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I. INTRODUCCION
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Reingenieria es el redisefio r4pido y radical de los procesos estratégicos de
valor agregado y de los sistemas, politicas y estructuras organizacionales que
los sustentan para optimizar los flujos de trabajo y la productividad de una

organizacion.

La estructura organizacional es el conjunto de las funciones y relaciones que
determinan formalmente las funciones que cada unidad deber cumplir y el
modo de comunicacion entre cada unidad. Se refiere a la forma en que se
dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacion, una estructura
organizativa es eficaz si permite la contribucion de cada individuo al logro de

los objetivos de la empresa.

La competencia existente, para la produccion de mas y mejores bienes y
servicios, ha provocado que las organizaciones se preocupen cada vez mas
por tratar de hacer mas eficiente los procedimientos administrativos, los

procesos productivos y en general las estructuras organizacionales.

Las empresas dedicadas a prestar servicio de seguridad privada presentan
niveles de crecimiento promedio del 8% anual y sostenible en los paises de la
Region, es asi que mas de 4 millones de la ciudadania que trabajan en esta
actividad cuenta con limitada formacién para la resolucién pacifico de conflicto y
aun menos para la utilizacion efectiva de armas de fuego, también es
preocupante que casi la mitad de este personal no cuenta con la proteccion
social que reconoce la ley, muy por lo contrario cuenta con salario minimos,

nula proteccion personal o cobertura de salud, enfermedad o muerte.

En el Ecuador segun el SRI (2005), 2.310 Ruc. ( Registro Unico de
contribuyente), abierto por concepto de esta actividad, de los cuales 892 son
empresas y 1.418 son personas naturales, permitiendo una recaudacion de $
114.404,15 con crecimiento anual del 28.4%.

Estas empresas son regularizadas por el Departamento de Control y

supervision de las Organizacion de seguridad privada (COSP), misma que esta
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empefado de lograr vocacion de servicio de seguridad privada y no de un
negocio, para ello deben estar formalmente constituidas, contar con personal
especializado para ofrecer y responder a los requerimientos de sus clientes;
esto implica tener una estructura organizacional acorde a los principios

fundamentales de la administracion.

American Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo, se
constituyo el 20 de Junio del 2001, cuenta con los respectivos permisos legales
del Ministerio de Defensa Nacional, con el Permiso del Ministerio de Gobierno,
y de la Superintendencia de Compafias. Su funcion es proteger a sus clientes,
velar por los bienes y servicios y a su vez prevenir, neutralizar, desaparecer

inminente peligro e impedir el ataque o atentado a los protegidos.

Es asi que la reingenieria es una opcion para reaccionar ante la situacion
actual y sus cambios. Una reingenieria, enfocada en procesos eficientes que
se basen en la satisfaccion del cliente, logra eliminar las falencias,
deficiencias, mal manejo y/o mal servicio que hacen que la empresa pierda en
costos, tiempo y calidad de servicio; este proyecto se centra en determinar un
sistema organizacional y funcional que permita ofertar servicios con mayor
eficiencia y calidad aplicado en la Empresa American Seguridad Privada

Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo.

La presente Investigacion esta estructurada por Xl capitulos: introduccion;
planteamiento, formulacion, delimitaciones del problema, justificacion, objetivos
y hipotesis, revision literaria; conceptos de variables en estudio; materiales y
métodos; tipos de investigacion, técnicas que fueron utilizados en la
investigacién, resultados; propuesta, conclusiones, recomendaciones,

resumen, summary, bibliografia y anexos.

1.1 Planteamiento del problema

20



Una de las problematicas mas destacadas en el mundo empresarial es la
organizacion, dentro de la estructura de las empresas, para ello se debe
determinar las jerarquias necesarias, agrupacion de actividades, modelos y
estrategias de planeacion que fomente el normal funcionamiento de las

entidades.

De igual manera se observa que los gerentes realizan una deficiente
delegacion de funciones para el personal que labora, esto ocasiona el
incumplimiento de objetivos, no buscan los mecanismos apropiados de
organizaciéon para minimizar pérdidas de tiempo, deficiente recorrido de la
informacion y procesos que a medida que las empresas crecen se vuelven mas
complejos. Tanto asi que genera la duplicidad de funciones, provocando la

disminucién de la productividad, apatia y desmotivacion laboral.

En el Ecuador la mayoria de las empresas medianas desconocen el Cédigo del
Trabajo, sefiala en el Titulo | Capitulo IV Articulo 42, Inciso 24. La empresa que
cuente con cien 0 mas trabajadores esta obligada a contratar los servicios de

un trabajador social titulado.

En la provincia de Los Rios las empresas pequefias y medianas no cuentan
con un Departamento de Recursos Humanos, esto hace que al momento de
vincular personal no lo hagan en una forma apropiada, algunas acuden a las
agencias de empleo para solicitar ayuda en las contrataciones, sin embargo la
mayoria lo hacen en forma directa sin medir la capacidad y experiencia en el

cargo a desempeiiar.

Actualmente la empresa Ameripriv cuenta con cuatros clientes de la localidad,
mismas que no pagan puntualmente, en ocasiones sugieren pagar sus valores
en activos fijos, lo cual no conviene a la empresa, porque se requiere de

efectivo para cumplir con sus obligaciones.
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Es asi que los pagos impuntuales generan descontento y desvinculacion del
personal que labora en la empresa Ameripriv convirtiéndose en el principal

problema debido a la deficiente gestion de cobranza.

La empresa cuenta con una nomina superior a lo establecido por la ley, sin
embargo no tiene una trabajadora social que brinde la ayuda oportuna a los
empleados cuando tienen algun tipo de problema como: accidente,
enfermedad, préstamos, tramites en el Seguro Social, informacion de los

beneficios sociales que tiene el empleado, entre otros.

Por ello surge la necesidad de investigar cuales son las causas fundamentales
del deficiente manejo administrativo para la aplicacion de una Reingenieria del
sistema organizacional y funcional de la Empresa American Seguridad Privada
Ameripriv’  Cia. Ltda. del Cantdon Quevedo, aplicando los principios
fundamentales de la administracion basados en los enfoques de planeacion,
organizacioén, direccién y control, en concordancia con la leyes vigentes, para
mejorar los servicios y brindar satisfaccion a los clientes y esto a su vez

represente un beneficio a la empresa.

1.2 Formulacion del problema
¢El deficiente sistema organizacional y funcional de la Empresa American
Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda., incide en el proceso administrativo de
la misma?

1.3 Delimitacion del problema
Objeto de estudio: Reingenieria del sistema organizacional y funcional

Campo de Accion: Gestion administrativa

Ubicacion: Se encuentra ubicada en la ciudadela la Floresta calle Milton

Reyes Callejon s/n. del Canton Quevedo, Provincia Los Rios
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Tiempo: El presente trabajo tuvo una duracion de 180 dias

1.4 Justificacion y factibilidad

Esta investigacibn es importante porque ayudard ha mejorar el
funcionamiento administrativo de la empresa American Seguridad Privada
Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo; por que una empresa que no se
actualiza se le dificulta continuar compitiendo en los momentos en que
atraviesan por cambios estructurales en la economia nacional, donde todo
enfoque técnico y administrativo estd basado en minimizar costos y riesgos
para obtener resultados positivos que impulsen al crecimiento a través de
captaciéon de nuevos mercados con posicionamiento firme y confianza del

servicio que ofrecemos.

Es factible, porque permité cumplir con los objetivos propuestos ya que se
cuenta con el apoyo de los directivos de la empresa quienes brindaron las
facilidades para el proceso de investigacion y el compromiso de aceptar los
resultados, mismos que se pondran en practica una vez terminada la
investigacién y debatido los cambios propuestos con la reingenieria de la
estructura organizacional y funcional, partiendo del punto de que debemos

cambiar para mejorar.
1.5 Objetivos
1.5.1 General
Realizar una Reingenieria del sistema organizacional y funcional de la Empresa

American Seguridad Privada Ameripriv” Cia. Ltda. del Cantén Quevedo, con el

propésito de mejorar la gestion administrativa.

23



1.5.2 Especificos

e |dentificar los procesos actuales de la estructura organizacional y
funcional de la Empresa American Seguridad Privada Ameripriv Cia.

Ltda. del Cantén Quevedo.
e Determinar las falencias existentes en el proceso organizacional y
funcional de la Empresa American Seguridad Privada Ameripriv Cia.

Ltda. del Cantén Quevedo.

e Desarrollar la propuesta de reingenieria para la empresa American

Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo.
1.6 Hipotesis
La deficiente estructura organizacional y funcional es la causante de la rotacion

del personal operativo de la empresa American Seguridad Privada Ameripriv

Cia. Ltda. del Cant6n Quevedo.
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Il REVISION DE LITERATURA

2.1 Reingenieria

Dessler (2001). Michael Hammer y James Champu, los padres de la
reingenieria, la definen como “volver a concebir los fundamentos y cambiar de
manera radical el disefio de los procesos del negocio, para alcanzar mejoras
drasticas en medidas contemporaneas criticas desempefio como los costos, la

calidad, el servicio y la velocidad”.

“Uno de los supuestos basicos de la reingenieria del proceso del negocio
(RPN) es que la forma tradicional de organizar los departamentos y los
procesos en torno a las tareas muy especializadas, en forma inherente, lleva a

duplicaciones y derroches e insensibilidades con los clientes de la empresa.

Asi pues, al aplicar la reingenieria a una compafia y a sus departamentos y
procesos, los reingenieros se deben preguntar a si mismo: “; Por qué hacemos

lo que hacemos?” “; Por qué lo hacemos como lo hacemos?”.

Sanchéz (2007). El método de Reingenieria de procesos es descrito por
Hammer y Champy como “la reconsideracion fundamental y el reajuste radical
de procesos de organizacion, para lograr la mejoria drastica del desempefio

actual en costo, servicios y velocidad”.

La creacion del valor para el cliente es el factor principal para la Reingenieria
del Procese y las tecnologias de la informacién a menudo desempefian un rol

importante para lograrlo.

Bejamin (2005). Existen tantas definiciones como consultores y autores

mencionando las siguientes:

e El pensamiento nuevo y el redisefio fundamental de los procesos

operativos y la estructura organizacional, orientado hacia las
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competencias esenciales de la organizacion, para lograr mejoras

dramaticas en el desempefio organizacional.

e El proceso por el que las empresas se convierten en competidores de
clase mundial al rehacer sus sistemas de informacion y de organizacion,
formas de trabajar en equipo y los medios por las que dialogan entre si y

con los clientes.

e Lareingenieria es un esfuerzo organizado, conducido desde arriba hacia
abajo en la organizacion, con el objeto de rever, tanto como sea posible
y necesario, reformular completamente sus principales procesos de
trabajo, de forma tal de conseguir mejorias de gran nivel en lo que
respecta al aumento de la productividad, la calidad de los servicios y

productos y la eficacia en la atencién de los clientes.

e Reingenieria es la revision fundamental y el redisefio radical de
procesos para alcanzar mejoras espectaculares en medidas criticas y
contemporéneas de rendimiento, tales como costos, calidad, servicio y

rapidez.

¢ Reingenieria es el redisefo rapido y radical de los procesos estratégicos
de valor agregado y de los sistemas, las politicas y las estructuras
organizacionales que los sustentan para optimizar los flujos de trabajo y

la productividad de una organizacion.

Cummings (2007). La dltima intervencidn de reestructuracion es la
reingenieria, es decir, un repensar y redisefiar de manera radical los procesos
administrativos para mejorar profundamente el desempefio. Transformada la
manera en que, por lo normal, se produce y se entregan los bienes y en que se

prestan los servicios.

A partir de la Revolucion industrial las empresas han ido distribuyendo el
trabajo en unidades especializadas, ocupandose cada una de una parte del
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proceso global de produccion. Aunque esta division de trabajo les permitid
generar masivamente productos y servicios estandarizados en una forma mas
eficiente, el resultado es demasiado complicado y dificil de manejar. Ademas de
gue se reacciona con lentitud ante los cambios rapidos e imprevisibles que se

dan hoy.

La reingenieria aborda esos problemas dividiendo las unidades de trabajo en
procesos mas integrados de caracter transfuncional. Con ello se modernizan
los procesos y se vuelven mas rapidos y flexibles en consecuencia, ahora son
mas sensibles ante lo siguiente: cambio de condiciones competitivas,

exigencias de los clientes, ciclo de vida de los productos y tecnologias.

2.1.1 Pasos para el modelo de reingenieria de procesos

Sanchéz (2007). Se prescribe un acercamiento de cinco pasos al modelo de

Reingenieria de procesos:

1. Desarrolle la visién del negocio y los objetivos de proceso: El
método de la Reingenieria del Procesos de Negocio es conducido por
una visién de negocios que implica objetivos de negocios especificos,
tales como reduccion de costos, reducciéon de tiempos, mejoramiento de

la calidad final.

2. ldentifigue los procesos del negocio que se reajustaran: la mayoria
de las firmas utilizan el acercamiento “de alto impacto” que se centra en
los procesos mas importantes o los que estdn en mas conflicto con la
vision del negocio. Un pequefio numero de firmas utilizan el
“acercamiento exhaustivo”; éste identifica todos los procesos de la
organizacién y después los prioriza de acuerdo al orden de urgencia del

reajuste.

3. Entienda y mida los procesos existentes: para evitar la repeticion de

viejos errores y proporcionar una linea base para las mejorias futuras.
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4. ldentifique el soporte de IT( Tecnologias de la Informacion)
necesario: el reconocimiento de las capacidades de las IT puede y debe

influir la Reingenieria del Procesos de Negocio.

5. Disefie y construya un prototipo del proceso nuevo: el disefio actual
no debe verse como el final del proceso de la Reingenieria del Procesos
de Negocio. Mas bien, debe ser visto como un prototipo, con sucesivas
iteraciones. La met&fora del prototipo alinea la propuesta de
Reingenieria de Procesos con la entrega rapida de resultados, y con la

participacion y satisfaccion de los clientes.

Como un sexto paso adicional del método de la Reingenieria del Proceso de
Negocio, usted puede encontrar a veces: Adaptar la estructura de organizacion

y el modelo del gobierno. Con el proceso primario redisefiado.

2.2 Administracion

Hellriegel (2006). Si los gerentes son responsables de asegurar que una
organizaciéon logre su meta ¢qué significa el término administracion? En la
actualidad, las personas generalmente se refieren a la administracion como un
grupo de gerentes en una organizacién. El término también puede usarse para
referirse a las funciones que realizan los gerentes, esta tareas incluye planear,

organizar, dirigir y controlar el trabajo de una organizacion.

Garcia y Galindo (2002). La funcién administrativa es el examen integral o
parcial de una organizacion con el proposito de precisar su nivel de desempefio

y oportunidades de mejora.

Robbins (2005). Dicho en pocas palabras, la administracion es lo que hacen
los gerentes. Pero este enunciado elemental no dice mucho, ¢0 si? Una
explicacion mas completa es que la administracién consiste en coordinar las

actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz

28



con otras personas y a través de ellas. Ya sabemos que coordinar el trabajo de
otros es lo que distingue una posicion gerencial de las demas.

2.3 Estructura Organizacional

Robbins (2005). Una estructura organizacional, es la distribucion formal de los
empleos dentro de una organizacion. Cuando los gerentes desarrollan o

cambian la estructura.

Hitt (2006). La estructura organizacional es la suma de las formas en cuales

una organizacion divide sus labores y luego las coordinan.

Loachamin (2004). Es el organigrama estructural complementado con las

funciones genéricas de cada unidad administrativa.

Forma en que estan ordenadas las unidades que componen una entidad

administrativa y la relacion que guardan entre si sus unidades internas.

Holguin (2005). Estructura organizacional se refiere a la forma en que se
dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a las
relaciones entre los gerentes y gerentes, entre los gerentes y los empleados y
entre empleados y empleados. Los departamentos de una organizacion se
pueden estructurar, formalmente, en tres formas bésicas: por funcion, por

producto/mercado o en forma de matriz.

2.4 Estructura y Disefio Organizacional

2.4.1 Estructura de la organizacion

Volpentesta (2000). Una organizacion es un grupo humano deliberadamente

constituido en torno a tareas comunes y en funcion de la obtencion de objetivos

especificos.
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Para poder alcanzar los objetivos propuestos, partiendo, en la casi totalidad de
los casos, de recursos limitados, resulta necesaria la construccion de un
esquema o0 modelo, que permita la interrelacion e interaccibn de sus

elementos.

La estructura serd entonces, la herramienta que le permita a la organizacion
alcanzar sus objetivos; es un conjunto de medios que maneja la organizacion
con el objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr la coordinacion

efectiva de las mismas.

e Permite lograr una determinada disposicién de sus recursos
¢ Facilita la realizacion de las actividades

e Coordinacion de su funcionamiento

2.4.1.1 Eficaciay eficiencia en la estructura organizacional

Volpentesta (2000). A través del disefio de la estructura de la organizacion se
busca el logro de un adecuado grado de eficacia y eficiencia de la
organizacion.

La estructura formal es un elemento fundamental para proporcionar un
ambiente interno adecuado en la organizacion, en el que las actividades que
desarrollan sus miembros contribuyen al logro de los objetivos
organizacionales. En este sentido, una estructura es eficaz si facilita el logro de

los objetivos.

Una estructura es eficiente si permite esa consecucion con el minimo de costo

0 evitando consecuencias imprevistas para la organizacion.

2.4.1.2 Lo formal y lo informal en la estructura organizacional

La estructura organizacional presenta dos aspectos:
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e Lo formal: Se puede identificar con los elementos visibles, susceptibles
de ser representados, modelados con el uso de diversas técnicas, que
veremos mas adelante, como organigramas, manuales, procedimientos,

documentacién de sistemas, etc.

e Lo informal: Se puede identificar con lo que no se ve, lo no escrito, o
que no esta representado en los modelos formales; entran aqui las
relaciones de poder, los intereses grupales, las alianzas interpersonales,
las imagenes, el lenguaje, los simbolos, la historia, las ceremonias, los
mitos y todos los atributos conectados con la cultura de la organizacion,

gue generalmente mas importa para entender la vida organizacional.

La suma de los componentes formales e informales constituye la estructura de
la organizacion; es por eso que la estructura formal y la informal se encuentran
estrechamente relacionadas. Si se define en forma adecuada, la estructura

formal debe reflejar las pautas de comportamiento informal.

Debemos siempre tener en cuenta que la estructura formal deberé reflejar
razonablemente el comportamiento real del sistema; es decir, debe ser
representativa de la estructura informal. Si esto se altera, la estructura se

convierte en una mera expresion formal de deseos.

2.4.2 Elementos de la estructura organizacional

Alvarez (2002). La estructura organizacional presenta los siguientes

elementos:

« Especificacion de las tareas a realizar en cada posicién de trabajo y
agrupamiento de las tareas similares y/o relacionadas en
departamentos, los que a su vez seran agrupados en unidades mayores
que los contengan, de acuerdo a su especializacion, similitud o
vinculacion de procesos y funciones. A este proceso se lo denomina

departamentalizacion.

31



« Fijacion de los mecanismos de coordinacion de las personas entre si,
por un lado y de las unidades o departamentos, por otro lado. Existen

tres mecanismos de coordinacion:

1. Adaptacién mutua, o comunicacion informal. Se logra a través del
conocimiento de lo que cada uno debe hacer dentro de una ldgica de

decisiones programadas.

2. Supervision directa: surge como consecuencia directa de la
autoridad que establecera y controlard qué, quién, como, cuando y

donde debe hacerse algo.

3. Formalizacion o normalizacion: consiste en estandarizar actividades
o atributos respecto de un proceso, producto o resultado. Se plasma a
través de instrumentos como los manuales, los circuitos administrativos,

etc.

Determinacion del sistema de autoridad. A través de éste se consolidaran:

v' Los niveles jerarquicos.
v Los procesos de toma de decisiones.
v Las asignaciones de atribuciones (misiones y funciones).

v Los alcances de las responsabilidades.

Las organizaciones poseen diferentes estructuras entre si, y una misma
organizaciéon puede ir cambiando su estructura, conforme evoluciona su
namero de integrantes, la especializacion, el grado de concentracion de la

autoridad, etc.
Por lo tanto, la estructura puede ser modificada toda vez que las necesidades

de la organizacion asi lo requieran; debiendo guiarse por una légica que

permita el logro de la eficacia y eficiencia organizacional.
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2.4.3 Departamentalizacion

Alvarez (2002). Departamentalizar es agrupar tareas homogéneas, de acuerdo

a algun criterio. A medida que la organizacion crece, el organigrama “crece”.

2.4.3.1 Coordinacién

Alvarez (2002). La coordinacién tiene como fin lograr que los diferentes
departamentos funcionen como una unidad. Es el resultado de la necesidad

que tienen las organizaciones de integrar diversas funciones.

2.4.3.2 Delegacion: autoridad y responsabilidad

Alvarez (2002). Es el proceso por el cual una persona que posee una autoridad
superior otorga a otra persona una autoridad especifica que, al aceptarla se

responsabiliza frente al superior por el cumplimiento de la tarea.

2.5 Disefio Organizacional

Robbins (2005). Es el proceso que involucra decisiones sobre seis elementos
claves: especializacion del trabajo, departamentalizacion, cadena de mando,

amplitud de control, centralizacion y descentralizacion y formalizacion.

Benjamin (2002). La estructura de la organizacibn es un mecanismo
proyectado para ayudar a lograr las metas de la empresa. Por pequefia que
sea una organizacion, ésta debe comenzar por definir sus objetivos, ya que sus
recursos pueden ser limitados y deben utilizarse eficazmente si es que se
quiere que la empresa sobreviva y prospere. La asignacidon de
responsabilidades es esencial, incluso si la organizacion tiene un solo hombre,

por que él debe de distribuir su tiempo tan eficazmente como sea posible.
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2.5.1 Especializacion de trabajo

Robbins (2005). Hoy usamos el término especializaciéon del trabajo para
describir el grado en que las actividades de una organizacion se dividen en
tareas separadas. La ciencia de la especializacion del trabajo es que un
individuo no realiza todo el trabajo, sino que este se divide en etapas y cada

etapa la concluye una persona diferente.

Benjamin (2002). EI método mas importante para dividir el trabajo y todas las

organizaciones utilizan, es la division por funciones.

Una funcion se puede definir como una sola actividad, pero en las
organizaciones modernas a menudo significa un grupo de actividades

relacionadas que se colocan juntas bajo un solo jefe de departamento.

2.5.2 Departamentalizacion

Robbins (2005). El fundamento mediante el cual se agrupan las tareas se
denomina departamentalizacién, toda organizacion tiene su forma especifica de
clasificar y agrupar las actividades laborales, misma que muestra 5 formas

comunes departamentalizacion.

e Funcional.

e De Productos.
e Geogréficas.
e De Procesos.

e De Clientes.

Holguin (2005). Es la divisién y el agrupamiento de aquellas actividades de

trabajo que son similares o tienen una secuencia logica.
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Los directores con el objeto de seguir la relacion formal de una organizacion
preparan un organigrama que describe la forma en que se ha dividido el

trabajo; a esa actividad se la denomina departamentalizacion.

Al departamentalizar es necesario seguir los siguientes pasos:

o En listar las funciones de la empresa.

o Clasificar y agrupar las actividades con un orden jerarquico

o Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas

o Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y obligacion

entre las funciones y los puestos.
. Establecer lineas de comunicacion e interrelacién entre los

departamentos

2.5.3 Cadena de mando

Robbins (2005). La cadena de mando es la linea continua de autoridad que se
extiende de los niveles organizacionales mas altos a los mas bajos y define

quien informa a quien.

No es posible analizar la cadena de mando sin examinar otros tres conceptos,

Autoridad, responsabilidad y unidad de mando.

Benjamin (2002). Esta linea esta intimamente relacionada con la
jerarquizacibn a la vez que representan el enlace entre las unidades;
constituyen el elemento estructural de los organigramas ya que representan
graficamente la delegacion de autoridad, e indican la linea de informacion

bésica.

2.5.3.1 Autoridad

Robbins (2005). Se refiere a los derechos inherentes de un puesto gerencial

para decir al personal que hacer y esperar que lo haga.
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Benjamin (2002). Es la facultad de dirigir las acciones, adoptadas decisiones,
dar las érdenes para que se realice alguna actividad o bien para que se acate
una decision; sintéticamente, se dice que autoridad es la capacidad que tiene el
responsable de un 6rgano para lograr que sus subordinados hagan o dejen de

hacer algo lo cual necesariamente implica el ejercicio del mando.

2.5.3.2 Responsabilidad

Robbins (2005). Conforme los gerentes coordinan e integran el trabajo de los
empleados, estos asumen la obligacion de llevar a cabo cualquier tarea

encomendada.

Benjamin (2002). Es la exigencia que tiene todo individuo u dérgano
administrativo de dar cumplimento a las acciones encomendadas y rendir

cuenta de una ejecucion a la autoridad correspondiente.

2.5.3.3 Unidad de mando

Robbins (2005). Ayuda a mantener el concepto de la linea de autoridad.

Benjamin (2002). La unidad de mando debe tener mas que un solo jefe; ello
evita que dos unidades tengan autoridades sobre una misma area, pues debe
existir una sola autoridad formal que dé las érdenes, tome decisiones y reciba

los informes acerca del cumplimiento de los deberes.

2.5.4 Amplitud de control

Robbins (2005). Es importante porque, en gran medida, determina el nimero
de niveles y gerentes que tiene una organizacién. Siempre que todo

permanezca sin cambios, cuando mayor sea la amplitud, mas eficiente sera la

organizacion.
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Benjamin (2002). Este vocablo indica el nimero de funcionarios o unidades
administrativas que puedan depender directamente de un 6rgano superior ya
que la capacidad para dirigir cierta cantidad de subordinados es limitada y su
aplicacion esta condicionada por las posibilidades reales de atencion,

supervision, direccion, control y correccion de las actividades encomendadas.

2.5.5 Centralizacién y descentralizacion

Robbins (2005). La centralizacién describe el grado en el que la toma de
decisiones se concentra en un solo punto de la organizacién. Si los gerentes
de alto nivel toman las decisiones clave de la empresa con una participacion
escasa o nula de los niveles inferiores, entonces la misma es centralizada. En
contrates, cuando mas informacion proporciones a la decisiones sean tomadas

por los empleados de niveles inferiores habra mas descentralizacion.

Benjamin (2002). La centralizacion es la sistematica y consiste concentracion
0 reservacion de autoridad en un nivel jerarquico particular, con el fin de reunir
en una sola persona a cargo de poder tomar decisiones y coordinar las labores
dentro de su respectivo ambito de accion.

2.5.6 Formalizacién

Robbins (2005). Se refiere al grado en el que los trabajos de una organizacion
estdn estandarizados, y que las normas y procedimientos guian al
comportamiento de los empleados. Si un trabajo estd muy formalizado,
entonces la personas que lo realizan tiene poco poder de decision en cuanto a
lo que se realizard, cuando se hara y como lo hara.

2.6 Organigrama Estructural

Escobar (2004). Es la representacion grafica del ordenamiento de las

unidades, sus relaciones, sus niveles jerarquicos, los canales de comunicacion,
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las lineas de autoridad y supervision, asi como las unidades de categoria

especial.

Benjamin (2002). “Es la grafica que muestra la estructura organica interna de
la organizacion formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia

y las principales funciones que se desarrollan”.

2.6.1 Organigrama Funcional

Loachamin (2004). Es el organigrama estructural complementado con las

funciones genéricas de cada unidad administrativa.

Benjamin (2002). Es el organigrama estructural complementado con las

funciones genéricas de cada unidad administrativa.

2.6.1.1 Organizacion

Loachamin (2004). Explica la jerarquia, los grados de autoridad vy
responsabilidad, las funciones y actividades de los 6érganos de la dependencia.
Generalmente incluyen organigramas, objetivos, politicas, descripciones de

funciones de cada unidad administrativa, entre otros.

Benjamin (2002). Existen diversos criterios sobre el concepto de organizacion;
sin embargo, la mayoria de los autores modernos la interpretan como un
proceso mediante el cual, partiendo de la especializacién y division de trabajo,
agrupa y asigna funciones a unidades especificas e interrelacionadas por
lineas de mando, comunicacion y jerarquia para contribuir al logro de objetivos

comunes a un grupo de personas.

2.6.1.2 Contenido multiple

Loachamin (2004). Se consideran de este tipo los manuales que comprenden

de dos o0 mas de los mencionados con anterioridad de este modo, un manual
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de organizacién que incluya un apartado de politicas de trabajo de la

institucion, su historia, su marco juridico, entre otros.

Benjamin (2002). Ya se ha visto que un manual puede contener material de
tipo diverso, lo que hace que los tipos mencionados no resulte siempre bien
definidos la inmensa mayoria de los manuales de oficina parecen estar

disefiados intencionalmente para varios fines.

e Manifestacion clara de las normas generales de la empresa

e Compresion total de la organizacién béasica de la misma.

Es decir, de poco servirian las manifestaciones de talladas de procedimientos si
al mismo tiempo la organizaciéon y las normas basicas no son, cuando menos,

mediante firmes y comprensibles.

2.6.1.3 Directorio

Loachamin (2004). Relacion de los funcionarios y de los cargos que ocupan
dentro de la estructura de organizacién de una unidad administrativa. Estara de
acuerdo a los niveles jerarquicos y siguiendo el orden del organigrama de
izquierda a derecha. Debe incluir hasta el nivel de oficina. Las unidades de

asesoria se incluyen después de la unidad que dependa.

Benjamin (2002). Relacién de los funcionarios y los cargos que ocupan dentro
de la estructura de organizacion de una unidad administrativa. El director
debera ubicarse de acuerdo con los niveles jerarquicos y siguiendo el orden del
organigrama de izquierda a derecha, debe incluirse hasta nivel de oficina. Las
unidades de asesoria se incluyen después de la unidad de qué depende.
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2.6.1.4 Politicas

Loachamin (2004). Normas que sirven de base para orientar, limitar e
interpretar las acciones de una unidad administrativa para coadyuvar al logro

de los objetivos establecidos.

Benjamin (2002). Las organizaciones privadas funcionan con estricto apego a
sus normas internan accién por lo que cualquier modificacion a sus estructuras
generalmente parte de un proceso de analisis muy preciso, el cual puede ser

propiciado por los siguientes motivos:

o Cambio del objeto de la institucion

« Integracion de nuevos socios

e Aumento de capital

« Reestructuraciéon de funciones con motivo de creacién, desaparicion o
readscripcion de unidades administrativas

« Tratados, convenio o acuerdos nacionales e internacionales

o Factores ambientales

2.6.1.5 Estructura

Loachamin (2004). Forma en que estdn ordenadas las unidades que
componen una entidad administrativa y la relacion que guardan entre si sus

unidades internas.

Benjamin (2002). Es la forma en que estan ordenadas las unidades que
componen una organizacion conforme a criterios de jerarquia, dentro de la

estructura organica se consignan:
e Principales puestos y unidades

e Lineas de autoridades y responsabilidad

¢ Niveles de jerarquicos
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Con la base anterior, podemos establecer qué funcion es el conjunto de
actividades relacionadas entre si, necesarias para lograr los objetivos de una

empresa y cuya ejecucion es responsable una unidad administrativa.

2.6.1.5.1 Monofuncionales

Salazar (2008). Se caracteriza por la concentracion de la autoridad en una
persona 6 grupo de personas que son, en la mayoria de los casos, fundadores
de la empresa, que se ocupan de la totalidad de las decisiones y
funcionamiento de la estructura organizacional; en el siguiente organigrama se

observa graficamente esta clase de estructura.

GEREMNCIA

JEFATURA
DE
PRODUCCION

SUPERVISION

NIVELES OPERATIVOS
0 e [0 [0 [0

Figura 1. Organigrama de estructura monofuncional
Autor: Salazar (2008)
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2.6.1.5.2 Jerérquica

Salazar (2008). También conocida como departamentalizacion funcional, es la
mas difundida y utilizada ya que representa a la organizacion estructural. Esta
estructura, se podia llamar tradicional ya que predomina en la mayor parte de
las organizaciones tanto privadas como publicas, se fundamenta en los

principios de la teoria clasica; un ejemplo gréafico de este tipo de estructura es

el siguiente:
CFarends
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e Relacdonses
Investigacidn [ I - Piblicas
* o -
Sub-Gerenie Sub-Gerente Sub-Gerente
de de de
Finarzas Erosduocidn Wentas
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Jefe J=te Jefe
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Personal Fabwricaclamn Ingenleria
L J L L
Supserelsor Supervisor Superylsar
Producto A Producto B Producto C

o o & @ [

Eeladdn de Asesorna
Flujo de la Autoridad de

Figura 2. Organigrama de estructura jerarquica
Autor: Salazar (2008)
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2.6.1.5.3 Descentralizada

Salazar (2008). Este modelo es una evolucion y una variacion del modelo
jerarquico y funcional, entre sus caracteristicas propias se encuentra la toma de
decisiones confiada a una pluralidad de divisiones autbnomas en base alineas
de productos y/o territorios, quedando las decisiones estratégicas a los altos
niveles y las decisiones tacticas a las divisiones autbnomas, se incrementan los

organos de asesoria para los altos niveles.
2.6.1.5.4 No piramidales

Salazar (2008). Son estructuras surgidas de las limitaciones de las estructuras
piramidales ante los retos de organizacion de los grandes organismos, estas
estructuras estan basadas en matrices las cuales se forman con las lineas
verticales de la autoridad y la linea horizontal de la responsabilidad sobre un
proyecto especifico, en la interseccion de las lineas se da una contribucién o
apoyo de caracter funcional, ya que, por ejemplo el gerente de finanzas apoya,
en esa area de especialidad al responsable de un determinado proyecto, en
cual conserva la autoridad sobre todo el proceso. Por esta razén son también

conocidos como “matriciales, por equipos 6 por proyectos”.
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Figura 3. Organigrama de estructura no piramida
Autor: Salazar (2008)
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2.6.1.6 Relacién de asesoria

Loachamin (2004). Es aquella que representa los érganos que proporcionan

informacion técnica a las lineas.

2.6.1.7 Direccién

Loachamin (2004). Asumir los riesgos a largo y corto plazo que implica la
actividad empresarial. Proceso (o método) de coordinar propositos y personas
para lograr un objetivo predeterminado.

2.6.1.8 Control

Loachamin (2004). El control se puede definir como “el proceso para
determinar lo que se esta llevando a cabo, valorizandolo y si es necesario,
aplicando medidas correctivas de manera que la ejecucion se lleve a cabo de

acuerdo con lo planeado.”

2.6.1.9 Coordinacion

Loachamin (2004). Es el proceso integrador por medio del cual se ajustan las
partes entre ellas, de suerte que funcionen arménicamente sin fricciones o
duplicaciones y dando a cada sector o individuo su maxima contribucién a un

todo, a fin de satisfacer los objetivos sociales de la empresa en particular.
2.6.1.10 Mando
Loachamin (2004). El mando se compone de los procesos y técnicas utilizados

para dar instrucciones y comprobar que las operaciones se realizan tal como

originalmente fueron planificadas.
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2.6.1.11 Personal

Loachamin (2004). Persigue utilizar la fuerza de trabajo en la forma mas
eficiente posible, lo que hace actuar a todos los niveles de la empresa a un
cuando su participacion no es ejecutiva sino mas bien asesora y ordenadora

por eso la clasificamos como funcion (staff).

2.6.1.12 Métodos

Loachamin (2004). Es de menor alcance que el procedimiento, ya que se
refiere a una descripcion detallada de cdmo se realizara una labor especifica.
Los métodos se utilizaran mucho en la funcién produccion, para describir

operaciones manuales, que se conoce como método de trabajo.

2.6.1.13 Organizar

Loachamin (2004). Es determinar las funciones para lograr el objetivo,
estableciendo la autoridad y asignando la responsabilidad a las personas que

tendran a su cargo estas funciones.

2.6.1.14 Duplicidad de tareas

Loachamin (2004). En toda empresa existe mas o menos calces o traslado de
funciones entre dos 0 mas cargos. Eso puede deberse a una mala definicion
del cargo, o simplemente que las personas que los ocupan van absorbiendo

varias tareas y readecuando sus propios cargos.
2.6.1.15 Motivacion
Loachamin (2004). Significa persuadir o inducir, esto es convencer a otros

para que haga lo que queremos que hagan, mirando desde el punto de vista de
subalterno, nada es mas grato hacer lo que se desea y no lo que piden.
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Robbins (2005). Los procesos responsables del deseo de un individuo de
realizar un gran esfuerzo para lograr los objetivos organizacionales,
condicionado por la capacidad del esfuerzo de satisfacer alguna necesidad

individual.

2.6.1.16 Proceso

Loachamin (2004). Es la combinaciéon de operacion de produccion que

compone el proceso productivo.

2.6.1.17 Responsabilidad

Loachamin (2004). El empleado debe estar consciente de resolver su propio
problema el supervisor podra ayudarlo tratando de encontrar una solucién pero
no debera tomar ninguna responsabilidad sobre la decision final.

2.6.1.18 Puesto

Loachamin (2004). Funcion establecida presupuestariamente integrada por un
conjunto de deberes y responsabilidades, asignadas o delegadas por ley o
autoridad competente que requiere el empleo de una persona durante la
jornada legal de trabajo.

2.6.1.19 Competitividad

Loachamin (2004). Igualar una cosa a la otra.

2.6.1.20 Jerarquizar

Loachamin (2004). Estructuracion escalonada de los 6rganos de un tramo de

la administracion para fiscalizar la actuacion en los subordinados.
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2.7 Manual de Funciones

Holguin (2005). Puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistematico
que indica las funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la
Organizacion y la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea,

conjunta o separadamente.

Especificamente, el Manual de Organizacion, es la version detallada de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los

distintos puestos de trabajo que componen la estructura de la Organizacion.

Castro (2004). El Manual de Funciones es un documento que se prepara en
una empresa con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de los
empleados de una compaiiia. El objetivo primordial del manual es describir con
claridad todas las actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades
en cada uno de los cargos de la organizacion.

De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no
solo redunda en pérdidas de tiempo sino también en la evasion de
responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, 0 peor aln de una

misma seccion.

Los elementos que complementan un manual de funciones para proceder a su

implementacion son los siguientes:

° Manual de funciones y responsabilidades.

° Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos.
o Estructura orgénica de la Empresa.

° Manual de normas administrativas.

° Directrices de contratacion de Personal.

° Reglamento laboral.
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2.7.1 Division del Manual de Funciones

Volpentesta (2000). Este corresponde a un documento que se divide en los

siguientes aspectos:

2.7.2

Descripcion béasica del cargo: El formato se encabeza describiendo el
nombre del cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe

inmediato.

Objetivo estratégico del cargo: Este item se refiere a la actividad
genérica que define el grupo de funciones, actividades vy
responsabilidades por lo cual se hace necesario la existencia de dicho

cargo en la estructura de la empresa.

Funciones Basicas: En este numeral se deben incluir brevemente cada
una de las funciones y responsabilidades basicas que describa
adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

Personal relacionado con el cargo: En este item se parte de la
ubicacion del cargo dentro del organigrama de la empresa para
determinar con que empleados o secciones debe interactuar para dar

cumplimiento a sus funciones y responsabilidades asignadas.
Perfil del Cargo: En este punto de la descripcion del cargo, se refiere a
cual seria el perfil 6ptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un

cargo.

Manual de Procedimientos y Formatos

Volpentesta (2000). EI manual de procedimientos y los formatos se orientan a

especificar ciertos detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en

una empresa con el fin de unificar criterios al interior de la misma, a recuperar

la informacion de la forma mas adecuada asegurando su calidad y por ultimo
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agilizar la circulacion de la informacion para que esta llegue oportunamente a

las secciones que la requieren.

Se detalla los siguientes manuales de:

a) Organizacién

Hitt (2006). Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y
sefalan los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus
objetivos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las
funciones y actividades de la empresa. Generalmente contiene graficas de
organizacioén, descripciones de trabajo, cartas de limites de autoridad.

b) Procedimientos

GOomez (2003). Contienen los objetivos del procedimiento, a quienes estan
dirigidos como campo de aplicacion, normas que lo rigen, descripcion de la
operaciones, diagramas, formas, enunciado de materiales, y equipos que se

utiliza.

c) Politicas

Chiavenato (2007). también llamados de normas, este manual es una guia
basica para la accién; describe los limites generales dentro de los cuales han
de realizarse las actividades. Conocer las politicas en una empresa
proporcionar el marco principal sobre el cual se basan todas las acciones.

d) Puesto

Chiavenato (2007). También llamado manual individual o instructivo de trabajo,

gue precisa las labores, los procedimientos y rutinas de un puesto en patrticular.

Por ello, cuando el manual de puesto no s6lo contiene la descripcion de las
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labores sino que explica cdmo debe ejecutarse, es un manual de organizacion

y procedimiento al mismo tiempo, es decir, es un manual de contenido multiple.

e) Personal

Gomez (2003). Llamado manual de relacion industrial de reglas y reglamentos
de oficina, manual de empleados, manual de empleo. Los manuales de este

tipo tratan sobre administracion de personal.

f) Contenido Multiple

Gbomez (2003). Se considera de este tipo a los manuales que tiene dos o mas
de los mencionados con anterioridad. De este modo un manual de organizacién
que incluye un apartado de politicas de trabajo de la institucion, su historia y su

marco juridico, etc. Sera un manual de contenido multiple.

2.8 Desarrollo Organizacional

2.8.1 La Departamentalizacion

Holguin (2005). Es la divisién y el agrupamiento de aquellas actividades de
trabajo que son similares o tienen una secuencia légica. Los directores con el
objeto de seguir la relacion formal de una organizacion preparan un
organigrama que describe la forma en que se ha dividido el trabajo; a esa

actividad se la denomina departamentalizacion.

Al departamentalizar es necesario seguir los siguientes pasos:

e En listar las funciones de la empresa.

e Clasificar y agrupar las actividades con un orden jerarquico.

e Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.

e Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y obligacion

entre las funciones y los puestos.
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e Establecer lineas de comunicacion e interrelacion entre los

departamentos.

2.8.2 Los Organigramas

Gilli (2003). Son utilizados como herramientas de trabajo del Ejecutivo, puesto
qgue en ellos se demuestra la linea de autoridad y las unidades administrativas

que integran la organizacion.

Se puede dibujar un organigrama de cualquier organizacion y debe ser
difundido entre todo el personal, para que conozca su ubicacion, nivel de

jerarquia, grado de responsabilidad y campo funcional.

Ormaza (2006). Los define como “Los cuadros de Organizacién” como cuadros

sindpticos que facilitan la construccién y vigilancia del cuerpo social.

Sostiene que un organigrama es la grafica que muestra la estructura orgénica
interna de la organizacion formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles
de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan. Ademas considera
al organigrama como una manera grafica de mostrar la estructura formal de las
relaciones, responsabilidades y autoridades a través de las que una empresa

apunta al logro de los obijetivos.

Gilli  (2003). El organigrama se define como la representacion grafica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas y debe reflejar en
forma esquematica la descripcion de las unidades que la integran, su

respectiva relacién, niveles jerarquicos y canales formales de comunicacion.
Los organigramas son representaciones graficas de la estructura formal de una

Organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles

jerarquicos, las obligaciones y la autoridad, existentes dentro de ella.
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Gilli (2003). Los sistemas de organizacion se representan en forma intuitiva y
con objetividad en los llamados organigramas, conocidos también como Cartas
o Gréficas de Organizacion. Sobre su concepto, existen diferentes opiniones,

pero todas muy coincidentes.

e La estructura de la organizacion.

e Los aspectos mas importantes de la organizacion.

e Las funciones.

e Las relaciones entre las unidades estructurales.

e Los puestos de mayor y aun los de menor importancia.

e Las comunicaciones y sus vias.

e Las vias de supervision.

e Los niveles y los estratos jerarquicos.

e Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organizacion

e Las unidades de categoria especial.

El organigrama tiene alcances mayores y otros propdsitos, por ejemplo: Para
relaciones publicas, para formacion de personal, fiscalizacion e inspeccion de
la organizacion, evaluacion de la estructura, reorganizacion, evaluacion de

cargos, entre otros.

2.8.2.1 Niveles Jerarquicos

Chiavenato (2007). Toda organizacién requiere de una estructura funcional y
una estructura jerarquica que se encargue de dirigir las operaciones de los
niveles que estan subordinando. En toda organizacion formal existe una
jerarquia que divide la organizacién en niveles o escalas de autoridad, en la
cual los gerentes tienen autoridad sobre los subordinados, a medida que se
asciende en la escala jerarquica, aumenta el volumen de autoridad de quien

desempenia el cargo.
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Los niveles jerarquicos representan la especializacion de la direccion, o la

distribucion del volumen de autoridad y de responsabilidad en cada uno de los

niveles de la organizacion. Se destacan tres niveles:

Nivel de Decision: Comprende el nivel mas alto dentro de la
organizacion. Esta compuesto por los gerentes, propietarios 0
accionistas y por los altos ejecutivos. Se le denomina también nivel
estratégico debido a que es el nivel en el que se toman las decisiones y
en el que se establecen tanto los objetivos de la organizacion, como las

estrategias necesarias para alcanzarlos.

Nivel Intermedio: También conocido como nivel tactico, mediador o
gerencial. A este nivel pertenecen los departamentos y las divisiones de
la empresa. Se encuentra entre el nivel de decision y el nivel
operacional, y se ocupa de articularlos internamente. Se encarga de
adecuar las decisiones tomadas en el nivel de decisién (en la alta
direccion) a las acciones realizadas en el nivel operacional (en base a la
organizacion). Esta formado por la administraciéon media, o sea por las
areas o personas que transforman en programas de accion las

estrategias elaboradas para alcanzarlos objetivos organizacionales.

Nivel Operacional: También conocido como nivel técnico u ocupacional,
se encuentra en las areas internas e inferiores de la organizacion. Es el
nivel organizacional mas bajo en donde se realizan las tareas y también
las operaciones. Comprende la programacion y realizacion de
actividades cotidianas de la empresa. En este nivel se encuentran las
maquinas, equipos, etc. Comprende el trabajo bésico relacionado con la
produccién de productos o servicios de la organizacion.

2.8.3 Organizacion Aplicada

Gilli (2003). Es una técnica que actia como mecanismo de control de los

procedimientos administrativos, esta intimamente relacionada con la
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administracion en el planteamiento de politicas generales de planificacion, en el
estudio de diagnéstico de las organizaciones y en recomendar las soluciones
mas viables que permitan alcanzar los objetivos institucionales y obviamente

solucionar sus problemas.

La organizacion aplicada tiene como fundamento estudiar la estructura de la
empresa, aplicar los principios administrativos y formular un diagnostico

aceptable que permita recomendar soluciones adecuadas.

La organizacion aplicada permite:

e Formular y revisar los objetivos de la empresa

e Aplicar las funciones de direccion

e Ejecutar la planificacion administrativa

e Establecer politicas para definir estructuras administrativas
racionalizadas y funciones coordinadas

e Detectar los errores en los sistemas de organizacion tradicional.

2.8.4 Objeto del Organigrama

Gilli  (2003). El organigrama consiste en hojas o cartulinas en las que se
muestran graficamente las funciones departamentos o posiciones de la
organizacién y como estan relacionados, mostrando el nombre del puesto y en
ocasiones de quien lo ocupa. Las unidades individuales suelen aparecer dentro
de casillas que estan conectadas unas a otras mediante lineas llenas, las

cuales indican la cadena de mando y los canales oficiales de comunicacién.

2.8.5 Finalidad del Organigrama

Gilli (2003). Un organigrama es el instrumento que proporciona la
representacion grafica de los aspectos fundamentales de una organizacion, y
permite entender un esquema general, asi como el grado de diferenciacion e

integracion funcional de los elementos que lo componen.
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En un organigrama se localiza el tipo de unidades que conforma la estructura
de una organizacion, sus relaciones, las caracteristicas de la dependencia o

entidad y sus funciones basicas, entre otras.

e Ormaza (2006). Un medio de reflejar las organizaciones existentes.

e Un medio de consignar las organizaciones propuestas.

e Un medio de comunicar al personal la estructura de la organizacion. Y
donde encaja cada uno dentro de ella.

¢ Fundamento para determinar las necesidades del personal directivo.

e Para indicar la lineas formales de comunicacion.

e Paraindicar las relaciones de trabajo.

e Para indicar la lineas formales de autoridad. Es importante darse cuenta
qgue los organigramas no intentan mostrar el staff o rango de los

individuos, sino tan solo las relaciones que se dan entre los mismos.

2.8.6 Funciones del organigrama

Salazar (2008). Sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades
administrativas de la empresa al reflejar la estructura organizativa y sus

caracteristicas graficas y actualizaciones.

2.8.6.1 Para el area de organizacion y sistema:

Salazar (2008). Sirve para reflejar la estructura asi como velar por su
permanente revision y actualizacién (en las empresas pequefias y medianas,
generalmente la unidad de personal asume esta funcién), la cual se da a

conocer a toda la compafiia a través de los manuales de organizacion.

2.8.6.2 Para el area de administracién de personal:

Salazar (2008). El analista de personal requiere de este instrumento para los
estudios de descripcidon y analisis de cargos, los planes de administracion de

sueldos y salarios y en general como elemento de apoyo para la
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implementacion, seguimiento y actualizacion de todos los sistemas de

personal.

2.8.7 Ventajas del Organigrama

Salazar (2008). El uso de los organigramas ofrece varias ventajas precisas

entre las que sobresalen las siguientes:

Obliga a sus autores aclarar sus ideas (Leener, 1959)

Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de
trabajo en la compariia, mejor de lo que podria hacerse por medio de
una larga descripcion.

Muestra quién depende de quién.

Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de una

compafia, sus puntos fuertes y débiles.

Sirve como historia de los cambios, instrumentos de ensefianza y medio
de informacién al publico acerca de las relaciones de trabajo de la
compafia.

Son apropiados para lograr que los principios de la organizacion operen.

Indica a los administradores y al personal nuevo la forma como se

integran a la organizacion.

2.8.8 Desventajas del Organigrama

Salazar (2008). No obstante las multiples ventajas que ofrece el uso de los

organigramas, al usarlos no se deben pasar por alto sus principales defectos

que son:
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Ellos muestran solamente las relaciones formales de autoridad dejando
por fuera muchas relaciones informales significativas y las relaciones de

informacion.

No sefialan el grado de autoridad disponible a distintos niveles, aunque
seria posible construirlo con lineas de diferentes intensidades para
indicar diferentes grados de autoridad, ésta en realidad no se puede
someter a esta forma de medicién. Ademas si se dibujaran las distintas
lineas indicativas de relaciones informales y de canales de informacion,

el organigrama se haria tan complejo que perderia su utilidad.

Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia ser o como era,
mas bien como es en realidad. Algunos administradores descuidan
actualizarlos, olvidando que la organizacion es dinAmica y permiten que

los organigramas se vuelvan obsoletos.

Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de autoridad

con el status.

2.8.9 Contenido del Organigrama

Salazar (2008). Un organigrama puede contener diversos datos, pero segun el

criterio de un autor, estos son sus principales contenidos:

Titulos de descripcion condensada de las actividades. Esto incluye

generalmente el nombre de la compafia y la actividad que se defina.

Nombre del funcionario que formul6 las cartas.

Fecha de formulacion.

Aprobacion (del presidente, vicepresidente ejecutivo, consejo de

organizacion, entre otros).
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o Leyenda (explicacién de lineas y simbolos especiales).

Simbolos y referencias convencionales de mayor uso en un organigrama.

Lineas llenas sin interrupciones: son aquellas que indican autoridad formal,

relacion de linea o mando, comunicacién y la via jerarquica.

Presiderte E

FPlanitcacion v

Azesoria E conomica | |

YVicepresidenda

[

[

|

Personal

Archio vy
1 oF e S0 nod e cia

Auditoria

Juridico

Figura 4. Lineas llenas sin interrupciones
Autor: Salazar (2008)

Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre. Las horizontales sefialan

especializacion y correlacion.

Junta Directiva

Gerencia General

]

Consejero legal
General

Consejero legal
Especial

Figura 5. Lineas llena verticales

Autor: Salazar (2008)

Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del recuadro indica

mando.

58



Junta Directiva

Serencia General

Consejero legal Consejerc legal
Seneral Especial

Figura 6. Linea llena cae sobre la parte
media y encima del recuadro
Autor: Salazar (2008)

Cuando la linea llena se coloca a los lados de la figura geométrica indica

relacion de apoyo.

i3 ERENTE GENERAL

SUBGERENTE

UNIDAD TECMICA | [UMIDAD TECHNICA
A B

Figura 7. Linea llena se coloca a los lados de la
figura geométrica
Autor: Salazar (2008)

Lineas de puntos o discontinuas: son aquellas que indican relacién de

coordinacioén y relaciones funcionales.

SEREMTE GEMERAL

SUBGERENTE

UMIDAD TECHICA | JUNIDAD TECHICA | JUNIDAD TECH CA
A, B =

Figura 8. Lineas de puntos o discontinuas

Autor: Salazar (2008)
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Figura Geométrica con un recuadro indica condicion especial o autbnoma.

GEREMTE GEMERAL

SUBGERENTE

|
l | |

UMIDAD TECNICA | IUNID AD TECNICA| UNIDAD TECNICA
o, B C

Figura 9. Figura geométrica
Autor: Salazar (2008)

Se puede destacar una unidad para llamar la atencion. Para ello se utiliza

medio recuadro, bastante coloreado, para cada unidad que se vaya a resaltar.

SEREMTE GEMERAL

SUBGERENTE

| 1
UMIDAD TECHICA | JUNIDAD TECHICA | JUNIDAD TECH CA
A, B =

Figura 10. Medio recuadro
Autor: Salazar (2008)

Las lineas con zigzagueos al final y una flecha indican continuacién de la

estructura.

CEREMTE GEMNERAL

SUBGERENTE

| |
UMIDAD TECHNICA | JUMIDAD TECHMICA| [UNIDAD TECM CA,
A, B =

Figura 11. Lineas con zigzagueos
Autor: Salazar (2008)

Los circulos colocados en espacios especiales del organigrama y que poseen
un numero en su interior, indica un comité en el que participan todas las

unidades sefaladas con el mismo nimero.
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SEREMTE GEMERAL

SUBGERENTE
(1)
[ |

LINIDAD TECHMICA | [UNIDAD TECMICA [ [UMIDAD TECH CA,
A, B =

(1)

Figura 12. Los circulos colocados en espacios especiales

del organigrama
Autor: Salazar (2008)

2.8.10 Organizacion Aplicada

Gilli (2003). Es una técnica que actia como mecanismo de control de los
procedimientos administrativos, est4 intimamente relacionada con la
administracion en el planteamiento de politicas generales de planificacion, en el
estudio de diagndstico de las organizaciones y en recomendar las soluciones
mas viables que permitan alcanzar los objetivos institucionales y obviamente

solucionar sus problemas.
La organizacion aplicada tiene como fundamento estudiar la estructura de la
empresa, aplicar los principios administrativos y formular un diagnostico

aceptable que permita recomendar soluciones adecuadas.

La organizacién aplicada permite:

o Formular y revisar los objetivos de la empresa.

o Aplicar las funciones de direccion.

o Ejecutar la planificacion administrativa.

o Establecer politicas para definir  estructuras  administrativas

racionalizadas y funciones coordinadas.

o Detectar los errores en los sistemas de organizacion tradicional.
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2.9 Estructura Orgéanica de la Empresa

Chiavenato (2007). Se debe presentar el organigrama real de la empresa con
sus diferentes cargos. Este documento debe ser de conocimiento general de
todos los empleados de la empresa. Su cabal conocimiento permite que
cualquier funcionario tenga con claridad con quien o con quienes debe

contactarse para lograr los objetivos de su cargo.

2.9.1 Manual de Normas Administrativas

Corsicen (2006). Corresponde a un documento donde se especifican una serie
de normas y procedimientos relacionados basicamente con las novedades del
personal tanto en lo relacionado con némina, bonificaciones, incentivos de
indole interno y extralegal, vacaciones, permisos, entre otros; como también las
normas relacionadas con las acciones de caracter disciplinario. Este
documento, aunque es parte de los anteriores, también especifica un conjunto
de procedimientos internos y recalca sobre los niveles de autorizacién

requeridos para cada caso.

2.9.2 Reglamento Laboral

Corsicen (2006). Este documento también se conoce como “el reglamento
interno de trabajo” y el cual reune un grupo de normas que de una u otra
manera delimita la normal convivencia laboral dentro de la empresa. Esta
normatividad incluye las prohibiciones en el comportamiento dentro de la
empresa, comportamiento fuera de la empresa que afecten la imagen o los
intereses de la empresa, el nivel de gravedad de las faltas y las posibles
repercusiones de las acciones indole disciplinaria que tomaria la empresa en

cada caso.
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2.10 Flujogramas

Becerra (2009). El flujograma o diagrama de Flujo, consiste en representar
graficamente hechos, situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo, por
medio de simbolos. A continuacion se observara de tres autores diferentes el
concepto de Flujograma o diagramas de Flujo, caracteristicas, tipos,
simbologia, disefio y elaboracion.

GoOmez Cejas, Guillermo (1.997) El Flujograma o Fluxograma, es un diagrama
que expresa graficamente las distintas operaciones que componen un
procedimiento parte de este, estableciendo su secuencia cronologica. Segun su
formato o propdsito, puede contener informacion adicional sobre el método de
ejecucion de las operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la

distancia recorrida el tiempo empleado, etc.

Chiavenato Idalberto. (1.993) El Flujograma o Diagrama de Flujo, es una
grafica que representa el flujo o la secuencia de rutinas simples. Tiene la
ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion, las unidades

involucradas y los responsables de su ejecucion.

GOmez Rondén Francisco. (1.995) El Flujograma o Diagrama de Flujo, es la

representacion simbolica o pictérica de un procedimiento administrativo.

2.10.1 Caracteristicas de los Flujogramas

Sintética: Becerra (2009). Gomez Cejas, Guillermo. (1.997). La representacion
que se haga de un sistema o un proceso debera quedar resumido en pocas
hojas, de preferencia en una sola. Los diagramas extensivos dificultan su

comprension y asimilacién, por tanto dejan de ser practicos.

Simbolizada: La aplicacion de la simbologia adecuada a los diagramas de
sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas,

repetitivas y confusas en su interpretacion.
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De forma visible a un sistema o un proceso: Los diagramas nos permiten
observar todos los pasos de un sistema o proceso sin necesidad de leer notas
extensas. Un diagrama es comparable, en cierta forma, con una fotografia
aérea que contiene los rasgos principales de una region, y que a su vez

permite observar estos rasgos o detalles principales.

Chiavenato, Idalberto. (1.993) Permitir al analista asegurarse que ha

desarrollado todos los aspectos del procedimiento.

e Dar las bases para escribir un informe claro y légico.

e Es un medio para establecer un enlace con el personal que
eventualmente operara el nuevo procedimiento.

e De uso, permite facilitar su empleo.

e De destino, permite la correcta identificacion de actividades.

e De comprension e interpretacion, permite simplificar su comprension.

e De interaccion, permite el acercamiento y coordinacion.

e De simbologia, disminuye la complejidad y accesibilidad.

e De diagramacién, se elabora con rapidez y no requiere de recurso

sofisticados.

2.10.2 Tipos de Flujogramas

Vertical: Becerra (2009). GoOmez Cejas, Guillermo. (1.997). En él flujo o la
secuencia de las operaciones, va de arriba hacia abajo. Es una lista ordenada
de las operaciones de un proceso con toda la informacion que se considere

necesaria, segun su propaosito.

Horizontal: En él el flujo o la secuencia de las operaciones, va de izquierda a

derecha.

Panoramico: El proceso entero esta representado en una sola carta y puede
apreciarse de una sola mirada mucho mas rapidamente que leyendo el texto, lo

que facilita su comprension, aun para personas no familiarizadas. Registra no
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solo en linea vertical, sino también horizontal, distintas acciones simultaneas y
la participacion de més de un puesto o departamento que el formato vertical no

registra.

Arquitectonico: Describe el itinerario de ruta de una forma o personas sobre el
plano arquitecténico del area de trabajo. El primero de los flujogramas es
eminentemente descriptivo, mientras que los ultimos son fundamentalmente

representativos.

2.10.3 Simbologia de los Flujogramas

Becerra (2009). Gomez Cejas, Guillermo. (1.997). Principio y/o terminacion del
diagrama: Este simbolo representa tanto la disponibilidad de la informacién
para su procesamiento (entrada), como la mencion de que la informacién ya ha

sido procesada.

Actividad u operacion: Se utiliza siempre que una actividad o grupo de ellas
tengan como objetivo un cambio, ya sea en el valor, forma o disposicion de la

informacion.

Anotacion, aclaracién, o ambos casos: Siempre que se quiera algin comentario
al margen, notas explicatorias, aclaraciones, entre otros; se trazara
indistintamente una linea punteada que vaya de la nota aclaratoria al simbolo

en que se requiere esa nota.

Conector: Este simbolo se utiliza siempre que las condiciones fisicas de
nuestro diagrama obligue a interrumpir el graficado de la informacién que se
tiene y deba seguirse el diagrama en otro lugar, o bien cuando interese unir

informaciones aisladas.

Documento: El simbolo se utilizara cuando se desee representar un
documento cualquiera. Puede ser una forma, un control, una ficha, un listado,

etc. (excluidas la tarjeta perforadora y la cinta magnética). Siempre que un
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documento tenga varias copias, estas deberdn presentarse dentro del
diagrama y numerarse con cero el original: uno para la copia y asi

sucesivamente.

Destruccién: Este simbolo indica la destruccién de cualquier documento o
informacion. Es conveniente aclarar siempre que documentos se estan

destruyendo.

Transferencia: Este simbolo se utiliza cuando en el flujo del proceso o sistema
interviene otra seccién o departamento que no sea el estudiado, siempre o

cuando nos interesen los pasos o tramites que se realizan en ese lugar.

Alternativa: Este simbolo representa el momento en que una actividad u

operacion cualquiera implica tomar uno o varios caminos diferentes.

Actividad fuera del ambito de investigacion: Este simbolo se utiliza cuando
se considera necesario conocer en el diagrama el detalle de las actividades
que realizan en otro lugar, o bien para indicar que las actividades que se
realizan en otro lugar, o bien para indicar que las actividades que se realizan en
el proceso o sistema se encuentran diagramadas en otro lugar (tal es el caso
del proceso o sistemas muy parecidos o similares, que nada mas varian en su

inicio o su final.

Direccion de flujo: (): Indica la secuencia de la informacion y se utiliza para

unir simbolos, segun sea su flujo, o para indicar los principios de alternativas.

El circulo: Chiavenato, Idalberto (1.993). Significa una operacién (una etapa
0 una subdivisién del proceso). Una operaciéon se realiza cuando se crea, se

altera, se aumenta o se sustrae algo. Ejemplo: emision de un documento.

La flecha o pequefio circulo: Corresponde a un transporte o tarea de llevar
algo de un lugar a otro. Ocurre cuando un objeto, mensaje o documento es

trasladado de un lugar a otro.
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El cuadrado: Significa una inspeccién o control, ya sea de cantidad o de
realidad. Es el acto de verificar o fiscalizar sin que se realicen operaciones.

Ejemplo: verificacion de una firma.

La letra D: Representa una demora o retraso, ya sea por congestionamiento,
distancia o por espera de alguna provision por parte de otra persona. Significa
una espera o0 un desplazamiento por agenda o la llegada de alguna cosa de

quien se dependa para proseguir el proceso.

El triangulo con el vértice hacia abajo o hacia arriba: Representa una
interrupcion casi definitiva o muy prolongada. Puede ser un almacenamiento
(cuando se trata de materiales) o que algo se archiva (cuando se trata de

documentos).

2.10.4 Disefio y Elaboracién de Flujogramas

Becerra (2009). Gémez Cejas, Guillermo. (1.997). La informacion para

identificar cada diagrama debe ser la siguiente:

Nombre del proceso, indicando los puntos iniciales y finales.
Nombre del departamento o los departamentos involucrados.
Nombre de la persona que preparo el diagrama.

Numero de personas o puestos involucrados.

o bk 0N PE

NuUumero de pasos.

¢ Identificar cada columna con el nombre de la persona o puestos que

realiza cada uno de los pasos.

e Representar las formas o documentos, mediante rectangulos
proporcionales a las formas o documentos representados. Sin embargo
como lo principal es la claridad, esta convencion puede eliminarse

empleando solamente el buen juicio.
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Cada forma debe representarse siempre por un rectangulo de las

mismas dimensiones.

Cada vez que se crea una forma, se le pone en el original y copias un

triangulo negro en la esquina inferior derecha.

Cuando las dimensiones del rectangulo lo permitan, es conveniente

poner el nombre de la forma en cada paso que aparezca.

El original y las copias siempre deben ponerse en el mismo orden. Se
coloca un namero en la esquina superior derecha. Para el original
siempre se colocard el numero uno; y las siguientes copias tendran

numeraciones ascendentes.

En cada paso deben presentarse todos los documentos que intervienen.

Cuando se transportan dos o0 mas papeles, que van unidos, ya sea con
grapa o broche o en sobre, se rednen los rectangulos identificando cada

uno de ellos. EI movimiento se presenta por una sola linea.

Cuando se muevan juntos, pero no unidos, el transporte se representa

por medio de lineas para cada forma o grupo de formas.

La secuencia demuestra haciendo que las lineas de transportes tengan

una ligera tendencia hacia abajo.

El orden cronolégico de los pasos se representa por el orden en que

aparecen los rectangulos, de arriba hacia abajo.
Debe identificarse cada paso con un numero y hacer una pequefia
descripcion del mismo, mediante la escritura del verbo que identifica la

accion.
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e Si es posible hacer que lo firme el jefe del departamento o el empleado

que ha proporcionado la informacion.

2.11 Rotacién de personal

Hernandez (2007). El destino de un pais esta en manos de sus habitantes, de
sus conocimientos, de sus habilidades, de sus esfuerzos y sin lugar a dudas la
motivacion constituye un arma poderosa para lograr importantes resultados que
satisfagan a cada persona en particular, a la organizacion a que perteneceny a

Su pais en general.

Es conocido que las personas constituyen el recurso mas valioso que tiene un
pais por lo que hay que saber potenciarlo al maximo por ello un reto para
cualquier organizacion es conocer cuan motivada y satisfecha estan las
personas vinculadas a la misma, lo que se refleja en el nivel de estabilidad de
la fuerza de trabajo y en el grado de compromiso que tienen los trabajadores

con los resultados de la organizacion a la cual pertenecen.

2.11.1 Larotacion laboral y sus causas fundamentales

Hernandez (2007). Uno de los problemas que frecuentemente se nos presenta
en algunos sectores de nuestra economia es la inestabilidad laboral aspecto
gue genera consecuencias negativas para cualquier organizacion y que
posteriormente se agudiza cuando resulta extremadamente dificil cubrir el
puesto de trabajo vacante sobre todo si se trata de puestos poco atractivos y
con una baja remuneracidn que pertenecen a empresas que proyectan una

mala imagen en el entorno donde se desenvuelve su actividad.

Lo que provoca en muchos casos se realice una seleccion incorrecta de la
persona que debe ocupar dicho puesto, pues no existen opciones, esto
provoca que pasado cierto tiempo esa persona vuelva a fluctuar hacia otra
organizacion , esto puede ser por decision de la propia empresa que descubre
que el trabajador seleccionado no es el idoneo para dicho empleo o puede ser
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por solicitud de la propia persona que decide marcharse porque ha encontrado
un empleo que le permite satisfacer en mayor medida sus expectativas .

Una de las causas que puede generar la rotacion del personal en la
organizacion es la insatisfaccion laboral sobre todo si la persona insatisfecha
constituye un recurso humano altamente demandado, estableciéndose una
competencia entre oferta y demanda donde es el trabajador quién tomara la
decision final y donde la satisfaccion juega un importante papel en dicha

eleccion.

Segun Robbins la satisfaccion es la diferencia de la cantidad de recompensas
qgue reciben los trabajadores y la cantidad que piensan debian recibir, es mas
una actitud que un comportamiento. Entre los factores mas importantes que
hacen que un trabajador se sienta satisfecho se encuentran; trabajos
interesantes, recompensas justas Yy equitativas, condiciones laborales

adecuadas y buenos compafieros de trabajo.

Una de las formas mas frecuentes de manifestarse la insatisfaccion consiste en
el abandono de la organizacion que se comienza con la bisqueda de otro
empleo y que culmina con la renuncia cuando aparece lo que el trabajador esté

buscando.

Hernandez (2007). Muy ligado a la satisfaccién estd la motivaciéon pero hay
que dejar claro que no son directamente proporcionales ambas variables. La
motivacion puede definirse como la voluntad por alcanzar las metas de la
organizacién condicionado por la capacidad del esfuerzo para satisfacer alguna

necesidad personal.

Muy ligado a la motivaciébn como vemos esta la necesidad, cuando la misma
estd insatisfecha se crea una tension en la persona que generan impulsos

buscando metas que cuando se alcancen, la necesidad quedara satisfecha.

Existen un conjunto de teorias que se han encargado de indagar en el campo

de la motivacién, algunas han sido corroboradas a través de las investigaciones
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y otras no han sido totalmente comprobadas por lo que en este terreno todavia
queda mucho por decir.

En investigaciones realizadas en cuanto a la rotacion o fluctuacion laboral ha
quedado demostrada la influencia que tiene la satisfaccién y la motivacion

laboral en la misma.

La fluctuacion laboral refleja los movimientos de entradas y salidas definitivas
de trabajadores en una organizacion durante un periodo de tiempo .Las salidas
pueden ser por diversas causas pero podemos agruparlas de la forma

siguiente:

e Bajas bioldgicas son aquellas salidas relacionadas con el término de la
vida laboral de las personas también denominadas bajas inevitables.

e Bajas socialmente necesarias.

e Bajas por motivos personales.

e Bajas por motivos laborales depende de la organizacion

e Bajas por decision de la propia Empresa

Hernandez (2007). Las salidas que ponen de manifiesto una ineficiente gestion
de los recursos humanos_son las relacionadas con los motivos personales y
laborales aunque en algunas de nuestras organizaciones existe una tendencia
a reflejar estas salidas como decision del trabajador ocultando el verdadero
motivo de las salidas, tergiversando asi la situacién real , en otros casos es el
propio trabajador el que oculta el motivo real de su salida con el Unico fin de
poder_marcharse lo mas rapidamente posible y de esta forma no perder el

nuevo empleo que ha encontrado.

Se dice que la rotacion o fluctuacién puede ser real o potencial, la primera es la
salida consumada ante lo cual no se puede tomar ninguna medida pues el
trabajador ya se ha marchado, el segundo tipo de salida esta relacionada con
el deseo latente del trabajador de marcharse el cual no se ha hecho efectivo

por no haber encontrado aquél empleo que reuna los requisitos que esta
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buscando y que se corresponda con las expectativas que esa persona tiene
Ambos tipos de salidas pueden ser cuantificadas a través de diferentes

indicadores los cuales no abordaremos en este trabajo.

La fluctuacion real puede tomar para su medicién los registros de personal que
existen en la organizacion, mientras que la potencial presupone la utilizaciéon de

encuestas o entrevistas, para ser detectada.

Si bien es importante conocer y medir la fluctuacion real es mas importante el
estudio de la fluctuacion potencial la cual en cualquier momento se convierte en
una salida definitiva por ello se dice que esta Ultima tiene un caracter

preventivo.

El estudio de la fluctuacion potencial pone al descubierto los motivos por los
cuales algunas personas desean marcharse de la organizaciéon y conociendo
los mismos se puede trabajar en la busqueda de soluciones y lograr que esos
trabajadores no causen baja de la organizacion pues en la mayoria de los
casos constituyen los mas capaces y calificados. ¢ Cuéles son las causas mas
frecuentes que provocan la rotacibn o fluctuacién laboral en nuestras

empresas?

Hernandez (2007). Una de las causas mas comunes que desde el punto de
vista laboral han aumentado la rotacion laboral en nuestras organizaciones en
los ultimos afios es la relacionada con el contenido del trabajo y los salarios
cuando esta relacién no se corresponde el trabajador tratard de buscar una
solucion a esta situacion dentro o fuera de su centro laboral, segin sea posible
aunque en nuestro pais existe un sistema de tarifas que establecen que
trabajos iguales reciben retribuciones iguales, esta relacion puede vulnerarse
por una serie de beneficios adicionales que pueden hacer que determinados
tipos de trabajos sean mas ventajosos y atractivos que otros, de ahi el éxodo
que se ha producido en la ultima década hacia los llamado sectores

emergentes en la economia como lo es el turismo.
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Otra de las causas que comunmente reflejan las investigaciones relacionadas
con las salidas de los trabajadores son las condiciones laborales. Cuando el
ambiente laboral donde el trabajador desempefia su labor no es el mas
adecuado hace que este se sienta insatisfecho y en casos extremos conduce a

la rotacion laboral.

Otra causa esta relacionada con el sistema de estimulacion moral y material
vigente en la empresa que hace que los trabajadores se desmotiven y decidan

marcharse de la misma.

Otro motivo que aducen los trabajadores es que consideran que el sistema de
pago vigente no se corresponde con el esfuerzo realizado y con los resultados

obtenidos sobre todo en trabajos manuales y altamente monétonos.

En algunos casos también se reflejan las pocas posibilidades de superacion y
promocién que les brinda la entidad y también inconformidad con los métodos y
estilos de direccion. Asi como los escasos beneficios, servicios y prestaciones
que se les brindan por pertenecer a la entidad en cuestion.

Todos estos motivos conducen a la desmotivacion e insatisfaccion laboral
aumentando la rotacién laboral. Los motivos personales mas frecuentes lo
constituyen los problemas con la vivienda, la carencia de circulos infantiles que
garanticen el cuidado de los nifios, la atencién a familiares enfermos, las

salidas del pais, lejania del centro de trabajo y problemas con el transporte.

2.12 Tipos de empresas

Larrondo (2005). Las empresas se pueden clasificar por su tamafio y actividad

econdmica, por su tamafo:

e Pequeia
¢ Mediana
e Grande
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2.12.1 Clasificacion de las empresas por su actividad econémica

Sociedad Andnima: Larrondo (2005). Es aquella que esta constituida de un

capital social en un fondo comun dividido en acciones y la administracion esta a

cargo de un directorio compuesto por miembros elegidos y renovados en las

juntas generales ordinarias de accionistas.

La ley introduce dos formas especiales de sociedades anénimas:

Sociedad andénima abierta: Es aquella que hace oferta publica de sus
acciones segun la Ley de Mercado de Valores, que tienen 500 o mas
accionistas o al menos el 10% de su capital suscrito a un minimo de 100
personas. Estas son fiscalizadas por la Superintendencia de Valores y
Seguros Yy distribuyen dividendos en efectivo equivalentes al menos al
30% de sus utilidades netas en cada periodo, a menos que se acuerde

lo contrario en la junta ordinaria de accionistas.

Sociedad andnima cerrado: Son aquellas que no cumplen con ninguno
de los requisitos anteriores. Las sociedades andnimas cerradas tienen la
libertad para definir en sus estatutos la forma que estimen conveniente la

distribucion de sus utilidades.

Sociedad colectiva: También se conoce como sociedad limitada, ya que
su principal caracteristica radica en que en un caso de dificultad
comercial los socios que la conforman deben responder no tan solo con

su aporte capital, sino gue también con sus bienes personales.

Dentro de este tipo de sociedades también tenemos dos tipos:

Comerciales: Su principal caracteristica es que los socios son
responsables ilimitados y solidarios de todas las obligaciones sociales

legalmente contraidas.
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e Civiles: Es cuando los socios son responsables ilimitados, pero a

prorrata de los aportes.

En comandita: Larrondo (2005). Es aquella en que existen por una parte los
socios capitalistas llamados también comanditarios y por otra parte estan los
socios gestores que son los que se obligan a administrar el aporte hecho por
los socios capitalistas a la caja social. Y sus socios capitalistas desean tener

injerencia en su administracion.

Limitada: Larrondo (2005). Es aquella en todos los socios administran por
derecho propio por todos los socios, aunque generalmente se opta por delegar
la administracién a uno de los socios o0 a terceros. Los socios son responsables
solo hasta el monto de sus aportes o la suma mayor que se indique en los
estatutos sociales, esto es que en caso que estd presente problemas
econdmicos los socios no corren el riesgo de perder todos sus bienes, sino que

responderan solo con el monto que hayan aportado al capital de la empresa.

Dependiendo del aspecto que se le considere podemos clasificar una

diversidad de empresas, las cuales nombraremos a continuacion:

Larrondo (2005). Dependiendo del origen del capital: Podemos clasificar las
empresas segun el aporte de su capital y a quienes dirijan sus actividades, se

clasifican en:

e Entidades Fiscales: Dice de aquellas instituciones que componen el
Estado y que en general son creadas por ley y reguladas por la
Contraloria General de la Republica, exceptuando al Poder Judicial al

cual lo fiscaliza la corte Suprema y comprenden los siguientes grupos:

e Ministerios y Servicios de Gobierno (Poder Ejecutivo).

e Poder Judicial.- Comprende todos los organismos de Justicia del Estado.

Ej. Tribunales de Justicia, Corte Suprema de Justicia, Corte de
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Apelaciones, Juzgados del Crimen, Juzgados Civiles, Juzgados de
Menores y del Trabajo.

Poder Legislativo.- Comprende a todos los organismos del Estado que
crean, aprueban y modifican leyes, junto al Presidente de la Republica y

fiscalizan los actos del Gobierno. Ej. Camara de diputados y el Senado.

Municipalidades.-Se entiende que son todas las Municipalidades del

pais. Ej. Municipalidad de Santiago.

Hospitales Publicos.-Comprende a todos los hospitales del pais

dependientes del Ministerio de Salud. Ej. Hospital San Juan de Dios.

Instituciones de Educacion Superior del Estado.-Dice que son aquellas
Universidades creadas por ley en las cuales tiene participacion el
Estado. Ej. Universidad de Chile.

Liceos y Colegios Fiscales.-Comprende todos los Colegios, Liceos y
Jardines infantiles Publicos. Ej. Colegio Rebeca Matte Bello.

Empresas del Estado.-Comprende todas las empresas donde el capital
es del Estado. Ej. Codelco, Enap, Etc.

Privadas: Dice de aquellas empresas donde el capital es de privados,
estas pueden ser nacionales o transnacionales y su fin es el lucro y se

dividen dependiendo del giro o actividad que realizan.

Industriales: Larrondo (2005). Son aquellas en las cuales la actividad

esencial es la produccién de productos o bienes, mediante la extraccién de

materias primas.

Primarias: Dice de todas aquellas que explotan los recursos naturales

renovables como no renovables, en este tipo tenemos:
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e Las extractivas: Tienen como unico fin explotar los diversos recursos
naturales, como las mineras, pesqueras, madereras, petroleras, entre

otros.

e Mineras: Se definen como ligada a la extraccion, produccién y
comercializacién de los recursos minerales no renovables con el fin de
obtener beneficios econdmicos. Este sector tiene fuertemente orientadas
sus ventas al extranjero, siendo Chile el mayor productor y exportador
de Cobre, Nitrato y Litio, ademas de ser el mayor productor mundial de
Yodo.

e Pesqueras: Se defines como ligada a la extraccion y explotacion de las
riguezas del mar y comprenden todas las actividades destinadas a
capturar, cazar, segar, poseer, recolectar, conservar y utilizar todas las

especies hidrobioldgicas que tienen el mar como fuente de vida.

e Las Agropecuarias: Este sector esta constituido por dos actividades: la
Agricola y la Ganadera o pecuaria. las cuales estan constituidas por una
actividad primaria productora la cual puede llevarse a cabo en la tierra o
no y una actividad secundaria de elaboracion o transformacion que
puede llevarse a cabo en cualquier otro lugar, en este sector tiene
espacio la produccién de hortalizas, cereales, frutas, viflas y ganaderia.
La ganaderia se refiere netamente a la actividad de criar animales para

Su posterior venta.

e Las Silvicolas: Estas tienen como fin explotar y cosechar los bosques
nativos como plantaciones, regenerar y proteger los bosques, tanto
como para recolectar sus productos como también realizar actividades
de forestacion, plantacion, replante, conservacion de bosques y zonas

forestadas.

Segundarias: Las Manufactureras.- Dice de todas aquellas que tienen como

fin elaborar o convertir materias primas productos semielaborados y productos
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terminados con la finalidad de tranzarlos en el mercado nacional o internacional
y dentro de estas tenemos: Empresas que producen bienes de produccion,
estas tienen como fin satisfacer la demanda de empresas de consumo final, y
Empresas que producen bienes de consumo final, las que se alimentan de las

empresas que producen bienes de produccion.

e De Construccion: Son todas aquellas que realizan obras publicas y
privadas, como la construccion de calles, carreteras, casas, edificios,

entre otros.

Comerciales: Larrondo (2005). Dice de todas aquellas que se dedican o
realizan el acto propio de comercio, y su funcién principal es la compra-venta
de productos terminados en la cual interfieren dos intermediarios que son el

productor y el consumidor, dentro de las que podemos sefialar:

La compra y permuta de cosas muebles, hechas con animo de

venderlas, permutarlas o arrendarlas.

e La compra de un establecimiento comercial.

e Las empresas de fabricas, distribuidoras, almacenes tiendas, bazares.

e Las empresas de transporte por tierra, mar, rios o vias navegables.

e Las empresas de depodsitos de mercaderia, provisiones o suministros,

las agencias de negocios.

e Las empresas de espectaculos publicos.

También dentro de este sector podemos determinar tipos de empresas segun la

cantidad en el monto de las ventas, por ello tenemos que hay:
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e Empresas Mayoristas: Que son aquellas que venden a empresas

minoristas y también a otras mayoristas a gran escala.

e Empresas Minoristas: Son aquellas que venden sus productos al

consumidor al detalle.

De servicio: Larrondo (2005). Son todas aquellas que realizan una actividad
comercial, productiva y prestadora de servicios con fines de lucro. Asi tenemos
empresas que prestan servicios a la comunidad con el fin de recuperar dineros,

como Agua, Luz, Gas.
De servicio financiero: Son todas aquellas que realizan una actividad comercial,
prestadora de servicios de intermediacion relacionados al ambito de generacion

de valor a través del dinero. Asi tenemos:

Bancos e Instituciones Financieras: Bancos Nacionales, Internacionales.

e Oferta y Contratacién de Seguros: Compafias de seguros generales, de

vida, entre otros.

¢ Administradoras de Fondos: Generales, de Pensiones Mutuos, para la

Vivienda, de Inversion.
e Mercado de Valores: Bolsa de Comercio, de Valores, Corredores.
e Otros Servicios Financieros: Factoring, Leasing, Casas de Cambio.
Dentro estas también tenemos las empresas de servicios de apoyo como:

Administradoras de tarjetas de crédito, clasificadoras de riesgo, empresas de

cobranza, asesorias y consultoras financieras.
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2.13 Empresa mediana

Ramon (2008). La administracion en las empresas modernas pequefias y
medianas esta dividida entre los diversos agentes a los que van a darse
atribuciones y funciones especializadas, que deben articularse en un conjunto
coherente. Integra empresarios y promotores; administradores, técnicos vy
especialistas, que ocupan las posiciones clave en la organizacion y cuya accion

se hace sentir en todas las areas de la empresa.

Historicamente, la empresa pequefia y mediana ha ofrecido una alternativa
para el proceso de la industrializacion. También reconocido que la pequefia y
mediana empresa ofrece una oportunidad para una continuada expansion del

sistema econdmico del pais.

Las pequefias y medianas empresas existen en tres ramas principales, éstas
son: la industria, la comercial, y la de servicios. Cada una de estas ramas
tienen caracteristicas especificas que las identifican, pero tienen un papel
esencial en nuestra economia. Estamos plenamente convencidos que la
pequefia y mediana empresa tienen un papel esencial en el entorno econémico
presente y futuro. Por ello es necesario evitar que fracasen este tipo de
organizaciones, esto puede ser mediante una adecuada administracion, la cual

es imprescindible para una eficiente operacion.

2.13.1 Estructura de una empresa mediana

Ramaon (2008). La mayor parte de los fracasos de los negocios se deben a una
mala administracion, segun se desprende de estudio efectuado sobre este
campo; en otras palabras el propietario carece de la habilidad necesaria para
encontrar las soluciones requeridas, planear, organizar, dirigir y controlar su

empresa. Existen muchas razones para una mala administracion:

1. Falta de conocimientos sobre cOmo operar un negocio en particular.

2. Escasa o nula experiencia anterior como administrador de un negocio.
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3. Experiencia desbalanceada.

4. Incompetencia plena y abierta.

Una eficiente administracion simplemente es la forma correcta de hacer las
cosas. La administracion abarca en realidad dos tipos diferentes de funciones

que son:

1. Operacional.- Operacion diaria de una empresa.
2. Administrativa.- Funciéon de manejar una empresa de acuerdo a ciertos

principios de administracion.

Todos los administradores llevan a cabo las mismas funciones sin importar el
nivel que ocupan o el tipo de actividades que realicen cuando actian con

directivos, gerentes, jefes de departamento, supervisores, entre otros.

La funcion de la planeacion consiste en influir en el futuro tomando acciones
predeterminadas y légicas en el presente. La planeacion es la esencia de una
operacion efectiva y los planes integrados cuidadosamente a los objetivos de la

empresa, bien valen lo que cuestan en tiempo y costo.

La fijacion de objetivos es vital en la vida de todo organismo social; de esto
dependera su éxito, porque los objetivos son la razén de su existencia. En la
practica, toda una red de objetivos se presenta en la operacion de cualquier
organismo social. Lo importante debe ser ordenarlos y supeditarlos a los fines
que marquen la linea bésica de resultados esperados por los directivos de la

propia empresa.

Ramon (2008). Toda empresa no importando su magnitud, debera contar con
politica. Es casi imposible delegar autoridad sin la existencia de politicas, pues
ningun subordinado puede adoptar decisiones sin contar con guias. EsS
sorprendente encontrar que muchas empresas descuidan este aspecto

fundamental de la administracion. Las politicas son las limitaciones o
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posibilidades que se pueden seguir en la accion administrativa, y sobre todo,

ayudan a mantener estas acciones dentro delos limites que marcan los planes.

Las politicas, segun los motivos, se pueden dividir en:

a) Externas.
b) Internas.

c) Originadas.

Los procedimientos deben basarse en hechos concretos sobre una situacion en
particular y no en suposiciones o deseos. Los pasos de un procedimiento
deben ser sucesivos, complementarios y en conjunto tender a alcanzar el
objetivo deseado, cada paso debe estar justificado, debe llenar una necesidad
precisa y guardar la debida relacién con los demas pasos del procedimiento.

Ademas un procedimiento debe ser estable y, sin embargo, flexible.

La formulacion de un programa puede incluir objetivos, normas de actuacion,
politicas, procedimientos, actividades, pero no necesariamente tiene que

incluirse planes.

Un presupuesto es un plan de importante categoria. Consiste en datos
arreglados l6gicamente y representan las expectaciones razonables para un
periodo dado; para cada segmento de la empresa se forma el objetivo de lo
gue se va a alcanzar y, ademas, todos estos objetivos se coordinan en un plan

mas exclusivo.
Ramaén (2008). Dentro de una administracion es necesario conocer también,
los siguientes tres conceptos, ya que son importantes para lograr una

administracion efectiva:

1. “La autoridad es el derecho a exigir de los subordinados con base en el

puesto formal y el control sobre las recompensas y castigos”.
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2. “La obligacién muestra el trabajo asignado a un puesto, y pueden ser

mentales o fisicas para desempefiar una tarea”.

3. “La responsabilidad, se relaciona con el flujo de autoridad vy
obligaciones, y el subordinado tiene la obligacion de realizar su
responsabilidad y ejercer la autoridad en los términos de las politicas

establecidas”.

Las decisiones en la empresa se deben tomar a tan bajo nivel como sea
posible. Asi, la alta gerencia no debe tomar decisiones sobre cuestiones de

rutina que pueda manejar bien la supervision de primera linea.

La delegacion consiste en el acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere deberes y responsabilidades a un subalterno y le da la

autoridad que necesita para desempeiiar tales funciones.

A medida que las empresas se hicieron mas complejas, fue necesario integrar
personal con conocimientos y funciones especializadas. Esto requirid de
modificacion en los conceptos sobre la estructura jerarquica, unidad de mando,

autoridad y responsabilidad.

Las estructuras organizacionales son elementos de autoridad formal, pues se
fijan en el derecho que tiene un funcionario por su nivel jerarquico de exigir el
cumplimiento responsable de los deberes a un colaborador directo o de aceptar
el colaborar las decisiones que por funcién o especializacion haya tomado su

superior.

Ramon (2008). Un organigrama presenta en forma gréafica las principales
funciones y lineas de autoridad de una empresa en un momento dado. Existen
diversos criterios para fijar el nombre con que se designan las graficas en las
gue se representa la estructura de un organismo social. Recibe los nombres de

cartas de organizacion, organigramas.
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Los organigramas pueden ser clasificados en tres tipos, de acuerdo con su:

a) Contenido (Estructurales, Funcionales, De integracion de puestos)
b) Ambito de aplicacion. (Generales, Especificos)

c) Presentacion. (Vertical, Horizontal, Mixtos, De bloque, Circular)

Un manual de organizacidon complementa con mas detalle la informacion que
bosqueja un organigrama; exponen con detalle la estructura de la empresa y
sefialan los puestos y la relacion que existe entre ellos, explican la estructura
funcional, los grados de autoridad y responsabilidad, los canales de

comunicacién, coordinacién y las actividades de los 6rganos de la empresa.

Ramon (2008). La capacitacion es uno de los instrumentos mas importantes
con que se cuenta para transformar un organismo social. La capacitacion es
vital en todos los niveles de un organismo, y tiene como propdsito fundamental,
mejorar el rendimiento actual y futuro de la fuerza de trabajo, mediante la
superacion de los conocimientos basicos, el perfeccionamiento de las
habilidades especificas y la induccion y adecuacién de las actitudes de las

personas.

La administracion de sueldo y salarios es un programa o0 método de
administracion de remuneraciones para determinar el monto de sueldos y
salarios justos para los servicios del empleado.

Un programa de sueldos y salarios concurre en tres etapas:

a) Andlisis de puestos.

b) Valoracion de trabajos.

c) Calificacion de méritos.

Ramoén (2008). La direccion es una de las herramientas mas efectivas de la

ejecucion, ya que pone en accion la voluntad de hacer algo. Una adecuada
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direccion ayuda a solucionar estas tareas y proporciona un cojin para absorber
el impacto de las dificultades que acusan las actividades administrativas.

La autoridad y responsabilidad, son dos conceptos que deben ir
inevitablemente unidos y que se concretan en el siguiente principio:

“La autoridad lleva consigo la correspondiente responsabilidad. No se puede
exigir responsabilidad a quien no tenga suficiente autoridad para llevar a cabo

lo que se le exige”.

El proceso de direccion se refiere a la manera por medio de la cual se ejecuta
un proposito. Este proceso comprende tres fases basicas que son las

siguientes:

1. Mando o autoridad.
2. Comunicacion.

3. Supervision.

El control es la dltima de las variables del proceso administrativo. No por
presentase hasta el final es el menos importante. Una vez hechos los planes,
disefiada la organizacion, integrados los recursos, constituida la directiva y con
informacion fluyendo, es cuando el proceso de control se vuelve importante.
Basicamente es el proceso que se encarga de eliminar el caos y da
congruencia a la empresa, con el propésito de que pueda alcanzar sus

objetivos.

El sistema de control tiene por objeto, el asegurar la “eficiencia y la eficacia”,

esto se obtiene mediante:

a) Conseguir los objetivos en los plazos indicados.

b) Lograr los objetivos con economia de medios.
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Bésicamente el proceso del control es el que se encarga de eliminar el caos y
da congruencia a la empresa, a fin de que pueda alcanzar sus objetivos es

esencial para una buena administracion.

2.13.2 Estructuracion por tipos de empresas:

Ruiz ( 2005). Se desprende que la estructuracion de una empresa depende
de los propositos y objetivos que persigue la misma, y que no es lo mismo el
crear una estructura empresarial para una empresa de servicios, que para una
industria, una fabrica, un comercio detallista, un restaurante, una discoteca, etc.
Cada empresa se estructura diferente porque cada empresa es diferente.

La estructuracion administrativa de toda empresa, requiere de un
"organigrama", el cual es la representacion esquematica de las estructuras

jerarquicas de una empresa y sus canales de comunicacion.

La funcion del organigrama dentro de una empresa cualquiera, es la misma
que la funcion del esqueleto en el cuerpo humano, es decir, el organigrama es
la "estructura” que le da cuerpo y orden a la empresa, para que esta pueda
funcionar adecuadamente y dentro de ciertos parametros légicos de

funcionamiento.

Sin esta estructuracion administrativa, las empresas entrarian en "caos" y no

podrian funcionar.

2.14 De las obligaciones del empleador y del trabajador

Cédigo de trabajo (2009). Titulo | Capitulo IV Articulo 42, Inciso 24. La
empresa que cuente con cien o0 mas trabajadores esta obligada a contratar los
servicios de un trabajador social titulado. Las que tuvieren trescientos o mas,
contrataran otro trabajador social por cada trescientos de excedente. Las
atribuciones y deberes de tales trabajadores sociales seran los inherentes a su
funcién y a los que se determinen en el titulo pertinente a la "Organizacion,

Competencia y Procedimiento".
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2.15 Fundamentacion legal

2.15.1 Constitucion de la Empresa American Seguridad Privada
“AMERIPRIV CIA. LTDA”.

Mediante escritura publica, otorgada el veinte de febrero del afio dos mil uno,
ante el Notario Primero del Cantdn Quevedo, a cargo del Abogado Marcos
Baratau Murillo, inscrita en el Registro Mercantil del Canton Quito, el veinte de
junio del dos mil uno, con un capital de cuatrocientos dolares de Estados
Unidos de América, se constituyé la compafia: AMERICAN SEGURIDAD
PRIVADA “AMERIPRIV CIA. LTDA.”

Mediante escritura publica, celebrada el cuatro de julio del dos mil seis,
otorgada ante el Notario Tercero del Canton Quevedo, Abogado Abel Germéan
Ledn Ledn, inscrita en el Registro de Propiedad, a cargo del Registro Mercantil
del Cantén Quevedo , bajo el nimero noventa y cinco del Registro Mercantil y
anotada al numero tres mil ochocientos treinta y siete del Libro Repertorio, el
dos de octubre del dos mil seis, en la cual consta que la compafiia AMERICAN
SEGURIDAD PRIVADA AMERIPRIV CIA. LTDA, reformo sus estatutos y
cambio su domicilio de la Ciudad de Quito, Provincia del Pichincha, a la Ciudad

de Quevedo, Provincia los Rios.

Articulo cuarto.- Objeto social: Prestara servicios de proteccion y vigilancia
de personas, de bienes e inmuebles, investigacién y custodia de valores, bajo
el directo control y supervision de la autoridad publica. La compafia podra
ademas fusionarse a otras sociedades al igual que transformarse con
empresas nuevas O existentes nacionales o extranjeras suscribir acciones,
participaciones o derechos en compafias 0 empresas nuevas 0 existentes y
celebrar todos los actos y contratos que se realicen con sus objetivos sociales,
para cumplir con el mismo podra ejecutar actos y contratos permitidos por la
leyes ecuatorianas que tengan relacion con el mismo. Sin perjuicio de las

prohibiciones establecidas en otras leyes. La compafiia no podra dedicarse a
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ninguna de la actividades contempladas en el Articulo veintisiete de la Ley de
Regulacion Econdmica y Control de Gasto Publico.

2.15.2 Reformas de estatutos de la Empresa American Seguridad Privada
“AMERIPRIV CIA. LTDA.” del Cantén Quevedo.

Se eleva a escritura publica la reforma de estatutos de acuerdo a la resuelto en
el Acta de la Junta General Extraordinario de socios de la compainiia, celebrada
en la ciudad de Quevedo, el dia tres de febrero del dos mil nueve, cuya copia
se agrega al presente instrumento como documento habilitante debidamente

certificada, y dicha reforma dice textualmente.

Reformd sus estatutos por escritura publica otorgada ante el Notario Tercero
del Canton Quevedo, el 11 de febrero del 2009 fue aprobada por la
Superintendencia de Compafiias mediante Resoluciéon N.- 09-G-DIC-0001528
el 18 Marzo 2009.

Articulo cuarto: El objeto social de la compafiia sera la realizacion de
actividades complementarias de vigilancia y seguridad parta la prestacion de
servicios de prevencion del delito a favor de las personas naturales y juridicas,
instalaciones y bienes, depdsito, custodia y transporte de valores,
investigacion; seguridad en medios de transporte privado de personas
naturales y juridicas y bienes; instalacion, reparacion y mantenimiento de
aparatos, dispositivos y sistema de seguridad, y el uso y monitoreo de centrales
para recepcion, verificacion y trasmision de sefiales de alarma, la compaiiia
podra realizar toda clase de actos o contratos civiles y mercantiles permitidos
por la Leyes Ecuatorianas y que tenga vinculacién con el objeto propuesto.

2.15.2.3 Marco legal para el control de organizaciones de seguridad

privada.

1. Constitucion politica del Ecuador.

2. Ley organica de la policia Nacional.
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Reglamentos de la ley organica de la policia Nacional.

Ley de fabricacion, importaciones, exportaciones y tenencia de armas,
municiones explosivos y accesorios.

Reglamento Orgéanico funcional de la inspectoria general de la policia
Nacional.

Reglamento de la ley de fabricacion, importaciones, exportaciones y
tenencia de armas, municiones explosivos y accesorios.

Ley de vigilancia y seguridad.

Y de mas leyes que fuese aplicadas al control de seguridad privada.
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lll. MATERIALES Y METODOS

3.1 Localizaciéon y duracién de la Investigacion

La investigacion se realiz6 en la Empresa American Seguridad Privada
Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo, se constituyo el 20 de Junio del
2001, cuenta con los respectivos permisos legales del Ministerio de Defensa
Nacional, con el Permiso del Ministerio de Gobierno, y de la Superintendencia
de Compainiias, dedicada a brindar servicio de seguridad privada ha distintas
empresas del medio, se encuentra ubicada a 1°2'30" de latitud sur, y
79°28'30" de longitud oeste en la ciudadela la Floresta calle Milton Reyes

Callejon S/n. del Cantén Quevedo, Provincia Los Rios.

La presente investigacion tuvo una duracion de 180 dias.

3.2 Materiales y Equipos

Para el proceso investigativo se utilizaron los siguientes equipos y materiales:

e Equipo de oficina Cantidades
Computadora Alquiler ( horas) 100
Camara Fotografica 1
Grabadora 1

e Utiles de oficina
Fichas de Cuestionario 1
USB. 1 Giga 1
Impresiones 1500
Materiales Bibliograficos 5
Empastado 3
Carpetas 10
Equipo Humano
Asesor 1
Investigador 1

90



3.3 Tipo de investigacion
3.3.1 De campo
Se realizaron visitas frecuentes a la empresa con la finalidad de dialogar con
los directivos, personal administrativo y operativo para evaluar, analizar y
determinar la situacion actual de la empresa y proponer una estructura
organizacional y funcional con las éareas involucradas para establecer
compromisos en su aplicacion.

3.3.2 Bibliografico

Se recurrié a textos, folletos, revistas e internet que sustentaron el trabajo de

investigacion, lo cual se indica en la Revision de Literatura.

3.4 Métodos

Los métodos que se aplicaron en el desarrollo de la investigacion del tema son

los siguientes:

3.3.1 Deductivo - Inductivo

Este método permiti6 determinar los beneficios que presta una organizacion

con un manejo organizacional, estructura departamental y funciones definidas.

3.3.2 Analitico - Sintético

Este método permitioé interpretar los resultados de la investigacion obtenidos

con la aplicacién de las diferentes técnicas que se utilizaron en la investigacion.
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3.5 Fuentes de Investigacion

3.5.1 Primarias

e Se reunio con los colaboradores para conocer criterios de la empresa.

e Mediante la entrevista se obtuvieron datos veraces de mucha ayuda
para identificar los procesos y realizar una estructura funcional acorde

con la realidad de la empresa.

e Con las encuestas se logré determinar las falencias existentes en el
proceso organizacional y funcional resultados que fueron en forma
cuantitativa y cualitativa para desarrollar la estructura funcional

requerida.

3.5.2 Secundarias

La revision bibliogréfica y documental (Internet, archivos, libros, folletos, entre
otros), permitié identificar como fuente de primera instancia la Constitucion de
la Compafiia y sus Reformas de estatutos de la Empresa American Seguridad
Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo, ademas se solicito asesoria
técnica a diferentes profesionales en lo referente al area Administrativa de
Recursos Humanos y Legal para cumplir con los objetivos propuestos en al

investigacion.

3.6 Técnicas

3.6.1 Observacion Directa

Se realizaron visitas a la empresa en forma frecuente para determinar su

funcionamiento actual y proponer una estructura organizacional y funcional de

manera adecuada.
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3.6.2 Entrevista

Se la aplico al representante de la Empresa American Seguridad Privada
Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo, con la finalidad de analizar mas

detalles del funcionamiento de la misma.

3.6.3 Encuesta

Se la aplico a los representantes de las empresas que reciben el servicio de
Ameripirv para conocer sus criterios y referencia del funcionamiento de la
misma. También se encuesto al personal administrativo y operativo de
seguridad con la finalidad de conocer detalles de las funciones que realizan;
de igual manera se encuestd al personal desvinculado de la empresa para

conocer la causa principal de su salida.

3.7 Poblacion y muestra

3.7.1 Poblacién

La poblacién de la Empresa American Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda.
del Canton Quevedo, cuenta con el siguiente personal:

Cantidad
Presidente 1
Jefe de Recursos Humanos 1
Jefe de operaciones 1
Supervisores 2
Secretarias 2
Personal operativo (guardia) 92
Personal saliente (desvinculado) _20
Total 119
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Los clientes que cuenta con el servicio de la Empresa American Seguridad
Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo, son las siguientes

empresas.

e Corporaciéon Noboa
e Universidad Técnica Estatal de Quevedo
¢ Instituto Nacional Autbnomo de investigaciones agropecuaria, INIAP

e Terminal terrestre del Cantdn Quevedo

3.7.2 Muestra

Se considerd el total de la poblacion en un 100% por el reducido tamafio
(finito).

3.8 Procedimiento Metodologico

Con el respectivo estudio y analisis sobre la importancia de una empresa

plenamente organizada y estructurada se dio inicio a la investigacion.

Con las entrevistas al Gerente de la Empresa, y las encuestas al personal
administrativo y operativo se logré identificar los procesos actuales de la

empresa.

Las encuestas realizadas al personal desvinculado de la empresa dieron la
causa fundamental de la rotacion continua que existe dentro de la misma.
Ademas los resultados obtenidos de los clientes permitieron conocer sus

criterios y referencia del funcionamiento de la misma.
La observacion durante las diferentes visitas permitié identificar los parametros

de satisfaccion del personal que se encuentra laborando en cada una de las

areas de la empresa.
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Una vez determinadas las falencias dentro el proceso organizacional se
elabord la estructura organizacional en la forma que estan ordenadas las
unidades que componen la organizacion conforme a criterios de jerarquia,

dentro de la estructura organica se consignan:

e Principales puestos y unidades
e Lineas de autoridades y responsabilidad

¢ Niveles de jerarquicos

Con la base anterior, se estableci6 la funcién y actividades relacionadas entre
si, necesarias para lograr los objetivos de la empresa y cuya ejecucidon sea

responsabilidad de una unidad administrativa.

La Estructura jerarquica es la que se recomendaria aplicar, por ser conocida
como departamentalizacion funcional, es la mas difundida y utilizada ya que

representa a la organizacion estructural.

La elaboracién de los manuales de funciones se realizd de acuerdo a las
actividades que realizan cada uno de los empleados, el Manual de
Organizacion, es la version detallada de la descripcidn de los obijetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que

componen la estructura de la Organizacion.

El manual de procedimientos y los flujogramas se orientan a especificar ciertos
detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en la empresa con el
fin de unificar criterios al interior de la misma, a recuperar la informacion de la
forma mas adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacion
de la informacién para que esta llegue oportunamente a las secciones que la

requieren.

Una vez concluido todo el proceso investigativo y el desarrollo de la propuesta
de reingenieria del sistema organizacional y funcional de la Empresa American

Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo, el cual se pondra
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en consideracion de los representantes de la empresa para su andlisis y

aplicacion.
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IV RESULTADOS

4.1 Resultados de las encuestas aplicadas en la Empresa American

Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo.

4.1.1 Empleados area administrativa.

Se encuestd a todos los empleados de esta area, de lo cual se extrae lo

siguiente:
1. Edad de los empleados de la empresa Ameripriv
En el figura 13, se deduce que la edad fluctuante de los empleados

administrativos en su mayoria es de 26 a 35 afios que representa 50% de los

encuestados y el restante tienen el 16.67.

Mas de 55 arios; Menos de 25 afios;

16.67% \ /' 16.67%

46 a 55 afnos;
16.67%

36 a 45 afos;

26 a 35 afios;
0.00%

50.00%

Figura 13. Edad del personal administrativo de Ameripriv, 2010
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2. Nivel de educacion del personal administrativo

El nivel de educaciéon de los empleados administrativos la mayoria 83% tienen
una profesion que respalde su experiencia en esta agencia como lo demuestra

la figura 14 y como minimo es el 16.67% que cuenta solo con el bachiller.

) Primaria; 0.00%%o
Ninguno; 0.00%b .
Segundaria;

16.67%0

Profesional;
83.33%

Figura 14. Nivel de educacion del personal administrativo de Ameripriv,
2010

3. Afos de permanencia del personal administrativo

Los afios de permanencia del personal administrativo se traducen que de 5
afios en adelante laboran en la empresa con el 66.67%, el mismo que indica
que no existe mucha rotacion en el personal administrativo y teniendo el

16.67% como minimo en las dos alternativas restante, respectivamente a la

figura 15.
Menos de 1 afo;
16.67%0
\ 1 a5 afos;
5 a mas afos; / 16.67%
66.67%0

Figura 15. Afios de permanencia del personal administrativo de Ameripriv,
2010
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4. Problemas que afectan la armonia en el trabajo

En figura 16, indica los problemas que afectan la armonia en el trabajo

tenemos como resultado que existen 3 puntos de igual porcentaje como es

Sueldo, Stress y Presion por conseguir objetivos con el 33.33% cada uno.

Trato; 0.00%o

Exigencia
Presion por Otros; 0.00%6 — laborables; 0.00%0
conseguir -

i H - o,
objetivo; 33.33%0 —Sueldo; 33.33%0

Stress; 33.33%0

Figura 16. Problemas que afectan al personal administrativo de Ameripriv,

2010

5. Capacitacion

Se refiere a la capacitacién, los empleados manifestaron de la siguiente

manera: el 75% de ellos afirma que reciben capacitacidbn a veces; otros

empleados 25% aseguran que siempre han recibido capacitacion para el

desemperio de su cargo, como se muestra en la figura 17.

Nunca Rara vez
0.00%0

Siempre
33.33%

A veces /

66.67%

Figura 17. Capacitacion al personal administrativo de Ameripriv, 2010
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6. Tipos de capacitacion

Con respeto a los tipos de capacitaciones, en su mayoria se han dado en el
area técnica, misma que incluye: Instruccion de tiro, en aula, en el terreno,
fluvial, defensa personal, ejercicio de proteccion de personas, preparacion en
gimnasio de Ameripriv 66.67%, lo que refleja en la figura 18 y un porcentaje

16.67% en relaciones humanas y tecnoldgicas.

Servicio al cliente | .
0.00% Relaciones

Humanas
\ 16.67%

~__Tecnolbgicas
16.67%
Técnicas
66.67%

Figura 18. Tipos de capacitacion, personal administrativo de Ameripriv,
2010

7. Estructura organizacional y funcional
Al preguntar si la empresa posee una estructura organizacional y funcional

manifestaron que si posee el 66.67% Yy existe personas que desconoce con un

33,33%, como se muestra en la figura 19.

Desconoce;
0.00%%6

~_ -Si; 33.33%

No; 66.67%—/

Figura 19. Estructura organizacional y funcional personal administrativo
de Ameripriv, 2010
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8. Manual de funciones

En figura 20, se realizd la pregunta que si disponian de un manual de
procedimientos para el cumplimento de sus actividades el 83,33% indica que

No y el 16.67% Desconoce.

Con esta respuesta se afirma que la Empresa American Seguridad Privada
Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo, no cuenta con un manual de
funciones para que mejore su desempefio laborar y alcance sus objetivos y

desarrollo empresarial.

Si; 0.002%0

Desconoce;
16.672%0

—No; 83.33%0

Figura 20. Manual de funciones personal administrativo de Ameripriv,
2010

9. Comunicacion
En la encuesta realizada se pregunto si existe comunicacion con los directivos

de la empresa, a lo cual todos respondieron que si teniendo como resultado el
100%, como se observa en la figura 21.

Desconoce;

NoO: 0.009%¢
O\/ 0.00%

Si; 100.00%0

Figura 21. Comunicacion entre el personal administrativo y directivos de
Ameripriv, 2010
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10. Reingenieria en la estructura organizacional y funcional

En la figura 22, se observa que el 100% estan de acuerdo que la empresa
realice una reingenieria en su estructura organizacional y funcional, ya que
esto mejoraria la calidad de su servicio y todos desean un cambio para mejora

de la empresa.

Desconoce;

No; 0.00%
\ / 0.00%

Si; 100.00%

Figura 22. Reingenieria en la esctuctura organizacional y funcional

personal administrativo Ameripriv, 2010

4.1.2 Personal operativo

Se encuesté a todos los empleados de esta area de lo cual se extrae lo

siguiente:

1. Edad de los empleados de la empresa Ameripriv

En el figura 23, se deduce que la edad fluctuante de los empleados operativos
en su mayoria es de 26 a 35 afios 43.48% y como menor porcentaje los que
indica con mas de 55 afios 5.43%. cual demuestra que los empleados de la
Empresa Ameripriv en el area operativo tienen entre 26 a 35 afios de edad su

mayoria .
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Mas de 55 afos;
46 a 55 afos; 5.43%0

7.61% _\ \

36 a 45 afos;
16.30%0

Menos de 25
afios; 27.17%

26 a 35 afnos;
43.48%0

Figura 23. Edad del personal operativo de Ameripriv, 2010
2. Nivel de educacion del personal operativo
El nivel de educacién del personal operativo se deduce en su mayoria el

54.35% es de primaria y el 1.09% Profesional. Donde se puede visualizar en la

figura 24.

Profesional
1.09%0

Segundaria
16.30%0

Ninguno
28.26%0

Primaria
54.35%%

Figura 24. Nivel de educacién del personal operativo de Ameripriv, 2010
3. Afios de permanencia del personal operativo

En la figura 25, los afios de permanencia del personal operativo es menos de
un afio que representa el 63.04% esto indica claramente que existe mucha

rotacion en esta area, y teniendo con el 13.04% representa los que tienen

laborando més de 5 afos.
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5 a mas anos;
13.04%

l1a5 aﬁos;_/ Menos de 1 afio;
23.91% 63.04%0

Figura 25. Ailos de permanencia del personal operativo de Ameripriv,
2010

4. Problemas que afectan la armonia en el trabajo

Se evidencia los problemas que afectan la armonia en el trabajo tenemos como
resultado que existen 3 puntos de igual porcentaje como es Sueldo, Stress y
Presion por conseguir objetivos con el 33.33% cada uno, como se muestra en
la figura 26.

Exigencia

laborables;

Presion por 14.13%0
conseguir objetivo;
0.00%

Otros; 0.00%0

—Trato; 5.43%0

Stress; 6.52%

Sueldo; 73.91%0

Figura 26. Problemas que afectan al personal operativo de Ameripriv,
2010

5. Capacitacion

Lo referente a la capacitacion, los empleados se manifestaron de la siguiente
manera: el 84.78%, de ellos afirma que rara vez reciben capacitacion; otros
empleados (15.22%) aseguran que nunca han recibido capacitacion para el
desempefio de su cargo, figura 27.
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A veces; 0.00%0

Nunca; 15.2296 — I\/—Siempre; 0.00%%6

Rara vez; 84.78%0

Figura 27. Capacitacion al personal operativo de Ameripriv, 2010

6. Tipos de capacitacion

Con respeto a los tipos de capacitaciones, como se observa en la figura 28 en
su mayoria se han dado en el area técnica la misma que incluye: Instruccion
de tiro, en aula, en el terreno, fluvial, defensa personal, ejercicio de proteccion
de personas, preparacion en gimnasio de Ameripriv 86.96%, y un porcentaje

13.04% en relaciones humanas.

Relaciones

Servicio al cliente;
Humanas; 13.04%

0.00%

‘\ Tecnoldgicas;
/_

0.00%

Técnicas; 86.96%

Figura 28. Tipos de capacitacion, personal operativo de Ameripriv, 2010
7. Manual de procedimientos
Se realizé la pregunta que si disponian de un manual de procedimientos para el

cumplimento de sus actividades el 80.43% indica que no y el 19.57%

Desconoce, se observa en la figura 29.
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Con esta respuesta se afirma que la Empresa American Seguridad Privada
Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo, no cuenta con un manual de

funciones para cada uno de sus empleados del area operativa.

Si; 0.00%0
Desconoce;
19.57%%6 //

No; 80.43%0

Figura 29. Manual de procedimientos personal operativo de Ameripriv,
2010

8. Trabajado Social

Se observa que el 79.35% indica no conocer a la trabajadora social el 16.30%
indica que si y el 4.35% manifiesta que desconoce, como se muestra en la
figura 30, esto evidencia que en la empresa no se cumple con lo establecido

por la ley con contar con una trabajadora social.

Desconoce;
4.35%0

Si; 16.30%0

No; 79.35%0-

Figura 30. Trabajado social personal operativo de Ameripriv, 2010
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9. Beneficios Sociales

En la figura 31, al realizar la pregunta si recibian todos los beneficios sociales
(afiliado al seguro social, décimo tercero, décimo cuarto, utilidades, vacaciones)

la mayoria el 64.13% indico que siy el 35.87% que no.

Desconoce;
0.00%0

No; 35.87%—\

Si; 64.13%0

Figura 31. Beneficios sociales personal operativo de Ameripriv, 2010

10. Comunicacion

La comunicacién que existe entre el personal operativo con los directivos de la
empresa segun la encuesta indica que el 70.65% que es la mayoria dicen que

si, como se observa en la figura 32 y 4.35% que es la minoria indica que no.

Desconoce;
4.35%
No; 25.009%¢

-Si; 70.65%

Figura 32. Comunicacién del personal operativo y directivos de Ameripriv.
2010
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11. Nivel jeréarquico

Se indica en la pregunta realizada que si ellos reciben ordenes de la misma
persona el 100% indica que no, esto se debe a que no tiene definido quien es

su jefe inmediato.

Desconoce;
0O.00%2%0

; 0.00%0

No; 100.002%0

Figura 33.- Nivel Jerarquico personal operativo de Ameripriv, 2010
12. Implementos para labores diarias
En la figura 34, se les realiz6 la pregunta de que si cuentan con los

implementos necesarios para sus labores diarias teniendo con resultado el
69.57% indica que si y el 30.43 indica que no.

Desconoce;_
0.00%

No; 30.43%—\

Si: 69 57%

Figura 34. Implementos labores diarias personal operativo de Ameripriv,
2010
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13. Multas

Se les pregunto si estaban de acuerdo con la multas que impone la empresa

mediante su reglamento interno la mayoria indica que no 83.70% y el 16.30%.

Desconoce; _

0.00% )
-Si; 16.30%

No; 83.70%0

Figura 35.- Multas personal operativo de Ameripriv, 2010

14. Reingenieria en su estructura organizacional y funcional

Se observa en la figura 36 que el 100% estdn de acuerdo que la empresa
realice una reingenieria en su estructura organizacional y funcional, ya que
esto mejoraria la calidad de su servicio y todos desean un cambio para mejoras

de la empresa.

Desconoce;
0.00%%06

Si; 0.00%6

No; 100.00%06

Figura 36. Reingenieria en la estructura organizacional y funcional

personal operativo de Ameripriv, 2010
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4.1.3 Personal operativo saliente.

Se encuestdé a todos los empleados de esta area de lo cual se extrae lo

siguiente:

1. Edad del personal saliente de la empresa Ameripriv

En la figura 36, indica el resultado de las encuestas se deduce que la edad

fluctuante del personal operativo saliente es de 26 a 35 afios 65% y el 10%

como minimo.

Mas de 55

46 a 55 afios; afos; 0.00%

5.00%6 -

Menos de 25

36 a 45 anos; _
anos; 20.00%06

10.00%206

—

26 a 35 anos;
65.00%2%0

Figura 37. Edad del personal operativo saliente de Ameripriv, 2010
2. Nivel de educacion del personal saliente administrativo
Se observa en la figura 38 que en el resultado de las encuestas se deduce que

la edad fluctuante del personal operativo saliente es de 26 a 35 afios 65% vy el
10% de 36 a 45 afios.

Profesional; _Ninguno;

0.00%2%06

—Primaria; 25.00%%6

Segundaria;
65.002%0

Figura 38. Nivel de educacion del personal operativo saliente de
Ameripriv, 2010
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3. Afios de permanencia del personal saliente

Se observa en la figura 39 los afios de permanencia del personal operativo
saliente es menos de un afio con el 95% y de mas de 1 afio el 5%, esto

demuestra que no existe estabilidad laboral en el personal operativo.

1 a 5 afnos 5 a mas afos

5.00% /_ 0.00%6

™~

Menos de 1 afo
95.00%%6

Figura 39. Afos de permanencia del personal operativo saliente de
Ameripriv, 2010

4. Problemas que afectan la armonia en el trabajo
Al preguntar por los problemas que afectaron la armonia en el trabajo tenemos

como resultado que existen como punto principal el sueldo con la mayoria de

porcentaje de 75% y con el 5% el Trato y Stress, como muestra la figura 40.

Exigencia
laborables; 15.00%b
Presion por

conseguir objetivo;
0.00% \

Stress; 5.002%6—

Otros; 0.00%

Trato; 5.00%0

Sueldo; 75.00%0

Figura 40. Problemas que afectaron la armonia en el trabajo al personal

operativo saliente de Ameripriv, 2010
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5. Comunicacion

En la figura 41 muestra que la comunicacién que existe entre el personal

operativo saliente con los directivos de la empresa segun la encuesta indica

que el 75% que es la mayoria dicen que si existe y el 25% sefiala que no.

Desconoce;
0.00%0

No; 25.00%0~

-Si;

75.00%0

Figura 41. Comunicacion del personal operativo saliente de Ameripriv,

2010

6. Motivo de salida

Se indica el motivo de salida del personal saliente mediante la encuesta que el

80% es por mejora salarial mientras como se muestra en la figura 42 y el 10%

por renuncia voluntaria y otros, esto indica que existe inconvenientes con los

sueldos.

Renuncia
voluntaria;
10.00%0

Otros; 10.00%06

Mejora Salarial;
80.00%0

Desahucio;
0.00%06

Visto Bueno;
0.00%

Despido
—iNntempestivo;
0.00%0

Figura 42. Motivo de salida del personal operativo
2010

saliente de Ameripriv,
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7. Reingenieria en su estructura organizacional y funcional

En la figura 43, se observa que el 100% estan de acuerdo que la empresa
realice una reingenieria en su estructura organizacional y funcional, ya que
esto mejoraria la calidad de su servicio y todos desean un cambio para la

empresa.

Desconoce;

- [¢)
No; 0.00%- 0.00%

Si; 100.00%

Figura 43. Reingenieria en la estructura organizacional y funcional,

personal operativo saliente de Ameripriv, 2010

4.1.4 Clientes

Se encuestd a los clientes a los cuales se les brinda el servicio de seguridad

privada de lo cual se extrae lo siguiente:

1. Estructura organizacional y funcional

La figura 44 permite observar que los clientes no tiene claro cual es la
estructura organizacional y funcional que tiene la empresa de seguridad,

teniendo como resultado el 75% que indica no conocer y el 25% corresponde a

la categoria si.
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No; 75.00%0

No opina;
0.00%b

-Si;

25.00%0

Figura 44. Estructura organizacional y funcional, clientes de Ameripriv

2010

2. Peticiones que realiza los clientes

Se observa que el 50 % indica que si y el otro 50% que no al referirnos que si

la empresa atiende de manera oportuna la peticiones, como se muestra en la

figura 45.

No; 50.00%¢

No opina;
0.002%20

Si; 50.00%0

Figura 45. Peticiones clientes de Ameripriv 2010
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3. Inconveniente con el servicio de la empresa

Se puede observar en la figura 46 que el 75% de porcentaje indica que ha
tenido inconvenientes con el servicio que presta la empresa y el 25% indica de

no.

No opina;
0.00%%6

No; 25.009«c¢

Si; 75.00%6

Figura 46. Inconvenientes con el servicio, clientes de Ameripriv 2010
4. Conforme con tipo de garantia
En la figura 47 se muestra que al preguntar sobre la garantia que le ofrece la

empresa si se encontraba conforme con las misma todos indicaron que si con
el 100%.

No opina;

0.00% \/_NO;O'OO%
- o

Si; 100.00%%06

Figura 47. Tipo de garantia clientes de Ameripriv 2010
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5. Reingenieria en su estructura organizacional y funcional

Se observa que todos estan de acuerdo a que exista un reingenieria en la

estructura organizacional y funcional porque permitird el crecimiento de la

misma, la figura 46.

No opina;

- oot /No; 0.00%
- (o]

Si; 100.00%6

Figura 48. Estructura organizacional y funcional clientes de Ameripriv,

2010
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4.2 Entrevista aplicada al Gerente General de la Empresa American
Seguridad Privada Ameripriv”’ Cia. Ltda. del Cantén Quevedo, teniendo

las siguientes preguntas aplicadas.

1. ¢(Cudl es el tiempo de trabajo en la Empresa American Seguridad
Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo?

La empresa Ameripriv, tiene prestando sus servicios alrededor de 10 afos,
misma que le brinda seguridad privada en diferentes instituciones del Canton

Quevedo y sus zonas de influencia.

2. ¢/Se elaboran planes y presupuestos para realizar la gestion

administrativa?

Manifesté que si cuentan con planes y presupuestos que le permitan viabilizar

la gestion administrativa de la empresa.

4. ;Como esta estructurada su empresa?

Indica el Gerente que la empresa estd estructurada por departamentos,

secciones debidamente definidos.

5. ¢Qué tipo de organigrama maneja su empresa (vertical, horizontal o

mixta?

El organigrama que tiene la empresa es mixto ya que existe delegacion de

funciones y ellos conocen a quien deben reportarse.
6. ¢Conoce y comprende la importancia de la aplicacién de un manual de

procedimiento administrativo para organizar las actividades de Ila

empresa?
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Al ser cuestionada si conoce y comprende la importancia de contar con un
manual de procedimientos administrativo que permita la organizacion y control
de la actividad empresarial, respondié que si, considerando que un manual de
procedimiento es la guia que contiene la descripcién de actividades que deben

seguirse en la realizacion de las funciones de la empresa.

7. ¢De qué forma se concretaria la aplicacion del manual de
procedimientos administrativo como mecanismo de control eficaz en la

gestion de la empresa?

La aplicaciéon del manual de procedimiento administrativo en la Empresa
American Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo, se
constituiria en un mecanismo de control interno ya que fortaleceria la eficiencia

de la gestion empresarial en todas las areas que la conforman.

8. ¢ Cuantos departamentos o secciones tiene su empresa?

La empresa Ameripriv cuenta con los siguientes departamentos: Presidencia,

Gerencia, Legal, Recursos Humanos, Administrativo, Contable y operativo.

9. ¢ Cuantos empleados existen en cada departamento?

El nimero de empleados se encuentran ubicados de acuerdo a las
necesidades de la empresa, en Presidencia 1 persona, Gerencia 1, Legal 1 es
externo, Recursos Humanos 2 personas, Administrativo 1, Contable 1 es
externo y operativo (Operativo, Supervisor y personal operativo) colaboran 95

personas.

10. ¢ Para qué fueron creados los departamentos en Ameripriv?

Las secciones en Ameripriv fueron creadas para solucionar la carencia de
organizacion departamental, ayudar en la coordinacion de actividades y evitar

duplicidades de funciones de los empleados.
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11. ¢La empresa cuenta en el departamento de Recursos Humanos con

Trabajo Social?

Respondiendo que en la actualidad no cuenta porque la persona que se

encarga de este tramite es la Gerente de Recursos Humanos.

12. ;/Usted conoce que en cédigo de trabajo en el Titulo | Capitulo IV
Articulo 42, Inciso 24, indica que la empresa que cuente con cien 0 mas
trabajadores estd obligada a contratar los servicios de un trabajador

social titulado?

Un poco sorprendido con la pregunta, respondié que si, y que esta
investigacion que se esta realizando ayudara a determinar algunas falencias
que tiene la empresa para mejora de la misma, y que se tomara en cuenta las

sugerencias planteadas.

13. ¢En su gestion administrativa que situacion debe resolver de manera

continua, respecto al trabajo que realizan los empleados de Ameripriv?
La situacion que se debe resolver continuamente, es vigilar el desempefio de
cada empleado de la empresa, para lograrlo es necesario brindarles

capacitacion constante para que sean competentes en su puesto.

14. ¢Los puestos de trabajo de los empleados de Ameripriv, considera

gue estan claramente definidos o es necesario establecer cambios?

Se estan evaluando los puestos de trabajo de los empleados de la empresa, ya

gue actualmente existen personal capacitado para asensos.

15. ¢Como evalua el desempefio de los empleados de Ameripriv en el

desarrollo de las actividades diarias?
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El desempefio de los empleados de Ameripriv, se los realiza por medio de la
observacion, ya que no se encuentra con paradmetros que faciliten la evaluacion
en su puesto de trabajo, considerando que desarrollan su trabajo sin ningun

inconveniente.

16. ¢De acuerdo al crecimiento de la empresa, creé usted que si se
innovara la estructura organizacional y funcional mediante una

reingenieria, esto mejoraria la calidad de su servicio de su compaiiia?
Respondiendo que todo cambio bien estudiado investigado y analizado porque

no ponerlo en practica ya que los cambios siempre se los realiza para mejoray

crecimiento de la empresa.
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4.3 Procesos actuales de la estructura organizacional de la Empresa
American Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo.

Actualmente la estructura organizacional que posee la empresa de seguridad
Ameripriv es una estructura vertical, misma que no se encuentra bien definidas

Yy no es tan recomendable para la empresa.

4.3.1 Estructura actual de la Empresa American Seguridad Privada

Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo.

Licdo. Marco Vinicio Poveda Sanchez
CRNEL. DE E.M PARAC. S/P
PRESIDENTE

Ing. César Chica Rivera
SGOP. PARAC. S/P
GERENTE GENERAL

Lcda. Maritza Campuzano Escoébar
GERENTE DE RR-HH

Ing. Alfredo Zambrano Pisco
JEFE DE OPERACIONES

Sr. Jorge Raul Cruz Aguas
SUPERVISOR

SECRETARIAS EJECUTIVAS DE QUEVEDO

Ing. Alba Coello Ronquillo

Ing. Nancy Saltos Cedefio
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Para realizar la reingenieria de la Empresa American Seguridad Privada
Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo, es importante establecer como uno
de los puntos a estudiar es la estructura organizacional, pudiéndose determinar
gue la empresa Ameripiv no posee una estructura organizacional adecuada con
75% y 66.67% el personal administrativo y clientes respectivamente; segun lo

indica la figura 49.

76.00%

74.00%

72.00%

70.00%

68.00%

66.00%

64.00%

62.00%

Personal administrativo Clientes

Figura 49. Estructura organizacional y funcional Ameripriv, 2010

4.4 Falencias existentes en el proceso organizacional y funcional de la
Empresa American Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén

Quevedo.

Las Falencias detectadas dentro de la investigacién fueron algunas que no
permite cumplir a cabalidad con los procesos administrativos de la empresa
Ameripriv, se detalla los siguientes:

4.4.1 Manual de Procedimientos

El manual de funcion es otra variable a estudiar; en la figura 50, se puede

observar que la empresa no cuenta con un manual de procedimiento tanto el
personal administrativo con el 83.33%, operativo 80.43%, indica no tener un
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manual detallado de las funciones que realizan a diario, es de indicar que no se

aplico esta pregunta al personal saliente.

84.00%

83.33%

83.00%

82.00%

81.00%

80.43%

80.00%

79.00%

78.00%
Administrativo Operativo

Personal

Figura 50. Manual de funciones Ameripriv, 2010

4.4.2 Rotacién de personal

La rotacion del personal que labora en la Empresa American Seguridad Privada
Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo, es muy clara mediante la pregunta
realizada de cuantos afos llevan laborando en la empresa; obteniendo como
resultado que el personal administrativo tiene de 5 afios en adelante con el
66.67%, el personal operativo que representa a 92 personas indica tener
menos de un afio con el 63.04%, el personal saliente con el 95% manifiesta

tener menos de un afio laborando como se refleja en la figura 51.
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Figura 51. Rotacion de personal en la empresa Ameripriv, 2010

4.4.3 Otras

Entre otras falencias encontradas es el motivo de la frecuente rotacion de
personal y se lo obtuvo mediante la encuesta al preguntar el motivo de
desercion del personal saliente con el 80% lo que indica que es por Mejora
Salarial y los problemas que afectaron la armonia en su trabajo con el 75% es

por el sueldo.

4.5 Desarrollo de la propuesta de la Reingenieria de la Empresa American

Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo.

Para el desarrollo de la propuesta de Reingenieria en la Empresa Ameripriv, se
reviso los resultados obtenidos mediante las encuestas, entrevista y la
observacion, teniendo como resultados que todos los involucrados estaban de
acuerdo que la empresa realice una reingenieria en el sistema organizacional o
funcional, para que mejore la prestacion de servicio, teniendo el 100% de
aceptaciéon como se muestra en la figura 52, esto permitira el crecimiento de la

misma, y estan dispuesto a colaborar para la ejecucién de la propuesta.

124



120.00%

100.00% -

80.00% —

60.00% —

40.00% -

20.00% —

0.00% -

Figura 52. Propuesta de reingenieria en la empresa Ameripriv, 2010
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5.1 Titulo

Disefio de los procesos administrativos para la Empresa American Seguridad

Privada Ameripriv” Cia. Ltda. del Cantén Quevedo.

5.2 Justificacién

Las empresas en la actualidad se enfrentan a un desafio muy grande, pues
deber realizar un cambio sin precedentes en sus procesos para lograr ser
competitivos en un mercado cambiante. A esta necesidad se le deben agregar
factores como la desregulacion, el rapido cambio tecnolégico, las amenazas de
adquisidon y la intensa competencia exterior, debido a las necesidades de un

mercado globalizado.

El planteamiento del estudio se justifica porque la propuesta esta orientada a
mejorar el servicio, cuya tendencia es preservar y satisfacer las necesidades de
los clientes y del mismo personal que labora en la empresa Ameripriv, porque
trata sobre la reingenieria del sistema organizacional y funcional, como
propdsito principal el mejoramiento de su proceso organizacional y
administrativo a través de una estructura funcional y un manual de
procedimiento que permitird el seguimiento a los puestos o unidades
administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion
que sera un instrumento de informacién para que la administracién aumente la
posibilidad de que los empleados utilicen los sistemas y procedimientos

prescritos al llevar a cabo sus tareas.

Basado en los resultados de la investigacion se demuestra la necesidad de
disefiar una estructura acorde a la empresa, el manual de procedimiento
administrativo, que exponga en forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes
de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que
deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados. Ademas debe incluir

las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
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estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacién con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Por tal motivo la estructura y el manual de procedimiento administrativo, el
flujograma y los procesos administrativos permitira llevar un control de gestion
bésico, por medio de un seguimiento de las actividades desarrolladas en

Ameripriv .

5.3 Importancia

La importancia del disefio de una reingenieria orienta y especifica ciertos
detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en una empresa con
el fin de unificar criterios al interior de la empresa, a recuperar la informacion
de la forma mas adecuada asegurando su calidad y por dltimo agilizar la
circulacion de la informacion para que esta llegue oportunamente a las

secciones que la requieren.

La estructura y manual de procedimientos administrativos, los flujogramas y
los procesos, sefiala los puestos y la relacion que existe entre ellos para el
logro de sus objetivos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y

responsabilidad; las funciones y actividades de la organizacion.

Fija las politicas y establece los sistemas administrativos de la organizacion,
facilita la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de
cada area integrante de la organizacion. También asegura al personal la
informacion necesaria para realizar las labores que les han sido encomendadas
y logra la uniformidad en los procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad

esperada en los servicios.

5.4 Ubicacion Sectorial
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La propuesta serad aplicada en la Empresa American Seguridad Privada
Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo, que se dedica a brindar servicio de
seguridad privada ha distintas empresas del medio, se encuentra ubicada a
1°2'30" de latitud sur, y 79°28'30" de longitud oeste en la ciudadela la Floresta
calle Milton Reyes Callején S/n. del Cantén Quevedo, Provincia Los Rios.

Suayaquil
&

Lo Libertaca
=
La-Troncal =

=3

aran;=
=
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=2

Tumbes_ © Santa Ross

Figura 53. Mapa del Catén Quevedo

5.5 Fundamentacion

La reingenieria, como una mas de las nuevas herramientas de gestion, debe
entenderse como una reaccién al cambio de las realidades empresariales.
Pretende aportar soluciones que permitan combatir: los retos que impone los
clientes, las barreras que supone la competencia y sobre todo los riesgos que
implica el cambio profundo y fugaz de la realidad empresarial.

Las estructuras, manuales administrativos, flujogramas y procesos representan
una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la
organizacioén y comunicacion, que contiene informacion ordenada, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la
empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente
administracion.

Los manuales de procedimiento administrativo son considerados como uno de

los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, ya
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que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que requiere la
accion humana en cada una de los departamentos que conforman a la
empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una
fuente de informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus
integrantes para lograr la adecuada realizacion de las actividades que se han

encomendado.

Como documento eminentemente dinamico, unifica los criterios y conocimiento
dentro de las diferentes areas de la organizacién, en concordancia con la

mision, vision y objetivos de la direccion de la misma.

Todo ello permite conocer el funcionamiento interno de la empresa, descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion, auxilian en la inducciébn del puesto y al adiestramiento y
capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades

de cada puesto.

El manual de procedimiento administrativo para la empresa Ameripriv presenta

la siguiente estructura:

e Descripcion y anédlisis de puesto de funciones: Nombre del puesto,
Departamento, Sueldo, Reporta a, Personal a su cargo. El formato se
encabeza describiendo el nombre del cargo, dependencia a la que

pertenece y el cargo de su jefe inmediato.

e Objetivo del cargo: Este item se refiere a la actividad genérica que
define el grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo cual
se hace necesario la existencia de dicho cargo en la estructura de la
empresa.

e Areas de responsabilidad. Es la encargada de evaluar, determinar
cambios y direccionar cada una de las actividades de los diferentes

departamentos.
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e Funciones y responsabilidades: En este numeral se deben incluir
brevemente cada una de las funciones y responsabilidades basicas que

describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

e Pautas generales: Son todas las tareas ejecutadas por este cargo y
otras que le sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas

de la empresa.

e Perfil del cargo: Edad, Género y Estudios. En este punto de la
descripcion del cargo, se refiere a cudl seria el perfil 6ptimo o ideal del

funcionario que debe ocupar un cargo.

e Conocimientos: Es el dominio practico y cientifico de las funciones

encomendadas de cada individuo involucrado con la organizacion

e Experiencia: Estrategias, medios para realizar actividades de forma

eficiente y en el momento adecuado.

5.6 Factibilidad

Esta propuesta es factible porque desde el punto de vista econémico, social,
legal, institucional la elaboracion de una estructura del manual de
procedimientos administrativos los flujogramas y los procesos para Empresa
American Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Cantdon Quevedo, ha
determinado que las expectativas, metas y objetivos pueden ser alcanzados en
un alto nivel. El alcance, cobertura, proyeccion y ejecucion del presente
proyecto esta de acuerdo a la realidad empresarial; es totalmente factible
debido a que es un proyecto de accion medible y evaluable de manera

permanente.

5.7 Objetivos
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5.7.1 General

e Redisefiar los procesos administrativos para la Empresa American

Seguridad Privada Ameripriv” Cia. Ltda. del Canton Quevedo.

5.7.2 Especificos

e Elaborar el organigrama estructural para la empresa Ameripriv, 2010

e Definir el manual de funciones de cada puesto de la empresa

e Disefiar el flujograma de procesos de seleccion, capacitacion, personal
operativo y acreditacion de pagos.

e Contextuar los procesos administrativos para mejorar el desempeiio.

5.8 Plan de acci6n

Un organigrama de la estructura de la empresa con el manual de
procedimientos, los flujogramas y los procesos es el elemento basico de una
gestion administrativa eficaz, ya que orienta el desempefio del esfuerzo de las

personas que colaboran con la empresa.

5.8.1 Organigrama estructural de la Empresa American Seguridad Privada

Ameripriv” Cia. Ltda. del Cantén Quevedo.

La propuesta de redisefiar los procesos administrativos tiene como objetivo la
elaboracién de organigrama estructural para la Empresa American Seguridad
Privada Ameripriv’ Cia. Ltda. del Cantén Quevedo, que permita llevar
correctamente una estructura y ayude a identificar los niveles jerarquicos que

tiene la entidad.
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Figura 54. Organigrama Estructural de la Empresa American Seguridad

Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo.

5.8.2 Manual de funciones para Empresa American Seguridad Privada

Ameripriv” Cia. Ltda. del Canton Quevedo.
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JUNTA GENERAL DE SOCIOS

La Junta General es la maxima autoridad de la compafiia, tiene los plenos
poderes para tomar decisiones y resolver asuntos relacionados con el buen

funcionamiento del negocio.

Las Juntas Generales de Socios, se realizan de manera Ordinaria y
Extraordinaria; en los dos casos las juntas generales serdn convocadas por el
presidente y/o Gerente General de la compafila, 0 quien lo estuviere

reemplazando.

La Junta Ordinaria, se realiza una vez al aflo dentro de los tres meses
posteriores a la finalizacion del periodo fiscal; mientras que la Junta
extraordinaria se realiza cuando existen asuntos puntales, mismos que se

especifican en la convocatoria.
Podra convocar a la Junta General de Socios a reunién por simple pedido
escrito del o de los socios que completen por lo menos el diez por ciento del

capital social para tratar los asuntos que indiquen en su peticion.

Para que la Junta General pueda instalarse a deliberar en primera convocatoria
sera necesario que los socios presenten mas de la mitad del capital.

Las Juntas de Socios se realizan en el domicilio principal de la compafiia,
previa convocatoria con ocho dias de anticipacion, en la que se indica la hora y
el lugar, especificando el orden del dia.

PRESIDENTE
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Cargo
Departamento
Sueldo
Reporta a

Personal a su cargo

Otros Beneficios

Presidente

Presidencia

$1.000,00

Junta de Accionista

Gerente General, Gerente de RR-HH,
Contador, Asistente Legal, Jefe de
operaciones, Asistente Administrativo.

Sociales, seguro de vida

Objetivo del cargo: Velar por el correcto y adecuado control de las actividades

de seguridad.

Areas de responsabilidad

e Administrativa

e Operativas

e Otras

Funciones y responsabilidades

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y acuerdos de la Junta General.
Convocar y presidir las sesiones de la Junta General.

Suscribir conjuntamente con el Gerente General los certificados de
aportaciones, las acatadas de la Junta General, asi como los certificados
de presidencia.

Supervigilar las operaciones de la marcha econémica de la Compafia.
Suscribir conjuntamente con el Gerente General actos y contratos.
Establecer necesidades de seguridad en conjunto con el Gerente.
Implementar normas de seguridad fisica para el grupo.

Aprobar la dotacion de armamento y equipos de seguridad para el
personal

Mantener contacto permanente con autoridades militares, policiales y
organismo de control.
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e Cumplir con las leyes para el funcionamiento de la Empresa de
Seguridad.

e Cumplir y hacer cumplir las leyes estatales pertinentes (tributarias,
legales, contables).

e Coordinar y controlar las gestiones de los departamentos a su cargo.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le
sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas de la empresa. El
Presidente durara en su cargo dos afios, pero podra ser elegido
indefinitivamente, para ser Presidente no se requiere ser socio de la compafiia,
sus funciones se prorrogaran hasta ser legalmente reemplazado, en caso de
ausencia, falta o impedimento temporal del Presidente le reemplazara la

persona que designe la Junta General de socios.

Pérfil del cargo:

Edad : De 35 a 45 afos
Género : Indistinto
Estudios Ingeniero Comercial, Ingeniero Industrial carreras afines.

De preferencia con especializacién en el area de seguridad
como Militar en servicio pasivo de preferencia con rango de

Coronel, Capitan o Sargento.
Conocimientos:
e Legales
e Administracion de RR-HH
e Planeacion estratégica
e Contables
e Tributarios y societarios

Experiencia:
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Minimo 5 afios en funciones similares

GERENTE GENERAL

Cargo : Gerente General

Departamento : Gerencia
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Sueldo : $1.000,00

Reporta a ; Presidente

Personal a su cargo : Gerente de RR-HH, Asistente Administrativo,
Contador, Asistente Legal y Jefe operativo.

Otros Beneficios : Sociales, seguro de vida

Objetivo del cargo: Dirigir y controlar las actividades inherentes al Area

Administrativa, seguridad fisica y electronica, Toma de decisiones y otros.

Areas de responsabilidad

e Administrativa
e Seguridad Fisica

e Legales ( Representacion legal de la Empresa)

Funciones y responsabilidades

e Convocar a Juntas Generales.

e Actuar como secretario en las Juntas Generales.

e Organizar y dirigir las dependencias y oficinas de la compaiiia.

e Suscribir conjuntamente con el Presidente los certificados de
aportaciones, las actas de la Junta General, asi como los certificados de
preferencia.

e Suscribir actos y contratos sin limitacion alguna.

e Cuidar y hacer que se lleven los libros sociales y la contabilidad de la
compafia y llevar por si mismo el libro de actas de Juntas Generales;
asi como el libro talonario y el de participaciones y socios.

e Presentar cada afio a la Junta General una memorizada razonada
acerca de la situacién de la compafiia, acompafiada de balances y de la
cuenta de pérdidas y ganancias e inventario.

e Informar a la Junta General cuando se solicite y este organismo lo
considere necesario 0 conveniente acerca de la situaciéon administrativa
y financiera de la Compaiiia.
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Obligar a la compafia sin mas limitaciones que las establecidas por la
Ley y estos estatutos sin perjuicio de lo que se halla dispuesto en el
articulo doce de la ley de Compaiias.

Ejercer todas las funciones que le sefialada la Junta General y ademas
todas aquellas que sean necesarias Yy conveniente para el
funcionamiento de la compaiiia.

Ofertar los beneficios que brinda la empresa mediante licitaciones.
Analizar y dar recomendaciones sobre la adquisicion e instalaciéon de los
equipos electronicos, monitorear el buen funcionamiento del mismo.
Realizar visitas periddicas a las diferentes empresas que se les brinda el
servicio.

Coordinar los tramites correspondientes para la obtencién de permisos y
tenencias de armas para los guardias.

Coordinar y asegurar el aprovisionamiento de municiones, balas,
chalecos antibalas para el personal a su cargo.

Establecer y dar lineamientos de control para el personal a su cargo.
Aprobar y Autorizar las solicitudes de préstamos a empleados.

Autorizar el pago de la nébmina a su cargo.

Autorizar pagos a proveedores.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le

sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas de la empresa. El

Gerente durara en su cargo dos afos, pero podra ser elegido indefinitivamente,

Yy no se requiere ser socio de la compaiiia, sus funciones se prorrogaran hasta

ser legalmente reemplazado, en caso de ausencia, falta o impedimento

temporal del Gerente General lo reemplazara el Presidente

Pérfil del cargo:

Edad De 30 a 45 afios
Género : Indistinto
Estudios Ingeniero Comercial, Ingeniero Industrial carreras afines.

De preferencia con especializacién en el area de seguridad
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como Militar en servicio pasivo de preferencia con rango de

Coronel, Capitan o Sargento.
Conocimientos:
e Seguridad PPI ( Proteccion de Personas Importantes)
e Seguridad Operativa ( Fisica)
e Seguridad Electrénica

e Manejo de armas.

e Manejo de Office.

Experiencia:

Minimo 5 afios en funciones similares

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Cargo : Gerente de Recursos Humanos
Departamento : Recursos Humanos

Sueldo : $750,00

Reporta a : Gerente General
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Personal a su cargo : Trabajo social, Asistente de Nomina.
Otros Beneficios ; Sociales, seguro de vida

Objetivo del cargo: Colaborar en la definicién y ejecucion de politicas, normas
y procedimientos para la mejora continua de los procesos organizacionales y la
consecucién de sus Objetivos

Areas de responsabilidad

e Administracion Salarial
e Seleccion
e Capacitacion y Evaluacién de Desempefio

e Bienestar Social y Médico

Funciones y responsabilidades

e Revisar y controlar la correcta elaboraciéon de la pre némina del personal
y la elaboracion de la némina del personal.

e Revisar las solicitudes de préstamos a empleados.

e Revisar el pago de la nédmina.

e Elaborary controlar el presupuesto del departamento

¢ Revision semanal de los consolidados de las nominas del personal.

e Elaborar el plan de entrenamiento anual para el personal.

e Supervisar el cumplimiento del Plan de capacitacion.

e Controlar el proceso de evaluacion de contratacion del personal.

e Supervisar el mantenimiento de la base de datos de aspirantes.

e Supervisar y controlar las actividades del personal a su cargo.

e Aprobar permisos, vacaciones, ausentismo, etc.

o Elaborar reportes e informes solicitados por el nivel superior.

e Negociar los términos de las actas de finiquito.

¢ Revision de presupuesto del periodo de gastos de RRHH de nominas.

¢ Revisar los pagos a los proveedores.
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e Apoyar en el cumplimiento de las politicas de la empresa.
e Apoyar y asesorar a los Jefes Departamentales en temas de personal.
e Visitar los puestos para la deteccion de las necesidades de personal.

e Asesoramiento en temas laborales a los supervisores.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le

sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas de la empresa.

Peérfil del cargo:

Edad : De 25 a 35 afos
Género : Indistinto
Estudios Graduado de Sicologia Organizacional, Sicologia, Trab

Social, Abogado, Ingeniero Comercial o Carreras Afines.

Conocimientos:

e Legislacion Laboral

e Administracion Salarial
e Seleccién de Personal

e Ley de Seguridad Social

e Sicologia

Experiencia:

De 2 a 5 afios de experiencia en el cargo
ASISTENTE LEGAL

Cargo : Asistente Legal
Departamento : Legal

Sueldo : $800,00
Reporta a : Gerente General
Personal a su cargo: N/N

ajo
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Otros Beneficios Sociales, seguro de vida
Objetivo del cargo: Facilitar Informacion por los funcionarios, ademas realiza
el tramite para el pago de las facturas y elaborar el presupuesto del

departamento.

Areas de responsabilidad.

e Laboral
e Civil
e Penal

e Societario nacional

Funciones y responsabilidades

e Realizar tramites generales y contratos en los Municipios

e Realizar trdmites en las diversas instituciones para obtencién de permiso
Autorizar Portuaria.

e Presentar escritos y realizar tramites en los juzgados y fiscalias.

e Visitar el casillero judicial para estar informado sobre los asuntos legales.

e Realizar inscripciones en el Registro de la Propiedad y Mercantil.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le
sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas de la empresa.

Pérfil del cargo:

Edad : de 25 a 40 afos
Género : Indistinto
Estudios : Graduado en Leyes

Conocimientos:

e Tramites de los juzgados y dependencias administrativas
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¢ Manejo de utilitarios

e Movilizacion propia preferible

Experiencia:

De 2 a 3 Afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares.

Cargo
Departamento
Sueldo

Reporta a

Personal a su cargo

Otros Beneficios

CONTADOR

Contador

Contabilidad

$500,00

Presidente, Gerente General
N/N

Sociales, seguro de vida
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Objetivo del cargo: Coordinar y supervisar la ejecucion de labores en el
departamento de contabilidad, preparacién, revision y elaboracion de la
informacion financiera, verificacion de la correcta aplicacion de los

procedimientos contables de la empresa

Areas de responsabilidad

e Administrativa
e Contable

e Tributarios

e Auditoria

e Otras

Funciones y responsabilidades

e Elaborar y preparar los estados financieros para su oportuna
presentacion.

e Discutir analiticamente los estados financieros en conjunto con la
gerencia.

e Supervisar, controlar y revisar las compras y inventario para el buen uso
de los recursos.

e Elaborar comprobantes de resumen de todas las operaciones contables
para su registro en los libros contables.

e Practicar sistematicamente arqueo de caja, preparar las respectivas
declaraciones de impuestos y anexos transaccionales para la
presentacion.

e Otras funciones afines a su cargo.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le

sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas de la empresa.

Pérfil del cargo:
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Edad : De 30 a 45 afos
Género : Indistinto
Estudios Contador Publico Autorizado, Ingeniero Comercial con

especializacion en C.P.A.

Conocimientos:

e Contables

e Tributarios

e Auditoria

e Manejo de utilitarios

Experiencia:

De 3 a 5 Afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cargo : Asistente administrativo
Departamento : Administrativo

Sueldo : $400,00

Reporta a : Gerente General
Personal a su cargo: N/N

Otros Beneficios Sociales, seguro de vida
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Objetivo del cargo: Apoyar en la Gestion Administrativa a la Gerencia y a

Operaciones

Areas de responsabilidad:

e Novedades en las funciones administrativas
e Facturacion
e RR-HH

e Otras

Funciones y responsabilidades:

e Elaborar las facturas a todas las empresas que se le brinda servicio.

e Elaborar pagos para los proveedores.

e Pago a proveedores de comedores

e Gestion de cobranza.

e Apoyo directo a la Gerencia general en la elaboracion de
comunicaciones y procedimientos.

e Realizar tramites correspondientes para la obtencion de permisos y
tenencias de armas para los guardias.

e Elaboracion de Presupuestos solicitados por Gerencia.

e Solicitar a los proveedores uniformes para el personal.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le
sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas de la empresa.

Pérfil del cargo:

Edad : de 22 a 35 afios
Género : Indistinto
Estudios : Graduado en Ingenieria Comercial, CPA, Marketing o

carreras afines.
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Conocimientos:

e Contable

e Archivo.

e Buenas relaciones personales.

¢ Manejo de Utilitarios para windows.

Experiencia:

De 1 a 3 Afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares.

Nombre del puesto :

Departamento
Sueldo
Reporta a

Personal a su cargo:

Otros Beneficios

Objetivo del cargo: Buscar el beneficio del trabajador y su familia.

TRABAJADORA SOCIAL

Trabajo Social

Recursos Humanos

$500,00

Gerente de Recursos Humanos
N/N

Sociales, seguro de vida
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Areas de responsabilidad:

Préstamos a los Trabajadores
Bienestar Social

Otras

Funciones y responsabilidades

Atender las necesidades de préstamos del personal, por concepto de
emergencia y enfermedad.

Realizar tramites de ayuda econdmicas en casos especiales.

Realizar la encuesta socio-econémica al personal.

Brindar ayuda al personal en lo que respecta a tramites con el IESS.
Generacion de comprobante de pago.

Validacion de planilla que se generd historia laboral sobre préstamos
quirografarios.

Tramitar documentacion en el IESS de Guayaquil y Quito personal con
problemas.

Realizar inspecciones en los comedores con el objetivo de controlar el
cumplimiento de las normas de calidad de aseo y calidad de la
alimentacion en las mismas.

Trasladar a empleados enfermos a hospitalizacion a Centros de Salud,
cuando el caso amerite.

Inspeccionar las instalaciones, dotacion de camas, colchones, etc.
Elaborar reportes a la Jefatura de Recursos Humanos, sobre los
avances semanales.

Planificar y coordinar charlas de prevencion de enfermedades al
personal.

Elaborar informe mensual de actividades realizadas.

Organizar brigadas de cedulacion.

Hacer seguimiento al cumplimiento del goce de vacaciones al personal
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e Apoyar a las Gerencias, en los cuadros de reemplazo de personal, con

el fin de que el goce de vacaciones se cumpla.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le
sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas del grupo.

Peérfil del cargo:

Edad : de 21 a 45 afos
Género : Indistinto
Estudios : Graduado en Trabajo Social

Conocimientos:

e Manejo de conflictos
e Técnicas de entrevistas
e Legislacion Laboral

e Manejo de utilitarios para Windows

Experiencia:

De 1 a 3 afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares
ASISTENTE DE NOMINA

Cargo : Asistente de nominas
Departamento : Recursos Humanos

Sueldo : $350,00

Reporta a : Gerente de Recursos Humanos
Personal a su cargo: N/N

Otros Beneficios Sociales, seguro de vida
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Objetivo del cargo: Responsable del proceso de pago de sueldos y salarios a
los empleados de la Empresa.

Areas de responsabilidad:

e Elaboracion de la Némina Administrativa.

e Otras

Funciones y responsabilidades

¢ Ingresar novedades del personal en el sistema tales como, permisos por
descuentos o nivelaciones de sueldos, previo a proceder a elaborar la
némina.

e Registrar en el sistema los datos del personal que ingresa a la Empresa.

e Registrar en el sistema los egresos del personal de la Empresa.

e Elaborar pre ndmina y revisar las novedades ingresadas.

e Emitir la nébmina definitiva.

e Emitir los roles de pago de cada empleado.

e Recibir informacion de las novedades que se generan en el sistema
(ingresos, salidas, diferencia de sueldo, faltas).

e Subida de Informacion a historia laboral via Batch.

e Actualizar el cuadro de estructura de personal .

e Atencion de novedades no resueltas por el IESS, entrega de cédulas
invalidas al IESS Quito.

e Receptar, enlistar, remitir y archivar el reporte de personal que estara en
goce de vacaciones.

e Realizar liquidacion de haberes, actas de finiquitos del personal que se
retira de la empresa.

e Pago de planilla del IESS.

e Reunir documentacion para tramites legales como visto bueno,
desahucio, juicios, otros.

e Ayudar al personal para la apertura de la cuenta de ahorro.
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e Acreditar en la cuentas a cada empleado individualmente.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le

sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas del grupo.

Peérfil del cargo:

Edad : de 20 a 36 afios
Género : Indistinto
Estudios : Estudiante o graduado en Administracion de Empresas,

Ingenieria Comercial, Contabilidad o carreras afines.
Conocimientos:
« Elaboracion y procesamiento de roles de pagos.
e Legislacién Laboral.
o Régimen de Tributacion General.

Experiencia:

De 1 a 3 aflos de experiencia en el cargo o en posiciones similares

JEFE OPERATIVO

Cargo : Jefe Operativo

Departamento : Operativo

Sueldo : $600,00

Reporta a : Gerente General

Personal a su cargo: Supervisor, Jefe de grupo, Personal operativo
Otros Beneficios Sociales, seguro de vida
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Objetivo del cargo: Velar por la seguridad fisica y electrénica tanto de
personas como instalaciones asignadas, de acuerdo a las funciones y

responsabilidades establecidas.

Areas de responsabilidad:

e Seguridad fisica y electrénicas

e Otras

Funciones y responsabilidades

e Elaborar el plan de trabajo de seguridad.

e Elaborar el plan de entrenamiento para el personal.

e Realizar visitas a las empresas que se le brinda el servicio de seguridad

e Coordinar con las autoridades militares de las zonas, recorridos y
requisas aleatorias en las haciendas.

e Elaborar informe del personal activo, vacaciones, faltas y permisos.

e Coordinar con el Gerente acciones preventivas dentro de las
instalaciones.

e Realizar las investigaciones respectivas cuando se presenten hechos
delictivos, elaborar informe y coordinar acciones correctivas necesarias.

e Preparary coordinar la logistica y custodia a los clientes

e Llevar a cabo reuniones periddicas con el personal a cargo, asi como
personal contratado supervisores de seguridad.

e Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por la empresa.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le

sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas del grupo.
Pérfil del cargo:
Edad : de 25 a 36 afios

Género : Indistinto
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Estudios : Militar en servicio pasivo de preferencia con rango de
oficial

Conocimientos:

e Seguridad PPI ( Proteccion de personas Importantes)
e Seguridad Operativa ( Fisica)

e Seguridad Electrénica

e Manejo de armas.

e Manejo de Office.

Experiencia:

De 1 a 3 aflos de experiencia en el cargo o en posiciones similares

SUPERVISOR DE SEGURIDAD

Cargo : Supervisor de seguridad
Departamento ; Seguridad

Sueldo : $400,00

Reporta a : Jefe Operativo

Personal a su cargo: Jefe de grupo, Personal operativo
Otros Beneficios Sociales, seguro de vida
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Objetivo del cargo: Velar por la seguridad fisica y electrénica tanto de

personas como instalaciones asignadas, de acuerdo a las funciones y

responsabilidades establecidas.

Areas de responsabilidad:

Seguridad fisica y electronicas
Otras

Funciones y responsabilidades

Supervisar la presentacion de los guardia a cargo, previo a iniciar la
jornada de trabajo ( correcto uso de uniforme, no sintomas de haber
ingerido bebidas alcohdlicas o sustancias estufacientes).

Dotar de armamento y permisos de porte de armas a cada guardia,
retirar el armamento, una vez finalizada la jornada de trabajo.

Realizar las rondas de supervision de manera aleatoria en las
instalaciones que ha sido asignado.

Ejecutar y controlar el plan de rotacion establecido por Gerencia.
Realizar reportes de novedades, cuando se presente eventos
particulares.

Realizar el cuadro de novedades (asistencia) los guardias a cargo.
Participar y apoyar en las actividades particulares de las localidades en
las que se encuentre ( brigadas)

Llevar a cabo reuniones periédicas con el personal a cargo, asi como
personal contratado supervisores de seguridad.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas y procedimientos

generales establecidos por la empresa (Reglamento Interno).

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le

sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas del grupo.

Pérfil del cargo:
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Edad : de 25 a 36 afios
Género : Indistinto
Estudios : Militar en servicio pasivo, Profesional con experiencia en el

area de Seguridad Fisica e industrial.

Conocimientos:

e Seguridad PPI ( Proteccion de personas Importantes)
e Seguridad Operativa ( Fisica)

e Seguridad Electronica

e Manejo de armas.

e Manejo de Office.

Experiencia:

De 1 a 3 afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares

JEFE DE GRUPO

Cargo : Jede de Grupo
Departamento : Seguridad

Sueldo : $350,00

Reporta a : Supervisor de Seguridad
Personal a su cargo: Personal operativo
Otros Beneficios Sociales, seguro de vida
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Objetivo del cargo: Velar por la seguridad fisica y electrénica tanto de
personas como instalaciones asignadas, de acuerdo a las funciones y

responsabilidades establecidas.

Areas de responsabilidad:

e Seguridad fisica y electrénicas

e Otras

Funciones y responsabilidades

e Supervisar que todo el personal operativo se encuentre en el lugar que
este asignado.

e Supervisar que se encuentren debidamente uniformados.

e Hacer reporte de las novedades que se generen en el dia con el
personal que esta bajo su mando.

e Llevar a cabo reuniones periddicas con el personal a cargo.

e Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas Yy procedimientos

generales establecidos por la empresa (Reglamento Interno).

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le

sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas del grupo.

Pérfil del cargo:

Edad : de 25 a 36 afios
Género : Masculino
Estudios : Bachiller que haya cumplido con el servicio militar

Conocimientos:

e Seguridad PPI ( Proteccion de personas Importantes)
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e Seguridad Operativa ( Fisica)
e Seguridad Electronica
e Manejo de armas.

e Manejo de Office.

Experiencia:

De 1 a 3 afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares

PERSONAL OPERATIVO

Nombre del puesto : Personal Operativo
Departamento ; Seguridad

Sueldo : $300,00

Reporta a X Supervisor, Jefe de Grupo
Personal a su cargo: N/N

Otros Beneficios Sociales, seguro de vida
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Objetivo del cargo: Brindar seguridad basado en las normas y procedimientos
establecidos y de acuerdo a las responsabilidades dadas en las diferentes
localidades.

Areas de responsabilidad:

e Seguridad fisica

e Otras

Funciones y responsabilidades

e Cumplir y hacer cumplir lo establecido en la Guia Funcional, elaborada
por el &rea Administrativa y Operaciones para cada localidad.

Pautas generales: Todas las tareas ejecutadas por este cargo y otras que le

sean asignadas y que se encuentren sujetas a las politicas del grupo.

Pérfil del cargo:

Edad : de 25 a 45 afios
Género : Masculino
Estudios : Bachiller que haya cumplido con el servicio militar

Conocimientos:
e Seguridad PPI ( Proteccion de personas Importantes)
e Seguridad Operativa ( Fisica)
e Manejo defensivo y ofensivo

e Manejo de armas.

Experiencia:
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De 1 a 3 afos de experiencia en el cargo o en posiciones similares.

5.8.3 Flujogramas

Los Flujogramas ayudaran a llevar a cabo los procesos relacionas con las

funciones ya definidas, se ha realizado los siguientes procesos.

5.8.3.1 Seleccidén

La actividad de vinculacion de personal, es una de las mas importantes debido

a la responsabilidad de contratar al personal adecuado para cada una de las
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funciones, es necesario seguir un orden regular para que no se deje fuera
ningun aspecto y la contratacidén tenga éxito; se propone el siguiente flujograma

como indica la figura 55.
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Figura 55. Flujograma del proceso de seleccidén de la Empresa Ameripriv.

Elaborado por: La Autora

5.8.3.2 Capacitacién

Se propone segun la figura 56, el flujograma de capacitacién, por ser un factor
importante, permanente para el éxito de la empresas por tal motivo se debe
establecer programas acorde a las funciones del personal, con la finalidad de

alcanzar mayor productividad en cada uno de ellos.
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Figura 56. Flujograma del proceso de capacitacion de la Empresa

Ameripriv.

Elaborado por: La Autora

5.8.3.3 Personal operativo

El que cada individuo conozca

las actividades que debe desarrollar en su

puesto de trabajo, es fundamental para el cumplimiento de los objetivos de la

empresa, segun la figura 57.
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Figura 57. Flujograma del proceso del personal operativo de la Empresa
Ameripriv.

Elaborado por: La Autora

5.8.3.4 Acreditacion al personal

Se propone en la figura 58, un flujograma para la cancelacién de haberes en
forma electrénica, por facilidad tanto para los encargados de la cancelacion de
la ndbmina ya que se ahorra tiempo y recursos, y para los empleados porque de

esta manera pueden contar con sus haberes en el tiempo oportuno.
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Figura 58. Flujograma del proceso de acreditacion de pagos del personal

de la Empresa Ameripriv.

Elaborado por: La Autora

5.8.4 Procesos Administrativos

Con la finalidad de verificar los cambios dentro de la empresa una vez puesta

en marcha esta propuesta se sugiere evaluar cada uno de los procesos

administrativos:
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Planificacién: Es importante realizar un proceso de planificacion de las
diversas actividades que conforman la operativa de la empresa, logrando asi
un cumplimiento armonico de todo las metas establecidas, la planificacion es
considerada como eje fundamental en las estructuras ya que estas deben estar
en constante coordinacion con el flujograma determinado y optimizar
recursos; la capacitacion del personal involucrado y la socializacion de los
manuales de funciones definidos para la organizacion son indispensables, por
ello los talleres de capacitacién se deben dar con personal especializado y en
horarios adecuados que no interfieran las labores diarias, por lo que debe estar

planificacion en funcion de ello.

Organizacion: Ameripriv, por el crecimiento y confianza que a adquirido
necesita concientizar al personal que un buen sistema de organizacién bajo
principios administrativos competitivos ayuda a realizar todas las actividades de
acuerdo a la prioridad de las mismas, considerando que todas son importantes;
una buena organizacién ayudard a conseguir los objetivos y metas planificadas

en los tiempos requeridos.

Direccion: Para cumplir con responsabilidad las funciones asignadas en los
diferentes puestos de trabajo es necesario conocer la vision y metas de la
empresa para determinar el aporte de cada uno de sus miembros hacia su
consecucion, para ello se requiere de la colaboracién de todos los integrantes
de la empresa. Ameripriv, bajo la supervision de los jefes departamentales con
un personal motivado con sentido de pertenencia y consiente de que el
crecimiento de la empresa es también su oportunidad de crecer, con el pago de
sus salarios justos y a tiempo lograra tener un personal comprometido con un
rendimiento acorde a lo requerido.

Control: Es indispensable dentro de la Administracién, porque permite
establecer el cumplimiento de forma especifica de los procedimientos y
funciones establecidas; la Compafia Ameripriv debe mantener un sistema de
control que permita medir el desarrollo y cumplimiento de las actividades asi

como también de los logros alcanzados y al mismo tiempo la pauta para
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implementar correctivos si fuere el caso sin que estos afecten en forma

significativa a los objetivos de la organizacion.

5. 9 Recursos necesarios

Dentro de los recursos que se consideran necesarios para el desarrollo de esta

propuesta tenemos:

5.9.1 Humano

e Gerente General de Ameripriv
e Personal administrativo, operativo y saliente

e Clientes de la empresa
5.9.2 Financieros
El presente trabajo de investigacion debe manejarse gerencialmente,
financiado por recursos propios de la empresa aplicando los principios
contables.

5.9.3 Tecnolégicos

Se utilizaran equipos informaticos porque permitird trabajar con eficiencia y

eficacia en la toma de decisiones de manera veraz y oportuna.

5.10 Impacto

La propuesta “Disefio de los procesos administrativos para la Empresa
American Seguridad Privada Ameripriv’ Cia. Ltda. del Cantén Quevedo.”, por

su naturaleza informativa-organizativa esta dirigida a orientar a las personas
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que se dedican a la actividad econdémica y que desconocen la importancia de la
estructura organizacional de las empresas y la manera como se gestionan los
recursos, procesos Yy resultados de sus actividades y contar con los

lineamientos administrativos basicos.

Esta llamada a producir un impacto social y econémico de trascendencia ya
gue detalla las actividades que normalmente se ejecutan en una empresa con
el fin de unificar criterios al interior de la misma, a recuperar la informacion de
la forma méas adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar la
circulacion de la informacion para que esta llegue oportunamente a las

secciones que la requieren.

5.11 Evaluacioén

El seguimiento y la evaluacion seran directamente realizados por el Gerente
General; desde el inicio de su ejecucion se debe monitorear el proceso
administrativo constantemente, desde el punto de vista técnico, asi como
también del organizacional porque permite realizar los ajustes pertinentes
cuando el caso lo requiera, y se constituiran en elementos adicionales de

retroalimentacion.

Se aplicard la evaluacion de administracibn por objetivos que implica el
desarrollo de fines entre superiores y subordinados para todos los niveles en la
jerarguia de la administracion y en todas las unidades de la organizacién. Este
sistema las actividades administrativas fundamentales en una forma
sistemética y esta dirigido hacia el logro efectivo y eficiente de los fines

organizacionales e individuales.

La administracion por objetivos se emplea para la evaluacion del desempefio y
motivacion del empleado. Este enfoque estimula la autoevaluacién y el
autodesarrollo, los empleados asumen la responsabilidad de fijar objetivos a

corto plazo para ellos mismos y después los revisan con el administrador, se
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evalla el desempefio en relacion con los objetivos principalmente lo hacen los

propios trabajadores.

VI. DISCUSION

La Reingenieria, como una mas de la nueva herramienta de gestién, debe

entenderse como una reaccién al cambio de las realidades empresariales.
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Pretende aportar soluciones que permitan combatir: los retos que imponen los
clientes, las barreras que supone la competencia y sobre todo los riesgos que

implica el cambio profundo y fugaz de la realidad empresarial.

Al determinar las falencias que aquejan a la Empresa American Seguridad
Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Canton Quevedo, se constatara que la misma
no ofrece un servicio 6ptimo y con calidad, Sanchez (2007), el método de
Reingenieria es descrito por Hammer y Champy como “la reconsideracion
fundamental y el reajuste radical de procesos de organizacion, para lograr la

mejoria drastica del desempefio actual en costo, servicios y velocidad”.

De acuerdo al estudio del andlisis de los factores que inciden en los
procedimientos administrativos de Ameripriv, se comprobara que la estructura
de la organizacion es deficiente lo cual no permite que la empresa coordine y
asigne responsabilidades a las personas que la integran, mientras
Volpentesta (2000), manifiesta que la estructura organizacional es una
herramienta que permita a la organizacion alcanzar sus objetivos; es un
conjunto de medios que maneja la organizacion con el objeto de dividir el

trabajo en diferentes tareas y lograr la coordinacién efectiva de las mismas.

La empresa no cuenta con un organigrama funcional est4 estructurado de
acuerdo a las necesidades de la empresa,que demuestre las areas o secciones
de la organizacién y facilitar la comunicacion entre las personas que laboran
para la misma entidad, Gilli (2003), indica que los organigramas son utilizados
como herramientas de trabajo del ejecutivo, puesto que en ellos se demuestra
la linea de autoridad y las unidades administrativas que integran la

organizacion.

De acuerdo a los criterios emitidos por los involucrados se consideran viable la
presencia de un manual para Ameripriv porque toda empresa posee ~r=n
cantidad de actividades, por consiguiente la elaboraciéon de un manus

procedimientos permite ver las actividades que se desarrollan y los pasos que

se deben segquir; lo que concuerda con Holguin (2005), que sefiala que el
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manual de organizacién, es la version detallada de la descripciébn de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de

trabajo que componen la estructura de la organizacion.

Los Flujogramas son de gran importancia para toda empresa y persona ya que
brinda elementos de juicio idoneos para la representacion de procedimientos y
procesos, asi como las pautas para su manejo en sus diferentes versiones,
Becerra (2009). El flujograma o diagrama de Flujo, consiste en representar
graficamente hechos, situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo, por

medio de simbolos.

Un alto porcentaje de los encuestados desconocen la estructura de la empresa
indica no tener un manual de procedimiento administrativo, ademas no cuentan
con un persona de trabajo social, Codigo de trabajo (2009). Titulo | Capitulo
IV Articulo 42, Inciso 24. La empresa que cuente con cien o mas trabajadores
esta obligada a contratar los servicios de un trabajador social titulado.

La Gestidon de cobranza por medio del area administrativa es deficiente retrazo
en el pago de los sueldos al personal operativo, el 63.04% del personal tiene
menos de un afio laborando en la empresa y el 80% del personal saliente ha
sido por motivo del Mejora salaria (sueldo) qguedando claro que en la empresa
existe rotacion frecuente de personal porque no se encuentra motivados y
satisfechos. Hernandez (2007). Es conocido que las personas constituyen el
recurso mas valioso que tiene un pais por lo que hay que saber potenciarlo al
maximo por ello un reto para cualquier organizacién es conocer cuan motivada
y satisfecha estan las personas vinculadas a la misma, lo que se refleja en el
nivel de estabilidad de la fuerza de trabajo y en el grado de compromiso que
tienen los trabajadores con los resultados de la organizacion a la cual
pertenecen.

Los entrevistados consideran que el desarrollo de una reingenieria en la
estructura organizacional y funcional constituye el detalle de las operaciones
que integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de su

ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la organizacion
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compatibles con lo antes mencionado; por lo tanto la hipdtesis: “La deficiente
estructura organizacional y funcional es la causante de la rotacion del personal
operativo de la empresa American Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del

Cantén Quevedo”, se acepta.

VII. CONCLUSIONES

En base a los resultados obtenidos se concluye lo siguiente:
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Ameripriv carece de un organigrama funcional adecuado, que permita
una correcta organizacion de los empleados para que conozcan sus

tareas especificas de su puesto de trabajo.

La empresa no cuenta con un manual de procedimiento administrativo
como mecanismo de control interno que permita fortalecer la eficiencia
de la gestion empresarial en todas las areas que la conforman, ademas
realiza la descripcion de cada puesto de trabajo, y la responsabilidad de

cada empleado.

La capacitacion del personal que labora en Ameripriv esta orientado a la
actualizacion de conocimientos en el area donde se desempefia, es

totalmente deficiente.

La empresa Ameripriv no tiene disefiados los flujogramas de los

procesos administrativos.

Existe en la empresa rotacion de personal frecuente, mismo que indica

gue no hay estabilidad laborar, pago de sueldo importuno y salario bajos.

La empresa, mantiene asesoria contable externa permanente, con la

finalidad de cumplir con sus obligaciones tributarias.

Actualmente no hay un trabajador social, ni con una persona que realice

esta funcion en forma especifica.

De acuerdo al diagnéstico realizado se detecta que en la constitucién de
la empresa Ameripriv, segin su articulo tercero indica el objeto social,
mientras que en la reforma en los estatutos indica el cambio de objeto

social en el articulo cuarto.
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VIl RECOMENDACIONES

A partir de las conclusiones se recomienda lo siguiente:
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e Aplicar el diagrama organico funcional y utilizarlo como herramienta de
soporte para la organizaciéon y comunicacion, describir claramente los

puestos de trabajo de cada colaborador de Ameripriv.

e Poner en consideracion el manual de procedimiento administrativo en

Ameripriv, para lograr una eficiente gestion administrativa.

e Motivar a los empleados que laboran en la empresa, a través de una
capacitacion constante, con el proposito de contar con personal
eficiente, aptos para cada uno de los procesos de las diferentes area y

gue se desenvuelvan en sus lugares de trabajo con la maxima eficacia.

e Establecer estratégias que permitan cumplir a cabalidad con la

responsabilidad que tiene la empresa con su personal.

e Contratar un trabajador social para que preste los servicios que por

obligacion tiene los empleados segun el Cédigo de Trabajo vigente.

e Modificar las reformas de los estatutos de la empresa con respecto al

objeto social, para evitar futuros problemas legales.

IX RESUMEN

La presente investigacion se realiz6 en Empresa American Seguridad Privada
Ameripriv Cia. Ltda. del Cantdon Quevedo, misma que se dedica a brindar

servicio de seguridad privada ha distintas empresas del medio, se encuentra
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ubicada en la ciudadela la Floresta calle Milton Reyes Callejon S/n. del
Canton Quevedo, Provincia Los Rios. El trabajo investigativo tuvo una duracion

de 6 meses.

Una de las actividades de mayor trascendencia de organizacion y métodos,
consiste en el analisis de los procedimientos administrativos vigentes o en la
definicion de los circuitos y las nuevas actividades que encare una empresa
constituida; es aqui donde un procedimiento administrativo implica la definicion
de funciones y tareas para cada area en que se halle estructurada una
organizacion, con especificaciones claras y precisas del tratamiento o curso de

accion a sequir.

Los objetivos especificos planteados para la empresa Ameripriv fueron los
siguientes: ldentificar los procesos actuales de la estructura organizacional y
funcional, determinar las falencias existentes en el proceso organizacional y
funcional, desarrollar la propuesta de reingenieria para la empresa American

Seguridad Privada Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo.

El direccionamiento metodoldgico estuvo orientado en el empleo de dos tipos
de Investigacion: De campo, en la que se utilizé las técnicas de la encuesta, la
entrevista y observacion en donde se aplicé los métodos Deductivo - Inductivo
y Analitico - Sintético e Investigacion Bibliografica, cuyo soporte es la
informacion obtenida por medio de fuentes primarias y secundarias apoyadas

en métodos.

Para conocer el medio situacional de Ameripriv se encuestd a sus empleados,
se utiliz6 un cuestionario; en donde se destaca que de las personas que
laboran en la empresa tiene la edad fluctuante de 26 a 35 afios, que los afios
gue llevan laborando el personal operativo es menos de un afio con el 63.
los problemas que mas afectan la armonia en el trabajo del personal oper
es el sueldo con el 73.91%, la capacitacion que reciben en su mayoria

corresponde al 84.78% rara vez el 80.43% indica no contar con un manual de
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funciones, el 100% sefialé que estdn de acuerdo con que se realice una

reingenieria porque permitird el crecimiento de la empresa

El manual de procedimiento administrativo fue elaborado como un mecanismo
de control para fortalecer la eficiencia de la gestion empresarial en todas las
areas que la conforman, ademas de realizar la descripcion de cada puesto de

trabajo, y la responsabilidad de cada empleado.

X SUMMARY

The present investigation fulfilled in Company Private American Seguridad

Ameripriv Cia. Ltda. of the Canton Quevedo, same who devotes itself to offer
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service of private safety there are different companies of the way, the Wood is
located in the citadel there is quiet Milton Reyes Callejon S/n. of the Canton
Quevedo, Province The Rivers. The work investigativo had a duration of 6

months.

One of the activities of major transcendency of organization and methods,
consists of the analysis of the administrative in force procedures or of the
definition of the circuits and the new activities that a constituted company faces;
it is here where an administrative procedure involves the definition of functions
and tasks for every area that is structured an organization, with clear and

precise specifications of the treatment or course of action to continue.

The specific aims raised for the company Ameripriv were the following ones: To
identify the current processes of the structure organizacional and functional, to
determine the existing failings in the process organizacional and functionally,
develops the offer of reengineering for the company Private American

Seguridad Ameripriv Cia. Ltda. of the Canton Quevedo.

The methodological addressing was orientated in the employment of two types
of Investigation: Of field, in that one used the technologies of the survey, the
interview and observation where the methods were applied Deductively -
Inductively and Analytical - Synthetically and Bibliographical Investigation, which
support is the information obtained by means of primary and secondary sources

rested on methods.

To know Ameripriv's situational way his employees were polled, a questionnaire
was in use; where one emphasizes that of the persons who work in the
company it has the fluctuating age from 26 to 35 years, that the years that go
working the operative personnel is less than one year with 63.04 %, the
problems that more affect the harmony in the work of the operative personnel it
is the salary with 73.91 %, the training that they receive in the main corresponds

to 84.78 % rarely 80.43 % indicates not to possess a manual of functions, 100
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% indicated that they agree with that a reengineering is realized because it will
allow the growth of the company

The manual of administrative procedure was elaborated as a mechanism of
control to strengthen the efficiency of the business management in all the areas

that shape it, beside realizing the description of every working place, and the

responsibility of every employee.
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Anexo 1. Formulario de encuestas para los clientes de la Empresa
Ameripriv.

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

La presente encuesta tiene como finalidad conocer sus criterios y referencia del
funcionamiento de la Empresa de Seguridad “Ameripriv’ Cia. Ltda. del Cantén
Quevedo, por lo que agradecemos su valiosa contribucién y garantizamos
absoluta reserva.

CUESTIONARIO PARA CLIENTES

Nombre de la Institucién o Empresa Direccion

1.- ¢Conoce usted la estructura organizacional y funcional de la Empresa que le esta
brindado el servicio de seguridad?.

SI

NO

No opina

2.-¢,Considera usted que las peticiones que realiza como clientes son atendidas de
manera oportuna?

S

NO

DESCONOCE

3.-¢Ha tenido usted algln inconveniente con el servicio que presta la empresa?.

S

NO

No opina

4.-¢Estd usted conforme con los tipos de garantia que le ofrece la empresa?.

SI

NO

No opina

5.-¢Creé usted, que si la empresa de seguridad a la cual es cliente realice una
reingenieria en su estructura organizacional y funcional, mejoraria la prestacion de
servicio de la misma?.

SI

NO
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No opina

Anexo 2. Formulario de encuestas para el personal administrativo de la

Empresa Ameripriv.

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

La presente encuesta tiene como finalidad conocer detalles de las funciones
que realizan en la Empresa de Seguridad “Ameripriv’ Cia. Ltda. del Cantén

Quevedo, por lo que agradecemos su valiosa contribucion.

CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

1.- ¢, Cuantos afios tiene usted, cual es su nivel de educacion?.

Edad

Menos de 25
26 a 35 afios
36 a 45 afios
46 a 55 afios

Mas de 55

Nivel de educacion

Ninguna
Primaria
Secundaria
Profesional

Maestria

2.- ¢ Cuantos afios lleva trabajando en la empresa?.

Menos de 1
1 a5 afos
5a 10 afios

10 a mas afos

3.- ¢Cual de estos problemas afectan la a

Trato

Sueldo

Stress

Presién por conseguir objetivos
Exigencia lalorales

Otras: Especifique:

4.- ¢ Recibe capacitacion?.

Siempre

rmonia en su trabajo?.
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A veces

Rara Vez

Nunca

5.- ¢ Tipos de capacitacion de recibe?.

Servicio al cliente

Relaciones Humana

Tecnoldgicas

Técnicas

Otras: Especifique:

6.- ¢En la empresa que usted labora posee de una estructura organizacional y
funcional?.

SI

NO

DESCONOCE

7.- ¢Dispone usted de un manual de procedimiento para el cumplimiento de sus
actividades?.

SI

NO

DESCONOCE

8.- ¢ Existe comunicacién con los directivos ?.

SI

NO

9.- ¢Creé usted, que si la empresa de seguridad en la cual trabaja, realiza una
reingenieria en su estructura organizacional y funcional, mejoraria la calidad de
servicio?.

Sl

NO

DESCONOCE
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Anexo 3. Formulario de encuestas para el personal operativo de la
Empresa Ameripriv.

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

La presente encuesta tiene como finalidad conocer detalles de las funciones
gue realizan en la Empresa de Seguridad “Ameripriv’ Cia. Ltda. del Cantén
Quevedo, por lo que agradecemos su valiosa contribucion. y garantizamos

absoluta reserva.

CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL OPERATIVO

1.- ¢, Cuantos afios tiene usted, cual es su nivel de educacion?.

Edad

Menos de 25

26 a 35 afios

36 a 45 afios

46 a 55 afios

Mas de 55

2.- ¢ Cuantos afios lleva trabajando
Menos de 1

1 ab5 afios

5a 10 afios

10 a mas afos

3.- ¢Cual de estos problemas afectan la armonia en su trabajo?.

Trato

Sueldo

Stress

Presién por conseguir objetivos
Exigencia lalorales

Otras: Especifique:

Nivel de educacion

Ninguna

Primaria

Secundaria

Profesional

Maestria

en la empresa?.

4.- ¢ Recibe capacitacion?.

Siempre
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A veces

Rara Vez

Nunca

5.- ¢ Tipos de capacitacién de recibe?.

Servicio al cliente

Relaciones Humana

Tecnoldgicas

Técnicas

Otras: Especifique:

6.- ¢ Cuenta usted con un manual de procedimientos para el cumplimiento de sus labores

diarias?.

SI

NO

DESCONOCE

7.- ¢,Usted conoce la trabajadora social?.

SI

NO

DESCONOCE

8.- ¢ Usted recibe beneficios sociales ?.

Todos

Ninguno

Otros: Especifique:

9.- ¢ Existe comunicacion con los directivos ?.

SI

NO

DESCONOCE

10.- ¢Las ordenes que usted recibe siempre vienen de la misma persona ?.

SI

NO

DESCONOCE

11.- ¢ Cuenta usted con los implementos necesarios para sus labores diarias?.
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SI

NO

DESCONOCE

12.- ¢ Esta de acuerdo con las multas?.

Sl

NO

DESCONOCE

13.- (Cree usted que si se realizara un cambio en el organigrama de la empresa donde
presta sus servicio esto mejoraria su calidad de servicio?.

Sl

NO

DESCONOCE
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Anexo 4. Formulario de encuestas para el personal saliente de la Empresa
Ameripriv.

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

La presente encuesta tiene como finalidad conocer la causa fundamental de la
rotacion del personal en la Empresa de Seguridad “Ameripriv’ Cia. Ltda. del
Canton Quevedo, por lo que agradecemos su valiosa contribucion. y
garantizamos absoluta reserva.

CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL SALIENTE

1.- ¢, Cuantos afios tiene usted, cual es su nivel de educacion?.

Edad Nivel de educacion
Menos de 25 Ninguna

26 a 35 afios Primaria

36 a 45 afios Secundaria

46 a 55 afios Profesional

Mas de 55 Maestria

2.- ¢, Cuantos afos trabajo en la empresa?.

Menos de 1

1 a5 afos

5a 10 afios

10 a mas afos

3.- ¢Clal de estos problemas afectardn la armonia en su trabajo?.

Trato

Sueldo

Stress

Presién por conseguir objetivos

Exigencia lalorales

Otras: Especifique:

8.- ¢ Existia comunicacién con los directivos ?.

SI

NO
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DESCONOCE

11.- ¢{Cuadl fue su motivo de salida?.

Renuncia voluntaria

Despido Intempestivo

Visto bueno

Desahucio

Mejora salarial

Otros: Explique:

12.- ;Cree usted que si se realizara un cambio en el organigrama de la empresa donde
prestaba sus servicio esto mejoraria el funcionamiento de la misma?.

SI

NO

DESCONOCE
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Anexo 5. Formulario de entrevista para el Gerente General de la Empresa
Ameripriv.

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

La presente entrevista tiene como finalidad conocer detalles de las funciones
que realizan en la Empresa de Seguridad “Ameripriv’ Cia. Ltda. del Cantén
Quevedo, por lo que agradecemos su valiosa contribucion.

ENTREVISTA AL GERENTE DE LA EMPRESA

1. ¢Cual es el tiempo de trabajo en la Empresa American Seguridad Privada

Ameripriv Cia. Ltda. del Cantén Quevedo?

2. ¢ Se elaboran planes y presupuestos para realizar la gestion administrativa?

4. ¢ Como esta estructurada su empresa?

5. ¢ Qué tipo de organigrama maneja su empresa (verical, horizontal 0 mixto?

6. ¢Conoce y comprende la importancia de la aplicacion de un manual de

procedimiento administrativo para organizar las actividades de la empresa?

7. ¢De gué forma se concretaria la aplicacion del manual de procedimientos

administrativo como mecanismo de control eficaz en la gestién de la empresa?

8. ¢ Cuéntos departamentos o secciones tiene su empresa?

9. ¢ Cuantos empleados existen en cada departamento?

10. ¢ Para qué fueron creados los departamentos en Ameripriv?
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11. ¢/La empresa cuenta en el departamento de Recursos Humanos con

Trabajo Social?

12. ¢ Usted conoce que en codigo de trabajo en el Titulo | Capitulo 1V Articulo
42, Inciso 24, indica que la empresa que cuente con cien o mas trabajadores
esta obligada a contratar los servicios de un trabajador social titulado?

13. ¢En su gestion administrativa que situacion debe resolver de manera

continua, respecto al trabajo que realizan los empleados de Ameripriv?

14. ¢Los puestos de trabajo de los empleados de Ameripriv, considera que

estan claramente definidos o es necesario establecer cambios?

15. ¢(Como evalia el desempefio de los empleados de Ameripriv en el

desarrollo de las actividades diarias?
16. ¢ De acuerdo al crecimiento de la empresa, creé usted que si se innovara la

estructura organizacional y funcional mediante una reingenieria, esto mejoraria

la calidad de su servicio de su compafiia?

191



» i K ; s
e .

Anexo 6. Fotos del ioersonal encuestados

Foto 1. Cliente de la empresa Ameripriv
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Foto 2. Personal Administrativo de la Empresa Ameripriv
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Foto 3. Personal operativo de la Empresa Ameripriv

Foto 4. Personal operativo de la Empresa Ameripriv
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Foto 5. Personal Saliente de la Empresa Ameripriv

Anexo 7. Fotos de profesionales de asesoria
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Foto 6. Ab. Danny Balladares, asesoria legal
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Foto 7. Ing. Mariana Coronado, asesoria RR-HH
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Foto 8. Ing. Dolores Cedefio, Msc; Asesoria administrativa
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