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RESUMEN

El presente trabajo tiene como finalidad el desarrollo de un analisis vy
propuesta para la parte administrativa de la empresa MRB Suspensiones,
conformada por el estudio de la situacion actual del negocio en el cual se
determina las falencias y necesidades, de esta manera poder proponer
politicas y lineamientos para la coordinacion de todas las actividades laborales

de manera que se realicen de forma eficiente y eficaz.

Esta propuesta estar4 basada en un control interno administrativo que sefiala
las diferentes responsabilidades y lineas jerarquicas de cada uno de los
trabajadores y asi de esta manera se puede obtener que los trabajos se

realicen de una forma correcta y de manera adecuado y sistematizada.

Con controles en los diferentes departamentos que se permita verificar si se
estd cumpliendo con los objetivos y metas y por ende lograr conseguir

beneficios para todos los involucrados con la empresa.



ABSTRACT

This paper aims to develop an analysis and proposal for the administrative part
of MRB Suspensiones Company, formed by the study of current business
situation in which we determine the weaknesses and needs, thus able to
propose policies and guidelines for the coordination of all work activities so as

to perform efficiently and effectively.

This proposal is based on administrative internal control indicates the various
responsibilities and reporting lines of each of the workers and so this way you

can get that work is conducted in a correct and proper and systematic manner.

With controls in the different departments to verify if it is meeting the goals and

objectives and thus achieve secure benefits for all involved with the company.
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CAPITULO | — INTRODUCCION

1.- TEMA DE INVESTIGACION

ANALISIS Y PROPUESTA DE LA IMPLEMENTACION DE UNA AREA

ADMINISTRATIVA EN LA EMPRESA MRB SUSPENSIONES.

2.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1.- Antecedentes

La empresa tiene su actividad esta basada en el servicio de reparacion de
suspensiones y arreglo de mecénica en general de vehiculos, manejando

varias lineas como lo son el transporte pesado y liviano.

En su actualidad no cuenta con una Estructura Administrativa establecida, ni
tampoco se manejan lineas organicas de mandos jerarquicos por lo g se
manifiestan problemas al momento de toma de decisiones y una delegacion
correcta de actividades, estropeando la consecucion de los objetivos que se
pretende alcanzar por parte de la empresa.

Su proceso radica en dar soluciones firmes para la delineacion de la Estructura

Administrativa de la empresa, basada en organizar de forma sélida y equitativa
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todos aquellos aspectos que encaminan al éxito de todas las aéreas que se

maneja tanto internas como externas.

En satisfacer necesidades que llevan un buen tiempo de no ser manejadas ni
resueltas de la forma idénea, las mismas de ser relacionadas con mas

precision darian satisfaccion tanto personal, laboral, econémica.

Todos estos parametros serviran de guia para apoyos de informacion y
colaboracion en la posible realizacién de trabajos académicos teniendo como
base el analisis de estructuras para la categoria de las pymes y su potencial

aplicacion.

2.2.- Diagnostico o planteamiento de la problematica general

2.2.1.- Causa - Efectos

N < X

Leyenda



® CAUSA

A - Relacion causal con las funciones administrativas

® Causillas:

1. No existe una estructura administrativa

2. Excesiva centralizacion en la toma de decisiones

3. Desorganizacion de normativas

4. Resistencia al cambio

5. Falta de enfoque (proyecciones de expansion o de cambio)

® CAUSA

B — Relacién causal con el desarrollo del proceso productivo

® Causillas:

6. Ineficiencia en la Administracion de tiempos

7. No existe control interno de actividades

® EFECTOS

X - Falta de eficiencia y eficacia

Y — Mala organizacion del trabajo

Z - Improductividad

12
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Analisis

Las causas principales que envuelven a la empresa de manera inadecuada
son las funciones administrativas y el desarrollo del proceso productivo, todo
esto conlleva a que exista falta de enfoques, no permitiendo crecer en el
mercado ni manejar a la empresa de manera correcta con proyecciones de
cambio tanto laboral y econdmica, existiendo fallas en la coordinacion de
tiempos y control de actividades creando efectos desfavorables como lo son la

falta de eficiencia e improductividad laboral.

2.2.2 Prondstico y Control del Prondstico

Prondstico

Se pretende que con la ejecucion y aplicacion de la idea planteada en el
trabajo, la cual es implementar una Area Administrativa se maneje de manera
idonea a la empresa, permitiendo ver resultados de mejoras en cuanto a
fortalecimiento y crecimiento en el mercado, mayor incremento econémico,
mejor desenvolvimiento y atencion a sus clientes internos y externos,
conjuntamente con un adecuado desarrollo laboral de manera coordinada tanto

en procesos y tiempos.
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Control del prondstico

Para evaluar y dar el seguimiento correcto de todo lo que se pretende realizar
en la empresa se manejara reuniones laborales, y evaluaciones de control de
tiempos y productividad laboral, con la participacién de todo el personal para
manejar adecuaciones de posibles falencias en las cuales se trataran temas

enfocados en seguir adecuando la Area Administrativa y verificar resultados.

2.3.- FORMULACION DE LA PROBLEMATICA ESPECIFICA

2.3.1.- Problema principal

En esta empresa no existe una Area Administrativa que trabaje bajo una
coordinacion adecuada y bajo niveles jerarquicos o de mandos, para delegar
funciones y como encaminar a la empresa de la mano con lo se pretende

alcanzar.
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2.3.2.- Problemas secundarios

® Repeticion de tareas-falta de delegacion correcta de funciones

® Toma de decisiones multiples sin llegar aun mutuo acuerdo

® Falta de involucramiento de todo el personal por falta de
coordinacion

® Resolucidn de inconvenientes a la ligera sin un estudio pertinente.

2.4.- OBJETIVOS

2.4.1.- Objetivo General

Implementar un area administrativa en la empresa MRB suspensiones en un

periodo 2011-2012

La idea esta basada en implementar o crear una Area Administrativa que se
enfoque en pardmetros de direccion y ejecucion basada en manejar la

empresa con todos los recursos que posee de manera eficientemente.
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2.4.2.- Objetivos Especificos

® Analizar la situacion actual de la empresa en el Area
Administrativa

® Establecer estrategias de adecuacion para la creacion del Area
Administrativa

® Propuesta de la implementacion del Area Administrativa en la

empresa.

2.5.- JUSTIFICACION

2.5.1.- Justificacion Teodrica

Las empresas deben manejar Estructuras Administrativas como una base
sélida y fundamental para que la empresa se desarrolle de manera correcta y
adecuada, existe una amplia gama de informacion que se puede apreciar y
tomar en cuenta de como estructurar un negocio, y las areas a ser involucradas
para conformar una adecuada Organizacién Administrativa, también como
trabajar e involucrar al Recurso Humano, la Satisfaccion laboral, Atencion al

Cliente y métodos de Evaluacion y Control.
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2.5.2.- Justificacion Metodoldgica

Debe ser manejado bajo enfoques jerarquicos y de ahi partir a la organizacion
de trabajo y tareas dentro de la empresa, logrando alcanzar los objetivos

planteados por parte de los directivos.

Plasmados bajo técnicas metodolégicas como un Plan Administrativo que
engloba a la empresa y se enfocada en la investigacion y en sus necesidades
para que sean tomadas en cuenta y resultas de la forma mas idonea,

alcanzando crecer en el mercado y mantenerse en el tiempo.

2.5.3.- Justificacién Practica

La evaluacion de la aplicacion del proyecto sera manejada conjuntamente con
los directivos de la empresa, el apoyo y respaldo de ellos es una base fuerte y
fundamental para darle control y retroalimentacion a todas aquellas actividades

a implementar y desarrollar dentro de la empresa.
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2.6.- MARCO DE REFERENCIA

2.6.1.- Marco Tebérico

Administracion

La administraciéon se define como el proceso de disefiar y mantener un
ambiente en el que las personas trabajando en grupo alcance con eficiencia
metas seleccionadas. Esta se aplica a todo tipo de organizaciones bien sean
pequefias 0 grandes empresas lucrativas y no lucrativas, a las industrias

manufactureras y a las de servicio.

Area Administrativa

“‘Una area Administrativa nos sefiala entre otras cosas cual sera el sistema
administrativo a emplear, quienes estaran a cargo de la administracion, cuales
seran las politicas administrativas, como seran administrados los recursos de la
empresa tanto humanos, financieros, materiales, entre otros a fin de garantizar
el correcto uso de nuestros recursos y por ende, una mayor vida en el

mercado” *

! Ponce, Administracion de Empresas, 2008.
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Estructura Administrativa

Describe a la estructura como: “la funcion administrativa que determina
anticipadamente cuéales son los objetivos que deben alcanzarse y qué debe
hacerse para alcanzarlos, se trata de un modelo tedrico para la accién futura”.
La considera como la primera funcion administrativa, pues ella es la base para
que se den las demas. La planeacion comienza con una definicion de los

planes con los que se pretenden llevar a cabo.?

Estructura Administrativa

“Una estructura Administrativa es un instrumento en el que se determinan los
programas, proyectos, acciones, actividades, responsabilidades e indicadores
para el mejoramiento de la gestion de los organismos y entidades de la

Administracién, en el marco de las politicas de desarrollo administrativo™

Importancia del proceso Administrativo

Etapa del proceso administrativo en donde se divide el trabajo. Se define la

estructura de la empresa, se delimitan los puestos: ¢quién y como?

2 Chiavenato, Teoria Administrativa, 2008.
¥ Gbmez, organizacién Administrativa,2009.
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Los puestos se crean de acuerdo a las actividades propias de cada empresa.
En la organizacion se llevan a cabo las acciones para lograr los objetivos que

ya se establecieron.

Organizacion de la empresa

La organizacion es una unidad social coordinada, consciente, compuesta por
dos personas 0 mas, que funciona con relativa constancia a efecto de alcanzar

una meta o una serie de metas comunes.

Las personas que supervisan las actividades de otras, que son responsables
de que las organizaciones alcancen estas metas, con sus administradores,

aunque en ocasiones se les llaman gerentes.

Técnicas de organizacion

Las técnicas son esencialmente formas de hacer las cosas, métodos para

lograr un resultado dado. Son importantes en todos los campos de la actividad.

Sin lugar a dudas también tiene importancia dentro de la administracion, aun
cuando se han inventado relativamente pocas técnicas administrativas
importantes. Entre estas se cuenta la presupuestacion, contabilidad de costos,

plantacion de redes y técnicas de control como la técnica de valuacion y



21

revision de programas o el método de la ruta critica, control de la taza de
rendimiento sobre la inversion, varios métodos de desarrollo organizacional y la

administracion por objetivos.

2.7.- METODOLOGIA

Metodologia

La metodologia a emplear se llevara acabo mediante el método deductivo, que
va de lo general a lo particular a través de un proceso secuencial basado en
hechos particulares como la investigacion de campo, este tipo de método se
apoya en informaciones que provienen de observaciones y también se utilizara
el método analitico para observaciones que permiten conocer mas sobre el

objeto de estudio.

También se aplicara la Investigacion de métodos cualitativos y cuantitativos
que reflejen la situacion actual de la empresa, conjuntamente con un sistema

administrativo de manera que se adecuen a las necesidades de la misma,

Simultaneamente con la aplicacién de reuniones laborales formales con todos
los integrantes de la empresa para dar aportes claros y concisos en como
adecuar la implementacién del area administrativa de manera correcta y

enfocada en satisfacciones laborales.
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CAPITULO Il - ANTECEDENTES

La implementacion de una Area Administrativa es una premisa para trabajar
por una adecuada competitividad empresarial, se caracteriza por centrar la
atencion en un elevado nivel de coordinacion y adecuacién de trabajo,

desarrollando una verdadera relacién con todas las areas de la empresa.

El manejo de relaciones jerarquicas formales que se establecen al interior de
la organizacion es fundamental para trabajos conjuntos e involucramiento de
todo el personal, manejando adecuadamente actividades y tareas a realizar,

evitando duplos en el trabajo y tiempos ocios.

Se debe manejar correctamente aspectos como la Identificacién y clasificacion
de las actividades que al momento no se cuentan dentro de la empresa, como
lo es asignar un supervisor con autoridad para delegar y tomar decisiones y la
creacion de objetivos y estrategias, para poder evaluar el cumplimiento de
actividades establecidas mejorando la empresa en su estructura

Administrativa.

Entender correctamente las necesidades y preferencias de los clientes internos
y externos, se vuelve un proyecto clave para desarrollar estrategias

competitivas de crecimiento en el mercado.
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2.1 Resefia Historica

Historia

Es una empresa que tiene como razon social: Mecanica Rodas B, y maneja su
nombre comercial como MRB suspensiones, su actividad esta basada en el
servicio de reparacion de suspensiones y arreglo de mecéanica en general de

vehiculos, manejando varias lineas como lo son el transporte pesado y liviano,

MRB suspensiones fue creada hace 11 afios como un negocio familiar por sus
propietarios, esta empresa cuenta en su actualidad con instalaciones propias,
ubicada en la ciudad de Cuenca, en las calles Av. Loja y Puerto de Palos,

sector Diario EI Tiempo.

Se ofrece diversos servicios como: En suspensiones: paguetes u hojas de
ballesta, amortiguadores, barras de torcion, estabilidad, rétulos, terminales; en
Cambio de frenos: pastillas y zapatas de frenos; en Arreglo de frontales: bujes,
pasadores, rodillos; en Cambio y Arreglo de Cardanes: cauchos, rodillos,
crucetas y en Suelda Eléctrica: para compactos, chasis y todo lo relacionado

con el metal.

La percepcion actualmente es que es una empresa con un gran potencial de
crecimiento en el mercado, pero que carece de una organizacion eficiente, con

dueiios sin preparacion técnica en una area administrativa y por lo cual no han
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alcanzado crear un modelo de gestion adecuado para manejar a la empresa y
sus actividades, por aquello es la motivacion por desarrollar una propuesta que
aporte una alternativa para resolver el problema central como lo es la carencia
de una organizacion administrativa, para alcanzar asi los resultados como

mayor generacion de utilidades, crecimiento de la empresa.

2.2  Situacion actual de la empresa

Tiene su enfoque plasmado en expandirse en un servicio mas completo en el
arreglo de vehiculos dando surgimiento a la innovaciéon y al apoyo de nuevas

tecnologias ampliando los servicios que brinda.

La empresa esta constituida legalmente bajo la asociacion del gremio de
mecanicos del Azuay, por lo cual cuenta con todos los permisos legales para

su funcionamiento.

Ultimamente la empresa ha trabajado por un crecimiento de manera laboral,
por la gran exigencia de sus clientes, ha ampliando la variedad de servicios
aliados con el arreglo de la mayoria de vehiculos buscando nuevas
alternativas, tanto mejorando la imagen de la infraestructura del negocio,
como en la calidad de la maquinaria, apoyados con personal capacitado y

ardua experiencia en este campo laboral
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Todos estos afios ha descuidado el manejo de una Area Administrativa que
esté enfocada en coordinaciones basicas para una estructura empresarial
sélida y por lo cual tampoco se manejan lineas de mandos jerarquicos, por lo
gque se manifiestan problemas al momento de toma de decisiones y una
delegacion correcta de actividades, estropeando la consecucion de los

objetivos que se pretende alcanzar por parte de la empresa.

La distribucion de actividades esta enmarcada bajo tres areas actualmente en
la empresa, las mismas son de efecto basico para la marcha del negocio,

como se detalla a continuacion:

GERENCIA GENERAL

I |
AREA AREA
CONTABLE OPERATIVA

También se puntualiza como esta conformado el recurso humano en estas
instancias, cuenta con 2 personas en el area administrativa, las cuales estan
encargadas de la coordinacion de compra de materias e insumos para la
realizacion del trabajo, coordinacion de tareas y responsabilidad de la mano de

obra; también con 4 personas que colaboran en el area operativa las mismas
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desarrollan un trabajo dinamico realizando mdultiples actividades enfocadas en
su area laboral, como lo es el arreglo y mantenimiento de los vehiculos, y una

persona que les colabora en el area contable.

Las carencias se manifiestan en cuanto a falta de trazar expectativas, como la
creacion de mision, vision, politicas y estrategias, permitiendo que se empiece
a manejar orientaciones de un crecimiento y delimitacion del rumbo de la
empresa, ayudando a poner énfasis e implicacion por parte de todos los

involucrados del negocio.

2.2.1 Analisis FODA de la empresa

El analisis FODA es una herramienta que nos permite conformar un cuadro
actual de la empresa, permitiéndonos obtener un diagnostico real, que permita
en funciéon de ello tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas

formuladas.

Para la planificacion del Area Administrativa a partir del andlisis FODA se
puede manejar un andlisis de como explotar las fortalezas, aprovechando las

oportunidades y trabajar en detener y defender las debilidades y amenazas.
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Infraestructura Adecuada.

Activos propios.

Buena ubicacion geografica.

Convenios con empresa de transporte publico (10 de Agosto y
Turismo Bafios).

Convenios con empresas privadas de transporte pesado.
Variedad de servicios que ofrece la empresa.

Personal operativo preparado y capacitado.

Segmentacién: Clase social alta, media, baja.

Tarifas flexibles.

Posicionamiento intermedio en el mercado.

Oportunidades

® Mercado en expansién por la adquisicion de vehiculos.

® Implementar un sistema administrativo que la competencia no

posee.

® Ampliar la cobertura de la empresa.
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Debilidades

® Falta de estructura administrativa.

® Falta de orden jerarquico-delegacion de funciones.

@ Falta de coordinacién en cuanto a comunicacién con clientes
internos y externos.

® Falta de informacién y servicio pos venta a los clientes.

® Publicidad inadecuada y minima.

Amenazas

® Convenios irrevocables por parte de entidades publicas para
adecuacion y mantenimiento del transporte puablico.

® Adecuacion por dispocisiones municipales basados en sectores
con el traslado de la empresa a una zona especifica.

® Crecimiento y expansién de la competencia.

® Precios de la competencia mas bajos.
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Analisis Fortalezas — Oportunidades

De la combinacion de fortalezas con oportunidades surgen las potencialidades,
las cuales sefialan las lineas de accibn mas prometedoras para la

organizacion.

Las fortalezas son muy favorables ya que se cuenta con puntos muy concisos
gue nos lleva a dar una ventaja de recursos propios y un arduo conocimiento

sobre el servicio que se brinda.

Conjuntamente con un mercado en expansion y crecimiento se puede ampliar
la cobertura de demandantes del servicio de mantenimiento de vehiculos,

manejando ventajas sobre la competencia.

Anélisis Debilidades

Son limitaciones y colocan una seria advertencia a la empresa y los factores

gue se analizan.
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Se parte fundamentalmente de aspectos basicos como lo es la falta de una
coordinacion en la Administracion de la empresa, la cual se pretende eliminar
con la creacion de un Area Administrativa que se encargue de todos aquellos
aspectos relacionados con el mejoramiento y adecuacion de avances para la

empresa y sus colaboradores internos y externos.

Analisis - Amenazas

Son desafios para la empresa, exigen una cuidadosa consideracion a la hora
de marcar el rumbo que la organizacion deberd asumir hacia el futuro

deseable.

Hay que trabajar por conseguir un fortalecimiento y posicionamiento en el
mercado alcanzando de esta manera prepararse a posibles y futuros
regimenes, aunque no se los pueda contrarrestar estas amenazas, al menos

se manejara de forma adecuada posible alternativas..
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2.2.2 Determinacion de enfoques administrativos

“El enfoque operacional o de la teoria y ciencia de la administracion recoge los
conocimientos administrativos pertinentes para relacionarlos con las labores

administrativas, lo que los administradores hacen.

Este enfoque pretende integrar los conceptos, principios, y técnicas que se

encuentran en la base de las tareas de la administracion.

Ademas este enfoque adopta conocimientos de otros campos, tales como la
teoria de sistemas los conceptos de la calidad, la teoria de motivacion y
liderazgo, el comportamiento individual y grupal, los sistemas sociales, la

cooperacion, asi como la aplicacién de analisis”.*

En la empresa a través de la aplicacion de un sondeo de opiniones, por parte
de todos los integrantes de la empresa, se manejan enfoques como los que se

detallan a continuacion:

* SOLANO,2006, Como Guiar Una Empresa
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® Pensamiento de ambigledad sin expansion de crecimiento.

® Hay resistencia al cambio por falta de conocimientos sobre como
encaminar a la empresa de mejor manera.

® Los duefios de la empresa manejan enfoques tales como labores
diarias sin planificacion.

® Toma de decisiones centralizadas por parte de los propietarios,
sin delegar responsabilidades a sus operarios, para el manejo de

posibles inconvenientes laborales.

® Los manejos de ingresos se los realiza de forma manual sin una

contabilidad ni documentacién adecuada y necesaria.

Las causas principales que envuelven a la empresa de manera inadecuada
son las funciones administrativas y el desarrollo del proceso productivo, todo
esto conlleva a que exista falta de enfoques, no permitiendo crecer en el
mercado ni manejar a la empresa de manera correcta con proyecciones de
cambio tanto laboral y econdmica, existiendo fallas en la coordinacion de
tiempos y control de actividades creando efectos desfavorables como lo son la

falta de eficiencia e improductividad laboral.



2.2.3 Andlisis de cargos y toma de decisiones

DESCRIPCION DE CARGOS EN LA EMPRESA

Tabla# 1
NUMERO DE NOMBRE DEL | POSICION DEL | ATRIBUCIONES
PERSONAS CARGO CARGO DEL CARGO
1 Propietario- Autoridad y Diarias
Administrador coordinacion
1 Socio- Supervision y Diarias
Administrador coordinacion
1 Coordinador — Subordinado Dos veces por
Contable semana
4 Operarios Subordinado Diarias

Elaboracion: Tesista




ANALISIS DE CARGOS

(A)
1- NOMBRE DEL CARGO

® Propietario-Administrador

2- REQUISITOS INTELECTUALES
® Instruccion basica sobre el negocio
® Iniciativa

® Responsable legal

3- REQUISITOS DEL CARGO
® Esfuerzo
® Concentracion temperamento

® Vision

4- RESPONSABILIDADES INCLUIDAS
® Titulo de agremiacion

® Rubrica de documentos legales

(B)
1- NOMBRE DEL CARGO

€ Socio - Administrador



2- REQUISITOS INTELECTUALES
¢ Coordinador

€ Responsable del cumplimiento del trabajo en la empresa.

3- REQUISITOS DEL CARGO
€ Temperamento
4 Compromiso
€ Responsabilidad
€ Prudencia

¢ Direccion

4- RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

€ Sumilla de responsabilidad en todos los asuntos laborales.

(C)
1- NOMBRE DEL CARGO

#* Coordinador — Contable

2- REQUISITOS INTELECTUALES

% Conocimiento y manejo contable

3- REQUISITOS DEL CARGO
* Responsabilidad

* Integridad

35



4- RESPONSABILIDADES INCLUIDAS
#* Revision

% Sumillay Aprobacion en documentos Contables

(D)
1- NOMBRE DEL CARGO

Operarios

2- REQUISITOS INTELECTUALES

Conocimiento y manejo del area de servicio

3- REQUISITOS DEL CARGO
Fuerza fisica
Agilidad

Concentracion

4- RESPONSABILIDADES INCLUIDAS
Responsabilidad compartida con el administrador por el trabajo

realizado.

36
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CAPITULO lll- MARCO TEORICO

3.1 Marco Teorico

Area administrativa

‘Una area Administrativa nos sefiala entre otras cosas cual sera el sistema
administrativo a emplear, quienes estaran a cargo de la administracion, cuales
seran las politicas administrativas, como seran administrados los recursos de la
empresa tanto humanos, financieros, materiales, entre otros a fin de garantizar
el correcto uso de nuestros recursos y por ende, una mayor vida en el

mercado™

Estructura Administrativa

"Sistema de relaciones formales que se establecen en el interior de una

organizacibn empresa para que ésta alcance sus objetivos de conservacion,

productivos y econémicos".®

* PONCE, Estructura Administrativa,2008

® CHIAVENATO, Adalberto, Introduccion a la Teoria General de la
Administracion. Editora McGraw-Hill. México, 2006.



38

® Estas teorias nos encaminan a ver cual sera la aplicacion correcta
y la guia a emplear en la empresa, ya que la misma no cuenta
con aspectos de orden y distribucion, por lo cual la teoria a utilizar
permite analizar y aplicar la organizacion de actividades y
sistemas de desarrollo bajo el establecimiento de autoridad,

manejando los objetivos y sus alcances.

Estructurar una Empresa

“‘Permite lograr una determinada disposicion de sus recursos, facilita la
realizacion de las actividades y coordinaciéon de su funcionamiento y de esta
manera, puede realizarse el esfuerzo coordinado que lleve a la obtencion de
objetivos, definiendo las relaciones y aspectos mas o menos estables de la

organizacion”.’

Estructura Organizacional

“La estructura organizacional puede definirse como el 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"®

" GONZALES, Roberto, Aplicacién Administrativa, 2007

8 MINTZBERG, Henry, El poder en la organizacién. 2ra Edicién. Editorial Ariel,
2005. .


http://www.monografias.com/trabajos/hipoteorg/hipoteorg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/medios-comunicacion/medios-comunicacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
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® Para la determinacién de los niveles o escalas jerarquicas, se
puede utilizar el modelo de los autores clasicos, que representa la
estructura de las organizaciones como un triangulo,
habitualmente llamado piramide administrativa, en el que se
determinan tres niveles: Superior o politico, intermedio, ejecutivo

o directivo y el inferior, técnico u operativo.

Estructura Jerarquica

De esta manera, “la estructura formal representa una cadena de niveles
jerérquicos, o cadena escalar, superpuestos, formando una pirdmide. En cada
uno de estos se presenta una division administrativa en la cual los superiores
tienen autoridad sobre los subordinados que se encuentran en los inferiores,
aumentando la autoridad y la responsabilidad a medida que se asciende en la

escala jerarquica”.’

Departamentalizacion

Un factor fundamental que hay g tenerlo en cuenta el cual nos dice que se

refiere a agrupar tareas homogéneas, de acuerdo a algun criterio, “A medida

¥ REYES Ponce, Agustin. Administracién de Personal. Relaciones Humanas.
Editorial Limusa. México 2006.


http://www.monografias.com/trabajos/adolmodin/adolmodin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/dige/dige.shtml#evo
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qgue la organizacion crece, el organigrama también, es comun encontrar una

conjugacion de diversos tipos de Departamentalizacién expuestos no son

Suficientes para que a través de ellos mismos, se estructure una organizacion
por cuanto no indican claramente como son establecidas las interrelaciones

entre los diversos departamentos, ni cémo deben estar subordinados”.*°

"La departamentalizacién busca organizar las actividades de una empresa, de
forma tal que facilite el logro de sus objetivos. No es tampoco la solucion ideal,
pues la separacion de actividades, cualquiera que sea el tipo adoptado, crea

problemas de coordinacién generalmente de dificil solucién".**

® Los departamentos en MRB suspensiones, son basicos ya que
la empresa es pequefia y no ha pensado en organizar sus tareas
por areas de trabajo, en expandir sus actividades y desarrollo de
todo el potencial que posee tanto en recurso humano e
infraestructura, pero la teoria nos dice que si se aplica de manera
adecuada, agrupando tareas similares se facilita el trabajo y

desempeiio laboral.

D> AMBROSIO, Sergio, Estructurar una Organizacion.

1 KLIKSBERG, Bernardo, El pensamiento organizativo: 12va Edicion. Editora
Tesis. Argentina, 2004.


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml#PLANT
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Autoridad v Responsabilidad

“Es el proceso por el cual una persona que posee una autoridad superior
otorga a otra persona una especifica que, al aceptarla se responsabiliza frente

al superior por el cumplimiento de la tarea”.*

® La delegacion de autoridad en la empresa no esta marcada ni
definida de manera establecida por lo cual se pierde el
cumplimiento eficiente de tareas a realizar y la imagen de

responsabilidad y autoridad de los administradores.

Misién

“La mision sirve a la organizacion como guia o marco de referencia para
orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible, conformado por el
propésito general que manifiesta a que clientes sirve, que necesidades
satisface, que tipos de productos ofrece y cuales son los limites de sus

actividades”.*®

12 \VOLPENTESTA, 2002

¥ MCGRAW, Franklin, Organizacién de Empresas, Segunda Edicién,2004.


http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml

42

Vision

“La razon de establecer la visidbn de una empresa, es que ésta sirva como guia
que permita enfocar los esfuerzos de todos los miembros de la empresa hacia
una misma direccion, es decir, lograr que se establezcan objetivos, disefien
estrategias, tomen decisiones y se ejecuten tareas, bajo la guia de ésta;

logrando asi, coherencia y orden”.**

® Para el manejo correcto de todas aquellas actividades nos
encaminamos a crear y formular la estructura estratégica para
gue la empresa sea manejada y conducida a dar cumplimiento a
la teoria planteada con el proposito de mejorar su ambito

administrativo.

Politicas

“Son lineamientos de accidén dentro de la empresa, limitan el actuar dentro de
las actividades normales o no de la empresa, constituyen igualmente una

estructura basica que orienta a los administradores y empleados en la toma

“FERREL, Hirt Geoffrey, McGraw Hill, Introduccién a los Negocios en un
Mundo Cambiante, 2005.
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decisiones; se orientan de acuerdo a las actividades y funciones ya

planificadas”.®

Estrategia empresarial

“Se refiere al conjunto de acciones planificadas anticipadamente, cuyo objetivo
es alinear los recursos y potencialidades de una empresa para el logro de sus

metas y objetivos de expansion y crecimiento”.*®

® Las estrategias y politicas empresariales nos facilitan vy
proporcionan una orientacion precisa para que los directivos, y
sus subordinados manejen la creacién de planes concretos de
accién gue permitan alcanzar los objetivos que se pretenden
lograr dentro de la empresa, buscando manejar actividades pro
activas por parte del personal el cual podria manejar la toma de
una decision laboral basandose en politicas establecidas y

aprobadas.

> VALAREZO, Juan L, Empresas, 2006.

1 NUNEZ, Carlos B. Emprendedores, 2007.
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e FASES DEL PLAN ADMINISTRATIVO.

PLANIFICACION

“Todo equipo de trabajo y su lider, jefe o gerente debe estar identificado con los
objetivos y metas a alcanzar. La definicidon e instrumentacion de los pasos para
lograrlos conforma un plan de accion que determina las actividades a cumplir.
La confecciébn de un plan demanda prevision, estimacién, experiencia e
intuicion sobre todo en lo que hace a plazos, recursos y presupuestos

involucrados.”’

Actividades primordiales de la Planificacion

» Determinar claramente la mision y vision
= Determinar claramente los objetivos, metas y estrategias de la empresa.
» Enunciar las tareas para lograr los objetivos.

= Establecer politicas, procedimientos, métodos de desempefio claros y

acordados entre los miembros del equipo y la direccion.

17 ESCANDON, Angel Antonio, Plan Administrativo, 2006.
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ORGANIZACION

“Una vez establecidas las tareas a cumplir y objetivos a lograr, para cumplir con
el trabajo, deben distribuirse y asignarse las actividades entre los integrantes
del grupo o equipo de trabajo, especificando detalladamente el rol juntamente

con la participacion de cada uno de los miembros.

Dentro del proceso organizativo deben tener un lugar distintivo las tareas de
coordinacion, dividiendo las actividades entre los empleados o grupos y de esta

manera estableciendo pautas de autoridad y responsabilidad.”®

Actividades primordiales de la Organizacion

» Especificar los requisitos de cada puesto.
= Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado.

= Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro.

BWHAITING, Percy, www.scribd.com, Fases de Organizacion.
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EJECUCION

“El Jefe o Gerente debe tomar medidas o iniciativas que impulsen y pongan en
movimiento las acciones pertinentes para que los miembros del grupo lleven a
cabo las tareas en forma concreta: dirigir para que se haga lo que se pautd

segun lo planificado. “*°

Las tareas de dirigir no se reducen a dar érdenes: la instruccion, el liderazgo, la
motivacion de la propia creatividad de los actores del plan son parte integrante

e indivisible del proceso ejecutivo.

Actividades primordiales de la Ejecucion

» Poner en practica la participacion de todos con respecto a las decisiones

tomadas.
= Conducir y reorientar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.
= Desarrollar a los empleados para que realicen todo su potencial.

» Revisar los resultados de la ejecucion de parametros con los que se

controlara.

¥ ESCANDON, Angel Antonio, Plan Administrativo, 2006.
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CONTROL

“El control consiste en comprobar o verificar que lo que sé esté haciendo
asegure el progreso de las actividades planificadas para lograr el objetivo
definido, con un minimo de desviaciones o0 preferentemente sin ellas.
Establecer un buen plan, distribuir las actividades requeridas para ese plany la
ejecucion exitosa por parte de cada miembro no asegura, necesariamente, que

la empresa sera un éxito.

Es comldn que se presenten desvios, contradicciones, errores de concepto o

fallas en la comunicacion que demanden acciones correctivas con la mayor

celeridad posible.”?

Actividades primordiales de Control

= Comparar resultados con respecto a los objetivos y metas establecidos.
» Evaluar los resultados contra los estdndares de desempefio.

= Idear o procurar los medios efectivos para medir las operaciones.

= Comunicar de manera clara cuales son los parametros de medicion.

» Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones
y los desvios, sugiriendo las acciones correctivas cuando sean

necesarias.

PWHAITING, Percy, www.scribd.com, Fases de Organizacion.
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Simultaneamente, debe tenerse en claro que estas cuatro actividades no se
dan en forma secuencial ni tampoco estrictamente centralizadas en un jefe o

responsable.

Todos estos pasos y su simultaneidad estan dados, por los objetivos y metas
propuestas que surgen de la mision y vision establecidas oportunamente por la
alta Direccion, de alli que resulte posible definir alineaciones y desvios con

precision

3.2 Metodologia

La metodologia a emplear se llevara acabo mediante el método deductivo, que
va de lo general a lo particular a través de un proceso secuencial basado en
hechos particulares como la investigacién de campo, este tipo de método se
apoya en informaciones que provienen de observaciones y también se utilizara
el método analitico para observaciones que permiten conocer mas sobre el

objeto de estudio.

También se aplicara la Investigacion de métodos cualitativos y cuantitativos
que reflejen la situacion actual de la empresa, conjuntamente con un sistema

administrativo de manera que se adecuen a las necesidades de la misma,

Simultaneamente con la aplicacion de reuniones laborales formales a todos

los integrantes de la empresa para dar aportes claros y concisos en como
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adecuar la implementacion del Area Administrativa de manera correcta y

enfocada en satisfacciones laborales.

Para la realizacion especifica de la elaboracion de esta propuesta
Administrativa se propone una metodologia definida mas detalladamente la

misma que se menciona a continuacion:

® Conocimiento y analisis general de la empresa y su estructura

organizacional actual.

® Se manejara el desarrollo de la propuesta a través de un sondeo
de opiniones o reunion laboral a todos los integrantes de la
empresa, observaciones de los procedimientos y observaciones

de las situaciones deficientes.

® Elaboracion de una fase de diagnéstico en donde se analizaran
los puntos débiles y fuertes, desarrollo del trabajo y posibles tipos

de solucién y mejora.

® Planificacion basada en la definicion de objetivos y alcances,

conjuntamente con un plan de trabajo.

® Fijacion de mecanismos de autoridad, coordinacion de tareas y de

unidades de mando e integracion entre los departamentos.
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CAPITULO IV - SISTEMA ADMINISTRATIVO

4.1 Identificacién de misién y vision

La Mision y Vison son pilares fundamentales que encaminan hacia la direccion
y rumbo correcto de la empresa, orientan las decisiones estratégicas de
crecimiento junto a la competitividad que se pretende alcanzar, todo esto
sumada a una definicién clara que indique hacia donde se dirige el negocio a

largo plazo y en que se debe convertir.

Se detalla una opcion de formulacion de la Mision y Vision para la empresa
MRB Suspensiones, en la cual se pone en manifiesto todo lo que la teoria nos
recomienda, conjuntamente con los parametros de opinién de la direccion del

negocio.

Misidn

Ser una empresa que brinda servicios de reparacion de vehiculos, con un
trabajo confiable, eficiente y ético, orientado a satisfacer las necesidades de
nuestros clientes, estableciendo relaciones laborales duraderas, generando un
desarrollo social, apoyados en el cumplimento de aportes positivos con el

medio ambiente.
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Vision

Ser una empresa reconocida en el mercado, en el sector de la reparaciéon y
mantenimiento de vehiculos, manejando un compromiso solidé de excelencia,

basados en un servicio de calidad y garantia para nuestros colaboradores.

4.2 Fijacion de objetivos y metas

“Los objetivos 0 metas son los fines a los que se dirige la actividad: son los
resultados a lograr. Representan el fin hacia el que se encamina la
organizacion, la integracion de personal, la direccion y el control. Los objetivos
de la empresa son el plan basico de la misma, un departamento puede tener
también sus propios objetivos. Naturalmente, sus metas contribuyen al logro de
los objetivos de la empresa, pero los dos grupos de metas pueden ser

diferentes por completo”*

Propuesta de Objetivos y Metas

® Reestructuracion de la empresa, basada en manejar estructuras
administrativas y lineas jerarquicas de mando para la toma de

decisiones, con una delegacion correcta de funciones.

2L www.monografias.com
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Manejo del buen funcionamiento de todas las éareas de la
empresa, mediante una adecuada delegacion de funciones por
departamentos o areas laborales, en las que se pretende trabajar
especialmente las de: recursos humanos, servicio al cliente y

contables.

Establecimientos de politicas y procedimientos para el correcto

desenvolvimiento laboral.

Adecuacién de la infraestructura manejando progresos que
permitiran una mejor visualizacién y proyeccion fisica para la

satisfaccion de sus clientes.

El cumplimento de las leyes y normativas establecidas por las
entidades de control que permiten que las empresas actlen
correctamente con un buen servicio, generando calidad cuidando

el medio ambiente.

Crear Mecanismos para medir la eficacia de sistemas de

respuesta para mejorar continuamente el servicio.

Al establecer todos estos parametros o adecuaciones se
manifiesta como objetivo organizacional, el implicar a todos los
integrantes de la empresa, en brindar servicios de calidad con un

compromiso solido, manejando satisfaccion laboral.
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4.3 Determinacion de politicas y procedimientos

Para la adecuacion de toda la parte administrativa de la empresa se elaborara
politicas y procedimientos para las diferentes areas de la empresa, partiendo
de que siempre se puede mejorar o darle otro enfoque de lo que se pretende

implementar.

® Alcanzar un servicio rapido y eficiente, siempre cuidando cada

paso del proceso y comportamiento para con el cliente.

® Brindar un adecuado asesoramiento en cuanto al trabajo a
ejecutar para el arreglo del vehiculo y las modificaciones

pertinentes para un resultado de excelencia laboral.

® Manejar proformas variadas, con diferentes precios para los
distintos presupuestos que tienen los clientes, manejando

opciones para cada necesidad y adquisicion.

® Mantener en la empresa un sistema de informacion sobre los

trabajos que realiza, para una informacién clara a los clientes

® Realizar todo trabajo con calidad y dejar por escrito lo que se

arreglo del vehiculo, en un documento adjunto a la factura.
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® Atender al cliente sera responsabilidad de todos los integrantes
de la empresa, para lo cual deberan conocer los procedimientos

operativos a fin de orientarlos.

® Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus

solicitudes y reclamos, todo esto con:

*Atencion personal y amable
*Tener a mano la informacién adecuada que se requiere en
ese momento

*Mostrar atencién y resolver el inconveniente

@ Difundir permanentemente la gestion de la empresa en forma

interna y externa.

® Todos los integrantes de la empresa deben mantener un

comportamiento ético con los clientes internos y externos.

® Los puestos de trabajo en la empresa son de caracter poli
funcional; ningan trabajador podrd negarse a cumplir una

actividad para la que esté debidamente capacitado.

® Realizar evaluaciones diarias a todos los procesos laborales de

la organizacion.
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Revision de toda la maquinaria con evaluaciones y mantenimiento

de maneras periodicas para verificar su correcta funcionalidad.

Manipulacion correcta de todos los documentos contables.

Establecer por escrito todo lo que se plantea manejar o
implementar para que se de la sumilla y verificacion
correspondiente de aprobacion por parte del Sr. Gerente de todo

tramite dentro de la empresa.

Informar a todo el personal de cambios o implementaciones de
cualquier tipo dentro de la empresa para Su correcto

cumplimiento.

Todas las acciones legales que la empresa realice como los
contratos de trabajo, asesoramiento legal, actualizacion de leyes
laborales en cuanto a derechos y obligaciones a cumplir se las

realizara bajo el manejo y control del Abogado de la empresa.

Todos los documentos llevaran previa sumilla de verificacion, y
para su aprobacion las firmas de responsabilidad, seran por parte

del usuario y de la persona que emitio el documento.
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® Todo el personal llevara uniforme.

® Que el personal utilice los implementos necesarios de seguridad

para el trabajo a realizar.

® Realizar reuniones laborales, para contrarrestar posibles falencias

a tiempo.

® Las decisiones se las tomara de manera jerarquica y su
responsabilidad sera manejada de forma equitativa segun el

nivel o cargo que desemperio.

® Reconocer el buen desempefio y confiar en los subordinados.

® Promover actividades sociales.

Las politicas que se recomienda manejar estan basadas en dar pautas para
que la empresa y sus integrantes las manejen y apliquen con la finalidad de
que el trabajo y los sistemas laborales se cumplan y se de una organizacion
solida a manejar, fundamentadas en una comunicacion clara y de facil

apreciacion para todos los integrantes de la empresa.
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CAPITULO V - PROPUESTA DE LA IMPLEMENTACION DEL AREA

ADMINISTRATIVA

5.1 Fases del proceso administrativo

La idea esta basada en opciones de como guiar a la empresa con la aplicacion
de politicas previamente establecidas, de manera tal que las opciones o
reglamentos estipulados se integren tanto en la parte jerarquica, en la
organizaciéon de las areas y sus respectivas funciones a cumplir, bajo una

coordinacion y verificacion de controles.

® Comparacion de resultados con respecto a los objetivos y metas.

® Manejando formatos de resultados para la verificacibn de un

eficiente desempefio laboral por parte del personal operativo.

® Con la Jerarquizacion y Departamentalizacién estara muy claro

las lineas de mando y responsabilidades adjuntas.

® Correcto manejo de comunicacion, a traves de reuniones
laborales e integracion y aportes de criticas constructivas para

una retroalimentacién oportuna.
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® La coordinacién entre autoridades y su manejo adecuado de

inconvenientes.

® La sistematizacion de labores coordinadas en tres
departamentos para un surgimiento en el mercado basada en la

satisfaccion laboral de los clientes internos y externos

® Simultineamente, debe tenerse en claro que estas actividades
no se dan en forma secuencial ni tampoco estrictamente

centralizadas en un jefe o responsable.

5.2 Jerarquizacion y Organizacion

Jerarquizacion

“Es la disposicién de las funciones de una organizacion por orden de rango,
grado o importancia. Implica la definicion de la estructura de la empresa por

medio del establecimiento de centros de autoridad”?2,

Al no contar con una estructura formal se manejan una serie de inconvenientes
los cuales se pretende solucionar a través de un manejo de niveles

jerarquicos, de manera indispensables, por ello se presenta una propuesta con

22 http://ww.mitecnologico.com/Main/JerarquizacionOrganizacion


http://www.mitecnologico.com/Main/JerarquizacionOrganizacion
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la implementacion de dos areas a ser acopladas a las ya existentes dentro de

la empresa, con la finalidad de manejar el tipo de autoridad de cada nivel.

Para poder proponer la delimitacion se lo manejara a través de un organigrama
vertical, “representadas por unidades ramificadas de arriba a abajo a partir del
titular en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos y
niveles de autoridad, son de uso mas generalizado en la administracion, por lo

cual los manuales de organizacién lo recomiendan”.?

GERENCIA GENERAL

------ Secretaria

SUB-GERENCIA
ADMINISTRATIVA -

OPERATIVA
AREA DE
AREA AREA VENTAS Y
CONTABLE OPERATIVA SERVICIO AL
CLIENTE

2 THOMPSON, Ivan, Organizacién Administrativa.
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Para la empresa la idea esta sustentada en llegar a cubrir las necesidades
basicas para el surgimiento adecuado del negocio, bajo diferentes
departamentos que cumplan de manera eficientemente el trabajo a ser
designado, con una labor conjunta de todo el equipo humano satisfaciendo sus
necesidades y prioridades laborales, para poder brindar servicios de calidad y

garantia a sus colaboradores

Al manejar la propuesta de una estructura organica acoplada a las necesidades
de la empresa, se pone una gran ventaja y ayuda a resolver claramente la
autoridad y responsabilidad delegada, preferentemente por escrito, a fin de
evitar conflictos, duplicidad de funciones, evasibn de autoridad vy

responsabilidades

Se puede apreciar claramente las lineas de mando a aplicarse, en primera
instancia esta la Gerencia General, la cual delega autoridad de administracion
a la Sub- Gerencia, con una coordinacion de una Secretaria para estos dos
niveles jerarquicos; conjuntamente se administran tres areas dentro de la
empresa con una coordinacion directa de autoridad y bajo responsabilidad del
departamento administrativo a cargo que pone en manifiesto mando y control

para las mismas.
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Organizacion

La organizacion se la realizara por departamentos en la cual se detallan las
actividades y el nivel de responsabilidad y autoridad y todo lo que implica el

desemperio laboral.

En todas las areas, se juega la imagen absoluta de la empresa, las mismas
que al realizar, proformas o cotizaciones del servicio que brinda, los clientes
preguntas costos, calidad, tiempo y sin olvidar la comparacion con la
competencia, todos estos aspectos son parametros importantes al momento de
una evaluacion administrativa, desempefiando niveles Optimos de calidad e

imagen para el negocio.

Al manejar una propuesta de cambios para el negocio, conlleva a proponer una
serie de actividades que deben estar previamente aprobadas por los mandos
jerarquicos superiores y de esta manera generar los reglamentos a seguir por
cada Area de la empresa, detallando a continuacién una manera de encaminar
las actividades organizadas de forma tal que cada departamento este

debidamente coordinado.
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Area --Gerencia General

€ Coordinacién de actividades dentro y fuera de la empresa.

€ Coordinacién de contratos bajo la autorizacion legal del Abogado de la
empresa.

€ Atencion al cliente de manera especial en la conformacién de negocios
comerciales para la empresa.

€ Evaluacion de proformas para la capacitacion del personal operativo de
la empresa.

€ Promocion de actividades sociales.

€ Aprobacion, bajo previa sumilla 'y por escrito de toda decisién que se
maneje en la delegacion de autoridad para el Sr. Administrador del
negocio.

€ Se encargara de manejar las reuniones laborales y de dar solucion a los

posibles inconvenientes del entorno de trabajo y sus involucrados.

En esta Area se Maneja la coordinaciéon general de la empresa se encarga de
manera global de necesidades tanto de los clientes internos y externos,
también asuntos que delegan una coordinacién de beneficios para el negocio,
todo esto enmarcado en que esta autoridad del negocio no permanece con
frecuencia dentro del mismo, se pone en manifiesto la delegacion de

compromiso y poderio al administrador del negocio.
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Area - Direccion Administrativa

Elaboracion de proformas.

Contrato del personal.

Coordinacion de actividades dentro y fuera de la empresa.
Elaboracion de itinerarios de actividades para el personal operativo.
Imagen fisica de la empresa.

Coordinacion de capacitaciones a todo el personal de la empresa.

Encargado de la toma de decisiones diarias en la empresa.

® ¢ O 6 6 O O o

Supervision del trabajo realizado por parte del personal operativo, de

manera de garantizar al cliente el arreglo del vehiculo.

Bajo este rango de autoridad se maneja el control, supervision vy
responsabilidad del negocio, en cuanto a un control interno del grupo de
trabajo, y la guia para la marcha del negocio de forma estable y resolucién
inmediata de inconvenientes a través de la toma de decisiones diarias en la

empresa.
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Secretaria

€ Coordinacién de actividades con el Sr. Gerente y el Sr. Administrador
del negocio.

Coordinacion de proformas.

Organizacion de reuniones laborales.

Atencion al cliente.

Manejo del sitio Web de la empresa.

Conocimiento basico de todas las actividades de la empresa.
Verificacion de actividades laborales diarias.

Separacion de turnos para el arreglo de vehiculos.

Cancelacion de pagos pendientes por parte de la empresa.

® ¢ O 6 6 O O ¢ o

Manejo de facturas en la empresa.

*Las Facturas de contado seran cobradas al momento de la entrega del

servicio.

*Las facturas a crédito seran manejadas bajo mutuo acuerdo entre la gerencia

y el cliente.

*La factura a crédito, se entregara copia de la misma con la firma de recibido

del cliente.
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*Las cantidades de dinero que se entreguen por adelantado se consideraran
dadas a cuenta del pedido o en un pago abonable a las deudas vencidas del

cliente con la empresa.

*Se realizard arqueos de caja diarios y el dinero serd entregado al

administrador del negocio, bajo sumillas de responsabilidad de mutuo acuerdo.

En esta seccion se manejara la coordinacion de la gerencia general y la sub-
gerencia administrativa en cuanto a la coherencia de tiempos y actividades
pendientes, para estas dos areas, conjuntamente con el manejo de la atencion

de clientes y transacciones contables diarias.

Area — Ventas y Servicio al Cliente

€ Atencion al cliente basada en la politica a manejar- buen trato y solucién
de problemas.

€ Manejo de la base de clientes de la empresa.

€ Llamadas telefénicas para coordinacion de turnos o posibles cambios.

€ Verificacion y coordinacion con el departamento contable para el cobro o
manejo de Cartera Vencida.

€ Estar pendiente de los clientes internos y externos de la empresa.
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€ Manejar relaciones cordiales con los colaboradores externos de la
empresa.
€ Buscar nuevos clientes.

€ Promocionar los servicios de la empresa.

Esta area estard enmarcada en trabajar en la base de clientes de la empresa 'y
fortalecerla a través de un manejo mas adecuado de los mismos tanto los
internos y externos de manera mas coordinada y darle una atencion apropiada
para un fortalecimiento de los clientes y la imagen empresarial mas acorde a

las necesidades y resolucion de posibles problemas de los mismos.

Area ---Contable

Encargado de llevar la contabilidad de la empresa
Coordinacion del presupuesto de la empresa
Remuneracién Econdémica al personal de la empresa
Coordinacion de pagos con el departamento Administrativo
Pago de Impuestos

Evaluacién anual de inventarios

® ¢ O ¢ 6 O o

Coordinacion del manejo optimo de facturas con la secretaria de la

empresa.
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Su funcién primordial es el manejo del area contable y su correcta
manipulacion en lo que se refiere a documentos, sumillas de responsabilidad,
y aplicacién acorde de una contabilidad ordenada, basada en una organizacion
con la secretaria de la empresa para una adecuada labor contable, teniendo de
esta manera una mejor y mayor apreciacion de la parte econémica actual de la

empresa.

Area Operativa

® Asesoramiento al cliente en cuanto al trabajo a realizar

® Estar pendiente del trabajo realizado, y se dejara constancia por
escrito de las adecuaciones al vehiculo, todo esto con firma de
responsabilidad y autorizacion por parte del administrador.

® Informar a su superior de posibles falencias en cuanto a la
maquinaria de trabajo.

® Todo el personal operativo tendra que ordenar y mantener limpia
su area de trabajo

® Sera responsable por todas las herramientas que se utilicen en el
trabajo.

® Realizar reuniones laborales, para contrarrestar posibles falencias
a tiempo

® Entregar documentacion requerida para entrega de materiales o

suministros, al administrador de la empresa.



68

El area operativa se encargara de todo el servicio de mantenimiento y arreglo
de vehiculos vy la atencién y asesoramiento personalizado al cliente para

guiarlo en cuanto a cambios y mejoras del mismo.

Ademas trabajara bajo responsabilidad del trabajo realizado y previa
supervision del coordinador de esta Area, dejando constancia por escrito y

sumillado de la labor realizada.

5.3 Direccién y liderazgo

La direccion esta basada y enfocada en realizar una serie de funciones dentro
de la empresa para poder delimitar y guiar el correcto manejo del negocio a
través de la conformacion formal de las areas de la empresa y su adecuado

nivel de responsabilidad y jerarquia.

La clave esta en poder combinar estas dos como lo son la direccion y el
liderazgo, es aquella manera que forma parte de las actividades de la gerencia,
mediante la cual la influencia en la conducta de los colaboradores, confluyan
de manera voluntaria hacia el logro de los objetivos que pretende alcanzar la

empresa.
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La propuesta de liderazgo dentro de la empresa esta enmarcada en su
Administrador, ya que el mismo serd el responsable del trabajo diario y

coordinaciones laborales dentro de la empresa.

Esta persona cuenta con caracteristicas idoneas como lo son: responsabilidad,
don de mando y sobre todo se caracteriza por su autoridad equitativa, por lo

cual se propone algunas maneras de guiar a su grupo de trabajo.

La manera de direccion a implementar es el liderazgo democratico, “el lider
toma decisiones tras potenciar la discusion del grupo, agradeciendo las
opiniones de sus seguidores. Los criterios de evaluacién y las normas son
explicitos y claros. Cuando hay que resolver un problema, el lider ofrece varias

soluciones, entre las cuales el grupo tiene que elegir.”**

Actividades a realizar para coordinar al grupo de trabajo:

® Impulsar el desenvolvimiento intelectual del personal operativo

para ampliar los servicios ofrecidos.

*LANDOLFI, Hugo, la esencia del liderazgo. Claves para el ejercicio genuino y

autentico del liderazgo, Editorial Dunken, 2010.
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Resolucién de problemas o inconvenientes internos de manera

centrada, basada en el conocimiento de los hechos.

Distribucién de autoridad y responsabilidad entre los miembros

del grupo de trabajo de manera equitativa.

Involucramiento del lider con el grupo de trabajo para coordinar

asuntos laborales.

Ordenacion y valoracién de las actividades de trabajo, para un
aprovechamiento eficiente de los medios de trabajo, hay que
programar y elaborar tareas en cuanto a la coordinacion para la

realizacion del trabajo de los operarios de manera diaria.

Conocimiento correcto del organigrama y definicion del las
actividades a realizar cada area de la empresa con el fin de darle

una organizacion adecuada.

Direccion al Recurso Humano, basada en una eleccion adecuada

de las personas, cuidar su formacion y su motivacion.

Control de parametros de verificacion y correccion de las
dificultades e imprevistos sobre el programa de accion en el

trabajo a desempefiar.
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Participacion conjunta con los integrantes de la empresa,
logrando asi que los trabajadores intervengan en las decisiones

gue les afecten ya que asi se conseguira respeto y confianza.

Estimular la interaccion entre los miembros del grupo de trabajo

Manejar con prioridad los inconvenientes del cliente interno para

poder satisfacer con eficiencia las necesidades del cliente externo

Aclarar los objetivos y funciones en cuanto a responsabilidad

laboral al grupo.

Recordar que se necesita mutuo apoyo para realizar el trabajo

dentro de la empresa.

Inspirar confianza al grupo de trabajo, en base a la persistencia y

constancia.

Desarrollo del propio lider en este caso el administrador del
negocio; basado en la autocritica, confianza en si mismo, auto

respeto, gran voluntad para asumir riesgos.



72

® Manejar una descentralizacion eficaz con su grupo de trabajo,
mediante una verdadera delegacion de responsabilidades, que

implica que se confié en las personas que desempefian el trabajo.

Todos estos parametros o pautas son de integracién con el administrador a su
grupo de trabajo, ya que el mismo lleva la funcién de coordinar y darle una
estabilidad diaria a las funciones y actividades a desempefar, permitiendo

alcanzar confianza y respeto hacia sus subordinados.

Los puntos antes mencionados no son mas que algunos parametros a seguir
para que como lider de la empresa se base y se fundamente en actividades

basicas de integracion, trato y coherencia laboral.

5.4 Supervision y Control

“Esta basada en la evaluacién y medicién de la ejecucion de los designios

planteados, con el fin de detectar y prever desviaciones, para establecer las

medidas correctivas necesarias”?®

» KOTLER, Philip, Direccién de Marketing, Capitulo I



73

Pautas del manejo de control

La idea a implementar para la ejecucion y aplicaciéon de un adecuado control
para todo lo que se ha detallado anteriormente, lo basamos de la siguiente

manera:

Establecimiento de Esquemas, los cuales representan un formato de
actividades para llevar y tener una verificacion del trabajo realizado en las

diferentes areas de la empresa.

Manejar la retroalimentacion a través de la aplicacidon de informacion con
reuniones laborales periédicamente a corto plazo y una comunicacion diaria
con el grupo de trabajo, ajustandose a determinar a tiempo posibles falencias

en el sistema a se aplicado.

Manejo de un Equilibrio, con un balance entre el control y la delegacion de
autoridad previamente acordada, dando con la finalidad de poder verificar si el

desempefio laboral es el adecuado por cada Area laboral.

Manejando aportes como cual Area es la que mejor y mas aporta, en relacion
con las otras de la empresa, permitiendo conocer el ritmo de trabajo, como lo

son:
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® Area contable con la Secretaria de la empresa, se puede conocer
el ritmo laboral y que tanto se coordinan las actividades entre
estas, ya que las mismas manejan documentacion importante e

informacion financiera primordial para la empresa.

® Area de Ventas y servicio al cliente con el Area Operativa, es
basica por que se maneja la coordinacion de clientes y su
abastecimiento en servicios, calidad y garantia del trabajo, su
coordinacion es basica y fundamental para el surgimiento de la

empresa.

® La sub-Gerencia Administrativa-Operativa es la que coordina todo
y su relacion con las otras Areas es indispensable, por ello si esta
area es supervisada a tiempo y su manejo es con un adecuado
control y supervision, la seguridad de que el resto de la empresa

se guié adecuadamente sera el idoneo.

Los controles deben ser oportunos y a tiempo, como se manifestaba
anteriormente poder estar en constante verificacion, ayudara y sera una base
muy solida para un andlisis detallado y conocer su surgimiento, aplicando
cambios en el sistema si es necesario para evitar desviaciones que quizas con

el tiempo sean un poco dificiles de contrastarlas.
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El coste que se pudiese dar tanto en tiempos y recursos se lo podra manejar
de forma adecuada, creando una relacion con las ventajas que estos cambios
representen para el negocio, si estos hay como mejorarlos o en definitiva crear
otras pautas para seguir de manera acorde con el trabajo y su correcta marcha
de desempefio. EIl control debe de aplicarse a las actividades representativas,

a fin de reducir costos y tiempo.

Todos estos parametros citados anteriormente estaran aprobados y sumillados
con el fin de una autorizacién formal para su aplicacion, se realizara previa
reunion para comunicar a todos los integrantes de la empresa que conozcan y
se integren a estos controles a través de la aplicacion de actividades,

manejando una responsabilidad compartida para el surgimiento de la empresa.

Capacidad de respuesta y solucion a las necesidades de los clientes

La empresa no maneja formatos adecuados para controlar las necesidades de
los clientes, las personas responsables en ofrecer una solucion es el personal

administrativo,

Manejar formatos permitira llevar un control y dejar constancia de posibles
inconvenientes con el trabajo realizado y de esta manera tener respaldo de
mutuo acuerdo entre la empresa y el cliente que la labor operativa se la realizo

eficientemente.



Tabla# 2

Titulo: Formato para constancia del trabajo realizado

EMPRESA MRB SUSPENSIONES

FORMATO PARA CONSTANCIA DEL TRABAJO REALIZADO

Nombre del
Cliente

Fecha

Hora de
ingreso

Tipo de
vehiculo

Hora de
salida

Inconvenientes
del vehiculo

Arreglos del
vehiculo

Responsable

Observaciones

Elaboracion: Tesista

76
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Técnicas para medir la eficacia de sistemas de respuesta

La empresa no cuenta con ningin medio de control para medir la aceptacion y
satisfaccion  por parte de los clientes, solo se manejan comentarios
independientes por parte del personal operativo, cuando existe un cliente que
retorna a la empresa requiriendo nuevamente los servicios que brinda, esto
significa que el trabajo realizado anteriormente cumplié eficientemente con las

expectativas esperadas por parte del cliente.

Tabla # 3

Titulo: Formato para la base de clientes y actualizacion de datos de los clientes

externos de la empresa.

EMPRESA MRB SUSPENSIONES

ACTUALIZACION Y BASE DE DATOS DE CLIENTES EXTERNOS

Cliente Datos Tipode | Codigo Arreglos | Cotizaciones
b | Vehiculo | referencial 0
Nombre- personales (Historial | Cambios | Fecha
Empresa/ del Cliente del del | promedio de

cliente) vehiculo | arreglos.

-Responsable

Observaciones

Elaboracion: Tesista
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El proceso de revision de la base de datos se lo puede realizar cada 90 dias de
esta forma se estaria pendiente de cambios en la informacidén requerida por
parte de los clientes, para la verificacion y constante involucramiento con los

mismos, durante este tiempo prudencial.

Tabla# 4

Titulo: Formato para solicitud de proformas para los clientes de la empresa

EMPRESA MRB SUSPENSIONES

PROFORMAS

Nombre/Empresa: N° Cedula
Fecha: Teléfono:
Direccion:

Tiempo-
Tipode | Arreglo | Cambio de | Duracion | Costo | Forma | Observaciones
vehiculo piezas del de pago

Trabajo
Nombre y
Flresponsable

Elaboracion: Tesista
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- Fortalecer relaciones empresa — cliente, para mejorar el desempefio

comun.

Se manejaran formatos virtuales de proformas, seran enviados a los correos
electronicos de los clientes de la empresa, cubriendo de otra manera los

requerimientos de solicitud de informacion.

Periddicamente se revisara estos formatos de proformas en las cuales podran
existir modificaciones con la finalidad de mejorar para un adecuado nivel
empresarial y atencion a sus clientes. Para mejorar o crear huevos estandares

de acuerdo a la satisfaccion entre las partes.
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Tabla#5

Titulo: Formato de Puntualidad y Cumplimiento del cliente interno de la

empresa.

EMPRESA MRB SUSPENSIONES

FORMATO DE PUNTUALIDAD Y CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DE LA EMPRESA.

Nombre / Tiempo | Actividades | Calidad del OBSERVACIONES
Actividades de cumplidas | cumplimiento Firma de
Cargo Designadas | duracién de trabajo responsabilidad
de y sumilla del
trabajo administrador.

Elaboracion: Tesista

El control en la verificacion del trabajo realizado por parte del capital humano,
es fundamental ya que el desempeiio correcto y a tiempo de las funciones
designadas manejando calidad, ayudaran a crecer al negocio y sobre todo
manejar estandares adecuados de eficacia en la coordinacion y desarrollo de

actividades, si estas son medidas a tiempo se le pude dar un enfoque
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correctivo y oportuno para cambiar los métodos de trabajo y asi lograr lo que la

empresa plasma como lo es un crecimiento en el mercado.

Tabla #: 6

Tema: Formato de evaluacion trimestral del personal

EMPRESA MRB SUSPENSIONES

EVALUACION TRIMESTRAL DEL PERSONAL

Nombre

Cargo

Fecha

Trabajo encomendado fue cumplido 1 2 3 4 5
con éxito

Exactitud en el tiempo de entrega del | 1 2 3 4 5
trabajo

Compromiso y responsabilidad con el | 1 2 3 4 5
trabajo

Calidad del trabajo 1 2

Asistencia y puntualidad 1

Valores éticos y calidad humana 1 2

Total:

Observaciones:

Nombre/firma del Responsable

Elaboracion: Tesista
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El método de evolucion sera calificado con una puntuacion en escala de:

* Excelente 5 *  Muy bueno 4 * Bueno 3

* Regular

2 *  Malo 1

Con este control de evaluacion para el personal nos permitira:

® -Verificar el potencial humano en el sentido de determinar su

pleno desempefio laboral.

-Ayuda al tratamiento del Recurso Humano validado como un
recurso basico de la organizacion y cuyo desarrollo se debe
manejar de forma eficiente con wuna coordinacion de la

Administracion del negocio.

-Proporciona un tratamiento de oportunidades tanto de
crecimiento y condiciones de participacion a todos los integrantes
de la organizacién, apoyando a los objetivos empresariales y

personales.

-Proporciona una descripcion exacta y de manera fiable en que el
empleado lleva acabo la labor correspondiente a su puesto

laboral.



Tabla# 7

Titulo: Formato de evaluaciéon al Personal Administrativo

EMPRESA MRB SUSPENSIONES

EVALUACION 360 grados (Jefes)

Datos del evaluado

83

Nombre............ Cargo......ccoviiiiiininnn. Area............. Fecha
Datos del evaluador Relacién con el evaluado
NOMD . .

Indicadores Calificacion Comentarios
Calidad Administrativa, maneja|l 2 3 4 5

conocimientos de su puesto de trabajo

Trabajo en equipo, desarrolla participacion |1 2 3 4 §

uniforme.

Control interno, del trabajo buscando |1 2 3 4 5§

excelencia

Toma de decisiones y resolucion de|1 2 3 4 §5

problemas, de manera adecuada

Compromiso de servicio, maneja calidaden |1 2 3 4 §

el trabajo

Enfoque programético Involucramientoenel |1 2 3 4 §
trabajo.

Apertura al cambio, toma en cuenta|]l 2 3 4 §

diferentes opiniones

Comunicacién a todo nivel, relacionescliente |1 2 3 4 §5

interno y externo.

Iniciativa y supervisién, apoya aldesarrolloy |1 2 3 4 5

superacioén personal.

Elaboracion: Tesista




Con este formato se

permitira
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evaluar las competencias de la parte

administrativa como lo son el Gerente y el Administrador del negocio,

manejando la opinidbn de sus subordinados, creando opiniones laborales que

ayudaran a determinar posibles falencias y poderlas corregir, buscando por

parte del factor humano una retroalimentacion adecuada para mejorar el

desempeiio y ambiente laboral.

Tabla # 8

Titulo: Formato de solicitud de materiales

EMPRESA MRB SUSPENSIONES

SOLICITUD DE MATERIALES

Nombre Areade | Fechay | Cantidad | Material | Observaciones
solicitante trabajo Hora requerido
Firma de
responsabilidad

Elaboracion: Tesista
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En la solicitud de materiales es indispensable el correcto manejo de un control,
ya que el mismo se lo puede trabajar de manera mas ordenada en cuanto a
los materiales requeridos para los posibles trabajos a realizar, permitiendo
manejar inspecciones para evitar sobrantes e innecesarias cantidades de

material requeridos para el arreglo de los vehiculos.

Con los datos a obtener se pude manejar un control adecuado para las
actividades primordiales de la empresa, manejando de manera oportuna
parametros con mayor y mejor oportunidades al capital humano en crecimiento
y desarrollo personal y de esta forma el aporte para la empresa se vera
reflejado en acciones positivas y eficientes en el trabajo a realizar, analizado

desde una perspectiva positiva se gana en ambos cuadrantes.

Basado también en estimular las relaciones grupales, sus obligaciones y su
desempefio, potenciando niveles de destrezas, de una planificacion correcta y
con una retroalimentacién adecuada, se podra comprobar aspectos tales como:
si las capacitaciones y el liderazgo hacer aplicados, esta dando resultado o si
se puede enfocarlos de diferente manera con la finalidad de que la empresa

cumpla sus propositos y se mantenga en el mercado.
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5.5 Factibilidad Econ6émica

FLUJO DEL ANO 2011

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL

INGRESOS

Ventas Contado 3040,00| 2790,00 | 2960,00 | 2930,00 | 3900,00 | 3640,00 | 3150,00
Ventas Crédito 200,00| 250,00| 200,00 150,00 | 300,00| 200,00| 250,00
TOTAL INGRESOS 3240,00| 3040,00|3160,00 | 3080,00 | 4200,00 | 3840,00 | 3400,00
EGRESOS

gastos fijos

Sueldos y salarios

administrativos 700,00| 700,00| 700,00 700,00 | 700,00| 700,00| 700,00
Sueldos de Operarios 1320,00 | 1320,00 | 1320,00| 1320,00|1320,00 |1320,00 | 1320,00
Aporte al seguro 255,50 | 255,50| 255,50 255,50 | 255,50| 255,50| 255,50
Viéticos 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00
Telefonia celular 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00
Agua 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00| 20,00 20,00
Luz 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00
Teléfono convencional 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00
Impuestos fiscales 189,58 | 116,78 | 135,26 121,35| 220,69| 200,47| 168,00
Otros 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00| 20,00 20,00
Total egresos 2650,08 | 2577,28 | 2595,76 | 2581,85|2681,19|2660,97 | 2628,50
Total ingresos 3240,00 | 3040,00| 3160,00 | 3080,00 |4200,00 | 3840,00 | 3400,00
UTILIDAD 589,92 462,72| 564,24 498,15]1518,81]1179,03| 771,50




AGO SEP OoCT NOV DIC Totales

2940,00 2800,00 4340,00 4090,00 4250,00 40830,00
300,00 200,00 300,00 350,00 350,00 3050,00
3240,00 3000,00 4640,00 4440,00 4600,00 43880,00
700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 8400,00
1320,00 1320,00 1320,00 1320,00 1320,00 15840,00
255,50 255,50 255,50 255,50 255,50 3066,00
80,00 80,00 80,00 80,00 80,00 960,00
25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 300,00
20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 240,00
25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 300,00
15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 180,00
123,65 102,58 240,35 250,11 226,81 2095,63
20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 240,00
2584,15 2563,08 2700,85 2710,61 2687,31 31621,63
3240,00 3000,00 4640,00 4440,00 4600,00 43880,00
655,85 436,92 1939,15 1729,39 1912,69 12258,37
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PRESUPUESTO DE IMPLEMENTACION afio 2012

Implementacion mensual anual

Gastos Fijos

Sueldo secretaria 264,00 3168,00
Aporte patronal 36,50 438,00
Sueldo personal de servicio cliente 264,00 3168,00
Aporte patronal 36,50 438,00
Adecuacion

Implementacion base de datos y sistemas 400,00
Implementacion suministros de oficina 300,00
Sefalizacion y disefio 300,00
Adecuacion- infraestructura 500,00

Bienes Muebles

Adquisicion Computadora 708,00
Adquisicién archiveros 300,00
TOTAL 9720,00

De acuerdo al flujo del afio 2011, se puede observar que se maneja una
utilidad anual de 12258,37 sin realizar ninguna implementacion o adecuacion

para el negocio.

La propuesta es el incrementar un 20% en las ventas para el afio 2012

Al establecer esta propuesta de cambios se manejara una mayor rentabilidad

para este afio siendo su utilidad de 13508,37, esto representa un incremento

del 10% con respecto al afio pasado en sus beneficios econdémicos.



FLUJO PROYECTADO PARA EL ANO 2012
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ENE FEB MAR ABR MAY
INGRESOS
Ventas Contado 3800,00 3500,00 | 3700,00 | 3600,00 | 5000,00
Ventas Crédito 250,00 300,00 250,00 250,00 250,00
TOTAL INGRESOS 4050,00 3800,00 | 3950,00 | 3850,00 | 5250,00
EGRESOS
Gastos Fijos
Sueldos y salarios administrativos 700,00 700,00 700,00 | 700,00 700,00
Sueldos de Operarios incluido personal propuesta 1848,00 1848,00 | 1848,00 | 1848,00 | 1848,00
Aporte al seguro 328,50 328,50 328,50 | 328,50 328,50
Viaticos 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00
Telefonia celular 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00
Agua 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00
Luz 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00
Teléfono convencional 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00
Impuestos fiscales 189,58 116,78 135,26 | 121,35 220,69
Gastos de adecuacidn
Implementacién base de datos y sistemas 100,00 100,00
Implementacién suministros de oficina 150,00
Sefializacion y disefio 100,00 100,00 100,00
Adecuacion- infraestructura
Adquisicion de Bienes Muebles
Computadora 118,00 118,00 118,00 | 118,00 118,00
Archiveros 150,00
Otros 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00
total egresos 3719,08 3396,28 | 3564,76 | 3400,85| 3400,19
total ingresos 4050,00 3800,00 | 3950,00 | 3850,00 | 5250,00
UTILIDAD 330,92 403,72 385,24 449,15] 1849,81
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JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC TOTALES
4500,00 4000,00 3800,00 3500,00 5500,00 5300,00 5500,00 51700,00
300,00 250,00 250,00 250,00 300,00 250,00 250,00 3150,00
4800,00 4250,00 4050,00 3750,00 5800,00 5550,00 5750,00 54850,00
700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 8400,00
1848,00 1848,00 1848,00 1848,00 1848,00 1848,00 1848,00 22176,00
328,50 328,50 328,50 328,50 328,50 328,50 328,50 3942,00
80,00 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00 960,00
25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 300,00
20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 240,00
25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 300,00
15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 180,00
200,47 168,00 123,65 102,58 240,35 250,11 226,81 2095,63
100,00 100,00 400,00
150,00 300,00
300,00
250,00 250,00 500,00
118,00 708,00
150,00 300,00
20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 240,00
3629,97 3329,50 3485,15 3164,08 3401,85 3311,61 3538,31 41341,63
4800,00 4250,00 4050,00 3750,00 5800,00 5550,00 5750,00 54850,00
1170,03 920,50 564,85 585,92 2398,15 2238,39 2211,69 13508,37
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CONCLUSIONES

La propuesta para la empresa es de facil apreciacion y de una coherente
aplicacion, en la cual se presenta enmarcada en un alto nivel de coordinacion
de actividades, adecuacion de areas laborales y sus funciones, manejando

una verdadera relacion entre todas las actividades y personas de la empresa

Se maneja un esquema de guia en la cual se puede observar como se
manejara su coordinacién y orden jerarquico a través de un organigrama y de
la delegacién de funciones para cada area de trabajo, ademas como se
manejara el trabajo diario y como esta coordinado y bajo la responsabilidad de
la persona a cargo del negocio, todo esto esta interrelacionado y manejado
bajo politicas y objetivos que ayudaran a cumplir lo que pretende alcanzar la

empresa.

El control y supervisién de todo lo que se recomienda implantar se lo realizara
bajo el establecimiento de Esquemas, los cuales representan un formato de
actividades para llevar y tener una verificacién del trabajo realizado en las

diferentes areas de la empresa.
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RECOMENDACIONES

La empresa al manejar una propuesta como se ha planteado le beneficiara
para mejorar su presencia en el mercado manejando relaciones firmes
tomando en gran consideracion a su capital humano y a sus clientes, basado
ambos en satisfacer las necesidades mutuas y proyectar profesionalismo y
cumplir a cabalidad la confianza que depositan en los servicios que brinda la

empresa.

La empresa para desarrollar de manera mas acorde sus actividades debe de
contar con una Administracion apropiada con la finalidad de que se de
cumplimiento de todas las actividades laborales que se realicen de una forma

eficiente y eficaz, para ello se recomienda manejar controles para toda la
organizaciébn que permitira verificar si se estd cumpliendo con los planes y

objetivos trazados para poder a tiempo corregir cualquier falla en el proceso.

Con un adecuado control interno se puede manejar a la empresa de manera
acorde y organizada, permitiendo obtener mejores resultados en cuanto a
utilidades y satisfaccién laboral y de esta manera llevar a la empresa a
mantenerse en el mercado y crecer de manera sélida y permanecer en el

tiempo con calidad y satisfacciéon laboral que es lo mas importante.
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Sondeo de opinidon----Reunidén laboral

PREGUNTAS

e ¢Laempresa como se maneja laboralmente?

e ¢ Cual es la percepcion del ambiente de trabajo?

e ¢ El personal cuenta con el suficiente respaldo laboral por parte de la

empresa?

e ¢Los duefios de la empresa como sienten que responden sus

operarios?

e ¢Laresolucion de problemas se maneja de que forma?

e ¢ Cada persona dentro de la empresa tiene claro que funciéon cumple?

e ¢ Cada persona dentro de la empresa sabe como manejar posibles

inconvenientes cuando los duefios del negocio no se encuentran dentro

de la empresa?

e ¢Los dueiios de la empresa tienen definidos sus ocupaciones

laborales?

e Como se maneja la toma de decisiones dentro de la empresa?

e ;Como se manejaria mejoras para la empresa?
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Sondeo de opinidon----Reunién laboral

RESPUESTAS

e ¢Laempresa como se maneja laboralmente?

No se planifica mejor el trabajo
De forma normal

Sin proyeccion

Podria avanzar mas

La empresa esta bien si existe trabajo actualmente.

e (Cual es la percepcion del ambiente de trabajo?

El ambiente es bueno
Salario justo
Criterios a se tomados en cuenta

Apoyo personal

e ¢ El personal cuenta con el suficiente respaldo laboral por parte de la
empresa?

Apoyo moral

Superacion personal
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e ¢Los duefios de la empresa como sienten que responden sus
operarios?

Personal con bastante conocimiento
Si se organizara el trabajo rendirian mejor
Que deberian cooperar més en reduccion de tiempos en el arreglo de

vehiculos.

e ¢Laresolucion de problemas se maneja de que forma?

A la ligera
No se analiza bien el problema

Varias decisiones por parte de los duefios

e ¢ Cada persona dentro de la empresa tiene claro que funciéon cumple?

Si, los duefios manifiestan que labor cumplir ese momento

e ;Cada persona dentro de la empresa sabe como manejar posibles
inconvenientes cuando los duefios del negocio no se encuentran dentro
de la empresa?

Formatos ya elaborados que sirven de guia
No se conoce con exactitud como manejar los cobros
A veces surge confusion con las facturas o descuentos

Los formatos de precios se deben mantener, sin cambios.
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e ¢Los dueiios de la empresa tienen definidos sus ocupaciones
laborales?

Se trata de coordinar entre las dos personas sus labores pero a veces no se

llega a un acuerdo mutuo.

e ¢;Como se maneja la toma de decisiones dentro de la empresa?

Depende de quien este presente ese momento
No hay funciones ni parametros establecidos para manejar varias situaciones

en la empresa.

e ;Como se manejaria mejoras para la empresa?

En lo que se trata de trabajo con un buen servicio, para que los clientes

retornen nuevamente
Pero para surgir de manera formal o administrativa hace falta conocimientos

técnicos sobre una planificacion.
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e Respaldo- factibilidad Econémica

COTIZACION

NOVASISTEM
Don Bosco y Americas 4- 69

Fecha: 29-nov-2011

Cliente: Gladys Rodas

Modelo: ACER ASPIRE 5552-5898

Procesador: AMD Phenom Il Triple-Core N830 2.10 GHz
Memoria: 4GB DDR3

Disco duro: 500Gb

Unidad optica: DVD+/-RW DL LS SuperMulti dual layer
Pantalla: 15.6" LED

Bateria: 6 Celdas

Webcam y microfono

Precio: $708.00 incluido IVA

Forma de pago: seis meses, forma periddica sin recargo.
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e Respaldo- factibilidad Econémica

COTIZACION

Ing. Sistemas: Alejandro Ortiz Novillo
Celular: 094721627
Direccion: Guayas y Remigio Crespo

Actualizacion Base de Datos

Actualizacién y mantenimiento de programas 150.00

Programacion base de datos 250.00

TOTAL 400.00



e Respaldo- factibilidad Econémica
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COTIZACION
ARTGRAF CUBOS
Sr. Luis ramos Pangol
Teléfono: 083090895
Pedido:
SUMINISTROS DE OFICINA
Hojas 30.00
Folder 25.00
Tinta 20.00
Talonarios desprendibles 70.00
Artes disefiadas 80.00
Otros (material escritorio) 75.00
Total 300.00
Pedido:
SENALIZACION Y DISENO
Artes elaborados 50.00
Carnet personal 50.00
Graficas publicitarias 150.00
Otros Adjuntos 50.00
Total 300.00




¢ Respaldo- factibilidad Econémica

COTIZACION

CASA FERRETERA SA

Sr. MRB suspensiones / 30-11-2011

e ADECUACION INFRAESTRUCTURA

Mantenimiento de bienes muebles 150.00
Pintura 100.00
Remodelacion 150.00
Otros — varios 100.00
Total 500.00

e COTIZACION MUEBLES

2 archiveros 150.00 c/u

Total 300.00
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
DIRECCION DE POSGRADOS

AUTORIZACION DE EMPASTADO

DE: Ing. Pablo Merchan
PARA:  Msc. Luis Andrés Chavez Ing.
DIRECTOR DEL SINED DE LA UNIVERSIDAD ISRAEL
ASUNTO: Autorizacion de Empastado
FECHA: Cuenca, 01 de diciembre del 2011

Por medio de la presente certifico que la pregradista Gladys Elizabeth Rodas
Bermeo con Cl N0.010516813-2 han realizado las modificaciones solicitadas
de acuerdo a la ultima revision realizada en mi tutoria, al documento de tesis
titulada “Analisis y Propuesta de la Implementacién de una Area
Administrativa en la empresa MRB Suspensiones”, del titulo de ingeniero

en Administracion de Empresas.

Atentamente

Ing. Pablo Merchan
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ASUNTO: Autorizacion de Empastado
FECHA: Cuenca, 01 de diciembre del 2011

Por medio de la presente certifico que la pregradista Gladys Elizabeth Rodas
Bermeo con Cl N0.010516813-2 han realizado las modificaciones solicitadas
de acuerdo a la ultima revision realizada en mi tutoria, al documento de tesis
titulada “Analisis y Propuesta de la Implementacién de una Area
Administrativa en la empresa MRB Suspensiones”, del titulo de ingeniero

en Administraciéon de Empresas.

Atentamente

Ing. Mauricio Ulloa
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ASUNTO: Autorizacion de Empastado
FECHA: Quito, 01 de diciembre del 2011.
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Bermeo con Cl N0.010516813-2 han realizado las modificaciones solicitadas
de acuerdo a la dltima revision realizada en mi tutoria, al documento de tesis
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en Administracion de Empresas.

Atentamente

Ing. Catalina Abarca
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