantidad | Unidad Descripcion | Costo Unitar. | Costo Total
Observaciones: Total
Recibido Entregado

Tabla 20: Ingreso a Bodega
Fuente: Elaborado por la Autora
Original a Contabilidad

,. Copia a Bodega (archivo)

Se entrega el documento original a contabilidad y la copia se guarda en bodega para su

respectivo archivo como un respaldo y constancia a haber recibido la mercaderia, para

que luego no exista faltante.

Tarjeta de Control Individual de Bodega (Kardex)

Esta tarjeta es para controlar la existencia de inventarios para lo cual serd factible

utilizar la tarjeta Kardex. Esta herramienta nos permite llevar un control adecuado de

los productos que existen en bodega, de igual manera se registrard los egresos,

requisiciones y devoluciones de bodega

116



Asociacion de Produccién Textil

. > =
A Ol.T ’\l E Lineas Elegantes ASOLINEL
4 é’méeécien.es- 25

Dir. Calle Belice y Jamaica

Tarjeta de Control Individual (Kardex) Atr:

Fecha | Detalle Ingresos Egresos Saldos Observ.

Cant | C. Total | Cant | C. Total | Cant | C. Total
Unit Unit Unit

Tabla 21: Tarjeta de Control Individual Bodega (Kéardex)
Fuente: Elaborado por la Autora

Original a Contabilidad

,. Copia a Bodega (archivo)

Es de gran ayuda contar con esta tarjeta, ya que nos permite llevar un adecuado control
de existencias del inventario, mismo que la copia se quedara en bodega y el original se

entregara a contabilidad.

Nota de devolucién de Bodega. - Este formato se utilizard cuando la asociacion tenga
que devolver los materiales o telas que tengan defectos y fallas, a su vez por cambio y

errores al emitir el pedido.

ASOLINET,

e ol 2oF  P-X i

NOTA DE DEVOLUCION Teléfono:

N° de Nota de devolucion:
Fechas de egreso:

Proveedor:

Factura N°:

Cad. | Cantidad | Unidad | Descripcion | Costo Unit. | Costo Total
Observaciones: Total

Recibido Entregado

Tabla 22: Nota de Devolucion
Fuente: Elaborado por la Autora
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Original a Contabilidad
Copia a Bodega
Copia a Proveedor

—

Se realiza para que existan evidencias sobre las cantidades devueltas de bodega a los
proveedores la original se entrega al contador y una copia al proveedor, para asi evitar

inconvenientes.

Control de Salidas de Almacén. - Estos seran los Unicos documentos que autoricen o
sustenten la salida productos.

Asociacion de Produccion Textil

- > Lineas Elegantes ASOLINEL
§ O LINE L Dir. Calle Belice y Jamaica

npecciones.

Nota de Pedido N° Despachador:

Cantidad Detalle PV.U P. Total

Total

Tabla 23: Nota de Pedido
Fuente: Elaborado por la Autora

Control de Tiempo de las actividades de las Operarias

Contar con un registro de los tiempos en la elaboracion de las prendas es indispensable
para conocer de mejor manera los costos por mano de obra y el uso de la energia, se

utilizara el siguiente formulario.
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Asociacion de Produccion Textil

[ : Lineas Elegantes ASOLINEL
§ LIN L Dir. Calle Belice y Jamaica
on

ecaone.s
Control de Tiempos N°
Fecha:
Producto Proceso Cantidad Tiempo Operaria

Observaciones:

Tabla 24: Control de Tiempos
Fuente: Elaborado por la Autora

Control de Actividades del Personal

Las actividades que realizan las operarias deben ser controladas, para conocer si estan
cumpliendo con las metas propuestas en cuanto a la entrega oportuna de los pedidos y el
correcto abastecimiento a nuestros clientes, satisfaciendo sus necesidades, se aplicara el

siguiente formato.

Asociacion de Produccion Textil

Lineas Elegantes ASOLINEL
§ LIN L Dir. Calle Belice y Jamaica
on

eccwne.s
Control de Actividades del Personal N°
Fecha:
Producto Talla Actividad Cantidad

Observaciones:

Tabla 25: Control de actividades del personal
Fuente: Elaborado por la Autora
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X/
L X4

X/
L X4

CONCLUSIONES

Una vez realizado un analisis situacional de ASOLINEL, se determind que el
area administrativa presenta muchas debilidades, ya que mantenian una gestion
de manera empirica, a la vez no contaba con manuales y documentos guias que
permitieran realizar los procesos y actividades eficientemente, siendo un

obstaculo para que la asociacion pueda crecer en el mercado.

No poseen con un sistema administrativo eficiente y eficaz, que permita al
representante legal tomar las decisiones adecuadas, logrando el incumplimiento

de los objetivos establecidos.

La asociacion no se rige a una planificacion para realizar su produccion, de igual
forma no cuenta con procesos definidos sobre las actividades que deben
desempefiar los colaboradores de la misma, realizando la produccién al dia o

cuando tienen contratos.

Es de suma importancia que todos los colaboradores de la asociacion conozcan y
apliquen el contenido del manual de funciones y procedimientos, para su
correcto desenvolvimiento de sus actividades y a la vez lo realicen

eficientemente.
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RECOMENDACIONES

Al representante legal debe tomar en consideracion las diferentes herramientas
propuestas en el trabajo de investigacion, con el fin de mejorar su Gestion
Administrativa, con el objetivo principal de optimizar recursos y procesos en

cada una de las areas de la asociacion.

El gerente de la asociacion debe tomar en consideracion las funciones y
procedimientos plasmados en este documento en su aplicacion, mismo que le
seran de gran ayuda para el cumplimiento de metas y objetivos propuestos por la

misma.

Dar un seguimiento para fomentar una cultura de toma de decisiones por parte
del Representante Legal, ayudando a llevar un control adecuado de las

actividades que se desempefian en la asociacion.
Implementar esta propuesta misma que permitirdA a cada miembro de la

asociacion conozca en forma explicita y formal sus funciones, su lugar dentro

del organigrama y el nivel de autoridad del cargo.

121



BIBLIOGRAFIA

Almonte, K. (16 de 12 de 2011).Proceso de Kaizen y las 5S. Recuperado de
http://www.eoi.es/blogs/karlasugeilyalmonte/2011/12/16/kaizen-y-las-5s/
Armijo , M. (06 de 2011). Planificacion estrategica. Recuperado de
http://www.cepal.org/ilpes/publicaciones/xml/8/44008/SM_69 MA.pdf

Arias , F. (2004). El Proyecto de investigacion. Caracas: Episteme.

Bernal, C. A. (2007). Introduccion a la administracion de las organizaciones. México:
Pearson.

Chiavenato, 1. (2007). Introduccién a la teoria general de la administracion.7a.ed.
México: McGraw-Hill.

Chiavenato, I. (2009). Comportamiento organizacional. 2a.ed. México: McGraw-Hill.

Del Cid, A., Mendez, R., & Sandoval, F. (2011). Investigacion fundamentos y
metodologia. Naucalpan Juarez: Pearson Eduacion Mexico.

Guadalupe, J., & Barbara, Y. (09 de 09 de 2009). Clima y cultura organizacional:
Recuperado de http://www.bvs.sld.cu/revistas/aci/vol20_4 09/aci041009.htm

Hérnandez, J. (16 de 08 de 2012). Cultura y clima organizacional. Recuperado de
https://www.gestiopolis.com/cultura-y-clima-organizacional/

Jesis, M. (25 de 06 de 2011). Gestion de sistemas. Recuperado de
https://mdjesus.wordpress.com/2010/06/25/tipos-de-manuales-administrativos/

Levy, A. (2013). Sistemas de calidad y gestion. Recuperado de http://calidad-
gestion.com.ar/boletin/63_sistema_de_gestion.html

Macero, B. (20 de 02 de 2011). La organizacion como sistema. Recuperado de
http://laorganizacioncomosistemaunesr2010-2.blogspot.com

Marcano, A., & Reyes, M. (2006). Gestion académico-administrativa en la educacion
basica.Recuperado de
http://www.scielo.org.ve/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1315-
99842006000200005

Palacios, A. (14 de 12 de 2010). Las organizaciones como sistema: Recuperado de
http://grupo2organizacionesadministrativas.blogspot.com/2010/12/blog-
post_2137.html

Pérez, J. (2013). Control de gestion empresarial. 7a.ed. Madrid: Esic.

122



Rodriguez, J. (2002). Como elaborar y usar los manuales administrativos. Espafia:
Thomsom.
Rosero, C. (2011). Modelo de gestion administrativa. Recuperado de
https://www.academia.edu/6948825/Modelo_de_Gestion_Administrativa
Rosero, C. (s.f.). Modelo de gestion administrativa. Recuperado 2018 de
https://www.academia.edu/6948825/Modelo_de_Gestion_Administrativa
Selpa, A., & Espinoza, D. (s.f.). La gestion del capital de trabajo. Recuperado de
http://wwwe.elcriterio.com/revista/ajoica/contenidos_4/ambar_selpa_y daisy_esp
inosa.pdf

Vésquez, A. (2007). Fundamentos tedricos sobre gestion del talento humano.
Recuperado de http://repositorio.utc.edu.ec/bitstream/27000/1264/1/T-UTC-
1307.pdf

Véasquez, C. (23 de 10 de 2012). Estructura organizacional, tipos de organizacion y
organigramas.  Recuperado de  https://www.gestiopolis.com/estructura-
organizacional-tipos-organizacion-organigramas/

Vilcarromero, R. (2009). Gestion de la produccién. Recuperado de
http://www.eumed.net/libros-gratis/2013a/1321/gestion.html

123



ANEXOS

Anexo 1: Encuesta para los empleados de la Asociacion de Produccién Textil

Asolinel

ENCUESTA AL PERSONAL DE LA ASOCIACION DE PRODUCCION
TEXTIL ASOLINEL

Objetivo: Conocer las funciones que desempefia dentro de Asociacion Asolinel

Marque con una X segun corresponda su respuesta:

1. ¢Conoce usted la mision, visién, valores y principios de la asociacion que

trabaja?
Si () No ()
PO qUE: o e

2. ¢Conoce usted cuales son las funciones que debe desempefiar en su cargo

dentro de la empresa?

Si () No () A veces ()

3. ¢Le han sido entregadas por escrito las funciones a realizar en el desempefio de
su cargo?

Si () No ()

4. ¢Las actividades que usted ejerce, son realizadas previo una planificacién que

permita cumplir las metas y objetivos de la asociacion?

Si () No () A veces ()

5. ¢Considera usted que es necesario el control que realiza el supervisor, en

cuanto al cumplimiento de sus funciones?

Si () No ()
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10.

11.

12.

¢Como considera usted el ambiente laboral que existe dentro de la asociacién?
Excelente () Bueno () Regular () Malo ()

¢La asociacion al realizar su contratacion, valord su nivel de conocimiento y

experiencia?

Si () No ()

¢ Usted colabora con sus compafieros en la realizacion de su trabajo?

Si () No () A veces ()

¢Usted ha recibido capacitacion por parte de la asociacion para efectuar sus
actividades?

Si () No () A veces ()

¢La empresa al momento de su contratacion le detall6 las obligaciones,

responsabilidades y derechos que tiene en su trabajo?

Sienel contrato () Acuerdo verbal () Ninguna ()

¢Usted ha recibido algun tipo de incentivo por parte de la asociacion de

acuerdo al desempefio de su trabajo?

Si () No ()

¢ La asociacion provee todos los recursos necesarios para el correcto desempefio

de sus actividades?

Si () No () A veces ()

125



13.

14.

¢La asociacién le proporciona los equipos de proteccion necesarios para la

realizacion de su trabajo?

Si () No () A veces ()

¢Considera usted que sus opiniones son tomadas en cuenta para la toma de

decisiones por parte del Representante Legal?

Gracias por su gentil colaboracion
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Anexo 2: Cuestionario para el Representante Legal de la Asociacion de Produccion
Textil Asolinel
ENCUESTA AL REPRESENTANTE LEGAL DE LA ASOCIACION ASOLINEL

Objetivo: Conocer el funcionamiento de las Asociacion Asolinel

1. ¢Usted conoce, cual es la mision, vision, valores y principios de su
asociacion; las mismas se encuentran documentadas para el conocimiento
del personal y clientes?

2. ¢ Establece usted objetivos a corto y largo plazo, que estén relacionados al
logro del objetivo general de la asociacion?

3. ¢La asociacion cuenta con algun organigrama?

4. ¢En la asociacion existe una planificacion de las actividades a realizarse para
el cumplimiento de los objetivos que busca alcanzar?

5. ¢Mantiene un registro de control de bodega, inventarios, materia prima,
ingresos, egresos, ventas, entre otras variables?

6. ¢la asociacion cuenta con formatos para realizar controles existentes que
garanticen el manejo eficiente de las actividades?

7. ¢La asociacion de contar con un documento-guia de Gestiébn Administrativo
piensa que seria importante contar con alguno y este sea socializado para

gue todo el personal tenga conocimiento de sus funciones?

Gracias por su gentil colaboracion
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