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INTRODUCCION

La empresa efecto de estudio de investigacion presenta problemas de
organizacién y estructuracion y esto conlleva a la elaboracion de una Propuesta
para mejorar su sistema administrativo y los ayude a tener un correcto
funcionamiento de su empresa permitiendo economizar recursos, entregar al

cliente productos y servicio eficiente y adecuado

En el afio 2009 Poison S.A. inicia sus operaciones en la ciudad de Guayaquil,
se posiciona rapidamente en el mercado local con la venta de accesorios para
instalaciéon de Gas Licuado de Petroleo (GLP) dentro y fuera de la ciudad,
comienza vendiendo reguladores, valvulas, tuberia y accesorios de polietileno,
la compafia empieza a funcionar con 2 personas, el Sr. Diego Pdez como
representante legal y el Ing. Mec. José Ochoa como vendedor (ambos
accionistas de la empresa), y su contabilidad era subcontratada.

Solo cuentan con una oficina principal la cual se encarga de la distribucion de
sus productos a nivel nacional, sus principales clientes se encuentren en
Guayas, Manabi, El Oro, Pichincha, Azuay, Loja, Tungurahua, Chimborazo y
Cotopaxi, en la actualidad proveen directamente a través de sus empresas

instaladoras a las 5 mayores comercializadores de gas del pais

El 80% de los productos comercializados son importados directamente por
Poison S.A., siendo traidos desde Colombia, México, EEUU, Argentina y

Europa.

A pesar de tener un posicionamiento en el mercado POISON S.A. presenta
problemas en el éarea Administrativa por la falta de una estructura

organizacional la cual no ayuda a incrementar la calidad de su servicio, y



distribucion de trabajo del personal administrativo, debido a su problematica se

presenta la propuesta de un Sistema de Gestion Administrativa.

Para afrontar esta situacion y las necesidades de mejoramiento en las cuales
tienen que desenvolverse las organizaciones, se hace necesario reforzar el
sistema administrativo, basandose en la utilizacion de estrategias dirigidas a

conseguir el cumplimiento eficiente de los objetivos y metas organizacionales.

Las empresas deben tener un perfecto clima laboral para que sus
colaboradores se sientan motivados a la hora de cumplir con sus obligaciones,
es preciso que los jefes reconozcan la importancia de mantener una
organizacibn motivada. Se debe mantener una buena comunicacion entre
comparieros de trabajo y asi se sientan comprometidos para asegurar el éxito

de la empresa.



_ CAPITULO ]
DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1 TEMA
Propuesta de Sistema de Gestion Administrativo para la Compafiia Poison S.A.

1.2. Planteamiento del Problema
Un Sistema de Gestion Administrativa en la actualidad es de gran importancia

para todas las empresas, ya que les ayudaria a aplicar técnicas para tener un
desarrollo mas eficiente y eficaz, el resultado se vera reflejado en la
satisfaccion total y fidelidad de los clientes y asi se encuentren preparados a

los cambios y problemas de la actualidad.

Las organizaciones en el momento de ofrecer un servicio o producto deberian
aplicar un Sistema de Gestidon Administrativa debido a que les permite seguir
un ciclo basado en los principios administrativos y su efecto sera inmediato en

el éxito o fracaso de la organizacion.

La empresa efecto de estudio de investigacion lleva como razon social
POISON S.A, debido a los problemas de organizacion y comercializacion de la
compaiiia conlleva a la elaboracion de una Propuesta para mejorar su sistema
administrativo y los ayude a tener un correcto funcionamiento de su empresa
permitiendo economizar recursos, entregar al cliente productos y servicio

eficiente y adecuado

POISON S.A. presenta problemas en el area Administrativa por la falta de una
estructura organizacional la cual no ayuda a incrementar su productividad, la

calidad de su servicio, y distribucién de trabajo del personal administrativo,



debido a su problematica se presenta la propuesta de un Sistema de Gestion

Administrativa.

Esta empresa fue creada en Abril del 2005 en la ciudad de Guayaquil esta
ubicada en la Cdla. Samanes 1 Mz. 106 solar 15 local # 1- Av. Francisco Rizzo
y calle 2da esquina, es una empresa de caracter familiar, su actividad principal
es la importacién y ventas al por mayor y menor de accesorios para las
instalaciones de Gas Licuado de Petréleo (GLP) dentro y fuera de la ciudad,
ademas brindan servicio de instalacion y mantenimiento de redes de Gas a
Compainiia y condominios en este ultimo punto ellos trabajan bajo la supervision
de REPSOL GAS.

o Entre los accesorios que ofrecen a sus clientes estan:
o Valvulas

o Reguladores

o Acoples

o Polietileno

o Medidores

o Indicadores de nivel

o Vaporizadores

o Accesorios y tuberias de PE al PE

La empresa Poison S.A. como toda compafiia busca mejorar su sistema de
estructuracién organizacional para que les ayude a implementar una mejor
organizacion y distribucion de trabajo donde sus colaboradores se sientan

mejor y saquen un mayor provecho.

Una de las problematicas de la empresa es la falta de compromiso y
responsabilidad por parte del personal administrativo ya que estos no cumplen

a cabalidad con las tareas asignadas, es decir no toman en consideracion que
4



todos los trabajadores deben esforzarse para que la empresa sea mas rentable
y poder alcanzar los objetivos principales ya que de no ser asi los lleva a una
baja productividad y una mala calidad de servicio. El personal no se identifica
con la empresa y no se siente parte de esta, por ende no trabaja en equipo y

eso dificulta la calidad del servicio.

Otro punto con lo que no cuenta la empresa es la falta de publicidad y de una
buena estrategia de comercializacion del producto a consecuencia de esto no
es tan conocido en nuestro medio por el cual no logra las ventas esperadas y el

éxito deseado ocasionando una disminucién en las ventas.

Si la empresa no soluciona el problema de organizacién y comercializacion de
sus productos los llevaria a no tener suficientes recursos financieros para
sostener a su personal, no podria captar nueva cartera de clientes, y no se

podria mantener en el mercado y tenderia a desaparecer.

Para afrontar esta situacion y las necesidades de mejoramiento en las cuales
tienen que desenvolverse las organizaciones, se hace necesario reforzar el
sistema administrativo, basandose en la utilizacion de estrategias dirigidas a

conseguir el cumplimiento eficiente de los objetivos y metas organizacionales

Como la mayoria de las microempresa esta no cuenta con un plan estratégico
para el desempefio de sus actividades, a pesar de esto ellos trabajan muy duro
para poder expandirse y asi cumplir con las exigencias de los clientes, para
dar solucion a la probleméaticas que actualmente presenta la empresa, se
realiza este trabajo de investigacion con el fin de conocer como se llevan a
cabo las actividades e identificar las posibles causas de los problemas que

presenta.



Se cree que con la falta de organizacion y de un sistema de comercializacion

conlleva a la necesidad de disefiar una estrategia que los ayude a tener una

mejor vision de a donde desean llevar a su empresa y poderse expandir.

1.2.1. Formulacion del Problema

¢,Como incide la falta de Direccionamiento Estratégico en la Gestidn

Administrativa de la empresa POISON SA. en la calidad de su servicio?

Incide en los siguientes aspectos:

Carencia de una estructura organizacional la cual no ayuda a incrementar
su productividad, la calidad de su servicio, y distribucion de trabajo del

personal administrativo.

Organizacion y distribucion de trabajo no definida, por lo que sus
colaboradores no estan plenamente satisfecho, lo que repercute en su

rendimiento..

Falta de compromiso y responsabilidad por parte del personal
administrativo ya que estos no cumplen a cabalidad con las tareas

asignadas.

El personal no se identifica con la empresa y no se siente parte de esta,

por ende no trabaja en equipo y eso dificulta la calidad del servicio.

1.2.2 Sistematizacion del Problema

¢, Qué estructura metodoldgica sera la mas indicada para llevar a cabo este

plan?

¢, Como se puede llegar a una mejor organizacion y distribucion de trabajo?

¢, Como influye externa e internamente esta situacion en la empresa?

¢, Como afecta a la empresa la falta de personal?



1.3 Objetivos de la Investigacion

1.3.1 Objetivo general

Desarrollar una propuesta estratégica mediante un analisis de gestion
administrativa practicado en la Empresa POISON S.A con la finalidad de hacer

eficiente el trabajo de los colaboradores.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar si la estructura organizacional actual se adapta a las

condiciones del negocio.

e Descubrir las posibles fallas o irregularidades presentes en la

Administracion mediante técnicas de recoleccion de datos.

e Analizar los diferentes factores que causan la desmotivacion laboral en el

personal.

e Presentar soluciones que optimicen y logren mejoras en el Sistema

Administrativo

1.4. Justificacion del proyecto de Investigacién
Una empresa familiar en el momento de constituirla se crean con una

estructura informal que al momento que van creciendo se les va presentando
ciertas dificultades, es digno de ser investigado pues la empresa estara en la
capacidad de resolver un problema real que afecta para su crecimiento, la
solucion generara un beneficio para la misma pues la implementacion de
estrategias en ella ayudaria a mejorar e incrementar su productividad y por
ende a optimizar sus recursos y solucionar la problematica que en la realidad

concreta de su actividad empresarial.



La empresa con la implementacién de estrategias permite marcar el camino
para llegar a un lugar concreto y lograr alcanzar los objetivos que la empresa
se ha trazado obteniendo credibilidad, abarcando mercados, mejorando sus

ventas y por supuesto alcanzando un alto nivel de competitividad.

Una empresa exitosa debe actualizarse constantemente e innovar sus sistemas
adecuando a las circunstancias del mercado, para que funcione debe estar
bien estructurado, con el fin de que el personal sepa cuales son sus funciones
y pueda desenvolverse, ademas debe establecer prioridades en sus decisiones
y valore sus recursos disponibles, analice las oportunidades y amenazas que

se le presentan.

La realizacién de este trabajo consiste en brindarle a la empresa Poison S.A.*
los conocimientos tanto tedricos como practicos sobre lo relacionado con la
organizacién y estructuracién que permitan el desarrollo y mejoras continuas a
las mismas, formular propuesta que sirvan para el mejoramiento en sus
diferentes areas, basado en el manejo eficiente y adecuado de los recursos
econdémicos y humano, que impulsen el compromiso por parte de los
trabajadores con la organizacion. Logrando asi que se cumplan las metas y

objetivos.

Se justifica la realizacion de este proyecto ya que es un requisito previo para la
obtencién del Titulo de Ingeniero Comercial ademas ayudara a tener en cuenta
como se estructura una empresa y como debe estar organizada ya que como
administradores ayudaria en un futuro poder crear una empresa y minimizar las

falencias.

1 . . . ™
Al ser una empresa familiar el presente proyecto intenta que las demds empresas familiares puedan

replicar este tipo de propuestas para mejorar su situacion administrativa.



1.5. Alcance del Proyecto de Investigacion
1.5.1 Delimitacion del Problema

El presente estudio se va a realizar en la ciudad de Guayaquil en la Empresa

Poison S.A ubicada en la Cdla. Samanes 1 Mz. 106 solar 15 local # 1- Av.

Francisco Rizzo y calle 2da esquina, se pretende mejorar los procesos de la
empresa dedicada a la venta de accesorios para instalaciones de GLP en el
cual se logre desarrollar de forma eficiente y eficaz, se basard en datos

proporcionados por la empresa en los dos ultimos afios, ya que estan en la

necesidad de mejorar su sistema de organizacion y estructuraciéon para
incrementar su nivel economico.

Figura 1: Ubicacion Geogréfica de la empresa
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1.5.2 Limitacion del Problema de Investigacion

Una de las limitaciones que se darian es el tiempo con el que se cuenta para

realizar la investigacion que es de 7 meses.

10



CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la Investigacion
Las personas toman en cuenta el servicio y el producto que reciben de una

empresa y asi analizan la forma que fueron atendidos por eso es muy
importante el contar con un adecuado Sistema de Gestion Administrativo, para

lograr la satisfaccion del cliente y mantener su fidelidad.

Algunas organizaciones se preocupan en resolver los inadecuados Sistemas
que al ser parte fundamental del desarrollo de las mismas, reflejan los
resultados en los clientes, y asi logran un mayor y mejor posicionamiento en el

mercado y no son susceptibles para la competencia.

La satisfaccion de los clientes es un pilar fundamental para el desarrollo social
y econdémico de la organizacién, es importante también que se implementen

nuevos mecanismos con el fin de cumplir los objetivos propuestos.

La misién y visidn tienen como principal actor al cliente, sociedad, empresa y
accionistas, los cuales ayudaran al crecimiento econdémico y social de la
institucion, aplicando nuevos sistemas adaptandose a los cambios necesarios

para un buen funcionamiento.

2.1.1 Estado de Conocimiento o del arte

Mintzberg Henry (2006). Disefio de Organizaciones eficientes. Establece
mecanismos coordinadores para las organizaciones en su trabajo. El autor se
basa en 5 mecanismos: ElI ajuste mutuo, La supervisibn directa,
Estandarizacion de procesos de trabajo, Estandarizacion de producciones de
trabajo y Estandarizacion de destreza de trabajadores para que una empresa

sea mas eficiente.
11



Sampieri Hernandez Roberto (2010). Metodologia de la Investigacion.
Establece procesos de investigacion para facilitar el estudio y la realizacion de
trabajos. El autor se basa en diferentes aspectos de la metodologia para
aclarar y cumplir propésitos como producir conocimiento y teorias y resolver

problemas de una manera organizada.

Anzola Sérvulo (2002). Administracion de Pequefias empresas. Se enfoca a la
Gestion Administrativa como una herramienta basica del pequefio empresario,
permitiendo a éste conocer el medio ambiente pequefia empresa, asi como las
funciones basicas de planeacion, organizacion, direccion y control, enfocados
directamente a comprender la aplicacion practica de esta herramienta. El autor
se basa en proyectos que se desarrollen en hacer més eficiente a los pequefios

empresarios en un mejor manejo de sus empresas.

Stoner James, Freeman R. Edward, Gilber Daniel Jr. (1996). Administracion de
Empresas. Se basa en preparar a los gerentes del mafiana presentandoles hoy
los problemas que se enfrentaran, en la cual se habla del ejercicio de la
administracion donde se analizan con profundidad temas actuales que sirven
de marco para el centro de trabajo, conciencia del ambiente y ambientalismo,
ética y responsabilidad social, globalizacion, espiritu emprendedor, cultura y
calidad. El autor describe lo importante que es el trabajo de gerencia, que
hacen los trabajadores para realizar sus actividades en sus organizaciones de
tal manera que puedan alcanzar las metas de dichas organizaciones como las

personales.

Atehortia Hurtado Federico. (2005). Gestion y auditoria de la calidad para
organizaciones. Recopila temas para que las instituciones conozcan e
implementen un buen Sistema de Gestion con lineamientos nacionales. El
autor ensefa al personal en general a como implementar un sistema que les

permita tomar decisiones y cumplir con los objetivos.
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Libro Digital de Szlaifstein, Gabirel (2009). Hipétesis y teoria de la organizacion
Por medio de la organizaciéon los individuos hallaran estimulo en su trabajo,
para formarse, para desarrollarse y ser mucho méas duefios de si mismo de lo
que les era posible con los sistemas burocraticos tradicionales. El autor basa el
éxito de las organizaciones deben de enfocar su esfuerzo en los clientes esto
les ayudara a sobrevivir en el futuro y lograr la innovaciéon y la creatividad que

demandan los cambios que cada vez son mas acelerados.

Stephen P. Robbins (2004). Comportamiento Organizacional. Del estudio en el
gue se investiga el impacto que individuos, grupos y estructuras tiene en la
conducta dentro de las organizaciones, con la finalidad de aplicar estos
conocimientos a la mejora de la eficacia de tales organizaciones. Ayuda a
comprender a los estudiantes el comportamiento de las organizaciones sobre 3

niveles de analisis: el individual, el grupal y el sistema organizacional.

En la tesis de Figueroa Parra Vanessa (2010). Disefio y Propuesta de un
Sistema de Gestion Administrativa para la Empresa Leofiguer S.A. agencia
productora de servicio. Busca un sistema de administracion que permita medir
la rentabilidad del negocio y productividad del personal establecidos bajo
parametros adquiridos por un personal capacitado. Esto permitird explotar las
habilidades y destrezas del personal que motivado y comprometido dirigiran
sus esfuerzos para la obtencion de resultados puntuales y efectivos. Los
autores tienen como propésito de ofrecer al empleado un desarrollo de carrera,
en la cual le permitird acrecentar sus conocimientos técnicos en el ambito de
seguros y crecer a nivel profesional, por medio de incentivos que conforme al
desarrollo integral del empleado. Esto sera una herramienta de gran utilidad
puesto con la base de un personal capacitado se podran aplicar a futuros

nuevos esquemas de mejoramiento operacional que giren en torno al negocio.

13



Moreno Farias, José Ignacio, Nufiez Morales Arismer Rosa (2009). Soluciones
Gerenciales a partir de un Andlisis de Gestion Administrativa. Canalizar las
desviaciones que se estan presentando en la Fundacién Regional para la
Vivienda (FUNREVI) para poderle brindar soluciones organizacionales y
orientar al personal que labora en ella, en las diferentes areas. A pesar de que
la compafiia cuenta con una estructura organizacional esta no se ajusta a la
realidad, los puestos gerenciales se los nombra por recomendaciones directa
mas no por desempefio por lo que ignoran las politicas y patrones de la
fundacién y no hay un entrenamiento a medida, no cuentan con manual de

normas y procedimientos.

Torres Castillo Danilo, Guerra Pozo Ana Gabriela (2009). Disefio y Propuesta
de un modelo de Gestibn Administrativa para el Centro de Atencién
Ambulatoria del IESS en Chimbacalle. Se trata de fortalecer la administracion
del centro de Atencion ambulatoria ya que no cuenta con objetivos politicas y
estrategias para brindar un mejor servicio. El centro no tiene definidas politicas,
principios y valores asi como estrategias que sirvan como instrumento de

gestidn para fortalecer su operacion y funcionamiento.

La Tesis doctoral de la Lic. Pifia Beatriz (2002). Procesos de Gestidn
Administrativa en la Prestacién de Servicios. Se trata de que la empresa
Sercompreca establezca objetivos bien definidos con las politicas, planes y
procedimientos ya que su poca aplicacibn estd presentando pérdidas de
servicios prestados. Se debe evaluar con mayor eficiencia la gestiéon de la
empresa para desarrollar indicadores destinados a tener un mejor referente

gue permita valorar la productividad de la misma.

Lic. Castro Yehinmy (2007). Diagnostico de la Gestion Administrativa de la
Empresa NYC Distribuciones C.A. ubicada en la zona industrial 1ll de
Barquisimeto Estado Lara. Se buscara identificar las condiciones que se
encuentran actualmente los sistemas de control interno como base principal en

la aplicacion de un andlisis de gestion administrativa. La gestion administrativa
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implica el analisis de los elementos de la administracion como lo son: el
planeamiento, organizacion, direccion y control, también incorporaron los

costos y el mercado para describir la situacion existente de la empresa.

Lic. Altamirano Ramirez Hugo Vicente, Lic. Cascante Gonzalez Deisy
Mercedes.(2006). La Gestidon Administrativa para mejorar la atencidén afectiva o
emocional en los albergues del Canton Penipe, Provincia de Chimborazo,
durante el proceso eruptivo del volcan Tungurahua en el afio 2006. Tiene como
propésito fundamental la elaboracion de un Manual de Gestion Administrativa
con el cual se tiene el pleno convencimiento de mejorar la atencion al evacuado

especialmente en el aspecto afectivo — emocional.

La revista consultada de Cruz Reyes Maria Angélica, Coria Paez Ana Lilia,
Fomperosa Judith. (2007). La mejora continua de una estrategia Administrativa
que logre competitividad. Las estrategias pueden visualizarse desde diferentes
aristas, puede ser una perspectiva financiera, gerencia, industrial o
administrativa. La mejora continua tiene como fin de resaltar y lograr los

objetivos empresariales.

En conclusion de los libros revisados se establecen mecanismos para que las
organizaciones implementen técnicas, procesos y conozcan mejor el ambiente
laboral y de esa manera puedan planificar, organizar, direccionar y controlar

para mejorar la eficacia de las organizaciones.

De igual forma en las tesis revisadas podemos indicar que la Gestion
Administrativa es elemento importante en toda organizacion porque ayuda a la
implementacion de politicas, principios, estrategias, nos indica que esa
necesario que una compafia cuente con una estructura organizacional, con un
manual de normas y procedimientos y que se los haga cumplir para fortalecer

la operacion y funcionamiento de las organizaciones.
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2.1.2 Antecedentes de la empresa

POISON S.A. inicia sus operaciones en Abril del 2005 en la ciudad de
Guayaquil dedicada exclusivamente a la importacion y venta al por mayor y
menor de accesorios para las instalaciones de Gas Licuado de Petréleo (GLP)
dentro y fuera de la ciudad, esta ubicada en la Cdla. Samanes 1 Mz. 106 solar

15 local # 1- Av. Francisco Rizzo y calle 2da esquina.

Adicional a su actividad econémica prestan servicio de instalacion y
mantenimiento de redes de Gas a Compafiia, condominios, residencias,
Centros comerciales, entre otros, en este Ultimo punto ellos trabajan bajo la
supervision de REPSOL GAS los cuales se encargan de certificar los trabajos

realizados.

Sus principales clientes se encuentran en las ciudades de Quito, Cuenca,
Riobamba, Latacunga, Ambato y Guayaquil, sus clientes potenciales son
empresas instaladoras entre ellas podemos mencionar a DOLDER S.A. y
VANON S.A comercializadoras e industrias. Entre sus principales competidores
se encuentra la compafia HIDROGAS, CENTRALGAS y Almacenes JACOME.

Los accesorios mas comercializados son las tuberias y medidores, las
importaciones las realizan de Colombia, Argentina y Estados Unidos, entre sus

principales marcas estan Rotarex, Elster, Tecnopipe y Pietro Fiorentini

2.2. Marco Teorico

2.2.1 Gestion Administrativa

Es un conjunto de acciones mediante las cuales los directivos desarrollan sus
actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo:

planear, organizar, dirigir coordinar y controlar.
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La gestion administrativa es importante para las operaciones en una
organizacion, enfrentan limitaciones cuando existen errores administrativos,
para iniciar una organizacion mas eficiente la gestiéon administrativa no sélo ha
creado una estable plataforma administrativa, sino que también trabaja en
coordinacion regular con los departamentos para asegurar que las diversas
actividades de coordinacion caminen sin problemas, se trabaja para

implementar las metas de una organizacion

2.2.2 Aspectos Generales de Analisis de Gestion Administrativo

2.2.2.1 Analisis de Gestién Administrativo

El Andlisis de Gestion Administrativa es el estudio de la estructura
administrativa para evaluar el grado de eficiencia y eficacia con las que se
estan cumpliendo las diferentes funciones de la Ciencias Administrativa, las
organizaciones estan integradas por diferentes areas y se puede practicar por
separado un analisis de gestion administrativa a cada una de las areas cuando

las circunstancias no ameritan hacerlo de manera integral.

Este andlisis es fundamental aplicarlo en organizaciones ya que puede
proporcionar informacion valiosa para la toma de decisiones, ayudando a
detectar las fallas en las actividades generales y corregir las desviaciones que

se estan presentando.

2.2.2.2 Objetivo del Andlisis de Gestion Administrativo

De acuerdo con lo descrito por Ruiz Roa José en (1995), define que entre sus

objetivos podemos encontramos los siguientes:” pp 73-74.

e Determinar debilidades de los métodos o procedimientos administrativos

> Ruiz Roa José (1995), Fundamentos para el analisis de gestion administrativa, editorial Panapo,
Caracas- Venezuela, pag. 73-74
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e Evaluar la adecuada efectividad de los controles internos

e Determinar el grado de utilidad de la informacion que los ejecutivos

entregan a la Alta administracion
e Detectar las areas criticas y detectar las medidas para superar la crisis

e Prestar asistencia a toda la Administracion en la realizacién efectiva de

sus funciones.

e Detectar las desviaciones en la Administracion de la empresa revelando

las causas y efectos que inciden en la toma de decisiones.

2.2.2.3 Importancia del Analisis de Gestion Administrativo

Conocida también como Auditoria Administrativa, es un medio para reorientar
continuamente los esfuerzos de la empresa hacia planes y objetivos en
constantes cambios. Facilita al descubrimiento de las deficiencias o

irregularidades en las areas de la organizacion que han sido examinadas.

Con el avance de la tecnologia es necesario evaluar la informacion que se
obtiene para la planeacion, la organizacion, la toma de decisiones, el control y
demas funciones administrativas de alto nivel. Cualquier tipo de organizacion,
sea publica o privada, grande, mediana o pequefia tiene la necesidad de
examinar su situacion, para saber si los sistemas bajo los cuales trabaja son

los 6ptimos de acuerdo a su realidad.

Se puede conocer los problemas que dificultan el desarrollo operativo y
obstaculizan el crecimiento de la empresa, encontrar sus causas y proponer

soluciones adecuadas e implantarlas.

Ademas este analisis y evaluacion de factores tantos internos como externos
debe hacerse de manera sistematica e integral, abarcando la totalidad de la

empresa si se quiere realmente mejorar la organizacion.
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La gestion administrativa sirve para comprobar la capacidad de la
administracion en todos los niveles. Determina los puntos donde hay peligro y
resalta las oportunidades de mejorar, eliminar desperdicios y pérdidas de
tiempo innecesarias, también evalla la eficacia de los controles, observa en

todos los niveles la direccion de las politicas y objetivos.

2.2.2.4 Caracteristicas que debe llevar un Analisis de Gestion

Administrativo

Entre sus principales caracteristicas podemos mencionar:

Oportunidad. Se debe emitir informes oportunos para que no pierda validez y
sea resuelto de forma inmediata por la administracion, los informe se deben ir
entregando durante el avance del trabajo para que se vaya evaluando el

progreso y tomando decisiones sobre la marcha del mismo.

Concisién. El informe debe ser conciso no tener exceso de informacion que

dificulte su entendimiento, debe ser breve y amplio.

Simple y Claro. Debe ser claro y simple para que no haya malas
interpretaciones y lo convierta en algo inutil, no debe tener exceso de detalles

ni lenguaje demasiado técnico para que el lector lo pueda entender.

Exacto. Es esencial que sea exacto ya que su informacion es confiable y
creible, debe estar sustentado con evidencias y ser demostrable para que
tenga validez ya que de no ser asi podria haber sanciones para el profesional

gue lo presento.

Constructivo. Se debe seguir la misma forma de redaccion a lo largo de todo

el informe, el encabezamiento de las observaciones debe ser llamativo y que

19



conduzca a la toma de decisiones oportunas para la accion, por parte de la alta

administracion de la empresa.

Util. El informe sera util en la medida que contenga informacion relacionada
con el convenio celebrado, de manera tal, que la empresa pueda conocer su
situacion y tomar decisiones en funcion de las conclusiones 'y

recomendaciones.

Integral. Debe contener todos los elementos que lo integran, desde la
introduccién hasta las recomendaciones, en este sentido se poseerd una

informacion completa en un solo instrumento.

2.2.2.5 Ventajas y desventajas del Analisis de Gestién Administrativo
Ventajas

e Investigar la estructura de la empresa, averiguando los diferentes

cambios de importancia que se deben ejecutar.

e Se pueden establecer las diferentes falencias en los métodos vy

procedimientos administrativos
e Permite establecer la confianza de los controles internos.
¢ Realiza observaciones y propone recomendaciones.

e Presta ayuda en las areas administrativas con la realizacion de

funciones.

e Proporciona un esquema para la buena utilizacion de los recursos

disponibles en la organizacion.

Desventaja

e Debido al costo que incurre la implementacion de este sistema no todas

las empresas pueden realizar esta inversion.
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e El tiempo también es una causa por la que las empresas no lo

implementan.

¢ No existe un sistema que nos permita medir la eficiencia y eficacia con el

cual estan cumpliendo las funciones administrativas.

2.2.3 Organizacién

Segun Chiavenato Idalberto, (2009) en su libro Comportamiento Organizacional
“Son instrumentos sociales que permiten a muchas personas combinar sus
esfuerzos y lograr juntos objetivos que serian inalcanzables en forma individual.
Forman un sistema cooperativo racional, es decir, las personas deciden
apoyarse mutuamente para alcanzar metas comunes. Esta légica permite
conjugar e interpretar esfuerzos individuales y grupales para producir

resultados mas amplios.” pp. 24.

Para poder trabajar en forma eficiente los colaboradores deben conocer en
forma clara sus tareas y el disefio organizacional. Las personas al ingresar a
una organizacion lo hacer por distintas razones personales o profesionales
pero se adaptan a la organizacién, a su cultura que son importante para apoyar
la efectividad los equipos. Las experiencias en las mismas pueden ser buenas
0 malas, pueden cefiirse a nuestras necesidades o provocarnos frustracion sin
embargo es necesario para mantener cierta calidad de vida y alcanzar el éxito

personal.

Las organizaciones influyen en la sociedad como en la vida de las personas ya
gue son la palanca del desarrollo economico y social en el pais y como todos
estamos en contacto con las organizaciones y somos miembros de ellas nos

vemos afectados siendo clientes, pacientes, consumidores y ciudadanos.
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2.2.4 Estructura Organizacional

Las organizaciones para un correcto funcionamiento indistintamente de su
naturaleza necesitan de una estructura organizacional que no es mas que un
flujograma con la division ordenada de las &reas departamentales y permite la
asignacion de responsabilidades dependiendo el grado y area de influencia de

la delegacion de autoridad.

zl

De acuerdo a Franklin Enrique Benjamin, (2009), “Organizaciéon de Empresas’
indica que: “Pese a que es un instrumento altamente utilizado, ya que todas las
organizaciones cuentan por lo menos con un organigrama general, es
sorprendente percibir la gran diferencia de criterios y enfoques considerados en
su preparacion. Ello pone en manifiesto la importancia de contar con una base
de informacién homogénea, que permita dar unidad y cohesién a este tipo de

recursos”. Pp.124

2.2.5 Tipos de Estructura Organizacional

Se clasifican en cuatro criterios:

Por su naturaleza

¢ Microadministrativos.- pertenece a una organizaciébn Unica, y la

menciona en forma universal o indica una sola area que la conforman.

e Mesoadministrativos.- se considera una 0 varias organizaciones pero

deben pertenecer a la misma area.

Por su &mbito

e Generales.- define a una organizacion hasta un nivel jerarquico

determinado

e Especificos.- lo define en forma particular en un area de la organizacion.
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Por su Contenido

e Integrales.- las representa en forma grafica a las areas administrativas

de una organizacion, relacionandolas con la jerarquia o dependencias.

e Funcionales.- presenta la organizacion de forma general, indicando las

principales funciones asignadas.

e De Puestos, plazas y unidades.- indican las necesidades de Puestos y el

namero de plazas que existen.

Por su Presentacién

e Verticales.- son ramificaciones de arriba hacia abajo empezando por el
titular de la empresa desglosando los diferentes niveles jerarquicos en

forma escalonada.

e Horizontales.- se despliegan de izquierda a derecha y el titular va al
extremo izquierdo, y los niveles jerarquicos se ordenan en forma de

columna.

e Mixtos.- son combinaciones verticales y horizontales para ampliar la

graficacion. Se usan en organizaciones de gran numero de unidades.

¢ De bloque.- son variantes de los verticales y se integran a un mayor

namero de unidades en espacios mas reducidos.

2.2.6 Clima Organizacional

El conocimiento del clima organizacional proporciona informacién acerca de las
percepciones que determina los comportamientos de los integrantes de la
organizacion y permite cambios planificados. Es una tarea muy compleja, por lo
que lleva mucho tiempo tratar de comprender todos los factores que lo
determinan, es necesario especificar las variables de mayor interés las cuales

se relacionan con la estructura y los procesos organizacionales.
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Se entiende como clima organizacional a los diversos factores que provocan
una percepcion positiva 0 negativa en sus integrantes y en los destinatarios de
su labor, estas percepciones se traducen en actitudes positivas en el caso de
ser favorables como logro, afiliacion, poder, productividad, baja rotacion,
satisfaccion y adaptacion, y si es negativa habra poco compromiso hacia los

objetivos de la organizacion.

Se debe destacar que el clima organizacional esta ligado con la motivacion de
los miembros, si la motivacion es elevada proporciona relaciones de
satisfaccion, animacion, interés y colaboracion y si es baja es todo lo contrario

y en algunos casos puede transformarse en agresividad e insubordinacion.

2.2.7 Cultura Organizacional

Es el conjunto de valores y normas informales que no estan escritas y que
respaldan los comportamientos y configuran el ambiente o clima mental en el
que se desarrolla la convivencia del grupo. Tiene dos funciones la integracion y

la adaptacion.

Segun Chiavenato Idalberto, (2009), “Comportamiento Organizacional” define
que “La cultura organizacional no es algo palpable. Solo puede observarse en
razén de sus efectos y consecuencias. En este sentido, es parecida a un
iceberg. En la parte superior, estan los aspectos visibles y superficiales de la
organizaciéon. Casi siempre son elementos fisicos y concretos como el tipo de
edificio, los colores utilizados, los espacios, las disposiciones de las oficinas,
los métodos y procedimientos de trabajo, las tecnologias utilizadas, los titulos y
las descripciones de los puestos y las politicas de administracién personal. Y
en la sumergida estan los aspectos invisibles y profundos, los cuales son mas
dificles de observar o percibir. En esta parte se encuentran las

manifestaciones psicoldgicas y sociolégicas de la cultura” Pp. 123
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La funcidon de integracion se refiere a la afinidad interna a la aparicion del
sentimiento de nosotros hacia los otros. La funcion de adaptacion es la
adecuada y eficiente vinculacion entre las organizaciones y el medio externo

factor importante para la consolidacion del grupo.

Para conocer una organizacion es necesario conocer su cultura. Toda
organizacion crea y recrea su propia cultura, la que a su vez se asienta en los
valores predominantes de su entorno y que también los modifica segun su

propio campo de accion.

Para conocer la cultura de una organizacion es necesario analizar los niveles
gue muestran los estratos de la cultura organizacional como lo indica la figura #

2

Figura 2: Estratos de la cultura organizacional

Estrato 4:

/ Artefactos Supuestos basicos Y
/ Creenclas Yo
[ + Tecnologia | | | Creencias inconscientes |\ \ \
|+ Prediose | + Tareas [ + Loguelas { = Percepciones y sentimientos 11yl
| instalaciones | » Procesos personas dicen | + Concepcidn de la naturaleza ‘ | | |
| = Productosy | detrabajo | 0hacen | humana (]
\  servicios \ * Reglasy (/]

| \\ reglamentos

~ —

cotidianamente b Supuestos predominantes ,f' /
Filosofias, Iy
estrategias y 4

objetivos

Fuente: Chiavenato Idalberto, (2009), “Comportamiento Organizacional” segunda edicién. Pp.126

25



2.2.8 Disefio Organizacional

El disefio de la organizacion es muy complicado por la existencia de diferentes
areas y puestos de trabajo, exige mucha coordinacion e integracion entre las
unidades ya que se encuentran vinculadas por el conjunto de funciones,
relaciones y responzabilidades que no siempre se encuentran claramente

establecidas.

Chiavenato Idalberto, (2009), “Comportamiento Organizacional” establece que
“El Disefio organizacional es el proceso de construir y adaptar continuamente la
estructura de la organizacién para que alcance sus obijetivos y estrategias”. Pp
92.

Figura 3 Dimensiones basicas del disefio organizacional

Formalizacién
Medida en que la
organizacion tiene
reglas, reglamentos y
procedimientos oficiales.

Centralizacion
Medida en que las decisiones

estan centralizadas y se toman
en la copula de la empresa.

hal
Jerarquia de autoridad [Jilnensililmj-ﬂ Amplitud del control
La cadena de mando que basicas Numero de personas que
define los niveles jerarquic05+ del disefio ™ cada administrador puede
de la administracion organizacional dirigir con eficiencia
(especializacion vertical). y eficacia.
Especializacion Departamentalizacion

Numero de actividades del
trabajo que son agrupadas y
coordinadas.

Medida en que las
actividades se pueden dividir
en tareas separadas.

Fuente: Chiavenato Idalberto, (2009), “Comportamiento Organizacional” sequnda edicién. Pp 100
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2.2.9 Direccionamiento Estratégico

Se basa en la formulacién de objetivos y proposito de una organizacion que
van detalladas en un documento donde se establecen los objetivos limitados

para un plazo aproximado de cinco a diez afios.

El direccionamiento sirve de guia a la realizacion de los planes en cada area de
una empresa y a su vez tiene un alcance mucho mayor porque llegan a detallar
la proyeccion para desempefiar con responsabilidad, las limitaciones a su
campo especializado de accion e implican decidir por anticipado lo que se va a

hacer.

La imagen que se desea proyectar mediante el direccionamiento incluye definir
objetivos en diferentes escalas cuyo alcance va desde lo universal hasta lo

particular de la siguiente forma:

o La Vision se crea para un futuro en términos de productos, beneficios y
finalidades y que se espera que perduren. Se expresa a donde se quiere que la
empresa este en un futuro para los clientes, accionistas, trabajadores y
sociedad en general.

o La Mision incluye un nivel de objetivos y finalidades que no deben ser
confundidos con la vision, esta debe expresar como institucionalmente se
compromete con sus bienes y servicios de calidad en el momento de la entrega
a sus clientes. Debe ser de forma clara para que el cliente y el personal de la
empresa lo entiendan y comprendan de los beneficios y caracteristicas de los

productos que intercambian en el mercado.

2.2.10 Ejecucion

Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de
planeacion y organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que

inicien y continden las acciones requeridas para que los miembros del grupo

27



ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes utilizadas por el gerente para
poner el grupo en accién esté dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar
a los miembros a mejorarse lo mismo que su trabajo mediante su propia

creatividad y la compensacion a esto se le llama ejecucion

2.2.11 Control

Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o vigilar lo que
sé esta haciendo para asegurar que el trabajo de otros esta progresando en
forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado. Pueden presentarse
discrepancias, malas interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de
ser comunicados con rapidez al gerente para que se emprenda una accién

correctiva.

2.2.12 Manual de Procedimientos

Son indispensables ya que son de gran ayuda en las organizaciones para que
se cumpla a cabalidad los procedimientos y se desempafie las funciones y

responsabilidades en conjunto.

Segun Franklin Enriqgue Benjamin, (2009), “Organizacién de Empresas” indica

gue “Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemética tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad,
etc.) como instrucciones y lineamientos necesarios para que desempeiie mejor

sus tareas”. pp.244.

Se muestra con claridad los diferentes niveles jerarquicos y sus
responsabilidades, se evita la repeticibn de instrucciones, facilita el

reclutamiento y seleccion de personal.
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2.3 Marco Conceptual
Cartera de Clientes.- Se denomina cartera a clientes al conjunto de clientes

qgue los vendedores de una empresa tienen dentro de un area de venta y con
los que interesa mantener un contacto. Los clientes pueden ser activos
(clientes actuales) o potenciales (interesados en comprar). La clientela se
entiende que forma parte de los bienes inmateriales de la empresa, que se

conocen como “fondo de comercio™.

Coordinacion. Consiste en integrar actividades de areas independientes para
conseguir metas en la organizacién con eficacia. Sin coordinacion el personal

dentro de una empresa perderia los papeles de la organizacion.

Comunicacion. Es la forma mediante la cual dos personas se ponen en
contacto intercambiando ideas, el que trasmite el mensaje es el emisor y el que

recibe es el receptor.

Manual. Es un documento basico que describe el Sistema de Gestion que se

aplica en la empresa.

Motivacién. Son estimulos que mueven a las personas para realizar
determinadas acciones y persistir para su culminacion, esta relacionada con la

voluntad y el interés.

Distribucion. Es el conjunto de actividades, que se realiza desde que el
producto ha sido elaborado por el fabricante hasta que ha sido comprado por
el consumidor final y que tiene por objeto precisamente hacer llegar el producto
hasta el consumidor. Es responsable de que aumente el valor tiempo y el valor

lugar a un bien.

Son los beneficios que produce una empresa como la eficiencia, prestigio, experiencia, etc. Es la

capacidad de las empresas para lograr beneficios superiores a la rentabilidad normal del mercado.
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Eficiencia. Se obtiene al utilizar los medios disponibles para lograr los
objetivos propuestos. Alcanzar las metas en el menor tiempo posible y con el

minimo uso de los recursos.

Eficacia. Es realizar las actividades correctas y necesarias que permitan

alcanzar los objetivos y metas deseados.

Estrategia. Conjunto de acciones planificadas anticipadamente cuyo objetivo
es alinear los recursos y potencialidades de una empresa para el éxito de sus

metas y objetivos de expansion y crecimiento empresarial.

Jerarquia. Que esta en funcion del cargo dentro de la cadena de mando que
va de forma descendente desde los puestos mas altos hasta los empleados o

subordinados dentro de la organizacion.

Gestion Administrativa. Conjunto de actividades de direccion y administracion
de una empresa; capacidad de la institucion para definir, alcanzar y evaluar sus

propasitos con el adecuado uso de los recursos.

Mercado. Es donde los compradores potenciales tienen capacidad y voluntad

para comprar bienes y servicios si asi lo desean.

Normas. Son reglas que se imponen y deben ser respetadas, permiten ajustar

ciertas conductas o actividades en una organizacion.

Organizacion. Es un sistema disefiado para coordinar, disponer y ordenar los
recursos disponibles y las actividades necesarias para lograr los fines

propuestos.
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Procedimiento. Documento que describe las actividades que se especifican en
el Sistema de gestion, diciendo que hay que hacer, quien es el responsable de
hacerlo y que registro hay que guardar para evidenciar lo realizado.

Planificar.- Proceso disefiado para cumplir objetivos determinados a largo

plazo se basa en un plan o I6gica, no en corazonada.
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2.4 Operacionalizacion de la variable

VARIABLES CONCEPTOS METODOLOGIA | INDICADORES INSTRUMENTOS INDICES
NOMINAL OPERACIONAL TECNICAS
INDEPENDIENTES: o Lo que se va
Es el desconocimiento de .y .
) Se estudiara la . Conocimiento de alcanzar es que el
s funciones y eficiencia del trabajo de La tecnicas que se funciones del Ficha de registro de | personal conozca
CARENCIA DE MANUAL| responsabilidades que aplicara sera la - .
DE FUNCIONES cada trabaiador debe los colaboradores en Observacion personal de la observacion sus funciones y
N ) cada departamento empresa responzabilidades en
desempeiiar en la empresa
la empresa
Es la funcion caracterizada o .
o Se realizara un analisis El resultado que se
por dirigr a los hombres y alaempresapara | Latecnicas que se espera obtener es
LAGESTION administrar los recursos " orcionzr soll?ciones aplicara seqra a Controlenlos | Ficha de registro de E fimizar las
ADMINISTRATIVA | necesarios para lograr un propore , p Iy procesos observacion pin
. a las irregularidades Observacion funciones del
resultado optimo en la
halladas personal
empresa
DEPENDIENTES: La falta de compromiso del
personal es la pérdidade | Evaluar el grado del | Latecnicas que se Entrevistas al :
o . o Aumenta la . Se desea solucionar
FALTADE motivacion que compromiso de los aplicara sera . personal, ficha de L
. . ) . productividad de la . la desmotivacion
COMPROMISO DEL trabajadores tienenal  |trabajadores paraconla|  Observacion, registro de
o empresa P laboral en el personal
PERSONAL desarrollar las tareas de la empresa Cuestionario observacion
empresa

Elaborado por: Las Autoras - 2013
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2.5. Hipotesis
La Gestion Administrativa de la empresa POISON S.A. mediante la

estructuracion de un plan estratégico permitira reestructurar las diferentes
areas con la finalidad de aumentar su productividad y tener un mejor

posicionamiento en el mercado.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Enfoque de la Investigacion
El enfoque de investigacion que se aplico en el presente proyecto es de forma

cualitativa porque se orientar4d a la solucion del problema basado en un
Sistema de Estructuracion, con la recoleccion de datos no estandarizados, se
analizd, describid, entrevistas abierta, revisibn de documentos y registrar las
caracteristicas del ambiente de trabajo para obtener las perspectivas y puntos

de vista de los participantes.

Segun Sampieri Hernandez Roberto, (2006) “El enfoque cualitativo se basa en
métodos de recoleccion de datos no estandarizados. La recoleccion de los
datos consiste en obtener las perspectivas y puntos de vista de los
participantes (sus emociones, experiencias, significados y otros aspectos

subjetivos)”. pp. 49

El enfoque es de forma cualitativa para poder comprender la perspectiva de
personas o0 grupos a los que se investigd, profundizar en sus experiencias y
opiniones del porque la falta de compromiso con la empresa, se fundamentara
en un proceso inductivo ya que por medio de la observacidbn se puede
visualizar los problemas en general y llegar a una teoria sobre el tema de

interés.

3.2 Alcance de la Investigacion
El alcance de esta investigacion es Explorativa ya que el objetivo principal es

examinar los diferentes problemas que se presentan en la organizacion

investigando sobre temas con nuevas perspectivas.
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Correlacional porque se necesita conocer la relacion entre dos o mas variables

en particular. Se midié la motivacion y productividad de los colaboradores.

3.3 Disefio de la Investigacién
El disefio de la Investigacion es no experimental transversal ya que los hechos

se observan de una forma natural y después se los analiza con datos

verificables.

3.3.1 Método de Investigacion

El método en que se basoé esta investigacion es inductivo, ya que es preciso
gue se generen perspectivas teoricas a partir de la observacion y descripcion

de datos.

Se empieza con la observacion del incidente, y el registro de los mismos, se
procede con una andlisis de lo observado se lo clasifica y finalmente se formula
del proceso de investigacién que se llevé a cabo, de esta manera se cuenta
con fundamentos tedricos para analizar y proponer a la empresa estrategias

gue permitan una mejor gestion Administrativa.

3.4 Poblacion y Muestra

3.4.1 Poblacién

De acuerdo con la definicion de Sampieri Roberto, (2006), “Metodologia de la
Investigacion” indica que “El conjunto de todos los casos que concuerdan con
una serie de especificaciones y sobre los cuales se pretenden generalizar los

resultados”.pp 174.
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El estudio se realizara en una empresa de importacion y venta al por mayor y
menor de accesorios para la instalaciones de GLP, la poblacion objeto es de 4
colaboradores, que se encuentran laborando en la ciudad de Guayaquil.

3.4.2 Muestra

Segun Sampieri Roberto, (2006), “Metodologia de la Investigacion” nos dice
que la muestra es “Es un subgrupo de la poblacién de interés sobre el cual se
recolectaran datos, y que tiene que definirse o delimitarse de antemano con
precision, este debera ser representativo de dicha poblaciéon” pp. 236.

Debido a que la poblacion es pequefa (finita), cuatro personas la muestra sera
no probabilistica y no es necesario la realizacion de un muestreo, ya que la

investigacién se realiza a toda la poblacion.

Segun Sampieri Roberto, (2006), “Metodologia de la Investigaciéon” en una
muestra no probabilistica “la eleccion de los elementos no dependen de la
probabilidad, sino de causas relacionadas con las caracteristicas de la
investigacion o de quien hace la muestra”. “Depende del proceso de toma de
decisiones de una persona o de un grupo de personas y, desde luego, las

muestras seleccionadas obedecen a otros criterios de investigacion”. pp. 241.

3.5 Técnicas o Instrumentos
Como fuente primaria se aplicara la técnica de la entrevista, la observacion e

informacion que puede ser recabada en la misma empresa con el personal que

labora dentro de la oficina.

La entrevista “se define como una reuniéon para conversar e intercambiar

informacion entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras
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(entrevistados). En la entrevista, a través de las preguntas y respuestas, se
logra una comunicacién y la construccion conjunta de significados respecto a

un tema”.*

“La observacion no es mera contemplacién (sentarse a ver el mundo y tomar
notas); implica adentrarnos en profundidad a situaciones sociales y mantener
un papel activo, asi como una reflexion permanente. Estar atento a los detalles,

sucesos, eventos e interacciones.”.®

Se emple6 fuente secundaria de informacibn como libros, revistas,
publicaciones electronicas, y tesis elaboradas con anterioridad referentes a la

aplicacion de estrategias y organizacion.

3.6 Validacién
La validacion de la “Propuesta de sistema de Gestién Administrativo para

la compafiia POISON S.A.” la realizar& el Sr. Diego Paez Pazmifo, Ing. Mec.
José Francisco Ochoa Reyes, y la CPA Diana Patricia Chamba de Ochoa. (Ver

anexo Ne 6)

3.7 Andlisis de resultados

De acuerdo a las entrevistas realizadas (ver anexo # 3 ) a los colaboradores de
la Empresa POISON S.A. ubicada en la ciudad de Guayaquil, y una vez
realizada la transcripcion de las entrevistas (ver anexo # 4) se muestra la

siguiente informacion:

4 Sampieri Hernandez Roberto, (2010), “Metodologia de la Investigacion” Quinta edicion, , McGraw-
Hill/Interamericana Editores, S.A; México DF, pag. 418
®> Sampieri Hernandez Roberto, (2010), “Metodologia de la Investigacion” Quinta edicion, , McGraw-
Hill/Interamericana Editores, S.A; México DF, pag. 411
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La entrevista se realiz6 a 4 empleados directos de la empresa que aunque no
cuentan con un organigrama establecido presenta una estructura informal de la
siguiente manera: 1 Gerente General, 1 Jefe de venta, 1 contadora los cuales

se encargan de la toma de decisiones y 1 asistente contable.

En los datos obtenidos se expone que la mision y vision de la compafiia no es
reconocida por el personal de la empresa ya que no se encuentran
establecidas al igual que las politicas, aunque conocen las areas con las que
cuentan, no poseen un manual de funciones para poder realizar un control para

el cumplimiento de las tareas.

Analizando las guia de observacion (ver anexo # 2 ) en la compafiia Poison
S.A. pudimos darnos cuenta que los colaboradores son poli funcionales es
decir todos realizan las tareas de los diferentes departamentos cuando la
persona responsable no se encuentra dejando a un lado sus respectivas

obligaciones.

No se visualiza en ninguna parte de la empresa la mision y vision de la misma,
no cuentan con un organigrama establecido pero se pudo observar que
desempefian sus funciones de una manera informal es decir el Gerente
General ademas de su rol de representante se encarga también de las ventas
realizando cotizaciones, visitas a clientes y cobros, el Jefe de venta no solo se
dedica a vender también le toca hacer cobros, envios de mercaderias y
trAmites administrativos, la contadora también en su momento le toca realizar
cotizaciones y atencién al cliente a falta del personal de venta ademas de los
tramites administrativos que también tiene que realizar, ellos ademas constan

como accionistas y son los responsables de la toma de decisiones.

La asistente contable ademas de su rol tiene que asistir a los 3 jefes

administrativos.
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El espacio en el que almacenan los accesorios es en la oficina y no es el
adecuado ya que esto complica el desplazamiento en la oficina del personal, lo
que si se pudo observar es que cada persona cuenta con su propio mobiliario,

equipo y suministro de oficina para la realizacion de sus tareas.

Con este andlisis se puede tener una pauta para conocer la situacién que
presenta la empresa Poison S.A: en relacion con su Gestion Administrativas y
asi les permita tomar la decisiones para la correccidon y mejoramiento

empresarial.

En funcion de todo lo anteriormente dicho se puede presentar la siguiente
informacion tabulada de la Empresa “POISON S.A” De la ciudad de Guayaquil.

Estructura Organizacional

1. ¢Cudl es la mision y visién de la empresa? |Respuestas | Porcentajes
No las conocen 3 75%
Si las conocen 1 25%
Total 4 100%
Analisis:

Como se puede observar en la tabla los resultados indican que el personal de
la empresa no conoce la mision y vision las cuales no se encuentran

establecidas
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2. ¢Conoce cuales son las areas y

departamentos con los que cuenta la Respuestas | Porcentajes
empresa?
No las conocen 0 0%
Si las conocen 4 100%
Total 4 100%
Andlisis:

En la siguiente tabla se puede dar cuenta que todo el personal de la empresa

conocen las areas y departamentos con los que cuenta la empresa estas son:

Comercial y la Contable

3. ¢Cuentan con un organigrama

establecido?

Respuestas

Porcentajes

Si 2 50%
No 2 50%
Total 4 100%
Analisis:

Como indica la tabla se puede observar que la mitad del personal tiene

conocimiento que cuenta con un organigrama aunque no lo tiene formalizado ni

difundido pero que informalmente se encuentra disefiado.
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4. ¢Conoce las politicas de la empresa? Respuestas | Porcentajes
Si 0 0%
No 4 100%
Total 4 100%
Andlisis:

La siguiente tabla muestra que la todo el personal tiene desconocimiento de las

politicas que se manejan en la empresa.

5. ¢Sisurespuesta es afirmativa cuéales

Respuestas | Porcentajes
son?
Si 0 0
No 0 0
Total 4 100
Analisis:

En la pregunta anterior la respuesta por parte de las personas entrevistadas fue

negativa no fue necesario que respondieran dicha pregunta.

6. ¢Estan establecidas en el manual de

Respuestas | Porcentajes
procedimientos?
Si 0 0%
No 4 100%
Total 4 100%
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Analisis:

El personal que labora en la empresa identifica que no existe una manual de

procedimientos para realizar sus actividades.

7. ¢Conoce usted si hay controles para medir

Respuestas | Porcentajes
el cumplimiento de su rol o desempefio?
Si 3 75%
No 1 25%
Total 4 100%
Andlisis:

El personal tiene conocimiento del tipo de controles que existen para el

cumplimiento de sus actividades donde trabajan bajo constante presion sin

embargo no en todas las areas.

8 ¢Quétipos de controles existen para medir

Respuestas | Porcentajes
el cumplimiento de su rol o desempefio?
Reportes 2 50%
Indicadores 1 25%
Desconoce 1 25%
Total 4 100%
Andlisis:

La mayor parte del personal reconoce de la existencia de algun tipo de control

para el cumplimiento de sus actividades
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9 ¢De qué manera se han establecido los

sueldos y salarios?

Respuestas

Porcentajes

De mutuo acuerdo 3 75%
Establecidos por ley 1 25%
Por comisiones 0 0%
Desconoce 0 0%
Total 4 100%
Andlisis:

La mayoria de los empleados estan de acuerdo con

el salario que reciben ya

gue estos han sido establecidos de acuerdo a la base legal y por mutuo

acuerdo entre empleado y empleador.

10 ¢Brinda capacitaciones la empresay con

gué frecuencia?

Respuestas

Porcentajes

Constantemente 0 0%
De vez en cuando 4 100%
No brinda capacitaciones 0 0%
Total 4 100%
Analisis:

El personal recibe capacitaciones esporadicamente por parte de la empresa,

formalmente el area contable 2 veces al afio para estar actualizados y los

vendedores de vez en cuando.
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11 ;Cbémo son las condiciones fisicas de trabajo? Sl NO
Cuentan con un espacio para el stock de los accesorios para el 4 0
despacho
El personal cuenta con uniforme de trabajo 0 4
El personal cuenta con implementos de seguridad suficiente 4 0
Es adecuado el espacio para que desempefien sus diferentes 4 0
roles
Los colaboradores tienen sus propios inmobiliarios, equipos y 4 0
suministros de oficina

Analisis:

La mayoria del personal se siente satisfecho ya que cuentan con equipos,

mobiliarios y suministros para el desarrollo de su trabajo aunque en la

observacién realizada se evidencia que el espacio fisico es muy inadecuado ya

que dificulta su desplazamiento en el mismo debido a que su stock de

accesorios lo mantienen en la oficina.
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12 ;Cbmo son las condiciones del clima laboral? Sl NO
Los colaboradores participan en la toma de decisiones 3 1
Existe buena comunicacion entre empleado y empleador 4 0
Trabajan aisladamente 0 4
Se ejecutan las ideas que dan los colaboradores para el
cumplimiento del trabajo 3 !
Existen sanciones por sus indisciplina 3 1
Nivel de colaboracién entre las areas 4 0
Existen programas de reconocimiento por sus labores 2 2
Existen programas de remuneracién 2 2

Analisis:

Se puede evidenciar que la toma de decisiones es centralizada por los

directivos e indican tener una buena comunicacién entre ellos aunque en la

observacién se pudo evidenciar ciertas discrepancias entre las decisiones a

tomar, ademas el 50% indica no conocer de algun reconocimiento o programa

de remuneracion por los objetivos cumplidos.
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13 ¢Se realizan proyecciones de ventas y

captacion de clientes para conocer las Respuestas | Porcentajes
tendencias a futuro?
Si 2 100
No 0 0
Total 2 100

En el personal de ventas entrevistado indica realizar proyecciones para futuras

captacion de clientes y ventas analizando el mercado para incorporar nuevas

lineas a su portafolio de productos.
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CAPITULO IV
PROPUESTA

4.1 Anédlisis de Resultados
En los resultados obtenidos la principal falencia que presenta la compafia

Poison S.A. se encuentra en su Gestion Administrativa estos fueron
identificados mediante el andlisis que se realiz6 en la empresa por medio de
sus colaboradores, ya que carecen de un manual de procedimientos y

funciones lo que dificulta mejorar sus actividades en la administracion.

Se ha propuesto la elaboracion e implementacion de un manual de
organizacién y procedimiento que debe estar acorde con los recursos que
dispone Poison S.A. y que les facilite el desarrollo de sus actividades, este
manual les ayudara a sus colaboradores a conocer cual es la funcion central de
la compafia y hacia donde quieren proyectarse (mision y vision) el cual debera
estar estipulado en un lugar visible de la empresa.

Uno de los propésitos para la elaboracion del manual es simplificar los
procesos administrativos estableciendo lineamientos a seguir en cada una de
las areas y para que la informacion por departamento funcione y no se pierda

tiempo, sin olvidar los valores y objetivo de la organizacion.

También se debera reestructurar el organigrama de Poison S.A. que debe estar
acorde con las funciones y areas que existen en la empresa, relacionando las
estructuras jerarquicas con los procesos del negocio, establecer politicas que

les ayuden a implementar estrategias en la organizacion.

4.2 Tema
Propuesta de Sistema de Gestidbn Administrativo para la Compafiia Poison S.A.
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4.3 Objetivos de la Propuesta
e Establecer politicas para un control interno adecuado a las necesidades
actuales de la empresa.

e Analizar nuevas soluciones para perfeccionar el Sistema Administrativo

actual.
e Definir las responsabilidades en las areas o puestos de trabajos.

e Proponer estrategias para mejorar el nivel de satisfaccion de los
colaboradores.

4.4 Antecedentes y justificacion

4.4.1 Antecedentes

Poison S.A. fue constituida Abril del 2005 e inicio sus actividades en Marzo del
2009 en la ciudad de Guayaquil esta ubicada en la Cdla. Samanes 1 Mz. 106
solar 15 local # 1- Av. Francisco Rizzo y calle 2da esquina, al norte de la
ciudad, es una empresa familiar, se dedica exclusivamente a la importacion y
ventas al por mayor y menor de accesorios para las instalaciones de Gas

Licuado de Petroleo (GLP) dentro y fuera de la ciudad.

Cuenta con una oficina principal la cual se encarga de la distribucion nacional y
sus principales cliente se encuentran en la sierra ecuatoriana, cuenta con una
amplia gama de accesorios para la instalacion las cuales son importadas desde

Colombia, Argentina y Estados Unidos.

Trabaja bajo técnicas y normas de seguridad en conjunto con las empresas

proveedoras para garantizar el éxito y desarrollo de sus negocios.
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4.4.2 Justificacion

Se propone la elaboracion de manuales de Organizacion, Politicas,
Procedimientos y Funciones ya que la empresa no cuenta con un documento
que dé a conocer de forma clara la estructura de la organizacion y las

funciones a realizar de una manera ordenada.

Se considera necesario contribuir con la elaboracion de este manual el cual
servira de gran ayuda a los colaboradores de empresa y personal ajeno a ella
que desee saber mas de ella.

4.5 Descripcion del Negocio
POISON S.A. se encuentra ubicada en la ciudad de Guayaquil y se dedica

exclusivamente a la importacién y venta al por mayor y menor de accesorios

para las instalaciones de GLP dentro y fuera de la ciudad.

En la actualidad proveen directamente a través de sus empresas instaladoras a
las 5 mayores comercializadoras de gas del pais, sus principales clientes se
encuentran en las ciudades de Quito, Cuenca, Riobamba, Latacunga, Ambato,
Manabi, El Oro, Pichincha, Azuay, Loja, Tungurahua, Chimborazo, Cotopaxi y
Guayaquil, entre sus principales productos tenemos reguladores, valvulas,
tuberia y accesorios de polietileno, posicionandose rapidamente en el mercado
local.

El 80% de los productos comercializado son importados directamente desde
Colombia, México, EEUU, Argentina y Europa, entre sus principales marcas
estan Rotarex, Elster, coflex, srg, unifix, Tecnopipe y Pietro Fiorentini
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4.6 Misién y Vision

MISION

Brindar a nuestros clientes accesorios para la construccion de redes
centralizadas de GLP y soluciones para el disefio de la misma, garantizadas en
un ambiente saludable y seguro, preservando el medio ambiente, y buscando
siempre ser el apoyo fundamental de nuestros clientes para el mejoramiento

continuo en beneficio de nuestra empresa.

VISION
Ser una empresa lider, siendo reconocidos a nivel nacional por comercializar e
importar accesorios para la construccion de redes centralizadas de GLP,

destacandonos por una excelente atencion al cliente

4.7 FODA de Poison S.A.
FORTALEZAS
1. Nueva Estructura Organizacional.
2. Capital Privado.
3. Talento humano profesional y con experiencia.
4. Importan accesorios para el abastecimiento local.

5. Personal Capacitado

OPORTUNIDADES
1. Esta a cargo bajo la supervisién de Repsol.

2. Nuevos contactos de proveedores extranjeros (Peru y paises Europeos)
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DEBILIDADES
1. Falta de Manual de Procedimientos y organizacion.
2. Carencia de Politicas en la empresa
3. No se tiene misidn y vision
4. Inexistencia de un organigrama formal
AMENAZAS
1. Nueva valvula que va a estar bajo la supervision del Estado.

2. Cambio de politicas gubernamentales.
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4.8 Estructura Organizacional
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Introduccién

Este manual esta elaborado con el propésito de conocer organizacion,
procedimientos y funciones de cada departamento de la empresa Poison S.A,
para lo cual aplicamos cuestionarios a los directivos y empleados de la

empresa.

El objetivo principal de la elaboracion de este manual es ayudar al personal a
conocer, familiarizarse e identificarse con la empresa para que sean eficientes

en las actividades que realizan.

En general se detalla la estructura organizacional de la empresa sefalando
todas sus areas y la relacion que existe entre ellas para lograr los objetivos de la

organizacion.

El manual debe ser revisado cada 2 afios para adecuar los posibles cambios

organizacionales.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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1 Ing. Diego| Gerente General | 0988666961 | diego.paez@poisoncorp.org
Paez
Pazmifio
2 Ing. José Jefe de Ventas 0987629369 | jose.ochoa@poisoncorp.org
Ochoa Reyes
3 | CPA. Diana Contadora 0994085004 | contabilidad@poisoncorp.or
Chamba 9
Macas
4 | Maria Cristina | Asistente Contable | 2215904 cristina.macas@poisoncorp.
Macas org
Elaboro Reviso Autorizo
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Historia de la Empresa

Poison S.A. fue constituida Abril del 2005 e inicio sus operaciones en Marzo
del 2009 en la ciudad de Guayaquil, la compafia empieza a trabajar con 2
personas el Sr. Diego Paez como representante legal y Gerente General de la
Compaiiia, el Ing. Mec José Ochoa como vendedor (ambos accionistas de la
empresa), y su contabilidad era subcontratada al Ing. Vicente Sanchez,
comienza vendiendo reguladores, valvulas, tuberia y accesorios de polietileno,

posicionandose rapidamente en el mercado local.

En el 2010 revisando las necesidades del mercado decidieron introducir 2
nuevas marcas de productos pietro fiorentini y elster, posicionando los

medidores elster en las principales comercializadoras de gas del pais.

Siendo el 2011 uno de sus mejores afios ya que se realizd la venta de dos
vaporizadores alternate energy sistem, siendo hasta la fecha los 2 equipos

mas grandes instalados en el pais para un cliente que consume gas GLP.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Historia de la Empresa

En los siguientes 2 afios introducen nuevas marca de accesorios como son

coflex y unifix en la linea de flexibles y srg en reguladores para gas GLP.

El 80% de los productos comercializado son importados directamente por
Poison S.A., siendo traidos desde Colombia, México, EEUU, Argentina y

Europa.

En la actualidad proveemos directamente o a través de sus empresas
instaladoras a las 5 mayores comercializadores de gas del pais, y distribuimos
nuestros productos en Guayas, Manabi, EI Oro, Pichincha, Azuay, Loja,

Tungurahua, Chimborazo y Cotopaxi

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Mision y Vision

MISION

Brindar a nuestros clientes accesorios para la construccion de redes
centralizadas de GLP y soluciones para el disefio de la misma, garantizadas en
un ambiente saludable y seguro, preservando el medio ambiente, y buscando
siempre ser el apoyo fundamental de nuestros clientes para el mejoramiento

continuo en beneficio de nuestra empresa.

VISION

Ser una empresa lider, siendo reconocidos a nivel nacional por comercializar e
importar accesorios para la construccion de redes centralizadas de GLP,

destacandonos por una excelente atencién al cliente

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Objetivos de la Empresa

e Consolidarse como empresa lider en el mercado en la venta de accesorios

para instalacion de GLP

e Fomentar la proteccion del medioambiente y contaminacion con accesorios

de calidad.

e Crecimiento sostenido de los ingresos por ventas y servicios

e Actualizar constantemente la gama de productos en base a las necesidades

de los clientes.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Base Legal
e Constitucion Politica de la Republica del Ecuador
e Ley del Cddigo del trabajo
e Ley del Seguro Social
e Ley de Impuesto sobre la Renta
e Ley de Impuestos al valor agregado
e Ley Organica de Aduana
Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras

Ing. José Ochoa
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61




,7 POISON S.A Fecha
{ A Manual de Organizacion Pagina De

onsultoria &Equlpu
para Gas

General

Estructura General de la Organizacion

POISON S.A.

Organigrama General

Jefe de Venta

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Péaez
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Funciones y Descripcion de Puestos

Descripcidon del Puesto

Nombre del Puesto: Gerente General
Area: Gerencia General
Numero de Plaza 1
Jefe Inmediato Superior: ninguno
Subordinados: Jefe de Ventas
Contadora
Funciones

e Vigilar cumplimiento de programas

e Establecer politicas, objetivos y planes

e Formular el proyecto de programa general (con los jefes de departamento)
e Desarrollo de planes de accion a corto, mediano y largo plazo

e Evaluar los cumplimientos de las funciones de los departamentos

e Buscar mejoras constantes

e Aprobar los procedimientos de compras

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Perfil del Puesto y Responsabilidad

Perfil del Puesto

Titulo

Ingenieria en Administracion o carreras afines

Habilidad

Liderazgo, habilidad de negociacién, comunicacion verbal y escrita, facilidad en

relaciones interpersonales, capacidad de planeacién, tener don de mando.

Conocimiento

Administrativos, técnicos en accesorios de GLP, ventas, contables.

Responsabilidad

e Representacion legal de la empresa
e Toma de decisiones administrativas y financieras
e Implantar estrategias de trabajo

e Ejerce autoridad funcional sobre el resto de cargos ejecutivos,

administrativos y operacionales.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Funciones y Descripcion de Puestos

Descripcidon del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe de Ventas

Area: Ventas

Numero de Plaza: 1

Jefe Inmediato Superior: Gerente General

Subordinados: Vendedores
Funciones

e Elaborar pronésticos de Ventas

e Llevar un adecuado control y andlisis de las ventas

e Calcular la demanda y prondésticos de ventas

e Establecer metas y objetivos

e Coordinar el manejo del producto desde la oficina hasta el cliente
e Calcular comisiones de vendedores

e Verificar stock de productos

e Negociar precios con proveedores

e Aprobacion listas de precios para clientes y descuentos especiales

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Perfil del Puesto y Responsabilidad

Perfil del Puesto

Titulo

Marketing o carreras afines.

Habilidad

Liderazgo, habilidad de negociacién, comunicacion verbal y escrita, facilidad en
relaciones interpersonales, capacidad de planeacion, tener don de mando,

responsabilidad.

Conocimiento

Administrativos, técnicos en accesorios de GLP, ventas, contables.

Responsabilidad

e Implementacion de estrategias de ventas
e De la mercaderia

e De personal que se encuentra a su mando.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Funciones y Descripcion de Puestos

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Contadora General

Area: Contabilidad

Numero de Plaza: 1

Jefe Inmediato Superior: Gerente General

Subordinados: Asistente Contable
Funciones

e Formulacion de estados financieros

e Analisis econémico- financiero

e Verificar los pagos realizados y depositos realizados mensualmente
e Asesora al asistente en cualquier duda que tenga

e Analizar la informacion de la empresa para dar recomendaciones al

representante legal
e Llenar solicitudes para créditos bancarios y realizar tramite correspondiente

e Proporcionar informacion contable y fiscal al despacho de audites y

contadores externos para el calculo de impuestos
e Realizar mensualmente el pago de impuestos

e Recepcion y custodia de activos liquidos

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez

67




POISON S.A Fecha

0'Sobh . . .
( S Manual de Organizacién Pagina De
para Gas

General

Perfil del Puesto y Responsabilidad

Perfil del Puesto

Titulo
CPA

Habilidad

Liderazgo, honradez, comunicacion verbal y escrita, facilidad en relaciones

interpersonales, manejo de informacion confidencial, disciplina.

Conocimiento

Administrativos, Financieros, tributarios.

Responsabilidad

e Toma de decisiones financieras, contables y fiscales
¢ Manejo de informacién confidencial
e Tramites administrativos

e Calculo eficiente de informacién contable.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Funciones y Descripcion de Puestos

Descripcidon del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de Contabilidad
Area: Contabilidad
Numero de Plaza: 1
Jefe Inmediato Superior: Contadora
Subordinados: Ninguno

Funciones

e Gestionar procesos de cuentas a pagar

e Preparar reportes de cuentas por pagar a proveedores
e Archivar y ordenar la informacion del area

e Apoyar al contador en trdmites administrativos

e FElaborar mensualmente las conciliaciones bancarias

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Perfil del Puesto y Responsabilidad

Perfil del Puesto

Titulo

Carreras contables y administrativas

Habilidad

Liderazgo, honradez, comunicacién verbal y escrita, facilidad en relaciones

interpersonales, manejo de informacién confidencial, disciplina

Conocimiento

Administrativos, Financieros, tributarios.

Responsabilidad

e Manejo de informacién confidencial
e Tramites administrativos
e Entrega de informacion eficiente y oportuna

e Resguardo de archivos de contabilidad

Elaboro Reviso

Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Introduccion y Objetivos

Introduccion

El manual de Politicas es un documento que sirve para entender porque las
actividades se hacen en determinada forma e incluyen las intenciones o

acciones generales de la administracion.

El manual de politicas generales se relaciona habitualmente con los demas
manuales administrativos y su importancia radica en que puede influir sobre los

demas.

Objetivos

e Incentivar la toma de decisiones, la autodireccion y el autocontrol
e Sirve como base para dar un trato equitativo y justo
e Sirve de conocimiento inicial para los nuevos puestos de trabajo

e Proporcionar un clima de trabajo favorable, confianza y respeto

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Péez
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Politicas Generales

POLITICAS GENERALES
Planificacion:

e Cada Director o Gerente establecera las metas para el afio, que seran
incluidas por el Gerente General en el Plan Estratégico.

e Cada Director o Gerente publicara al menos trimestralmente un reporte (de
preferencia gréfico) de los avances de sus indicadores y/u objetivos.

e El empleado tiene la obligacion de cumplir con los horarios establecidos
por la empresa.

e Llegar puntualmente al puesto de trabajo con un minimo de 5 minutos.
e No se podra apartar la mercaderia o guardarla para beneficio personal.
e No presentarse en estado de ebriedad, ni bajo el efecto de alguna droga.

Informacién Electroénica:

e La comunicacién via e-mail debera realizarse utilizando siempre las
cuentas de correo de POISON S.A. asignadas a cada usuario. En caso de
emergencias o falta de acceso al servicio se enviard de cuentas
personales incluyendo copia a las cuentas de POISON S.A.

e Las contraseflas asignadas a la empresa no podran cambiarse por
contrasefias personales y seran entregadas a cada usuario y al gerente
general, quien sera responsable de la seguridad de las mismas.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Politicas Generales

e Ningun documento tendra proteccion de apertura por contraseas.

e Toda informacion de la empresa debera respaldarse trimestralmente y se
asegurara su persistencia al menos anualmente.

Archivos Fisicos:

e Los archivos seran concentrados en las oficinas principales de la empresa
bajo la responsabilidad de cada director de area.

e Los fisicos originales no deberan salir de la empresa, salvo casos de
requerimientos o tramites especiales con la autorizacién respectiva.

Manejo Financiero:

e Los cheques emitidos por la empresa seran con firma conjunta.
e Toda manejo de transferencias se realizard con autorizacion conjunta.

e Se presentara un informe mensual de ingresos y egresos hasta los
primeros 10 dias del siguiente mes.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Politicas de Compras

e Los pedidos se elaboran con aquellos proveedores que reunan las
caracteristicas de calidad, condiciones de entrega, pago y volumen de
produccion adecuado.

e No se aceptara mercaderia que no cuenten con una orden de compra
autorizada por el gerente general.

e La orden de compra se generara cuando la mercaderia se encuentre en su
stock minimo.

e Los pedidos se realizaran tomando como base los requerimientos
generados por el almacén.

e La mercaderia que ingresa debera estar respaldada por la factura original.

e Se devolvera la mercaderia que se encuentre en mal estado.

e Revisar la mercaderia que cumpla con todas las especificaciones de la
orden de compra.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Politicas Medioambientales

POLITICA MEDIOAMBIENTAL

Consciente de la importancia que tiene la proteccién del medioambiente en el
desarrollo sostenible y el control integrado de la contaminacién, POISON S.A.
adquiere el compromiso de cumplir en el desarrollo de sus actividades las

siguientes politicas.

1. Se evaluaran los impactos ambientales producidos por la empresa en el
desarrollo de sus actividades y se estableceran principios de actuacion

gue conduzcan a su minimizacion.

2. Prevenir la contaminacion en los recursos de aire, agua y suelo a través

del control de emisiones y disposicion de desperdicios.

3. Impulsar entre sus trabajadores el ahorro de recursos, especialmente los
no renovables, siendo mas eficientes en su manipulaciéon y promoviendo el
mejoramiento de sus procesos de manera tal que sea econdémicamente

viable para la empresa.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Politicas Medioambiental

4.- Proveer de los recursos necesarios para cumplir estas politicas, asi como

los objetivos y metas ambientales que de ella se desprendan.

5.- Difundir adecuadamente esta politica entre los trabajadores de su empresa

concienciandolos de su importancia y entre los agentes externos que

mantengan relacion con ella y la sociedad en general.

Diego Paez Pazmifio

Gerente General

Elaboro

Las Autoras

Reviso

Ing. José Ochoa

Autorizo

Ing. Diego Paez
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Politicas de Prevencién de Riesgo

POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS

Nuestro compromiso es proteger la seguridad y salud de todos nuestros
empleados, con la conviccibn de que los accidentes de trabajo y

enfermedades profesionales pueden y deben ser evitados.

Para ello, adoptamos el principio de mejora permanente de la accién
preventiva, que incluye, entre otras, las actividades de prevencién y proteccién
de la salud, actuacion ante emergencias, adecuacion del trabajo a la persona,
seleccion de equipos de trabajo y productos, coordinacién entre empresas y

demas obligaciones recogidas en el marco normativo de prevencion.

Estamos al servicio de nuestros clientes, comprometidos con la sociedad, el

medio ambiente y salud de todos los que formamos la Empresa.

Los accidentes de trabajo o cualquier lesion generada en el mismo son,
fundamentalmente, fallos de gestion y, por tanto, evitables mediante una
gestibn adecuada que permita adoptar las medidas para la identificacion,
evaluacion y control de los posibles riesgos.

La linea jerarquica es la responsable de la prevencion de los accidentes y

debe considerarla tan importante como la calidad o la productividad.

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Politicas de Prevencion de Riesgo

La Empresa promueve y establece los medios necesarios para que la
comunicaciéon de las deficiencias y/o sugerencias de mejora sean analizadas
y, de ser posible, aplicadas. El espiritu de participacion, innovacion y de

mejora continua es fundamental para el futuro de nuestra Empresa.

Las personas constituyen el valor mas importante de la Empresa. Por ello
deben estar cualificadas e identificadas con los objetivos de nuestra
organizaciéon y sus opiniones han de ser consideradas. La formaciéon e
informacion sobre los riesgos, asi como los medios y las medidas a adoptar
para su prevencion son de capital importancia y deben llegar a todos los
empleados de la Empresa.

Para la puesta en practica y desarrollo de esta Politica de Prevencion, la

Empresa cuenta con la participacidon de sus trabajadores.

Nuestra Empresa asume lo expuesto anteriormente como garantia de

pervivencia y crecimiento.

Diego Paez Pazmifio

Gerente General

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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Introduccion y Objetivos

El manual es un documento donde se registran los procedimientos de mayor
importancia de la empresa y sirve como apoyo para la toma de decisiones al
momento de originarse algun tipo de problemas o en su caso para que los

nuevos ingresos conozcan y se familiaricen con los procedimientos que se

realizan dentro de |

e Precisar la responsabilidad del personas en cada area evitando evasion

Introduccion

a organizacion.

Objetivos

e Facilitar y formalizar el trabajo en equipo

e Eliminar los retrasos con el fin de optimizar tiempo programados

e Servir como guia al personal en cuanto al desempefio de sus trabajos y

responsabilidades.

Elaboro

Las Autoras

Reviso

Ing. José Ochoa

Autorizo

Ing. Diego Péez
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O Inicio y Fin

Procedimiento a seguir

€
1‘ ‘1’ Flujo / secuencia
—>

)
\V4

Archivo

Actividades / accion

!

Multidocumento

Documentos E Datos
——
Conectores para
Decisién
cambio de hojas
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Procedimiento de Gerencia General

Responsable

Actividad

Descripcion

Gerente General

1.1Revisa documentos
pendientes para
autorizacion.

1.2 Revisa saldo de
cuentas bancarias

1.3 Autoriza
transferencia y pagos.

1.4 Hora de almuerzo.

1.5 Realiza inspeccién
general de la empresa.

1.6 Sale de oficina
18h00.
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Autorizo
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Procedimiento de Gerencia General

Rewvisa saldo de
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Responsable Actividad Descripcion
1.1 Revision de
Jefe de Ventas 1 mercaderia en
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compra de
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Gerente 2 revisa, aprueba y afirma.

2.2 Entrega

documentos para

realizar pedido al
proveedor.

3.1 recibe orden de

Proveedor 3 compra.

3.2 Envio de

mercaderia, factura y

guia.

4.1 Recepcion de

Contabilidad 4 factura y guia.

4.2 Revision e ingreso

en el sistema para el

futuro pago.
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Manual de Funciones

Nombre de la Empresa: Poison S.A.

Manual de: Funciones

Niveles Jerarquicos: 3

Lugary Ecuador- Guayaquil
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Numero de revision: 1°
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Ejemplares: 1

Autorizado por: Gerente General
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Funciones del Gerente General

Sus principales funciones:

Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion,
determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y

metas especificas de la empresa.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas

propuestas.

A través de sus subordinados vuelve operativos a los objetivos, metas y
estrategias desarrollando planes de accion a corto, mediano y largo plazo.

Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de
grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir

optimizando los recursos disponibles.

Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos

necesarios para el desarrollo de los planes de accién.

Preparar descripciones de tareas y objetivos individuales para cada area

funcional.
Elaboro Reviso Autorizo
Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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e Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de

la empresa.

e Seleccionar

personal competente

entrenamiento para potenciar sus capacidades

y desarrollar programas de

e Ejercer un liderazgo dinamico para volver operativos y ejecutar los planes

y estrategias determinados.

e Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos y grupos organizacionales.

e Medir continuamente la ejecucion y comparar resultados reales con los

planes y estandares de ejecucion (autocontrol y Control de Gestion).

Otras actividades

Supervisa constantemente los principales indicadores de la actividad de la

empresa con el fin de tomar decisiones adecuadas, encaminadas a lograr un

mejor desempefio de la empresa.

Elaboro

Las Autoras
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Autorizo
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e Mantiene contacto continuo con proveedores, en busca de nuevas

tecnologias o materias primas, insumos y productos mas adecuados.
e Decide cuando un nuevo producto ha de ingresar al mercado.
e Se encarga de la contratacion y despido de personal.
e Est4 autorizado a firmar los cheques de la compafiia, sin limite de monto

e Cualquier transaccion financiera mayor como obtencién de préstamos,
cartas de crédito, asignacion de créditos a clientes, etc. deben contar con

su aprobacién.
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Funciones del Jefe de Ventas

Sus principales funciones:
e Establecer las politicas de estrategia de comercializacion.

e Establecer los pardmetros de operaciébn comercial de la empresa, asi
como analizar y evaluar los resultados obtenidos, a través del desarrollo

de indicadores de gestion para controlar la Gestibn Comercial.

e Establecer el contacto cuando se realiza una venta, con el objetivo de

detectar las necesidades del cliente

e Es el encargado de realizar y supervisar todo el proceso que tiene que ver
con la importacion de materiales considerando que para importar una
suma mayor a 5.000 dolares se debe pedir aprobacion de la Gerencia

General.
Otras actividades
e Manejo de relaciones publicas con el cliente.
e Contratacién de transporte de materiales.

e EI Director Comercial realizara cualquier otra actividad solicitada por la

Gerencia General.
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Funciones del Contador

Sus principales funciones:

Andlisis de los aspectos financieros de todas las decisiones.

Andlisis de la cantidad de inversion necesaria para alcanzar las ventas
esperadas, decisiones que afectan al lado izquierdo del balance general

(activos).

Ayudar a elaborar las decisiones especificas que se deban tomar y a elegir
las fuentes y formas alternativas de fondos para financiar dichas
inversiones. Las variables de decision incluyen fondos internos vs.
Externos, fondos provenientes de deuda vs. Fondos aportados por los

accionistas y financiamiento a largo plazo vs. Corto plazo.

Analizar la forma de obtener los fondos y de proporcionar el financiamiento
de los activos que requiere la empresa para comercializar los productos
cuyas ventas generaran ingresos. Esta area representa las decisiones de

financiamiento o las decisiones de estructura del capital de la empresa.

Analisis de las cuentas especificas e individuales del balance general con

el objeto de obtener informacion valiosa de la posicion financiera de la

compaiiia.
Elaboro Reviso Autorizo
Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez
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e Andlisis de las cuentas individuales del estado de resultados: ingresos y
costos.

e Control de costos con relacién al valor producido, principalmente con el
objeto de que la empresa pueda asignar a sus productos un precio
competitivo y rentable.

e Andlisis de los flujos de efectivo producidos en la operacion del negocio.

e Proyectar fondos para financiar las operaciones de la organizaciéon y
maximizar el valor de la misma.

e Elaboracion de informes que muestren la situacion econémica y financiera
de la empresa, asi como los resultados y beneficios a alcanzarse en los
periodos siguientes con un alto grado de probabilidad y certeza.

e Analisis de los aspectos financieros de todas las compras que se realizan
en la empresa.

e Negociacién con clientes, en temas relacionas con crédito y pago de
proyectos.

e Manejo y supervision de la contabilidad y responsabilidades tributarias con
el SRI. Asegura también la existencia de informacion financiera y contable
razonable y oportuna para el uso de la gerencia

Elaboro Reviso Autorizo

Las Autoras Ing. José Ochoa Ing. Diego Paez

107




POISON S.A

Fecha

< 0'sob
Consultoria y Equipos
para Gas

Manual de Funciones

Especifico

Pagina

De

Funciones del Contador

e Encargado de todos los temas administrativos relacionados con recursos

humanos, nédmina, préstamos, descuentos, vacaciones, etc.

e Manejo del archivo administrativo y contable.

Otras actividades

Administrar y autorizar préstamos para empleados.

Manejar la relacion directa con Bancos (obtencion y renovacion de préstamos,

transacciones en dolares, etc.)

Elaboracién de reportes financieros, de ventas y produccion para la Gerencia

General.

El Director Administrativo Financiero debera llevar a cabo cualquier otra actividad

determinada por el Gerente General.

Elaboro

Las Autoras
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Ing. José Ochoa

Autorizo

Ing. Diego Paez
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Funciones del Asistente Contable

Sus principales funciones:

e Recepcion e ingreso de facturas de compras.

e Control de las retenciones, guias y facturas de la empresa

e Archivo de documentos varios.

e Elaboracion de facturas.

e Control de kardex

e Elaboracion y envio de retenciones a proveedores.

e Presentacion de declaraciones al SRI.

e Presentacion de Anexos.

e Conciliacion de cuentas

e Control de documentos referentes a cuentas por pagar.

e Ingreso de las cuentas individuales del estado de resultados: ingresos y

costos.

e Asistir a la contadora en la elaboracion de informes que muestren la
situacion econOmica y financiera de la empresa, asi como los resultados y
beneficios a alcanzarse en los periodos siguientes.

Elaboro

Las Autoras

Reviso

Ing. José Ochoa

Autorizo

Ing. Diego Paez
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4.9 Cuadro de Costo — Beneficio

Costo del Presupuesto

. Costo Costo
Detalle Cantidad o
Unitario Total

Diagramacion e impresion de la 2 $19,00 $38,00
Visién y Mision
Diagramacion e impresion de los 4 $6,00 $24,00
Manuales de Procedimientos vy
Funciones
Impresion de las Politicas de la 4 $3,00 $12,00
empresa
Capacitacion al personal por lo 4 $60,00 $240,00
menos cada seis meses
TOTAL $314,00

Beneficio del Presupuesto

Los beneficios que obtendriamos con la implementacién de los manuales son:

e Ayudar a la comprension y operacion de los procesos que le permiten al

administrador definir actividades y trabajar en grupos.

e Sirve como soporte para desarrollar las funciones de las diferentes

areas.
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Ayuda con el cumplimiento de las responsabilidades, eficiencia para
evitar duplicidad de funciones y eficacia al definir la cadena de mando de

manera coherente

Incrementar la eficiencia operacional excluyendo las actividades

repetitivas.

Controla los procedimientos de manera ordenada segun los puestos de

responsabilidad.
Facilitan la interaccion de las diferentes areas.
Proporciona una vision integral de la empresa al personal.

Son guias de trabajo a ejecutar
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4.10 Conclusiones

Realizado el trabajo de visita, observacion y andlisis de la empresa Poison S.A.

se determinaron las siguientes conclusiones:

1.

Poison SA. no tiene definida la Vision y Mision de su empresa, en el
presente estudio se logré elaborar las mismas en coordinacién con la

Gerencia General.

Con el manual los colaboradores conoceran sobre la estructura de la
organizacibn desde sus inicios, como esta constituida, sus
procedimientos, y las politicas con las que cuentan, ya que estas deben
ser respetadas para reducir errores operativos y evitar problemas en su

estructura organizacional.

El manual de organizacion dara a conocer la estructura formal de la
empresa, la relacion de autoridad que tienen los niveles jerarquicos, asi
como los canales de comunicacién que se encuentran en forma escrita y

grafica, mejorando las relaciones laborales.

El manual de procedimiento permitira en el presente y futuro (en el
momento de expandirse) a hacer una buena seleccién del personal ya
qgue define el perfil que debe tener el aspirante del puesto y las funciones

gue este debe realizar en el area.

El manual de politicas es de gran importancia porque permitira la
orientacion del personal, a realizar las diferente actividades basandose
en pasos que deben seguir y mantener una buena relacion con las

diferentes areas.
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4.10 Recomendaciones
Después de haber efectuado el estudio y andlisis de la gestibn administrativa

de Poison S.A. se recomienda lo siguiente:

1. Imprimir y publicar en lugares de facil visualizacion la Vision y Mision de
Poison S.A., para que tanto sus colaboradores, proveedores y clientes

conozcan sus contenidos.

2. Es importante que la empresa de a conocer a sus colaboradores
actuales y futuros sobre la estructura de la organizaciébn desde sus
inicios, como esta constituida, sus procedimientos, y las politicas con las
que cuentan, con lo cual se conseguird un mejor desempefio de las

respectivas funciones.

3. Seria un gran aporte para Poison S.A. la implementacion y aplicacion de
los procesos que se describen en los manuales por parte de los altos
mandos, ya que muchas veces se recomienda a los colaboradores
realizar una tarea y no tienen una guia de ayuda de como empezar,
estos serviran como base para su elaboracion y de esta manera podria

terminar mas rapido el trabajo encomendado.

4. Se debe dar capacitacion a todo el personal de la empresa que van a
estar involucrados en el proceso y se determine una persona
responsable para que evalué el proceso anualmente para verificar si
este funciona correctamente o si es necesario hacerle cambios para ser

mas eficientes el trabajo de los colaboradores.

5. Realizar capacitaciones regulares a sus colaboradores en las distintas
areas de la empresa, con lo que se conseguira un personal actualizado y

eficiente en el desempefio de sus tareas y funciones.
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Anexo N° 1

Formato de Observacién

TEMA
FECHA Septiembre 20 del 2013
OBSERVADOR: Jenny Santillan
GUIA PARA EL ANALISIS
ORGANIZACION Sl NO | AVECES

Se observa la misidn y la visidon en un lugar visible de la
empresa

Existe una comunicacidn idénea entre departamentos

Existe un manual de funciones actualizado

El personal conoce cudles son sus funciones especificas

La compaiiia cuenta con un organigrama establecido

Cuenta con manual de procedimiento para cada area

Existe equipos de computacidn actualizado

Existen equipos de comunicacion actualizados

Estd bien definido el espacio fisico por departamentos

Se dispone de insumos necesarios en cada departamento

Se cuenta con personal especializado en las diferente
areas

La empresa cuenta con un departamento de seleccién de
personal

Se trabaja bajo presion

Se dispone de equipos de higiene y seguridad industrial

DIRECCION

Se presenta faltas e inasistencias laborales con
frecuencia

Se evalua la eficiencia y eficacia en las areas

Se evidencia conflictos laborales

Existen normas o Politicas para el desempefio de las
actividades

Existe alguien que supervisa o coordina las tareas.

Existen patrones para el desarrollo de las actividades

Es controlada la entrada y salida del personal

Se respetan y acatan las leyes
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Anexo Neo 2

Observacion realizada

TEMA

FECHA Septiembre 20 del 2013

OBSERVADOR: Jenny Santillan

GUIA PARA EL ANALISIS

ORGANIZACION S| NO | AVECES

Se observa la misidn y la vision en un lugar visible de la
empresa

Existe una comunicacién idénea entre departamentos X

Existe un manual de funciones actualizado

El personal conoce cudles son sus funciones especificas

La compafiia cuenta con un organigrama establecido

X | X |X]| X

Cuenta con manual de procedimiento para cada area

Existe equipos de computacidn actualizado X

Existen equipos de comunicacion actualizados X

Estd bien definido el espacio fisico por departamentos X

Se dispone de insumos necesarios en cada departamento X

Se cuenta con personal especializado en las diferente
areas

La empresa cuenta con un departamento de seleccién de
personal

Se trabaja bajo presion X

Se dispone de equipos de higiene y seguridad industrial X

DIRECCION

Se presenta faltas e inasistencias laborales con
frecuencia

Se evalua la eficiencia y eficacia en las areas X

Se evidencia conflictos laborales X

Existen normas o Politicas para el desempefio de las
actividades

Existe alguien que supervisa o coordina las tareas. X

Existen patrones para el desarrollo de las actividades X

Es controlada la entrada y salida del personal X

Se respetan y acatan las leyes X

117




Anexo N° 3

Formato de Entrevista

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
INGENIERIA COMERCIAL

Esta entrevista es para recabar informacién sobre la Gestion Administrativa de
la empresa POISON S.A. DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL. Para cumplir el
proceso de investigacion de mi tema de tesis y obtener el titulo de Ingeniero

Comercial.

NOMBRE:

FECHA

Genero Edad Educacioén
Tiempo laboral area Cargo

FORMATO DE LA ENTREVISTA
Estructura Organizacional

1.- ¢ Cuédl es lamision y vision de la empresa?

2.- ¢ Cudles son las areas y departamentos con la que cuenta la empresa?

3.- ¢, Cuentan con un organigrama establecido?
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4.- ;Conoce las politicas de la empresa?

5.- ¢Si su respuesta es afirmativa cuéles son?

6.- Estan establecidas en el manual de Procedimientos?

7.- Conoce usted si hay controles para medir el cumplimiento de su rol o

desempefio?

8.- ¢, Qué tipo de controles existen para medir el cumplimiento de su rol?

Reportes

Indicadores

No lo sabe

9.- ¢De qué manera se han establecido los sueldos y salarios?

De mutuo Acuerdo

Establecidos por la ley

Por comisiones

No lo sabe
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10.- ¢Brinda capacitaciones la empresay con qué Frecuencia?

Constantemente

De vez en cuando

No brinda capacitaciones

11.- ;,Como son las condiciones fisicas de trabajo?

Cuentan con un espacio para el stock de los accesorios para el despacho
El personal cuenta con uniforme de trabajo

El personal cuenta con implementos de seguridad suficiente

Es adecuado el espacio para que desempefien sus diferentes roles

Los colaboradores tienen sus propios mobiliarios, equipos y suministros de oficina

12.- ¢Coémo son las condiciones del clima laboral?

Los colaboradores participan en la toma las decisiones

Existe buena comunicacion entre empleado y empleador

Trabajan aisladamente

Se ejecutan las ideas que dan los colaboradores para el mejoramiento del trabajo

Existen sanciones por sus indisciplinas

Nivel de colaboracion entre las areas

Existen programas de reconocimientos por sus labores

Existen programas de remuneracion

13.- ¢Se realizan proyecciones de ventas y captacion de clientes para conocer

las tendencias a futuro? (Solo personal de la ventas)

FIN DE LA ENTREVISTA
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Anexo N° 4

Transcripcion de la Entrevista

[ — e T L ——

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
INGENIERIA COMERCIAL
Esta entrevista es para recabar informacién sobre la Gestion Administrativa
de la empresa POISON S.A. DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL. Para cumplir el
proceso de investigacién de mi tema de tesis y obtener el titulo de Ingeniero

Comercial.

NOMBRE: Diego Paez Pazmifio.

FECHA
Género: Masculino Edad: 35 afios Educacion: Superior
Tiempo laboral: 4 afios Area: Gerencia Cargo: Gerente General

FORMATO DE LA ENTREVISTA
Estructura Organizacional
1.- ¢Cual es la misidn y vision de la empresa?

Existe pero no estan formalizadas ni difundidas.

2.- ¢, Cudles son las areas y departamentos con la que cuenta la empresa?

Comercial, contable y administrativas.

3.- ¢,Cuentan con un organigrama establecido?

Existen pero no estan formalizadas ni difundidas.

4.- ;Conoce las politicas de la empresa?

Conozco pero no son formales y estan incompletas.

5.- ¢, Si su respuesta es afirmativa cuéles son?
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6.- Estan establecidas en el manual de Procedimientos?

No hay manual de procedimientos

7.- Conoce usted si hay controles para medir el cumplimiento de su rol o
desempefio?

Son indices de cumplimiento mensuales y anuales revisadas en conjunto con José.

8.- ¢ Qué tipo de controles existen para medir el cumplimiento de su rol?

Reportes

Indicadores

No lo sabe

9.- ¢(De qué manera se han establecido los sueldos y salarios?

De mutuo Acuerdo

Establecidos por la ley

Por comisiones

No lo sabe

10.- ¢ Brinda capacitaciones la empresay con qué Frecuencia?

De vez en cuando

No brinda capacitaciones

11.- ;Coémo son las condiciones fisicas de trabajo?

Cuentan con un espacio para el stock de los accesorios para el despacho

El personal cuenta con uniforme de trabajo

Si
No
El personal cuenta con implementos de seguridad suficiente

Es adecuado el espacio para que desempefien sus diferentes roles Si

Los colaboradores tienen sus propios mobiliarios, equipos y suministros de oficina
|

12.- ,Cémo son las condiciones del clima laboral?

Los colaboradores participan en la toma las decisiones

Existe buena comunicacién entre empleado y empleador Si
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Trabajan aisladamente

Se ejecutan las ideas que dan los colaboradores para el mejoramiento del trabajo
Existen sanciones por sus indisciplinas

Nivel de colaboracion entre las areas

Existen programas de reconocimientos por sus labores

Existen programas de remuneracion

13.- ¢Se realizan proyecciones de ventas y captacién de clientes para

conocer las tendencias a futuro? (Solo personal de la ventas)

Si

FIN DE LA ENTREVISTA
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UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
INGENIERIA COMERCIAL
Esta entrevista es para recabar informacién sobre la Gestion Administrativa
de la empresa POISON S.A. DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL. Para cumplir el
proceso de investigacién de mi tema de tesis y obtener el titulo de Ingeniero

Comercial.

NOMBRE: José Francisco Ochoa Reyes.

FECHA
Género: Masculino Edad: 39 afios Educacion: Ing. Mecanico
Tiempo laboral: 4 afos Area: Comercial Cargo: Jefe Comercial

FORMATO DE LA ENTREVISTA

Estructura Organizacional

1.- ¢, Cuédl es lamision y vision de la empresa?

No las recuerdo.

2.- ¢, Cudles son las areas y departamentos con la que cuenta la empresa?
Comercial y contable.

3.- ¢,Cuentan con un organigrama establecido?

Si pero manera informal.

4.- ;Conoce las politicas de la empresa?

No las conozco.

5.- ¢Si su respuesta es afirmativa cuéles son?
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6.- Estan establecidas en el manual de Procedimientos?
No lo sé.

7.- Conoce usted si hay controles para medir el cumplimiento de su rol o

desempefio?
No lo sé.

8.- ¢, Qué tipo de controles existen para medir el cumplimiento de su rol?

Reportes

Indicadores

No lo sabe Z

9.- ¢De qué manera se han establecido los sueldos y salarios?

De mutuo Acuerdo Z

Establecidos por la ley

Por comisiones

No lo sabe

10.- ¢Brinda capacitaciones la empresay con qué Frecuencia?

De vez en cuando

No brinda capacitaciones

11.- ;,Como son las condiciones fisicas de trabajo?

Cuentan con un espacio para el stock de los accesorios para el despacho Si
El personal cuenta con uniforme de trabajo No
El personal cuenta con implementos de seguridad suficiente Si
Es adecuado el espacio para que desempefien sus diferentes roles Si
Los colaboradores tienen sus propios mobiliarios, equipos y suministros de oficina Si
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12.- ;Cémo son las condiciones del clima laboral?

Los colaboradores participan en la toma las decisiones

Existe buena comunicacién entre empleado y empleador

Trabajan aisladamente

Se ejecutan las ideas que dan los colaboradores para el mejoramiento del trabajo
Existen sanciones por sus indisciplinas

Nivel de colaboracion entre las areas

Existen programas de reconocimientos por sus labores

Existen programas de remuneraciéon

13.- ¢Se realizan proyecciones de ventas y captacién de clientes para

conocer las tendencias a futuro? (Solo personal de la ventas)

Se analiza las variaciones en la demanda, se conversa con los clientes para
determinar requerimientos a futuro de los equipos y se proyecta el movimiento de

los mismos.

Se conversa con los clientes para determinar otras necesidades y se analiza la

conveniencia de incorporar nuevas lineas a nuestro portafolio.

Se analiza productos que existen en el mercado y se busca alternativas entre
nuestros proveedores o se busca proveedores nuevos y se dedica si es factible

incorporarlos a nuestro portafolio.

FIN DE LA ENTREVISTA
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UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
INGENIERIA COMERCIAL
Esta entrevista es para recabar informacién sobre la Gestion Administrativa
de la empresa POISON S.A. DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL. Para cumplir el
proceso de investigacién de mi tema de tesis y obtener el titulo de Ingeniero

Comercial.

NOMBRE: Diana Chamba.

FECHA
Género: Femenino Edad: 32 afos Educacion: C.P.A
Tiempo laboral: 3 afos Area: Contable Cargo: Contable

FORMATO DE LA ENTREVISTA

Estructura Organizacional

1.- ¢, Cuédl es lamision y vision de la empresa?

No las conozco.

2.- ¢, Cudles son las areas y departamentos con la que cuenta la empresa?
Comercial y contable.

3.- ¢,Cuentan con un organigrama establecido?

No las conozco.

4.- ;Conoce las politicas de la empresa?

No las conozco.

5.- ¢Si su respuesta es afirmativa cuéles son?
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6.- Estan establecidas en el manual de Procedimientos?
No lo sé.

7.- Conoce usted si hay controles para medir el cumplimiento de su rol o

desempefio?
Control mediante reportes contables, conciliaciones bancarias.

8.- ¢, Qué tipo de controles existen para medir el cumplimiento de su rol?

Reportes

Indicadores

No lo sabe

9.- ¢De qué manera se han establecido los sueldos y salarios?

De mutuo Acuerdo Z

Establecidos por la ley

Por comisiones

No lo sabe

10.- ¢Brinda capacitaciones la empresay con qué Frecuencia?

De vez en cuando

No brinda capacitaciones

11.- ;,Como son las condiciones fisicas de trabajo?

Cuentan con un espacio para el stock de los accesorios para el despacho
El personal cuenta con uniforme de trabajo

El personal cuenta con implementos de seguridad suficiente

Es adecuado el espacio para que desempefien sus diferentes roles
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Los colaboradores tienen sus propios mobiliarios, equipos y suministros de oficina

12.- ;Cémo son las condiciones del clima laboral?

Los colaboradores participan en la toma las decisiones

Existe buena comunicacién entre empleado y empleador

Trabajan aisladamente

Se ejecutan las ideas que dan los colaboradores para el mejoramiento del trabajo
Existen sanciones por sus indisciplinas

Nivel de colaboracion entre las areas

Existen programas de reconocimientos por sus labores

Existen programas de remuneracién

13.- ¢Se realizan proyecciones de ventas y captacién de clientes para

conocer las tendencias a futuro? (Solo personal de la ventas)

FIN DE LA ENTREVISTA
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UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
INGENIERIA COMERCIAL
Esta entrevista es para recabar informacién sobre la Gestion Administrativa
de la empresa POISON S.A. DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL. Para cumplir el
proceso de investigacion de mi tema de tesis y obtener el titulo de Ingeniero

Comercial.

NOMBRE: Maria Cristina Marcos Lépez.

FECHA

Género: Femenino Edad: 20 afios Educacion:
Superior

Tiempo laboral: 1 afio 4 meses Area: Contable Cargo:  Asistente
Contable

FORMATO DE LA ENTREVISTA

Estructura Organizacional

1.- ¢Cual es la misidon y vision de la empresa?

No esté definido.

2.- ¢Cudles son las areas y departamentos con la que cuenta la empresa?
Comercial y contable.

3.- ¢,Cuentan con un organigrama establecido?

Desconocido.

4.- ;Conoce las politicas de la empresa?

No tiene politicas.
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5.- ¢ Si su respuesta es afirmativa cuales son?

6.- Estan establecidas en el manual de Procedimientos?
No lo sé.

7.- Conoce usted si hay controles para medir el cumplimiento de su rol o

desempefio?
Por medio de actividades supervisadas.

8.- ¢, Qué tipo de controles existen para medir el cumplimiento de su rol?

Reportes

Indicadores

No lo sabe

9.- ¢De qué manera se han establecido los sueldos y salarios?

De mutuo Acuerdo Z

Establecidos por la ley

Por comisiones

No lo sabe

10.- ¢Brinda capacitaciones la empresay con qué Frecuencia?

De vez en cuando

No brinda capacitaciones

11.- ;,Como son las condiciones fisicas de trabajo?

Cuentan con un espacio para el stock de los accesorios para el despacho ol
. . No
El personal cuenta con uniforme de trabajo
. . - Si
El personal cuenta con implementos de seguridad suficiente
Si

131



Es adecuado el espacio para que desempefien sus diferentes roles

Los colaboradores tienen sus propios mobiliarios, equipos y suministros de oficina

12.- ;Cémo son las condiciones del clima laboral?

Los colaboradores participan en la toma las decisiones

Existe buena comunicacién entre empleado y empleador

Trabajan aisladamente

Se ejecutan las ideas que dan los colaboradores para el mejoramiento del trabajo
Existen sanciones por sus indisciplinas

Nivel de colaboracion entre las areas

Existen programas de reconocimientos por sus labores

Existen programas de remuneracién

13.- ¢Se realizan proyecciones de ventas y captaciéon de clientes para

conocer las tendencias a futuro? (Solo personal de la ventas)

FIN DE LA ENTREVISTA
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Anexo N° 5

Entrevista en la empresa Poison S.A.
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Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil
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Por medio de la presente la Compaiiia POISON S.A. valida la “Propuesta de un Sistema de
Gestion Administrativo™ presentada por las Srtas. Jenny Gabricla Santillan Miraba y Diana
Carolina Villanueva Arias.

La informacién presentada serd de gran bencficio para la compafifa porque ayudara a
mejorar la organizacion y & lener un mayor control de las actividades que se realizan.
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