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RESUMEN

El redisefio de procesos administrativos en la empresa DA&C, responde no solo la

iniciativa de generar esta necesidad como un proyecto, sino que garantiza la optimizacién de sus
procesos buscando la mejora de esta y que logre obtener la satisfaccion del cliente. En la
introduccion del siguiente proyecto de investigacion, se realiza una introduccion del
planteamiento del problema que se genera, seguidamente, se describen la mision, vision y
objetivos del proyecto y para el capitulo | se puntualiza el marco teoérico con las respectivas
definiciones importantes para el desarrollo del trabajo antes citado. En el capitulo 11 se enfocé en
toda la informacion e investigacion de la empresa y ademas que la misma se orientd a exponer el
disefio metodoldgico referido al trabajo de investigacion. Ademas, la unidad de analisis utilizada
para la obtencidn de los resultados, los que sirvieron como medio para sustentar la necesidad en
desarrollar el redisefio de procesos administrativos en la empresa DA&C, en otro orden en este
capitulo, se particulariza un analisis detallado de los resultados de cada una de las preguntas
formuladas a los encuestados. En el capitulo 111, se toman en cuenta los beneficios que se

obtendran de este proyecto, como una oferta de valor al plan inicial.

Palabras Claves: redisefio, procesos administrativos, investigacion, analisis.



ABSTRACT

The redesign of administrative processes in the DA&C company responds not only to the
initiative of generating this need as a project, but also guarantees the optimization of its
processes seeking to improve it and to obtain customer satisfaction. In the introduction of the
following research project, an introduction of the problem statement that is generated was made,
then the mission, vision and objectives of the project are described and for chapter I the
theoretical framework is specified with the respective important definitions for the project.
Development of the work. In chapter Il | focus on all the information and research of the
company and that it was oriented to expose the methodological design referred to the research
work. In addition, the unit of analysis used to obtain the results, which served to support the need
to develop the redesign of administrative processes in the DA&C company, in another order in
this chapter, a detailed analysis of the results is specified. of each of the questions asked to the
respondents. In chapter 111, the benefits that will be obtained from this project are considered, as

a value offer to the initial plan.

Keywords: redesign, administrative processes, research, analysis.



Tabla de contenido

Planteamiento del problema ...................ecevvveeniiivenenciininesisisisnnsiissssnsisssssmsssssssnsens 14
Formulacion del problema: ................cuueeeeceireenniiisienniiisienniisssennsissssenssssssssnsssssssnnsssns 14
73 1] ol [ [+ T 15
Ided para defender: .................eeeeeeneirieeniiiiiiniiisseniiissssnnsissssnnsisssssnssssssssssssssssnnssns 15
(0 1 =1 117 oL 16
(0] 1LY X =Ty 1T - | O 16
(0] I 1V e T 2 o =T o { 1ol X3 16
Capitulo | MArco TEOKICO.....cccceuuceeeeeenierreenieereensisessseesissssssssssssssnssssssssssssssssnnsssssssnnes 19
[Te [T Lo X e [l T o Yol XY X Ot 19
A B o =T Yo T = PP PPPTPURPROt 19
R -1 €= T L PP PP PP P PPPPPPPPPPPPPPPPPRE 20

0 T 1 =Tol g Vo] (o =4 - L P TSP T PO PP PRSP 20

1.3.1. Concepto de procesos adminiStratiVos. .....ccccuuuiiieriiiiiiiiiiee e e s e e rre e e e e e e e e sanees 21

T8 B o T =TTl o o PO TP TP PRSP PTOPR 22
1.5.2. Elementos de 1@ planifiCaCion. .......cooiiie it eraee s 24

I 10 Y1 T T o DO PR PP PP 24

I 30 A Y 11T Y o RSP RTUUP PP 24
1.5.2.3. ObjJELIVO GENEIAL. w.eiiiiiiiiieiieee ettt ettt et sbe e e st e e bt e e sabeesat e e sareenaeeas 25
1.5.2.4. LOS Objetivos ESPECIICOS. .uuiiiieiiee et eeiie ettt e st see e e e e e s rae e e et e e esaee e e enaeeen 25
T T Sy 4 ) (=Y AT LTS PPPPPPPPPPPPRE 25
1.5.2.6. La MBTa. it e e e e s r e e e e e 26
1.5.2.7. PrincCipios ¥ Valores COrpOrativos. ......c.iiiieiriieiieerieesiieeste ettt ettt et esnee s 26

R T A D LTV LT o - | - KPP PPPPPPPPPPPPRE 32
R Y=Y o) - Y- [P PPPPPPPPPPRt 33
Capitulo Il EMPresa DA&C...........coeveuueiiriveeniisniennissnesmsssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 34
2.1.2. Reglamento interno de DA&C Cia. LEda. ..occoviiieiiieeeciiee ettt et e 34

B T YT Y ol o L P RO P SRR 37
2.9.2. PrOTUCEOS. ..eeeiiiieiie sttt s bt e et e st e st e s be e s abeesabeesabeesabeeebee s beeeneesares 38

B O R =Y A Tor= ol o Y L O JR R 38



10

2.10.2. CertifiCacion SIBMENS. ...ccoviiiiieiiie ettt s b e s e e bt e sab e e bt e sbeeeneesanes 38
7 e © 0 0 T N 39
2.12.1. FOrtalezas de 1@ EMPIESa. ...uuieecceiee e ettt et et e e et e e eeare e e stae e e ettaeeeeaaaeeesasaeeeenssaeesnnnnes 39
D 20 0 o Yo o 18] o] T F- o [T SR 39
2.12.3. DEDIlIdAOES. .. .eeeeeeee e e e s e s n e b e neesares 39
B Y 4 U] = 2 TP 40
2.17.1. UNidad de @N8liSIS. «eveevieeeirreeniieieeieeteste sttt s s st r et sneenne e 41
2.07.2. UNIVEISO. weeiiiiiiiieiitee sttt sttt et s ettt et e s b et e s e br e e e s b b e e s s b e e e s e bb e e e s emn e e e s s b aeeseanneeesannns 41
207 .3 IMIUBSTIA. c.eeeieiiiie ettt ettt s e e s b et e s et s b e e e s e e e s et e s e e e b e e e s nre e snnas 41
2.18.1. AnAlisis de reSUITA00. ....oceerrieiieiieieeeeree et s sttt e 42
Capitulo 1 DeSAIrollo. ...........ue.ueeeeeeenierreenieereenniessseesisesssnnsiessssnssssssssssssssssnssssssssnnes 61
3.3.1. COdigo de étiCa de 1@ EMPIESA. ..cccuvveieiiieeeeciee ettt e et eetae e st e e e e tta e e e aaaeeesabaeeeensraeesnnees 61
3.3.2. IMIISTION ..ttt ettt ettt ettt st s bbbt ettt e h e b e b e bt e b e s et e sheesheenb e e bt et e eneeeneenneenbeens 64
TR T0 TV T o PSSP 64
3.3.4.1. ODBJELIVO GENEIAL. ..eiieieitie ettt et st b e st e et st e bt e s be e e neesares 65
3.3.4.2. Objetivos ESPECIICOS. ...uviiieiiiiecciiee ettt ettt e et e tae e e st e e e e ata e e e aaaee e sabreeeestaeeennees 65
3.3.5. Objetivos departamentales. . ... e 65
SIS ST 1V = - 1N 68
3.3.7.2. Estrategias Matriz FODAL. ... s 68
3.3.8.1. Plan de capacitacion ANUAL. .......c..eeoiiiiiieiiii ettt e et e e et e e e aa e e e et a e e e eare e e ennas 72
3.3.8.2. Modelo de inventario de herramientas y equipos para la empresa DA&C. .......ccccceeeuveeernneen. 75
3.3.8.3. Plan de compras de herrami@ntas ........cceeiieiiiiiiiieei et e e e e serrer e e e s e e searaareeeeeeean 76
R R B o Y W [l oo T o o] = e (Sl =To [ U1 oo L3RS SPRR 77
3.3.8.5. Plan de Markeling. ......uueeieiiiee ettt et e e s e e et e e e s e e e s b e e e e ntee e ennees 78
3.4.1. Organigrama €MPIreSATial .....ccuiiccciereiiieeeciee e et e st e e et e e eeaee e e st eeeessteeeesaaeeeesraeeeenreeeennnees 79
3.4.1.1. Organigrama ESTrUCTUIAl. c.....viiiiiiiiieie et e e e e et ae e e e e e e e s anbaareaeeeeean 79
3.4.2. Perfil B PUESEO ..eeeieiiee ettt ettt e e e et e e e et e e e et e e e e abaeeesabaeeeestaeeeeasaaeeeabaeeeanstaeesnnees 81
3.4.2.1. Perfil de puesto GErente GENEIAl ........cciecuiiiiciiee ettt e e e saee e e sbae e e e e e e saaes 81
3.4.2.2. Perfil de pueSto SUDGEIENTE.....ccci i e st e e e e e e s abaareaaeaeean 84
3.4.2.3. Perfil de puesto jefe administrativo. ........coooiiiiiei i 87
3.4.2.4. Perfil de puesto jefe de ProyECLOS .......ueieciiii it 91
3.4.2.5. Perfil de puesto director gestidon de talento humano........ccccceeeiviiieicce e 94
3.4.2.6. Perfil de puesto de directora contabilidad..........cccccooieiiiiiiii i 97

3.4.2.7. Perfil de puesto directora de secretaria general........cccocvveeieciiieiciiee e 100



3.4.2.8. Perfil de puesto jefe de 10gIStiCa ........uueiiii i e 103
3.4.2.8. Perfil de puesto de CONAUCLON.......ccoicuiiee ettt et e s e e et e e e enae e e streeeesateeeenes 107
3.5.1. Ejercicios de Liderazgo de 12 @mMPresa. .....ccceeiiieeiieniieniienieeeiee sttt st 111
3.5.2. Motivacion para el departamento de talento humano. ........ccccceviiieiiiiiiiniic i 111
3.5.2.1. Plan operativo premiar [a iNtErveNCION. .......ccccoueiiiiiieeeiiee e e e sere e e 111
3.5.3. Canales de COMUNICACION .....civvuiiiiiiiiee sttt sttt ettt st e st e e sabe e sabeesabeesabeesabaesareesas 113
TN B B 0 =1 I o T | PSR PPPRRN 113
RN I 0 o =1 o =1 =1 USSP 114
R I 70 B T o Yo Ty [ ol T ] 4 o ] SR PUPS 114
3.6.1.1. Control de retroalimentacion. ..o cieee ettt e s e s saee e e s nabeeeenaes 114
3.6.1.2. CONLIOl B QVANCE. eeieiieeeieeeeee ettt ettt e e e ee e e e e e e e e e s etbaaeeeeeeesnasbsaeeeeesesennsnsaeeeaeeann 114
3.6.1.3. CONLIOl CONCUITENTE. 1.uviiiiiieieeiite ettt st ste e s ae e sbe e s te e s beesbeesabeesabeesabeesaseesataesaseesnbeesnseesns 114
CONCIUSIONES.......ccuuureiirireniiiriennniisisinniissseneisssssssiisssssnsssssssnsssssssssssssssssssssssssnsssssssnnes 120
L2 0=Tolo Ty LT 4 1o [o Lol o T L= 121
BibliOGrafiQs. ....ccccuuceereenniieirenniiiriiieiieiseensisssenseessseessssssssssssssssnssssssssssssssssnnsssssssnnes 123
WD GIafiQsS. .....ceeeueeeeneeeeeeeeeeeeeieieenenereneseetnsseseasssesasessnssesssssnssssesensssssnsssssasessnsssssnne 125
1 =3 (o 3RS 126
AN 4] o] =Y =4 o TR USURNt 126
2 P RBUNTAS. ettt 127

Tabla de Contenido

L= o] = PSSRSO 17
TADIA 2. ettt b ne e 17
L= o] - T SRS 28
LI o - T OSSR 42
JLIE= Lo - T RSP OU TSP OR 43
JLIE: L0 = T RSSO R TR RP ORI 44



TADIA 8. bbb 46
TADIA 9.t es 47
JLIE= o) - T TSSO 48
TADIA 1Lt b bbb 49
TADIA 12, bbb b 51
JLIE= o] - T R SO 52
L= o] - T TSSO 53
TADIA 15, .. bbb 54
TADIA 16, .o bbbt ne e 55
L= o - T SRS 56
L= o] - T SR TRTOR 57
TADIA 19, bbb be b 58
TADIA 20, ...t bbb ne e 59
L= o] - T SRR 65
TADIA 22t e e ns 68
TADIA 231 bt b ne e 72
TADIA 24ttt 76
L= o] - U2 SRR 78
L= o) - T SR 81
TADIA 27 .ttt b nne e 84
TADIA 28 ettt benre e 87
L= o] - T2 TSR 91
L= o] - T 1SS 94
TADIA 3Lttt bt b nne e 97
JLIE: 1] - TS 7SS 100
JLIE= o] - T 2 7SSOSR 104
JLIE= Lo - T 7 SO RSP PRPRIN 107
JLIE: 1] - T LTRSS 112
JLIE: 1] - T TSRS 113
JLIE= Lo - T I USSR 115

T A A B8 .. oo ——————— 116



A A B0 e e ——— 116
TADIA A0 e 117
T A A AL .. 117

(CT g o 1 OSSP 20
(€ ¢ 1 oo T PSSP ST TPTRTRPR 28
(€ ¢ 1 oo I T PSPPSR PP PR 29
(CT g o 0 SRS 32
(CT g oo < TSRS 42
(€T g U oo N TSR PSPPI 44
(€T g oo I PSPPSR 45
(€T U oo X TSSO 46
(€T U ToTo X SRS 47
(€ g U oo O SPOUSS PP 48
(€T g U oo I RSP PPT PR PRPR 49
(CT g o 0 S 50
(T U ToTo 0 TS 51
(€T U oo 1 SRS 52
(CT g U oo 0 TSRS 53
(CT g U ToTo 0 F S 54
(CT g o 0 ST 56
(CT g U oo I TSSOSO 57
(€T g U oo I TSSO 58
(CT g U ToTo 2 OSSR 59
LC -1 o0 T SRS SSSSUSN 60
(€T g oo 2SS 75
(€T U oo 2 TSRS 79
(CT -1 o0 T S S SSSSSSSSPSN 80

(] = 1 [oo 14 TR iError! Marcador no definido.


file://///Users/JosselynL/Desktop/6%20Jonarhan%20Fierro%20CAP%203%20avance%20del%2007%20maz%202023%20PARA%20AJUSTES.docx%20(1).docx%23_Toc129644775
file://///Users/JosselynL/Desktop/6%20Jonarhan%20Fierro%20CAP%203%20avance%20del%2007%20maz%202023%20PARA%20AJUSTES.docx%20(1).docx%23_Toc129644776
file://///Users/JosselynL/Desktop/6%20Jonarhan%20Fierro%20CAP%203%20avance%20del%2007%20maz%202023%20PARA%20AJUSTES.docx%20(1).docx%23_Toc129644780
file://///Users/JosselynL/Desktop/6%20Jonarhan%20Fierro%20CAP%203%20avance%20del%2007%20maz%202023%20PARA%20AJUSTES.docx%20(1).docx%23_Toc129644797
file://///Users/JosselynL/Desktop/6%20Jonarhan%20Fierro%20CAP%203%20avance%20del%2007%20maz%202023%20PARA%20AJUSTES.docx%20(1).docx%23_Toc129644798
file://///Users/JosselynL/Desktop/6%20Jonarhan%20Fierro%20CAP%203%20avance%20del%2007%20maz%202023%20PARA%20AJUSTES.docx%20(1).docx%23_Toc129644799

14

INTRODUCCION DEL PROYECTO
Titulo: Redisefio de procesos administrativos en la empresa DA&C, Cumbaya.

Planteamiento del problema

La empresa DA&C (adquisicion de datos y control) ubicada en el sector de Cumbaya,
presenta problemas en sus procesos, para ello se ha tomado en cuenta que los procesos
administrativos son la falta de eficiencia en la gestion de la informacion, los procesos de
recoleccion, almacenamiento y acceso a la informacion son ineficientes y tediosos, lo que puede
causar demoras en la toma de decisiones y errores en la gestion de la informacion. Esto puede
generar una mala atencién al cliente, retrasos en los plazos de entrega de los proyectos ademas
de una disminucion en la calidad de los servicios y productos. La empresa DA&C también
enfrenta retrasos en la obtencidn de informes, errores en la gestion de documentos y una falta de
transparencia en la toma de decisiones debido a la escasez de sistematizacidn y automatizacion
de los procesos administrativos, esto puede dar como resultado una disminucion en el

rendimiento y un aumento en los costos operativos.

Es necesario un redisefio de procesos administrativos para garantizar una gestion eficaz

de la informacion, mejorando el rendimiento y la eficiencia de la empresa DA&C Cia. Ltda.

Formulacion del problema:

¢ Cual seria el desempefio de la empresa DA&C Cia. Ltda., al aplicar un redisefio de procesos

administrativos?
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Justificacion

Se ha escogido el tema de redisefio de procesos administrativos en la empresa DA&C
Cia. Ltda, ya que la misma carece de algunas necesidades. Esta organizacion no busca una
mejora continua y se sigue rigiendo a métodos antiguos, y en la actualidad las grandes empresas
siempre estan en continua adaptacion y a los cambios en el ambiente en el que se desempefian; lo
cual permite el crecimiento y la permanencia entre las competencias, en esta ocasion se toma en
cuenta el uso adecuado de las herramientas administrativas, las mismas que van a permitir estar

en alerta a varios cambios.

El redisefio de procesos en la empresa DA&C Cia. Ltda, genera en la misma una nueva
forma de mejorar y gestionar su area administrativa con el fin de alcanzar una base sistémica,
documentar informacién y mejorar los procesos de negocios de extremo a extremo, obteniendo
grandes beneficios tales como: tiempo de ciclo (por eliminar movimientos improductivos),
mejora de calidad, reduccidn de costos, entre otros beneficios. Dando como resultado el logro de

objetivos y una rapida y correcta solucion a los problemas planteados en este proyecto.

Idea para defender:

Un buen redisefio nos permitira que los procesos administrativos busquen una mejora
continua e incrementen la productividad de la organizacion con el fin de tener metas

absolutamente claras.
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Objetivos

Objetivo General:

Proponer un redisefio para el desarrollo de los procesos administrativos, el cual permita a
la empresa DA&C Cia. Ltda. (adquisicion de datos y control), que maximice la rentabilidad de la
organizacion.

Objetivos Especificos:
a) Estudiar los pasos ldgicos en la planeacion, organizacion, direccién, control y ver como

estos pasos constituyen un enfoque racional para la determinacion de los objetivos y

seleccién de los métodos.

b) Evaluar el funcionamiento actual de la organizacion para la implementacion de un disefio

eficaz de los procesos administrativos.

c) Implementar y determinar de una forma adecuada los procesos administrativos y sus
acciones para asi obtener un mayor rendimiento, mayor eficacia y eficiencia, en cada una
de sus operaciones, obteniendo asi el uso adecuado de sus recursos disponibles para
establecer una tecnificacion en la evaluacion en cada una de sus areas sobre todo el

capital para alcanzar las metas establecidas.



Tabla 1

Lineas y sub lineas de investigacion.
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Tema de
Investigacion

Redisefio de procesos administrativos en la empresa DA&C, Cumbaya.

Linea de
Investigacion

Consolidar los procesos administrativos y a la vez aplicarlos en la
empresa para tener mejoras.

Sub linea de
Investigacion

Redisefio de procesos en el area de administracion aplicativos en el
area empresarial para obtener mejoras de esta.

Fuente: (Departamento de Investigacion Hcpp., 2023)

Tabla 2

Eje de formacion

Eje de formacidn.

MATERIAS
INTEGRADORAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJES

Metodologia de la
investigacion y
desarrollo del
proyecto.

Analiza la utilidad del manejo de fuentes de
informacion.

Desarrolla la capacidad de analisis y sintesis
para el tratamiento del conocimiento cientifico
y aplica a la solucion de un problema de
investigacién en el campo de la
administracion.

Procesos aplicativos
para el area de
Administracion.

Esta en la capacidad de aplicar los
conocimientos para la creacion y
reestructuracion de nuevos procesos
administrativos en la empresa DA&C.

Puede desarrollar mejoras en la generacion de
Servicios.

Administracién de
presupuestos

Entiende la importancia de los presupuestos
como reflejo cuantitativo de los objetivos y
herramienta de evaluacién del actuar
empresarial, asi como técnica de planeacion
financiera.
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Planea las actividades de la empresa de
acuerdo con los objetivos propuestos, a traves
de la recoleccidon de informacion financiera
dependiendo del tipo de empresa.

Marketing para
emprendedores

Elabora y aplica los elementos del marketing
que se disefian en los emprendimientos con el
fin de proyectar una gestion de excelencia en
la pyme.

Aplica de manera préctica las estrategias
genéricas y alternativas a fin de generar
alternativas de competitividad en el mercado a
cualquier tipo de organismo econémico
—social.

Gestion de la calidad

Comprende, analiza e identifica problemas
administrativos y servicios los cuales realizan
investigaciones de nivel exploratorio, con
enfoque prospectivo para el uso adecuado de
métodos y procesos que conserven los
principios de la organizacion, con el fin de
promover el desarrollo de esta y mejorar la
calidad de los servicios que brinda.

Finanzas corporativas

Aplicar técnicas de anélisis financiero y
planeacion para comprender la situacion
financiera actual de la organizacion y
proyectarla a futuro de acuerdo con la
capacidad y estructura.

Calcula la viabilidad y rentabilidad de los
proyectos adquiridos por la organizacion,
mediante la valoracion de diferentes
indicadores o procesos que administran el
riesgo y el rendimiento.

Fuente: (Departamento de Investigacion Hcpp., 2023)
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Capitulo I Marco Tedrico

Redisefio de procesos
1.1. Concepto:

Segun (Hindle, 2008). Menciona que: es un enfoque novedoso para la transformacion de
la organizacion, un replanteamiento primordial y un redisefio radical de los procesos para lograr
mejoras dramaticas en algunos indicadores claves de desempefio, como calidad, costo, velocidad

y servicio. (p. 187).

En este siglo de fusiones corporativas y nuevos disefios administrativos, necesitamos
algo diferente, hoy surgen nuevos paradigmas de gestidn, entre los que se encuentra el redisefio y
reingenieria, este se basa en la hipétesis de que el proceso de inventar costos, no productos,
conduce a organizaciones méas amplias. Se debe considerar que los ganadores hacen buenos
productos, no que los buenos productos sean ganadores, algunos ejecutivos creen que el redisefio
no esta de moda en este momento, y algunas organizaciones se han embarcado en la reingenieria

con exito. (Hindle, 2008, p. 187)

1.2. Elementos del redisefio de procesos.

Hay tres principales elementos clave sobre los que generalmente se basa la
transformacion de procesos, en la actualidad, sin estos elementos acoplados, es muy dificil
conducir una organizacién al éxito de sus objetivos, ni sera posible que sus miembros desarrollen

un sentido de pertenencia a la organizacion. (Wearedrew., 2023)

1.2.1. Personas:

Las empresas no podrian marchar sin personas que inciten a los procesos hacia un
motivo en comUn. Dentro de la maquinaria empresarial, las personas son el activo mas
importante hoy en dia, porque ni las actividades del dia a dia ni los resultados al final del proceso

tendrian sentido sin su intervencién para hacerlo realidad. (Wearedrew., 2023)
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1.2.2. Tareas:

Dentro de los procesos comerciales cotidianos, hay actividades que las personas hacen a
nivel operativo para conservar una empresa, la cual mediante esta actividad va a ir marchando
correctamente. Previamente, las tareas eran manuales e insistentes y los empleados dedicaban
mucho tiempo a realizarlas, por lo que los niveles de productividad y eficiencia eran menores,
aunque el esfuerzo era mucho mayor que en la actualidad. A raiz de la digitalizacion en las
empresas, las tareas estan perdiendo importancia porque, ademas del caracter técnico de las
personas, las herramientas tecnoldgicas emergentes también ayudan a mejorar la eficiencia de las

tareas operativas de estos procesos. (Wearedrew., 2023)

1.2.3. Tecnologias:

La transformacion digital empodera a las personas para mejorar su trabajo diario,
reduciendo el error humano en el camino y brindando resultados més efectivos con menos
recursos, para poder implantar con éxito estas nuevas tecnologias, hay que animar a los
empleados a reciclarse para que adquieran una cultura de empresa mucho mas integrada,
dindmica y dedicada al dia a dia ya la mejora. Por lo tanto, los 3 pilares al momento de redisefiar
procesos nos permiten entender las tareas, las necesidades de las personas involucradas y las
tecnologias utilizadas para completar eficientemente los procesos. (Wearedrew., 2023). En el

siguiente gréafico podemos observar de mejor manera los elementos del proceso:

Gréfico 1

Elementos

Personas Procesos

Mivos de ne 10
Necesidades de los Chfetios da negeck

usuarios

Tecnologia

Capacidades de la tecnologia
implementada

AsesoraPYME.org

Fuente: (Rediseno de Procesos, 2023)
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1.3. Procesos.

Segun (Maximiano, 2009). Menciona que: el proceso es la manera en que sus
integrantes congenian para realizar la diligencia y poder realizar su trabajo con mas organizacion

utilizando mejor el Ciclo de Deming (P.H.VV.A.), (p. 332).

Ciclo de Deming, el cual es un ciclo de control que integra cuatro actividades
fundamentales, que son: planear, hacer, verificar y actuar para lograr un determinado fin,
adjudica a la solucién de problemas, la ejecucidn de un proyecto y en principal a todas las
actividades de mejora de la organizacion, la mejora continua por su parte representa una
herramienta de gestion de una empresa, enfocado en mejorar, cambiar y hacer mas efectivos los
procesos de tal manera que produzcan los resultados deseados basados en metas establecidas. En
este entorno cabe mencionar la norma ISO 9001:2000. EI Cadigo constituye una serie de normas
que describen los requisitos para los sistemas de gestion de calidad regidos por los cinco codigos
globales de control y garantia de calidad, se necesita una revision rapida de la terminologia para
mejorar la gestion de procesos y se habla de la gestiébn como un proceso que enfatiza el hecho de
que todos los gerentes, independientemente de sus habilidades y destrezas individuales, realizan
ocupaciones especificas interrelacionadas disefiadas para lograr las metas deseadas, un proceso
complejo como la gestion es mas facil de entender si se divide en partes y se identifican las

interrelaciones esenciales entre ellas. (Maximiano, 2009, p. 332)

1.3.1. Concepto de procesos administrativos.

Segun (Fayol, 1916) menciona que: los procesos administrativos son un conjunto de
actividades y tareas que se llevan a cabo para dirigir y controlar una organizacion, hay cuatro
principales procesos los cuales son: la planificacion, organizacién, direccion y control de

recursos, mediante estos procesos se lograra alcanzar los objetivos establecidos. (pp. 79-81)

El autor mas conocido en el tema de los procesos administrativos es Henri Fayol, fue un
ingeniero francés y lo consideraron como el padre de la administracion, él nos habla que los
procesos administrativos son aquellos procesos que se relacionan con la planificacion,

organizacion, direccion y control de los recursos de una empresa, menciona que estos procesos
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son esenciales para el correcto funcionamiento de una empresa, ya que permiten asegurar que los
objetivos y metas establecidas se alcancen, la teoria de las cinco funciones de la administracion
sigue siendo un marco importante para el estudio de los procesos administrativos en la

actualidad. (Fayol, 1916, pp. 79-81)

1.4. La importancia de los procesos administrativos.

La importancia del proceso administrativo radica en que el desempefio efectivo de sus
funciones que permitan a la empresa alcanzar las metas trazadas utilizando los recursos éptimos
disponibles, proponiendo una breve definicion del proceso administrativo, explicando como se
realiza, sus fases y etapas, finalmente, se demuestra la razon de su trascendencia a través de la
exposicion, diversos oficios y elementos de cada uno. Se expresa que el proceso administrativo
es importante porque integra una secuencia de funciones que brindan a la organizacion la
estructura y el impulso necesarios para lograr sus fines, ademas de ayudar su seguridad y
crecimiento futuro, sin olvidar que reduce la incertidumbre y aumenta sus posibilidades de éxito.

(D., 2021)

1.5. Funciones del proceso administrativo.

Son un conjunto de operaciones administrativas dentro de una empresa u organizacion,
las cuales buscan explotar al maximo los bienes existentes de forma correcta, rapida y eficaz.
Esta compuesta y formada por cuatro principales tipos y elementos nombrados: planeacion,
organizacion, ejecucion y control, mediante estos tipos las grandes empresas quieren obtener las

metas y objetivos planteados por estas.

1.5.1. Planeacion.

Segun (Goodstein, 2005) Redacta que: es el proceso de establecer objetivos a escoger el
canal méas oportuno para el alcance de estos antes de entablar la accion se anticipa a la toma de

decisiones. También es el proceso por el cual los miembros se guian de una organizacién que


https://concepto.de/que-es-un-conjunto/
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prevé su futuro y desarrollo con los procedimientos y operaciones necesarias para alcanzarlos.

(pag. 5)

La planificacién ha sido practicada desde muchos afios atras, y su logro se ha confiado
algo tan decisivo, como la proteccion de la humanidad 3000 A.C ya en Mesopotamia, con la
posibilidad de tener de reglas oficiales y graficos estadisticos. La planificacion es tan antigua,
que se verifica en el 70 anuncio de varios objetivos y fundamentos relevantes en el mundo de los

negocios, entre los mas importantes tenemos:

e Lavulnerabilidad es una cuestién de ataque.
e Ser invencible es cuestion de defensa.

e El estratega victorioso solo busca la batalla después de haber logrado la victoria,
el derrotado primero pelea y busca la victoria.

e Luchary vencer todas las batallas no constituye destreza, vencer la resistencia del
enemigo sin luchar es cumbre de las destrezas.

e A través de la historia se logra comprender que Anibal, el conquistador de Roma
logré definir su reino, formulé estrategias, analizdé su medio ambiente y comparé

CON SUs propios recursos; asi combino recursos, proyectos y los pasos a seguir.

Se menciona que la planeacién es un proceso arménico creado para obtener una
administracion eficiente, y esta asegura la éptima utilizacién de los recursos que siempre seran
escasos y conforma lo que se da por llamar planificacion estratégica. Es un proceso mediante el
cual una organizacién u empresa define claramente su vision de largo plazo y todas las

estrategias para obtenerlas, a partir del analisis F.O.D.A. (Goodstein, 2005, pag. 5)
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1.5.2. Elementos de la planificacion.

1.5.2.1. Vision.

Segun (Graham, 2008). Menciona que: en la vision hay que redactar lo que la empresa
quiere lograr alcanzar en un futuro aprovechando todos sus recursos mediante un trabajo eficaz.
(p. 4)

Segun (Ricardo, 2007). Menciona que: la vision de la organizacion nos alude cuél es la
meta que la misma debe perseguir en un largo plazo; adjunta la forma en que se medita a si

misma en la actualidad y en el futuro. (p. 21)

Definen como la situacion futura ambiciona una organizacion, ya sea pequefia, mediana,
gran empresa, expresando un cambio benévolo en relacion con la situacion del presente. Para que
la vision se transforme en una fuerte herramienta de gestion, debe ser optimizada, precisa,
flexible, de facil entendimiento, incentivadora e integradora. La misma que une presente y
futuro, sefialando la direccion o el rumbo, también se menciona que es una declaracion amplia 'y
suficiente de a donde se quiere llegar con empresa dentro de unos afios, por ejemplo. En el caso
de DA&C es la vision del futuro, a donde esta empresa quiere alcanzar y hacia donde va

encaminado todos sus movimientos.

1.5.2.2. Mision.

Segun (David, 2007). Menciona que: la mision de una empresa es el motivo o razon de
ella, expone lo que la empresa suministra a la sociedad, el propoésito principal que compara una
empresa de otras y también distingue el alcance de sus calculos con respecto a los productos o

servicios que ofrece y los mercados que sirve. (pag. 12).

Ellos responden a la pregunta: ¢Para qué fue creada la empresa?, es la certificacion del
objeto, creencia, inicios del negocio, actividades y su filosofia, también se puede describir los

objetivos firmes, la clase de organizacion, comienzos y valores de esta. (David, 2007, pag. 12)
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1.5.2.3. Objetivo General.

Segun (Roberto, 2014). Menciona que: el objetivo aspira a investigar, cooperar y
resolver un problema en particular, en tal caso debe decirse cuél es y sobre qué se piensa, el
objetivo expresa con transparencia para evitar posibles distorsiones en el transcurso de
investigacion cuantitativa y ser susceptible de alcanzarse, son conductores de estudio y hay que

tener constancia durante todo su avance. (pags. 36-37).

Se puede mencionar ya que es el resultado que se quiere alcanzar mediante la puesta en
practica de la mision, determinado para un periodo de tres a cinco afios, mismo que es estimado
para que las metas u objetivos se alcancen, casi siempre los objetivos interpretan la solucion de

un problema o en la simplificacion de su intensidad. (Roberto, 2014, pags. 36-37).

1.5.2.4. Los objetivos especificos.

Segun (Cerda, 2003). Menciona que: estos son definidos como las metas, propdsitos,
fines, logros concretos y fijos del analisis, son el para qué y el porqué de los movimientos que se

Ilevarén a cabo durante el transcurso del progreso de una investigacion. (pp. 33-34).

Las metas especificas no son importantes en la investigacion cualitativa, sin embargo,
son requisitos de la investigacion cuantitativa o, dependiendo de su naturaleza, teniendo una
meta comun como eje importante, representan una operacion sistematica de una meta comun en
la investigacion. una accidn investigativa que contribuya a cumplir con las expectativas surgidas

en cuestionamientos y sistematizacién del problema. (Cerda, 2003, pp. 33-34)

1.5.2.5. Estrategias.

Segun (Alfonso, 2007). Menciona que: consiste en determinar un curso concreto de
acciones que se deben de seguir, implantando los principios que habra de encaminar y sobre todo
dependiendo de la secuencia de las intervenciones, para llevarlo a cabo en la resolucion del
tiempo y namero, el cual es un sistema que empieza con los objetivos, desarrollo de politicas,

procedimientos, planes y la misma que cuenta con una norma de informacion. (p. 5)
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Histéricamente se han ligado a la fijacion de mandatos militares, destinadas a conseguir
objetivos preestablecidos; obviamente en este caso, se relacionan con el conjunto de decisiones y
criterios, por los cuales una empresa se encamina hacia la adquisicion de los determinados
objetivos. Asume por tanto el proposito general de una organizacion y establece un marco
conceptual basico, por medio del cual se transforma y adapta al medio en que se encuentra,

usualmente afectado por los rapidos y continuos cambios. (Alfonso, 2007, p. 5)

1.5.2.6. La meta.

Segin (Humberto, 2005). Menciona que: la meta es uno de los objetivos especificos, la
cual se dimensiona en el tiempo y abarca indicadores que delimitan cuales son las tareas, ademas

permite alcanzar a calcular por fases el desempefio de los objetivos. (p. 76).

Nos explica que son condiciones futuras que auxilian al cumplimiento de fines en la
empresa, el mismo que tiene el propdésito de obtener con logro las metas que la empresa se

propone durante un determinado periodo de tiempo. (Humberto, 2005, p. 76).

1.5.2.7. Principios y valores corporativos.

Segun (Humberto, 2005). Menciona que: el grupo de valores, creencias, normas, que
regulan la vida de la organizacion, definen aspectos que mas importantes dentro de la

organizacion, (p. 85).

Es muy importante que los socios de una empresa se conozcan y compaginen con sus
comportamientos; ademas los usuarios conozcan las bases filosoficas de la empresa, son ideas
abstractas que lideran el pensamiento. la accion y sobre todo se encuentre incorporado ya que

forma parte de la cultura organizacional. (Humberto, 2005, p. 85).

1.5.2.8. Programa.

Segun (DESSLER, 2011). Menciona que: es la divisién de una secuencia de
ocupaciones a lo largo del tiempo, es importante para hacer las actividades de un programa con

metas y acciones especificas relacionadas a un calendario. (p. 237).
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Se menciona que constituye un grupo de acciones 0 pensamientos que dependen entre si
y logren alcanzar el objetivo estratégico, por medio de la adaptacion de recursos humanos,

financieros y materiales. (DESSLER, 2011, p. 237).

1.5.2.9. DIAGNOSTICO FODA.

Segun (Cesar, 2006). Menciona que: el resultado se lo adapta como un medio de
acumulacién de informacidn que tiene como principal objetivo el analisis de la situacion tanto

interna como externa del sector. (pag. 23).

Se menciona que este andlisis es una herramienta que deja reconocer a profundidad todo
sobre la empresa, tanto en lo interno como en lo externo, e implanta las necesidades de los
colaboradores de una organizacion, el diagnéstico F.O.D.A permite conocer la realidad de la
empresa, detectando la postura de cada una de los departamentos sujetos a una intervencion,
destaca y explica los problemas estructurales, caracteriza potencialidades, define el significado
de una buena organizacidn, notifica los problemas por area, direcciona y analiza en forma

explicita sobre la informacion importante. (Cesar, 2006, pag. 23).

1.6. Organizacion.

Segun (Silva, 2019). Menciona que: la organizacion, como funcién administrativa,
aclara que la division de las funciones y sobre todo las actividades propias al plan, son la etapa

del proceso administrativo organizacional y es consecuente con la planificacion. (pp. 56-57-58).

Por lo tanto, el autor menciona y dan a entender que la organizacién se refiere a
estructurar y como deberian ser divididas las jerarquias, funciones y actividades en una empresa

u organizacion. (Silva, 2019, pp. 56-57-58).

1.6.1. Jerarquizacion y Estructura.

Segun (Benjamin, 2009) Menciona que: los niveles jerarquicos pueden tener una
estructura organizacional que va dirigido desde los fundadores de la empresa u accionistas,

pisandole los talones viene el nivel operativo y después de ellos el nivel de soporte, por otro lado
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la estructura de una empresa puede incorporar con diversos niveles coordinados entre si; las
unidades administrativas deben ubicarse en una secuencia que permita su atencion, control y
supervision, ya que a la operacion asignada corresponde una autoridad y responsabilidad

determinadas. (pp. 372-373).

En la siguiente tabla el autor nos menciona como debe funcionar y dirigirse una empresa
u organizacion para que esté completamente jerarquizado y bien estructurado para tener una

mejor ejecucion en sus funciones.

Tabla 3

Niveles Jerarquicos.

Sector Publico Sector Privado

. . Direccion General. Gerencia General.
Unidad de planeacion,
coordinacién y control de alto
nivel
Unidad de programacion y Direccion. Direccion.
supervision de nivel medio

. L Departamento. Departamento.
Unidad de supervision
inmediata y de control de
operaciones.

Elaborado por: (Fierro)
En el siguiente cuadro se observa cdmo estan definidos los niveles de

jerarquizacion.

Grafico 2

Jerarquizacion
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Elaborado por: (Fierro)

1.6.2. Departamentalizacion.

Segun (Segun Koontz, 2012) Mencionan que: la departamentalizacion es una forma
practica de dividir el trabajo en funciones separadas, lo que conlleva un orden de excelencia que
contribuye al triunfo de la gestion, ya que habra mayor especializacién y conocimiento debido a
los trabajadores del sector en el que se desenvuelven. Este es el resultado de la segregacion del
trabajo y la necesidad de coordinacién. Es el proceso de agrupar puestos de trabajo para construir

unidades naturales. (pp. 228-229-230).

Estos autores hablan claramente y en el siguiente grafico nos muestran como debe ir

dividido las areas de trabajo llamandose departamentos y lo demuestran de la siguiente manera:

Grafico 3

Organigrama
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Fuente: (Segin Koontz, 2012, pp. 228-229-230).

1.7. Ejecucion:

Segun (Connors, 2004). Menciona que: la ejecucion administrativa se refiere al proceso
de llevar a cabo las tareas y actividades necesarias para alcanzar los objetivos de una
organizacion. Se refiere a la implementacién de planes y estrategias, la asignacion de recursos y

la supervision del trabajo para asegurar que se estan cumpliendo los objetivos. (p. 15)

Uno de los actores mas contemporaneo que ha logrado un desarrollo y un enfoque
importante en la ejecucion administrativa es el sefior Roger Connors, es coautor de varios libros,
entre ellos el Principio de Oz publicado, hablan de presentar un enfogque para mejorar la
ejecucién administrativa mediante la promocion de la responsabilidad individual y
organizacional, su enfoque se basa en tres elementos fundamentales: ver, entender y actuar,
argumenta que para mejorar la ejecucién administrativa, es necesario que las personas en una
organizacion sean conscientes de los problemas y desafios, entiendan como abordarlos, y actten

para resolverlos. (Connors, 2004, p. 15)

1.8. Control.

Segun (Coulter, Stephen P. Robbins y Mary, 2005) . Manifiestan que: un sistema de
control eficaz asegura que las actividades se completan de tal manera que conduzcan al logro de
los objetivos de la organizacion. El control es uno de los procesos administrativos, el mismo que
es la evaluacion y medicion de la implementacion de los planes, con el fin de identificar y

anticipar irregularidades para establecer las medidas correctivas y adecuadas. Esto permite que



31
las actividades y procesos en las organizaciones se lleven acabo de la mejor manera posible,
dando asi la resolucion de los problemas que surjan, asi como obtener lecciones de la

implementacion de estos procesos para realizar mejoras en el futuro. (pag. 485).

Estos dos autores estadounidenses, creadores del libro llamado: Administracion 8va
edicion, relatan que han definido el control como el proceso que se basa en supervision de las
actividades para afianzar a que se realicen segun lo planeado y enmendar cualquier distorsion
significativa, se comprende que las empresas deben poseer el proceso de control administrativo
para afianzar su correcto funcionamiento y alcanzar una gran eficiencia y eficacia, esto permitira
aumentar ganancias, reducir costos y brindar un mejor servicio o producto a sus socios u clientes.

(coulter, 2005, pég. 485)

1.8.1. Certificacion 1.S.0.

Una vez que una organizacion busca el reconocimiento universal de calidad, debe
someterse a una serie de regulaciones y recomendaciones para hacer cumplir los estandares de
calidad requeridos para obtener este tipo de certificacion. Esta sigla estd asociada a la
Organizacién Universal para la Estandarizacion con sus siglas en inglés y es el organismo
dedicado a producir estandares que continuaran para que la calidad, estabilidad y eficiencia de la
organizacion siga mejorando, al ser una empresa proveedora de industrias que integran el
consumo humano como la medicina y la alimentacion, requerimos de un proceso propio de
fabricacion de envases bajo un estricto control para garantizar su calidad y estabilidad.

(Implementacion 1SO, n.d.)

1.8.1.1. ISO 9001:2015.

Se enfoca en la calidad del producto y/o servicio ofrecido, la excelencia y la eficiencia se
logran mediante el establecimiento de procesos para prevenir riesgos, y también enfatiza que una
organizacion debe esforzarse por la optimizacion continua para satisfacer las necesidades del

cliente. (Implementacion 1SO, n.d.)
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1.8.1.2. ISO 9001:2014.

Tiene un enfoque diferente, también se relaciona con la preservacion del sistema de
gestion con el fin de minimizar el dafio al medio ambiente, observando esta regla, se busca
detectar puntos o procesos en los que se produce el impacto ambiental y decidir las posibles

soluciones o mejoras a los mismos. eliminarlo o reducirlo. (Implementacion 1SO, n.d.)

En el siguiente grafico investigado en una pagina web nos indica cuales son los procesos

administrativos y sus temas.

Grafico 4

Procesos

Proceso Administrativo

Fuente: (Gogle.com, 2023)

1.9. Ventajas y desventajas de los procesos administrativos.

1.9.1 Desventajas.

e Coaccion de los subordinados.
e Consentimiento para finalidades incompatibles.

e [Exceso de documentos.
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e Enfasis en los resultados que son mas faciles de medir que los més importantes.
e Rastreo rigido de objetivos que bien podria ser abolido.

e Estancamiento a nivel organizacional.

e Calificacion indefinida.

e Falta de estudios especializados en procesos administrativos.

e La planificacion tiene un cierto nivel de inhibicién psicoldgica.

e Causando un retraso en la accion.

e La planificacion es costosa.

1.9.2. Ventajas.

e Esto se aplica universalmente a todo tipo de organizaciones o empresas.

e Funciones basicas (planificacion, organizacion, control y direccion), y disefiadas
para trabajar en todo tipo de empresas.

e Facilitar el estudio y aplicacion de la administracién a todos los empresarios y/o
gerentes de una empresa.

e Esto facilita el control para poder medir la eficiencia de la empresa.

e Se crean bienes y se brindan servicios que contribuyen a las metas sociales o
financieras de una organizacion.

e Sefal cambiada; la necesidad de cambio e innovacion en la planificacion.
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Capitulo Il Empresa DA&C

2.1. Resefia historica.

(Polo, 1995) La empresa DA&C Cia. Ltda. (Adquisicion de datos y control), se
encuentra ubicada en Cumbaya, las Orquideas s/n y Eloy Alfaro, barrio San Francisco de Pinsha
en el sector San Patricio. Es considerada una de las mejores empresas en Ecuador en brindar
soluciones integrales para la automatizacion y sistematizacion industrial. Esta organizacion fue
fundada en el afio de 1995 por el ingeniero Danilo Alvarado Polo empezando con un solo
trabajador ya que en. El transcurso del tiempo el ingeniero Polo la sac6 adelante, las funciones de
la empresa consisten en el trabajo del desarrollo de: construccion, automatizacion,
sistematizacion, instrumentacién y ahorro de energia para la industria, entre otras cosas. A de
maés vende productos importados los cuales son: equipos de montaje SIEMENS para las
industrias, ya que tiene una asociacion con la misma empresa internacionalmente, aparte que
tiene a la acreditacion 1ISO 9001: 2015, esta empresa se ha dado a conocer por sus servicios
prestados y productos brindados a grandes industrias ecuatorianas tales como: Agripac,
Novopan, EPMAPS, entre otras, ha recorrido un grande camino para mantenerse firme y
competitiva en el mercado de la industria, ha logrado cada uno de sus alcances a través de los
afios. Consta de un gran grupo de profesionales jovenes y personas de soporte dedicada a su
labor en la organizacién; con el pasar del tiempo se ha logrado construir un equipo de ingenieros
capaces de ofrecer soluciones llevando de la mano a la pequefia, mediana y gran industria. A
través de los afos esta organizacion ha ofrecido una garantia de éxito que se soporta también en
la calidad probada de los equipos que brindan y se utiliza en los proyectos con una solvencia

técnica de servicio hacia sus clientes o socios comerciales proveedores de dichos productos.

2.1.2. Reglamento interno de DA&C Cia. Ltda.

Este reglamento esta constituido por cinco capitulos que son: objetivos de organizacion,

vigencia, representante legal, contratos y vacaciones. Conforme a la ley de trabajo emitida y
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representada por la republica del Ecuador, todos estos reglamentos estan direccionados al manejo
de la organizacion para que su funcionamiento sea estable y viable hacia el cumplimiento de sus

objetivos, politicas y metas las cuales fueron establecidas por las misma.

2.2. Misién.

(Polo, 1995) . La misién de la empresa de DA&C, es proporcionar soluciones
innovadoras y de alta calidad que permiten a sus clientes mejorar la eficiencia y la eficacia de sus
procesos, maximizar su rendimiento y alcanzar sus objetivos comerciales, la empresa se esfuerza
por ser un socio confiable y de confianza para sus clientes, brindando un servicio excepcional y
un soporte técnico competente. Ademas, se compromete a contribuir al desarrollo sostenible ya
la mostro del medio ambiente a través de la adopcion de practicas responsables y la

incorporacion de tecnologias verdes en sus soluciones.

2.3. Vision.

(Polo, 1995). La empresa DA&C que brinda los servicios de automatizacion e
instrumentacidn tiene como vision ser reconocida como la mejor empresa en su industria, exige
soluciones innovadoras, de alta calidad y sostenibles a sus clientes para mejorar la eficiencia 'y
eficacia de sus procesos, la organizacion busca establecerse como un lider en la investigacion y
el desarrollo de tecnologias avanzadas, y se esfuerza por ser un modelo que seguir en cuanto a
responsabilidad social y ambiental. Ademas, la empresa se compromete a brindar un excelente
servicio al cliente y crear valor a largo plazo para sus accionistas, empleados y la comunidad en

general.

2.4. Objetivo General.

(Polo, 1995). Disefiar y mejorar el sistema automatizado para el registro y transmision
del consumo de energia eléctrica industrial y el sistema de control, para brindar un excelente

servicio de calidad a nuestros clientes.

2.5. Objetivos Especificos.
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1. Sistematizar informacion sobre los equipos del sistema automatizado, particularmente la
transmision de sefial por medio de la red eléctrica, y sobre las implicaciones sociales del

proyecto.

2. Disefiar los prototipos para disminuir el consumo de energia eléctrica industrial.

3. Probar y mejorar el funcionamiento de equipos y tableros.

4. Disefiar el modelo de transmision de datos a través de la red eléctrica y el interfaz de

registro en la base de datos de la industria.
Fuente: (Polo, 1995)

2.6. Valores.
e Cumplimiento.
e Respeto.
e Responsabilidad.
e Honestidad.
e Puntualidad.
e Transparencia.
e Liderazgo.
e Integridad.
e Calidad.

e Empatia.

Fuente: (Polo, 1995)

2.7. Politica de Calidad.
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DA&C ofrece soluciones de automatizacion, instrumentacién y ahorro de energia para la
industria. Con experiencia, profesionales altamente capacitados, innovacién continua de
procesos, productos y servicios, trabajando con calidad, honestidad y eficacia para satisfaccion

de nuestros clientes. (DA&C Cia.Ltda- Exelencia para la industria, 2023)

2.8. Areas laborales de DA&C

e Gerente General / Propietario / Finanzas: Ing. Danilo Alvarado.

e Gerente de Proyectos y Administracion: Ing. David Viteri.

o Jefe de Proyectos: Ing. Javier Villalva.

e Administracion: Ing. Javier Villacis.

¢ Ingenieria de Proyectos: Ing. Alex Villacis, Ing. Fernando Fuertes, Ing. Lesly
Balseca.

e Recursos Humanos: Lic. Juan Alvarado.

e Secretaria y Auxiliar de Gerencia: Paola Miranda.

e Contadora: Lic. Karla Espinoza.

e Logisticay Chofer: Freddy Aguirre.
Fuente: (Polo, 1995)

2.9. Productos y Servicios que brinda la empresa DA&C

2.9.1. Servicios

e Automatizacion.

e Instrumentacion.

e Robdtica.

e Montajes industriales.
e Disefio.

e Provision.
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e |nstalacion.
e Puesta en marcha.
e Soporte post venta.

e Mano de obra Técnica.

Fuente: (DA&C Cia.Ltda- Exelencia para la industria, 2023).

2.9.2. Productos.
e Equipos SIEMENS.
e Tableros de control y fuerza.

e Piezas eléctricas y electronicas.

Estos son los servicios y productos que brinda la empresa DA&C, para lograr todo lo que

la misma ofrece.

2.10. Certificaciones.

2.10.1 Certificacién 1SO.

La empresa consta con una certificacion que le permiten brindar un servicio de calidad a
sus clientes esta es: la certificacion de calidad 1SO 90001: 2015. (DA&C Cia.Ltda- Exelencia
para la industria, 2023)

2.10.2. Certificacion Siemens.

Ademas de la certificacion 1SO también consta con la certificacion solution partner
automation drives con la empresa Alemana SIEMENS, la misma que le surte de productos para

sus proveedores. (DA&C Cia.Ltda- Exelencia para la industria, 2023)
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2.11. Responsabilidad laboral

Para todos los trabajos de montaje, se tomaran las medidas necesarias para proporcionar

condiciones seguras en el trabajo y cumplir con todas las normas de seguridad e higiene

industrial que el cliente establece como norma para sus operaciones. (DA&C Cia.Ltda-

Exelencia para la industria, 2023)

2.12. F.O.D.A.

2.12.1. Fortalezas de la empresa.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Experiencia empresarial en ejecucién de proyectos.

Adaptacion a nuevas tecnologias.

Transporte propio para trasladar equipo y maquinaria al area de trabajo.
Personal comprometido con la empresa y con su vision.

Créditos disponibles en entidades financieras.

Saber diferenciarse de la competencia.

2.12.2. Oportunidades.

a)

b)
c)
d)
e)

Nuevas industrias que necesitan los servicios y productos de otra para su continuo
funcionamiento.

Aparicion de nuevos clientes.

Posibilidades de colaboracion con las competencias.

Entrar a nuevos mercados y segmentos como electronica y programacion.

Crecimiento en el mercado.

2.12.3. Debilidades.

a)
b)
c)
d)

Falta de comunicacion entre los departamentos.
Procesos administrativos inestables.
Falta de expansion de territorio.

Falta de personal.
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e) Falta de recursos (materiales, herramientas).
f) No se cuenta con departamento de marketing.
g) Falta de un inventario en el area de logistica.

2.12.4. Amenazas.

a) Clientes morosos.
b) Aparicién de nuevas empresas a la competencia.
c) Que la competencia realice servicios mas econémicos.

d) Cambios ambientales, fiscales o legales.

e) Demora de pagos por parte de algunos clientes que adquieren el servicio.

2.13. Enfoque cuantitativo.

Segun (Roberto Hernandez, 2010) menciona que: esta investigacion es también
nombrada empirico-analitico, positivista se dice que esta basada en aspectos numéricos para
investigar, analizar y comprobar informacién y datos, la cual almacena datos reales de las

virtudes de los clientes las cuales requerir en un servicio. (pp. 4-10)

2.14. Método Cientifico.

Segun (Arias F. G., 2012), Menciona que: este método es considerado un conjunto de
secuencias, técnicas y de procedimientos las cuales se emplean para desarrollar y resolver
problemas de investigacion. (p. 18) podemos mencionar que; este método cientifico es la
solucion o el camino que nos va a permitir llegar a un lucro o conseguir un objetivo a través de

técnicas y procedimientos ordenados.

2.15. Investigacion de campo o disefio de campo.

(Arias F. G., 2012) menciona que: esta investigacion es aquella es la que permite
recolectar datos directamente de los sujetos indagados, o de la realidad donde ocurren los hechos,
sin controlar o manipular algunas variables, en resumen decimos que; el investigador recopila la
informacion y la obtiene, pero no cambia las condiciones existentes, (p. 31) mediante la técnica

de la encuesta, realizada en la empresa DA&C (adquisicion de datos y control), se lograra
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alcanzar la obtencion de los datos necesarios, los cuales nos ayudara a sustentar el redisefio de

procesos administrativos para la organizacion.

2.16. Investigacion descriptiva.

Segun (Hurtado, 2000). Menciona que: la investigacion la cual describe que cualquier
circunstancia que se presenta, se recopila informacion la cual es cuantificable en un estudio
estadistico de la muestra de la poblacion definida. Se habla que, en esta investigacion descriptiva
el objetivo es exponer el evento estudiado, haciendo una recopilacién detallada de todas las
caracteristicas, de tal modo que los resultados se logren obtener, dependiendo de cuél sea el

fendmeno y proposito del investigador. (pp. 203-205-209)

2.17. Poblacién de estudio.

2.17.1. Unidad de analisis.

Se considera que, la poblacion existente en DA&C es la poblacion para este estudio,
referenciando que el proyecto se va a trabajar en la unidad de Administrativa de la organizacion.
2.17.2. Universo.

Se plantea trabajar con los 10 empleados pertenecientes a la organizacion. Al ser una
poblacion conocida y manejable, se omite la idea de sacar una muestra, planteando trabajar con

el 100% de la misma.

2.17.3 Muestra.

En la presente investigacion no sera necesario determinar la muestra debido a que la
poblacidn de estudio son unicamente 10 personas, de los cuales se recolecté toda la informacion

atil y necesaria, para llevar a cabo la investigacion.

2.18. Técnica de investigacion.
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Se utilizara la encuesta para el analisis del proyecto, misma que se llevara a cabo
mediante la aplicacion de formularios de Google, la cual permitira tener una informacion rapida,

clara 'y sobre todo precisa. Determinando asi los problemas de manera eficaz.

2.18.1. Analisis de resultado.

Una vez culminada la recoleccion de informacion, se procedera con el analisis de este,
donde se mostrara la percepcion que tiene el personal de DA&C, sobre el redisefio de procesos

administrativos de la misma.

Toda esta informacién fue obtenida mediante una encuesta en linea, la cual la fue
realizada mediante el programa Google Forms, de esta manera se pudo adquirir las gréaficas
estadisticas, posteriormente se procedid con el diagnostico porcentual el cual fue desarrollado en

el programa Excel.

P1. ;Cree usted que DA&C deberia reorganizar sus departamentos?

Tabla 4
pregunta 1
Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 8 80,0%
No 2 20,0%
Total 10 100%
Grafico 5

Pregunta 1.



b) No

20,0%

Andlisis

Respecto a los resultados de la pregunta uno, expone que 80% de los encuestados es

a) S/

80,0%
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decir 8 personas si consideran que la empresa DA&C deberia reorganizar sus departamentos, en

cuanto al 20% de encuestados en otras palabras 2 personas no lo consideran de esa manera.

Fuente: (Fierro)

P2. ¢ Conoce alguno de estos procesos administrativos?

Tabla 5
Pregunta 2.
Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 6 60,0%
No 4 40,0%




Total 10 100%

Grafico 6

Pregunta 2

8
Bl si Bl No

a) Planeacién b) Direccién c¢) Organizacion d) Control

Anélisis
Los resultados nos dicen que el 60% de los encuestados si conocen los procedimientos

administrativos, sin  embargo, el 40 % de los  encuestados

desconocen los  procesos administrativos.
Fuente: (Fierro)

P3. ¢ Cree usted que la misién y vision de la empresa esta correctamente
direccionada a cual es la razén de ser y qué quiere ser?

Tabla 6

Pregunta 3

Criterio Frecuencia Porcentaje

Si 7 70,0%
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No 3 30,0%
Total 10 100%
Gréfico 7
Pregunta 3.
Anélisis

a)si

Los resultados nos dicen que el 70% de los encuestados creen que, si esta correctamente

direccionado la mision y vision de la empresa, sin embargo, el 30 % de los encuestados no lo

creen de esa manera.
Fuente: (Fierro)

P4. ;Cree que los objetivos de la empresa son medibles y alcanzables?

Tabla 7
Pregunta 4
Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 9 90,0%




No 1 10,0%
Total 10 100%
Gréfico 8
Pregunta 4.
Analisis.

Arroja como resultados que el 90% de los encuestados creen que los objetivos si son

medibles y alcanzables, pero el 10 % de los encuestados no lo creen que sea asi.

Fuente: (Fierro)

P5. ¢ Esté usted de acuerdo que las politicas empresariales de DA&C regulan'y

delimitan la conducta de esta?

Tabla 8

pregunta 5

Criterio

Frecuencia

Porcentaje
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Si 7 70,0%
No 3 30,0%
Total 10 100%
Gréfico 9
Pregunta 5.

® a)sSi
® b)No

Anélisis
De acuerdo con el resultado de esta pregunta notamos que siete personas de los

encuestados estan de acuerdo que las politicas empresariales si regulan y delimitan la conducta,

pero tres personas de los encuestados no estan de acuerdo.
Fuente: (Fierro)

P6. ; Como se siente en su area de trabajo?

Tabla 9

pregunta 6

Criterio Frecuencia Porcentaje




Satisfecho 5 50,0%
Regular 5 50,0%
Malo 0 0%
Total 10 100%
Grafico 10
Pregunta 6
Andlisis

@ a) Satisfecho
® b) Regular
@ c) Malo

Segun el grafico da como resultado que el 50% de los encuestados estan satisfechos en

su area de trabajo, no obstante, el 50% de los encuestados se sienten regular en su area de

trabajo.

Fuente: (Fierro)

P7. ¢ Cuenta usted con las siguientes herramientas necesarias para que desemperie

correctamente sus actividades laborales?

Tabla 10

Pregunta 7

48



Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 8 80,0%
No 2 20,0%
Total 10 100%
Gréfico 11
Pregunta 7
Il Si Wl No

a) Herramientas de mano (alicate,desarmadores...

Andlisis

El porcentaje obtenido da como resultado que el 80% de los colaboradores si cuentan

con todas las herramientas necesarias para sus actividades laborales, pero el 20% de los

c) Herramientas electrénicas ( tablets, computadora,)
b) Herramientas de oficio ( amoladora,taladro)

colaboradores no cuentan con ciertas herramientas de trabajo.

Fuente: (Fierro)

P8 ¢ Como es la comunicacion del area administrativa con los colaboradores?

Tabla 11

pregunta 8

d) Proteccion personal EPP (...

Criterio

Frecuencia

Porcentaje
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Buena 3 30,0%
Regular 5 50,0%
Mala 2 20,0%
Total 10 100%
Gréfico 12
Pregunta 8
Anélisis
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@® a)Buena
@ b) Regular
@ c)Mala

El 30% de los encuestados considera que la comunicacion del area administrativa es

buena, mientras que el 50% de los encuestados estima que es regular y el 20% de los encuestados

cree que es mala la comunicacion.

Fuente: (Fierro)

P9. ¢ Como es la eficiencia de la empresa DA&C al solucionar problemas?
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Tabla 12
Pregunta 9
Criterio Frecuencia Porcentaje
Excelente 1 10,0%
Bueno 5 50,0%
Regular 4 40,0%
Malo 0 0%
Total 10 100%
Grafico 13
Pregunta 9
@ a) Excelente
® b) Bueno
c) Regular
® d) Malo
Analisis

Los resultados de esta pregunta es que el 10% de los encuestados considera que la

empresa DA&C soluciona con eficiencia los problemas, mientras que el 50% de los encuestados

considera que es bueno la solucién de problemas, sin embargo, el 40% de los encuestados cree

que es regular la solucion de problemas.



Fuente: (Fierro)

P10 ¢Creen que un lider debe tener buenas habilidades de comunicacion asertiva?

Tabla 13
Pregunta 10
Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 9 90,0%
No 1 10,0%
Total 10 100%
Grafico 14
Pregunta 10
®a)Si
® b)No
Anélisis

El porcentaje obtenido da como resultado que el 90% de los colaboradores si creen que
un lider debe tener habilidades de comunicacion asertiva, pero el 10% no lo cree asi. Fuente:

(Fierro)

P11. ;Que es lo que te motiva a mejorar en la empresa?



Tabla 14
Pregunta 11
Criterio Frecuencia Porcentaje
El eX|to_ 3 30.0%
empresarial
Realizar un buen 4 40,0%
trabajo
Solo cumplir con 3 30,0%
las tareas
No te interesa la 0 0%
motivacion
Total 10 100%
Grafico 15
Pregunta 11

® a) El éxito empresarial

@ b) Realizar un buen trabajo

@ c) Solo cumplir con las tareas
@ d) No te interesa la motivacion
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Andlisis
Con respecto a los resultados de la pregunta 11, es que tres personas de los encuestados
consideran que le motiva a mejorar en la empresa es el éxito empresarial, mientras que cuatro
personas de los encuestados consideran que su motivacion es realizar un buen trabajo, en

cambio, tres personas de los encuestados creen que solo es cumplir con las tareas dispuestas.

Fuente: (Fierro)

P12 ¢ Las decisiones tomadas por los directivos, afecta el desarrollo de

actividades en la empresa?

Tabla 15
Pregunta 12
Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 6 60,0%
No 0 0%
A veces 4 40,0%
Total 10 100%
Gréfico 16

Pregunta 12



@ 2)Si
@ b) No

c) A Veces

Anélisis
Arroja como resultados que el 60% de los encuestados consideran que si afectan las

decisiones tomadas por los directivos, pero el 40% de los encuestados no consideran que estas
decisiones afecten el desarrollo de actividades en la empresa.

Fuente: Elaborado por Jonathan Fierro 2023.

P.13) ¢ Los supervisores de DA&C, al momento de brindar un servicio, qué

procesos realizan?

Tabla 16
Pregunta 13
Criterio Frecuencia Porcentaje
Verificacion 6-2 60% si y 20% no
Inspeccion 4-3 40% si'y 30% no
Seguimiento 2-6 20% si y 60% no
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Rectificacion

5-4

50% si y 40% no

Total 10 personas 100%

Gréfico 17
Pregunta 13

8

sl No

6

4

2

0

a) Verificacién b) Inspeccién c) Seguimiento d) Rectificacion

Analisis

En esta pregunta notamos que la verificacion y la rectificacion tienen el porcentaje mas

alto y la inspeccion y seguimiento tienen el méas bajo, se debe trabajar mas en las de bajo

porcentaje.

Fuente: (Fierro)

P.14) ¢ Esta usted de acuerdo que la empresa DA&C deberia redisefiar los procesos
administrativos, para tener una mejor eficiencia en sus actividades?

Tabla 17
Pregunta 14



Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 10 100,0%
No 0 0,0%
Total 10 100%
Gréfico 18
Pregunta 14

Andlisis
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En este analisis podemos observar que el 100% desea que la empresa disefie sus procesos

para tener una mejora en sus actividades.

Fuente: (Fierro)

P.15) ¢Cree usted qué se controla y se garantiza la calidad del producto o servicio

que realiza la empresa DA&C?

Tabla 18
Pregunta 15

Criterio Frecuencia

Porcentaje




Si 5 50,0%
No 5 50,0%
Total 10 100%
Grafico 19
Pregunta 15
10 respuestas
Andlisis
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®a)si
® b)No

En esta pregunta podemaos verificar que la mitad por mitad se encuentra dividida entre el

control que se realiza al servicio o producto de la organizacién, por lo tanto, se debe tomar en

cuenta como lograr que el 100% se encuentre satisfecho.

Fuente: (Fierro)

P.16) ¢Cree que los indicadores de la empresa son eficaces y eficientes para el

desempefio de las actividades de esta?

Tabla 19

Pregunta 15



Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 6 60,0%
No 4 40,0%
Total 10 100%
Gréfico 20
Pregunta 15

10 respuestas

®a)Si
® b)No

Analisis

Podemos verificar que en esta pregunta tenemos un 60% que desconocen si los

indicadores de la empresa son eficaces y eficientes y el 40% que conoce sobre los mismos.

Fuente: (Fierro)

P.17) ¢Conoce usted los tipos de control de la empresa DA&C?

Tabla 20

Pregunta 17
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Criterio Frecuencia Porcentaje

Si 0 0%

No 2 20,0%
Muy Poco 8 80%
Total 10 100%

Grafico 21
Pregunta 17

10 respuestas

Andlisis

®a)si
@® b) Muy poco
c) No
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Podemos verificar que en esta pregunta tenemos un 0% conoce sobre los tipos de control

empresarial, el 20% no los conoce y el 80% conoce muy poco sobre el tema de tipos de control

empresarial.

Fuente: (Fierro)
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Capitulo 111 Desarrollo.

3.1. Objetivo de la propuesta.

El presente trabajo investigativo tiene como proposito presentar un redisefio de procesos
administrativos para la empresa DA&C Cia. Ltda., en base a los resultados del trabajo de campo
realizados, es por ello que se determina la aplicacion de los cuatro pilares fundamentales de los
procesos administrativos los cuales son: Planificacion, direccion, organizacion y control, hacia la

empresa planteando los procesos de mejora para el beneficio de la misma.

3.2. Alcance de la propuesta.

1) Se realizard una descripcion de los procesos a modo de definicion en donde
estableceremos todo aquello que le hace falta a la organizacion implementandolo,
realizandolo y cambiandolo para su mejora.

2) Se provee redisefiar los procesos administrativos en un lapso de 4 afos.

3) También se identificara las métricas relevantes de los procesos administrativos, sus
necesidades y sobre todo la recoleccion de informacion para analizar el desempefio de
estos procesos.

4) Se realizan andlisis de percepciones en la empresa.

5) Por ultimo se establecera las acciones de mejora y los tipos de control para favorecer el

rendimiento de la empresa.

3.3. Planificacion.

3.3.1. Cddigo de ética de la empresa.

Para que DA&C logre transparentar su gestion y elimine la mala percepcién de su
imagen corporativa es preciso realizar los siguientes ajustes para lograr un codigo de ética para la

misma.

e Afianzar el cumplimiento de lo dispuesto en las leyes de funcionamiento de la empresa

para la correcta rendicion de cuentas.
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Erradicar el mal desempefio en el corto plazo mediante una declaracion publica sobre
principios de responsabilidad, transparencia, calidad de servicio o producto y mejorar el
clima laboral. EI mismo que debe ser socializado en forma permanente.
Formular un codigo de ética con la participacion y el consenso de los diferentes
reglamentos que conforma la institucion.
Asignar responsabilidades para el cabal cumplimiento del codigo de ética y estableciendo

la penalizacion para los actos refiidos con este codigo

Los nuevos principios que se sugieren sirven para reformar que tiene la empresa en los

aspectos de:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
i)
k)

1)

Identidad
Justicia
Honestidad
Solidaridad
Respeto
Tolerancia
Libertad
Responsabilidad
Creatividad
Calidad
Equidad

Etica

m) Responsabilidad social

n)
0)

Trabajo en equipo

Compromiso con el cliente
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Cada empleado y contratista de la empresa se propendera por identificar, entender y
satisfacer las necesidades de los clientes, en forma oportuna y eficiente, dentro de la ley, ética'y

cultura ciudadana. Estos nuevos principios se esquematizan de la siguiente forma:

Calidad: la empresa obtiene la calidad como parte de la cultura corporativa, el
compromiso Yy obligacion permanente de los empleados de la organizacion, sera emplear las
mejores practicas de gestion de la calidad en todos sus procesos, productos y servicios, asi se

garantiza la excelencia empresarial y la satisfaccion de los clientes externos y proveedores.

Responsabilidad social: DA&C, propiciara la prestacion de los servicios de
mantenimiento eléctrico y control, dentro del &rea de influencia de la industria donde opere,
desarrollando proyectos pedagdgicos, con el prop6sito de concienciar a las grandes industrias
sobre la importancia en el manejo y ahorro eléctrico y proteccion de equipos, con el fin de que

las méquinas de la industria logren preservar el medio ambiente.

Respeto: respetamos la dignidad del ser humano, sus creencias y valores, reconocemos

nuestras desigualdades, escucharemos a todos con atencion y sobre todo valoramos sus aportes.

Honestidad: actuamos de manera recta, acatamos las leyes, normas, valores de la
Empresa y ordenanzas. Haran el uso adecuado y 6ptimo de los recursos, comunicamos en forma

veraz y completa las actuaciones de la organizacion.

Compromiso: cumplimos con los servicios que se ofrecen y aceptamos las metas y
estrategias como algo propio, ademas de cumplir oportunamente nuestro compromiso de mejora,

continuidad y calidad del servicio.

Vocacién de servicio: se disfruta de lo que hacemos, damos respuesta a las necesidades

de los usuarios y colaboradores en forma amable, oportuna, y efectiva.

Confianza: creemos en nuestros colaboradores y disfrutamos trabajando en equipo,

construimos confianza a través de relaciones claras y abiertas.



64
Excelencia: siempre en nuestro trabajo y actuacién damos lo mejor de nosotros mismos
para atender a nuestros clientes. Somos mejores todos los dias, trabajamos en equipo y aplicamos

el mejoramiento continuo, comparandonos con los mejores y adoptando las mejores préacticas.

Justicia: Actuamos imparcialmente con  nuestros clientes y

usuarios, proveedores y colaboradores.

Lealtad: cada uno de los colaboradores que hacemos esta empresa creemos que DA&C

y estamos con la misma tanto en los momentos buenos como malos.

3.3.2. Mision

Otorgar servicios de ingenieria eléctrica, mediante la efectuacion de proyectos
direccionados a disefios eléctricos, control, automatizacion industrial, montajes eléctricos y
electronicos ofreciendo asi conocimientos solidos con personal altamente capacitado logrando
cumplir con las necesidades y especificaciones de nuestros clientes con asesorias confiables,
oportunas y eficaces que aseguren el mejoramiento continuo de los procesos industriales e
implementar préacticas sostenibles en la produccion y operaciones, como el uso de energias

renovables y la reduccion de residuos.

3.3.3. Vision.

Ser una empresa lider de servicios de ingenieria eléctrica y automatizacién, consiguiendo
asi un posicionamiento importante en el sector industrial; preservando la calidad y
profesionalismo para asi complacer las demandas requeridas por nuestros clientes y poder

discrepar nuestros servicios permanentemente de las competencias potenciales.

3.3.4. Objetivos empresariales.
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3.3.4.1. Objetivo General.

Realizar instalaciones y mantenimientos de servicios eléctricos incluidos los sistemas de
automatizacion, en el entorno industrial, cumpliendo los estandares, normas de calidad,

seguridad y ambientales.

3.3.4.2. Objetivos Especificos.

1. Realizar instalaciones y mantenimiento de equipos automatizados eléctricos y de control

en industrias, de acuerdo con las especificaciones de los diagramas establecidos.

2. Configurar, programar y mantener, las instalaciones eléctricas, de control y

automatizacion, a partir de la interpretacion de la informacidn técnica correspondiente.

Ejecutar y conservar las instalaciones de conexidn en tableros de distribucion de baja y media

tensidn en las industrias, aplicando las normas técnicas que aseguren la calidad de estas.

4. Realizar el mantenimiento, la instalacion y la configuracion de instalaciones eléctricas y

de control, verificando su correcto funcionamiento.

5. Lograr la satisfaccion plena de nuestros clientes y socios, brindando un excelente
servicio de alta calidad de una forma rapida y efectiva.

3.3.5. Objetivos departamentales.

Tabla 21

objetivos departamentales

Departamentos
existentes Objetivos Estratégicos

e (arantizar la sostenibilidad de la operacién a través de la
direccion, planeacion y control de las actividades propias

del negocio.
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Gerencia

Seleccionar las metas de la empresa para asi poder
determinar las politicas y programas necesarios para
lograr alcanzar los objetivos que conduzcan y nos guien
hacia la meta establecida.

Organizar y liderar a todo el equipo de trabajo,

controlando todo lo que se lleva a cabo.

Administracién

Disenfar la estructura organizacional de la empresa, con la
ayuda de las herramientas administrativas ya existentes y
asi gestionar de manera ordenada las actividades de la
organizacion.

Administrar de un buen modo los recursos financieros y
humanos de la compafiia.

Controlar de manera eficiente la infraestructura, estado y

utilidad, de los servicios asociados.

Auxiliar de gerencia

Contribuir al logro de los objetivos de la empresa a través
de la gestion eficiente de tareas y proyectos asignados.
Realizar las tareas administrativas de una empresa u
organizacion.

Llevar un control de todas las tareas preferiblemente un

correcto manejo de su agenda.

Departamento de
proyectos

Formular nuevos proyectos que abran campo al
crecimiento de la empresa y el reconocimiento hacia mas
usuarios y clientes.

Gestionar el arranque y la evolucion de los proyectos.
Facilitar las tareas de finalizacion y aprobacién de los

proyectos.
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e Realizar cursos de capacitacion mediante las modalidades
disponibles, para aumentar el capital humano de la

empresa.

Departamento Talento

¢ Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de
Humano.

clasificacion y remuneracién de cargos.
e Reclutar, seleccionar y evaluar el desempefio de los

colaboradores de la organizacion.

Secretaria general e Proporcionar apoyo efectivo y eficiente al liderazgo de la
organizacion.
e Coordinar y supervisar las actividades de las diferentes

areas de la organizacion.

o Realizar registros de las operaciones financieras de la
empresa con transparencia utilizando las herramientas
Departamento de adecuadas para presentarlo cada cierre de mes.
Contabilidad o Establecer procedimientos generales y especificos para el
efectivo control y seguridad de los registros contables.
e Elaborar de acuerdo a las disposiciones legales, los

estados financieros de la organizacion.

e Reducir los costos, mejorando la eficiencia y la
Departamento de

L maximizacion de la satisfaccion del cliente.
Logistica

e Optimizar la cadena de suministro, el aumento de la
flexibilidad para una facil adaptacion a los cambios del
mercado y reducir los tiempos de entrega.

o Realizar tareas sin errores con claridad y calidad

requeridas por los clientes.
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e Proporcionar viajes eficientes y seguros.

e Verificar que los vehiculos se encuentren en perfecto
estado.

e Optimizar los tiempos de llegada y salida, al requerir un

viaje.

Conductor

Elaborado por: (Fierro)

3.3.6. Metas.

a) Nuestro Servicio estara entre los cinco mejores del mercado en un lapso de 4 afos.

b) Lograr que nuestra marca se reconozca internacionalmente dentro de los préximos
5 afios.

c) Obtener reconocimiento mediante publicidades u marketing.

d) Aumentar los servicios para los préximos dos afos.

e) Lograr obtener mas clientes este afio.

f) Extendernos por todo Quito abriendo nuevas oficinas y talleres de mantenimiento

industrial.

3.3.7. Estrategias.

3.3.7.2. Estrategias Matriz FODA.

Tabla 22
Matriz FODA

Oportunidades Amenazas
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*Nuevas industrias que
necesitan los servicios y
productos de otras para su

continuo funcionamiento.

* Conocimiento de mercado.

*Aparicion de nuevos

clientes.

*Entrar a nuevos mercados y
segmentos como electronica 'y

programacion.

*Posibilidadesde
colaboracion con  las
competencias.

*Créditos en entidades
financieras.

*Clientes Morosos.

*Aparicion de nuevas
empresas a la competencia.

*La competencia realice
servicios mas econdémicos.

*Cambios ambientales,
fiscales y legales.

*Demora de pagos por
algunos clientes que
adquieren el servicio.

Fortalezas

Estrategias FO (explotar)

Estrategias FA (mantener)
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*Experiencia empresarial
en la ejecucion de

proyectos.

*Personal comprometido
con la empresa y su vision.

*Especializacion en

servicios.

* Facil adaptacién a nuevas

tecnologias

*Transporte propio para
trasladar equipo y
maquinaria al area de

trabajo.

*Diferenciarse de
competencia.

*Brindar nuestros servicios a
las industrias nuevas que
estan en pleno desarrollo,
para brindar las soluciones
tecnologicas que se
requieran, logrando asi
ahorrar los recursos

industriales.

*Generar alianzas con la
competencia promoviendo
capacitaciones en conjunto
para compartir conocimiento
y trabajar juntos contra las
nuevas competencias,
ayudados por nuestras buenas
referencias, créditos
disponibles y facil adaptacion
a nuevas tecnologias.

*Seguir promoviendo los
servicios de calidad,
cumpliendo con de los
estandares, normas de
calidad, seguridad, legales y
ambientales.

*Crear un inventario para el
registro de todos los bienes
tangibles y que existan en la
empresa.

Debilidades

Estrategias DO (corregir)

Estrategias DA (afrontar)

*Falta de comunicacion entre
los departamentos.

*Procesos administrativos
inestables.

*Redisefiar los procesos
administrativos para
satisfacer las necesidades de
la organizacion obteniendo

*Resolver los conflictos
internos, vigilar y guiar los
procesos de esta para que los
problemas externos no nos
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*No se cuenta con
departamento de Marketing.

*Falta de comunicacién entre
los departamentos.

*Falta de expansion territorial.

*Falta de recursos (materiales,
herramientas).

*Falta de personal.

*Falta de inventario para el
buen manejo de herramientas y
materiales en el &rea de
logistica.

cambios y adaptaciones tanto
tecnoldgicas como personales

de la misma.

* Implementar el departamento
de marketing en la organizacion
para aplicar sus herramientas y
dar a conocer a la empresa con
las nuevas industrias.

*Implementar un plan operativo
para la compra de nuevas
herramientas y nuevos
materiales para la empresa.

afecten en lo absoluto ya que la
sociedad se esta politizando y el
pais se endeuda cada dia mas,
para saber afrontarlos y no

depender de estos.

* Analizar los costos de los
servicios y productos

ofertados para brindar los
servicios y asi obtener nuevos
proyectos.

*Brindar capacitacion al
personal colaborador de la
empresa para aumentar el
capital humano y la buena
comunicacion.

Elaborado por: (Fierro)



3.3.8. Planes Operativos.

3.3.8.1. Plan de capacitacion Anual.

Tabla 23

Plan Operativo de capacita citacion.
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DA&C. Cia. Ltda. / Plan anual de capacitacion.

Objetivo

empresa.

El objetivo de este plan de capacitacion es cerrar brechas y dar conocimientos técnicos
existentes con el fin de lograr un desempefio adecuado en las areas administrativas, financieras,
contables, logisticas, talento humano y auxiliares de éstas para lograr una mejor imagen de la

Alcance

Todo el personal de la empresa, considerando las funciones de desempefio

Hora| Modalida Inversié

S. d. Instituci | N-
Tematica on mes

Indicador
de
cumplimien
to.

[
>
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Actualizacio B
n Certificado
tributaria de
40  |Virtual SRI Gratuita aprobacion
Comunicaci Certificado
an Virtual de
| 50 SECAP |$75 aprobacion
Atencion al . Certificado
. Virtual de
cliente .,
30 SECAP |$75 aprobacion
Electricista . Certificado
. . Virtual de
industrial ..
60 SECAP [$75 electricista
Obligacion _ Certificado
Presencial de
es legales 3
60 SECAP |$75 aprobacion
Gestién en Certificado
Virtual de
ventas .,
30 SECAP |$75 aprobacion
Marketing _ Certificado
digital Virtual de )
50 SECAP |$75 aprobacion
Programacio Virtual Certificado
ny redes. de redes
60 SECAP |[$75
i Certificado
Relaciones )
Virtual de
humanas 3
40 SECAP |$75 aprobacion
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Elaborado por: (Fierro)

., Certificado
Prevencion .
. Virtual de
de riesgos L
60 SECAP |$75 aprobacion
Instituci
on de
finanzas
New Certificado
Finanzas 40 Online York |Gratuita X de finanzas
$67
5
TOTAL



3.3.8.2. Modelo de inventario de herramientas y equipos para la empresa DA&C.

Grafico 22
Inventario DA&C.
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Elaborado por: (Fierro)

La empresa DA&C no cuenta con un inventario para el registro de todos los bienes

tangibles y existentes de la empresa tales como: herramientas, equipos, materiales, entre otros.

Presentamos la propuesta de la creacidn de este con la finalidad de que se realice el

levantamiento fisico de todos los bienes con los que disponga la empresa.



3.3.8.3. Plan de compras de herramientas

Tabla 24

Plan de compras herramientas.

DA&C Cia. Ltda.
Plan de compras de herramientas
Detalle Cantidad Costo Total

Taladro marca 3 $130 $390,00
Dewalt

2 $150 $300,00
Percutor
inalambrico marca
Dewalt

2 $120 $240,00
Amoladora
pequefia marca
Dewalt
Combo marca 3 $20 $40,00
Incco
Tarraja marca 2 $80 $160,00
Total
Dobladora de Tubo 2 $40 $80,00
de 1/2.
Dobladora de tubo 2 $45 $90,00
3/4

TOTAL: $1.300,00

Elaborado por: (Fierro)



3.3.8.4. Plan de compra de equipos

DA&C Cia. Ltda.
Plan de compras de materiales
Detalle Cantidad Costo Total

Lamparas LED 60 $10,30 $618,00

Fluorescentes LED 120 $2 $240,00
Tomacorrientes 60 $2 $120,00
Tableros de fuerza 10 $300 $3.000,00
Sirenas 20 $40 $800,00
Contactos 35 $4 $140,00
Magnéticos
Sensores de 20 $15 $300,00
movimiento

Lamparas de 20 $23 $460,00
emergencia

TOTAL: $5.678,00

Elaborado por: (Fierro)
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3.3.8.5. Plan de Marketing.

Tabla 25

Departamento de marketing.
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DA&C Cia. Ltda.

Plan Operativo departamento de

marketing.

Actividad

Costos

Agencia de marketing

Total

Herramientas de
oficina

$1.000,00

Todo tipo de
herramientas
(escritorio,
computador, silla,
entre otros.)

$1.000,00

Publicidad.

$2.000,00

Publicidad (tarjetas
de presentacion,
campanas, folletos,
redes sociales,
publicidad en radio)

$2.000,00

Total:

$3.000,00

Elaborado por: (Fierro)
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3.4. Organizacion.

3.4.1. Organigrama empresarial

Siguiendo la estructura organizacional de la empresa DA&C, explicado en el capitulo 2

del presente proyecto se ejecuta el organigrama empresarial de la siguiente forma:

3.4.1.1. Organigrama Estructural.

Gréfico 23

Organigrama

Gerencia General

Secretaria General

Sub Gerencia

Departamento de Departamento de Departamento de Gestién Departamento de

Administracién Proyectos de Talento Humano contabilidad Departamento de Logistica

Elaborado por: (Fierro)



3.4.1.2. Organigrama de posicion.

Gréfico 24

Organigrama de posicion

Gerencia
ING. Danilo Polo.

Sub Gerente
ING. David Viteri.

Secretaria General
Lic. Paola Miranda.
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Departamento de Departamento de
Administracién Proyectos
ING. Jefe Administrativo ING. Jefe de proyectos
Javier Villacis. Javier Villalva.
ING. Alex Villacis. Técnico.
ING. Fernando Fuertes.
Técnico.
ING. Lesly Balseca.
Técnico.

Elaborado por: (Fierro)

Departamento de Gestién
de Talento Humano

Lic. Juan Alvarado Jefe de
Talento Humano.

Departamento de
contabilidad

Jefa de contabilidad Lic.

Karla Espinoza.

Departamento de Logistica
Jefe Freddy Aguirre.

Chofer
Freddy Aguirre.



3.4.2. Perfil de puesto

3.4.2.1. Perfil de puesto Gerente General

Tabla 26

Gerente general
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Nombre del puesto

Gerente General

Datos Generales

Descripcion del puesto

Administrar el adecuado

funcionamiento de la empresa,
asegurando la optimizacion de sus

recursos, manteniendo y mejorando la
productividad, la eficienciay la

eficacia de sus procesos con el
propdsito de prestar los servicios que

ofrece la empresa en el tiempo de
buena forma a los clientes.

Area

Direccién Gerencia:

N/A Categoria: Director

Subordinados

* Sub-Gerente

* Departamento Administrativo

*Departamento de Talento Humano
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*Departamento de Contabilidad

*Departamento de proyectos

*Secretaria General

*Departamento de Logistica

*Chofer

Principales Tareas

Determinar objetivos y metas, Definir politicas y lineas de
accion, identificar analisis F.O.D.A, realizar ajustes e ideas
innovadoras, participar activamente junto a los diferentes niveles de
autoridad de la empresa, supervisar la adecuada utilizacion de los
recursos, vigilar el cumplimiento de la normatividad y evaluar e

informar sobre los avances obtenidos.

Responsabilidades

Dirigir, controlar, coordinar y vigilar el funcionamiento de la
empresa, el desarrollo de procesos, proyectos y alcance de los
objetivos. Fungir como representante, ejecutar procesos y
procedimientos, politicas, objetivos que favorezcan la adecuada

ejecucidn de las actividades de la empresa.
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Autoridad

La promocion del personal, la evaluacion y aprobacion de las
acciones a tomar dirigidas al mejoramiento de la empresa y su
productividad, realizar las acciones necesarias para la coordinacion y

ejecucion de los procesos.

Requisitos minimos.

Estudios

Ing. Civil/ Lic. En administracion/ Ing. Industrial o a fin.

Experiencia Laboral

5 afios como director general y/o nivel general.

Conocimientos

En plantas de manufactura, Gerente de produccion, Gerente Industrial.

*Liderazgo, trabajo en equipo.

*Buena Comunicacion.

*Honestidad.

*Responsabilidad.

Capacidades *Tenacidad.
*Manejo de conflictos.
*Formador de personal.

Habilidades *Espiritu de servicio.

*Actitud propositiva.

*Qrganizacion.

*Direccion.

*Supervision.

*Trabajo bajo presion

Elaborado por: (Fierro)




3.4.2.2. Perfil de puesto Subgerente

Tabla 27

Sub Gerencia
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Nombre del puesto

Sub-Gerente

Datos Generales.

Descripcion del puesto

Vigilar, coordinar y controlar

que la administracion de los recursos

humanos, empresariales, tecnolégicos,

financieros y materiales de la empresa,

se ejerzan de manera correcta

apegandose siempre a las normas, asi
como de estrategias para el control y

suministro de costos administrativos,

recursos empresariales y de

operaciones importantes.

Area

Direccion Gerencia:

N/A Categoria:

Subordinados
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*Departamento Administrativo.

*Talento Humano

*Area de Contabilidad

*Area de proyectos

*Secretaria General

*Logistica

*Chofer

Principales Tareas.

Asegurarse que se cumplan politicas y procedimientos de la
empresa, planificar y controlar actividades financieras como la
tesoreria, ser el segundo al mando y trabajar como mano derecha del
gerente general, emitir informes financieros periédicos dando cuenta
de las variaciones, emitir informes, controlar los demas
departamentos, controlar el presupuesto anual, desarrollar estrategias
para la mejora de gestion de todas las areas sobre todo la
administrativa, presentar informes periodicos a la gerencia general

acerca de las gestiones.
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Responsabilidades

Velar por el cumplimiento de las metas de la empresa, siendo
eficientes y oportunos en la prestacién del servicio, velar por la
satisfaccion del cliente, brindar excelentes servicios, manejar
correctamente las areas de la empresa sobre todo la administrativa.
Verificar los procesos y sus cumplimientos, desarrollar ideas
innovadoras y beneficiosas para la organizacion.

La promocion del personal, la evaluacion y aprobacion de las acciones
a tomar dirigidas al mejoramiento de la empresa y su productividad,
realizar las acciones necesarias para la coordinacién y ejecucion de

los procesos.

Autoridad
Requisitos minimos
Contabilidad/ Lic. En administracién/ Ing. Industrial/ Ing. Comercial
Estudios oafin.

Experiencia Laboral

5 afios como subgerente y/o Gerente administrativo.

Conocimientos

Manufactura, Gerente de produccion, Gerente Industrial / gerente
comercial / jefe administrativo.

Capacidades

*Liderazgo, trabajo en equipo.

*Buena Comunicacion.
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*Honestidad.

*Responsabilidad.

*Tenacidad.

*Manejo de conflictos.

*Formador de personal.

*Motivacion.

*Gestionar proyectos.

*Qrganizacion.

*Direccion.

*Supervision.

Habilidades

*Trabajo bajo presién

Elaborado por: (Fierro)

3.4.2.3. Perfil de puesto jefe administrativo.

Tabla 28

Jefe administrativo.
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Nombre del puesto

Jefe Administrativo.

Datos Generales

Planificar y coordinar
procedimientos y
sistemas administrativos, asi como
idear modos de optimizar procesos.
Contratar y formar personal, asi como
asignar responsabilidades y espacio en
la oficina. Valorar el rendimiento de la
plantilla y ofrecer asesoramiento y

orientacion para garantizar la maxima

eficiencia.
Descripcion del puesto
Area Direccion Gerencia: Director financiero
Finanzas N/A Categoria: N/A

Subordinados
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*

Principales Tareas

Planificar, organizar, dirigir y controlar la Gestion de los Recursos
Humanos, Logisticos, Contables, Activos Fijos y de Finanzas; y
brindar apoyo administrativo que requiera la empresa. concluido una

especializacion referente a la posicion.

Responsabilidades

Planificar y coordinar procedimientos y sistemas administrativos, asi
como idear modos de optimizar procesos. Contratar y formar
personal, asi como asignar responsabilidades y espacio en la oficina.
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Autoridad

Supervisar, controlar y ademas se encarga del departamento de
administracion,

Requisitos minimos.

Estudios

Lic. Administracion/ Lic. Finanzas / Ing. Industrial o a fin

Experiencia Laboral

3 afos como Administrador

Conocimientos

Planificacion y coordinacion de procedimiento y sistemas
administrativos, Optimizar procesos, planes de negocio, manejo de
contabilidad y finanzas.

Capacidades

*Liderazgo, trabajo en equipo.

*Comunicarse con eficacia.

*Honestidad.

*Responsabilidad.

*Tenacidad.

Habilidades

*Colaboracién

*Mentalidad analitica.

*Adaptacién a cambios.

*Uso de nuevas tecnologias.

*Qrganizacion.

*Gestionar Tempo.

*Supervision.

*Resolucién de problemas.




3.4.2.4. Perfil de puesto jefe de proyectos

Tabla 29

Jefe de Proyectos.

Nombre del puesto

Jefe de proyectos

Datos Generales.

Descripcion del puesto

Es el encargado de planificar, ejecutar
y monitorear las acciones que forman

parte de un proceso, no solo es la figura
mas visible si no que por él también
pasan todas las decisiones que van
orientadas y dirigidas a la consecucion
de los objetivos de cada fase y, desde
luego, del proceso en su conjunto.

Area

Direccién

Gerencia:

Jefe de proyectos

Proyectos

N/A

Categoria:

N/A

Subordinados
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*Area de proyectos: Ejecucion, Direccion, Control de proyectos

*

Principales tareas

Es responsable y se encarga de diversas tareas administrativas
relacionadas con los proyectos empresariales, estas tareas pueden
incluir la documentacion, la organizacion de reuniones, el manejo del
presupuesto del proyecto y el uso de habilidades de gestién del tiempo
para ayudar al equipo a mantenerse encaminado.

Responsabilidades

La planificacion de los proyectos en todos sus aspectos, direccionar y
coordinar los recursos para sus empleados en todas las fases de igual
manera para la empresa. Mantenimiento de relaciones con los agentes
externos u socios y tomando de decisiones de manera situacional.
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La promocion del personal, la evaluacion y aprobacion de las acciones
a tomar dirigidas al mejoramiento de la empresa y su productividad,
realizar las acciones necesarias para la coordinacion y ejecucion de
los procesos.

Autoridad
Requisitos minimos
Ingeniero Eléctrico/ Ing. En sistemas/ Administracion/ Ing. Industrial/
Estudios Ing. Comercial o a fin.

Experiencia Laboral

3 afios como jefe de proyectos y/o Ing. Eléctrico y Sistemas.

Conocimientos

Manufactura, Gerente de produccion, Gerente Industrial/ gerente
comercial / jefe administrativo.

Capacidades

*Liderazgo, trabajo en equipo.

*Buena Comunicacion.

*Honestidad.

*Responsabilidad.

*Tenacidad.

Habilidades

*Colaboracion

*Formador de personal.

*Motivacion.

*Gestionar proyectos.

*Qrganizacion.

*Gestionar Tempo.

*Supervision.

*Resolucién de problemas.

Elaborado por: (Fierro)




3.4.2.5. Perfil de puesto director gestion de talento humano

Tabla 30
Director de TTHH

94

Nombre del puesto

Director Gestién de Talento Humano

Datos Generales

Descripcion del puesto

Es la persona dedicada a la gestion de
talento humano, estara en la capacidad
de administrar, seleccionar, capacitar y
planificar las relaciones dentro de una
organizacion y sobre todo es la
encargada de seleccionar el personal
apto para formar parte de la empresa.

Area

Direccion Gerencia:

Jefe Gestion de Talento
Humano.
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Talento Humano

N/A Categoria:

N/A

Subordinados

Principales Tareas

Su objetivo esta enfocado en lograr las mejores condiciones laborales
para obtener el mejor desempefio humano, quiere decir que define los
procesos de reclutamiento, planificacion, organizacién y realizacion

de tareas y activos relacionados con las personas que conforman la

empresa.
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Responsabilidades

Su principal responsabilidad es la de realizar el acompafiamiento a lo
largo de toda la trayectoria de la persona que trabaja en la empresa
para que pueda desarrollar su potencial, valorando su desempefio,
supervisando con el cumplimiento de sus obligaciones laborales,
facilitando la formacion y proporcionando los medios de seguridad y

salud en el trabajo para que su experiencia sea lo méas enriquecedora
posible.

Selecciona y control del personal, el director de recursos humanos es
fundamental para una empresa, ya que con su labor puede incrementar
la productividad y competitividad de esta, realizando una buena

Autoridad plantilla de trabajo esencial para que una empresa sea competitiva.
Requisitos minimos.
Estudios Gestidn de talento Humano/ Psicologia. Industrial o a fin.

Experiencia Laboral

3 afos como Gestion de talento humano/ organizacion del trabajo.

Conocimientos

Psicologia basica/ programas de néminas/ derecho laboral.

Capacidades

*Liderazgo, trabajo en equipo.

*Buena Comunicacion.

*Empatia.

*Responsabilidad.

*Tenacidad.

Habilidades

*Colaboraciéon
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*Formador de personal.

*Motivacion.

*Negociar.

*Qrganizacion.

*Desarrollar el personal.

*Supervision.

*Resolucion de problemas.

3.4.2.6. Perfil de puesto de directora contabilidad.

Tabla 31

directora de contabilidad

Nombre del puesto

Directora de Contabilidad

Datos Generales

Descripcion del puesto

Supervisar y coordinar la generacién de
informacion contable, de manera

integra, correcta, y oportuna que
permita una adecuada toma de
decisiones; asi como supervisar la

elaboracion, actualizacion y difusién de
la normativa contable externa e interna

aplicable a la organizacion.
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Area

Direccion

Gerencia:

Contador

Contabilidad

N/A

Categoria:

N/A

Subordinados
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Principales tareas

Esté encargada de recibir y redactar la correspondencia de un superior
jerarquico, llevar adelante la agenda de éste y custodiar y ordenar los
documentos de una oficina, el cargo que ocupa una secretaria suele
conocerse como auxiliar administrativo e ir de la mano con la gerencia
general y la gerencia administrativa para gestionar documentos, citas,
entre otros.

Responsabilidades

Definir 'y controlar la implementacion de los criterios vy
procedimientos para el registro contable y fiscal, colaborando en el
disefio e implementacion de un sistema de informacion para la toma
de decisiones y asegurando el cumplimiento de los procesos internos
en materia contable, fiscal, administrativa, comercial, entre otros.

Gestionar y controlar las operaciones diarias del departamento de
contabilidad a su vez controla y analiza los datos contables, elabora
informes o estados financieros y finalmente establece y aplica
métodos, politicas y principios contables adecuados para la

Autoridad organizacion.
Requisitos minimos.
Estudios Técnico en Administracion / Técnico en gestidn y finanzas

Experiencia Laboral

Un afio y medio como contador.

Conocimientos

Contables, financieros, fiscales, legales y tributarios.

Capacidades

*Tratamientos de texto.
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*Buena Comunicacion.

*Habilidades en el negocio.

*Responsabilidad.

*Supervision y control.

Habilidades

*Manejo de equipos de oficina.

*Analisis y Sintesis.

*Motivacion.

*Iniciativa.

*Qrganizacion.

*Manejo de las TIC.

*Orden, disciplina y método.

*Resolucién de problemas.

Elaborado por: (Fierro)

3.4.2.7. Perfil de puesto directora de secretaria general.

Tabla 32

directora de secretaria general.

Nombre del puesto

Directora de secretaria general.

Datos Generales.

Descripcién del puesto

Esta encargada de: elaborar, organizar,

conceder y coordinar la agenda de
acuerdo con las prioridades, a clientes
internos y externos, relaciones




publicas, expresion oral y receptar y
entregar correspondencia que ingresa a
la direccion. Trabajar a la par con las
gerencias y la atencién al publico.
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Area

Direccién Gerencia:

N/A Categoria:

N/A

Subordinados
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*|

Tareas principales

Esta encargada de recibir y redactar la correspondencia de un superior
jerarquico, llevar adelante la agenda de éste y custodiar y ordenar los
documentos de una oficina, el cargo que ocupa una secretaria suele
conocerse como auxiliar administrativo e ir de la mano con la

gerencia generaly la gerencia administrativa para
gestionar documentos, citas, entre otros.

Responsabilidades

Su principal responsabilidad es recibir, redactar, almacenar todo tipo
de documentos pertenecientes a la empresa, atender y registrar
Ilamadas telefonicas, realizar cdlculos elementales, atender, orientar a
los clientes y visitantes de la empresa.

Autoridad

Es responsable ante la Asamblea General del cumplimiento adecuado
de las obligaciones y funciones de la secretaria general y tiene la
representacion legal de la misma.
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Requisitos minimos.

Estudios Administracion y gestién de comunicaciones
Experiencia Laboral 1 afio como secretaria de gerencia/recepcionista.
Conocimientos Conocimiento en mecanografia y telecomunicaciones.

*Tratamientos de texto.

*Buena Comunicacion.

*Empatia.

*Responsabilidad.

Capacidades *Escritura rapida.

*Manejo de equipos de oficina.

*Discrecion.

*Motivacion.

*Iniciativa.

*Qrganizacion.

*Manejo de internet.

*QOrtografia, Redaccién y Relaciones humanas.

Habilidades *Resolucién de problemas.

Elaborado por: (Fierro)

3.4.2.8. Perfil de puesto jefe de logistica




Tabla 33

Jefe de logistica
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Nombre del puesto

Jefe de logistica

Datos Generales

Descripcion del puesto

Son los responsables de gestionar la
cadena de suministro, se encargan de
coordinar y supervisar la produccién, el
almacenamiento, la distribucién y el
transporte de materiales y productos.

Area

Direccién

Gerencia:

Secretaria general

N/A

Categoria:

Subordinados
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*Conductor

Principales Tareas.

Seleccionan proveedores y mantener una estrecha relacién con el area
encargada de las compras, con el fin de satisfacer y prever todas las
necesidades del negocio en términos de calidad y efectividad en la
produccidn, controlan y hacen un seguimiento del stock, organizar el
trabajo del equipo, establecer objetivos y minimizar los errores,
supervisar el pick-up o preparacion de pedidos, planificar y controlar
la distribucion y el transporte, monitorear y optimizar el rendimiento
de las operaciones para reducir tiempos y costes.
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Responsabilidades

Gestionar el traslado, el almacenamiento, la logistica de distribucion y
la organizacion de los productos y materiales o herramientas a lo largo
de toda la cadena de suministro.

Se trata del encargado que supervisa las operativas de la cadena de
suministro, desde la manipulacién y almacenaje de la mercancia hasta

Autoridad el momento de entrega a los puntos de venta o al cliente final
Requisitos minimos.
Ciencias y transporte/ Técnico en comercio/ Técnico en
Estudios administracion.

Experiencia Laboral

1 afio como director de logistica.

Conocimientos

Almacenamiento de productos, almacenamiento de herramientas,
conocimiento de inventarios.

Capacidades

*Liderazgo.

*Buena Comunicacion.

*Empatia.

*Responsabilidad.

*Habilidades interpersonales.



https://www.beetrack.com/es/blog/logistica-de-distribucion-transporte-y-entregas
https://www.beetrack.com/es/blog/logistica-de-distribucion-transporte-y-entregas
https://www.beetrack.com/es/blog/logistica-de-distribucion-transporte-y-entregas
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Habilidades

*Conocimiento del area.

*Discrecion.

*Motivacion.

*Planificacion Estratégica.

*Qrganizacion.

*Manejo de internet.

*coordinar operaciones.

*Resolucién de problemas.

Elaborado por: (Fierro)

3.4.2.8. Perfil de puesto de conductor

Tabla 34

conductor

Nombre del puesto

Conductor

Datos Generales.

Descripcion del puesto

Son los responsables de gestionar la
cadena de suministro, se encargan de

coordinar y supervisar la produccién, el
almacenamiento, la distribucién y el

transporte de materiales y productos.
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Area

Direccion

Gerencia:

N/A

Chofer

N/A

Categoria:

N/A

Subordinados
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Principales Tareas.

Conducir los vehiculos bajo condiciones de dptimas de seguridad y
con los reglamentos y normatividad vigentes, trasladar al personal de
la empresa dentro y/o fuera de la ciudad, segun sus requerimientos.
Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del

vehiculo.

Responsabilidades

Efectuar viajes locales e interprovinciales cercanos. Efectuar la
revision, limpieza y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Autoridad

Encargado de supervisar controlar el estado mecanico del vehiculo de
la empresa para poder realizar la movilizacion del personal a su cargo.

Requisitos minimos.

Estudios

Bachillerato/ Licencia tipo “C” profesional.

Experiencia Laboral

1 afio como conductor profesional.

Conocimientos

Basicos de mecanica, orientacion, conocimiento de la ciudad.

Capacidades

*Habilidad para conducir.
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*Buena Comunicacion.

*Empatia.

*Responsabilidad.

*Habilidades sociales.

Habilidades

*Aptitudes para escuchar.

*Aptitudes para brindar un servicio.

*Motivacion.

*Habilidad tras el volante.

*Qrganizacion.

*Inteligente.

*Utilizar herramientas mecénicas.

*Resolucién de problemas.

Elaborado por: (Fierro)




111

3.5. Direccion

3.5.1. Ejercicios de Liderazgo de la empresa.

I.  Fomentar la colaboracion y el trabajo en equipo, crear el sentimiento de unién y de ayuda
entre los colaboradores provocara entre ellos el interés y el objetivo de obtener al maximo
sus niveles de rendimiento.

Il.  Crear confianza, sabremos que cuando se cree este vinculo de confianza entre los lideres y
sus colaboradores se retirard el miedo de comunicarse entre si y tendremos como resultado
una comunicacion activa entre los dos.

I1l.  Conocer a los empleados, esto es preciso para el lider sea capaz de analizar a cada uno de
los colaboradore y con esa base conocer cuales son sus fortalezas y cuéles son sus
debilidades.

IV.  Comunicacion con flexibilidad, con esto nos referimos al contacto del lider con sus
colaboradores, tomando en cuenta que los niveles jerarquicos queden ocultos logrando

obtener una comunicacién mas natural.

3.5.2. Motivacion para el departamento de talento humano.

Para este plan emos elegido la motivacion Conductista ya que, como causa principal de la
conducta de los colaboradores, sefialando que las recompensas y los castigos son muy centrales

en la motivacién de la persona.

3.5.2.1. Plan operativo premiar la intervencion.

Hacer un reconocimiento sobre la intervencion de colaboradores hacia la empresa la cual
tenga ideas beneficiarias e innovadoras para la misma, de esta manera se estimula la conducta y
se premiaria a los buenos colaboradores con tres cenas todo pagado para ellos y sus parejas cada
fin de mes esto para incentivar a los colaboradores a intervenir en la organizacion. En la

siguiente tabla se mostrara el presupuesto de la cena para premiar este tipo de motivacion:



Tabla 35

Plan operativo intervencion.

DA&C Cia.Ltda

restaurante casa gangotena Quito.

Plan Operativo Motivacion empresarial / 3 premios de cena todo pagado en el

Colaboradores

Entrada/Plato Postre/ bebida Costo
fuerte
1 Locro Quitefio $12 Browni choco $97,00
c/u/ Lomo fino $29 | banana $8 c/u / jugo
c/u natural jarra $7
2 Locro Quitefio $12 Browni choco $97,00
c/u/Lomo fino $29 | banana $8 c/u / jugo
c/u natural jarra $7
3 Locro Quitefio $12 Browni choco $97,00
c/u/ Lomo fino $29 | banana $8 c/u / jugo
c/u natural jarra $7
TOTAL.: $291,00

Elaborado por: (Fierro)

La empresa DA&C Cia.Ltda, correrad con los gastos por este premio a la motivacién de

los colaboradores.
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3.5.2.2. Plan operativo Incentivo laboral.

En este tipo de motivacion se premiara con un bono anual de $600,00 a los tres

colaboradores con mejor desempefio laboral, esto quiere decir que: no tener faltas, no tener
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atrasos, tener buena capacidad de resolver problemas, excelente desempefio, entre otras cosas.

Tabla 36

Plan operativo desempefio

DA&C Cia.Ltda

Plan Operativo Desempefio laboral /Bonos de buen desempefio.

Colaboradores Bono
1 $600,00
2 $600,00
3 $600,00
TOTAL: $1.800,00

Elaborado por: (Fierro)

3.5.3. Canales de comunicacion.

3.5.3.1. Canal oral.

La empresa Da&C Cia. Ltda., usara este canal de comunicacion con el fin de mejorar la

misma con los departamentos y el area administrativa se utilizara: reuniones, conversaciones

personales entre lideres de cada departamento, Ilamada telefonicas para informar sobre alguna

situacién que cruce la empresa.
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3.5.3.2. Canal digital.

Se opto por esta opcidn de canal ya que la empresa podra familiarizarse con la tecnologia
como las apps de los celulares sobre todo WhatsApp ya que mediante el chat podemos informar
alguna novedad, solicitar recursos, entre otros, tenemos zoom u otros mecanismos similares para
realizar reuniones ejecutivas, departamentales u con los clientes. De igual manera las redes
sociales para dar a conocer a la empresa y comunicarnos externamente y sobre todo los correos
electronicos para realizar oficios, memorandums, solicitudes de reuniones, entre otras cosas, con

el fin de mejorar la comunicacién de la empresa.

3.6. Control.
3.6.1. Tipos de control.

3.6.1.1. Control de retroalimentacion.

Insertando este tipo de control en la empresa para que nos ayude recopilando informacion
sobre las tareas determinadas en los proyectos presentes con fin de desempefiarlos en los
proyectos futuros, evaluando la misma para poder realizar el mismo tipo de tareas ya que una vez
finalice el servicio brindado a los colaboradores se verificara que este cumpla con las normas y

los objetivos correspondientes a lo acordado con los clientes.

3.6.1.2. Control de avance.

Llevar un control de avance en toda empresa es crucial y porque no aplicar este tipo de
control en la empresa DA&C Cia.Ltda, ya que significa conocer el estatus mas reciente de los
proyectos que encamina la empresa para poder determinar si estos se estan ejecutando en tiempo,

forma y calidad.

3.6.1.3. Control concurrente.

Este tipo de control es beneficioso para la empresa ya que implementandolo
correctamente tendria una correcta supervision de las actividades de la empresa sobre todo al
momento de brindar los servicios ofrecidos a los clientes, ya que en la actualidad la empresa

carece de esta supervision y ha tenido muchos conflictos al momento de entregar los proyectos.
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Este tipo de control nos ayudara a que las actividades se ejecuten de acuerdo a las normas

establecidas para el correcto funcionamiento de los proyectos encaminado por la empresa.

3.6.2 Indicadores.

Se presentan las iniciativas para el cumplimiento de las necesidades de la empresa y un

indicador de cumplimiento para cada uno.

Para el objetivo de cursos de capacitacion, para el incremento de capital humano, mejore

el personal con el programa de capacitacion.

Tabla 37
indicador 1
Nombre del indicador: Capacitacion de personal
Personal sin capacitacién
Foérmula: Personal capacitado X100%
Meta: 80%
Frecuencia de medicion: Anual

Elaborado por: (Fierro)

Con el fin de aumentar la rentabilidad de la empresa se propone llegar a nuevos clientes
e implementando el plan para la creacion del departamento de marketing, esta medicion se
realiza comparando los servicios que se realizan a los nuevos clientes y los servicios brindados
anteriormente, ademas se mide el aumento de la cuota sobre los servicios realizados a los
clientes antiguos, el proceso financiero es el encargado de suministrar los datos para hacer la

medicion de estos indicadores.
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Tabla 38

Indicador 2
Nombre del
indicador: Disenar plan de marketing

Servicios del mes actual - Servicios del mes anterior

Formula: Servicios del mes anterior X 100%
Meta: 100%
Frecuencia de
medicion: semestral

Elaborado por: (Fierro)

Para la propuesta de implementar un inventario de logistica para todos los bienes de la
empresa, los cuales se reciben de los proveedores, se planted la iniciativa de crear un plan de

respuesta rapida a las PQR.

Tabla 39
Indicador 3
Nombre del indicador: Inventario para los proveedores.
POQR
PQR forma antigua de inventario
Inventario actual- PQR Forma antigua de inventario
X
Formula: 100%
Meta: 80%
Frecuencia de medicion: mensual

Elaborado por: (Fierro)
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Para incrementar el nimero de herramientas y material adquiridos por la empresa se
propone implementar una politica para compras rapidas a los PQR presentados por el director de
logistica y el jefe de proyectos ya que muchas veces hace falta herramientas para realizar los

trabajos y los materiales para culminar los mismos.

Tabla 40
Indicador 4
Nombre del indicador: Adquisicién de herramientas y equipos
Herramientas y equipos antiguos
Formula: Herramientas y equipos nuevos X100%
Meta: 90%
Frecuencia de medicion: Anual

Elaborado por: (Fierro)

3.7. Presupuesto.

Tabla 41

Presupuesto

DA&C Cia. Ltda.

Plan de compras de herramientas y materiales




Detalle

Area

Encargado

Total

Realizar cursos
de capacitacion
mediante las
modalidades
disponibles para
incrementar el
capital humano
de la empresa

Financiera/talento
humano

Contabilidad/Gerente
administrativo/
Director de talento
humano.

$675,00

Implementar un
inventario de
logistica que
ayude con los
procesos de esta

Logistica

Director de logistica

$0,00

Adquirir nueva
herramienta,
mediante un
proceso de
compras para
incrementar la
productividad
de la empresa

Logistica/proyectos

Director de logistica/
jefe de proyectos

$1.300,00
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Adquirir nuevos
equipos, mediante
un proceso de
compra para que a
nuestros servicios
brindados a los

clientes no les Logistica/proyectos | Director de logistica, $5.678,00
haga falta ningun jefe de proyectos
tipo de este.
Disefar el plan de Sub gerencia/ $325,00
marketing departamento
mediante las administrativo/
técnicas y Gerencia general contabilidad
herramientas
vigentes para
posicionar mas a
la empresa en el
mercado.

Plan Departamento Gerencia $291,00
operativo de talento humano |general/Departamento
motivacion de administrativo/
intervencion. contabilidad

Plan Departamento Gerencia $1.800,00
operativo de talento humano |general/Departamento
motivacion de administrativo/
desempefio contabilidad

TOTAL: $10.069,00

Elaborado por: (Fierro)
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b)

d)
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Conclusiones

En este trabajo se presenta de alguna manera los pasos para optimizar la forma de
redisefiar los procesos administrativos de una empresa, en la medida que se vayan
adoptando estos puntos se comenzara a ver los beneficios que nosotros suponemos se

daran.

Es importante sefialar que este proyecto esta basado en las necesidades que desde mi

punto de vista no se atienden oportunamente en la empresa.

La mejora se identificard en el momento en que la propuesta sea totalmente exitosa,

es decir se hallan redisefiado y aplicado a la empresa de manera efectiva.

El seguimiento adecuado de las herramientas de la administracion y la aplicacion en
los proyectos proporcionara grandes beneficios a la empresa, como lograr obtener una
mejor organizacion en la planeacién y desarrollo de los proyectos empresariales,
generar una base estable para la coordinacién y tener enfoque especial en todos
aquellos aspectos mas importantes para poder tomar mejores decisiones.

El desarrollo de este trabajo me ha permitido crecer a nivel personal y profesional ya
que el estudio de redisefio de procesos administrativos, indica que es sumamente
necesario que una empresa modifique y se adapte a nuevos cambios, para que no se

guede estancada en el pasado, logre crecer y avanzar en el mercado.



a)

b)

d)

Recomendaciones.

Al utilizar estos métodos en los procesos administrativos de la empresa nos proporciona
grandes ventajas como el adecuado manejo del mismo, poder localizar las zonas de
conflicto y aplicar medidas correctivas a tiempo, proporcionar diferentes alternativas de
solucion a algun caso determinado, llevar una planeacion y control eficiente para el

beneficio de la empresa.

Debido a que el redisefio de procesos administrativos es un método clave para la
empresa, también es necesario aplicar las herramientas de administracién de forma
continua para tomar decisiones correctivas en el momento que se llegue a generar algin
conflicto; lo cual quiere decir que los servicios que se estén brindando por parte de la
empresa deban estar en constante monitoreo para poder tener un documento que nos

muestre los avances diarios e ir actualizando los reportes sobre la marcha del mismo.

En la planeacion y control del servicio se debe considerar establecer el enlace entre el
alcance, presupuesto y programa, ya que del buen desarrollo de estos tres depende el
éxito de los proyectos.

Al elaborar cambios en la empresa es importante efectuar una actualizacién del mismo a
medida que se avanza en este, porque no siempre las cosas salen como fueron planeadas,

y de esta manera se puede detectar cualquier anomalia que se genere en la organizacion. \

Debe tomarse en cuenta que existen algunas herramientas, como los tipos de control y el
nivel optimo de recursos, entre otros, que nos ayudan a detectar cualquier tipo de
conflicto que se presente una vez que se ha comenzado algun servicio, por lo que se debe

tener un constante seguimiento en el mismo.
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f) Las actividades de la empresa pueden ser realizadas con la ayuda de algunas herramientas

tecnolOgicas para tener un mejor manejo de las mismas.
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2.Preguntas.
P1. ¢;Cree usted que DA&C deberia reorganizar sus departamentos?
P2. ¢ Conoce alguno de estos procesos administrativos?

P3. ¢Cree usted que la misién y vision de la empresa esta correctamente direccionada a

cudl es la razon de ser y qué quiere ser?

P4. ¢ Cree que los objetivos de la empresa son medibles y alcanzables?

P5. ¢ Esté usted de acuerdo que las politicas empresariales de DA&C regulan y delimitan
la conducta de esta?

P6. ¢ Como se siente en su area de trabajo?

P7. ¢ Cuenta usted con las siguientes herramientas necesarias para que desemperie

correctamente sus actividades laborales?

P8 ¢ Como es la comunicacion del area administrativa con los colaboradores?

P9. ¢ Como es la eficiencia de la empresa DA&C al solucionar problemas?

P10 ¢Creen que un lider debe tener buenas habilidades de comunicacion asertiva?
P11. ;Qué es lo que te motiva a mejorar en la empresa?

P12 ¢ Las decisiones tomadas por los directivos, afecta el desarrollo de actividades en

la empresa?

P.13) ¢ Los supervisores de DA&C, al momento de brindar un servicio, qué

procesos realizan?
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P.14) ¢Esta usted de acuerdo que la empresa DA&C deberia redisefiar los procesos

administrativos, para tener una mejor eficiencia en sus actividades?

P.15) ¢ Cree usted qué se controla y se garantiza la calidad del producto o servicio que

realiza la empresa DA&C?

P.16) ¢Cree que los indicadores de la empresa son eficaces y eficientes para el desempefio

de las actividades de esta?

P.17) ¢Conoce usted los tipos de control de la empresa DA&C?
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